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SOB A ORIENTACAO DO ASSISTENTE DE ADMINISTRAQRO SYLVIO CORREA DE AVELLAR

Consideragdes em torno das funcdes de documentacdo
e 0 Congresso Nacional

P

M sintese, documentacao é o registro dos
fatos, para perpetuacao e informagiao. Ela

se processa mediante a utilizacdo dos recursos
existentes a época, passando pelas fases de pes-
quisa, classificacao, registro ou catalogacao, colecao
e arquivo.

Se quiséssemos definir 2 maneira clara e sim-
ples com que Henri Fayol definiu Administracgao,
poderiamos dizer que documentar é: pesquisar, co-
letar, classificar, catalogar, conservar e informar.

Os recursos utilizados para execucao da do-

mentacgao, a principio precarios, dia a dia se foram
desenvolvendo, com o aperfeicoamento de alguns
e a invencao de outros. Voltamos os olhos para
o passado e distinguimos os passos evolutivos dés-
ses recursos a partir do homem sobre a Terra.
"Cedo o homem constatou que a documentacao
mental era precaria e nao poderia satisfazer a
todas as necessidades, comecando a estabelecer
representativos para os assuntos, utilizando ele-
mentos da natureza, — que a lua representava
isso, o sol aquilo, e assim por diante. Comecou a
fazer sinais na terra, na pedra e nas arvores, come
represeniativos do primeiro estagio da escrita.
Usaram-se cordoes trangados, na China, e no Meé-
Xico usaram-se nos.

Foram aperfeicoando ¢s sinais e lancando-os
em colunas de barro, em tabuinhas com céra, na
argila, nos papiros, no pergaminho, até chegar ao
papel que hoje conhecemos em diversos tipos e
ao alfabeto regido pela gramatica, Os instrumen-
tos de gravacao evoluiram também, desde rudi-
mentares pecas ponteagudas e as penas de pato,
até as mais aperfeicoadas canetas-tinteiros dos
‘nossos dias, e os tipos de imprensa de Guten-
berg, que surgiram ja em 1440. Também a tinta,
que a principio esmaecia facilmente, foi aperfei-
coada atingindo o grau de perfeicdo que conhece-
mos,

Desde que as pecas de registrados se acumu-
lavam, formaram colegoes e constituiram os arqui-
vos. Com o crescimento das colecoes, perceberam
a necessidade de classificar, por assunto, por autor,
por lugar ou de outra forma, para facilidade de
encontro quando fosse necessario, e registraram
essa classificagao, constituindo a catalogacao.

De tudo isso temos hoje nos arquivos do
mundo, contando-nos a histéria da antiguidade,
como as colunas esculpidas pelo patriarca Seth
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narrando o episédio do diltvio. E’ gracas a do-
cumentacdo que conhecemos o passado, que re-
gistramos o presente e registraremos o futuro. E’
por meio dela que registramos as normas de vida,
que conhecemos o futuro mediante essas normas
estabelecidas. E’ através da documentacao que os
Estados podem subsistir. Enfim, a documentacéio
governa o mundo e mostra como éle é governado.

Como vemos, os recursos da documentacéio
evoluiram espléndidamente, dando-nos hoje a fo-
tografia, a cinematografia, a microfilmagem, a gra-
vacao em disco ou em fio, o radio, e uma série de
aplicacoes.

Tal desenvolvimento atingiu a documentacao
em nossos dias que seus proprios elementos cons-
titutivos representam técnica distinea e profunda,

como sejam a escrita, a fotografia, a imprensa, a =

cinematografia, a catalogacdao, a classificagao, a
gravacao de som, o radio, e outras, a ponto de
podermos considera-la atualmente — Ciéncia da
Documentacao.

Temos, pois, hoje em dia, a documentacio
empregada de forma cientifica, impondo-se como
servico-meio indispensavel a qualquer organiza-
cao, variando a estrutura orginica de acérdo com a
espécie, extensdo e profundidade do trabalho da
entidade a que vai servir. Em determinadas enti-
dades, o Servico de Documentacao exige, por
exemplo, um setor de taquigrafia, de gravacao de
som, filmagem, funcoes que nao existem em outras.

Em dois trabalhos anteriores, publicados na
“Revista do Servico Pablico” de agbsto e setem-
bro, fizemos um rapido estudo sobre a organizacao
e funcionamento dos Congressos brasileiro e norte-
americano, nos quais abordamos as deficiéncias do
nosso 6rgdo, as suas necessidades, vimos as condi-
coes do seu congénere dos Estados Unidos, ampa-
rado pelo gigantesco servigo de documentacao que
é a Library of Congress, onde, manejando os mo-
dernos recursos da época, militam mais de 1.500
funcionérios especializados e competentes.

Planejamos a estrutura geral da organizacao
que seria conveniente para o Congresso brasileiro,
indicando um Servico de Documentagao como
elemento imprescindivel para permitir um trabalto
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eficiente por parte dos parlamentares. Nao deve
ser esquecido pelos leitores que trabalhos dessa
natureza nao tém a pretensdao de serem definiti-
Vvos, pois que uma organizagdo tera que ser feita
com estudos in-loco, levantamentos completos,
analises profundas e outros requisitos impostos
pela técnica. Pretendem, sim, éstes trabalhos, mos-
trar que existe o problema, -que ha necessidade
de soluciona-lo, e apresentar as linlfas mestras
para a reorganizacac.

A atual estrutura organica dos servicos-meios
do Poder Executivo apresenta um coordenado gru-
po de Servico de Documentag@o, um em cada Mi-
nistério e um em cada érgao subordinado direta-
mente a Presidéncia da Reptblica. E’ bem verdade
que, tratando-se de atividade ligada a qualquer
outra, sempre existiu, mas, queremos nos referir
a sua organizacao moderna, cientifica, imposta pela
evolucao, e nao a forma empirica decaida. Ativi-
dades de documentacdo até ha pouco tempo se
processavam de forma rudimentar, como parte de
pouca importancia de outro Servico, com denomi-
nacao inadequada, como ainda vemos em alguns
setores do Executivo e no Poder Legislativo.

No Congresso Nacional ha documentagao,

‘que sao as atividades de redagao, publicacao, ar- -

quivo, selecdo, pesquisa, taquigrafia, colecao, clas-
sificacao, catalogacao, estatistica, biblioteca, e ha
pessoal implicado nessas fungoes, como redatores
de anais, taquigrafos, bibliotecarios e outros, tudo,
porém, sem a organizacao adequada que o vulto
de trabalho do século exige e a ciéncia impoe. Essa

.documentag@o funciona sem instalacoes adequa-

das, sem estruturacao dos servicos de acordo, sem
os recursos que a técnica moderna oferece, sem
pessoal técnico e especializado.

Quando dizem que organizacdo € bom senso,
vai muito de verdade nessa afirmagao. E’ que,
afinal, tudo é natural. Se o trabalho esta apare-
cendo, mostrando-se, o que se tem a fazer & po-lo
em condicoes de bem funcionar. Por exemplo, se
em determinado setor comeca a surgir trabalhos de
desenho, 0 que se tem a fazer é arranjar desenhis-
ta, material necesséario, instalagoes adequadas, -e
estabelecer as normas de funcionamento. Se 0
trabalho comeca a aumentar ou desenvolver outras
fungoes distintas, sera necessario aumentar os re-
cursos de pessoal e material.

Na organizacao antiga, empirica, e que alias
ainda se mantém em muitos 6rgdos de projecao,
verifica-se o seguinte : ha determinado trabalho,
por exemplo, de desenho. A diregdo do orgao vait
po-lo a funcionar. Da-lhe material adequado?
Mesa, luz, tinta e aparelhagem prépria? Nao, €

feito em qualquer mesa comum, com qualquer sis-
tema de iluminaco e aparelhagem precaria. Mui-
tas vézes nem um desenhista nomeiam para o
lugar, utilizando qualquer pratico.

O que se tem a fazer, pois, é olhar de cima
para os trabalhos existentes, fazer um levanta-
mento, classificar as espécies de trabalho, ordenar
em grupos distintos, dar um titulo a cada um désses
grupos, que represente a espécie de trabalho, deter-
minar o local e preparar as instalacoes para cada
um, admitir pessoal especializado em cada servico,
estabelecer as normas reguladoras da marcha do
trabalho. Isso é organizacao pratica, seguindo as
normas tedricas, com as suas fases de observacgao,
idealizacao, levantamento, planejamento, implan-
tacao, funcionamento comandado, controlado e
coordenado.

Apresentamos a seguir uma relacao dos tra-
balhos e fungoes de documentacao existentes no
Congresso Nacional, classificados em grupos, com
a indicacao dos 6rgaos e pessoal necessario para a
constituicao do sistema:

T'rabalhos e funcgoes:

Pesquisa, colecdo, classificacdo, catalogacao,
conservacao, publicacao, informacao;
Titulo para o orgao:

Servico de Documentagao

Trabalho e funcoes:

Organizar e manter atualizados: fichérios de
Jegislacao geral e de jurisprudéncia, nacional e
estrangeira; arquivo de assuntos, bibliografias, re-
gistro de acontecimentos, nacionais e internacio-
nais, conferéncias e tratados. Coordenagao dos
trabalhos taquigraficos;

Titulo para o orgao:
Secao de Documentacao;

Pessoal necessario:

Técnicos e Assistentes de Documentacdo e
Pesquisas, Arquivistas Taquigrafos, Estenografos ¢
Dactilografos. :

e

Trabalho e funcoes:

Redacdo e publicacdo de textos documenta-
rios, material para a imprensa e outros orgaos de
publicidade; preparagao de originais para publi-
cacdo, inclusive do Diario do Congresso Nacio-

nal;
Titulo para o orgao:
Secdo de Publicacoes;
Pessoal necessario:
Redatores e Revisores.
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Trabalho e funcoes:

Atender a pedidos dos parlamentares, do Ple-
nério, da Mesa, das Comissoes, dos Presidentes das
Casas, sobre assuntos de servico;

Fazer pesquisas, relatérios, criticas, comenta-
rios, comparacoes, estudos, sobre assuntos de pro-
jetos; :

Acompanhar o andamento de projetos nas
Casas, colecoes de pareceres, discursos, mensa-
gens, avulsos; organizar histérico dos projetos até
a sanc¢ao ou promulgacédo da lei;

Titulo para o drgao:

Secao de Referéncia e Pesquisas;

Pessoal necessario:

Técnicos e Assistentes de Documentacao e
Pesquisas, Tradutores, Oficiais Legislativos e Dac-
tilografos.

Trabalho e fungées:

Realizar permanentemente a estatistica ad-
ministrativa dos trabalhos das duas Casas, .para
informacdo, publicidade e relatorios; efetuar tra-
balhos estatisticos a pedido de parlamentares.
Coordenar o noticiario estatistico nacional e inter-
nacional, de interésse do Congresso.

Titulo para o orgac:

Secao de Estatistica Administrativa;
Pessoal necessario:

Estatisticos, Estatisticos-auxiliares e Desenhis-
tas. .

Trabalho e fungoes:

Realizar todo o servico de fotografia, filma-
gem, projecao, gravagao, e coletanea, dos assuntos
do Congresso, mediante determinagao superior,
dos atos a serem documentados por ésses meios;
conservar material dessa espécie, de origem estran-
geira;

Titulo para o orgao:

Secao de Gravagao, Fotografia e Filmagem;
Pessoal necessario:

Fotégrafos, Cinegrafistas, Técnicos de Grava-
¢ao.

Trabalho ¢ 1 uncoes:

Adquirir e manter na devida ordem as co-
lecoes de obras nacionais e estrangeiras de inte-
résse do Congresso. Estabelecer e controlar o ser-
vico de empréstimo de obras para parlamentares
e funcionérios das Casas. Manter entendimento
constante com as demais bibliotecas dos trés Po-

deres, para utilizacao dos recursos de cada uma, no
interésse geral;

Titulo do o6rgao:

Biblioteca;

Pessoal necessério:

Bibliotecarios e Biblictecarios-auxiliares, Con-
servadores, e Arquivistas.

A transformacdao que temos sugerido nesta
série de artigos € de forma radical, o que reconhe-
cidamente acarreta dificuldade de adocao em curto
lapso de tempo, razao por que emitimos algumas
ideias sobre tormulas que poderiam ser adotadas
para conciliagao dos interésses e dificuldades.

A formula de reorganizacao radical dos ser-
vicos-meios do Congresso Nacional é a esbogada
nos trabalhos publicados na “Revista do Servigo
Puablico” de agosto, setembro e completada com
este e que, conforme frisamos, implica em provi-
déncias tao importantes que levaria anos para
poder ser concretizada, tendo em vista a necessi-
dade basica de construgao de um novo edificio
adequado.

1

Qutra férmula seria a adogao da mesma es-

" trutura de servigos, utilizando-se, porém, um edi-

{icio vizinho ao do Palacio Tiradgntes, como por

exemplo aquéle em que funciona o Ministério da.

Viagao e Obras Publicas, ou o que. se constroi
atualmente para os Servigos de Administracao da
Prefeitura.

Qutra possibilidade seria a de aproveitar-se
a Biblioteca Nacional, criando-se nela um Servigo
Legislativo, integrado de pessoal que se movimen-
tasse permanentemente, colhendo material tanto

nos seus servicos como na réde de Servigos de-

Documentacao de todos os Ministérios e demais
orgaos dos demais Poderes.

E, formula mais simples, e facil de ser adota-
da imediatamente, seria criar-se um grupo de car-
gos de Técnicos de Documentagao e Pesquisas, que
se desincumbissem da missao com os recursos dis-
poniveis.

Afinal: todas essas formulas conciliatérias
e mais simples teriam imenso proveito, como se-
mente de uma futura reorganizagao completa e
definitiva.

i

(N.A. — Ultimo de uma série de trés ar-
tigos sobre organizacdo e funcionamento do Con-
gresso Nacional, com especial atengao para o pro-
blema da documentagao).




