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Abstract
No texto apresentam-se propostas para evitar alguns problemas que surgem na circulagédo de textos

(geralmente através de correio electronico), entre membros de uma equipa que se encontra a concretizar
estudos ou projectos e que ndo se adaptem a utilizagéo do registo de alteragdes disponibilizado no Windows.
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INTRODUCAO E METODOLOGIA

Ao longo da participagdo em varias equipas que tiveram a seu cargo a concretizagdo de estudos ou
projectos, o autor deparou-se com problemas surgidos da circulagao de textos entre dois ou mais
membros dessa equipa tendo auscultado colegas sobre esta problematica, do que resultou o
presente texto.
Constituem assim objectivos deste trabalho:

v Identificar problemas que surgem durante a concretizacdo de estudos ou projectos;

v Apontar propostas que contribuam para reduzir os inconvenientes causados por

problemas antes identificados;

v’ Discutir a validade e limites dessas propostas e, apontar linhas de trabalho a seguir.
A metodologia para elaboragdo deste texto baseou-se na observagao directa, numa pesquisa
documental, bem como na auscultagdao a investigadores que participaram em equipas de
projectos ou estudos e, que se viram confrontados com problemas como os que se encontram na
origem deste trabalho.
As reflexGes suscitadas pela abordagem do tema sdo apresentadas através dos seguintes pontos: i)
explicitacdo do problema/objecto do artigo, ii) Identificacdo de problemas surgidos no seio de
equipas de estudos ou projectos, durante a circulacdo de documentos de trabalho, iii) Sugestdes

(para evitar lapsos na circulagdo de ficheiros entre membros de equipas de projectos ou estudos).

O PROBLEMA / O OBJECTO

Os seres humanos comunicam entre si trocando mensagens ou informagdes que lhes permitem
actuar, de forma a alcangarem os objectivos pretendidos.

Neste processo H. Lasswel (2002), aponta os seguintes factores intervenientes: O emissor, a
mensagem, o canal ou meio e o receptor.

Na troca de textos entre membros de equipas que se encontram a realizar estudos ou a

concretizar projectos, pode suceder que por vezes o ficheiro enviado ndo seja o adequado, devido



ao facto do emissor enviar por lapso ao(s) receptor(es), através do canal internet um ficheiro

(mensagem) desactualizado, o que pode configurar uma situacdo designada por “ruido”.

IDENTIFICACAO DE PROBLEMAS SURGIDOS NO SEIO DE EQUIPAS DE ESTUDOS
OU PROJECTOS, DURANTE A CIRCULAGAO DE DOCUMENTOS DE TRABALHO

As situagGes que se nos deparam neste ambito podem ser subdividas nas 2 seguintes:
v/ Casos nos quais as equipas sdo constituidas por 2 pessoas;
v/ Casos em que as equipas sdo constituidas por 3 ou mais pessoas (sendo que, a medida que
o numero de pessoas aumenta, assim a complexidade pode aumentar também).
Em qualquer dos casos pode ocorrer uma das seguintes situagoes:
v" 0 emissor envia um ficheiro desactualizado por engano;
v' O emissor enviar um ficheiro com data desactualizada porque a pilha do computador
esgotou-se e, o ficheiro fica reportado a uma data anterior;
v" 0 receptor recebe o ficheiro mas arquiva-o em local errado e quando retoma o trabalho
altera um outro anterior.
Qualquer destes lapsos ou problemas similares, pode ocasionar perturbagdes por vezes
significativas no andamento da iniciativa, pelo que todas as medidas que permitam evitar os

lapsos referidos devem ser adoptadas.

* Ruido é todo fenémeno aleatério que perturba a transmissao correcta das mensagens e que geralmente procura-se
eliminar ao maximo, podendo assumir uma das 3 seguintes variantes: i) exdgeno (refere-se as interferéncias externas ao
processo de comunicagdo, como outra mensagem), ii) enddgeno (refere-se as interferéncias internas do processo de
comunicagdo como perda de mensagem durante seu transporte ou ma utilizagdo do cddigo), iii) de repertdrio (refere-se
as interferéncias ocorridas directamente na produgdo ou interpretacdo da mensagem, provocadas pelo repertério dos
emissores e receptores.



SUGESTOES

Sdo em numero de 4 as propostas sugeridas para evitar lapsos na circulagdo de ficheiros entre
membros de equipas de projectos ou estudos.

12 Sugestao
Uma das medidas pode consistir em controlar o processo através do nome do ficheiro, conforme
segue: Titulo (resumido) do assunto, data (abreviada) da alteracdo, iniciais do autor das alteragGes
introduzidas no texto. Exemplo: Capl_12Abr08_MB

22 Sugestao
Quando os intervenientes sdo em numero reduzido (por exemplo 2) e ha acordo entre si para que
possam ambos alterar o texto, devera constar no final do texto uma grelha intitulada por exemplo
“Histérico” ou “Mapa das alteragbes introduzidas no documento” onde serdo anotadas as
alteragdes introduzidas. (v: Anexo |)

32 Sugestao
Conjugar as duas propostas anteriores, adaptando o titulo do ficheiro e inserindo no final do texto
uma pagina onde conste para preenchimento adequado “Histérico” ou “Mapa das alteracGes
introduzidas no documento”.

42 Sugestao
Quando o texto é submetido a apreciacdo dos membros da equipa, a quem se solicita que enviem
somente propostas de alteragdo, sem que alterem o texto (tarefa que devera estar centralizada
numa Unica pessoa) pode neste caso quem coordena propor um outro tipo de grelha, enviada
juntamente com o texto, na qual os destinatdrios inscrevem a informacdo relevante que permita
introduzir as alteragGes sem grandes dificuldades (Anexo Il).
Deve elucidar-se os colegas da equipa que este impresso facilita o trabalho a quem o recebe, que
pode ordenar por ordem de paginagao as propostas de alteragao recebidas, mas quem o preenche
deve em caso de questdes pontuais tornear as dificuldades surgidas, preenchendo as propostas
fora da grelha, mas sempre com a informagado que permita localizar com precisdo o local onde

deve ser introduzida a alteragdo.



Pode recorrer-se a uma dupla informacdo (no titulo do ficheiro e no histérico constante na ultima
pagina do texto).
Em casos extremos, por uma questdo de seguranca, poderd o emissor enviar o histdrico no texto

do mail, solicitando confirmacgdo de recebimento por parte do(s) receptor(es).

DISCUSSAO E CONSIDERACOES FINAIS

Todas as propostas referidas nos pontos anteriores ja foram testadas e a sua versdo inicial
modificada.

O nome atribuido ao ficheiro é uma solugdo cémoda e facil e parece adaptada a iteragdes em
reduzi numero, originando que quando se consulta o “Geral” das “Propriedades” nao se tenha
acesso ao historial do ficheiro.

A solugdo “Histérico” ou “Mapa das alteragdes introduzidas no documento” é um procedimento
adaptado a situagbes de reduzida complexidade em que intervém um reduzido numero de
participantes (dois) o que permite acelerar o processo de ajustamento do texto a sua versao final.
Apresenta como debilidade o facto de algum dos intervenientes se esquecer de anotar a
referéncias as alteragdes introduzidas.

A solucdo “nome do ficheiro” + “Histérico” ou “Mapa das alteragdes introduzidas no documento”
oferece a vantagem de os intervenientes poderem cruzar podendo ocasionar alguma confusdo se
nao houver coincidéncias entre as duas, ou seja, se um dos intervenientes se esquecer de anotar
algumas dessas alteragdes.

A solugdo “Grelha para recolha de sugestes”, possibilita recolher os contributos de varios
intervenientes (em ndimero de trés ou mais e quando as iteragdes sdo multiplas (por exemplo 4 ou
mais). Apresentam para o proponente a desvantagem de se submeter ao preenchimento de um
instrumento com o qual pode inicialmente ndo se identificar e que apresenta algumas limitagdes
no seu preenchimento quando surgem utilizagdes nao previstas ou mais complexas, as quais
podem ser torneadas com recurso a solu¢des de recurso, que devem no entanto incluir com
clareza a localizagdo e a sugestdo de alteragdes.

Conclui-se pela pertinéncia de medidas que permitam evitar contratempos na circulagdo de

ficheiros entre membros de equipas de investigacdo aplicada ou fundamental.



Verifica-se no entanto que as propostas apresentadas para além das vantagens referidas,
enfermam no entanto de algumas fragilidades de menor significado, que devem ser ponderadas

pelos intervenientes de modo a que, aqueles que o assim entenderem, adaptarem as propostas as

suas necessidades
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ANEXOS

Anexo | Historico / mapa das alteragdes introduzidas no documento

Anexo I Grelha para recolha de sugestGes



ANEXO | - HISTORICO / MAPA DAS ALTERAGCOES INTRODUZIDAS NO DOCUMENTO

Data e hora da Autor(a) Obs
actualizacao
(a mais recente na 12
linha)
22/04 - 13,58 José Silva | Insercdo do 32 pardgrafo na p. 25
17/04 -19,28 Ana Costa || Continuagdo do preenchimento do ponto 4
17/04 - 16,44 José Silva | Formatagdo dos numeros de pagina
16/04 - 15,29 José Silva | Numeracédo dos sub-titulos no indice e no texto
16/04 - 09,43 Ana Costa | Actualizagdo do quadro 5 (p. 26 linha 3 coluna 2)
16/04 - 00,52 José Silva | Algumas rectificagdes ortograficas ao longo do texto




ANEXO Il - GRELHA PARA RECOLHA DE SUGESTOES

VERSAO 1

REVISAO DO (NOME DO DOCUMENTO)

PROPONENTE (nome, e-mail e outro endereco se houver):

Pagina, Paragrafo e linha

Situacdo actual

Proposta

Obriga Facultativo
torio
Pagina | Paragrafo | Linha

Onde
selé

onde
ndo
consta

Texto a reformular ou insuficiéncias

Deve
ler-
se

Deve constar
ou
Adenda/
Nota

Texto corrigido / adenda




ANEXO Il - GRELHA PARA RECOLHA DE SUGESTOES

VERSAO 2
PROPOSTA DE ALTERAGOES AO SEGUINTE DOCUMENTO:
PROPONENTE:
‘ ENDERECOS ‘ e-mail: Tim: Outro endereco (skype, messenger):
PROPOSTAS DE ALTERACAO / REFORMULACAO / ADENDA
Pagi .), Paragrafo Deve ler-se (1) / Deve constar (2)
dgina (pg ) & Onde se |é (a) / onde n3o consta (b)
(pr) e linha (1) / Adenda/ Nota (3)
(pg.) (pr.) U] (a) (2)
(facul- | (facul- (:) Enunciado do texto a corrigir ou em falta (2) Enunciado do texto proposto
tativo) | tativo) (3)
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