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Guia para Gestao da
Informacéao

Objectivos:
garantir que a informacgao é gerida como um recurso
indispenséavel e valioso
garantir que essa gestdo esta alinhada com os
objectivos de negécio

Etapas:
garantir que todos estéo sensibilizados e envolvidos

desenvolver um enguadramento ou estrutura para a
gestdo da informacgao

desenvolver um Plano de Gest&do da Informagéo
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Sensibilizar: aspectos
principais

A Gestéo da Informagédo ndo é um fim em si
mesma, mas um suporte indispensavel para um
objectivo mais alargado: a gestdo de uma
organizagao.

A Gl ndo é um tema técnico

Deve ser gerida numa perspectiva de neg6cio

Deve respeitar o estilo de gestdo e a cultura
organizacional
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Sensibilizar: identificar
beneficios

a informacéao é gerida de uma forma integrada,
coerente, eficiente e eficaz

a informag&o é utilizada no seu maximo
potencial

a informacao chega as pessoas certas, no local
correcto, no tempo certo, no formato adequado,
ao custo certo

sdo maximizadas a qualidade, a disponibilidade,
a utilidade, e o valor da informacgéo
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Sensibilizar: cultura de GI

a informag&o é um recurso valioso, estratégico, e caro
€ um recurso importante para a prossecucéo dos
objectivos da organizagao

a informacéo é indispensavel a uma tomada de decisao
eficiente

Gestéo da Informagédo é uma prioridade

a informag&o é um recurso reutilizavel, minimizando
duplicacéo e custos

a partilha de informacéo deve ser a regra e ndo a
excepcao
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Sensibilizar: visao e
objectivos da GlI

A viséo deve orientar a implementacéo e a
manutencdo da Gl na organizacao

Os objectivos devem ser mensuraveis, de curto
ou médio prazo, e realistas em termos de
exequibilidade

Implica instalar uma estrutura de Gl, definir
responsabilidades, e prever a necessaria
alocacéo de meios materiais e finaceiros
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Estrutura de GI: aspectos
principais

deve ser integrada por forma a gerir e a
controlar informacéo ao nivel da organizacao

a gestao desta estrutura deve ser feita ao nivel
mais elevado da organizagdo

contempla as necessidades de informagao
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Estrutura de Gl
responsabilidades

devem ser integradas na descri¢éo de tarefas,
cargos
devem ser claramente definidas e divulgadas
nos casos de:

Gestor de Informagéo

Gestéo de topo

Utilizadores finais
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Estrutura de GI: Gestor de
Informacéao

gere de uma forma integrada todos os recursos
de informagédo

integra a Gl na gestao do negécio

define, divulga e implementa politicas, normas,
procedimentos e técnicas de Gl

gere e coordena fluxos de informagao
estabelece e mantém a cultura de informacéo

coordena mudancas de necessidades e de
requisitos de informacéo
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Estrutura de Gl: Gestao de
topo

contribui para a identificagdo de quem detém
(no sentido de propriedade), e de quem guarda
a informacéao

Responsabilidade e imputabilidade
deve estar envolvido e comprometido com as
politicas e as praticas de Gl, suporta-las, e
contribuir para a sua efectiva implementacao
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Estrutura de GI: utilizadores
finais

as responsabilidades dos utilizadores devem
ser bem definidas

todos os utilizadores, a todos os niveis, sdo
imputaveis pela utilizacdo que fazem dos
recursos de informagdo que criam e processam
a sensibilizacéo de todos os utilizadores devera
ser planeada
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Plano de GI

deve ser desenvolvido por forma a suportar a
missao e os objectivos da organizacéo
é essencial o conhecimento da estratégia da
organizagao
necessita ainda:
Perfil informacional dos utilizadores
Caracteristicas da informagéo
Custos e valor da informagédo
Normas, legislacio

© FRGILMBG 2000 Gestéo de Informagao 12




Plano de GI: fluxos de
informacéao

Considera, a gestao formal de todas as fases
do ciclo de vida da informagéo

Considera, em cada fase, as implicagdes que
certas decisdes terdo nas outras fases

Varias técnicas podem ser utilizadas
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Plano de GI: fluxos de
informacéao: fase de aquisicao

requisitos de qualidade, disponibilidade
deve ser calculada a relacdo custo de
aquisigao/beneficio da sua utilizagdo
colecgao, aquisicao a terceiros
formatos e normas

informacao estratégica: perscrutagédo do
ambiente envolvente (environmental scanning)
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Plano de GI: fluxos de
informacéao: processamento

contextualizar a informagcéo (transformar em
conhecimento utilizavel)

inclusdo de mais-valias na informagéo
transformacéo de informacéo numa outra forma
partilha de informacéo

fusdo de informacgéo com diferentes
proveniéncias
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Plano de GI: fluxos de
informacéao: distribuigcéo

deve ser garantido que a informacao é precisa,
completa, valida, actual, fiavel, e relevante para
0s objectivos em causa
conciliar duas politicas concorrentes:
necessidade de partilhar informagéo
respeitar critérios de confidencialidade
conciliar dois objectivos concorrentes:
maximizar a utilizagéo de informagéo
minimizar os custos da sua disseminagéo

FRGILMBG 2000 Gestéo de Informagao 16

Plano de GI: fluxos de
informacaéao: utilizacao

0 conhecimento gerado pela utilizagdo da
informac&o deve ser capitalizado
existe um impacto positivo na produtividade e
na eficacia
a informacéo é util para os objectivos em causa
existem auditorias regulares para:

detectar necessidades de informagéo

desajuste entre o que se pretende e 0 que se tem
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Plano de GI: fluxos de
informacéao: arquivo

respeitar critérios de preservacéao (historico),
salvaguarda, confidencialidade, relevancia,
legislacao

separar informagao Util

em caso de destruigdo, respeitar normas
relativas a formatos e processos (triturador,
desmagnetizador)
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Implementar o Plano

obter autorizagao superior

decidir da sua implementagéo de forma faseada
ou nédo

identificar problemas urgentes
identificar um projecto piloto

auditar, rever e controlar a implementacéo do
Plano
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