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Glossario

CA: Centro Académico

DT: Design Thinking

FCA: Faculdade de Ciéncias Aplicadas

OBP: Organizacio baseada em projetos

OE: Organizacdo estudantil

UNICAMP: Universidade Estadual de Campinas




Introducéio

As OEs exercem uma funcdo formativa amplamente reconhecida
para os discentes envolvidos em suas atividades. Entretanto, também
se reconhece que em qualquer OE had uma dindmica caracteristica de
alta rotatividade de seus membros, implicando no retardamento dos
processos e até a perda total dos conhecimentos existentes dentro das
organizacoes.

Compreendemos que a retencido do conhecimento tacito é um desafio
cotidiano e crucial das OEs, pois impacta sua capacidade de garantir
uma acdo estratégica e manter a continuidade de seus projetos. Esse
problema de pesquisa ja foi objeto de estudo em diferentes OEs da
FCA-UNICAMP, indicando medidas de gestdo da informacao e gestao
do conhecimento como solucdes possiveis. Porém, até o presente
momento ndo havia uma sistematizacdo das praticas e iniciativas
necessarias para superacido desta problematica.

Nesse sentido, o Manual de Boas Prdticas na Gestdo do
Conhecimento e da Informagdo em OEs tem o objetivo de
sistematizar ferramentas de gestido do conhecimento e gestio da
informacdo que viabilizem a retencdo de conhecimento e a acao
estratégica em OEs.

Neste manual, serda abordado os principais desafios na gestdo do
conhecimento e gestdo da informacao, trazendo solucdes adaptaveis
a qualquer contexto organizacional e que considera o ambiente
altamente digitalizado das OEs da FCA.
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Metodologia:
Metodploge: o |
de Design Thinking

Considerando o objetivo do Manual de Boas Prdticas na Gestdo do
Conhecimento e da Informacdo em Organizacées Estudantis, foi
essencial adotar uma abordagem holistica e orientada para a

inovacdo, como a abordagem de DT.

Segundo Brown (2008), o DT é uma abordagem centrada no ser
humano que busca entender profundamente as necessidades dos
usudrios, desenvolver solucdes criativas e implementar mudancas
eficazes. Sua abordagem interativa e colaborativa valoriza a

experimentacio e estimula um processo de aprendizado continuo.

A aplicacao do DT para o desenvolvimento do manual seguiu as cinco
fases interconectadas estabelecidas por Leifer; Meinel; Plattner
(2010): empatia, definicio do problema, ideacdo, prototipagem e
implementacéio.

Com isso, buscamos criar uma ferramenta eficaz e adaptavel, que
promove a inovacgdo e a colaboracdo nas OEs, contribuindo assim
para sua sustentabilidade e sucesso a longo prazo.
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1) Empatia
A capacidade de se colocar no lugar do outro

A empatia é um momento em que os membros da organizacido
buscam compreender profundamente as necessidades, desejos e
experiéncias dos wusuarios finais por meio de técnicas como
entrevistas, observacdo e imersao no ambiente do usuario.

Portanto, nosso objetivo foi compreender o funcionamento das OEs,
com énfase na gestdo do conhecimento e gestdo da informacao, e os
desafios enfrentados por suas liderancas em nivel de gestdo. Nesse
sentido, compreendemos que a pesquisa bibliografica, a aplicacido dos
questionarios e nossas experiéncias de atuacido em OEs da FCA

permitiram este aprofundamento.

2) Defini¢do do Problema

A baixa retencao de conhecimento

Em seguida, procede-se a definicdo do problema, onde os membros da
organizacdo delimitam e descrevem o problema a ser solucionado a
partir dos resultados obtidos na fase de empatia.

O resultado desta fase foi a definicdo de cinco problemas a serem
contemplados no manual.
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3) Ideacao
Novas Ideias

A partir dos problemas estabelecidos, na fase de ideacido os
membros da organizacdo geram ideias criativas para solucionar os
problemas, em contexto que estimule a geracdo de ideias
divergentes, sem julgamentos, por meio de técnicas como
brainstorming e prototipagem rapida.

Para tanto, promovemos sessdes colaborativas de brainstorming
com os autores deste manual.

4) Prototipagem

Testagem do manual

Procede-se com a selecdo das ideias geradas e sua transformacao em
protétipos tangiveis e de baixa fidelidade, sendo testados e
refinados com o feedback dos wusudrios - fase chamada de
prototipagem.

Como resultado, os membros da organizacdo podem compreender a
viabilidade e eficicia das solucbes propostas. Sendo assim,
construimos um protétipo do manual e o apresentamos para
membros de OEs da FCA, coletando seus feedbacks e refinando a
solucdo com base nos insights obtidos.
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5) Implementacdo

Apébs o refinamento e validacdo das solucdes construidas, ocorre a
implementacdo. O monitoramento do desempenho das solucodes é
importante para realizacdo de ajustes, garantindo a eficdcia das
medidas.

Compreendemos que este processo é compativel com as medidas de
divulgacdo dos resultados. A divulgacdo dos resultados se dard
através da publicacdo do Manual de Boas Prdticas na Gestdo do
Conhecimento e da Informagdo em OEs no site institucional da FCA,
além de uma apresentacao no Conselho das Organizacbes Estudantis
da FCA.

Embora neste trabalho o DT apenas tenha sido utilizado para
construcdo deste manual, compreendemos que se trata de uma
abordagem capaz de desenvolver estratégias para reter, compartilhar
e utilizar o conhecimento de forma mais eficaz nas OEs.

Além disso, Kelley e Kelley (2013) destacam que o DT promove uma
cultura de inovacao e confianca criativa, incentivando os individuos
a explorar novas ideias e a colaborar de maneira mais eficaz, situacao
desejavel nos ambientes das OEs.




Organizacoes
Estudantis
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Funcionamento
das OEs

Principais caracteristicas

O funcionamento das organizacdes estudantis (OEs) se assemelha ao
das organizacdes baseadas em projetos (OBPs), onde os membros
realizam atividades que norteiam o escopo da organizacio no espaco
universitario. Nesse sentido, uma pratica comum nas OEs é a
realizacdo de uma divisdo interna de membros por areas, onde cada
area é responsavel pela coordenacao de projetos pré determinados.

As principais caracteristicas das OEs sdo sua alta rotatividade de
membros, fluidez de sua estrutura organizacional e elevado grau de
descentralizacao.

Os aspectos organizacionais e gerenciais das OEs apresentam alta
similaridade, embora suas missdes, valores e principios sejam
diferentes.

Nesse sentido, a literatura especializada demonstra que as OEs
vivenciam desafios gerenciais comuns, embora as solucdes
necessarias devem partir de uma perspectiva individualizada e
considerar suas particularidades.




Observacdes da fase de empatia

Cada OE da FCA possui um contexto organizacional especifico, em
especial quanto ao numero de membros, o numero de projetos
implementados por ano, a estrutura organizacional e a cultura
organizacional. Nesse sentido, as liderancas dispostas a adotarem
quaisquer ferramentas sugeridas neste manual devem adequa-las a
sua realidade organizacional.

Observamos que as OEs da FCA possuem um alto nivel de
digitalizacdo, em especial no que se refere aos seus sistemas de
informacao e suas atividades de gestdo da informacao.

As OEs da FCA adotam processos similares ou até idénticos no seu
relacionamento com a universidade, como na realizacdo de eventos
no espaco universitario, na solicitacdo de recursos, na prestacdo de
contas, entre outras. Nesse sentido, sugerimos que seja construido
um espa¢o comum para o armazenamento de informacées referentes
a execucdo e padronizacdo destes processos que envolvem a FCA
compartilhado com todas as OEs.

As OEs assumem uma estrutura organizacional fluida e dividida
internamente entre areas. Em geral, as areas sdo responsaveis pela
execucao total dos projetos atribuidos a ela, embora tenham sido
observados casos em que ha um esforco de criar areas responsaveis
por processos especificos de variados projetos (ex: area de
comunicacdo e marketing). Entretanto, essa configuracido exige um
bom mapeamento das atividades de cada projeto para facilitar a
coordenacdo das areas.




Problematicas



yV

1) Definiccio dos

problemas

Na etapa de definicdo do problema do DT, buscamos sintetizar e
organizar as informacdes coletadas durante a fase de empatia a partir
de 5 problemas que acarretam em uma retencdo do conhecimento
insatisfatéria nas OEs:

Problema 1 - Estrutura organizacional sem atribuicdoes e
responsabilidades bem definidas

Uma estrutura organizacional sem atribuicdes e responsabilidades
bem definidas pode dificultar a coordenacdo dos membros e a divisao
do trabalho, esse cendrio pode gerar sobrecarga de trabalho, um
estimulo a acbes individuais e desestimular canais de didlogo. Nesse
sentido, compreendemos que esse cendrio nao contribui com a
disseminacdo e retencdo do conhecimento em uma organizacio.

Problema 2 - Falta de padronizacao sobre a troca de gestao

A falta de padronizacdo sobre a troca de gestao permite que durante
a transicdo de gestdo de uma OE nao sejam adotados processos de
disseminacdo do conhecimento tacito da atual gestdo para a que ird
assumir, além de dificultar acbes estratégicas de longo prazo.




Problema 3 - Baixa documentacao das atividades e dos projetos
realizados

A baixa documentacdo das atividades e projetos dificulta a retencao
do conhecimento tacito para a organizacio, pois implica em um baixo
volume de processos de externalizacdo e combinacdo do
conhecimento. Além disso, compreendemos que esse cendrio dificulta
o estabelecimento de processos de capacitacido e treinamento, devido
a auséncia de referéncias.

Problema 4 - Poucos processos de capacitacao e treinamento

A realizacdo de poucos processos de capacitacdo e treinamento
dificultam a internalizacdo do conhecimento organizacional. Nesse
sentido, novos membros da organizacdo podem encontrar
dificuldades na realizacdo de suas tarefas, implicando em uma

ineficiéncia organizacional.

Problema 5 - Sistemas de informacdo com acumulo de
informacdes sem valor e desorganizados

Por fim, um sistema de informacio desorganizado e com acumulo de
informacdes sem wvalor dificulta a localizacdo das informacdes
relevantes e a mobilizacdo do conhecimento contido nestes.




Ferramentas
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1° Problema

A estrutura organizacional no sentido amplo tem como funcao
coordenar e controlar os recursos e atividades a fim de produzir o
resultado mais eficiente para a organizacio, levando em
consideracdo o ambiente em que ela estd inserida.

Mapeamento dos projetos

Como nas OBPs, a estrutura organizacional de uma OE deve ser
orientada a projetos. Nessa perspectiva, o primeiro passo para se
estabelecer uma estrutura organizacional eficiente em uma OE é
identificar todos os projetos da organizacao.

Mapeamento de processos: estabelecendo as fun¢des e
equipes

O mapeamento dos processos e atividades necessarios para execucao
de cada projeto viabiliza o estabelecimento de funcées dentro de uma
equipe responsavel pelo projeto, chamada de divisdo, com funcoes e
responsabilidades bem definidas. Sugerimos que esse mapeamento
seja realizado por pessoas que executaram o projeto através da

criacdo de fluxogramas ou diagramas de processos.
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Estrutura Divisional: areas funcionais orientadas a projetos

As 4reas funcionais consistem em um grupo de pessoas que
trabalham juntas, que possuem habilidades semelhantes ou usam o
mesmo tipo de conhecimento, ferramentas ou técnicas para
desempenhar seus cargos. A estrutura funcional é uma organizacao
composta de todos os departamentos de que uma organizacido
necessita para produzir seus bens ou servicos, sendo comum assumir
um formato de divisdbes que passam a operar com relativa
independéncia. Nesse sentido, sugerimos que as divisdes sejam
baseadas em projetos.

O resultado é uma estrutura funcional orientada a projetos, em
didlogo com as OBPs.

Organograma

No final deste processo, serd possivel elaborar um organograma de
sua OE capaz de evidenciar as 4areas funcionais e as divisodes
(projetos), facilitando a delegacio de funcées, a divisio do trabalho e
a coordenacdo interna das areas funcionais. Sugerimos que os
organogramas sejam revisados com certa periodicidade, para adequar
a estrutura organizacional ao contexto organizacional.
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2° Problema

Uma troca de gestdo com procedimentos e medidas bem definidas
pode criar mecanismos de disseminacdo do conhecimento
importantes para retencdo do conhecimento.

Processos de capacitacdo antes de assumir o cargo

Algumas OEs estabelecem processos de capacitacdo antes dos
membros efetivamente assumirem o cargo. Nessa abordagem, a
capacitacdo pode assumir o formato de treinamentos ou uma
dindmica de desafios.

Reunides de cogestdo

Outra medida comum é a realizacao de reunides da gestdo atual com
a gestdo que serd empossada, com o proposito de transmitir
informacdes relevantes, sanar duvidas e até mesmo realizar um
planejamento estratégico em conjunto. A padronizacido das
informacbes a serem transmitidas é fundamental para uma boa
implementacio desta ferramenta.

Criacao de um conselho consultivo

A criacdo na estrutura organizacional de um conselho consultivo
com antigas liderancas da OE estabelece um canal de didlogo entre as
gestdes da organizacao que viabiliza a disseminacdo do conhecimento
através da externalizacao.




3° Problema '

A elaboracido de documentos sobre as atividades e projetos pode
trazer diversos beneficios para sua OE, como o mapeamento dos
processos, a padronizacdo de processos e a retencao do conhecimento.

Relatérios inicias de projeto

Relatdrios iniciais de projetos com um modelo pré estruturado
permite um planejamento dos recursos a serem utilizados, atividades
a serem desenvolvidas e resultados esperados, além de viabilizar
comparacbes com os resultados efetivamente alcancados e o
estabelecimento de métricas futuras. Para realizar esse
procedimento, algumas OEs utilizam o método Estrutura Analitica de
Projetos (EAP) ou o método 5W2H.

Relatérios finais de projeto

J4 os relatérios finais de projeto com informacdes detalhadas dos
acontecimentos, desenvolvimento das atividades, problemas
enfrentados e solucbes encontradas facilitam a preservacdo do
conhecimento sobre os projetos e a prestacio de contas a
stakeholders.

Reunides de brainstorming: documentos participativos

A realizacdo de reunides de brainstorming nas equipes responsaveis
por um projeto cria uma dindmica colaborativa e participativa que
estimula a externalizacdo do conhecimento através do didlogo,
facilitando processos de combinacido do conhecimento que resultem
em um documento participativo que maximize a retencido do
conhecimento.




4° Problema

Iniciativas de capacitacdo e treinamento sdo fundamentais para a
retencdo de conhecimento nas organizacdes, pois permitem processos
de socializacdo, externalizacdo, combinacdo e internalizacdo do
conhecimento.

O treinamento visa entregar o conhecimento sobre um determinado
assunto, de modo que a pessoa treinada possa desenvolver uma
atividade relacionada ao aprendizado adquirido. Assim, de acordo
com Borges (et. al, 2020), dentro das organizacdes o treinamento é o
responsavel por preparar as pessoas para que possam desenvolver
suas atribuicdes, ocupar cargos e executar tarefas de maneira
excelente, agregando valor aos colaboradores.

A capacitacdo visa adequar o conhecimento existente para cumprir
uma nova atividade, possibilitando aos colaboradores se adaptar a
novos cenarios e perspectivas.

Desenvolvimento de materiais instrutivos

Materiais instrutivos facilitam a realizacdo de treinamentos e
capacitacdes, além de serem fundamentais para a externalizacido e
combinacdo do conhecimento a respeito dos assuntos abordados. Eles
devem considerar o formato do treinamento (remoto ou presencial), a
cultura organizacional e o publico-alvo.

Elementos importantes para a implementacéo

A implementacdo de treinamentos e capacitacdes deve considerar a
disponibilidade dos colaboradores, refletindo sobre aspectos como
data, horario, formato (presencial ou remoto) e local.




A gravacdo e armazenamento de treinamentos e capacitacdes

A gravacao dos treinamentos e capacitacdes permite que a OE possa,
no longo prazo, dedicar um menor volume de tempo para
implementacdo destas atividades e conferir mais praticidade no
acesso a informacao para os colaboradores. Observamos que algumas
OEs da FCA ja realizam esse procedimento através das plataformas
Google Drive e Youtube.

Sugestdes de formato para os treinamentos e capacitacdes

. Video-aula.

. Tutorial (passo a passo).

« Dinamica presencial.

. Rodas de conversa.

. Semindrios e Palestras

. Estudos de caso e Simulacoes




5° Problema
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Manter um sistema de informacao capaz de facilitar a localizacdo das
informacdes relevantes exige uma gestdo da informacao.
Compreendemos a gestdo da informacao como:

“a aplicacao dos principios de administracdo na aquisicao,
organizacao, controle, disseminacdo e uso de informacao
relevante para a operacdo efetiva de organizacdes de
todos os tipos. [...] O gerenciamento da informacao lida
com o valor, a qualidade, a propriedade, o uso e a
seguranca da informacdo no contexto de desempenho da
organizacao” (WILSON, 2003, traducgédo nossa).

Nesse sentido, a gestdo da informacdo em uma OE é essencial para
garantir a transparéncia, eficiéncia e eficacia das operacbes da
organizacio.

Sugestdes para a organizacéio de arquivos

A partir da observacido de abordagens complementares,
desenvolvemos uma sugestdo para a organizacio de arquivos:
. Estabelecer uma pasta para cada gestdo da OE.
. A pasta de cada gestdo estd subdivida em pastas por areas de
atuacao.
. A pasta de cada area estd subdividida em pastas por projetos.
. A pasta de cada projeto centraliza a documentacido referente ao
projeto.
Em esséncia, cada OE deve optar por uma organizacdo dos arquivos
que facilite a execucdo de suas atividades e transmissdo do
conhecimento.




Criagcdo de uma drea responsavel pela gestéo da
informacéo e gestdo do conhecimento

A criacdo de uma area responsavel pela gestdo da informacio e
gestdo do conhecimento demonstrou uma organizacdo de arquivos
capaz de minimizar as informacdes sem valor e facilitar a locacdo da
informacao relevante. Além disso, pode centralizar a implementacao
das ferramentas de gestdo da informacdo e gestdo do conhecimento,
trazendo sintonia as praticas abordadas por este manual.

Documento com links: facilitando a localiza¢éo dos
documentos importantes

A criacdo de um arquivo que disponibilize um link para os
documentos mais importantes de uma area funcional ou divisdo
facilita a localizacdo das informacdes essenciais e a rotina dos
membros.

Indicadores de desempenho: acompanhamento de
processos

A adocido de indicadores de desempenho, através da gestido da
informacdo, tém sido indicada enquanto um mecanismo para
identificar problemas na implementacido de processos e estabelecer

metas de performance as divisdes e dreas funcionais.

Nesse sentido, compreendemos que apenas a partir do contexto
organizacional de cada OE se é possivel estabelecer os indicadores de
desempenho necessarios para a melhoria dos resultados obtidos com

os projetos
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