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Reorganizagao Geral do Servico de Documentacio
do Estado da Guanabara

ArAuJO CAVALCANTI

A transformacdo da Prefeitura do Distrito Federal no
atual Estado da Guanabara, em conseqiiéncia da mudanca da
Capital Federal para Brasilia, foi um acontecimento histdrico da
maior significagdo e importancia, para os destinos da Federa-
¢do, em 1960. A interiorizacdo da Capital, longam:znte espe-
rada pelo Povo Brasileiro, levada a efeito no Planalto Central
pelo Presidente Juscelino Kubitschek, constituiu uma iniciativa
de repercussées benéficas e profundas em todos os setores da
vida nacional. Tanto na orbita politico-administrativa da
Nagao. como no campo das atividades econdmicas, sociais e
culturais, sente-se o impacto dos gingantescos empreendimentos
decorrentes da constru¢do dez Brasilia. Como é natural, as
transformacées mais profundas e decisivas ocorreram, simulta-
neamente, no ambito da antiga Prefeitura do Distrito Federal,
elevada a categoria de Estado da Guanabara como a mais nova
Unidade Federativa. Modificagées radicais \estdo se operando
na estrutura e funcionamento dos Servicos Publicos do Estado
recém-instituido, cujos problemas de govérno e administracdo
tém desafiado a capacidade dos técnicos, das autoridades e
dos estudiosos, em geral, désses problemas. A Revista do
Servico Puiblico deu inicio a divulgacdo de varios trabalhos,
de mérito e utilidade incontestaveis. focalizando os problemas
acima mencionados. Dando prosseguimento a publicagdo des-
sas contribui¢ées, a Revista . do Servico Publico, transcreve,
na presente edicdo, o estudo elaborado pelo Prof. ArAujo
CAVALCANTI — primeiro de uma Série — a respeito da “Reor-
ganizacao Geral do Servico de Documentagdo do Estado da
Guanabara”. Em seguida, também do mesmo Autor —
assiduo colaborador desta Revista cujos trabalhos sdao do
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conhecimento dos leitores e dos especialistas em assuntos de
Administragcdo, Economia e Financas Publicas — publicara a
Revista do Servico Publico a “Operagdgo Guanabara” -—
trabalho de vulto que teve uma repercussio extremamente
favoravel, elaborado por uma Equipe de Economistas e Técni-
cos de Administragdo, sob a orizntagio do Prof. ArRAUJO
CavaLcanTti. (Nota da Redagao)

SUMARIO:  Sifuagdo Atual. Condigoes e Perspectivas do Servico de
Documentagdo. Panorama Geral das Dificuldades. Reorganizagdo Urgente e
Esquema de um Programa de Trabalho. Sobrevivéncia e Modernizagdo do
Servico de Documentagdo da Secretaria-Geral de Administragao do Estado da
Guanabara. (1960) .

O SERVICO de Documentagdo nao tem acompanhado, nestes ultimos
anos, o ritmo de crescimento dos demais Orgdos e Servicos integrantes da
Administragio Estadual. Na verdade, as atividades désse Orgao da Secre-
taria-Geral de Administracio do Estado da Guanabara, vém sofrendo um
Processo de desintegragao e progressiva redugao a proporgoes cada vez mais
insignificantes. Definhando e perdendo substancia, de ano para ano, encon-
tra-se, no momento, o Servico de Documentacdo adstrito a simples manuten-
<d0, nas mais precarias condi¢des possiveis, de uma Biblioteca e de Ficharios
de Legislacio. No que se refere ao Setor de Publicacdes, as iniciativas do
Servico de Documentacio resume-se na eventual confec¢do de uma “Lista de
Teletones” das principais reparticdes da Administragao Estadual e elaboragdo
do “Boletim” cuja impressdo esta, praticamente suspensa, desde 1948. A
auséncia de um Programa de Trabalho, mesmo modesto, contribui para
acentuar a impressio desoladora de estagnagao e decadéncia de um Servico
todavia indispensavel e merecedor do maximo apoio.

2 Nas atuais circunstancias, a organizagdo interna do _Ser:.;igo‘ ~de
Documentagéo ‘¢ a mais rudimentar que se possa imaginar. ..As_atr'xbmc;oes
e responsabilidades do Orgdo encontram-se empiricamente ~dxstr1bu1da§ em
funcdo das seguintes atividades: 1 — Ficharios da Legislacao; IT' — Biblio-
teca; III — Publicacoes e IV — Servigos Administrativos. Para as'tarefas
€ encargos materiais decorrentes da realizagao dessas atividade_s. ’dx‘spée o
Servico de Documentagdo de uma reduzida Equipe de 13 funcxonarno:c, dos
quais apenas 5 trabalham efetivamente: — 0S demais servidores em nimero
de 8, ou estio em gézo de férias regulamentares, ou prestam colaboragao
a outros Setores da Administragdo, como & o0 caso, por exemplo,.de 4
servidores recentemente requisitados pela Justica Eleitf)ra}. O Servico de

Ocumentacdo tem urgente necessidade de pessqal técnico no tocante a
iblioteconomia, a documentagdo, a. divulgacdo, a execucao de trabalhos
datilograficos e ao arquivo, = Sera impossivel pretender ele\_/ar, a curto prazo,
s coeficientes de produtividade do Servico de Documentagdo sem um minimo
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de pessoal profissionalmente bem qualificado para o eficiente desempenho
das atribuicdes especializadas caracteristicas do Servico.

3 A estrutura e o funcionamento do Servico de Documentagio sofrem
o impacto — como é natural — da caréncia absoluta de pessoal habilitado,
de instalagdes adequadas, de recursos financeiros e de assisténcia técnica.
Basta que se diga que o Servico de Documentagao foi instalado em local
impréprio, funcionando em uma sala pequena, com cérca de 42 metros
quadrados. Evidentemente, as exiguas dimensdes dessa dependéncia nao
permitem acomodar satisfatoriamente o pessoal, os méveis e equipamentos do
. Servico. Amontoam-se, de maneira sumamente incoveniente, numa area
insignificante, armarios, estantes, fichéarios, mesas, cadeiras, livros e variados
objetos. Em determinadas ocasides, a movimentagdo natural dos servidores,
as fregiientes solicitagdes dos clientes da Biblioteca, o funcionamento quasi
ininterrupto dos telefones, o ruido das maquinas de escrever, tornam pratica-
mente inviavel qualquer trabalho intelectual, notadamente quando se trata
da redagdo de algum documento que porventura exija um minimo de estudo,
cencentragdo mental e siléncio. Problemas que estao reclamando solugao
imediata, a precariedade, insuficiéncia e inadequag@o das instalagdes, recursos
e aparelhamento do Servico de Documentagdo, constituem fatéres adversos
e obstaculos que anulam quaisquer propésitos de reorganizagdo. As tenta-
tivas de reforma do Servico de Documentacio, visando a racionalizagao das
suas atividades, a sua modernizagdo e aperfeigoamento, somente terdo possi-
bilidades de éxito integral na hipétese em que promovam a solugdo prioritaria
dos mencionados problemas, buscando para os mesmos, solucdes concretas
e praticas. Acresce, ainda, salientar, a participagdo. por assim dizer, simbé-
lica, do Servico de Documentagio, no Orgamento Geral do Estado da
Guanabara, em virtude da insignificancia dos recursos financeiros que lhe
sao atribuidos, no montante irrisério de Cr$ 440.000,00 para sua manutencio
e funcionamento, aquisi¢io de material, publicagdes. instalagdes, reparos,
assinaturas de orgdos oficiais e livros destinados a Biblioteca etc.

4 Relegado a uma posicdo de injustificavel inferioridade nos quadros
da Administragdo Estadual; desprovido de recursos financeiros e de assistén- /
cia técnica; funcionando com pessoal inabilitado, sem preparo profissional,
treinamento de qualquer espécie ou, mesmo, vocagdo para as fungdes substan-
tivas e tipicas de documentacdo, divulgac@o, informagées, biblioteconomia,
estatistica administrativa e relagdes publicas: — inteiramente desatualizado
— @sse ¢ o panorama atual do Servico de Documentacao cuja dire¢cdo me foi
confiada, a 2 de junho do corrente, pelo Secretario-Geral de Administragdo
do Estado da Guanabara, Dr. Anténio Barsante dos Santos.

REORGANIZACAO E PROGRAMA DE TRABALHO
DO SERVICO DE DOCUMENTACAO

5 No Relatério sucinto encaminhado pelo Chefe do Servigo ao Secre-
tario~-Geral de Administragdo a 6 de junho p. passado, estdo caracterizadas
as atribui¢des, necessidades, problemas e perspectivas do Servico de Documen-
tacdo. Como nao podia deixar de ser, a conclusdo basica désse Documento
reafirma o imperativo de uma reorganizacdo urgeute e completa do Servico



ADMINISTRAGAO MUNICIPAL 237

de Documentacéo, a fim de que ésse Orgdo da Secretaria-Geral possa prestar
ao Estado da Guanabara, aos seus quadros de servidores e ao povo carioca,
em geral, os variados e importantes servigos para que foi criado e que
justificam a sua existéncia. Duas tentativas de reorganizacao do Servico
de Documentacdo foram levadas a efeito, respectivamente em dezembro de
1945 e em dezembro de 1959, pelos Drs. Joel Ruthenio de Paiva e Carlos
Eduardo de Oliveira Valle, entio Secretarios-Gerais de Administracdo do
Distrito Federal. Com base nos levantamentos, estudos e projetos realizados
tendo em vista a solucdo do problema em fungdo das conveniéncias e interés-
ses iniediatos da Secretaria-Geral de Administragdo, o Servico de Documen-
tacio deve ter uma nova estrutura consubstanciada nos seguintes Setores:

a) Biblioteca; :

b) Setor de Documentagdo Administrativa;

c) Setor de Publicagdes e Divulgagao;

d) Setor de Estatistica Administrativa;

e) Setor de Orientagdo, Informagdes e Reclamacoes;
[) Setor Administrativo;

g) Revista de Administragdo do Estado da Guanabara.

6 A nova estrutura resulta da necessidade de melhor definir as atribui-
¢des, sistematizar as atividades e elevar os niveis de eficiéncia do Servico de
Documentacdo. Ela decorre da propria experiéncia de funcionamento désse
Orgdo da Secretaria-Geral de Administragdio — instituido pelo Decreto
n® 9,603, de 17 de fevereiro de 1949 — e corresponde a um legitimo impera-

tivo de sobrevivéncia das atividades de documentacao e divulgagao.

BIBLIOTECA

7 “A Biblioteca compete: I — adquirir, classificar, registrar, cgtalo?ar,
guardar, conservar e permutar obras nacionais e estrangeiras de interésse
II — Promover, através do

para a administracio do Estado da Guanabara; :
servico de referéncia e empréstimo, a utilizacdo das colegdes reum‘das; I’II s
manter permanente articulacdo com a Escola Estadual de Servico Publico
a fim de facilitar o empréstimo de livros aos alunos dos diversos Cursos e

atender as necessidades especificas daquele Orgdo.

§ 1° A Biblioteca sera franqueada a toda e qualquer pessoa, indepen-
dentemente de quaisquer formalidades.

§ 2 O empréstimo de publicagdes obedecera as “Instrugdes de Servigo”

§ 3° Cabe ao Chefe da Biblioteca determinar quais as publicagoes
que poderdo circular por empréstimo e dilatar ou diminuir o prazo ‘de
empréstimo de certas publicages, de acordo com as conveniéncias do Servigo
de Documentagdo”.
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DOCUMENTAQZ\O ADMINISTRATIVA

8 "“O Setor de Documentacdo Administrativa tem como finalidade:
I — coligir, classificar e conservar a documentagdo referente ao Estado da
Guanabara, em geral, e & Secretaria-Geral de Administragdo em particular,
necessaria ao estudo e orientacdo dos problemas de administracao; II —
organizar e manter os Ficharios de Legislagdo geral e da jurisprudéncia
firmada em despachos, resolu¢des ou atos do Governador do Estado e dos

Secretarios-Gerais; III — manter em perfeitas condicoes de eficiéncia e
permanentemente atualizados o Arquivo Documentario ¢ o Ementario de
Leis e Atos; IV — acompanhar a tramitagdo, na Assembléia Legislativa do

Estado, dos projetos de interésse para a Secretaria-Geral de Administragéo;
V — coligir os dados necessarios a elaboracdao do Relatério Anual da Secre-

taria-Geral de Administracdo; V — elaborar originais destinados a publi-
cagao’.

PUBLICAGOES E DIVULGAGAO

9 “Ao Setor de Publicagdes e Divulgacao compete: I — imprimir ou
promover a impressdao de trabalhos ou quaisquer publica¢des do Servigo de
Documentagdo; 1l — rever os originais que por sua iniciativa devam ser
impressos e as respectivas provas tipograficas; 111 — preparar, editar, expedir
e divulgar o Boletim do Pessoal e a Revista de Administragdo do Estado
da Guanabara”.

ESTATISTICA ADMINISTRATIVA

10 “O Setor de Estatistica Administrativa tem como finalidades: I —
proceder a coleta, apuragdo, critica e interpretacao da estatistica administra-
va relativa a Secretaria-Geral de Administracdo e demais Orgaos do Estado
da Guanabara; Il — elaborar e encaminhar ao Setor de Publicacées e Di-~
vulgagdo e informacgdes periédicas de analise estatistica de interésse para a
administracao estadual. :

ORIENTAGAO, INFORMAGOES E RECLAMAGCOES

11 “Ao Setor de Orientacdo, Informagdes e Reclamacdes incumbe:
I — prestar informacdes ao publico a respeito dos problemas e assuntos pe-
culiares a Secretaria-Geral de Administracao; II — atender a reclamagdes
e encaminha-las para solucdo adequada no que se refere as atividades da
Secretaria-Geral de Administragdo; III — receber queixas, sugestdes e re-
clamagdes que digam respeito aos servicos prestados e assuntos da Secretaria~
Geral de Administracdo resumindo-as e encaminhando-as ao Secretario--
Geral de Administracao.

ADMINISTRAGAO GERAL
12 “Ao Setor Administrativo compete prestar os servigos de adminis-
tragdo geral que se fizerem necessarios a execugao dos objetivos, atividades

e trabalhos do Servico de Documentagdo, notadamente no tocante as comu-
nicagdes, pessoal, material, or¢amento e mecanografia.
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REVISTA DE ADMINISTRAGAO

13 “A Revista de Administragdo do Estado da Guanabara compete
divulgar matéria doutrinaria, informativa. critica, noticiosa e de qualquer
outro género que contribua para o desenvolvimento cultural e aperfeicoamento
técnico do Estado da Guanabara, no campo da Administragao; II — promover
investigacdes, pesquisas ou estudos especiais de interésse para o Estado da
Guanabara; III — organizar e realizar, o Concurso Anual de Monografias,
distribuindo prémios aos melhores trabalhos classificados; IV — manter
articulagdo permanente e efetiva colaboragdo com a Escola Estadual de
Servi¢o Publico divulgando as atividades e trabalhos désse Orgao.

14 O Chefe do Servico dz Documentacao tera um Assessor Técnico
que lhe sera diretamente subordinado.

Reorganizacdo Geral: — Imperativo de Sobrevivéncia do Servigo de
Documentagao.
‘ 15 Limitando as suas atividades & simples manutengdao de rotinas
obsoletas no concernente a organizagao de ficharios de legislacao, conserva-
¢do de livros e elaboracio de uma “Lista de Telefones”, o Servico de
Documentacdo nao dispde de um Programa de Trabalho. Em téda a sua
- existéncia jamais cuidou de mordenizar as rotinas, de execugdo dos servicos
- ou estabelecer um Calendario de encargos, prazo, metas ou simples esquemas
para as tarefas que lhe sdo especificas: — a verdade é que implantou-se
uma tradicdo de negligéncia. empirismo e improvisagdo que urge erradicar,
como condicdo preliminar de sobrevivéncia do Servico de Documentacao.
Programas minimos de treinamento interno; cursos rapidos; conferéncias;
reunides; articulagdes com os Orgdos e Instituicdes vinculadas a biblioteco-
nomia, documentacdo e relagdes publicas; entroseamento com os jornais e
radioemissoras — em resumo, ignora-se qualquer .iniciativa do Servico de

Documentacdo nessa area, atribuindo-se a omissdo, sobretudo, a inexisténcia
de dotagdes orcamentarias.

Sem uma reforma integral e urgente, o Servico de Documentagao prosse-
guird na sua trajetéria de auténtica “ficgao burocratica”, impossibilitado de
atender aos interésses, conveniéncias e determinacoes da Secretaria-Geral
de Administracio. Com a reorganizacdo ora proposta serao anulados os
fatéres adversos e superadas as dificuldades que tém impedido o funciona-
mento satisfatério do Servico de Documentagdo. Para ésse fim cumpre
dar inicio a execugdo de um Programa de Trabalho destinado a modernizar,
aperfeicoar e dinamizar as atividades de documentagao, divulgagao. estatis-
tica administrativa e relacdes publicas no campo da Administragdo Estadual.

ESQUEMA DE UM PROGRAMA DE TRABALHO

16 O Programa de Trabalho ora sugerido, embora esquematico,
abrange exclusivamente as providéncias mais urgentes a serem posta em
pratica, dentro das possibilidades do Servico de Documentacdo destacadas,
pela sua urgéncia, as seguintes prioridades:

I — Reexame e Atualizacdo do Projeto de Reorganizacdao do Servico
de Docamentacdo. Implantacio Gradual das Reformas Necessarias (Traba-
lho a ser realizado em colaboracdo com o Servico de Planejamento).
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II — Levantamento das Condicdes da Biblioteca, Balanco Geral e Exame
do Acervo: Implantacio de Novas Rotinas principalmente no que se refere
ao Tombamento, Classificagdo, Catalogagdo, Contrdle de Empréstimos e
Consultas de Livros.

III — Atualizacio do Arquivo Documentario e do Ementario de Leis.
A Documentacdo Basica de Interésse do Estado da Guanabara.

IV — Organizar, elaborar, publicar e divulgar: 1) A Revista de Admi-
nistragio do Estado da Guanabara; 2) O indicador da Organizagao
Administrativa do Estado da Guanabara; 3) Uma Colecao de Estudos e
Monografias dedicadas aos Problemas Fundamentais do Estado da Guana-
bara — administra¢dao, economia, finangas, turismo, e assim sucessivamente
— em colaboragdo com Orgdos e Servigos das diversas Secretarias de Estado.
Estabelecimento de uma Escala de Prioridade para os Estudos a serem
publicados. Rigorosa Selecdo dos Técnicos ou Autoridades incumbidas da
elaboragao dos Estatutos Programados. Iniciar a Colegdo com Trabalhos
as Atividades da Secretaria~-Geral de Administracio — Problemas de pessoal,
organizagdo, or¢amento e assuntos correlatos.

-V — Manter Entendimentos e Realizar Convénios ou Aco6rdos de
Colaboragao e Assisténcia, com:

a) o Instituto Brasileiro de Bibliografia e Documentacdo — I1.B.B.D.
— do Conselho Nacional de Pesquisas;

b) com os Servicos de Documentagdo do D.A.S.P., dos Ministérios
e Orgios da Presidéncia da Repiublica;

c) com a Escola de Servico Piblico e os Cursos de Administracao do

Estado e da Uniao.

VI — Promover a realizacdo de uma Série de Conferéncias e Palestras
sobre os Problemas Basicos de Govérno e Administracio do Estado da
Guanabara a cargo de personalidades especialmente convidadas pelo Secre-
tario-Geral de Administracio. Entendimentos com Jornais e Radioemisso-
ras para a mais ampla divulgagdo possivel das Conferéncias e Palestras
programadas.

VII — Implantar o Setor de Orientagdo, Informagdes e Reclamagoes
— atividades estas de grande interésse para a Administragdo e para os
Contribuintes, em particular. Atender as Consultas formuladas.

VIII — Instalar a Sala de Imprensa. Manter Relagdes Permanentes
e Cordiais com os Jornais e Radioemissoras, fornecendo-lhes, com regula-
ridade, informagdes, noticias, artigos etc., sdbre assuntos de interésse da
Administragdo e do Servico de Documentacao.

IX — Instituir um Concurso Periédico de Reportagens, premiando os
melhores Trabalhos apresentados a respeito dos Problemas. Orgaos e
Servicos do Estado da Guanabara. Convocar, para ésse fim, os Jornalistas
credenciados pelo Secretario-Geral de Administragdo.
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X — Coligir Dados e Subsidios para confec¢ao dos Relatérios do Secre-
tario-Geral de Administracio e as Mensagens Anuais do Governador do

Estado.

XI — Proporcionar a Assembléia Legislativa do Estado todos os elemen-
tos de ordem informativa e técnica porventura solicitados. acompanhando as
suas atividades a fim de manter o Secretario-Geral de Administracdo bem
informado quanto ao andamento dos trabalhos legislativos.

XII — Executar um Programa de Visitas Sistematicas aos Orgaos,
Servicos e Instituicdes mais importantes, espalhados na éarea do Estado da
Guanabara — centro, bairros, ilhas, circunscri¢des e zonas suburbanas e

rural tendo em vista a obtencdo de conhecimentos exatos das respectivas
condi¢des de funcionamento, produtividade, exigéncias e problemas especi-
ficos (Trabalho a ser realizado conjuntamente com o Servico de Planeja-
mento por ocasido das inspe¢des periddicas dessas Unidades Administra-

tivas).

XIII — Regularizar a situagdo funcional dos servidores lotados no
Servico de Documentagao; redistribuir os encargos e tarefas de acérdo com
a nova Estrutura do Servico e as atribui¢des proprias dos diversos cargos e
funcdes; atualizar a escrituracdo das dotagdes orcamentarias consignadas ao
Servico; levar a efeito o Inventario do Material e providéncias correlatas
objetivando o Levantamento global da situagdo do Servico. (Trabalho indis-
pensavel a adaptacdo do Servico d2 Documentagdo as realidades, convenién-
cias, necessidades e interésses da Secretaria-Geral de Administracao).

XIV — Finalmente, obter recursos financeiros. pessoal habilitado, assis-
téncia técnica e instalagdes adequadas ao funcionamento e sobrevivéncia do
Servigo de Documentagdo. Neste sentido impde-se a mudanca imediata do
Servico de Documentacdo para local mais amplo e adequado, ou, pelo menos,
a obtengdo, em carater de emergéncia, de mais uma sala para atendimento
das necessidades da Biblioteca. Tais providéncias sdo inadiaveis porquanto
delas dependem os bons resultados, rendimento e éxito do Programa de
Trabalho esbogado para o corrente exercicio.

Evidenciadas, desta forma, as dificuldades de téda a ordem com que se
defronta o Servico de Documentacdo, cumpre reorganiza-lo, de imediato, e
dar inicio a execu¢do do Programa de Trabalho acima delineado em fungado
dos interésses do Govérno e Administracio do Estado.



