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Resumo: O texto tece sobre a informagao, bem como sobre seu acesso ¢ uso. Ao longo dos anos a
informagao passou a ser reconhecida como elemento chave em todos os segmentos da sociedade.
Sua importancia ¢ tio grande que se manter informado tornou-se fundamental para manter-
se atualizado e em sintonia com o mundo. O desenvolvimento das Tecnologias de Informagao
nio s6 contribuiu para o surgimento deste novo conceito de sociedade como também trouxe
consigo o aumento do fluxo de informac¢do em suas diferentes fontes. O atual cendirio apresenta
complexidades e exige novas habilidades de acesso e uso da Informacgio, entre essas habilidades
estao as competéncias em informagio. A partir desta realidade, o presente estudo objetiva analisar
os aspectos das competéncias em informag¢io que contribuem para propiciar o efetivo acesso e uso
da informagao para o profissional de secretariado em suas demandas profissionais.
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THE IMPORTANCE OF COMPETENCE IN INFORMATION FOR THE SECRETARIAT
PROFESSIONAL

Abstract: The text weaves about the information as well as its access and use. Over the years, information has become
recognized as a key element in all segments of society. Its importance is so great that staying informed has become
critical to keeping yourself updated and in tune with the world. The development of Information Technologies not
only contributed to the emergence of this new concept of society but also brought with it the increase of the flow of
information in its different sources. The current scenario presents complexities and requires new abilities of access and
use of Information, among these abilities is the competence in information. Based on this reality, the present study
aims to analyze the aspects of information competencies that contribute to the effective access and use of information
for the secretarial professional in their professional demands.
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Introducao

Atualmente a sociedade é denominada de
sociedade da informa¢io e do conhecimento,
devido a informagio ter se tornado um importante
fator de producio no final do século XX. Ao longo
dos anos a informac¢io passou a ser reconhecida
como elemento chave em todos os segmentos da
sociedade. Sua importancia é tio grande que se
manter informado tornou-se fundamental para
manter-se atualizado ¢ em sintonia com o mundo.

O  desenvolvimento  das  Tecnologias
de Informac¢io e¢ Comunica¢io (TIC) nio s6
contribuiu para o surgimento deste novo conceito
de sociedade como também trouxe consigo o
aumento do fluxo de informag¢io em suas diferentes
fontes, disponibilizada sob a forma de facil acesso e
de rapida disseminagio.

O atual cendrio apresenta complexidades
e exige novas habilidades de acesso e uso da
Informagio. Neste sentido Belluzzo (2014), afirma
que o cerne do desenvolvimento de competéncias
na sociedade contemporanea, especialmente no
contexto organizacional, ndo estd mais apenas no
acesso a informacio, e sim “no que fazer” com o
uso dela.

Coutinho e Lisbdéa (2011, p.11), consideram
a sociedade contemporanea uma “[...] ‘sociedade
aprendente’ em que o sucesso dos sujeitos depende
da sua capacidade de processar e gerir a informagio e,
adaptacio a mudanga.” Surge entio as Competéncias
em Informacio (Colnfo) com a finalidade de atender
a essa nova demanda da sociedade.

A Information  Literacy ~ (Competéncia
Informacional) surgiu na literatura em 1974, devido
ao crescente universo informacional. Incorporando
habilidades, conhecimentos e valores relacionados
a busca, acesso, avaliacio, organizacio ¢ difusio
da informag¢io e do conhecimento. A Information

Literacy é a propria esséncia da competéncia em

informacio (DUDZIAK, 2003).
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Belluzzo (2014), afirma que as competéncias
em informacio sio uma area de estudos e de praticas
que tratadas habilidades paraque o usudrioreconheca
a existéncia da necessidade de buscar a informagao,
tenha condi¢des de identifica-la, de localiza-la e de
utiliza-la efetivamente na produgio de um novo
conhecimento, unificando a compreensio ¢ o uso
de tecnologias ¢ da aptidio de resolver problemas
com responsabilidade, ética e legalidade.

Para realizar as atividades comunicacionais
nas empresas, ¢ necessario que tenha um profissional
com habilidades para saber lidar com a informagao,
bem como localizar e disseminar informacio de
qualidade, priorizando sua qualidade, utilidade e
aplicabilidade (MARCHIORUI, 2002).

Medeiros ¢ Hernandes (2004) ressaltam que a
profissao de secretariado passou por uma evolugio,
assim como ocorreu com diversas outras profissoes,
e essas mudangas trouxeram novas habilidades,
dentre elas as competéncias em informagio.

O profissional de secretariado surge como
potencial usudrio de informagio, uma vez que cabe
a cle elaborar documentos e gerencii-los; captar
informagdes, direta ou indiretamente, relacionadas
com a empresa; gerenciar o fluxo de informagdes
da drea em que atua; estabelecer critérios de sele¢io
das informag¢des e manter um sistema pratico e
atualizado de armazenamento de informacgoes.

Quanto ao objetivo o estudo serd descritivo,
pois pretende-se registrar, analisar e correlacionar
fatos sem manipula-los. Tém como objetivo mapear,
observar, identificar e propor agdes que contribuam
para evidenciar a importancia da comunicagio
no processo de aprendizagem e o ciberespago,
analisando as caracteristicas do fendmeno bem como
o estabelecimento de relagdes entre as varidveis.

A metodologia da pesquisa ¢ o caminho a
ser trilhado para alcangar os objetivos. Para Vergara
(2004), a metodologia a ser aplicada depende
intrinsecamente do objeto a ser estudado, sua

natureza e os objetivos tragados. Em se tratando de
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assuntos relacionados 3 Area de Ciéncias Sociais,
fundamental se torna nio somente descrever os
fatos, mas compreender os fenomenos que os
regem, ¢ para isso, ¢ de suma importancia recolher
dados que mostre de forma compreensivel o evento
a ser estudado.

Segundo Barros e Lehfeld (2000, p. 71),
por meio de pesquisas descritivas, procuram-se
descobrir com que freqiiéncia um fendmeno ocorre,
sua natureza, suas caracteristicas, causas relagdes e
conexdes com outros fenémenos.

Em relagio aos procedimentos técnicos, a
investiga¢ao sera bibliografica e documental.

A abordagem do estudo serd qualitativa,
a técnica escolhida serd a andlise de conteudo
(BARDIN, 2002), visando identificar os elementos
mais significativos do que seria se expresso na forma
escrita e compreender os sentidos implicitos.

Nessa pesquisa pretende-se, a partir das
informagdes pesquisadas, apresentar-se-a resultados
que demonstrem a importancia das competéncias

em informagao para o profissional de secretariado.

O uso da informacao pelo profissional de

secretariado
Historicamente, a  informagio  vem
desenvolvendo relevante papel na sociedade,

colaborando para modificar sentidos e significados
dos individuos, das organizacdes e da propria
sociedade (DUARTE; LLARENA; LIRA, 2014).
Atualmente a sociedade ¢ denominada de sociedade
da informa¢io e do conhecimento, devido a
informacao ter se tornado um importante fator de
produ¢io no final do século XX.

Na Idade Média, o camponés vivia em fun¢io
de sua colheita. O artesdo trabalhava na sua oficina,
produzindo sua arte como produto final. O tempo
de trabalho era medido em fun¢io da conclusio
dessas produgdes. Com a Revolucio Industrial, o

trabalhador comec¢ou a viver em fung¢io de hordrios e
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da conclusio de tarefas. O trabalhador nio precisava
mais saber que produto final seria produzido.
Assim, ele perdeu a conexdo entre a producio e o
seu resultado (MIRANDA, 2004).

A economia de servico comegava a ser
mais importante que a economia do produto. A
informacio sempre esteve presente nos periodos
historicos, mas s6 passou a ter importancia na
sociedade poés-capitalista quando se tornou um
dos fatores de produgio. A nova sociedade tem
experimentado continuas transformagdes no cenario
politico, econdémico e social que representam
a transposicido de uma sociedade marcada pelo
conhecimento, pela criatividade, pela inovagio e
pelas informagdes.

Para Castells e Himanen (2001), ¢ perceptivel
a diferenca entre a sociedade da informacio e a
sociedade industrial. A sociedade da informacio,
tem uma cultura de gestao voltada paraa criatividade,
o resultado do trabalho depende da criatividade. Ja
a sociedade industrial, tinha uma cultura de gestao
em que o trabalho consistia em tarefas de rotina e o
resultado dependia do tempo dedicado a ele.

Frées Burnham (1999, p. 3) afirma que:

No chamado mundo global, a rapidez com que
a informagio ¢ o conhecimento se disseminam
traz significativas mudangas para as relagoes
econdmicas, politicas e socioculturais. Tal rapidez,
porém, depende das condigdes que as tecnologias
de informagio e comunicagio proporcionam
nio s6 ao trafego mas também 2 produgio, ao
armazenamento, a0 acesso ¢ a recuperagio dessa
informacio e desse conhecimento. Vista sob uma
perspectiva mais pragmatica, essas tecnologias
dao suporte a producio de um incomensuravel
volume de informagdes, possibilitam uma enorme
diversidade de alternativas para seuarmazenamento
e recuperagio e fornecem ao fluxo da informacio
uma amplitude, uma intensidade e uma velocidade
que nido poderiam ser antecipadas sem conexio
das redes informacionais em superinfovias.

Para Le Coadic (2004, p. 5) o objetivo
da informag¢io permanece sendo a apreensio de

sentidos ou seres em sua significa¢io, isto ¢, continua
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sendo o conhecimento, que tem como meio de
transmissao o registro em um suporte estrutural. Ou
seja, a informagio deve expressar um significado,
que precisa ser compreendido por alguém, precisa
fazer sentido para o individuo que a recebe, caso
contrario, este fica em um estado no qual, por nao
encontrar sentido, busca informagdes que sejam
significativas para ele, e como consequéncia, produz
novos conhecimentos, suprindo assim a deficiéncia
de conhecimento inicial.

Para entender o conceito de informagio os
cientistas descobriram que a informag¢io ¢é parte
fundamental no universo e que pode ser utilizada
para criar ordem e estrutura. Numa outra perspectiva
a informag¢io é um fendmeno. Sua importancia
¢ tdo grande que se manter informado tornou-se
fundamental para qualquer profissional.

Hoje em dia, a informag¢io vem adquirindo
maior importancia e espago na sociedade. Segundo
Garciae D’Elia (2005), o crescimento dainformacio,
ocorre devido aos avan¢os tecnoldgicos e aumenta
a importancia de saber lidar com a informagio que

também ¢ considerada geradora de lucros.

Busca e uso da informacao

Os processos de busca ¢ uso da informagio
sao construidos cognitiva ¢ emocionalmente, como
também de forma situacional e dinamica. A busca
e o uso da informa¢io dependem da avaliagio
cognitiva e emocional do individuo acerca da
informag¢io recebida para solug¢io de situagdes
problematicas. Cada individuo ou grupos distintos
tem ideias diferentes sobre como solucionar um
problema (CHOO, 2003).

Choo (2003), o que determina o valor e a
importancia da informagio é o ambiente social na
qual foi encontrada. A informag¢io é usada pelas
pessoas para resolver problemas ou desenvolver uma
tarefa. Diferentes grupos de pessoas tem necessidades

e habitos de busca da informagio distintos.
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Para Choo (2003, p. 66):

[...] a informacio e o insight nascem no coragio
e na mente dos individuos, e que a busca ¢ o
uso da informag¢io sio um processo dindmico
e socialmente desordenado que se desdobra em
camadas de contingéncias cognitivas, emocionais
e situacionais.

O autor considera que a busca e o
processamento da informagio sio primordiais para
muitas atividades humanas ¢ em muitos sistemas
sociais. Em dreas da pesquisa como a psicologia
cognitiva a analise e os usos da informacao cada vez

mais vem se tornando importante.

O profissional de secretariado como usuario
da informacao

O profissional de secretariado surge como
potencial usudrio da informagio nas empresas, pois
dentre suas atribui¢des estd elaborar documentos e
gerencia-los; captar informagdes relacionadas com
a empresa; gerenciar o fluxo de informagdes da
area em que atua; estabelecer critérios de sele¢io
das informag¢des e manter um sistema pratico e
atualizado de armazenamento de informacdes.

De acordo com Garcia ¢ D’Elia (2005), o
profissional de secretariado deve saber usar todo o
fluxo de informagio da sua drea de atuagido, pois

estao presentes ao lado do poder decisorio.

Ainda Segundo Garcia e D’Elia (2005, p. 47):

A velocidade exigida no mundo dos negdcios,
aliada a2 complexidade gerada pelo volume e
pela variedade de informacgdes, faz com que a
importancia do gerenciamento da informacio
assuma um papel vital nas organizacles e,
principalmente, na atividade da Secretaria.

E necessirio, atualmente, que o profissional de
secretariado use a informacio sendo capaz de analisar,
sistematizar e até mesmo tomar decisdes baseadas em
informagdes. Este profissional participa do processo

de tomada de decisdes ativamente, uma vez que sio
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responsaveis pela triagem e organizagio de documentos
e, até mesmo, pela compilagio de informagoes.

A informagio ¢ essencial na atividade do
profissional de secretariado, portanto, ¢ necessario
que o mesmo consiga realizar um efetivo uso da
informag¢ido como: identificagio de necessidades,
coleta, tratamento ¢ disseminagao. Em sua vivéncia
didria o secretdrio, lida com diversos valores que a
informagio pode assumir.

Marchiori (2002), afirma que o profissional
da informagido deve localizar e disseminar as
informag¢des de qualidade, percebe-se, também,
essa tarefa entre as atribui¢cdes de um secretirio.
O profissional de secretariado no uso de suas
atribui¢des, deve priorizar a informagio relevante
para o wusudrio e verificar a qualidade dessa
informac¢do, observando caracteristicas como a
exatiddo, a utilidade e a aplicabilidade, entre outras.

O secretario elaborarelatérios, apresentagdes e
documentos comerciais, modificando a forma como
se visualiza a informagcio inicial, e por meio de sua
intervencio, torna a apresentacao das informagoes
mais objetiva, segundo os propositos aos quais
devem servir. O secretirio também filtra o grande
volume de informagio destinada aos executivos, de
forma critica, analisando seu conteddo e verificando
a qualidade das informagoes. Assim, o profissional

de secretariado atua como usudrio da informagio.

Segundo Santos e Caimi (2009, p. 30):

O perfil desejado do secretirio executivo, segundo
as Diretrizes Curriculares Nacionais, engloba
capacidade e aptidio de compreensio das questoes
que envolvem sdlidos dominios cientificos,
académicos,  tecnologicos e estratégicos,
assegurando eficaz desempenho de multiplas
fungoes, de acordo com as especificidades de
cada organiza¢io; gerenciando com sensibilidade,
discri¢io e competéncia o fluxo de informacdes e
comunicagdes Internas € externas.

O profissional de secretariado é um grande

catalisador do fluxo informacional, seu perfil atende

totalmente as exigéncias do mundo da informagio.
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Competéncias em informacao

Dudziak (2003, p. 24), a origem do termo
(COINFO) se

deu em 1974 quando surgiu pela primeira vez na

competéncias em informagio
literatura a expressio information literacy em um
relatorio intitulado The information service environment
relationships and priorities, de autoria do bibliotecario
americano Paul Zurkowski.

Brandao (1999, p. 22), desde o fim da Idade
Média o significado da palavra competéncia vem
se ampliando. A principio houve um significado
juridico: “Faculdade atribuida a alguém ou a uma
institui¢do para apreciar e julgar certas questdes’.
Mais tarde surgiu uma extensio do conceito:
“reconhecimento social sobre a capacidade de
alguém se pronunciar a respeito de um assunto
especifico”. Depois, passou a ser utilizado na
linguagem empresarial de forma mais genérica,
significando a qualidade que capacita o individuo a
realizar determinado trabalho.

A defini¢io do termo ainda traz indmeras
discussdes na literatura especializada, tanto nacional

quanto internacional.

De acordo com Gasque (2010, p. 83):

Muitos sio os termos e as expressoes utilizados para
traduzir o termo original — Information Literacy.
Na Espanha, por exemplo, usa-se frequentemente
‘Alfabetizacio  Informacional’ — ALFIN —
(MARZAL; PRADO, 2007; TIRADO, 2010)
e, em Portugal, ‘Literacia da Informacio’(SILVA;
MARCIAL; MARTINS, 2007; TIRADO,
2010). No Brasil, foram publicados varios artigos
e pesquisas, a partir de 2000, que utilizaram

expressdes  como  ‘Information  Literacy’,
‘letramento informacional’, ‘alfabetizacio
informacional ’, ¢ habilidade informacional * e

‘competéncia informacional’ para se referir, em
geral, 2 mesma ideia ou grupo de ideias.

O desenvolvimento de competéncias na
sociedade contemporanea e, principalmente no
contexto organizacional, nio ¢ mais somente o

acesso a informagio, mas o que se fazer com o uso
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da informacio. Nessa perspectiva as Competéncias
em Informacio (COINFO) deve ser observada
como um aspecto relevante no contexto social, que

advém de duas dimensoes:

Segundo Belluzzo (2007, p. 34):

[...] a primeira, um dominio de saberes e de
habilidades de diversas naturezas que permite a
intervencao pratica na realidade, e a segunda, uma
visdo critica do alcance das a¢des e 0 compromisso
com as necessidades mais concretas que emergem
e caracterizam o atual contexto social.

Na década de 80, um grupo de bibliotecarios
e de educadores prepararam o documento da
American Library Association (ALA), que ¢ uma das

defini¢des mais citadas na literatura:

Para ser competente em informacio, uma pessoa
deve ser capaz de reconhecer quando uma
informagio ¢ necessaria ¢ deve ter a habilidade
de localizar, avaliar e wusar efetivamente a
informacgio... Resumindo, as pessoas competentes
em informagio sio aquelas que aprenderam
a aprender. Elas sabem como aprender, pois
sabem como o conhecimento ¢é organizado,
como encontrar a informac¢io ¢ como usd-la de
modo que outras pessoas aprendam a partir dela.
(AMERICAN LIBRARY ASSOCIATION,
1989, p.1).

O relatdrio da ALA ressalta a importancia da
Information Literacy para individuos, trabalhadores
e cidadios. As recomendagdes se concentram na
implantagio de um novo modelo de aprendizado,
com a diminui¢io da lacuna existente entre sala de
aula e biblioteca. (DUDZIAK, 2003). Em 1998,
a ALA atualiza o relatério. Na atualizagio ela
delineia seis recomenda¢des relativas ao assunto,
reafirmando a premissa de adequagio de sistemas e
de profissionais de informagio a realidade atual de
multiplicidade de recursos e fontes informacionais e
anecessidade de atuagio interdisciplinar, integrando
também os ambientes educacional e profissional.
(BELLUZZO, 2007, p. 27).

Para Miranda (2004, p.

profissional pode tornar seu trabalho mais efetivo

121), qualquer
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ao desenvolver as competéncias em informagao.
Essas competéncias podem estar presentes em todos
os tipos de profissionais nas mais diversas dreas da

informacio e do conhecimento.

Modelos de competéncias em informacao

As Competéncias em Informagio permite uma
perspectiva interdisciplinar, abordando novas formas
de acessar, utilizar, analisar, avaliar a informacio e
servir de instrumento para o uso da informacio.
Segundo Sayers (2006, p. 78), em todo o mundo foram
desenvolvidos uma variedade de modelos para ajudar
a entender, explicar e aumentar a conscientizagao
publica sobre a alfabetizagio da informagio.

De acordo com Lins e Leite (2011), existem
duas perspectivas, dentre virios modelos de Colnfo:
os modelos de Comportamento Informacional que
apresentam as etapas de busca da informacio a partir
da identifica¢io das necessidades, e os modelos de
Competéncias em Informagio direcionados para as
caracteristicas que consideram os processos de busca
e uso da informagio.

Johnston e Webber (2006, p. 112), abordam as
competéncias em informac¢ao como uma disciplina
importante para a sociedade da informacio e definem
“uma pessoa competente em informagdo como
um ser social e autoconsciente ¢ ndo um simples
repositério de habilidades e conhecimento.” Diante
disso, observou-se a necessidade de identificar as
caracteristicas dos modelos de Colnfo e¢ como elas
podem auxiliar no planejamento de agdes mais efetivas
no desenvolvimento e na avaliagdo das habilidades
para o processo de busca e uso da informacio.

Existem diversos modelos de competéncias
em informacio, alguns sio: 8Ws; Follets Pathways
to knowledge; Information Process; Information skilss;
Research Process ; Info Zone; Irving; Kuhlthau; Osla;
Research Cycle; The Big 6 e Gavilan. Muitos desses
modelos sio voltados para o contexto de pesquisa no

ambito educacional.

G&A, Jodo Pessoa, v.7, n.2, p.63-70, jul./dez. 2018



Consideracoes finais

Os secretarios, na atualidade, sio um dos
maiores usuarios da informag¢ao nas empresas. Eles
formam, em seu conjunto, uma rede de informagdes
que exerce fortes poderes.

Segundo Torquato (1991, p. 162): “a eficicia
da informagio exige competéncia, qualificagido,
sensibilidade e

capacidade de adaptagio as

circunstancias.”  Portanto, o profissional de
secretariado deve estar sempre em busca de uma
competéncia, qualificagio pessoal e habilidade para
adaptar-se as circunstancias diversas.

Tornou-se  necessirio  identificar  as
competéncias informacionais destes secretarios
quanto a necessidade estratégica da informagio, a
verifica¢io do acesso as fontes de informacio, por
eles utilizadas, o que permitird conhecer quais os
procedimentos utilizados no processo de localizagio,
acesso, ¢ uso da informac¢io com o objetivo de
identificar suas competéncias informacionais em
suas praticas profissionais.

Nesta perspectiva, faz-se necessirio que
os secretarios desenvolvam competéncias em
informagio na sua area de atuagio, a fim de estarem

atualizados como usudrios da informacio.
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