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Atividades dos Orgaos de Documentacio
Administrativa

1\ ESTA série de artigos sobre documentacao
ainda nao nos ocupamos demoradamente de
seus aspectos especiais. Estabelecemos tao-somen-
te — e, assim mesmo, em linhas sumarias — o
conceito atual da atividade, definindo os respecti-
VOS processos e propositos, assim como instrumen-
tos, areas de agao e recursos potenciais. Nao seria,
alids, muito oportuno descer a detalhes nestas altu-
ras de nosso ensaio. Ao contrario, tudo indica que
é melhor estender um pouco mais o exame do pro-
blema, difundindo sua doutrina e assentando as
bases para os futuros trabalhos no campo dos
estudos e pesquisas a ela correlatos. A pergunta
“o"que é documentacao?” demos, nos artigos ante-
riores, uma resposta categérica. Como fazer,
porém, documentacao? A esta, a melhor réplica
seria, evidentemente, apontar os 6rgaos que se de-
dicam aos varios rzmos da técnica documenta-
dora, ndo s6 os de objetivos comerciais privados
— as emprésas que exploram a imprensa, o cine-
ma, o radio, as exposicoes, etc. — como, também,
os publicos, de indole cultural, cientifica, artistica
e técnica, custeados pelos governos e cujo fim, &,
apenas, o de “prestar servicos”, entre os quais po-
demos assinalar as bibliotecas municipais, os mu-
seus, as editoras do Estado, as -entidades oficiais
de divulgacdo, propaganda, relacoes com o publico
e comunicacdo administrativa (*).

£ verdade que esta resposta por si s6 nao
bastaria porque na esfera da documentacdo admi-
nistrativa e na conformidade do pensamento que
assistiu ,a criacdo dos S.D., hoje existentes, no
Servigo Publico Federal, o progresso tem sido apa-
rentemente lento, pelo menos na pratica. Eles,
vistos de longe, parecem ser entidades que ora se
estiolam na rotina, sem .maiores realizacoes de
interésse documentador, ora existem apenas no
texto de leis e decretos, desarmados material e
intelectualmente para o cumprimento satisfatério
de sua missdo. A verdade é que éles sofrem, via
de regra, severas limitacdes orcamentérias, c~arén-
cias de pessoal e de instalagdes; mas raros sao 0s
casos de ndo disporem ésses S.D. de planos de
trabalho, consciéncia dos respectivos objetivos' e
competéncia técnica. Os que os desconhecem afir-

(*) Vide, para melhor apreciacio do tema Comuni-
cacdo Administrativa, o trabalho subordinado a ésse titulo,
de autoria do Professor Roscoe Martin, publicado na “Re-
vista do Servico Pfblico”’, niimero de marco do corrente
ano.

ESPIRITO SANTO MESQUITA

mam que €les ou ndo sabem planejar sua ativi-
dade documentadora ou se a planejam ndo a
sabem desempenhar. Nao é justa nem honesta
semelhante afirmativa. Apesar da geral igno-
rancia dos administradores publicos a respeito da
capacidade, poténcia e importancia da documen-
tacdo; apesar da falta de equipamento material
e humano com que luta; apesar da precariedade
do apoio que lhe dispensam certos érgdos de exe-
cucao e orientacao, 6rgdos ésses que centralizam,
no Servico Publico Federal, atividades e recursos
indispensaveis a consecucdao dos fins dos S.D.,
isto é, os de planejamento financeiro, de organiza-
cao, de propaganda, imprensa, pessoal, etc., ou,
melhor, 0 D.A.S.P., o Departamento de Impren-
sa Nacional, a Agéncia Nacional, a administraciao
superior dos varios ministérios, o Departamento
dos Correios e Telégrafos e muitos outros, podem-
se registar notaveis exemplos de éxito désses S.D.
no campo da biblioteconomia, da divulgacao, da
pesquisa, da referéncia e da organizacao, classifi-
cacao e conservacao de documentos, por sua livre
iniciativa e com o maximo aproveitamento de sua
capacidade. Se é certo que algumas dessas unida-
des se fazem representar simplesmente pela sua
biblioteca, por um periédico, por publicacdes es-
parsas e esporadicas de distribuicdo limitada ou
por um arremédo de propaganda a que fzalta, diga-
se de passagem, imaginacao, senso de oportunida-
de, sistemaética, bom gésto e outras virtudes de re-
levancia, sobram nos demais (na maioria déles)
qualidades positivas como método, objetividade e
economia.

Mas nao sao apenas ésses S.D. os érgaos de
documentacao do govérno. Além déles, isto &,
além dessas entidades que integram, via de regra,
a estrutura dos Departamentos de Administracao
dos ministérios ou seus equivalentes nos oérgaos
ditos “nao integrados”, avulsos, independentes, au-

_tarquicos, etc., devemos considerar os servicos de

documentacao especializada, ou seja, os museus,
os arquivos e bibliotecas publicas, muitos dos quais
primam pela incapacidade de servirem com eficA-
cia, em virtude de operarem em ambientes exiguos,
adaptados e indspitos e de usarem processos obso-
letos aliados a falta de assisténcia ampla e cons-
tante do proprio setor da administracao a que estéio
subordinados.

Vem sendo constantemente posta de lado a
necessidade de planos de renovacao, visando a
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ajusta-los as condicOes e a técnica moderna da
arquivistica, da moseugrafia, biblioteconomia, im-
pressao, etc., conforme seja o setor especial em
que se empenham. Por isso, com dificuldade te-
mos avancado, limitando mesmo as iniciativas de
melhoramento de nossos museus, por exemplo, a
propor e executar reparos parciais das respectivas
organizacoes, adiando-se as providéncias de mo-
dernizacao e enriquecimento dessas instituicoes.
E geral, por isso, o conhecimento de que, em certos
campos da documentacao federal, nos mostramos
criminosamente conservadores e, até certo ponto,
desleixados. As colecoes de jornais, revistas, pan-
fletos, periédicos nacionais e estrangeiros de varias
'ordens, tédas, porém, de real valor para o estudo
e a pesquisa, e sempre a disposicao do ptblico nos
érgaos colecionadores préprios, ou nao existem ou
sao falhas, mal conservadas e de dificil acesso.

Relativamente aos museus, precisamente a
20 de janeiro déste ano, a ilustre escritora Rachel
de Queiroz dizia em artigo publicado no “Diario
de Noticias”: “Diz-se, também, que nao os temos
porque o publico brasileiro ndo gosta disso. A
primeira afirmacdo é um ‘exagéro: temos alguns
museus, algumas excelentes colecdes de muita
coisa boa. Quanto a segunda afirmacao, trata-se
de um equivoco: o putblico brasileiro ndo se inte-
ressa pelos museus porque a maioria dos nossos
museus ndo se interessa pelo publico”.

Tomo aqui a liberdade de recorrer a inteli-
géncia e ao espirito de observacao e de critica da
ilustre escritora porque suas palavras, no artigo
citado, sdo um valioso depoimento. Tratando de
certo museu, ela regista com muita propriedade
as falhas de sua organizacao e aponta O nosso
grande defeito de nao considerar os institutos dessa
natureza como instrumentos de educacao e difusao
cultural, de tal modo seus regulamentos restringem
as- visitas populares quando ndo recusam ou nao
dispoem seus dirigentes de meios héabeis para pres-
tar aos respectivos visitantes os servicos de infor-
magéo,‘ guia, esclarecimento e conforto que, em
qualquer parte do mundo, essas instituicdes lhes
dispensam.

Noutro trecho de “O problema dos museus”,

referindo-se a Pinacoteca de Belas Artes, diz Ra-

chel de Queiroz: “E indspita, tem qualquer coisa l1a
dentro que nio convida a gente, ndo da vontade
de voltar. Nem nas ocasioes especiais, como, por
exemplo, na temporada do Saldao Moderno”. “Mu-
seu nao é isso. Museu tem que convidar a gente,
tem que ser acolhedor. Tem que dispor de pessoal
entendido e, acima de tudo, cortés. Nao se pode
tratar pablico de museu como se tratam as partes
nas reparticdoes publicas.”

Nestas alturas de nossos comentarios, cabe
uma referéncia ao tema das “relacoes com o pu-
blico”, via de regra esquecido quando se organizam
exposicoes oficiais, museus, bibliotecas, arquivos e
outras entidades de documentacao.

A impressao que uma boa parte do povo tem
do servico ptiblico e do govérno lhe advém de

contatos com agentes do poder publico representa-
dos, via de regra, pelos continuos das reparticoes,
pelas telefonistas, ascensoristas, funcionérios posta-
dos em guichés especialmente destinados a aten-
der o publico, etc. Nas bibliotecas, museus e ar-
quivos, porém, atender o publico, orienta-lo e ins-
trui-lo constitui tarefa importantissima, mesmo
porque ésses orgaos foram criados especialmente
para servir a uma clientela especial, exatamente
aquela que os procura espontaneamente em busca
de cultura ou diversdao. De qualquer modo, essa
clientela mede o teor de eficiéncia e espirito pa-
blico dominante na administracdo pelo trato que
recebe de seus funcionarios nos referidos 6rgaos e
forma, por éstes, o seu juizo a respeito dos servi-
dores do Estado em geral.

O reparo da escritora citada reflete a opinido
da maioria e é um brado de alerta, uma adver-
téncia aos nossos lideres da politica e da adminis-
tracao para que cuidem, com urgéncia, de nosso

.sistema de 6rgaos documentadores, tomado, no

caso, em sentido amplo, o térmo “documentacio”,
de acordo, alids, com o conceito formulado em
nosso artigo de marco do corrente ano. Voltando
todavia ao tema principal, isto é, aos S.D. do
servico publico federal, acrescentaremos que, a

“despeito de serem quase ignorados, vém realizan-

do um esforco digno de mencao, estabelecendo,
em certos casos, uma base para o trabalho das re-
particoes dessa natureza, principalmente no campo
da referéncia, da divulgacao e da pesquisa, valen-
do citar como exemplos os casos do Servico de 1
tercambio de Catalogacao do S.D. do D.A.S.P.,
a Secao de Referéncia do S.D. do Ministério da
Justica, a revista Brasil Constréi, do S.D. do Mi-
nistério da Viac@o e tantos outros setores em que,
apesar da falta de elementos técnicos, intelectuais,
materiais e de organizacdo, cumprem encargos que
sao, evidentemente, superiores em qualidade e em
quantidade aos que déles se esperam.

Relativamente ao progresso da referéncia, por
exemplo, as varias entidades que integram o nosso
sistema documentador criaram ja diversas modali-
dades de registo, aperfeicoando mesmo os seus
ficharios com a adocao de excelente técnica que é
produto de experiéncia propria. O registo dos tra-
balhos do legislativo feito na Secdo de Documen-
tacao do S.D. da Justica, de certo modo aperfei-
coado pela secao do mesmo nome do D.A.S.P.,
constitui frisante exemplo. Outra modalidade de
fichamento, adotado na Secao de Referéncia do
S.D. da Justica, é o fichario remissivo analitico e
‘histérico da legislacdo, com um cruzamento de tal
modo completo que o pesquisador tera, numa so
ficha, informes completos sébre atos referentes a
um mesmo caso ou assunto especifico, com tédas
as providéncias posteriores e anteriores relaciona-
das com ésse ato (lei, decreto, etc.).

No campo das atividades de divulgacao de
material instrutivo e informativo, os S.D. da Edu-
cacao, Justica, Agricultura, Viacao, D.A.S.P.,
etc., tém cumprido importante programa, poden-
do-se assinalar, a guisa de argumento a favor dessa
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afirmacao, as constituicoes estaduais, os periédicos
Jus Documentacao e Arquivos (M.J.N.I.), os
avulsos de indole histérica e cultural do M.E.S.,
as chamadas “Rotinas” editadas pelo S.D. do
D.A.S.P., etc. Além dessas publicacoes, man-
tém os S.D. um regime de atividade publicitaria,
publicando avulsos (separatas, monografias, en-
saios, panfletos, cartazes, livros, manuais, etc.) de
grande interésse para o estudo e o conhecimento
da gdministracao e do govérno, alguns dos quais
valiosos, também, para o publico em geral e para
as emprésas particulares, como os que tratam da
técnica de organizacao, de educacao profissional
em varios campos de atividade, de contabilidade,
direito, etc.

Onde esta, entao, o érro?

O principal obstaculo a realizacao mais efi-
ciente (em quantidade) dos propésitos dos érgaos
documentadores da administracdo é o desencontro,
o desentendimento de seus programas, o que cons-
titui caracteristica flagrante de dispersao de esfor-
cos, duplicacao de atividades e friccao. Outro fator
de debilidade nesse campo € a auséncia de um
plano de documentacao basico para todos, isto é,
uma identificacao precisa das tarefas que devem
executar e a adocao de normas gerais de operacao,
quer no que pese o setor da divulgacao (publica-
coes, exposicoes, etc.), quer no que diga respeito
a referéncia, arquivo, distribuicao, estatistica e
biblioteca. A desorientacao, nesse particular, é tao
flagrante, que dois ou mesmo trés S.D. organi-
zaram e publicaram, nao ha muito tempo, um
mesmo trabalho ou, melhor, um registo de legisla-
cao cujo objetivo, contetido e até forma eram abso-
lutamente idénticos, nao sendo, além disso, dificeis
de encontrar os casos em que varias dessas unida-
des organizam arquivos e ficharios tao idénticos
entre si que até parecem coépias fotostaticas um
do outro, arquivos ésses que, relativamente a ésses
S.D.. poderao ser considerados como desperdicio
de trabalho e de material, porque ésse repositorio
é, as vézes, de interésse minimo para a documen-
tacdo quando nao é mesmo dispensavel no S.D.
que o organiza.

Ha quem defenda a tese da criacao de um
sistema de S.D., cabendo ao D.A.S.P. uma
autoridade normativa e orientadora de suas ativi-
dades. Seria excelente a tese se o 6rgao colocado
na ctpula do sistema pudesse, por forca das pro-
prias conquistas no campo da documentacéo, pelo
progresso néle alcancado e pela maior eficiéncia
demonstrada e pelas contribuicGes feitas ao aper-
feicoamento da técnica nessa esfera de atividade,
ditar para os demais o rumo a seguir e o processo
de acdo a adotar. Essa centralizacao (orientadora
apenss, de certo!) tem, evidentemente, seus méri-
tos. Mas os S.D. em geral ja possuem sua histo-
ria, sua tradicao, seus vicios e suas virtudes, sendo,
pois, tarde para modificar sua posicao. Além disso,
cada um déles, com a liberdade de experimentacao
de que desfrutam desde quando nasceram, con-
tribui, de modo notavel, para o progresso da do-
cumentacao administrativa, criando, adaptando,

ensaiando novas modalidades, processos e instru-
mentos de registo e divulgacao de atos e fatos de
interésse para o servico publico, principalmente
aquéles que sao proprios, peculiares, exclusivos da
unidade ministerial cuja estrutura integram, casos
em que se especializam, formando colecoes biblio-
graficas e de documentos, organizando ficharios e
divulgando matéria que s6 a unidade a que se
subordinam cabe ou interessa colecionar, arquivar,
fichar e divulgar.

A solucao ideal seria aproximar-se o S.D.
do D.A.S.P. dos seus correspondentes ministe-
riais e de outros o6rgaos, prestando-lhes, no que
puder, assisténcia e auxilio, aproveitando-se, ao
mesmo tempo, da assisténcia e do auxilio que,
em troca, éles lhe poderao prestar. Désse enten-

dimento — aliado a um plano de trabalho de
linhas sumaérias, préviemente tracado e de comum
acordo — resultaria a solucao de varias e dificeis

questoes, inclusive a de suprir deficiéncias de equi-
pamento e pessoal. Certas atividades que um
S.D. nao pode desempenhar por lhe faltar insta-
lacdes adequadas (maquinas, operadores, etc.) se-
riam concluidas num outro S.D. bem equipado
para a tarefa. Se um nao dispoe de pessoal sufi-
cientemente treinado em matéria de catalogacao
e arquivo, um outro lhe faciliterd o cumprimento
da obrigacao, propiciando-lhe estudar e observar
como funciona o respectivo servico e treinando (e
doutrinando) dessa forma o colega para que possa
cumprir cabalmente sua missao e suprir a falha
acusada em seu S.D.

Um obstaculo sério que os Servicos de Do-
cumentacao enfrentam nos ministérios é o da des-
centralizacao de suas atividades, nao raro com sa-
crificio seu, como acontece em um ou dois Minis-
térios onde varias unidades possuem o seu proprio
servico de divulgacao (elaboragao, impressao, ar-
quivos, redacao, etc.). Outro ponto fraco dos
orgaos documentadores em causa € o da instala-
cao. Alguns déles estao a mingua de espaco, quase
que sobrepostas suas secoes quando nao ocupam
cubiculos mal-arejados, umidos e escuros, do que
resulta queda de producao em certos periodos do
ano e danos ao material de que dispoem.

O estudo da melhor forma de organizacio e
instalacao désses S.D., isto sim, deve competir a
um organismo central que, em contato com os
dirigentes das unidades de administracao especi-
fica por éles interessados, verificara suas necessi-
dades e os recursos que lhes poderao ser dados.
Outro ponto basico a ser considerado na tentativa
de sistematizacao dos S.D. é o exame, em con-
junto, das tarefas que executam ou melhor, dos
detalhes dessas tarefas, a fim de eliminar ou redu-
zir a expressao minima as duplicacoes de esforcos,
os desperdicios e as lacunas que se fazem sentir
em nossa documentacdo administrativa. E ver-
dade que certa espécie de duplicacao é impossivel
de eliminar. Outras devem mesmo existir em pro-
veito da eficiéncia da administracao do érgao de
que faz parte o S.D. Certos volumes das Cole-
coes Bibliograficas, por exemplo, devem existir
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em todas as bibliotecas especializadas em assun-
tos de administracdo. Certos ficharios de legis-
lacdo também devem ser organizados e manti-
dos em todos os S.D. a fim de facilitar a con-
sulta e o estudo de sua clientela particular e
imediata: as autoridades, instituicoes e servidores
em geral do 6rgao de que fazem parte. Argumen-
ta-se que, nesse particular, um 6rgao central pode-
ria assumir o encargo de organizar e manter em
dia tais ficharios, enviando aos demais cdpias de
suas fichas. Acontece, porém, que a demora da
confeccao de uma ficha ou de seu envio a um
outro S.D. poderia causar sérios atropelos a co-
munidade documentadora. O volume de trabalho
e a magnitude do compromisso e da responsabili-
dade, implicitos nessa tarefa, levariam o o6rgao
central a abandonar todas as suas atividades em
proveito dos seus fichéarios, mormente se levar-
.mos em conta o fato de que nao seria dificil a
possibilidade de muitos atos (lei, decreto, porta-
ria, etc. ) interessarem, com absoluta urgéncia, um
ministério, um diretor, um funcionario ou um con-
sulente particular e se o 6rgao central ainda nao
teve tempo para distribuir coépias de suas fichas,
‘as queixas lhe cairiam, muito justamente, em
cima. :

Ha, além disso, uma série de assuntos cujo
registo em servicos de referéncia é perfeitamente
dispensavel num ou noutro S.D., mas obrigatério
noutro. Um registo completo da legislacdao de
pessoal da Unido deve ser organizado e mantido
perfeitamente em dia no S.D. do D.A.S.P.,
assim como todos os exemplares dessa legislacao
para fins de consulta, estudo e pesquisa. O S.D.
do D.A.S.P. serviria a todo o sistema de érgaos
documentadores nesse campo, fornecendo informa-
coes completas aos seus consulentes para que cole-
tem, nas respectivas bibliotecas ou arquivos, o
material impresso ou datilografado de seu interés-
se, pressupondo-se neste caso que essas bibliotecas
estejam — como, naturalmente, devem estar —
devidamente supridas para atendé-los. A legisla-
cao trabalhista, porém, deve ser objeto de um
registo completo no S.D. do Ministério do Tra-
balho. Nao s6 a legislacao trabalhista brasileira
deve ser de interésse para o referido S.D., mas,
também, téda a bibliografia mundial sébre pro-
blemas de assisténcia e previdéncia social, sobre
comércio, trabalho, indistriaz e problemas corre-
latos. Em outro artigo, porém, trataremos mais
detalhadamente do plano aqui esbogado, tracando
suas linhas gerais a par da critica que faremos das

' normas que atualmente regem a conduta de nossa

documentacdao administrativa.



