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RESUMO

A informagao €& considerada, nos dias de hoje, fator determinante para a
sobrevivéncia das organizagdes. Na medida em que a empresa possui a informacgao
certa e no momento certo, ela passa a apresentar vantagem competitiva sobre as
demais. Identificar se estd sendo realizado um adequado gerenciamento de
informagbes e compreender a melhor forma de utilizar os recursos informacionais e
de tecnologia da informacao, é de grande importancia para qualquer organizagdo. O
objetivo deste trabalho consiste em diagnosticar como é realizado o gerenciamento
de informagdes no Processo de Estagios do Setor de Gestdo de Pessoas da
Embrapa Florestas, verificando qual o seu impacto sobre a efetividade do processo
junto aos seus usudrios. Para obtencdo desse diagnéstico, foi feita a andlise do
processo, verificando como é realizada cada etapa do gerenciamento de
informagbes e realizou-se a aplicacdo de um questiondrio a 65 usuarios para
identificar se os mesmos recebem informactes de qualidade. Péde-se concluir que o
atual processo de gerenciamento de informagdes gera informagdes significativas e
de valor para seus usuarios e que 98% dos usuarios consideram-se satisfeitos com
a qualidade das informagdes. O processo € pouco informatizado e ndo utiliza a
internet como ferramenta para a gestdo de informagoes, possuindo problemas em
suas etapas. O resultado desta pesquisa possibilitou sugerir e desenvolver
propostas de melhorias para aperfeicoamento do sistema de informaces atual.

Palavras-chave: Informacgao. Gerenciamento da informagao. Estagio.
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1.INTRODUCAO

1.1.CONTEXTO

Nos dltimos anos o mundo industrializado vem enfrentando a transicdo de
uma economia industrial para uma economia da informacéao, e a informacgao torna-se
a forca motriz na criagdo de riquezas e prosperidade. Nessa economia 0 sucesso
passa a ser determinado por aquilo que se sabe e nao por aquilo que se tem
(MCGEE; PRUSAK, 1994).

Segundo Vanzo (2000), esta revolucdo se deve a trés fatores principais: a
globalizacéo crescente da economia, a explosdo das comunicacGes e a matriz
tecnoldgica. O progresso da tecnologia da informacao (Tl) forneceu os recursos
necessarios para uma rede de conexées entre agentes econdmicos em todo o
mundo e permitiu que uma nova economia surgisse em escala global. Segundo Beal
(2008), a Internet mundializou o conhecimento e trouxe um “ciberespaco” para os
negoécios que passaram a ser regidos por uma enorme velocidade. A Tecnologia da
Informacéo facilitou o acesso as fontes de conhecimento de maneira rapida e com
menor custo e ofereceu variadas opgbes para a criag@o, distribuicdo, recuperagéo e
preservacao da informacado. Compreender as formas pelas quais se pode otimizar o
uso dos recursos informacionais e de Tl representa hoje, um aspecto fundamental
para a melhoria do desempenho de qualquer organizagéo.

Segundo Mcgee e Prusak (1994, p.3), em uma economia de informacgao, a
concorréncia entre as organizag¢des baseia-se em sua capacidade de adquirir, tratar,
interpretar e utilizar a informagdo de forma eficaz. As empresas lideres nessa
competicdo serdo as grandes vencedoras do futuro. Segundo Pereira (2003, p.19),
aquele que estiver melhor informado terd maiores condigées de se manter num
mercado cada vez mais caompetitivo. O recurso estratégico deixou de ser o capital e
passou a ser a informacgao.

Portanto, no cenario atual, identificar se esta sendo realizado um adequado
gerenciamento de informagdes e compreender a melhor forma de utilizar os recursos
informacionais e de tecnologia da informacgado, é de grande importancia para
qualquer organizacao.
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1.2.TEMA

A gestdo da disponibilizacao da informagdo aos usuarios do Programa de
Estagios da Embrapa Florestas.

1.3.PROBLEMA

De que forma é gerenciado o sistema de Informacdo do Programa de
Estagios em termos de acesso e disponibilizagao das informagdes para os seus
usuarios?

1.4.OBJETIVOS

1.4.1. Objetivo Geral

O objetivo geral desta pesquisa consiste em diagnosticar como é realizado o
gerenciamento de informagdées no Processo de Estagios do Setor de Gestao de
Pessoas da Embrapa Florestas, verificando qual o seu impacto sobre a efetividade
do processo junto aos seus usuarios.

1.4.2. Objetivos Especificos

A pesquisa pretende atingir os seguintes objetivos especificos:
1.ldentificar como é realizado o Processo atual de Gerenciamento de Informacbes;
2. Avaliar qual o estagio de informatizagao em que se encontra o processo;
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3.ldentificar qual o grau de utilizagcdo da Internet como ferramenta para a gestio da
informacao no processo;

4. ldentificar se o atual processo de gerenciamento de informacgoes gera informacdes
significativas e de valor para seus usuarios;

5.Verificar o grau de satisfacdo dos usuarios do processo com o Gerenciamento de
informacobes atual;

6. Recomendar acGes para aperfeicoamento do sistema de informacdes.

1.5.JUSTIFICATIVA

Como parte do processo formativo, o estagio possibilita 0 desenvolvimento
de habilidades, atitudes, competéncias individuais, colocando o estudante frente a
uma realidade diversa ao ambito escolar, ampliando seu senso de responsabilidade
e compromisso com a cidadania.

O estagio adquire importancia no contexto pessoal, empresarial e social,
pois contribut para a auto-definiciao e formagéao profissional, eleva o nivel qualitativo
de mao-de-obra especializada, reduzindo o investimento a que estdo sujeitas as
empresas quando contratam profissionais recém formados e sem pratica e
complementa a formacgdo profissional que transforma o estudante de hoje em
cidadao de amanha.

A cada ano um nuimero maior de estudantes sdo recebidos pelo Programa
de Estagios da Embrapa Florestas. Em contrapartida o volume de trabalho,
documentos, dados e informacdes aumentam consideravelmente, sendo que nédo
houve investimentos para a melhoria do gerenciamento de informacées.

Além disso, a aprovacgdo da nova Lei de Estagios, em 25/09/2008, trouxe
novas exigéncias as empresas (limitagdo do contrato de estagio em dois anos,
férias, proporcionalidade de contratagdes conforme o quadro de pessoal da empresa
etc.), sendo necessario um gerenciamento de informagdes adequado para que nio
haja o descumprimento das normas, gerando puni¢cdes por parte do Ministério do
Trabalho.

Segundo Beal (2008, p.7), administrar adequadamente os recursos
informacionais e seus fluxos na organizacédo representa, hoje, uma necessidade
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cada vez mais presente em qualquer tipo de negécio, sendo que a informacéo e o
conhecimento representam patrimdnios valiosos, necessarios para que se possa
prever, compreender e responder as mudancas ambientais e alcangcar ou manter
uma posicao favoravel de mercado. Para serem eficazes, as organizacbes precisam
ter seus processos decisérios e operacionais alimentados com informacbes de
qualidade. A simples acdo de tornar a informagao prontamente disponivel para os
integrantes de uma organizacao pode melhorar significativamente os resultados por
ela obtidos.

Portanto o objetivo desta pesquisa & diagnosticar como € realizado o
gerenciamento de informagdes no Processo de Estagios do Setor de Gestdo de
Pessoas da Embrapa Florestas, verificando qual o seu impacto sobre a efetividade
do processo junto aos seus usuarios.

1.6.ESTRUTURA DO TRABALHO

O capitulo 1 traz a introdugdo, contextualizando o tema, definindo objetivo
geral e objetivos especificos e demonstrando a relevancia do tema a ser estudado.

O capitulo 2 trata da revisdo de literatura, que se inicia com uma breve
abordagem conceitual sobre dado, informacgdo, conhecimento e classificagdo da
informacao. Destaca-se a secao sobre o valor da informacao, a qual traz o modelo
de O’Brien (2006) para aferir sua qualidade e utilidade, e a se¢do que apresenta o
tema gerenciamento da informacgao, onde se explica o processo genérico sugerido
por Davenport (2001) para a implantacao da gestao dos recursos informacionais em
uma organizagdo. Estes modelos de O’Brien e Davenport sio utilizados como base
para a andlise dos dados coletados neste trabalho. Na continuidade é apresentado
de forma sintética conceitos sobre arquitetura da informacdo, sistemas de
informacdo, tecnologia da informacdo, internet e intranet, eficiéncia, eficacia e
efetividade. Finalizando a revisdo tedrica € apresentado o conceito, objetivo,
beneficios e legislacio pertinente as atividades de Estagio.

O capitulo 3 trata da metodologia de pesquisa, identificando as questbes de
pesquisa, o0 método utilizado, o instrumento de coleta e a forma de analise de dados.
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Esta secdo traz ainda a caracterizacido do estudo e descreve a populacido da
pesquisa e as definicOes constitutivas e operacionais das variaveis.

O capitulo 4 traz os resultados e a analise de dados, iniciando com a
apresentacao do perfil da empresa em que foi desenvolvida a pesquisa e o perfil do
processo analisado. Na seqiléncia apresenta-se a analise dos dados coletados.

O capitulo 5 apresenta as conclusbes e recomendagdes para trabalhos
futuros.
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2 REVISAO TEORICO-EMPIRICA

2.1.DADO, INFORMAGCAO E CONHECIMENTO

Segundo Alvarenga Neto (2008, p.17) é fundamenta a discussdo conceitual
de dado, informacdo e conhecimento. Essas definicbes sdo os marcos teéricos
conceituais iniciais e primordiais balizadores das formulagGes, proposicoes e
discussdes atinentes as organizagdes do conhecimento e a gestdo da informacgao e
do conhecimento.

Existem varias definicbes na literatura sobre dados, informacdes e
conhecimento. Segundo Davenport (2001, p.19) nao ¢ facil distinguir essas
definicées na pratica, pois sao nitidamente imprecisas, mas pode-se representa-las
pelo seguinte quadro sintese:

Dado Informacgao _Conhecimento v

Simples observacao sobre o Dados dotados de relevancia | Informagdo valiosa da mente

estado do mundo & propésito humana, inclui reflex&o, sintese
e contexio

«Facilmente estrufurado *Requer unidade de analise

+Facilmente obtido por =Exige consenso em «De dificil estruturacéo

Maquinas relacdo ao significado *De dificil captura em

*Freqiientemente *Exige necessariamente a | maquinas

quantificado mediacdo humana *Fregiientemente tacito

*Facilmente transferivel «De dificil transferéncia

FONTE: Davenport (2001)

QUADRO 1 — CONCEITOS E CARACTERISTICAS DE DADOS, INFORMAGCOES E
CONHECIMENTO

2.1.1.Dado

Dados s&o os elementos que servem de base para a formac&o de juizos ou
para a resolucdo de problemas. Um dado é apenas um indice ou um registro. Em si
mesmo os dados tem pouco valor (CHIAVENATO, 2004).
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Dados sao sinais que nao foram processados, correlacionados, integrados,
avaliados ou interpretados de qualquer forma. Os dados representam a matéria-
prima a ser utilizada na producio de informacgtes (REZENDE, 2008).

Para Davenport (2001), dados sado simples observacdo sobre o estado do
mundo, sendo facilmente estruturados, faciimente obtidos por maquinas,
freqlientemente quantificados e facilimente transferiveis.

2.1.2.Informacéao

Os dados classificados, armazenados e relacionados entre si de forma
significativa, permitem obter informacdes. Os dados isolados ndo constituem
informacao, ndo sdo significativos, mas processados ganham significado e trazem
informacado. Para Davenport (2001, p.19), informacdo sao dados dotados de
relevancia e propésito. A informacgao exige analise e é mais dificil de transmitir com
absoluta fidelidade.

Pode-se considerar informagdo como dados que possuem algum significado.
A funcgéo da informagao é reduzir a incerteza e a ambiglidade, permitindo ao usuario
maior clareza de uma situacdo (PEREIRA, 2003).

Segundo Stair (1998, apud PEREIRA, 2003, p.28) a informagdo possui
algumas caracteristicas:

a) Precisao: informagao sem erros. A informagao errada €, geraimente gerada pela
entrada de dados incarretos no processo de transformacao.

b) Completa: contém todos os fatos relevantes agregados a ela.

¢) Econdmica: o custo de producdo da informacao deve ser relativamente menor que
seu valor.

d) Flexivel: a informacgdo flexivel pode ser utilizada para diversas finalidades, de
acordo com as necessidades de quem ira utiliza-la.

e) Confiavel: a confiabilidade de uma informacdo vem de sua fonte, ou seja dados
confiaveis.

f) Relevante: deve ser importante para o tomador de decisbes.

g) Simples: conforme aumenta o grau de sofisticacdo e detalhamento da informacao,
sua utilidade tende a cair. A informacdo em excesso pode causar sobrecarga,
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fazendo com que o usuario ndo consiga determinar o que é realmente relevante
para a situagao exigida. |

h) Em tempo: & obtida quando necessaria. O acesso a informacgao deve ser rapido.

i) Verificavel: a informagdo podera, no decorrer de seu uso, ser verificada, checando-
se sua correc¢ao ou fontes diversas.

A velocidade de producgdo, consumo e desatualizacio da informagao é
enorme. A informacido é o Unico recurso que nao se perde com O Uso Ou com a
disseminacao. A informacdo s6 se perde quando se torna obsoleta (PEREIRA,
2003).

2.1.3.Conhecimento

Da mesma forma que a informagao é produzida a partir de dados dotados de
relevancia e propésito, o conhecimento também tem como origem a informacao,
quando a ela sdo agregados outros elementos.

Para Alvarenga Neto (2008, p.19), o conhecimento representa a soma das
experiéncias de uma pessoas e/ou organiza¢do e sé existe na mente humana. Para
Davenport (2001, p.19) conhecimento é a informac&do mais valiosa, pois alguém deu
a informagao um contexto, um significado, uma interpretagdo. Segundo Pereira
(2003) conhecimento é resultado da interpretagdo da informacdo e de sua utilizacdo
para algum fim, especificamente para gerar novas idéias, resolver problemas ou
tomar decisdes. Em outras palavras, o conhecimento existe quando uma informagao
é interpretada e suficientemente compreendida por alguém. Conhecimento € o
resultado de nossa aprendizagem, daquilo que experimentamos e podemos utilizar
novamente em diversas situagoes.

O conhecimento pode ser classificado em tacito ou explicito. Conhecimentos
explicitos sdo aqueles que podem ser transformados em documentos, roteiros e
treinamentos. Conhecimenio tacito € aquele dificil de registrar, documentar ou
ensinar a outras pessoas, como por exemplo a capacidade de lideranca (BEAL,
2008).
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2.2.CLASSIFICACAO DA INFORMACAO

As organizacdées dependem de informacbes de naturezas diversas para
alcancar seus objetivos. No tocante a aplicabilidade nos diferentes niveis
organizacionais, as informagdes podem ser classificadas em (BEAL, 2008):
-Informacao de Nivel Institucional: permite ao nivel institucional observar as variaveis
presentes nos ambientes externo e interno, com a finalidade de monitorar e avaliar o
desempenho e subsidiar o planejamento e as decisdes da alto nivel;

-Informacao de Nivel Intermediario: permite ao nivel intermediario observar variaveis
presentes nos ambientes externo e interno, monitorar e avaliar seus processos, o
planejamento e a tomada de decisao a nivel gerencial;

-Informacao a Nivel Operacional: possibilita ao nivel operacional executar suas
atividades e tarefas, monitorar o espaco geografico sob sua responsabilidade e
subsidiar o planejamento e tomada de decisao a nivel operacional.

A fonte onde se origina a informacao pode pertencer as seguintes categorias
(BEAL, 2008):

-Fonte Formal: imprensa, base de dados, informagbes cientificas, técnicas,
documentos da empresa etc.

-Fonte Informal: seminarios, congressos, visitas a clientes, exposi¢cbes, agéncias de
publicidade, etc.

Do ponto de vista da sua organizacdo, as informagbes podem ser
classificadas em (BEAL, 2008):

-Informacao estruturada: seguem padrao definido. Exemplo: formulario com campos
preenchidos.

-Informacdo nao estruturada: sdo aquelas que nao seguem um padrao. Exemplo:
artigo de revista.

Segundo Lesca & Almeida (1994, apud BEAL, 2008), a Informacao ainda
pode ser classificada em:

-Informacdo de Atividade: aquela que permite a organizacdo garantir seu
funcionamento. Costumam ser estruturadas e de nivel operacional. Exemplos:
Pedidos de Compra, notas de saida etc.

-Informacdo de Convivio: aquela que possibilita aos individuos se relacionarem e
pode influenciar seu comportamento. Sido exemplos: jornal interno, reunido de
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servico, acao publicitaria. A informacao de convivio & na maioria das vezes, nao

estruturada e esta presente em todos os niveis hierarquicos.

2.3.0 VALOR DA INFORMAGCAO

O valor da informacao é definido por Felix (2003) como a relagdo custo
beneficio existente entre a qualidade de uma informacdo e o desempenho
proporcionado pela mesma.

De acordo com O’Brien (2006, p.15), uma forma de se aferir a qualidade e
utilidade da informacao é através da avaliagdo de suas caracteristicas e atributos.
Informacdes antiquadas, inexatas ou dificeis de entender ndo sdo significativas,
uteis ou valiosas para o usuario.

Didaticamente esses atributos da qualidade da informagao sdo agrupados

em trés dimensdes: tempo, contetido e forma.

FONTE: O’Brien (2006)

FIGURA 1 - ATRIBUTOS DA QUALIDADE DA INFORMACAO

A Dimensdo Tempo é composta pelos atributos de prontidao, aceitagao,
frequiéncia e periodo. Prontiddo esta relacionado a disponibilidade da informacéo.
De nada resolve deter dada informacao, se ela nao estiver a disposicao no instante
em que ela for necessaria. O atributo aceitagao refere-se ao fato de garantir que, ao

fornecer uma informacédo, ela esteja atualizada e com seus valores refletindo a
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situacdo exata encontrada naquele momento. O terceiro atributo é a freqiiéncia, a
qual corresponde ao fato de uma informacido nao se perder apos fer sido utilizada
uma vez. Uma informagao de qualidade deve estar disponivel quantas vezes forem
necessarias. O ultimo atributo da dimensao tempo é o periodo. Afravés de sua
analise, podemos verificar se uma dada informacdo pode reflelir seus estados
passados, presentes e futuros, permitindo uma andlise histérica da evolugdo da
informac&o.

A Dimensao Conteldo é formada por seis atributos: precisdo, relevancia,
integridade, concisao, amplitude e desempenho. A precisao trata da questido de que
uma informagdo de qualidade deve ser necessariamente isenta de erros. A
relevancia indica a coeréncia da informacao manipulada em relagdo ao problema a
ser resolvido. Nao adianta ter uma o6tima informacdo se a mesma ndo esta
relacionada com o problema abordado. Quanto mais especifica e ligada ao
problema, maior sua eficiéncia. A integridade € o terceiro parametro da dimenséao
contetdo e revela que uma informacao de qualidade s6 pode ser construida se
todos os dados necessarios para sua geracao estiverem a disposicao durante a fase
de processamento. O quarto atributo, a concisdo, indica que o excesso de
informacgao pode ser um fato prejudicial. Um conjunto de dados obijetivo e conciso é
mais eficiente e facil de ser interpretado. O atributo amplitude trata do alcance que
uma informagao deve ter. Para decisGes pontuais a informacédo deve ter amplitude
restrita e focada diretamente no problema. Para decis6es amplas os dados devem
ser bastante genéricos. O ultimo atributo &€ o desempenho, que mostra que pode ser
adotada uma métrica para quantificar quao eficiente a informagao € na obtencéo dos
resultados desejados. Essa métrica pode ser abordada de diversas formas,
mensurando o nimero de atividades concluidas em um periodo de tempo, o lucro
obtido com um processo, o tempo médio para um produto ser consertado, entre
outros.

A terceira Dimensdo, a Forma, trata da maneira como a informacao é
fornecida. Ela € composta por cinco atributos que influenciam a qualidade da
informacgao: clareza, detalhe, ordem, apresentacdo e midia. A clareza avalia a
facilidade de compreensédo de uma informacao, visto que guanto mais compreensiva
esta é, maior a clareza na sua interpretacdo. O atributo detalhe considera o grau de
aprofundamento com que uma informacdo pode ser tratada. Em alguns casos é
interessante a informacgdo detalhada e em outros uma informacdo resumida. No
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atributo ordem é avaliada a seqiiéncia com que a informacéo é apresentada. Uma
informagao pode ser indtil se a seqiiéncia ndo for adequada. O quarto atributo é a
apresentacéo, que analisa quais dos sentidos humanos: visdo, audigio, tato etc, sdo
estimulados na apresentacdo da informacdo. Normalmente as formas mais utilizadas
sao as narrativas, graficos, nimeros e estimulos. Concluindo o conjunto de
atributos, a midia analisa a forma com que a informagido é levada até seu
consumidor. Diversas vias de comunicagao podem ser utilizadas para transportar a
informacao.

Portanto, a informacdo de qualidade deve ter todos os atributos bem
trabalhados. Uma informagdo € considerada de qualidade quando os dados sdo
completos e quando o processo utilizado para transformar esses dados em
informacao é eficiente.

O quadro a seguir apresenta um resumo dos atributos e dimensdes
apresentados anteriormente.

Dimensdo | Atributo Resumo
Tempo Prontidao 1A informacao deve ser fornecida quando necessaria.
Aceitacio A informacio deve estar atualizada quando for fomecida.
Freqoéncia A informacdo deve ser fomecida fodas as vezes que for
necessaria.
Periodo A informacdo deve ser sobre periodos e instantes do presente,
passado ou futuro.
Conteddo Precis@o A informagao deve estar isenta de erros.
Relevancia A informacdo deve estar relacionada as necessidades do seu
receptor especifico, para uma situacéo especifica.
Integridade Toda informacao que for necessaria deve ser fornecida.
Conciséo Apenas a informacio que for necesséria deve ser fornecida.
Amplitude A informagdo pode {er um alcance amplo ou reduzido, um foco

externo ou interno. -

Desempenho A informacéo pode revelar desempenho pela mensuracdo das
atividades conclufdas, dos progressos realizados ou dos
recursos acumulados.

Forma Clareza A informacao deve ser fornecida de uma forma facil de ser
compreendida.

Detathe A informacéo deve ser fomecida na forma normmal, detalhada ou
resumida.

Ordem A informagBo deve ser organizada em uma segiiéncia
predeterminada.

Apresentacao A informagdo deve ser apresentada na forma namativa,
numérica, grafica ou outras.

Midia A informagio deve ser fomecida na forma de documentos em
papel impresso, monitores de video ou outras.

FONTE: O'Brien (2006)
QUADRO 2 - ATRIBUTOS DA QUALIDADE DA INFORMAGAO
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Segundo Beal (2008) a informacao de qualidade possui um valor significativo
para as organizacoes, podendo ser aplicada em diferentes contextos:
-Fator de apoio a decisdo: a informagdo reduz incertezas na tomada de decisao,
permitindo que escolhas sejam feitas com o menor risco e no momento adequado.
-Fator de Producdo: a informagao € elemento importante para se criar e introduzir no
mercado produtos de maior valor adicionado.
-Fator de Sinergia: o desempenho de uma organizagdo esta condicionado a
qualidade das ligagbes e relagbes entre as unidades organizacionais, e estas por
sua vez dependem da qualidade do fluxo informacional existente para proporcionar o
intercambio de idéias e informacées.
-Fator determinante de comportamento: internamente a informagao busca influenciar
o comportamento dos individuos para que suas agdes sejam condizentes com os
objetivos da organizagdo; externamente, a informagdo visa influenciar o
comportamento dos envolvidos (cliente, fornecedores etc.) de modo que se torne
favoravel ao alcance dos objetivos organizacionais.

Para Davenport (2001, p.151), para ser significativa e gerar valor para a
organizacao, a informacgao deve ter seis caracteristicas:
-Exatidao: para ser valiosa e utilizada com confianga, a informacgao deve ser exata,
sem erros e de fonte confiavel.
-Oportunidade: a informacao € atil se estiver atualizada.
-Acessibilidade: a informacéo de dificil acesso ou acesso demorado, pode ndo valer
a pena procura-la. O acesso envolve ndao apenas a capacidade de abarcar a
informacao com maos e mentes, mas também estruturar um sistema de informacgao
compreensivel € que permita extrair dele o gue interessa, sem ter que lidar com
montanhas de arquivos indesejaveis.
-Envolvimento: A informacdo deve ser apresentada como dtil. O impacto da
informacéo é a medida de como ela pode envolver o usuario potencial por meio do
formato, do meio usado, da apresentagéo e de outros métodos.
-Aplicabilidade: Quando a informagdo pode ser diretamente utilizada para
equacionar problemas ou apoiar a decisdo de negoécios, sem que isso envolva mais
analises e rearranjos de dados, ela se torna aplicavel.
-Escassez: Se um conjunto de dados pode ser acessado por muitos, pode perder
valor para a empresa, pois a vantagem em ter aquela informacao € efémera.
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Contudo, de acordo com Davenport (2001), apesar do valor e da importancia
da informagado para as organizacdes, 0os ambientes informacionais, em diversas
empresas pesquisadas pelo autor, sdo pobres, ou seja, ninguém sabe o que fazer
ou o que precisa saber; existe pouca informacdo acessivel sobre funcionarios,
clientes e até mesmo sobre os proprios produtos e servicos. Por essas razées, no
proximo topico, sera abordada a concepgao de gestio da informac3o.

2.4 GERENCIAMENTO DA INFORMACAO

Segundo Mello (2008) a gestdao da informacgdo é entendida como a gestio
eficaz de todos os recursos de informagao relevantes para a organizacéo, tanto de
recursos gerados internamente como os produzidos externamente e fazendo apelo,
sempre que necessario, a tecnologia de informacao.

Alvarenga Neto (2008, p.41), entende que ha um reconhecimento crescente
que a informacdo, como qualquer outro recurso organizacional, € um recurso gque
necessita ser gerenciado para ajudar as organizagbes a melhorar a sua
produtividade, competitividade e performance em geral. Segundo Braga (2008), para
que esta gestdo seja eficaz, &€ necessario que se estabelecam um conjunto de
politicas coerentes que possibilitem o fornecimento de informacao relevante, com
qualidade suficiente, precisa, transmitida para o local certo, no tempo correto, com
um custo apropriado e facilidades de acesso por parte dos utilizadores autorizados.

Davenport (2001) entende a implantagao da gestao da informagdo em uma
organizacao como um processo composto por um conjunto estruturado de atividades
que incluem o modo como a empresa obtém, distribui e utiliza a informacéo.
Segundo o autor, ao definir o gerenciamento da informacio como um processo,
torna-se possivel sua mensuracgdo e seu aperfeicoamento, além de uma abordagem
interfuncional, englobando métodos, ferramentas e técnicas de uma variedade de
funcbes da empresa orientadas para a informacao.

Dessa forma, propde um processo genérico, composto de quatro passos, a
saber: determinagdo das exigéncias, obtencdo, distribuicdo e utilizacdo de
informacdes.
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Determinac
do das Obtencdo Disfribuigdo Utilizacdo
exigéncias

FONTE: Davenport (2001)
FIGURA 2 - O PROCESSO GENERICO

-DETERMINACAO DAS EXIGENCIAS

A determinacdo das exigéncias consiste em identificar as necessidades de
informacdes dos grupos e individuos que integram a organizacdo para desenvolver
produtos informacionais orientados para cada grupo e necessidade. De acordo com
Davenport (2001), para comegar essa identificacdo pode-se usar de:
-Entrevista e acompanhamento direto ao usuario da informacéo, verificando que
tipos de dados e informacgbes ele utiliza e para que. Essa observagdo permite
conhecer informacbes estruturadas € nao-estruturadas, formal e informal,
computadorizada e ndo-computadorizada.
-ldentificar os documentos mais importantes para a geréncia. Os documentos séo a
maneira mais obvias e (teis de estruturar a informacao.
-Mapeamento das informagtes disponiveis, identificando os recursos informacionais
existentes, suas fontes e localizacdo, os sistemas a ele integrado, pois essa agao
pode aumentar a percepcdo sobre as informagdes disponiveis e identificar a
escassez e redundancia de informacgbes. Além disso, pode evitar as informacdes
excessivas, informacgtes divergentes ou informacgdes dispersas.
-Mapeamento das necessidades de informacao, identificando a necessidade de
informacdes por parte da organizacdo e de seu publico externo. E comum que os
usuarios das informagdes nao saibam expressar claramente suas necessidades. Por
isso é importante conhecer o usuario e saber para que e como ele utiliza a
informacgéao. O mapeamento das necessidades de informagtes permite planejar com
mais eficacia o desenvolvimento de sistemas e os investimentos em tecnologia da
informacdo, ao assegurar uma compreensido mais clara do que € prioritario para
cada publico alvo.
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-Administracdo dos requisitos de sistemas. Quando uma necessidade informacional
exige a implantacdo de um novo sistema informatizado, é fundamental o uso de uma
abordagem sistematica para extrair, organizar, documentar e gerenciar os requisitos
do sistema, a fim de garantir que o sistema a ser desenvolvido resolva o problema
certo. O sistema deve ser aberto a mudancas, pois € comum que os requisitos
mudem durante o desenvolvimento do sistema, caso contrario corre-se o risco de
que os investimentos em Sistemas de Informacao (SI) e Tecnologia da Informacéo
nao resolvam os problemas certos.
-OBTENCAO

Para Davenport (2001), a obtencdo de informagdo constitui-se em uma
atividade ininterrupta, ou seja, algo que ndo pode ser finalizado e despachado. O
fornecimento de informacio deve garantir aos usuarios que todos encontrardo aquilo
de que necessitam em um pacote composto por informactes, produtos e servicos.

O processo de obtencao de informacdo eficaz, € aquele que incorpora um
sistema de aquisi¢ao continua, sendo para isso, necessario:
a)Exploragao de informagtes: Uma exploragéo eficaz depende de uma combinagéo
de abordagens: humana e automatizada. Sistemas de busca automaticos de dados
tornam-se cada vez mais sofisticados. A selecio eletronica de dados agrega pouco
valor a informacdo se nao houver filtro de dados. O fator humano pode acrescentar
aos dados contextos, interpretagbes, comparagbes e muitas outras espécies de
valor. Mas em geral as empresas obtém informacdes de 03 fontes: especialistas
externos (publicacdes ou outras fontes formais), fontes confiaveis (pessoas ou
instituicbes que ganharam credibilidade em certo campo) e boatos internos (a fonte
é a propria organizacdo). O melhor ambiente de exploracéo de informacgao € aquele
onde todos coletam os dados e compartilham informacgoes obtidas.
b)Classificacdo da Informagado: criando categorias estrutura-se a informacéo.
Segundo Davenport (2001) para tomar decisdes apropriadas de como a informagao
deve ser classificada e armazenada os gerentes devem seguir as seguintes
questoes: que comportamento individual deve ser otimizado por um determinado
esquema de classificacgo e por um mecanismo de armazenagem? Que
comportamento individual relativo a informacdo sera otimizado por um esquema
especifico de classificacdo e armazenagem? Que informacgao deve ser classificada?
Alguma estrutura a conduziria a uma estrutura natural? Pode a organizagéo
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emprestar um sistema preexistente sem prejudicar seus objetivos informacionais?
Como o esquema classificatério sera mantido e organizado?

Classificar as informacgdes por assunto permite estruturar banco de dados,
documentos e diretorios, otimizando os acessos e uso da informacdo. Segundo
McGee e Prusak (1994, p.118), oferecer enormes bancos de dados ou documentos
impressos sem indicar atalhos e instrugdes que facilitem uma resposta rapida nao é
enriquecer as informacdes, mas um obstaculo.

A informacao também pode ser classificada considerando o principio da
seguranca. Um sistema de classificacdo da informacdo segundo a seguranca
permite que a empresa defina conjuntos de medidas de prote¢do adequadas para
cada categoria de informacdo, possibilitando a adocao de medidas especiais de
controle para informagdes consideradas mais sensiveis ou criticas. Através dessa
classificagdo a organizagdo podera organizar suas informacdes por requisitos de
seguranga: sigilo, autenticidade, integridade, disponibilidade.
c)Formatacdo e estruturagcdo das informacgbes: o modo como a informagao esta
apresentada ao usuario é importante para assegurar seu valor. Para Davenport
(2001, p.186) encontrar a methor forma para a informacao determina o quanto ela
sera aceita e utilizada. Os documentos sdo as maneiras mais ébvias e tteis de
estruturar a informacéo, pois muitas vezes os usuarios nao sabem identificar que
informagdes utilizam, mas sabem dizer que documentos apreciam e valorizam. Dar
énfase aos tipos de documentos que a organizacdo precisa gerenciar € algo que
leva a informagbes mais Uteis do que observar amplamente as exigéncias
informacionais.

-DISTRIBUICAO

A etapa de distribuigdo da informacgao permite levar a informacédo necessaria
a quem precisa dela. Quanto melhor a rede de comunicacdo da organizagao, mais
eficiente é a distribuigdo interna da organizacdo, o que aumenta a probabilidade de
que esta venha a ser utilizada para apoiar processos e decisdes e melhorar o
desempenho corporativo. Além da distribuicdo de informacdo ao cliente interno a
empresa deve se preocupara com a distribuigdo de informacgao ao cliente externo. 4

Os mecanismos de buscas e localizagdo da informacdo devem ser bem
estruturados e de facil entendimento por parte do usuario, pois a informagao pode
estar disponibilizada, mas s6 serdo utilizadas se forem encontradas e recuperadas.
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Segundo Davenport (2001, p.191), os profissionais da informacio
descrevem a distribuicdo via computador como a mais conveniente. Uma vez
armazenados, os dados podem se movimentar pela rede com rapidez, independente
da localizagao do usuario.

-UTILIZACAO

O uso da informacgao possibilita a combinagdo de informagbes e surgimento
de novos conhecimentos que podem voltar a alimentar o ciclo da informacao
corporativa. Investimentos em tecnologia da informacio nao trardo retorno se néo
houver preocupacdo em adequar 0 comportamento e cultura dos individuos em
relacdo a informacdo. A empresa deve estimular comportamentos benéficos.
Davenport (2001, p.135) sugere as seguintes taticas para a administracido do
comportamento informacionatl:

-comunicar que a informacao é valiosa;

-tornar clara as estratégias e os objetivos organizacionais;

-identificar as competéncias informacionais necessarias;

-concentrar-se na administracio de tipos especificos de contetidos de informacao;
-atribuir responsabilidade pelo comportamento informacional, tommando-o parte da
estrutura organizacional;

-criar um comité ou uma rede de trabalho que cuide da questao do comportamento
informacional;

-instruir os funcionarios a respeito do comportamento informacional;

-apresentar a todos os problemas do gerenciamento de informacdes.

Segundo Davenport (2001, p.195), embora seja dificil avaliar o uso da
informacao, é relativamente facil estimar esse uso, como, por exemplo, utilizando um
contador de acessos. Sabendo com que freqiiéncia os dados e informacdes sdo
utilizados pode-se eliminar ou modificar 0 que néo se usa e o material mais popular
pode ser analisado para verificar porque € tao usado, permitindo melhorias.

Além das tarefas de gerenciamento de informacao descritas por Davenport
(2001), Beal (2008) cita mais duas tarefas:

-ARMAZENAMENTO

E necessario para conservar dados e informagdes, permitindo seu uso e
reuso. A preservacao das informagbes requer cuidados para manter sua integridade.
Quanto maior a complexidade dessa conservacdo maior a variedade de midias
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usadas para armazenamento: base de dados informatizada, documentos em papel,
arquivos em meio magnético etc
-DESCARTE

Quando a informacdo perde sua utilidade ela deve ser descartada.
Normalmente as empresas tém normas legais e procedimentos operacionais
internos para isso. A importancia deste procedimento esta no fato de economizar
recursos de armazenamento, aumentar rapidez e eficiéncia na localizagdo da
informacao, melhorar a visibilidade dos recursos informacionais etc.

2.4 .1.Arquitetura Da Informacao

Segundo Davenport (2001, p.200), a arquitetura da informacéo se constitui
de uma série de ferramentas que adaptam os recursos as necessidades da
informagdo. Um projeto bem implementado estrutura os dados em formatos,
categorias e relagdes especificas. Um dos motivos que levam ao uso da arquitetura
vem do fato de que as informagtes normalmente encontram-se muito dispersas nas
organizagbes, o que dificulta o acesso por parte dos funcionarios. Segundo
pesquisas, os gerentes passam 17 por cento de seu tempo (06 semanas por ano)
buscando informagtes. Se o acesso ¢€ dificil, se gasta duplicando dados existentes.

Segundo McGee e Prusak (1994, p.138) a arquitetura da Informacao tem os
seguintes objetivos:

-Definir espago de informacéo da organizagdo em termos de dominios de interesse
de informagdes essenciais e vias essenciais de fluxo de informacao;

-identificar as estratégias para a definicdo das origens, filtragem e reducao;

-Eliminar ruidos das informacdes;

-Tornar o comportamento da informagao desejada mais facil;

-Tornar o comportamento da informacao indesejada mais dificil;

-Aperfeicoar as comunicagbes gerenciais, definindo claramente modelos de
informagao compartithada. |

Qualquer fornecedor de informagdes pode agregar valor a informagao ao
torna-la mais acessivel. A arquitetura funcional ao conduzir o usuario ao local onde
os dados se encontram, melhora a possibilidade de estes serem utilizados de forma
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eficiente, e a informacao ja obtida pode ser faciimente reutilizada. Quando os
usuarios sabem que tipo de informes estdo disponiveis, dificiimente comprarao ou
criardo a mesma informacao.

O mapeamento de informagGes é um guia para o ambiente informacional
presente. Descreve ndo apenas a localizagdao do informe, mas também quem é o
responsavel por ele, para que foi utilizado, a quem se destina e se esta acessivel. O
seu beneficio € melhorar o acesso a informacgao, ilustrar escassez e redundancias.
Mapas podem ajudar os gerentes a avaliar até que ponto a base informacional
existente € adequada as necessidades atuais e futuras e podem aumentar a
qualidade das informagdes ao identificar os atributos-chave — como fonte, ano, meio
de armazenamento e a acessibilidade. Finalmente o0 mapeamento pode aperfeicoar
o comportamento e a cultura informacional. Construir um mapa significa dizer a
organizagdo que a informacdo € um recurso significativo que deve ser
compartithado.

O tipo de mapa mais simples consiste em listar os recursos informacionais.
Esse catalogo pode ser automatizado ou feito em papel. Trata-se de uma colecdo de
informacdes acerca da informacgao.

A World Wide Web (WWW) também é um exemplo de arquitetura. Sua
estrutura muda a cada minuto e é frulo de milhGes de decisGes tomadas por
elaboradores individuais de paginas sobre o contetido de seus documentos e
conexdes a outros documentos. Suas informagdes tém modo de exibicdo inovador e
atraente. Esse tipo de arquitetura cria uma necessidade real por mapas e por

ferramentas de busca de informagGes.

2.5.SISTEMAS DE INFORMAGAO

Segundo Laudon e Laudon (1999) um sistema de informacéo (Sl) pode ser
definido como um conjunto de componentes inter-relacionados trabalhando juntos
para coletar, recuperar, processar, armazenar e distribuir informacdo com a
finalidade de facilitar o planejamento, o controle, a coordenacdo, a andlise e o

processo decis6rio em empresas e outras organizacgoes.
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O’Brien (2006), define os sistemas de informacdo como um conjunto de
componentes inter-relacionados e interdependentes que, através de insumos
(entradas) produzem resultados (saidas) em um processo de transformacio de
informacéo, visando ao atendimento de uma meta estabelecida.

Os sistemas tém entradas, processamentos, saidas e feedback:

Entrada —> Processamento —» Saida

Feedback

FONTE: O’Brien (2006)

FIGURA 3 — MODELOQ DE SISTEMA DE INFORMACAO

Num sistema de informacdes, a entrada corresponde a dados capturados, e
a saida envolve a producdao de informacgbes (teis, muitas vezes na forma de
relatérios. O processamento envolve a conversao ou transformacao dos dados em
saidas uteis, e o feedback pode ser encontrado, por exemplo, em alertas de dados
duplicados etc.

Normalmente o sistema faz parte de outro sistema de maior amplitude,
sendo constituido um conjunto de subsistemas de informacao interdependentes, tais
como subsistema financeiro, contabil, de marketing etc.

Os sistemas de informacfes podem ser manuais ou baseados em tecnologia
da informagdo. Normalmente quando o volume de informacbes a serem tratadas ou
a complexidade do processamento comeca a crescer muito, o subsistema de
informacgao manual acaba sendo informatizado.

O sistema de informacao s6 € eficaz quando esta ajustado as necessidades
da empresa (LAUDON; LAUDON, 1999). Segundo Davenport (2001, p.46) os
sistemas de informacdo devem ser flexiveis, uma vez que € impossivel prever
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totalmente como um ambiente informacional vai evoluir dentro de uma empresa. A

administrac@o informacional precisa abrir espacgo para a transformacao.

2.5.1.Diferenciando as Informacgoes para Diferentes Niveis Gerenciais

Para Stoner e Freeman (1985) os sistemas de informagao tém que fornecer
informactes aos gerentes em trés niveis de responsabilidade: operacional, gerencial
e estratégico. Um projeto de Sistema de Informacdo deve levar em conta as
necessidades de informacdo dos varios niveis da administracdo, bem como as
necessidades rotineiras.

-Sistema de Informacgéo Operacional: sdo os que tratam de informacdes rotineiras da
organizagdo. Devem oferecer informagdes precisas e detalhadas, numa base diaria
ou semanal.

-Sistemas de Informacido Gerencial: sdo os que transformam dados provenientes
das operacdes das organizacdes, agrupando-os para facilitar a tomada de decisao
pelo corpo Gestor, apresentando-os sintetizados em totais, percentuais etc, o que
permite aos administradores adquirir uma melhor visdo das operac¢bes regulares da
organizagdo. Segundo Laudon e Laudon (1999), esses sistemas fornecem aos
gerentes relatérios sobre o desempenho passado e presente da empresa, tendo
papel informativo e auxiliando no controle da empresa.

-Sistemas de Informacdo Estratégica: visam auxiliar o processo de tomada da
decisdo da clpula estratégica. Geralmente oferece informacOes graficas e bem
estruturadas, integrando dados de fontes internas e externas e proporcionando
flexibilidade de apresentacao.

Os sistemas de informagéo nao se enquadram em apenas um dos tipos de
classificacdo. A classificagcdo & especialmente util na fase de planejamento do
sistema de informacgio.
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2. 6. TECNOLOGIA DA INFORMACAO

A crescente reducao do custo dos computadores e redes de comunicacio,
aliada ao aumenio da facilidade de uso desses equipamentos, fez com que as
organizacoes passem a dispor de Tl cada vez mais completa e complexa, com
capacidade de coletar, armazenar, processar e acessar dados e informacdes.

Nesse novo cenario, a Tl comegou assumir um papel importante: o de
adicionar valor e qualidade aos processos, produtos e servicos. Se no inicio a
tecnologia era usada apenas para automatizar tarefas, aos poucos ela comecgou a
enriquecer 0 processo organizacional, auxiliando na otimizacdo das atividades,
eliminando barreiras de comunicagdo e melhorando o processo decisério (BEAL,
2008).

A rapidez para obter uma informagao esta diretamente ligada ao grau de
informatizacdo da organizacdo. As ferramentas estdo disponiveis e, por vezes mal
utilizadas. Os aplicativos de uso geral sdo, por vezes, ineficientes, nao atendendo as
suas necessidades. O potencial da Internet € subutilizado (PEREIRA, 2003).

Davenport (2001, p.15) considera que a tecnologia — computadores, redes
de comunicacdo e softwares — tormou-se uma ferramenta para administrar a
informacao, agilizando o fluxo das informacdes e tornando a sua transmissdo mais
eficiente (gastando menos tempo € menos recursos) e facilitando, por sua vez, a
tomada de decisao.

Para Davenport (2001,p.235) o uso de tecnologia apropriada (aquela que
ndo é mais complexa ou poderosa que 0 necessario) traz inimeros beneficios as
organizactes orientadas para informacdo. No lugar de concentrar investimentos de
tecnologia de ponta, a organizacdo precisa equilibrar a aplicagao de recursos em
mudangas na estrutura organizacional, na cultura e nos processos e
comportamentos relativos a informacgao. Segundo Beal (2008), estd comprovado que
muitos sistemas de tecnologia da informacdo ficam aquém do seu potencial, pois
ndo houve investimento para ajustes no comportamento dos individuos e dos
processos organizacionais.

As organizagbes que conseguirem criar uma vinculacdo entre estratégia,
informacéo e T1, equilibrando os investimentos em sistemas de tecnologias e fluxos
informacionais, abrangendo, por exemplo, a diversificacdo das fontes de
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informacdes estruturadas e ndo estruturadas, o estimulo ao compartilhamento da
informacdo e a aquisicio de conhecimento, a identificacdo das necessidades
informacionais dos diversos grupos de usuarios e outras questbes importantes para
ampliar o calor do ambiente informacional e reforcar o uso eficaz da informacao,
sem duvida estdo no caminho certo para obter um excelente desempenho (BEAL,
2008).

2.7. INTERNET, INTRANET

2.7.1 .lntemet

Os fundamentos técnicos de sistema de informagéo hoje sdo mais amplos
do que no passado. A maioria dos computadores ndo opera mais isoladamente, mas
como parte de redes de comunicacdo. A maior € mais usada dessas redes é a
Internet. A Internet € uma vasta rede de redes interligadas conectando organizagoes
empresariais, governamentais, cientificas e educacionais, assim como individuos,
através do globo (LAUDON; LAUDON, 1999).

Devido & sua facilidade de uso e a capacidade de ligar pessoas a
informacgdes do mundo inteiro, a Intemet transformou a fisionomia da computacéo,
criando uma base para novos tipos de produtos, servigos e relagbes entre
organizagoes. Mudou a forma como as pessoas acessam informagdes, conduzem
negocios, se comunicam, colaboram e mesmo passam seu iempo livre.

Boa parte do crescimento da Internet pode ser atribuida a estrutura
conhecida como World Wide Webe - WWW, pois a Web torna a Internet muito
acessivel. A WWW é um conjunto de padrées referentes ao armazenamento,
organizagdo e apresentacdo de informacbes em um ambiente de redes. A
informacdo € armazenada e apresentada em paginas eletrbnicas em forma de
documentos, que podem ser vistas em qualquer tipo de computador, independente
de onde estejam localizadas (LAUDON; LAUDON, 1999).

Segundo Pereira (2003), a Internet é apontada como um dos mais

importantes avangos da humanidade. Uma tecnologia que, pela primeira vez no
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mundo, da oportunidade a qualquer um de ter acesso a informagdes nos mais
distantes pontos do globo, como também criar, gerenciar e distribuir informactes em
larga escala, em ambito mundial. Antes isso era privilégio apenas de grandes
organizacoes e instituigoes.

Atuaimente a Internet ja € a maior fonte de informacdo da historia. Sao
milhares de porfais de conhecimento e de oportunidades abrindo-se numa
seqiiéncia interminavel de home pages (paginas) e sites (conjunto de paginas), que
colocam o ser humano no centro do futuro.

A Internet é importante para os negoécios, pois € uma rede interconectada de
milhares de computadores e informacdes que alcangam milhares de usuarios sem
limites e fronteiras tradicionais. A internet, juntamente com suas tecnologias de
intranet e extranet, fornece um canal interativo de baixo custo para comunicacao e
troca de dados e informacgbes com funcionarios, clientes, fornecedores,
distribuidores, fabricantes etc. aumentando de maneira significativa a comunicacgéo e
o acesso a informacao (O’'BRIEN, 2006).

Na era da Internet, os Portais Corporativos sdo a nova e principal base na
mudanca para levar informacdo e conhecimento para onde eles sdao necessarios,
além das paredes da organizacdo. Os Portais Corporativos bem implementados
simplificam o acesso a informagdes e aplicativos, reduzindo a complexidade da
procura de informacgbdes, melhorando o retorno do investimento ja que oferece
melhores subsidios para a tomada de decisdo. Os Portais corporativos podem
poupar tempo dos empregados e disponibilizar informacbes exatas e relevantes a
niveis gerencias, funcionarios em geral, parceiros externos e clientes (TERRA,
GORDON, 2002).

Antes da Internet o maior foco era no desenvolvimento de Sistemas de
Informagdo Gerencial, sendo que poucos funcionarios eram qualificados e
autorizados a utiliza-los. Ao contrario, os portais corporativos permitem relatérios
customizados com informacdes pré-definidas acessiveis a funcionarios, parceiros e
clientes. A internet também permite a obtengdo de um grande volume de dados e
fornece uma maneira barata de divulgar os resultados e receber comentarios de
diferentes areas organizacionais (TERRA; GORDON, 2002).

Isso representa uma mudanga profunda na forma como a informacédo €
apresentada. Porém o lancamento de um Portal Corporativo exige mudancas de
comportamento e comunicacéo ampla sobre os beneficios de sua utilizacao.
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2.7.2. Intfranet

Para O’Brien (2006), Intranet € uma rede dentro da organizacao que utiliza
tecnologias da Internet (como navegadores e servidores de rede, protocolos de rede
TCP/IP, publicacio em bancos de dados de documentos de hipermidia em HTNL, e
assim por diante) para propiciar um ambiente como o da Internet dentro da empresa,
possibilitando, assim, o intercAmbio de informagdes, comunicacgoes, colaboracdes e
suporte aos processos de negocio.

Segundo Laudon e Laudon (1999, p.176), intranet pode ser definida como
uma rede organizacional interna modelada sobre a Web, a qual utiliza a infra-
estrutura de rede ja existente na empresa, os padrées de comunicacao da Internet e
o software desenvolvido para a World Wide Web.

Com a intranet as empresas podem se comunicar e divulgar informacoes
através de sua organizacao, mantendo afastados os usuarios ndo autorizados. Para
isso uma intranet & protegida por medidas de seguranga, como senhas, criptografias
e firewalls, possibilitando acesso a usuarios autorizados na Intemnet.

A Infranet de uma empresa também pode ser acessada por intranets de
clientes, fornecedores e outros parceiros de neg6cio por meio de conexdes
extranets. Segundo Laudon e Laudon (1999), Intranets Expandidas ou Extranet, sdo
as intranets privadas que sado acessiveis a pessoas de fora selecionadas. As
extranets sdo Uteis para interligar as organizagbes com clientes ou parceiros
comerciais, sendo usada para fornecer dados sobre a disponibilidade de produtos,
preco e de expedicao.

Segundo Laudon e Laudon {1999) um dos usos mais populares das intranets
& para divulgar informagdes corporativas importantes. As empresas estao tornando
todo o tipo de documento (perfis de clientes, estoques de produtos, manuais de
normas, listas telefonicas etc) disponivel como aplicacdes eletrOnicas da Web para
seus empregados, estando sempre atualizados e eliminando papel e custos de
impressao e distribuicdo. Além disso, a intranet possibilita a divulgagdo de material
em video e audio para empregados.

Segundo O'Brien (2006), organizacbes de todos os tipos estdo
implementando uma ampla variedade de usos para intranets. Muitas empresas tém
intranets sofisticadas e amplas oferecendo recuperacdo detalhada de dados,



37

ferramentas de colaboracio, perfis de clientes personalizados e conexbes para a
Internet. Elas acreditam que investir na intranet é tao fundamental quanto dar um
telefone a seus funcionarios. As intranets podem propiciar um portal de informacées
para a empresa para aplicac6es em:

-Comunicacdo e colaboracdo: Intranets podem melhorar significativamente as
comunicacbes e a colaboracdo dentro da uma empresa. Por exemplo, pode-se
utilizar o navegador da intranet para enviar e receber correios eletronicos,
mensagem de voz, salas de bate-papo e groupware para aperfeicoar equipes.
-Publicacdo em rede: A facilidade comparativa, a atratividade e o menor custo de
publicacdo e de acesso a informagdes multimidias interiormente via websites de
intranet tém sido as principais razées para o crescimento explosivo do uso de
intranets em empresas. Por exemplo, produtos de informagdes tdo diversos como
folhetos da empresa, desenhos técnicos, catdlogos de produtos podem ser
publicados numa variedade de formas que abrangem as paginas de rede em
hipermidia, correio eletrénico e radiodifusao pela rede, e como parte de aplicacdes
empresariais internas.

-Operagbes empresariais € administrativas: As intranets também estdo sendo
utilizadas como plataforma de desenvolvimento e de utilizagcdo de aplicagdes
empresariais para dar suporte ao planejamento de negécios e a decisbes
administrativas tomadas por toda a empresa conectada em rede. Por exemplo,
muitas empresas estdo desenvolvendo aplicativos personalizados, como
processadores de pedidos, controladores de estoque e portais de informacao da
empresa que podem ser implementados em intranets, extranets e internet.

2.8. EFICIENCIA, EFICACIA E EFETIVIDADE

A literatura sobre eficacia, eficiéncia e efetividade conta com inimeras e
diferentes analises.
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2.8.1.Eficacia

Segundo Chiavenato (1993, p.237), eficacia € uma medida normativa do
alcance dos resultados. Em termos econdmicos, eficicia refere-se a capacidade de
satisfazer uma necessidade da sociedade por meio do suprimento dos seus
produtos.

Segundo Verissimo (2007), ser eficaz & fazer um trabalho que atinja
totalimente um resultado esperado. E a comparagdo entre o que se pretendia fazer e
o que efetivamente se conseguiu. A eficacia &€ mensurada pelos resultados
realmente alcancados e pode-se defini-la como o "fazer bem, as coisas certas” e "no
momento adequado”.

Hall (2004, p.225), diz que existem diversos modelos de eficacia na literatura
que tem servido como base para sua analise. Exemplos desses modelos € o modelo
de metas, que sugere que uma organizacdo é eficaz no grau em que atinge suas
metas e o modelo de satisfacdo dos participantes, que utilizam os individuos como
principal referencia. Cada modelo possui suas limitagGes e problemas. A maioria das
organizacdées ndo pode ser eficaz em todos os sentidos. Elas se deparam com
limitagbes que estao além do seu controle.

2.8.2 Eficiéncia

Segundo Chiavenato (1993, p.237), eficiéncia é uma medida normativa da
utilizacdo dos recursos no processo. Em termos econdmicos, é uma relacdo entre
custos e beneficios. A eficiéncia representa a relacdo entre os recursos aplicados e
o produto final obtido: € a razdo entre o esforgo e o resultado, entre a despesa e a
receita, entre o custo e o beneficio resultante.

Segundo Verissimo (2007), ser eficiente significa fazer um trabatho correto,
sem erros e de boa qualidade. E a relagdo entre os resultados que se conseguiu
alcangar e os recursos que se empregaram.
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De forma geral, verifica-se na literatura que o conceito de eficiéncia esta
relacionado ao atingimento de resultados maximizando e otimizando meios e a

minimizagdo dos custos da atividade sem perdas nos padrées de qualidade.

2.8.3. Efetividade

Segundo Herrera (2007), efetividade é fazer o que tem que ser feito, sendo o
conceito mais dificil de entender, pois somente & percebida por pesquisas de opinido
sobre agbes que causam efeitos, impacto ou transformacido de uma realidade que
se modificou ou de metas previamente estabelecidas.

De forma simplificada pode-se entender que eficacia € a capacidade de
realizar objetivos, eficiéncia é utilizar produtivamente os recursos, e efetividade é
realizar a coisa certa para transformar a situacao existente.

2.9.ESTAGIO

Estagio é definido pela Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, como ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacido para o trabalho produtivo de educandos que estejam freqlientando o
ensino regular em instituicdes de educagdo superior, de educacio profissional, de
ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacao de jovens e adultos.

O Estagio tem como objetivo o aprendizado de competéncias proprias da
atividade profissional e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento
do educando para a vida cidada e para o trabalho.

O Estagio € o momento no qual o estudante pode vivenciar e aplicar na
pratica, no cotidiano da area profissional na qual atuara, os conhecimentos teéricos
que agregou em sala de aula, aprimorando suas habilidades e conhecimentos.

Tanto empresa como estudantes tem inimeras vantagens com o estagio. Os
estudantes ganham familiarizagdo com as atividades empresariais, em nivel de
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ensino/ aprendizado pratico, o que quebra o impacto e as dificuldades de adaptacao
no futuro emprego. Além disso, o sistema permite ao estudante definir-se em face da
profissdo escolhida, perceber eventuais deficiéncias e aprimorar-se e conhecer as
diretrizes, filosofia e funcionamento da Empresa. Para as empresas o estagio
constitui-se num eficaz sistema de recrutamento e selegao de futuros profissionais,
facilitando a descoberta de novos talentos que assegurem a formacao de quadros
qualificados de recursos humanos.

Além de empresa e estudante, a sociedade também é beneficiada com a
atividade de estagio, pois este contribui para diminuir a evasdo escolar e
complementar a formacdo profissional, preparando de maneira efetiva e pratica os
recursos humanos necessarios para o desenvolvimento econémico e social.

A legislacao referente a estagios sofreu alteracio recente, sendo atualmente
a Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, que regulamenta as atividades de estagio
no pais. Esta Lei revogou expressamente a Lei n° 6.494/77, suas alteracdes e
demais normativos, que regulamentavam os procedimentos de estagio desde 1977.

A nova lei trouxe diversas alteragbes e modificagdes, nitidamente buscando
melhor regrar a contratacao de estagiarios. Entre as principais alteractes estao:

a) Carga Horaria — A carga horaria do estagiario ndo pode ultrapassar: 4 (quatro)
horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de educagao
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de
educacao de jovens e adultos; 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no
caso de estudantes do ensino superior, da educacao profissional de nivel médio e
do ensino médio regular. O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica,
nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais, podera ter jornada
de até 40 {(quarenta) horas semanais, desde que isso esteja previsto no projeto
pedagoégico do curso e da instituicdo de ensino.

b) Duracdo - A duragdo do estagio, na mesma parte concedente, ndo podera
exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.
c) Beneficios - O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacao
que venha a ser acordada, sendo compulséria a sua concess&o, bem como a do
auxilio-transporte, na hip6tese de estagio ndo obrigatério.

d) Recesso - E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracao igual
ou superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado
preferencialmente durante suas férias escolares. O recesso deve ser remunerado
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quando o estagiario receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo. Os dias de
recesso sao ‘concedidos de maneira proporcional, nos casos de o estagio ter
duracao inferior a 1 (um) ano.

e) Quantitativo de estagiarios (exceto para estagios de nivel superior e de nivel
meédio profissional) - O nimero maximo de estagiarios em relacdo ao quadro de
pessoal das entidades concedentes de estdgio deve atender as seguintes
proporcoes:

I —de 1 (um) a 5 (cinco) empregados: 1 (um) estagiario;

Il — de 6 (seis) a 10 (dez) empregados: até 2 (dois) estagiarios;

Il - de 11 (onze) a 25 (vinte e cinco) empregados: até 5 (cinco) estagiarios;

IV — acima de 25 (vinte e cinco) empregados: até 20% (vinte por cento) de
estagiarios.

As empresas devem observar com rigor todos os requisitos trazidos e supra
destacados pela nova Lei do Estagio, buscando a adaptacdo de seus contratos para
evitar possiveis problemas administrativos, de fiscalizacdo e até judiciais. A
manutencao de estagiarios em desconformidade com esta Lei caracteriza vinculo de
emprego do educando com a parte concedente do estagio para todos os fins da
legislagdo trabalhista e previdenciaria. A instituicdo que reincidir em irregularidades
fica impedida de receber estagiarios por 2 (dois) anos, contados da data da decisdo
definitiva do processo administrativo correspondente.

Segundo Ribeiro (2008), a nova Lei do Estagio representa uma verdadeira
revolucdo nesse importante mecanismo de insercdo no trabalho, apresentando
inovagdes que atendem aos anseios de todos aqueles que sempre viram o estagio
como uma forma inteligente e eficaz de complementacdo do processo educativo,
lastimando sua exploracdo como negdcio e sua distorgdo como emprego disfarcado.

Com a nova Lei, Ribeiro (2008) entende que o estagio deixa de ser uma
alternativa econdmica para confratacdo de mao de obra e solugdo emergencial para
ingresso no mercado de trabalho, para se constituir num processo de real integragao
entre a instituicdo de ensino e a concedente de estagio, acabando o estagiario que
desenvolve atividades repetitivas, vazias, isoladas e que nada tem a ver com seu
processo de aprendizagem.
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3.METODOLOGIA

3.1.QUESTOES DE PESQUISA

Considerando os objetivos especificos estabelecidos para a pesquisa, temos
as seguintes questdes de pesquisa:
1. Como é realizado o processo atual de Gerenciamento de Informagbes?
2. Qual o estagio de informatizacdo em que se encontra o0 processo?
3.Qual o grau de utilizagido da Internet como ferramenta para a gestdao da
informacgao no processo?
4.0 atual processo de gerenciamento de informagbes gera informaces significativas
e de valor para seus usuarios?
5.Qual o grau de satisfacdo dos usuarios do processo com o Gerenciamento de
informaco6es atual?
6.Quais ag¢oes devem ser recomendadas para aperfeicoamento do sistema?

3.2.CARACTERIZACAO DO ESTUDO

Com base nos objetivos da pesquisa, ela € classificada como Pesquisa
Descritiva, pois segundo Gil (1991, p.46) as pesquisas descritivas tem como objetivo
a descricdo de caracteristicas de determinada populacdo ou fenémeno ou, entdo, o
estabelecimento de relagbes entre variaveis. Esta pesquisa tem finalidade descritiva,
porque visa estabelecer a existéncia de relacdo entre as varidveis Gestao da
Informacao e Efetividade e também objetiva descrever percepcdes dos usuarios do
Programa de Estagios da Embrapa Florestas quanto a qualidade de informacoes
geradas pelo atual processo de gestao da informacéo.
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3.3.METODO

A técnica utilizada foi o estudo de caso, de natureza qualitativa, por se
revelar o mais adequado, em funcao dos objetivos propostos.

Segundo Young (1960, apud GIL, 1991, p.59), o estudo de caso pode ser
definido como um conjunto de dados que descrevem uma fase ou a totalidade de um
processo social de uma unidade, em suas varias relacdes intemas e nas suas
fixagdes culturais, quer seja essa unidade uma pessoa, uma familia, um profissional,
uma instituicdo social, uma comunidade ou uma nacao.

3.4 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

A observacgao sistematica foi utilizada com o objetivo de identificar como é
realizado o gerenciamento de informacdes atual. Segundo Marconi e Lakatos
(1990), na observacao sistematica o observador sabe o que procura e 0 que carece
de importancia. Como instrumento deste método foi utilizado a anotacao.

Foi utilizado questionario, aplicado aos estagiarios e orientadores de estagio,
buscando identificar a efetividade da atual gestdc da informacdo do processo.
Segundo Marconi € Lakatos (1990), o questionario atinge um maior numero de
pessoas ao mesmo tempo, obtém respostas rapidas € precisas, da maior liberdade e
seguranga na pesquisa em virtude do anonimato.

3.5.UNIVERSO E CRITERIO AMOSTRAL

A populacio de pesquisa foi constituida pelos Estagiarios e Empregados da
Embrapa Florestas, de maio de 2009. A pesquisa foi aplicada a todos os estagiarios
e apenas aos empregados que sdo orientadores de estagio. Essa amostra foi
determinada em fungio de que estes empregados estio atuando diretamente com o
processo, tendo maior conhecimento para emitir opiniao.
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3.6.DEFINICOES CONSTITUTIVAS E OPERACIONAIS DAS VARIAVEIS

As variaveis estudadas foram a Gestao da informacao e a Efetividade.

Segundo Davenport (2001, p.175), é possivel definir o processo de
gerenciamento de informacdo através de etapas: Determinagdo das exigéncias,
Obtencao, Distribuicdo e Utilizagdo da informacdo. Para a operacionalizacdo da
pesquisa, o diagnédstico da situacao atual de como é realizada a Gestio da
Informacdo do processo, foi feito através da observacao sistematica do processo,
confrontando o resultado observado com o modelo genérico proposto por Davenport
(2001) para a implantacao da gestdao da informacgido. Este € um dos modelos mais
referenciados na literatura de Ciéncia da Informacdo, além de ser um modelo
bastante genérico, podendo ser aplicado a quase que em qualquer organizacio ou
contexto. Segundo o autor, ao definir o gerenciamento da informagdo como um
processo, torna-se possivel sua mensuragao e seu aperfeicoamento. Considerando
que a etapa de Amazenamento de Informacdo nao esta prevista no modelo de
Davenport (2001) e é uma tarefa importante para o processo de gestiao de
informacao de estagios da Embrapa Florestas, esta etapa também foi analisada com
base nas definicoes de Beal (2008).

Ser efetivo é ter a capacidade de funcionar normalmente, satisfatoriamente
(HERRERA, 2007). Portanto, para a operacionalizacao da pesquisa, a Gestdo da
Informac@o no Processo de Estagios foi considerada efetiva se os usuarios recebem
informacdes de qualidade.

O’Brien (2006), determina uma forma de aferir a qualidade da informacao
através da avaliacdo de suas dimensdes e atributos. A informacdo de qualidade
deve ter todos os atributos bem trabalhados

Para verificar o recebimento de informagées de qualidade, foi utilizado um
guestionario aplicado aos usuarios do processo. O questionario foi elaborado
considerando o modelo de O'Brien (2006), sendo uma questio para cada atributo,
conforme demonstra o Quadro 3.
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DIMENSAO | ATRIBUTO RESUMO QUESTOES
Tempo Prontiddo Ainformacdo deve ser | 1.As informagbes que vocé
fornecida quando | necessita sobre o Programa de
necessaria. Estagios estdo a sua disposicdo
sempre que necessario?
( )SIM ( JNAO
Aceitacao A informagdo deve | 2.As informacgdes prestadas sé&o
estar atualizada | atualizadas?
quando for fornecida. ( JSIM ( INAO
Frequéncia Ainformacao deve ser | 3.Vocé foi atendido em suas
fornecida todas as | necessidades de informagao sobre o
vezes que for | Programa de Estagios todas as
necessaria. vezes que as solicitou?
( JSIM ( NAO
Periodo A informacao deve ser | 4.Ac solicitar informacbes sobre
sobre periodos e | periodos passados, presentes ou
instantes do presente, { futuros, vocé sempre foi atendido?
passado ou futuro. ( JSIM ( NAO
Contetdo Precisao A informacdo deve | 5.As informagbes prestadas s&o
estar isenta de erros. precisas e isentas de erros?
( )SIM ( JNAO
Relevancia A informagdo deve | 6.As informacgbes fornecidas séo
estar relacionada as | coerentes, possuindo relacdo com o
necessidades do seu | problema em questdo?
receptor  especifico, =
para uma situacio ( )SIM ( INAO
especifica.
Integridade Toda informagdo que | 7.Toda a informacdo necessaria é
for necessaria deve | fornecida?
ser fornecida. ( )SIM ( INAO
Concisdo Apenas a informacdo | 8.As informacgles prestadas s&o
que for necessaria | objetivas?
deve ser fornecida. ( }SIM ( JNAO
Amplitude A informag8o pode ter | 9.Vocé entende que a informacdo é
um alcance amplo ou | fornecida na profundidade
reduzido, um foco | adequada?
externo ou interno. ( )SIM ( NAO
Desempenho A informacdo pode | 10.Apés receber as informacdes

revelar desempenho
pela mensuracdo das
atividades concluidas,
dos progressos
realizados ou dos
recursos acumulados.

solicitadas, vocé considera que
sempre. consegue resolver o
propésito que originou a consulta
sobre o assunto Estagio?

( )SIM ( JNAO
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DIMENSAO | ATRIBUTO RESUMO QUESTOES
Forma Clareza Ainformacao deve ser | 11.A informagdo é fornecida de
fornecida de wuma | fooma clara e facil de ser
forma facil de ser | compreendida?
. compreendida. ( )SIM ( INAO
Detalhe A informacdo deve ser | 12.0 detalhamento das informactes
fornecida na forma | recebidas atende suas
normal, detalhada ou | necessidades?
resumida. ( )SIM ( NAO
Ordem Ainformacdodeve ser | 13.A seqliéncia com gque a
organizada em uma | informacgdo é fornecida é adequada?
seqhéncia -
predeterminada. ( )SIM ( INAO
Apresentacao A informacdo deve ser | 14.Vocé entende que a forma como
apresentada na forma | a informacio é apresentada (verbal,
narrativa, numérica, | escrita elc}) facilita a sua
grafica ou outras. compreensao?
( )SIM ( INAO
Midia Ainformagao deve ser | 15.0 veiculo de comunicacio

fornecida na forma de
documentos em papel
impresso, monitores
de video ou outras.

( )SiM (

(documento escrito, internet, e-mail
etc) pelo qual a informacdo €
enviada a vocé é adequado?

NAO

FONTE: O autor (2009)

QUADRO 3 — ELABORAGCAO DO QUESTIONARIO

O questionario contou também com uma pergunta para identificar o veiculo

mais adequado para levar informagbes aos usuarios do Programa de Estagios,

sendo uma questdo de enumeracdo de preferéncia entre 0s seguintes veiculos de

comunicagdao: Manual Impresso, Manual disponivel em meio eletrénico, Intranet,

Mural, Informativos on-line e Folder.

O questionario foi finalizado com a pergunta sobre a satisfacdo do usuario

com a qualidade das informagbes prestadas.




47

3.7.ANALISE DE DADOS

Os dados provindos da observacao sistematica foram analisados através de
analise qualitativa, com um quadro que buscou identificar como sao realizadas as
etapas do processo de gerenciamento de informacdo: Determinacao das exigéncias,
Obtencgao, Distribuigao, Utilizagao da informagao e Armazenamento.

Os dados coletados através de questionario foram tabulados por planilha de
excel e analisados através de estatistica descritiva simples, através da distribuicdo
de freqiéncia. Segundo Marconi e Lakatos (1990), a distribuicdo de freqiiéncia
constitui-se nas repeticGes agrupadas dos valores da variavel.
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4.RESULTADOS E ANALISE DE DADOS

Neste capitulo serdao apresentados os resultados obtidos com a analise dos
dados coletados através da observacao sistematica do processo e dos questionarios
aplicados aos usuarios do programa de estagios da Embrapa Florestas.

Este capitulo esta dividido em duas seg¢tes. Primeiramente apresenta-se o
perfil da empresa em que foi desenvolvida a pesquisa e o perfil do processo
analisado: Programa de Estagios da Embrapa Florestas. Em seguida apresenta-se a
andlise do Processo, a qual traz os resultados relacionados aos objetivos deste
trabalho.

4.1.LOCAL DE ESTUDO

4.1.1.ldentificagdo

A pesquisa foi desenvolvida na Embrapa Floresta, uma unidade de pesquisa
da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria (EMBRAPA).

A Embrapa é uma empresa formada por 11 unidades administrativas,
localizadas em Brasilia/DF, 38 unidades de pesquisa € 03 centros de Servigos,
distribuidas nas diversas regiées do Brasil. Ela possui 8.632 empregados (jan-2009),
sendo a maior empresa de pesquisa agropecuaria do Brasil. Ela atua também na
América do Norte, na Europa, na Africa e na América Latina. Atualmente esta em
implantacdo a Embrapa Asia.

A Embrapa atua na area de Pesquisa e Desenvolvimento (P&D) para o
agronegocio brasileiro, ou seja, gera e transforma conhecimentos ou ainda adapta
tecnologias ja existentes, capazes de incrementar a producao agropecuaria do pais.
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FIGURA 4 — UNIDADES DA EMBRAPA

A Embrapa é uma empresa publica, vinculada ao Ministério da Agricultura e
do Abastecimento, dotada de personalidade juridica de direito privado, com
patrimdnio préprio, autonomia administrativa e financeira. Seu capital social é de R$
62.000.000,00 (sessenta e dois milhées de reais), pertencentes integralmente a

Uniao.

4 .1.2.Base Fisica

A Embrapa Florestas esta localizada em Colombo, Parana, e sua area fisica
¢ de 305 hectares. Possui uma area construida de 12.000 m? com diversos
laboratérios (solos, entomologia, microbiologia, fitopatologia, genética, tecnologia de
sementes, tecnologia da madeira, ecologia, monitoramento florestal e fisiologia
vegetal), ncleo de processamento de dados, biblioteca, area administrativa, area de
comunicagao e negbcios e campos experimentais.

Seu organograma tem a seguinte estrutura:
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FIGURA 5 - ORGANOGRAMA DA EMBRAPA FLORESTAS

4.1.3.Foco de atuacao

O foco de atuacdo da Embrapa Florestas € pesquisa e desenvolvimento
para o crescimento sustentavel do espaco rural, visando a eficiéncia e a
competitividade do negécio florestal. Ela atua no mercado de conhecimentos e
tecnologias aplicados a viabilizacdo de solugbes que causem impacto na
competitividade e promovam a sustentabilidade do negécio florestal, a inclusdo de
produtores familiares e o bem-estar da sociedade brasileira.

Como produtos, a Embrapa Florestas disponibiliza conhecimentos,
tecnologias, produtos e servicos capazes de viabilizar solugcdes para o agronegécio
florestal contribuindo para o desenvolvimento sustentavel do espaco rural brasileiro.

A Embrapa Florestas considera como seu publico-alvo todo individuo, grupo
ou entidade publica ou privada, cujo sucesso em suas atividades dependam de
tecnologias, produtos e servicos florestais e ambientais, econémica ou social,
oferecidos pela empresa individual ou em associagao com seus parceiros.

A Embrapa Florestas considera como parceiro todo individuo ou instituicao,

publica ou privada, que assumir e mantiver, de forma temporaria ou permanente,
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uma relacdo de cooperacdo, compartilhando riscos, custos e beneficios, para
pesquisa e desenvolvimento florestal ou transferéncia e adogao de tecnologia

4.1.4 Funcionarios

A Embrapa Florestas possui 166 empregados, sendo 51 mulheres e 115
homens, distribuidos em cargos de provimento efetivo em duas carreiras: a carreira
de pesquisa e desenvolvimento, que conta com o cargo de Pesquisador e a carreira
de Suporte & Pesquisa e Desenvolvimento, com os cargos de Analista e Assistente.

A admissdo de pessoal em cargo de provimento efetivo ocorre mediante
selecéo publica de provas ou de provas e titulos.

Cargo Classe | Nivel Namero de Empregados
Pesquisador A Nivel Superior 54
B 08
Analista A Nivel Superior 15
B 19
Assistente A Nivel Médio 30
B Nivel Fundamental 32
C Nivel Fundamental 08

FONTE: Embrapa Florestas (2009)

QUADRO 4 — EMPREGADOS DA EMBRAPA FLORESTAS POR CARGO

4 .1.5.Breve Historico

A pesquisa florestal na Embrapa teve inicio, oficialmente, com o
estabelecimento do Programa Nacional de Pesquisa Florestal (PNPF}, resultante de
convénio firmado com o Instituto Brasileiro de Desenvolvimento Florestal (IBDF). Até
meados de 1984 a coordenacdo desse Programa localizava-se na sede da
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Empresa, em Brasilia-DF, quando foi transferida para a Unidade Regional de
Pesquisa Florestal Centro-Sul, em Colombo, Parana.

Em dezembro de 1984, a Unidade foi transformada em Centro Nacional de
Pesquisa de Florestas (CNPF), que passou a coordenar, além de executar, toda a
pesquisa florestal, no ambito do Ministério da Agricultura e Abastecimento.

Antes de se tornar Embrapa Florestas, o espaco fisico da Unidade passou
pelas seguintes fases:

- 1939: posto agropecuario do Ministério da Agricultura;

- no final da década de 60, passou a ser estacao experimental de trigo, do Instituto
de Pesquisas Agrondmicas do Sul (IPEAS) — sediado em Pelotas;

- em 1970, passou a ser sede do Instituto de Pesquisa e Experimentacido
Agropecuaria Meridional (IPEAME);

- em 1973, o espaco foi assumido pela recém-criada Empresa Brasileira de
Pesquisa Agropecuaria (EMBRAPA), que, em 1978, neste local instalou a Unidade
Regional de Pesquisa Florestal Centro-sul.

- em 1984, reforgando a atuacdo nesta area, a Embrapa cria o Centro Nacional de
Pesquisa de Florestas.

4.1.6. Programa de Estagios da Embrapa Florestas

4.1.6.1.0bjetivo do Programa e Publico-Alvo

A Embrapa Florestas oferece estagio de complementacdo educacional para
estudantes regularmente matriculados em Instituicbes de Ensino conveniadas a
Embrapa. O Programa de Estagio existe com o objetivo de orientar os estudantes,
permitindo a aplicacdo dos conhecimentos tedricos adquiridos na instituicdo de
ensino. Isso ocorre por meio da vivéncia de ambientes e processos de trabalho em
situagdes reais da futura profissao.

O Programa atende estudantes regularmente matriculados e freqlientando
Ensino Fundamental (a partir do 6° ano), Ensino Médio, Educacao Profissional e
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Tecnolégica, Ensino Superior e Pés-graduagao, incluindo a Educacao Especial e a
Educacao de Jovens e Adultos.

4.1.6.2.Modalidades de Estagio e Procedimentos de Ingresso

Os estagios da Embrapa dividlem-se em duas modalidades: Estagio
Obrigatério e Estagio Nao Obrigatério. O estagio Obrigatorio € ndo remunerado, com
carga horaria de 08, 12, 16 ou 20 horas semanais, com 04 horas diarias. Nesta
modalidade o estudante deve estar matriculado na matéria de “Estagio
supervisionado”, sendo comprovada por meio de Histérico Escolar fornecido pela
Instituicdo de Ensino.

O Estagio Nao Obrigatorio € remunerado, sendo o valor das bolsas
diferenciado pelo nivel de escolaridade do estagiario. A carga horaria é fixa em 20
horas semanais e 04 horas diarias.

O procedimento inicial para receber o estudante é firmar o convénio de
estagio entre a Instituicdo de Ensino e a Embrapa. Esse convénio é providenciado
pelo Setor de Gestdo de Pessoas e seu objetivo & estabelecer as condicoes
indispensaveis & viabilizacdo de concessdao de estagio de complementacio
educacional, pela Embrapa, a alunos regularmente matriculados e com efetiva
frequéncia em relagido aos cursos/programas de ensino ministrados pela Instituicao
de Ensino.

O convénio de concessao de estagio de complementacgao educacional, apés
assinado por ambas as partes, € publicado do Diario Oficial da Uniao e registrado na
Assessoria Juridica da Embrapa, tendo vigéncia de cinco anos.

O empregado interessado em receber estudante para estagiar na empresa,
deve inicialmente preencher a solicitacao de estagio e elaborar o Plano de estagio
do aluno em formularios padrao da Unidade. A solicitagdo de estagio € assinada
pelo empregado solicitante e encaminhada ao Setor de Gestao de Pessoas. O Plano
de Estagio é assinado pelo solicitante, pelo aluno e pela Instituicdo de ensino.

O aluno deve entregar até o dia 10 do més anterior ao inicio de estagio, o
plano de estagio assinado, declaragédo de matricula, histérico escolar, cépia do RG e
CPF e preencher a ficha de Identificagdo do aluno em formulario padrao da Unidade.
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Os novos estagiarios iniciam sempre na primeira semana de cada més.

Estando a documentagao completa, o setor de Gestao de pessoas envia o
formulario de solicitagdo de estagio, acompanhado do plano de estagio, para
autorizacdo da Chefia-adjunta do empregado e da Chefia-geral da Unidade. No caso
de estagio remunerado e que haja solicitagdo de transporte pelo aluno, os setores
de Orcamento e Finangas e Maquinas e Veiculos, também autorizardo a
contratagao.

Estando a contratacao autorizada por todos os envolvidos, o setor de Gestéao
de pessoas formaliza o contrato, enviando-o ao aluno, o qual deve trazé-lo assinado
pela instituicao de ensino no primeiro dia de estagio.

No primeiro dia de estagio o estudante recebe orientacées verbais sobre a
Norma de Estagios, freqiiéncia etc. e durante a primeira semana participa de uma
palestra sobre seguranca em laboratérios, ministrada pela Gestora de Laboratérios
da Embrapa Florestas.

No final do periodo de estagio, a critério do orientador, o contrato pode ser
renovado, desde que observado o periodo maximo de dois anos. Para renovacao
repete-se 0 processo de contratacdo. Caso o estudante finalize o contrato, o
orientador deve fazer a avaliacdo do estudante (formuldrio padriao da Embrapa) e o
aluno deve fazer um relatério final de estagio, a avaliagcao do periodo de estagio e
providenciar a certiddo negativa do setor de atuacéo, biblioteca, setor de servigcos
auxiliares e Equipamentos de Protecao Individual (formulario padrao da Embrapa).
Tendo a documentacdo completa o Setor de Gestdo de Pessoas providenciara o
certificado de estagio.

O aluno que deseja deixar o estagio antes do término previsto no contrato,
deve providenciar a documentacdo de término normal de estagio, mencionada no
paragrafo anterior e entregar uma declaragdo que deseja encerrar o estagio. O Setor
de Gestao de Pessoas formalizara o termo de distrato que sera entregue ao aluno
para que o mesmo coltha assinatura da Instituicio de Ensino. Tendo a
documentacdo completa o Setor de Gestao de Pessoas providenciara o certificado
de estagio.

Abaixo é apresentado o fluxograma do processo:
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FONTE: O autor (2009)

FIGURA 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ESTAGIOS DA EMBRAPA FLORESTAS
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4.1.6.3.Dados gerais sobre o periodo 2008

Em 2008, tramitou-se uma média de 21 processos de estagio por més, uma
média alta em relacdo ao tamanho da empresa. Esta média inclui novos contratos e
alteragtes contratuais, como termos aditivos e distratos.

Os meses de maior movimentacao de processos sao os de férias escolares
(dezembro, janeiro, fevereiro, junho e julho), pois o Programa recebe alunos de
outros estados e paises, que buscam o periodo de férias para estagiar em
empresas, ja que muitos cursos possuem periodo integral de estudos, ou ainda
porque a regido em que o estudante se encontra nao oferece muitas oportunidades
em sua area.

Em 2008, a Embrapa Florestas recebeu 128 estagiarios, sendo 03 de nivel
estrangeiro. Considerando o nivel de escolaridade, foram atendidos 05 estudantes
de nivel médio, 99 de graduacdo, 02 de especializacado, 15 de mestrado e 04 de
doutorado. Foram atendidas 33 Universidade a nivel nacional, principalmente da
regiao Sul e Sudeste. Em nivel internacional o Programa recebeu estudantes do
Chile e Republica Checa.
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4.2 ANALISE DA SITUACAO

4.2.1.Diagnostico Da Situacao Atual de Gerenciamento da Informacao

Nesta secdo, apresenta-se a analise de como é realizado o gerenciamento
de informacao do Processo de Estagios e quais os problemas observados em cada
etapa, segundo o modelo de Davenport (2001): Determinagdo das exigéncias,
Obtengdo, Distribuicdo, e Utilizagdo da informagdo, adicionando a tarefa de
Armazenamento, de Beal (2008).

A finalidade desta secéo é responder aos trés primeiros objetivos especificos
da pesquisa:

-ldentificar como é realizado o Processo atual de Gerenciamento de Informacdes;
-Avaliar qual o estagio de informatizacdo em que se encontra o processo;

-ldentificar qual o grau de utilizagdo da Internet como ferramenta para a gestdo da
informacgao no processo.

A atividade de observacao do processo teve inicioc em novembro de 2008,
sendo feita uma agenda com apontamentos sobre as etapas de gerenciamento de
informacao. Verificou-se que para a analise se tornar mais clara é necessario
abordar as 04 primeiras etapas em funcao dos atores do processo:

-Orientadores: empregados que desejam receber estagiarios ou ja os tem sob sua
supervisao,

-Candidatos a estagios: alunos que estdao em busca de oportunidades de estagio;
-Estagiarios: alunos que ja estdo regularmente vinculados a Embrapa como
estagiarios;

-Gestor do Processo de Estéagios: empregado responsavel pela operacionalizacao e
gestdo do Programa de Estagios da Embrapa Florestas.
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ETAPA1
DETERMINAGAO
DAS EXIGENCIAS

-ORIENTADORES:

Os orientadores de estagio necessitam das seguintes informagoées:

1.Dados de candidatos com perfil adequado e interessados em estagio na area oferecida;

2.Documentagéo e procedimentos necessarios para iniciar estagio, aditivar contrato, interromper ou finalizar o periodo
estagio;

3.Normas e Leis que regulamentam as atividades de estagio;

4.Instituicdes de Ensino conveniadas com a Embrapa;

5.Valores de Bolsas para os estudantes;

6.Dados cadastrais de estagiarios atuais e antigos.

-CANDIDATOS A ESTAGIO:

Observa-se que os alunos interessados em iniciar estagio na Embrapa desejam saber:

1.Como podem se candidatar a vagas de estagio na Embrapa Florestas;

2.Quais as caracteristicas dos estagios oferecidos pela empresa: carga horaria, beneficios, periodos minimos exigidos etc.

-ESTAGIARIOS:

1.Documentagéo e procedimentos necessarios para iniciar estagio, aditivar, interromper ou finalizar contrato;
2 Atividades a serem desenvolvidas;

3.Pendéncias em processos ja finalizados;

4.Orientagdes de nivel institucional (normas, procedimento etc.).

-GESTOR DO PROCESSO DE ESTAGIOS:

1.Informagdes sobre legislagéo e normas internas que regulamentam e orientam a execugéo das atividade de estagio;
2.Dados estatisticos em relagédo ao processo. Ex.. numero de estagiarios remunerados desde o ano x, Quantidade de
estagiarios atendidos durante o ano, quantidade de Universidades atendidas pelo programa, curso com maior indice de
estagiarios na Embrapa etc.

3.Informagdes Operacionais de processo em andamento: Dados Pessoais do aluno, Dados referentes ao estagio (area,
periodo, supervisor, horarios, modalidade de estagio, valor da bolsa, fonte de remuneragéo etc.), Dados escolares (curso,
periodo, instituicdo de ensino, nivel escolar), Pendéncias de documentos, linha de 6nibus autorizada para o estudante,
contratos préximo da data de vencimento, contratos que ndo podem ser aditivados em fung&o da Lei de Estagios permitir
duragdo maxima de 02 anos, estagiarios que ja cumpriram o periodo aquisitivo para férias, Horas de estagio ja realizadas
pelo aluno.

4.Informagbes sobre processos arquivados: Pendéncias, Local e Caixa de arquivo, Dados Pessoais do aluno, Dados
referentes ao estagio (area, periodo, supervisor, horarios, remuneragéo, fonte de remuneragéo etc.), Dados escolares (curso,
periodo, instituicdo de ensino, nivel escolar).

5.Convénios com Instituicdes de Ensino: quais Instituicdes possuem convénio, data de assinatura, nimero de registro,
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vigéncia e abrangéncia em relagdo aos cursos da Instituicao.
6.Dados de candidatos com interesse em iniciar estagio.

ETAPA 2 -ORIENTADORES:

OBTENGAO Os orientadores obtém informagdes através do contato pessoal, telefénico ou por e-mail com o Gestor do Processo de
Estagios, ocorrendo, em alguns casos, a busca de informagdes junto a outros colegas de trabalho.
-CANDIDATOS A ESTAGIO:
Os candidatos a estagio obtém informagbes através do contato pessoal, telefénico ou por e-mail com o Gestor do Processo
de Estagios, ocorrendo, em alguns casos, a busca de informagbes junto a estagiarios da Unidade e professores das
Instituicbes de Ensino.
-ESTAGIARIOS:
Os estagiarios obtém informagdes através do contato pessoal, telefénico ou por e-mail com o Gestor do Processo de
Estagios, ocorrendo, em alguns casos, a busca de informagdes junto aos orientadores e a outros estagiarios da Unidade.
-GESTOR DO PROCESSO DE ESTAGIOS:
O Gestor do processo obtém as informagdes necessarias através de:
-Leis, normas e instrugdes de servigo que estdo disponibilizadas na Intranet da Embrapa Sede;
-SAIC: sistema que contém cadastro de convénios realizados por todas as unidades da Embrapa;
-Convénios realizados pela Embrapa Florestas;
-Documentos pessoais dos alunos;
-Formularios do processo de estagio: ficha de identificagdo, Plano de trabalho, Proposta de seguro, Solicitagdo de estégio,
Avaliagéo do Programa de estagios, Avaliagéo do estagiario, relatério final, certiddo negativa, folhas de frequéncia;
-Contrato de estagio, distratos e termos aditivos;
-Curriculos arquivados no setor;
-Embrapa Sede (Departamento de Gestéo de Pessoas e Assessoria Juridica).
Com excecédo do Sistema de Consulta a Convénios, as demais informagdes ndo estdo classificadas, formatadas ou
estruturadas.

ETAPA 3 -ORIENTADORES, CANDIDATOS A ESTAGIO e ESTAGIARIOS:

DISTRIBUICAO Os meios de distribuicdo de informagéo s&o o contato pessoal, o telefone e o e-mail.

N&o ha mecanismos de buscas e localizagdo da informagéo disponivel para usuérios.
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-GESTOR DO PROCESSO DE ESTAGIOS:

O Gestor do processo organiza dados e informagdes retirados dos documentos que compde o processo (formuldrios,
contratos, convénios etc.) através de planilhas. Atualmente s&o utilizadas as seguintes planilhas:

1.Quadro de Estagiarios: Para cada més do ano € aberta uma Planilha com a finalidade de fornecer rapidamente as
informagdes mais utilizadas diariamente. Entre as principais informagdes deste quadro estéo: nome do estagiario, periodo de
estagio, prorrogagéo de contrato, modalidade de estagio, valor da bolsa, carga horaria semanal, nivel escolar, area de
estagio, supervisor, cargo e matricula do supervisor, dia e horarios de estagio, CPF e data de nascimento do aluno, Instituicdo
de Ensino e curso, projeto vinculado para pagamento do estagiario, e-mail, linha de énibus autorizada, periodo de férias.
2.Folha de pagamento do Estagiario: Para cada més é aberta uma tabela com estagiarios remunerados, sendo ali incluidos,
dados pessoais, bancarios, valor das bolsas e valores para pagamento. A finalidade da Planilha &€ promover o pagamento dos
estagiarios.

3.Horas de Estagio: E uma planilha de carater anual, com nome e nivel de escolaridade de todos os estagiarios da Embrapa.
Nesta Planilha & langada mensalmente a carga horaria realizada pelo aluno, com objetivo de atender demandas de
informagdes solicitadas ao setor, fazer certificados e declaragéo para alunos.

4.Conveénios: trata-se de uma planilha que contém dados de todos os convénios da Unidade (nome da Universidade, registro
do contrato, data de assinatura, vigéncia e objetivo). A finalidade principal desta planilha € acompanhar a vigéncia dos
conveénios.

ETAPA
UTILIZAGAO

4

-ORIENTADORES:

Os orientadores utilizam as informagées principalmente para:

1.Selecéo e Contratagdo de novos estagiarios;

2.Renovagéao ou alteragao de contratos;

3.Finalizagéo de contratos;

4 Atualizagao de curriculos;

5.Comprovagéo de orientagéo junto a chefia da unidade, para fins de avaliagdo de desempenho;
6.Planejamento de recursos em Projetos para receber estagiarios.

-CANDIDATOS A ESTAGIO:
Os candidatos a estagio utilizam as informagdes principalmente para verificar o procedimento e o perfil exigido para
candidatarem-se a uma vaga de estagio.

-ESTAGIARIOS:

Os estagiarios utilizam as informagdes para:

1.Encaminhar documentos necessarios dentro dos prazos solicitados para iniciar estagio, aditivar contrato, interromper ou
finalizar o periodo de estagio;

2.Regularizar pendéncias e receber o certificado;
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3.Cumprir as atividades do estagio;
4.Cumprir as instrugdes e as recomendagdes normativas da Embrapa.

-GESTOR DO PROCESSO DE ESTAGIOS:

O gestor do processo utiliza as informagdes para:

1.Executar o processo de acordo com a legislagéo e normas internas da empresa;
2.Gerar relatérios que atendam solicitagdes de Chefias, auditorias e empregados;
3.Regularizar processos com documentos pendentes e gerar certificado;
3.Recrutar e selecionar estudantes;

4.Fazer novos convénios de estagio, ou renovar convénios ja existentes;
5.Contratar novos estagiarios;

6.Renovar, alterar ou finalizar contratos de estagio;

7.Pagar estagiarios remunerados.

ETAPA 5 -
ARMAZENAMENTO

O armazenamento de dados e informagdes referentes ao processo de estagios néo dispde de um software, sendo realizado
em arquivos documentais e planilhas.

1.Arquivo de documentos em andamento: Contém convénios de estagios atuais, Leis, normas e instrugdes sobre o processo,
curriculos e processos de estagios vigentes;

2.Arquivo de processos de estagios finalizados: Contém processos finalizados, arquivados em caixa, conforme ano de
finalizagdo de estagio. Os processos anteriores ao ano 2000 estdo no arquivo morto, que localiza-se em outro prédio da
Unidade, e os processos de 2000 em diante estao no arquivo geral do Setor de Gestédo de Pessoas.

3.Planilhas: Existem planilhas conforme mencionado no item que analisa a distribuicdo de dados, com poucos dados
cadastrados a partir do ano 2005. Essas planilhas estdo no computador do Gestor do Processo e ndo estdo disponiveis a
outros empregados.

FONTE: O autor (2009)

QUADRO 5 — ANALISE DO PROCESSO DE ESTAGIOS SEGUNDO O PROCESSO GENERICO DE DAVENPORT (2001)
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Com a analise das etapas do processo de Gerenciamento de Informacao
observou-se que os atores do processo (Orientadores, candidatos a estagio,
estagiarios e gestor do Processo), necessitam de uma grande variedade de
informagdes para que 0 processo ocofra.

Quanto a forma de obtencao de informacao, fica claro que é centralizado no
Gestor do Processo, o qual & a principal fonte de informacdes para os usudrios. A
forma de distribuicao da informacdo € via e-mail, telefone ou pessoalmente, ndo
sendo utilizada internet e intranet. Como as informacées ndo estao prontamente
disponiveis aos usuarios, muitos vezes esses acabam consultando colegas, outros
estagiarios e até professores que conhecem a Embrapa.

A dtilizacdo das informacgoes € diaria por parte de todos os usuarios. O
armazenamento das informagdes ndo conta com um software de gestdo. Os dados e
informactes sao arquivados em forma de papel. Alguns dados de maior uso estao
reunidos em planilhas para facilitar o acesso e a gestao do processo.

Com a andlise observou-se os seguintes problemas:

1. Segundo Davenport (2001), o processo de obtencdo de informacao eficaz, é
aquele que incorpora um sistema de aquisicdo continua. Observou-se que o
processo de gestdo de informacao atual do Processo de Estagios ndo favorece a
aquisigao continua de informagado. Os usuarios do Programa dependem do repasse
de informacado por parte do gestor do processo, e este depende de consultas a
documentos, planilhas e outros departamentos da Embrapa. Em boa parte das
vezes as informagbes solicitadas ndo sdo passiveis de serem respondidas de
imediato.

2. A falta de acesso continuo e facil faz com que as informacgées sejam buscadas
entre colegas, estagiarios e professores. Normalmente a busca de informacoes fora
do setor de gestdo de pessoas gera processos com pendéncias, documentacédo
incompleta, formularios errados ou antigos, documentos entregues fora do prazo etc.
3. As informacoes institucionais sdo repassadas aos novos estagiarios, no primeiro
dia de estagio de maneira verbal. Observa-se que o aluno recebe muitas
informagdes no primeiro dia e acaba ndo cumprindo as instrugbes e as
recomendacées normativas da Embrapa.

4. O Gestor do Processo repassa inimeras vezes as mesmas informacoes via e-

mail, telefone ou pessoalmente. Normalmente sdo informacbes de como se
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candidatar a vagas de estagio e quais os procedimentos de contratacio, alteragdo
ou finalizacao de estagio.
5. As planilhas de cadastro de dados ajudam a organizar as informacées, porém
geram retrabalho. Varias informac¢bes sdo redigitadas em varias planilhas que
controlam dados diferentes. Alguns dados s&o redigitados em quatro planilhas
diferentes.
6. Verifica-se que o controle de alguns dados através de planilha esta se tornando
inviavel, como por exemplo, o controle do periodo maximo de estagio na empresa.
Observa-se que muitos estagiarios realizam um periodo, finalizam e voltam meses
depois para novo periodo de estagio. Nao ha como controlar o periodo maximo de
02 anos de estagio previsto na Lei.
7. O Processo nao possui um banco de curriculos. Quando o orientador solicita um
pérﬁl de aluno a ser seleciona, o procedimento & realizado manualmente nos
curriculos arquivados no setor.
8. Grande parte dos relatérios solicitados pelas chefias, auditorias e Embrapa Sede
dependem de pesquisa em arquivos documentais, demandando tempo para que o
gestor do processo retina as informagdes solicitadas. As planilhas de dados séo
insuficientes.
9. As Caixas de arquivo dos processos nao tem registro eletronico, ou seja, para
achar um processo o gestor de estagios deve verificar caixa por caixa. Muitas caixas
nao estdo no Setor de Gestdo de Pessoas, devendo o Coordenador do Processo se
deslocar a outro prédio da empresa.
10. Na finalizacao do estagio o aluno preenche uma avaliagao sobre o programa de
estagios e o orientador preenche uma avaliacdo sobre o aluno. Até o momento
esses formularios sdo arquivados e nao € feito um aproveitamento dessas
informacdes.

Portanto acima foi possivel identificar como é realizado a gestdo da
informac&o no processo e verificar que o mesmo & pouco informatizado, nao sendo
utilizada a internet como ferramenta para a gestao de informacdes.
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4.2.2 Qualidade da Informagao Recebida pelos Usuarios

Nesta secao, apresenta-se o resultado do questionario aplicado aos usuarios
do Programa de Estagios da Embrapa Florestas, o qual foi elaborado considerando
o rhodelo de O’Brien (2006), que determina uma forma de aferir a qualidade da
informagao através da avaliagdo de suas dimensdes e atributos.

A finalidade desta sec¢do é responder aos objetivos especificos de nimero
quatro e cinco desta pesquisa:

-ldentificar se o atual processo de gerenciamento de informacdes gera informacdes
significativas e de valor para seus usuarios;

-Verificar o grau de satisfagcio dos usuarios do processo com o Gerenciamento de
informacgdes atual.

O questionario foi aplicado durante o més de maio de 2009, sendo enviado a
43 estagiarios e 22 orientadores de estagio, totalizando 65 usuarios. Em 29/05/2009
encerrou-se o prazo para devoluciao dos questionarios respondidos.

A tabela abaixo demonstra que mais da metade dos usuarios do processo
(orientadores e estagiarios) responderam a pesquisa.

TABELA 1 — PERCENTUAL DE QUESTIONARIOS DEVOLVIDOS

Usuarios Questionarios Questionarios Percentual de questionarios
Enviados Devolvidos devolvidos

Orientadores 22 17 T77%

Estagiarios 43 25 58%

Total 65 42 65%

FONTE: O autor (2009)

A tabela a seguir traz os resultados encontrados na pesquisa de opiniao
aplicada aos usuarios do programa de estagios quanto a cada atributo da qualidade
da informacao do processo estudado, segundo o modelo de O’Brien (2006):
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TABELA 2 — DIMENSOES DA QUALIDADE DA INFORMACAO NO PROCESSO DE ESTAGIOS DA

EMBRAPA FLORESTAS
DIMENSAO | ATRIBUTO RESULTADO DA PESQUISA
Tempo Prontidao SIM - 98% dos usuarios entendem que as informagdes estio a
sua disposicdo sempre gue necessario.

Aceitacido SIM — 100% dos usuarios consideram as informacgdes fornecidas
atualizadas.

Fregiiéncia SIM ~ 98% dos usudrios consideram que a freqiiéncia de
fornecimento das informacdes é satisfatoria.

Periodo SIM - 98% dos usuarios entendem que as informacdes
fornecidas refletem os periodos de tempo necessario para a
correta interpretacéo (presente, passado e futuro).

Contetdo Precisao SIM — 85% dos usuarios consideram que as informacOes
prestadas séo precisas e isentas de erros.

Relevancia SiM - 100% dos usudrios consideram que as informagbes
fornecidas sdo coerentes, possuindo relacdo com o problema em
questao.

Integridade SIM — 98% dos usuarios entendem que toda a informac3o
necessaria & fornecida.

Concisao SIM — 98% dos usuarios entendem que as informacbes sao
objetivas.

Amplitude SIM — 93% dos usuarios entendem que a informacdo é fornecida
na profundidade adequada.

Desempenho | SIM — 90% dos usuarios declaram que apos receberem as
informaces solicitadas sempre conseguem resolver o propoésito
que originou a consulta sobre o assunto.

Forma Clareza SIM — 98% dos usuarios consideram que a informacdo é
fornecida de forma clara e facil de ser compreendida.

Detalhe SIM — 95% dos usuarios entendem que o detalhamento das
informagdes recebidas atende as suas necessidades.

Ordem SIM ~ 100% dos usuarios entendem que a seqiiéncia com que a
informacao é fornecida é adequada.

Apresentacdo | SIM -~ 100% dos usuarios entendem que a forma como a
informacdo é apresentada (verbal, escrita etc) facilita a sua
compreensao.

Midia SIM — 98% dos usudrios consideram adequado o veiculo de

comunicagio pelo qual a informagio € enviada.

FONTE: O autor (2009)

Conclui-se pelos dados agrupados na Tabela 2 que a maioria dos usuarios

do programa de estagios considera que as informacgbes geradas no processo de

estagios possuem todos os atributos indicados por O’'Brien (2006) bem trabalhados,

sendo, portanto, informacdes {teis e de qualidade.

Esta andlise demonstra que o atual processo de gerenciamento de

informacgdes gera informacgdes significativas e de valor para seus usuarios.

A pesquisa também revelou, conforme Tabela 3, que a infranet & o veiculo

de comunicacdo mais indicado para levar informag6es aos usuarios do processo,

~sendo o mural a alternativa de menor preferéncia entre os mesmos.
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TABELA 3 — VEICULO DE COMUNICACAO MAIS ADEQUADO PARA LEVAR INFORMAGOES AOS

USUARIOS DO PROCESSO

PREFERENCIA DOS USUARIOS | VEICULO DE COMUNICAGCAO

1° Intranet

2° Manual disponivel em meio eletrénico (CD etc)
3° Informativos on-line

4° Manual Impresso

5° Folder/Folheto

6° Mural

FONTE: O autor (2009)

Quanto ao grau de satisfacdo dos usuarios com a qualidade das

Informagdes do processo, verificou-se que 98% dos usuarios consideram-se

satisfeitos.

Satisfacdo dos Usuarios do Processo com a

Qualidade das Informagoes
2%

Satisfeitos
B Nao Satisfeitos

98%

FONTE: O autor (2009)

FIGURA 7 — SATISFACAO DOS USUARIOS DO PROCESSO COM A QUALIDADE DAS

INFORMACOES

4 3.PROPOSTAS

A finalidade desta secdo é atender ao objetivo especifico de nimero seis da

pesquisa, o qual propde recomendar acdes para aperfeicoamento do sistema de

informacdes.
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Embora a pesquisa realizada com os usuarios do Programa de Estagios
revele que os mesmos consideram-se satisfeitos com a qualidade das informacgdes
geradas, a andlise das etapas do processo de gerenciamento de informacdo do
Programa de Estagios, segundo o modelo de Davenport (2001), demonstra que o
mesmo apresenta problemas. No Quadro 6 sugere-se agfes de aperfeicoamento
para que esses problemas sejam corrigidos.



Problemas ldentificados

Acodes de Aperfeicoamento

1.Segundo Davenport (2001), o processo de obteng&o de informagéo
eficaz, € aquele que incorpora um sistema de aquisicdo continua.
Observou-se pela andlise das etapas que o processo de gestéo de
informagdo atual do Processo de Estagios ndo favorece a aquisigdo
continua de informagé&o. Os usuarios do Programa dependem do repasse
de informagéo por parte do gestor do processo.

2.A falta de acesso continuo e facil faz com que as informacgbes sejam
buscadas entre colegas, estagiarios e entre professores. Normalmente a
busca de informagdes fora do setor de gestéo de pessoas gera processos
com pendéncias, documentagdo incompleta, formularios errados ou
antigos, documentos entregues fora do prazo etc.

3.0 Gestor do Processo repassa inimeras vezes as mesmas informagées
via e-mail, telefone ou pessoalmente. Normalmente sdo informagées de
como se candidatar a vagas de estagio e quais os procedimentos de
contratagéo, alteragéo ou finalizagéo de estagio.

1.Desenvolver uma pagina especifica para o Processo de Estagios na
Intranet da Embrapa Florestas.

O Setor de Gestao de Pessoas ja possui uma pagina na Intranet da
empresa. Sugere-se incluir um link especifico para Estagios, na Pagina do
Setor de Gestéo de Pessoas, com objetivo de favorecer a acessibilidade a
informagdes. Segundo Davenport (2001, p.191), os profissionais da
informagédo descrevem a distribuicdo de informagéo via computador como a
mais conveniente. Uma vez armazenados os dados podem se movimentar
pela rede com rapidez, independente da localizag&o do usuario.

A pagina de estagios deve conter os seguintes assuntos:
-Procedimentos para contratag&o, prorrogagéo e término de estagio, com os
respectivos formularios necessarios;

-Normas e Leis que regulamentam o Processo;
-Tabela de valores de bolsa de estagio;

Além disso, € interessante a inclusdo de um contador de acessos
como indicador de desempenho, para verificar se os usuarios estéo utilizando
a péagina. Segundo Davenport (2001, p.195), embora seja dificil avaliar o uso
da informagéo, é relativamente facil estimar esse uso, como, por exemplo,
utilizando um contador de acessos. Sabendo com que frequéncia os dados e
informagdes sdo utilizados pode-se eliminar ou modificar 0 que ndo se usa e o
material mais popular pode ser analisado para verificar porque € tdo usado,
permitindo melhorias.

O desenvolvimento da pagina para o Processo de Estagios pode ser
concretizado em conjunto com a area de comunicagdo e negoécios da
Embrapa, ndo havendo necessidade de contratagéo de pessoal externo.

No Apéndice B deste trabalho realizou-se o desenvolvimento desta
proposta.

2.Incluir um link sobre estagios no site da Embrapa Florestas com
informacdes para os Candidatos a estagio.

Sugere-se que o site da Embrapa Florestas tenha um link
especifico para informagdes sobre estagios, com objetivo de tornar as
informagdes mais acessiveis para alunos que estdo interessados em iniciar
estagios na Embrapa. Entre essas informagdes podem ser disponibilizadas:
-Caracteristicas dos estagios da Embrapa Florestas;

-Forma de contato;
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-Procedimento para se candidatar e uma vaga de estégio.

Esta pagina no site da Embrapa pode ser concretizada em conjunto
com a area de comunicagdo e negécios da Embrapa, ndo havendo
necessidade de contratagéo de pessoal externo.

No Apéndice C deste trabalho realizou-se o desenvolvimento desta
proposta.

1. As informagdes institucionais séo repassadas aos novos estagiarios, no
primeiro dia de estagio de maneira verbal. Observa-se que o aluno recebe
muitas informagées no primeiro dia e acaba n&do cumprindo as instrugbes
e as recomendagdes normativas da Embrapa.

1.Desenvolver um folder ou folheto com as principais instrugdes e
recomendagdes normativas da Embrapa para Estagiarios.

Sugere-se o desenvolvimento de um folheto ou folder a ser
entregue aos novos estagiarios com objetivo de levar ao aluno as principais
instrugdes e recomendagdes normativas da Embrapa.

Esta atividade pode ser concretizada pelo préprio setor de gestéo de
pessoas, ndo havendo necessidade de contratagdo de pessoal externo.

No Apéndice D deste trabalho encontra-se o desenvolvimento
desta proposta.

1.As planilhas de cadastro de dados ajudam a organizar as informagoes,
porém geram retrabalho. Varias informagdes sdo redigitadas em varias
planilhas que controlam dados diferentes. Alguns dados s&o redigitados
em quatro planilhas diferentes.

2.Verifica-se que o controle de alguns dados através de planilha esta se
tornando inviavel, como por exemplo o controle do periodo maximo de
estdgio na empresa. Observa-se que muitos estagiarios realizam um
periodo, finalizam e voltam meses depois para novo periodo de estagio.
Nao ha como controlar o periodo maximo de 02 anos de estagio previsto
na Lei.

3.Grande parte dos relatérios solicitados pelas chefias, auditorias e
Embrapa Sede dependem de pesquisa em arquivos documentais,
demandando tempo para que o gestor do processo retina as informagoes
solicitadas. As planilhas de dados sao insuficientes.

1.Desenvolvimento de Software para Gestdo do Processo

Desenvolver um Software para Gestdo do Processo de Estagios,
que possibilite a geragéo de relatérios através de seu banco de dados. Para
haver uma melhora significativa no processo sugere-se que este software
possibilite a realizagdo das seguintes atividades:
1.Cadastro de dados: dados de estagiarios, supervisores, universidade.
2.Banco de curriculos: deve permitir que candidatos a estagio cadastrem
seus curriculos através de um link no site da Embrapa Florestas. Além disso,
deve possibilitar ao gestor do processo realizar a busca de cadastros através
de varios filtros, como por exemplo, curso, universidade, disponibilidade de
horarios etc.
3.Realizagéo on-line das avaliagbes dos estagiarios e orientadores de
estagio: Através de um link na Intranet da Embrapa Florestas, permitir que o
estagiario e orientador de estagio realizem suas avaliagdes eletronicamente.
O programa deve tabular automaticamente os dados e baixar esta pendéncia
de documentag@o no processo de estagio do aluno, para o que o Gestor do
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4 As Caixas de arquivo dos processos nao tem registro eletrénico, ou
seja, para achar um processo o gestor de estagios deve verificar caixa por
caixa.

5.Na finalizagdo do estagio o aluno preenche uma avaliagédo sobre o
programa de estagios e o orientador preenche uma avaliagéo sobre o
aluno. Até o momento esses formuldrios sdo arquivados e ndo é feito um
aproveitamento dessas informagdes.

6.0 Processo ndo possui um banco de curriculos. Quando o orientador
solicita um perfil de aluno a ser seleciona, o procedimento é realizado
manualmente nos curriculos arquivados no setor.

Processo saiba que esses formularios ja foram entregues.
4.Geragdo automdtica de contratos de estagios: Considerando que o
contrato de estagio € um documento padréo, sugere-se que o programa
mescle os dados cadastrados com o modelo de contrato, gerando um
arquivo em Word, o qual sera conferido pelo gestor do processo.
5.Geragdo automatica de certificados: o programa mesclara o cadastro de
dados para o modelo de certificado, gerando um arquivo em Word, o qual
sera conferido pelo gestor do processo.
6.Geragdo de Relatorios: O sistema deve permitir a geragéo de diversos
relatérios, considerando os dados cadastrados. Entre os relatérios
necessarios estdo. Estagiarios da Unidade e seus dados pessoais,
Estagiarios da Unidade e dados escolares, Estagiarios da Unidade e dados
do estagio, Estagiarios remunerados e dados bancérios, Estagidrios e
pendéncias, Estagiarios por supervisor, Periodos de estagio realizados por
aluno, quantitativo de horas anual individual por estagiério, quantitativo de
horas anual por nivel de escolaridade, Universidades atendidas pelo
Programa no ano X, Numero de estagiarios atendidos pelo programa no ano
X, Numero de estagiarios atendidos pelo programa por nivel de escolaridade
etc. Enfim, todos os dados que s&do levantados manualmente hoje, devem
ser informatizados.

O Software pode ser implantado em conjunto com a &rea de
informatica da Embrapa, néo havendo necessidade de contratag&o de pessoal
externo.

No Apéndice E deste trabalho realizou-se o desenvolvimento de
uma primeira proposta para o Software.

No Apéndice F deste trabalho realizou-se o desenvolvimento da
proposta de Banco de Curriculos.

FONTE: O autor (2009)

QUADRO 6 - AGOES DE APERFEICOAMENTO PARA O SISTEMA DE INFORMAGOES DO PROGRAMA DE ESTAGIOS

0L
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5.CONCLUSOES E RECOMENDACOES PARA TRABALHOS FUTUROS

A pesquisa atendeu a todos os objetivos propostos, pois, com base no
modelo genérico sugerido por Davenport (2001), verificou-se como é realizada cada
etapa do processo de gerenciamento de informagdes do Programa de Estagios da
Embrapa Florestas, sendo identificados problemas que podem ser melhorados.
Além disso, revelou que o processo € pouco informatizado, nao sendo utilizada a
internet como ferramenta para a gestao de informacoes.

Ao investigar e analisar a opinido dos usuarios do Programa de Estagios,
com base no modelo de O’Brien (2006), a pesquisa identificou que o atual processo
de gerenciamento de informacgdes gera informacotes significativas e de valor e que
98% dos usuarios consideram-se satisfeitos com a qualidade das informacgbes
geradas pelo processo.

Além disso, com os resultados acima encontrados, foi possivel sugerir e
desenvolver recomendacdes de aperfeicoamento para o sistema de informagées do
programa de estagios.

A pesquisa sera entregue a empresa estudada para implementagdo das
recomendacdes de aperfeicoamento: pagina especifica para o Processo de Estagios
na Intranet da Embrapa Florestas; link sobre estagios no site da Embrapa Florestas
com informagdes para os candidatos a estagio; folheto com as principais instruges
e recomendacgdes normativas da Embrapa para Estagiarios e Software para Gestao
do Processo.

Recomenda-se que apds a implementacdo das acbes realize-se nova
analise das etapas do processo, utilizando o modelo genérico de Davenport (2001),
verificando se os problemas existentes foram corrigidos e ainda, que a pesquisa com
usudrios seja aplicada novamente com o objetivo de verificar a opinido dos mesmos
sobre as alteragbes implantas.
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APENDICE A — INSTRUMENTO DE PESQUISA: QUESTIONARIO APLICADO A
USUARIOS DO PROGRAMA DE ESTAGIOS DA EMBRAPA FLORESTAS

Prezados Orientadores de Estagio e Estagiarios,

Esta pesquisa esta sendo realizada com o objetivo de aferir a qualidade das
informacdes prestadas pelo Setor de Gestao de Pessoas aos usuarios do Programa
de Estagios. A partir dos resultados desta pesquisa poderemos desenvolver acées
para melhoria do processo. Desde ja agradecemos a sua participacgao.

1.As informagbes que vocé necessita sobre o Programa de Estagios estdo a sua
disposicao sempre que necessario?
( )SIM ( JNAO

2.As informacGes prestadas s&o atualizadas?
( )SIM ( JNAO

3.Vocé foi atendido em suas necessidades de informacao todas as vezes que as
solicitou? )
( )SIM ( JNAO

4. Ao solicitar informagdes sobre periodos passados, presentes ou futuros, vocé
sempre foi atendido? ~
( )SIM (  )NAO

5.As informacdes prestadas sdo precisas e isentas de erros?
( )SIM ( YNAO

6.As informagdes fornecidas sédo coerentes, possuindo relagdo com o problema em
questao?
( )SIM ( )NAO

7.Toda a informacgao necessaria é fornecida?
( )SIM ( NAO

8.As informacdes prestadas sao objetivas?
( )SIM ( )NAO

9.Vocé entende que a informacgao é fornecida na profundidade necessaria?
( )SIM ( )NAO
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10. Ao receber as informagdes solicitadas, vocé considera que sempre consegue
resolver o propésito que originou a consulta sobre o assunto Estagio?
( )SIM ( YNAO

11. A informacao é fornecida de forma clara e facil de ser compreendida?
( )SIM ( INAO

12.0 detalhamento das informac6es recebidas atende suas necessidades?
( )SIM ( )NAO

13.A seqiiéncia com que a informacéo é fornecida é adequada?
( )SIM ( YNAO

14.Vocé entende que a forma como a informacgéo é apresentada (verbal, escrita etc)
facilita a sua compreensao?
( )SIM ( JNAO

15.0 veiculo de comunicacdo (documento escrito, internet, e-mail etc) pela qual a
informacao é enviada a vocé é adequado?
( )SIM ( YNAO

16.Qual seria o veiculo de comunicagdo mais adequado para levar informacgées aos
usuarios do processo? Favor preencher em ordem numérica crescente (1 a 6).

) Manual Impresso

) Manual disponivel em meio eletronico (CD etc)

) Intranet / Internet

) Mural

) Informativos on-line

) Folder

I P~~~

17 Vocé esta satisfeito com a qualidade das informagdes prestadas a vocé?
( )SIM ( YNAO

18.Esteja a vontade para sugerir melhorias ao nosso processo de informacao:
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APENDICE B — PROPOSTA DE DESENVOLVIMENTO DE PAGINA SOBRE
ESTAGIOS NA INTRANET DA EMBRAPA FLORESTAS '

PAGINA DE ABERTURA

Home

Auséncias

Ceres

Contracheque
Contribuicao Sindical
DGP-Ambiente Educativo
Emails dos Empregados
Empréstimos

Estagios

Férias

Formularios

Horas Extras
Informacdes uteis
Licenca Especial

PAM

Matricula dos Empregados
Segurancga e Medicina

do Trabalho

Sieve

Sistema de Avaliacéo

Embrapa Florestas

Emgapa

Florestas

ESTAGIOS

O Programa de Estagios da Embrapa Florestas recebe
estudantes regularmente matriculados, com frequéncia
comprovada, em cursos do Ensino Fundamental (a partir do
6° ano), do Ensino Médio, da Educagcdo Profissional e
Tecnolégica, e do Ensino Superior, de Instituicdes de Ensino
que tenham Convénio com a Embrapa (Consulte o SGP
sobre a existéncia do convénio).

Os Estagios estao divididos em duas modalidades:

Estagio Obrigatorio: € o estagio previsto no curriculo do
curso como requisito necessario a aprovagcao do estudante
e a obtencdo de seu diploma, hipétese em que o estudante
devera comprovar que esta regularmente matriculado na
matéria de “Estagio Obrigatério”. O Estagio Obrigatério ndo
possui remuneracao, devendo o aluno optar por uma carga
horaria de 08, 12, 16 ou 20 horas semanais, com 04 horas
diarias.

Estagio Nao Obrigatoério: € o estagio desenvolvido como
atividade opcional com vistas a oportunizar ao aluno
experiéncia profissional ndo-obrigatéria para o término de
seu curso. O Estagio Nao Obrigatério € remunerado, com
carga horaria fixa em 20 horas semanais e 04 horas diarias.

Os estagios tém duracado de um a doze meses, podendo ser
prorrogado por meio de termos aditivos, por um periodo
maximo de 02 anos por nivel de escolaridade.

PROCEDIMENTOS E NORMAS:

1.CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS
2.PRORROGACAO DE ESTAGIO

3. TERMINO DE ESTAGIO

4 NORMAS E LEIS

5.ESTAGIO PARA ESTUDANTE ESTRANGEIRO
6.TABELA DE VALORES DE BOLSAS DE ESTAGIO

' Nesta proposta as palavras em fonte azul indicam a localizac&o de links para os formularios que
compde O processo ou acesso a Novos assuntos.
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Auséncias

Ceres

Contracheque
Contribuicdo Sindical
DGP-Ambiente Educativo
Emails dos Empregados
Empréstimos

Estagios

Férias

Formularios

Horas Extras
Informacgbes uteis
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PAM
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do Trabalho
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Embrapa Florestas
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LINK 1.CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

Em@oa

Florestas

1. CONTRATAGAO DE ESTAGIARIOS

1.0 solicitante do estagio (orientador) em conjunto com o
estudante devem preencher o formulario Plano de Estdgio e
assina-lo.

2. O solicitante do estagio (orientador) deve preencher o
formulario de_Contratacdo/Renovacdo De Estagio, assina-lo e
encaminhar ao SGP.

3.0 estudante devera providenciar:

-Assinatura da Instituicdo de Ensino no formulario Plano de
Estagio

-Declaracéo de matricula

-Historico Escolar

-Cépia do RG e CPF

-Ficha de ldentificacdo do Estagiario

3.0 periodo de estagio iniciara sempre na primeira semana do
més, sendo que os documentos acima deverdao ser
encaminhados ao Setor de Gestdo de Pessoas até o dia 10
do més anterior ao inicio de estagio (Exemplo: O estudante
que deseja iniciar seu estagio na primeira semana de abril,
deve entregar a documentacdo ao SGP até o dia 10 de
margo).

4.0 Setor de Gestdo de Pessoas colhera a autorizagdo da
Chefia Adjunta, SSA, SOF e Chefia-Geral e providenciara o
termo de Compromisso de Estagio.

5.0 Termo de Compromisso de Estagio sera entregue ao
estudante para sua assinatura e da Universidade e devera ser
devolvido ao Setor de Gestdo de Pessoas no primeiro dia de
estagio.
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LINK 2. PRORROGACAO DE ESTAGIO

Home

Auséncias

Ceres

Contracheque
Contribuicdo Sindical
DGP-Ambiente Educativo
Emails dos Empregados
Empréstimos

Estagios

Férias

Formularios

Horas Extras
Informacdes Uteis
Licenca Especial

PAM

Matricula dos Empregados
Seguranca e Medicina
do Trabalho

Sieve

Sistema de Avaliacdo
Embrapa Florestas

Florestas

2. PRORROGAGAO DE ESTAGIO

1.0 solicitante do estagio (orientador) em conjunto com o
estudante devem preencher o formulario Plano de Estagio
para o novo periodo e assina-lo.

2. O solicitante do estagio (orientador) deve preencher o
formulario de Contratacdo/Renovacdo De Estagio e o
formulario de Avaliacdo do estagiario pelo empregado
supervisor, assinar € encaminhar ao SGP.

3.0 estudante devera providenciar:

-Assinatura da Instituicido de Ensino no formulario Plano de
Estagio

-Declaracéo de matricula

-Histérico Escolar

4. A documentacdo acima devera ser enviada ao Setor de
Gestao de Pessoas com antecedéncia de 15 (quinze) dias
antes do prazo de encerramento do termo de compromisso
de estagio vigente.

5.0 Setor de Gestdo de Pessoas colhera a autorizacdo da
Chefia Adjunta, SSA, SOF e Chefia-Geral e
providenciara o termo de prorrogacgao.

6.0 termo de prorrogacao sera entregue ao estagiario para
que o mesmo assine, colha assinatura da Instituicdo de
Ensino e devolva a Unidade no prazo maximo de 05 (cinco)
dias uteis.
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Home

Auséncias

Ceres

Contracheque
Contribuicdo Sindical
DGP-Ambiente Educativo
Emails dos Empregados
Empréstimos

Estagios

Férias

Formularios

Horas Extras
Informagdes uteis
Licenga Especial

PAM

Matricula dos Empregados
Seguranca e Medicina
do Trabalho

Sieve

Sistema de Avaliagao
Embrapa Florestas

Observacdo: A avaliacdo
do estagiério e do
supervisor serdo realizadas
on-line, tendo vinculo com
o software de Gestéo de
Estagios.

Florestas

3.TERMINO DE ESTAGIO

1.Ao término do Termo de Compromisso de Estagio, ndo
havendo prorrogacao, o estagiario devera entregar ao Setor
de Gestédo de Pessoas os documentos abaixo:

1.Certiddo Negativa de Desligamento

2.Relatério final de estagio
3.Cracha

E preencher a Avaliacdo do Estagio pelo Estagiario

2.0 Orientador devera preencher a Avaliacdo do estagiario

pelo empregado supervisor .

O estudante que desligar-se do estagio antes de encerrar o
prazo estabelecido no termo de compromisso de estagio
devera entregar também:
1.Declaragao de desligamento
2.Termo de distrato assinado pelo estudante e
Universidade (este documento é fornecido pelo Setor de
Gestao de Pessoas).

O estudante tera o prazo maximo de 45 (quarenta e cinco)
dias apés a data de encerramento do estagio para
apresentar a documentacao de finalizagao de estagio e ter
direito a emissdo do certificado. Vencido este prazo, o
certificado nao sera emitido.
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Florestas
AVALIACAO DO ESTAGIO PELO ESTAGIARIO

Prezado Estagiario,

Esta avaliagéo tem por objetivo obter informacdes e sugestbes a respeito do Processo de Estagio da
Embrapa. Espera-se que os resultados possam contribuir para o aprimoramento de sua postura
profissional e do processo de estagio na Embrapa.

Sugere-se que a avaliagdo do processo de estagio seja discutida em conjunto com o seu supervisor a
fim de compartilhar impressoes e esclarecer duvidas.

CPF do estagiario: | |

Na tabela abaixo, ao lado de cada afirmativa, ha uma escala de cinco pontos. Leia cuidadosamente e
indique a sua opini&o.

INunca Raramente iAs Vezes Freqiientemente [Sempre
| 1 2 3 4 5
Quanto a supervisao 1 2 3 4 5
01. Meu supervisor tem me fornecido informacdes/demonstracées necessarias © O O O O
para a realizacdo das minhas atividades.
02. Meu supervisor tem me dado retorno (feedback) acerca da qualidade do O O O O O
meu trabalho.
03. Meu supervisor tem me orientado sobre como devo me comportar no O O O O O
ambiente de trabalho.
04. Meu supervisor me passa atividades que estdo previstas no plano de O O O O O
estagio.
05. Meu supervisor me mantém informado sobre as atividades previstas na O O O O O
minha Unidade (Coordenadoria / departamento).
06. Meu supervisor me orienta sobre como lidar com situagées de confliiocom O O O O O
membros da equipe de trabalho, caso ocorram.
07. Meu supervisor me permite aplicar os conhecimentos tetricos adquiridos © O O O O
na faculdade/universidade.
08. Meu supervisor me estimula a expor idéias e sugestdes acerca do O O O O O
trabalho.
09. Meu supervisor me orienta de forma construtiva quando cometo errosna © O O O O
execucao de minhas atividades.
10. Meu supervisor me elogia quando faco as atividades corretamente. O O O OO
11. Meu supervisor acata minhas sugestes quando sdo adequadas. 0 O O O O
Quanto ao desempenho 1 2. 3 4 5
12 A qualidade do trabalho melhora quando eu recebo feedback do meu O O O O O
" supervisor.
13. A equipe reconhece a qualidade do meu trabalho. O O O O O
Quanto ao suporte 1 2 3 4 5



14 Os materiais disponiveis (papel, lapis, caneta, etc.) sdo suficientes paraeu O O O O O
" executar minhas atividades.

15 Os equipamentos disponiveis (telefone, computador, impressora, fax, etc) O O O O O
" sao suficientes, para eu executar minhas atividades.

16 O mobiliario disponivel para trabalhar (mesa, cadeiras, arquivo) ¢ O O O O O
* adequado.

17 No que se refere ao espaco (limpeza, temperatura, iluminagdo, nivelde O O O O O
" ruido), o local de trabalho é adequado para eu executar minhas tarefas.

18 Posso contar com o auxilio dos colegas quando preciso, em alguma O O O O O
" atividade.

Quanto a auto-avaliagcdao T 2 32 4 )
19. Procuro me integrar ao meu grupo de trabalho. O O O 0O O
20. Sou pontual no estagio (chego e saio no horario previamente acordado). O O O O O
21. Procuro ser assiduo (n&o faltar) no estagio. O O O O O
22. Participo efetivamente de reunides de trabalho em minha Coordenadoria. O O O O O
24 Sugiro ao meu supervisor idéias que possam enriquecer minhas O O O O O

" atividades/meu aprendizado no estagio.
25 Pr%curo saber as atividades que precisam ser feitas no meu ambiente de © O O O O
" trabalho.
26 Meus problemas pessoais prejudicam a execugdo das minhas atividades O© O O O O
" de estagio.
27 Meus compromissos escolares (provas, trabalhos, semindrios, etc) O O O O O
" prejudicam a realizagdo das minhas atividades do estagio.
28. Procuro a orientagcdo do meu supervisor caso eu tenha duvidas. O O O OO
29. Administro adequadamente o meu tempo em fungéo das tarefas previstas. O O O O O
30. Sinto-me satisfeito com as atividades que realizo no estagio. O O O 0 O
31 Adquiri novos conhecimentos, habilidades e técnicas importantes para o O O O O O
" meu futuro exercicio profissional.
Atencéo: agora vocé deve responder de acordo com esta nova escala:
Nenhuma Pouca Parcial Muita Total
1 2 3 4 5

Processo de estagio 1 2 3 4 5
32. Adequacéo do periodo de contratagéo do estagio. O O O OO
33. Adequacao da carga horaria semanal estipulada para o estagio. O O O OO
34 Compatibilidade do meu curso com as atividades previstas no planode O O O O O

" estagio.
35. Satisfagao, no geral, com o estagio. O O O 0O O
36. Satisfacdo, no geral, com o supervisor. O O O 0 O
37. Satisfagao, no geral, com o atendimento prestado pelo SGP. O O 0O 0O

Fique a vontade para fazer observacdes e sugestdes quanto ao estagio:
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Florestas
AVALIAGAO DO ESTAGIARIO PELO EMPREGADO SUPERVISOR

Prezado Supervisor,

Esta avaliacdo tem por objetivo obter informagdes sobre o desempenho do estagiario e, também,
obter opinides e sugestbes a respeito do Processo de Estagio da Embrapa.

Responda a todas as questdes com atencio e sinceridade. Espera-se que os resultados o ajudem
em sua atuacao futura como supervisor, no processo de feedback sobre o desempenho do estagiario
e também no aprimoramento do processo de estagio na Embrapa.

Sugere-se que a avaliacdo do processo de estagio seja discutida em conjunto com o seu estagiario a
fim de compartilhar impressoes e esclarecer dividas.

Sua colaboracéo € fundamental para que seja possivel o aprimoramento constante do Estagio na
Embrapa.

CPF do estagiério: | |
Matricula do orientador: | |

Na tabela abaixo, ao lado de cada afirmativa, ha uma escala de cinco pontos. Leia cuidadosamente
cada item e assinale o espaco que corresponde a sua opinido.

Nunca Raramente As vezes Freqgiientemente Sempre
1 2 3 4 5
Organizacao e Desempenho das Atividades de Estagio 1. 2 3 4 5
01. O estagiario cumpre os prazos definidos para cada atividade. O O O OO
02 O estagiario participa nas reunibes de trabalho com contribuigbes O O O O O
" pertinentes.
03 O estagiario colabora com outros colegas na realizagdo de atividadesda O O O O O
" Unidade.
04. O estagiario demonstra iniciativa e interesse em aprender atividadesnovas. O O O O O
05 O estagiario procura se informar sobre as atividades da Coordenadoriafdo O O O O O
" departamento.
06. O estagiario procura se integrar ao grupo de trabalho. O O O 0O
07. O estagiario demonstra organizacdo no ambiente de trabalho. O O O OO
08. O estagiario busca minha orientacdo, caso tenha duvidas. O O O 0 O
09. Problemas pessoais do estagiario prejudicam a execugdo de suastarefas. O O O O O
10 Compromissos escolares (provas, trabalhos, etc.) do estagiario prejudicam O O O O O
" aexecucgdo de suas tarefas.
1" O estagiario atende aos clientes internos e externos de acordo como O O O O O
" padrao da Empresa.
Postura Profissional 1 2 3 4 5
12. O estagiario € pontual. 0 O O OO
13. O estagiario é assiduo. O O O O O
A apresentacio pessoal do estagidrio € adequada ao ambiente de O O O O O

14. trabalho.



15. O comportamento do estagiario € adequado ao ambiente de trabalho. O O O OO0
16 O estagiario faz atividades escolares no horario de estagio, em detrimento O O O O O
" das tarefas previstas.
17. O estagiario procura conservar os materiais e equipamentos utilizados. O O O 0O
Suporte 1 2 3 4 &
18 O estagiario tem disponiveis os equipamentos necessarios ao bom O O O O O
* desenvolvimento das atividades (telefone, computador, software, etc.).
19 O mobiliario disponivel para o estagiario trabalhar (mesa, cadeira, arquivos, O O O O O
" etc.) sdo adequados.
20 O estagiario conta com o auxilio dos colegas de trabalho para realizaras O O O O O
" atividades e esclarecer duvidas.
21 As condicdes do espaco fisico (limpeza, nivel de ruido, temperatura, O O O O O
" iluminacéo) sdo adequadas para realizagdo das atividades pelo estagiario.
22 g\s atividades que o estagiario realiza sdo adequadas a sua carga horaria O O O O O
" diaria.
Auto-avaliagdao 1. 2. 3% 4. 5
23. Prct;cqro orientar as atividades do estagiario, de acordo com o planode O O O O O
estagio.
24. Procuro orientar o comportamento do estagiario no ambiente de trabalho. O O O O O
25 Mostro-me disponivel para solucionar duvidas e dificuldades do estagiario O O O O O
" em relagdo ao trabalho.
26 Forneco feedback ao estagiario que supervisiono sobre seu desempenho O O O O O
" nas atividades desenvolvidas.
27 Procuro enriquecer a formagcdo do estagiario, propondo tarefas mais O O O O O
" complexas e diversificadas.
28 Procuro elaborar um plano de estagio que descreva com clareza as O O O O O
" atividades que o estagiario ira realizar.
20, Eloglg'i((j) 3 estagiario quando ele faz suas atividades corretamente e com O O O O O
qualidade.
30. Procuro acatar as sugestdes do estagiario, quando pertinentes. O O O O O
Atencao: agora vocé deve responder de acordo com esta nova escala:
Nenhuma Pouca Parcial Muita Total
1 2 3 4
Processo de estagio 1 2 3 % 5
31. Adequacdo do processo de selegdo do estagiario feito na Unidade. O O OO0 O
32. Adequacéo do periodo de contratagdo do estagiario. O O OO0 O
33. Adequacéo da carga horaria semanal estipulada. O O OO0 O
34. Compatibilidade do curso do estagiario com as atividades previstas no O O O O O
plano de estagio.
35. Satisfacdo com as orientacdes prestadas pelo SGP em relagio ao O O O O O

processo de estagio.

Observagoes e sugestdes do empregado supervisor quanto ao estagiario e ao processo de estagio:
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LINK 4 NORMAS E LEIS

o

EnTRpo

Florestas

4.NORMAS E LEIS
Home

Auséncias
1. Lei N® 11.788, De 25 De Setembro De 2008.
Ceres
Contracheque
L 2. Norma de Estagio de Complementacdo Educacional da
Contribuicdo Sindical
DGP-Ambiente Educativo

Emails dos Empregados

Embrapa

3. Instrucdo de Servico Embrapa Florestas n° 06, DE
27/11/2008

Empréstimos
Estagios

Férias

Formularios

Horas Extras
Informacoes Uteis
Licenca Especial

PAM

Matricula dos Empregados
Seguranca e Medicina
do Trabalho

Sieve

Sistema de Avaliacao
Embrapa Florestas
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Auséncias

Ceres

Contracheque
Contribuicido Sindical
DGP-Ambiente Educativo
Emails dos Empregados
Empréstimos

Estagios

Férias

Formularios

Horas Extras
Informacdes uteis
Licenca Especial

PAM

Matricula dos Empregados
Seguranca e Medicina
do Trabalho

Sieve

Sistema de Avaliagao
Embrapa Florestas
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Ema

Florestas

ESTAGIO PARA ESTUDANTE ESTRANGEIRO

A concessdo de estagio de complementacéo
educacional para estudante estrangeiro devera ser
amparada por convénio especifico com a Instituicao de
Ensino Superior ou acordo de cooperacao técnica que
preveja intercambio de estagiarios ou ainda:

1.Carta de apresentagao da IES;

2.Carta do professor/orientador solicitando o estagio
e especificando a area desejada;

3.Carta do estagiario comprovando que nao tera
vinculo financeiro ou empregaticio com a Embrapa;
4.Cépia da apdlice de Seguro de Vida e Salde;
5.Preenchimento do Formulario De
Contratacdo/Renovacdo De Estagio, o qual deve ser
enviado ao SGP;

6.Preenchimento do formulario Plano de Trabalho —
Estudante Estrangeiro, que sera assinado apenas
pelo orientador e estudante.
7.Copia de documento de
passaporte.

identificacdo ou

Para fins de emissado de certificado, ao término do
estagio o estudante devera entregar ao Setor de
Gestao de Pessoas:

1.Certiddo Negativa de Desligamento

2.Avaliacio do Estagio pelo Estagiario

3.Relatdrio final de estagio
4 Cracha

O Orientador devera preencher o formulario Avaliacdo do

estagiario pelo empregado supervisor e encaminhar ao

SGP.



Home

Auséncias

Ceres

Contracheque
Contribuigdo Sindical
DGP-Ambiente Educativo
Emails dos Empregados
Empréstimos

Estagios

Férias

Formularios

Horas Extras
Informacdes Uteis
Licenca Especial

PAM

Matricula dos Empregados
Segurancga e Medicina
do Trabalho

Sieve

Sistema de Avaliacao
Embrapa Florestas

Florestas

TABELA DE VALORES DE BOLSAS PARA

ESTAGIO

Instrugao de Servigo Embrapa Florestas n° 06, DE

27/11/2008
' L Cargahoraria | .. ~
Escolandade semanal , Valqres
Médio 20 h R$ 250,00
Graduacéao 20 h R$ 400,00
Especializacdo 20 h R$ 600,00
Mestrado 20h R$ 800,00
Doutorado 20 h R$ 1.000,00
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APENDICE C - PROPOSTA DE DESENVOLVIMENTO DE PAGINA SOBRE
ESTAGIOS NO SITE DA EMBRAPA FLORESTAS

Emic:pa

Florestas

Home Embrapa Sede SAC Quvidoria Embrapa Opinido sobre o Site Mapa do Site

PROGRAMA DE ESTAGIO DA EMBRAPA FLORESTAS

A Unidade
Biblioteca O Programa de Estagio da Embrapa Florestas recebe
Estagios estudantes de Instituicdes de Ensino que tenham convénio com a

Embrapa e estejam regularmente matriculados, com freqiiéncia
Eventos comprovada, em cursos do Ensino Fundamental (a partir do 6°
ano), Ensino Médio, Educacgao Profissional e Tecnoldgica e Ensino

Licitacbes Superior.
Links

Noticias

Os Estagios estao divididos em duas modalidades:

] Estagio Obrigatorio: &€ o estagio previsto no curriculo do curso
Pesquisas como requisito necessario a aprovacgio do estudante e a obtencéo
Produtos e Servigos de seu diploma. O Estagio Obrigatério né’;o_ possui remuneracgao,

devendo o aluno optar por uma carga horaria de 08, 12, 16 ou 20
Publicacdes horas semanais, com 04 horas diarias.
Area Restrita Estagio Ndo Obrigatério:. é o estagio desenvolvido como
atividade opcional com vistas a oportunizar ao aluno experiéncia
profissional nao-obrigatéria para o término de seu curso. O Estagio
Nao Obrigatério € remunerado, com carga horaria fixa em 20 horas
semanais e quatro horas diarias.

Os estagios tém duracdo de um a doze meses, podendo
ser prorrogado por meio de termos aditivos, por um periodo
maximo de 02 anos.

INSCRICOES: Para inscrever-se cadastre seus dados em nosso
banco de curriculos (Clique aqui).

CONVENIOS: As instituicdes de ensino interessadas em celebrar
convénio com a Embrapa Florestas podem entrar em contato pelo
e-mail estagios@cnpf.embrapa.br.

OUTRAS INFORMAGOES: Para outras informacgdes sobre o
Programa de Estagio da Embrapa Florestas entre em contato
conosco pelo e-mail estagios@cnpf.embrapa.br.
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APENDICE D — PROPOSTA DE FOLHETO COM INSTRUGCOES E
RECOMENDACOES NORMATIVAS DA EMBRAPA PARA ESTAGIARIOS

Ei

: Dal

PROGRAMA DE ESTAGIO
EMBRAPA FLORESTAS

1.FREQUENCIA

vO horario de trabalho da Embrapa Florestas é
das 8:00 as 12:00 horas e das 13:00 as 17:00
horas, de segunda a sexta-feira.

v'O Estagiario deve anotar sua freqiiéncia no
Setor de Gestdo de Pessoas (SGP) e cumpri-la
de acordo com o seu Contrato de Estagio, nao
sendo admitido freqiiéncia em dias e horarios
ndo autorizados, Banco de Horas ou Sistema
de Compensacao de Horas.

v'O estagiario tem direito a ausentar-se para
assuntos académicos desde que o orientador
de estagio esteja de acordo. O niimero maximo
de auséncias mensais para assuntos
académicos fica fixado na proporcdo de metade
da carga horaria semanal (Ex.: Estudante de 20
horas semanais pode ausentar-se 10 horas
mensais). Essa falta deve ser justificada na
préopria folha de presenca, no campo
ocorréncias, com a denominagdo: “Horas
Académicas”.

2.ALIMENTACAO

v'Restaurantes: A Embrapa oferece 6nibus ao
meio-dia para levar aos restaurantes na Estrada
da Ribeira. O 6nibus sai as 12 horas de frente
do prédio da administragao.

vAEE: A Associagdo dos Empregados da
Embrapa — AEE oferece refeicbes caseiras.

v'Marmitex: Refeicoes servidas em marmitex
podem ser solicitadas pelo telefone 3666-0460.

3.TRANSPORTE i .

v'A Embrapa oferece frés linhas de onibus:
Linha 1: Praga Tiradentes - Embrapa Florestas
Linha 2: Vila Fanny - Embrapa Florestas

Linha 3: Barreirinha - Embrapa Florestas

v'Os roteiros e horarios podem ser obtidos com
o SGP ou diretamente com os motoristas, nos
ramais 5662 e 5664.

4.PAGAMENTO

v'O pagamento da bolsa de estagio para os
estagiarios remunerados é realizado até o 10°
(décimo) dia atil do més.

5.FERIAS

vE assegurado ao estagiario, sempre que o
estagio tiver duracdo igual ou superior a 1 (um)
ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a
ser gozado preferencialmente durante suas
férias escolares.

v'O recesso sera remunerado quando o estagio
também o for.

v'Caso o estagio tenha duracéo inferior a 1 (um)
ano, os dias de recesso serdo concedidos de
maneira proporcional aos dias estagiados.

6.RESPONSABILIDADES DO ESTAGIARIO

a)cumprir todas as atividades do estagio, as
instrugdes, as recomendacbes normativas
relativas ao estagio emanadas da Instituicao
de Ensino e da Embrapa;

b)entregar, semestralmente na Instituicdo de
Ensino , relatorio de atividades elaborado pelo
empregado supervisor;

c)atuar com zelo e dedicacdo na execucédo de
suas atribuigdes;

d)manter total reserva em relacao a quaisquer
dados ou informacées confidenciais/sigilosas a
que venha ter acesso em razdo de sua
atuacdo no cumprimento do estagio, ndo as
repassando a terceiros;

e)preencher e assinar a proposta de seguro de
acidentes pessoais no ato da celebracéo do



Termo de Compromisso de Estagio;

fresponsabilizar-se por qualquer dano ou
prejuizo que venha a causar ao patriménio da
Embrapa por dolo ou culpa;

g)comprovar o vinculo com a Instituicdo de
Ensino em relacdo ao curso/programa no
inicio de cada semestre e quando solicitado,
durante a vigéncia do estagio;

h)manter conduta compativel com a ética, o
respeito, os bons costumes e a probidade
administrativa no desenvolvimento do estagio
e trato com empregados da Embrapa;

i)comunicar ao empregado supervisor e ao
SGP, com antecedéncia minima de 5 (cinco)
dias uteis, qualquer fato que possa resultar no
cancelamento do estagio (trancamento,
desisténcia, conclusdo do curso);

j)entregar a documentacdo de término de
estagio indicada na secao 8§;

k)cumprir as disposicbes do Termo de
Compromisso de Estagio, sob pena de,
havendo alguma ocorréncia grave, a Embrapa
comunicar a Instituicdo de Ensino e
impossibilitar, a qualquer tempo, o reingresso
do estagiario em qualquer Unidade da
Embrapa.

7.TERMINO DE ESTAGIO |
¥ O estagio cessara nos seguintes casos:

a)conveniéncia técnica, financeira ou

administrativa da Embrapa;

b)por iniciativa do estagiario, desde que avise o
empregado supervisor e o SGP com, no
minimo, 5 (cinco) dias uteis de antecedéncia;

c)conduta reprovavel do estagiario no ambiente
de trabalho;

d)conclusdo, abandono de curso ou
trancamento da matricula pelo aluno junto a
instituicao de ensino interveniente;

e)descumprimento das clausulas ou condicbes
estabelecidas no Termo de Compromisso de
Estagio;

f)quando atingido o prazo limite de 2 (dois)
anos;

g)ao final do prazo estabelecido no Termo de
Compromisso de Estagio, se o0 mesmo néo
for prorrogado;

h)extingdo do convénio com a Instituicdo de
Ensino;

i)insuficiéncia de desempenho do estagiario no
cumprimento do plano de estagio;
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j)pela auséncia injustificada por 8 (oito) dias
consecutivos ou 15 (quinze) dias intercalados
no periodo de 30 (trinta) dias.

8.DOCUMENTOS PARA EMISSAO DO
CERTIFICADO

vAo término do estagio, o estudante devera
encaminhar ao SGP os seguintes documentos:
1.Certidao Negativa de Desligamento

2. Avaliacdo do Estagio pelo Estagiario
3.Relatorio final de estagio
4.Cracha

vO Orientador devera preencher o formulario
Avaliacdo do estagiario pelo empregado
supervisor e encaminhar ao SGP.

(Os formularios citados acima estdo disponiveis do
SGP e na Intranet da Embrapa Florestas, na pagina
de Gestao de Pessoas)

v0O estudante que desligar-se do estagio antes
de encerrar o prazo estabelecido no termo de
compromisso de estagio devera entregar
também:

1.Declaracéo de desligamento

2Termo de distrato assinado pelo
estudante e Universidade (este documento
é fornecido pelo SGP).

YO estudante tera o prazo maximo de 45
(quarenta e cinco) dias ap6és a data de
encerramento do estagio para apresentar a
documentacdo de finalizacdo de estagio.
Vencido este prazo, o certificado ndo sera
emitido.

9.LOC

(B
i

ALIZAGAO DOS PREDIOS

1-Administragdo
2-Area de Comunicagdo e Negdclos 7-Prédio da Enfomologla 12-Prédio da Pesquisa
3-Xiloteca 8-Prédio da Fitopatologia 13-Sinpaf

4-Prédio do Monitoramento 9-Propagagao de Plantas 14-Prédio da Ecologia
5-AEE 10-laboratério de Sementes

6-Comité de PublicagGes 11-CITTAF
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APENDICE E — PROPOSTA DE DESENVOLVIMENTO DE UM SOFTWARE PARA
GESTAO DO PROCESSO DE ESTAGIOS

APRESENTAGAO

O Software para Gestao do Processo de Estagios tera como principal objetivo
a geracdo de relatérios através de banco de dados. Além disso, automatizara
tarefas do processo, como por exemplo:
1.Cadastro de curriculos: os candidatos a estagio poderao cadastrar seus curriculos
através de link disponibilizado no site da Embrapa Florestas. Além disso, esse
modulo possibilitara ao Gestor do Processo realizar a busca de curriculos
cadastrados através de varios filtros, como por exemplo, curso, universidade,
disponibilidade de horarios etc;
2.Realizacao on-line das avaliagbes dos estagiarios e orientadores de estagio:
Através de link na Intranet da Embrapa Florestas, permitirda que o estagiario e
orientador de estagio realizem suas avaliagdbes eletronicamente. O programa
tabulara os dados e avisara ao Gestor do Processo que a avaliagao foi realizada;
3.Geracao automética de contratos de estagios: o programa mesclara o cadastro de
dados para o Termo de Compromisso de Estagio, gerando um arquivo em Word, o
qual sera conferido pelo gestor do Processo.
4. Geracao automatica de certificados: o programa mesclara o cadastro de dados
para o modelo de certificado, gerando um arquivo em Word, o qual sera conferido
pelo gestor do Processo.
5.Geracdo automatica do formulario para pagamento dos estagiarios: o programa
identificara em seu banco de dados os estagiarios remunerados no més solicitado,
gerando uma planilha para preenchimento do valor da bolsa, conforme apurado na
freqiiéncia.

O Software estara dividido em quatro grandes areas:
1.Cadastro: este modulo tem a fungdo de permitir ao gestor do processo cadastrar
estagiarios, gerar contratos e termos aditivos, cadastrar instituicoes de ensino,
empregados € cursos. Considerando que a Embrapa possui um sistema de cadastro
de contratos com os dados das instituices de ensino conveniadas, seré utilizado um
método que possibilite baixar estes dados para o programa de estagios. O Software
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de estagios ndo sera vinculado diretamente a este sistema de contratos, pois a
gestdo do mesmo pertence a outra unidade da Embrapa, e uma possivel
desativacao dele prejudicaria o sistema de estagios.
2.Acompanhamento: esta area possibilitara o acompanhamento da documentacgao
dos estagiarios (entrada e saida), a geragao de folha de pagamento, certificados e
registro de informagdes referentes ao arquivo do processo, como as pendéncias e o
numero da caixa de arquivo.
3.Curriculos: esta area permitirdA a busca de curriculos e o cadastro das areas de
interesse que aparecem para os candidatos a estagios no banco de curriculos.
4 Relato6rios: esta area permite que o gestor do processo emita relatorios prontos, ou
seja, relatérios de rotina, como Resultados das avaliacbes dos estagiarios pelo
supervisor (graficos), Resultados das avaliacbes do estagio pelos estagiarios
(graficos), Quadro de estagiarios, Nimero de estagiarios atendidos no periodo (por
nivel de escolaridade), Instituicdes atendidas no periodo, Empregados Cadastrados,
Documentos Pendentes por estagiario, Cursos Cadastrados, Consulta a Avaliacao
do Estagiario realizada pelo supervisor, Consulta a Avaliacdo do Estagio realizada
pelo estagiario etc. Além disso este médulo permitira a geragdo de inimeros outros
relatério através de filtro de dados.

As paginas seguintes demonstram uma sugestao de apresentacao visual dos
médulos do programa e o mapeamento de informagdes necessarias para compor a
base de dados:
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1.MODULO DE CADASTRO
1.1.Cadastro de Estagiarios
o e Sl T A 53 i F |

Florestas

Cadastro = Acompanhamento Curriculos Relatérios
MENU

»Cadastro
de Estagiarios

Nome: |

»Cadastro Ou
Instituic
de Instituicaéo CPE: |

de Ensino

»Cadastro
de Empregados

Nacionalidade: | | Sexo: ® Feminino O Masculino
»Cadastro
De Cursos Estado Civil: ® Solteiro O Casado O Viuvo OOutro
i L | 5 idor: | |
o~ Identidade Orgao Expedidor

Data de Expedigao: 1T 1 Data de Nascimento: T 1]

Filiacdao
Pai: | 1
Mae: | I

Endereco

Rua: | | Ne[ ]
Bairro: [ | Cidade: | |
Complemento: | | Estado: [ JCEP:I ]
Pais: | |

E-mail: | |

Telefones: | I i |

Banco: | ] Ne| — |

Agéncia: | ] Nel |
Cidade: | Estado: | ]

Conta: | ]




Nivel: OMédio OGraduacdo OEspecializacgdo OMestrado ODoutorado

Instituicdo de Ensino: |

Curso: L

Periodo: O manha Otarde Onoite Ointegral
Curso iniciadoem [_T_T 1 Conclusao previstapara[_1T_1 ]
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Representante: [

Cargo: |

Telefones: | I

OEstégio Obrigatério OEstagio Nao obrigatério OEstagio Estrangeiro

Area: |

Orientador: L

Vigéncia: L_1__1 lal_1 1 |
Prorrogacéo: L1 | lal__1 1 |

Carga horaria semanal: 008 012 016 020

Dias da semana e horarios a serem realizados:
O segunda-feira - das [_lhoras as [_Jhoras
O terca-feira  -das[_lhoras as[_Jhoras
O quarta-feira - das [_Jhoras as [_Jhoras
O quinta-feira - das [_Jhoras as[_Ihoras
O sexta-feira - das[_lhoras as[_lhoras

Linha de Onibus: |

Projeto/Plano de Agdo (Codigo e nome): |

Valor da Bolsa: R$ | ]
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Florestas

Cadastro  Acompanhamento Curriculos Relatorios

MENU

»Cadastro

de Estagiarios

»Cadastro

de Instituicgo ~ CNPJ: !

de Ensino

»Cadastro

de Empregados Endereco

»Cadastro Rua: | | Ne[ 1]

De Cursos Bairro: | | Cidade: L |

> Sair Complemento: | | Estado:[____ 1CEP: |
Pais: | |

SAIC: | |
Vigéncia: L_1__1| la 1T l
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1.3.Cadastro de Empregados

Emg@pa

Florestas

Cadastro  Acompanhamento Curriculos Relatorios
MENU

»Cadastro
de Estagiarios

Nome: |

»Cadastro 0
de Instituicgo u
de Ensino Matricula: |

»Cadastro
de Empregados

»>Cadastro
De Cursos

Cargo: | | Matricula: |
> Sair
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1.4.Cadastro de Cursos

i ¢ i } e 14

Florestas

Cadastro  Acompanhamento Curriculos Relatérios

MENU

»Cadastro
de Estagiarios

Nome: L

»Cadastro
de Instituicao
de Ensino

»Cadastro
de Empregados

»Cadastro
De Cursos

»Sair



2.MODULO DE ACOMPANHAMENTO

2.1.Acompanhamento de Documentacao

Ty &

)

Florestas
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MENU

»Documentacao

»Pagamento
»Certificados

» Processos
Arquivados

> Sair

Observacao:
O campo
certificado
serd baixado
automaticam
ente com a
emissdo do
mesmo.

\

\

\

Cadastro Acompanhamento  Curriculos Relatérios

Nome: [

Ou

CPF: |

> ENTRADA

O Solicitacdo de estagiario
O Plano de Estagio

O Declaracéo de matricula
O Historico escolar

0 Copia do RG e do CPF
0 Seguro de vida

O Ficha de Identificagéo

0 Recibo do cracha

O Termo de Compromisso

»TERMOS ADITIVOS

0 Termo Aditivo n° 01|

0 Termo Aditivo n° 02 |

0 Termo Aditivo n° 03 |

0 Termo Aditivo n° 04 |

> SAIDA

O Folha de presenca de todos os meses trabalhados

O Certiddo Negativa

0O Cracha devolvido e
0 Avaliacéo do Supervisor .~~~

O Avaliagao do estagiario

00 Relatério Final de Estagio

Observacgdo: Os campos de Avaliacdo serdo
baixados automaticamente quando o estagiario
¢ supervisor fizerem a avaliacfio na intranet.

0 Declaracgédo de Desligamento de Estdgio OSim  ONé&o
E]g:l:I OSim  ONé&o

O Termo Distrato
0O Certificado
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2.MODULO DE ACOMPANHAMENTO

2.2.Pagamento

Florestas

Cadastro  Acompanhamento  Curriculos Relatorios

MENU
»Documentacéo
Periodo:
»Pagamento C T T JaC I T ]
»Certificados -

» Processos
Arquivados

>Sair

PAGAMENTO ESTAGIARIOS — mm/aaaa

Favorecido = | N.Ap [CPI

Banco |Agencia [Cidade [Clc | [Finalidade = [Valorbruto [Desc. ' [Valorlig [Subproj




100

2.MODULO DE ACOMPANHAMENTO

2.3.Certificados

Ema )

Florestas

Cadastro Acompanhamento Curriculos  Relatérios

MENU

»Documentacgao IR
[

»Pagamento Ou

»Certificados CPF: [ ]

> Processos

Arquivados

> Sair :
Nacionalidade: |
Identidade: |
Instituicdo de Ensino: | ]
Curso: | |
Area: | |
Orientador: | |
Periodo: L_I 1 lal_ T 1

Carga Horaria: ]
Atividades Desenvolvidas no Estagio:

Aproveitamento: OOtimo OBom OSatisfatorio ORuim OPéssimo

Registro:

Data: T T 1
Certificado n° 1
Livro: 1

Folha: L1
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2.MODULO DE ACOMPANHAMENTO

2.4.Processos Arquivados

s Em@a

Florestas

Cadastro Acompanhamento Curriculos  Relatorios

MENU
»Documentacao
Nome:
»>Pagamento [ ]
> Certificados Ou

CPF: | ]
» Processos s

Arquivados

»>Sair

OProcesso Completo OProcesso Incompleto

Pendéncias:

Observacoes:

Arquivado Caixa n’___]
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3.MODULO DE CURRICULOS
" :

.1.Busca de Curriculos

Ema

Florestas

Cadastro Acompanhamento Curriculos  Relatoérios

MENU

»Busca de
Curriculos Nome: ]

» Cadastro  CPF:/| |

deareasde  gexo: ® Feminino O Masculino
interesse . .
Estado Civil: ® Solteiro O Casado O Vitivo OOutro
> Sair Cidade: | |Estado:l | Pais:[ ]

Modalidade de estagio: ® Obrigatério O Nao Obrigatorio

Area de interesse: | |

Sub-area de interesse: | |

Periodo de interesse para realizagdo do estagio: 11 lal_1 1 |
Horario disponivel: | 1
Disponibilidade de Carga Horaria Semanal: | ]

Curso: L |
Nivel: | __| Periodo em que esta cursando: | ]

Instituicdo de Ensino: | |

2 A busca de dados é realizada no banco de dados de curriculos cadastrados através do site da
Embrapa. O modelo da pagina de cadastro de curriculos esta disponivel no Apéndice F.
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4.Informacdes sobre idiomas

Idioma Conversagao Escrita Leitura

Aleméo L 1 [ ]

Espanhol [ ] | |

Francés l 1 ][ ]

Inglés I | | [ ]

Japonés ¥l | | /]
=

Observagdo: /

Caixas de Escolha com os itens:
Nenhum

Basico

Intermediario

Avangado

N
Word: [ |
Excel: l J Observagao:
Caixas de Escolha com os itens:
PowerPoint: [ I Nenhum
Basico
Access: [ J Intermediario
Avangado
Internet: L |
Corel Draw: | ]

Photoshop: | |/
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3.MODULO DE CURRICULOS

3.2.Cadastro de Areas de Interesse

4 T ; o
b ; X

Florestas

Cadastro Acompanhamenio  Curriculos Relatérios
MENU

»>Busca de
Curriculos

» Cadastro
de areas de
interesse

Area: |

» Sair
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.RELATORIOS

Em

Florestas

Cadastro Acompanhamento Curriculos  Relatérios
MENU

» Relatorios » Consulta a Avaliagcao do Estagio realizada pelo estagiario
Prontos CPE-[ |

Buscar
>»Relatorios por
Filtro de Dados

> Consulta a Avaliagéo do Estagiario realizada pelo supervisor
>Sair CPE:[__ — : l L o . . Buscar|

'» Cursos Cadastrados

» Documentos Pendentes por estagiario
Periodo: _1_T a1 1T ] ' Buscar

» Empregados Cadastrados

s realizadas por nivel de escolaridade L
1 & i f J . . | Blisa

» Instituices atendidas no periodo

Periodo: L_1___1 a1 1 ] Buscar

0 de!éstagiériqu atendidos no p_e_r_yiq:d_o’;":(p()“r;niyel de escolaridade) .

Peggol I T L[ T T 1 . Biest

» Quadro de estagiarios
Periodo: [ T__1 T 1T ] Buscar

Resultados das avaliagdes do estagio pelos estagiarios (graficos)
vy L 1T ol T 1 .

~ Buscar

‘ ‘>‘ éésdltadds das av‘él‘viégéélsﬂ dos estagiérids vpelo supérvisbr (Qréficbs)
Periodo: 11 a1 T 1 Buscar
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4.RELATORIOS

Florestas

Cadastro Acompanhamento Curriculos  Relatérios

MENU
> Relatorios " ¥ Nome Oldentidade o ’:E:“'rid:eiego
Prontos
[ CPF OOrgao Expedidos ORua, nimero,
> Relatérios por ; ; P
Filtro de Dados [1 Nacionalidade [OData de Expedicdo Complemento, CEP
[ Sexo: [OData de Nascimento [Bairro
>Sair ® Feminino [1Cidade
O Masculino Filiagcao [Estado
[1 Estado Civil: OPai OPais
@® Solteiro O Casado [1Méae OE-mail
O Viivo OOutro CTelefones

‘Banco . Agéncia
¥ Nome M N° ¥ Nome [ON° OCidade [OEstado [OConta

 ENivel » mijﬁepresentanté e

OPeriodo
OMedio O manha Otarde 0 Cargo
OGraduagao Onoite Ointegral [ Telefones
OEspecializacéo
OMestrado OCurso iniciado em
ODoutorado CT— T
Olinstituicgo de Ensino  OConclus&o prevista
COCurso paral_1T_T 1
 MNome OBairo " Dados do Convénio
MCNPJ OCidade OSAIC
MEndereco OEstado [Vigéncia
¥Rua,N°,Complemento C T T 1a

e CEP B



M Obrigatério
[0 Nao Obrigatério
DArea
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OCarga semanal: O08 012 016 020
ODias da semana e horarios:
O segunda-feira - das [_lhoras as[_Jhoras

OOrientador O tercafeira - das[_lhoras as[_Jhoras
OVigéncia: O quarta-feira -das[_Jhoras as[_lhoras
oinciel_T_T 1 o quinta-feira - das [_lhoras as[_Jhoras
ofiml_IL_T 1 oOsextafeira -das[Jhoras as[horas
OProrrogago: OLinha de Onibus

oinicicl_T_T 1 OProjeto/Plano de Agao

ofiml_L T 1 [OvalordaBolsa

[0 Documentos de Entrada O Distratos

O Termos Aditivos OO Documentos de Saida

[ Favorecido

OFinalidade

[0 N° da Autorizagdo de Pagamento OValor Bruto

OCPF
[ODados Bancarios

O Carga Horaria

ODesconto
O Valor liquido
OSubprojeto

O Aproveitamento

OAtividades Desenvolvidas OOtimo OBom  OSatisfatério

O Registro

[ Processo Completo

[0 Processo Incompleto

[ Pendéncias

ORuim OPéssimo

0 Observacgdes
MNuUmero da Caixa

Periodoll_1__1 Jal_1__1 ]
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APENDICE F - PROPOSTA DE BANCO DE CURRICULOS PARA CANDIDATOS
A ESTAGIO NA EMBRAPA FLORESTAS °

)

Florestas

WHome WCadastrar Curriculo  @Editar Curriculo ‘Efsqueci minha senha @ Contato

Obrigado por acessar o Banco de Curriculo da Embrapa Florestas.

Através do cadastro de seu curriculo em nosso banco de dados vocé tera a
oportunidade de participar de processos de selecao de estagiarios para nossa
Unidade.

A pré-selecao dos candidatos é realizada através de filtros dos dados constantes
nesse cadastro. Portanto é imprescindivel o cadastro correto do maior nimero
possivel de informacoes.

% Esta proposta foi baseada no Banco de Curriculos da Embrapa Soja. O mesmo ja foi disponibilizado
pela referida Unidade para adaptacao e uso da Embrapa Florestas.



R CURRI

CULO
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Florestas

WQiome Wcadastrar Curriculo WEditar Curriculo ‘tsygueci minha senha WAContato

Nome Completo: |

CPF: L_ |

Data de Nascimento: 11T ]

Sexo: © Feminino O Masculino

Estado Civil: ® Solteiro O Casado O Viuvo OOutro

Endereco

Rua: L

| NeL__|

Bairro: [__ | Cidade: [

Complemento: | | Estado: | | CEP: |

Pais: |_

E-mail: L

Telefones: L I Il

Senha para manutenc&o do curriculo: | ]

Redigite a senha: |

Modalidade de estagio: ® Obrigatério O Nao Obrigatério/ .l -

Area de interesse: | | -~

Sub-area de interesse: | |

Observagdo: Campo caixa de
escolha conforme areas
cadastradas.

Periodo de interesse para realizacéo do estagio:L__1__| lal

Horario disponivel: [ |

Disponibilidade de Carga Horaria Semanal: [
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3.Informacoes sobre a Formagéao Académica

Curso:

Nivel: [ | Periodo em que esta cursando: [ |

Instituico de Ensino: L |

4.Informacgoes sobre idiomas

Idioma Conversacgao Escrita Leitura

Aleméao [ 1 L | ]
Espanhol [ ] 1 ] [ |
Francés l [ [ |
Inglés [ ] ] |
Japonés [ | ] |

Observagio: —/

Caixas de Escolha com os itens:
Nenhum

Basico

Intermediario

Avangado

Word: [ ]

Excel: [ ]

4 Observagio:
PowerPoint: | | Caixas de Escolha com os itens:
s [ ] Nenhum
Access: Basico
. Intermediario
Internet: [ ] p——

Corel Draw: | |
Photoshop: L 1

6.0utras Informagoes
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Florestas

Wiome Wcadastrar Curriculo  WEditar Curriculo ‘Esqueci minha senha WContato

Se vocé ja cadastrou o seu curriculo e deseja realizar alteragdes, preencha os dados
abaixo:

CPF:| _ 1 Senha: |
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4.ESQUECI MINHA SENHA

Florestas

Wiome Wcadastrar Curriculo @ Editar Curriculo ‘Esmf(‘f minha senha WContato

Preencha os dados abaixo e uma nova senha sera enviada para seu e-mail.

CPF:| | Data de Nascimento: | |
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Florestas

WHome Wcadastrar Curriculo @Editar Curriculo iEsqueci minha senha WContato

Observacio:
/— Caixas de Escolha com os itens:

. Informagdo, Duvida, Sugestao,
O que deseja- [ I Reclamacao, Outros
Nome: [ |
Empresal/lnstituicdo: | |

Telefone: | | Cidade: | | Estado: [ |

E-mail: [ I

Mensagem:






