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Elementos de Documentacdo

A “Revista do Servico Publico” inicia
neste nimero a publicacao das aulas de
documentacao ministradas, nos Cursos de
Aperfeicoamento do I.N.E.P., pelo Dr.
Ibany da Cunha Ribeiro, diretor do Servico
de Documentagao do D.A.S.P.

No movimento em prol da melhoria de

nossos padrées de técnica administrativa, o

campo especifico da documentacao consti-

tui, evidentemente, um capitulo de rele-

vantes meéritos, muito embora nao tenha

merecido, senao depois de'inaugurado no

. setor do govérno federal brasileiro o pro-

grama de racionalizacao do servico ptblico,
as atencoes a que sempre féz jus.

Por isso, demorou a sistematizar-se o
ensino da matéria em nossos planos de trei-
namento. Agora, porém, reconhecida a valia
do setor em causa, empenha-se a adminis-
tracdo, tanto fedetal como estadual, em
instituir cursos destinados ao preparo de
especialistas nesse campo de atividade pro-
fissional, assumindo o I. N. E. P. a melhor
atitude nesse sentido com a manutencao de
seu curso permanente de aperfeicoamento
de professores estaduais de que constam as
principais disciplinas que integram o setor
em causa.

Dando inicio a divulgacao das aulas do
Dr. Ibany da Cunha Ribeiro, a Revista con-
tribui para a criacdo de facilidades de es-
tudo para todos os interessados pelo assunto
e cumpre sua finalidade que é a de promo-
ver o aperfeicoamento de nossa adminis-
tracdo, através da difusdo de conhecimen-
tos técnicos, cientificos e doutrinarios de
interésse para o Govérno e para o Servico
civil.

O programa do curso de documentacao
divide-se pelos seguintes temas que, con-
forme o indice da respectiva importancia,
se desdobraram em varias aulas, perfazendo
o total de oitenta para todo o periodo letivo,
mais um estagio pratico de 20 dias.

O programa foi estabelecido com a
seguinte estrutura:

1. O que é documentacao.

2. O que é documento.

3. O livro, o periédico, o filme, o
disco, etc.

4. A biblioteca — a discoteca e a
filmoteca,
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A fotografia e o microfilme.

6. Os elementos graficos — A re-
Visao.
As relagoes com o publico.
As sondagens da opinido ptblica.

9. A divulgacdo, a publicidade e
propaganda.

10. O atendimento do publico.
11. A estatistica aplicada.

12. Sistemas, métodos e arte de cole-
cionar e guardar documentos,

I. O QUE E DOCUMENTACAO

Comecemos por definir o que é Documentagio

No Pequeno Dicionario da Lingua Portuguésa
encontramos : “Documentacéo, s. f. Comprovagdo
por meio de documento; juncio de documentos”.
“Documento, s. m. Titulo ou diploma que serve de
prova; declaragdo escrita para servir ‘de prova;
demonstracdo; (aut.) recomendacdo; preceito”.

Na mensagem do Sr. Presidente da Repf-
blica ao Congresso Nacional em 1947 vislumbra-
mos os objetivos da documentacio: — “Resta
examinar o setor de Documentagéo, de suma im-
portancia para uma administracdo democratica. —
Para sua maior eficiéncia, torna-se indispensavel a
existéncia de um sistema de documentacdo admi-
nistrativa em que cada 6rgao condense a documen-
tacdo dos que lhe estdo hierarquicamente subordi-
nados, de modo que possa o Govérno, a qualquer
momento, possuir uma rapida sintese do panorama
geral da administracdo ptblica para, lastreando as
suas decisoes, poder imprimir-lhes um sentido con-
forme a realidade”.

Um magnifico conceito de Documentacdo foi
feito pelo Dr. Alonso Caldas Brandao no Vol. 1
da Organizacazo Lex, de 1946:

“A Documentagéao consiste em unir o passado
estatico ao presente dinamico... na forma esta-
tica, a Documentacdo representa o arquivo que
vai ao encontro do pesquisador. . .; na forma dina-
mica, ela se apresenta sobretudo em sintese de
conhecimentos, em condensacdes”. ..

Earl G. Lathan expendeu no trabalho publi-
cado pelo D.A.S.P. “Técnica de Documentagao Ad-
ministrativa’” o seguinte conceito: “A Documenta-
¢ao Administrativa é o histérico imediato das -
diretrizes e operagoes. Essa documentagdo, quan-
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do habilmente executada, facilita a boa adminis-
tracao” .

. Para o Servico Piblico, Documentagdo é a
Juncao de documentos tais como : portarias, de-
cretos, exposicoes de motivos, relatérios, discos,
filmes, livros, enfim tudo o que se refira ao plane-
Jamento, elaboracao, histérico dos atos governa-
mentais, teorias e técnicas de seu interésse, para
colecionamento ou arquivamento com intuitos de
informar, divulgar e sobretudo servir de repositério
para a acao futura da administracéo.

Em 1942, Dona Lydia de Queiroz Sambaquy,
.realizando uma conferéncia sobre “A acdo social
da Biblioteca Publica” salientou :

“O Servico de Documentagdo consta de duas
partes distintas. Da primeira, constam a colheita
dos dados, seu registro, sua classificacdo e sua ca-
talogacao. Podemos chamar esta parte de arruma-
Cd0 e conservacdo do material que servird a do-
Ccumentacdao. Esta arrumacdo, que compete aos
arquivos e bibliotecas, se nao fér seguida da se-
gunda parte, que é a selecZo, publicagdo, duplica-
¢éo e divulgacdo do material reunido, ficara sendo
um trabalho inerte, um trabalho dispendioso e
precioso, desastrosamente ndo aproveitado. A pri-
meira parte era realizada pela biblioteca antiga,
mas nao eficazmente como o pode ser hoje. A
segunda parte caracteriza a biblioteca moderna”.

No final dessa cristalina conceituacdo encon-
tramos a idéia de documentacédo contida no que se
entende por biblioteca moderna. Ha paises que
adotam. o sistema, ou generalizado ou em determi-
nados estados ou cidades, da inclusdo dos servigos
de documentacdo as bibliotecas. Em Milwaukee,
nos Estados Unidos da Ameérica, por exemplo, o
mister da documentacédo faz parte das bibliotecas.
No Servico Ptblico brasileiro, pelo contrario, as
bibliotecas, ou fazem parte ou estdo sendo incor-
Poradas aos Servicos de Documentacéo.

A afirmacao penaltima é, também, o pensa-
mento de Tosi, publicada pela revista “Engenha-
ria” de dezembro de 1943, da cidade de S@o Paulo:

“Nunca pensamos isoladamente, pensamos em sccie-
dade, em colaboracao, trabalhamos com os trabalhadores
do passado e do presente. E como produto da época, o
e‘tuflo de uma questao qualquer tem como ponto de partida
o8 informes documentarios cbtidos em bibliotecas, em
IVI0S,” em revistas, em jornais, com especialistas, ou pelo
Proprio interessado, em leituras anteriores’ .

~ O que se pode depreender da idéia de do-
Clm.lentagéo dentro da biblioteca é a que redunda
da ilagdo imediata que o depoésito de livros, revis-
tas, etc, é o melhor setor pela proximidade para
Se fazer documentacdo. Entretanto, tanto do-
Cumentaciao dentro da biblioteca, como biblioteca
dentro de servico de documentacao servem-se dos
Mmesmos instrumentos, pois de uma forma ou dou-
tra, os livros, as revistas, etc. estdo a disposicao dos
Pesquisadores para estudo, divulgacdo e histéria.
"Ud.O se resume em uma questdo de costume,
h_abltd ou tradicdo. Por sua propria natureza a
biblioteca ¢ um centro natural de documentacao,
de qualquer modo.

As atividades abrangidas pela “documenta-
cao” no Servico Publico, sao:

1. Colecionamento de revistas, livros, jornais,
panfletos, relatérios, discos, filmes, etc.

2. Arquivamento e registro de papéis, do-
cumentos, leis, jurisprudéncia, etc.

3. Registro de ocorréncias cuja classificacao
possa ser util ao Servico Publico e ao publico em
geral .

4. Divulgar e informar as demais reparticoes
do Govérno ou ao publico os documentos e as
partes do interésse da administracdo — além de
outras atividades de menor monta.

Evidentemente que o primeiro item é abran-
gido pela biblioteca e suas subdivisoes: a filmo-
teca e a discoteca. O segundo abrange no Sistema
de Servicos de Documentacao do Govérno Fe-
deral brasileiro as Secoes de Documentacao com
os seus ficharios de leis, portarias, atos oficiais de
toda natureza, e a jurisprudéncia administrativa
e, de uma forma geral, os arquivos publicos, que o
Arquivo Nacional é um conspicuo exemplo e os
arquivos dos Servicos de Comunicacgoes. Os ficha-
rios da estatistica administrativa tanto podem ser
incluidos no item 3 como no item 4 e em ambos.
Mas, no sistema federal brasileiro o item 4 é pola-
rizado pelas Secoes de Publicacoes, Salas de Im-
prensa e em forma especifica, no setor politico
pela Agéncia Nacional.

Justifica-se ésse quarto item na sujeicao a que
se subordina a administracao paGblica do controle
externo de suas acoes e dos seus servidores. Para
isso a administracao publica deye fornecer amplas
informacgoes de suas atividades e mesmo publica-
las com o intuito de instruir, convencer e provar ao
plablico as suas atividades passadas, presentes e
planos de futuro.

Essas publicacoes tém por finalidade facilitar
as relacoes que a administracdo publica forcosa-
mente tem com o povo, as outras reparticoes com
as organizacoes privadas e com as comunidades
do resto do mundo.

A opiniao publica e a pressao dos grupos so-
ciais, politicos ou econdmicos, tém influéncia mar-
cante sobre as atividades governamentais, princi-
palmente nos regimes democréaticos, onde as rela-
coes com o publico adquirem uma importancia ou
valor vital.

Para informar e influenciar o contréle externo
popular é que foram criados os servicos de do-
cumentacao, no que tange ao item 4 ja citado.
Assim considerando, deveremos apreciar o signi-
ficado de informar e divulgar :

Informar — tornar publico, comunicar.

Divulgar — proclamar, instruir o publico,
influir na opiniao publica, insistir por meio de li-
vros, publicacoes, radio e filmes instrutivos.

Esse assunto é apresentado com certas minG-
cias em uma teoria moderna incorporada preci-
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puamente a Documentacdo, tem o nome de “Re-
lacoes da Administracao com o Publico” e que é
matéria de todas as administragdes, pois tédas elas
tém contato com o publico.

Um ponto em que é necessario chamar a aten-
cdo é o da diferenciacao da documentacao exer-
cida pelos Servicos de Documentacao e os Arqui-
vos. Os arquivos sdo 6rgao incumbidos da colecéao
e guarda de papéis e documentos — o seu carater
é sobretudo histérico. Os Servicos de Documenta-
cdao tém o carater essencialmente ativo, dinamico,
enquanto que aquéles sdo depdsitos de interésse
remoto ou histérico e de consultas raras. O que é
essencial em ambos é a classificacdo sistematica
dos documentos.

Nos arquivos publicos guardam-se os do-
cumentos que apresentam importancia legal e his-
térica. Uns s6 servem para armar as reparticoes
para posteriores informacdes e outros sdo de inte-
résse histérico e devem ficar guardados nessas re-
particoes, podendo ser classificados em: papéis de
interésse corrente; e papéis obsoletos que no mo-

_mento nao tém nenhum valor ou interésse para a

reparticao.

Assim todos os papéis nas reparticoes apre-
sentam trés funcdes ou trés valores:

1. Nenhum interésse — devem ser destrui-
dos.

2. Interésse ou valor — devem ser colecio-
nados.

3. Interésse para outros servicos ou de valor
histérico — neste caso, devem ser remetidos para
as reparticoes a que tenham ligacdo, para o Ar-
quivo Nacional, ou para os Museus.

O Arquivo Nacional é subordinado ao Minis-
tério da Justica e Negécios Interiores, e a sua
funcao principal é a de guardar e mostrar os do-
cumentos histéricos.

A destruicdo de documentos, preconizada no
item 1, deve merecer uma atengdo especial. Antes

de sua destruicdo deve ser marcado um prazo a
fim de ser confirmado se o documento é ou nao
de interésse imediato ou mediato. Como nem
sempre os arquivistas e servidores que trabalham
em arquivo sdo suficientes para ésse julgamento,
é praxe na maioria dos paises, preliminarmente, o
pronunciamento de uma comissdo nomeada para
tal fim, e, que se pronuncia, sobretudo, sébre o
valor histérico dos documentos.

Para evitar a destruicdo definitiva de papéis
ou documentos que aparentemente possam pare-
cer sem interésse e para ndo sobrecarregar os ar-
quivos usa-se hoje o sistema de filmagem désses
documentos antes da destruicio. Os microfilmes
sao de infimo tamanho e guardam também para
a posteridade a documentacdo.

Dessarte o sistema de microfilmagem esta
incorporado ao Sistema de Documentacdo. Os
arquivos e bibliotecas ja no podem prescindir do
seu concurso, pois os primitivos espacos e os con-
seqiientes ja sdo pequenos e urge racionalizar. O
Social Security Board, de Baltimore, nos Estados
Unidos da Ameérica, tem os seus arquivos e depé-
sitos tetalmente organizados nessa base.

Paul Otlet no seu “Documentos e Documen-

- tagac” publicado pelo D.A.S.P. a respeito désse

sistema falou:

“No novo conjunto, o microfilme (fotomicro-
filme) esta quase ocupando todo um setor. Em
bobinas ou em “plaquettes”, j4 reunidas em apre-
ciaveis colegbes; com mintisculos aparelhos para
a filmagem e outros para a projecdo, o micro-
filme vai modificar as préprias condicoes da orga-
nizacdo documental. Os trabalhos originais, acom-
panhados da tumultuéria, mas utilissima aparelha-
gem de suas ilustracdes, mapas, diagramas, ane-
xo0s, etc, ndo mais serdo reduzidos de modo a
torné-los cabiveis no limitado espaco dos perié-
dicos. Confiados aos Centros de Documentacdo, e
por éstes atestada a data cientificamente certa,
ésses trabalhos 14 ficardo depositados, prontos a
serem reproduzidos por filmes (eventualmente por
copias fotostaticas ampliadas) a qualquer pedido”.

Em Taubaté, quase no centro do Vale do Paraiba, sobre a via férrea, a meio caminho entre o Rio de Janeiro

e Sdo Paulo, hd uma usina de extracio de 6leo dos xistos pirobetuminosos, lavrados a cérca de cinco milhas ao norte
'in Tremembé. Tanto a usina como a jazida estdo em plena fase experimental de exploracdo. Somente alguns barris de
oleo sdo, intermitentemente, ali obtidos. Os xistos titulam, em média, cérca de 12% (analise de Fisher), ou seja,
mais ou menos, 34 galdes de 6leo bruto por tonelada de xisto. Ocorre o xisto em 4rea de umas 150 milhas quadradas, sob
espessura superior a 150 pés. E’ possivel que ali se encontrem mais de quatro bilhdes de toneladas de xistos petroli-
feros, que poderdo render mais de trés bilhGes de barris dedleo bruto. Em sua quase totalidade, pode ser lavrada a céu
aberto, uma vez que o desmonte ndo excede de 25 pés, na maior parte da 4rea. Os xistos de Taubaté tém grande signi-

ficacdo, porque produzem um 6leo bruto de que se pode retirar gasolina rica em octana e excelente éleo diesel. Esses de-

rivados sdo de grande utilidade para fins militares e, por essa razao, os xistos de Taubaté — principalmente devido ao fato
de se encontrarem, em regido servida por estrada de ferro, ligando as duas cidades mais importantes do Brasil — podem
ser aproveitados como reserva estratégica de carburantes. (“A Missao Cook no Brasil’’ — pag. 166 — Fundacdo Getfilia
Vargas — 1949).




