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A Documentagio ¢ um sistema que fJaz parte de um
sistema ainda maior, pols integra-se nos varios mecanis-
mos do sistema internaclonal de Documentagho. Opera em
circuito aberto, trocando matéria e energia com n meio em
que atua, mas com sua agao sob planejamento. Compreende
varios subsistemas: de informagAo e comunicagao, de planeja-
mento e controle, de tecnologia, de recursos, e de bibliolucas
e informatica.

introdugao

Como tentativa de caracterizar a Documentagdo como sistema,
pretendemos aplicar certos esteredtipos encontrados em outros
ramos da ciéncia da Administracdo. A reunido, compilagdo e siste-
matizagdo de experiéncias nos fornecem instrumentos para analisar
as variaveis que integram o processo da Documentagdo. Como
tentativa de caracterizar a Documentagdo como sistema, pretendemos
fazer uma abordagem do ponto de vista da Teoria Geral de Sistemas.

Teremos de classificar fatos e fendmenos e apropriar conceitos,
decompondo-os em suas partes e inter-relagdes, a fim de facilitar a
manipulag&o de idéias sobre Documentagdo através da analise de
sistemas. A orientagdo, portanto, deste trabalho é no sentido de
considerar a Documentagcdo como sistema, visto como parte de
sistema ainda maior, o campo da Ciéncia da Informagao.

Comecemos, portando, pelo entendimento de sistema, o qual pode
ser definido como:

a) “qualquer entidade composta de partes inter-relacionadas que
formam um todo (complexo, coerente, unitario) realizando um con-
junto de relagdes entre os objetos e seus atributos”;
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b) “conjunto de partes coordenadas para realizar um conjunto de
finalidades’’;

c) “conjunto ou combinagido de coisas e partes que formam um
todo coerente, complexo e unitario”,

A idéia de sistema ndo se dirige ao fenbmeno individual, mas a
configuragdo conjunta de fendémenos que criam o meio ambiente
e 0 modo de ser e compreender o fenébmeno em sua totalidade.
Logo, a empresa pode ser entendida como um sistema composto
de muitos subsistemas (partes).

Componentes do sistema

Sistema é, portanto, o instrumento de que nos valemos para situar
os problemas em termos de objetos, atributos e relacdes necessarias
para realizagdo de um objetivo, dado um certo numero de restrigdes

(tig. 1).

Os objetos representam os parametros do sistema e sdo: entrada,
processo, saida, controle por retroalimentagao (feedback) e limita-
¢bes (restrigoes).

Os atributos sao as propriedades dos parametros; sdo a manifestagao

externa ou a maneira pela qual o objeto é conhecido. Por ’exemplo:
valores (Cr$), horas, etc., exprimindo unidade de medida e/ou

quantidade de rendimento.
Rela¢des sao os lagos que ligam os objetos e atributos no processo
do sistema. Essas relagdoes podem efetuar-se:

~— entre sistema e ambiente externo ao sistema

— entre elementos do proprio sistema

— entre sistema e seus subsistemas

— entre dois ou mais subsistemas (fig. 2 e 3)
A descrigao do sistema tera que ser ampliada de modo a incluir
nao apenas o0s objetos em sua totalidade, mas ainda os atributos e
relagdes, sabendo-se que para um objeto podera haver apenas um
atributo, porém relagdes mdltiplas.

Descricdo dos elementos do sistema de documentacao

Passaremos a decompor os elementos — objetos dp sistema —
pelos seus conceitos e aplicagdes a Documentag¢do (fig. 3).

Elementos do sistema

Entrada: indica a origem do que entra. S30 entradas no sistema de
Documentagdo: desenvolvimento de um campo especifico das cién-
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cias; niveis de tecnologia utilizada; atendimento das necessidades
dos usuarios do sistema; livros, periodicos e folhetos especializados;
obras de referéncia; coleg¢do de Leis do Brasil e Diario Oficial;
relatérios; diagndstico da situagao; politicas nacionais e setoriais,
legislagdo; indicadores de desenvolvimento econdémico (politica
socio-econémica).

Processo: compreende a agdo do sistema representada pela totali-
dade dos elementos (objetos, atributos, relagdes) empenhados na
produgdo de um dado resultado. O processo abrange: recursos
humanos, equipamentos, capital, tecnologia e suas atividades
combinadas e limitagOes.

A fase do processamento compreende as atividades que o adminis-
trador tenta gerenciar ou controlar, ndo atendendo ao sistema em
processo. Esta fase se inicia quando é reconhecida uma necessidade
a ser atacada, incluindo ainda os objetivos e os recursos (capacidade
de organizagdo e identificagdo das restrigdes, alternativas e de-
cisges).

Os recursos humanos sdo os técnicos alocados ao sistema que
dispdem de conhecimentos especificos que mobilizam as transfor-
magodes.

Equipamentos sdo os instrumentos utilizados pelo elemento humano
para operar o processo, desde a maquina de escrever as maquinas
automaticas.

Tecnologia: maneira pela qual a entrada é transformada em saida;

sd0 0s meios e as técnicas — manuais, formuldrios, papéis de
trabalho, planilhas; sdo os instrumentos de planejamento — plano,
programa, projeto —, sdo relatérios de controle.

Restricdes ao sistema sdo as limitagbes que devem ser consideradas
pelo sistema para atingir seus objetivos.

Fase de saida (resultados ou exsumos) representa o que sai, isto é,
representa a finalidade para a qual se uniram atributos e relagdes
do sistema (objetivos da Documentag&o).

Descrevemos a Documentagdo como um sistema que recebe (insu-
mos, impulsos, influxos) e os processa, a fim de produzir resultados
que assumem a forma de servigos ou programas de Documentagao.

Esta ¢ uma forma de pensar em sistema, isto ¢, como uma espécie
de entidade na qual ‘entram” varios tipos de recursos (meios
informacionais) e de cujo processamento sai alguma espécie de
produto ou servigo. E o enfoque Entrada/Saida do sistema. Per-
guntamos, entdo, que saida o sistema produz para uma dada
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mistura e quantidade de entradas? A administracdo do sistema
refere-se a mistura e quantidade de entradas: procura administrar
esta entrada de modo a tornar méaxima alguma quantidade e gqua-
lidade desejaveis de saida (fig. 3).

Retroalimentag¢do (feedback)

Apds o entendimento de entrada/processo/saida do sistema,
incluimos o conceito de feedback no planejamento total da Do-
cumentacao, para informar que suas operagbes sdo obtidas através
de montagem do esquema de controle efetivo (relatérios, inspegao,
fichas cadastrais, relatorio do trabalho de pesquisa e a utilizagdo
de qualquer meio de comunicagao (fig. 2).

A retroalimentagdo seria o processo que, através de manutengdo
continua, facilita a avaliagdo e indica as deficiéncias, propondo
alteragbes no sistema.

DOCUMENTACAO COMO SISTEMA: CARACTERISTICAS

parte de um sistema ainda maior

tem propoésitos definidos

compreende muitos subsistemas

possui complexidade

tem probiemas de integragdo e comunicagéo
ha insumos e resultados

exige executivos criativos

Fig. 4. Caracteristicas
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Elementos do sistema de documentagio

Vimos, anteriormente, 0 enfoque entrada/processo/saida, e mais a
evolugido de todo o processo pelo circuito de retroalimentagao de
informagdes. Agora, passamos a descrever os elementos indepen-
dentemente das ligagdes entre eles ou do momento em que eles

se movem (fig. 5).
Obijetivos e politicas do sistema de documentagiao

Os objetivos dos sistemas sao a maneira légica para o inicio de
estudo do sistema. Relacionam-se diretamente com o rendimento do
sistema e sdo um conjunto de situagbes mensuraveis que, quando
alcancgadas, satisfazem as necessidades.

O conceito atual de Documentagido se desloca objetivamente para
um complexo sistema, das mais diversas caracteristicas e magnitu-
des, em que, necessariamente, os seus objetivos devem ser compa-
tibilizados com objetivos financeiros, econdémicos e sociais do
governo.

O sistema de Documentagao tem como alvo 0s seguintes objetivos:

Objetivos gerais

a) proporcionar maior disponibilidade e acessibilidade &s informa-
¢O0es documentais, levando em conta as dificuldades dos diferentes
objetivos em diversos niveis de desenvolvimento dos paises;

b) facilitar a conversibilidade dos sistemas de informag&o, conside-
rados como resposta desejavel a uma integragdo cada vez mais
abrangente, a fim de atingir normas comuns e técnicas modernas

de comunicagao;

c) atingir a maximizagao dos graus de seletividade e flexibilidade no
tratamento da informagao cientifica e técnica, gragas a novos
mecanismos institucionais.

Esses objetivos se concretizam através de metas e estas se desen-
volvem nos planos de Documentagdo. Objetivos e metas da Do-
cumentagao estao respaldados em objetivos superiores que sio guias
deagao para desenvolvé-los.

As politicas da Documentagdo, também estabelecidas em estreita
ligagdo com as politicas de nivel superior, sao instrumento para
orientar a modalidade de agir para atingir seus objetivos, e estes
sdo alcangados consoante as politicas vigentes em um determinado
momento. _
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Entre algumas das politicas que ordenam atualmente as decisdes do
sistema de Documentagdo temos:

a) todos os niveis organizacionais do sistema devem exercer per-
manente vigilancia sobre o exato cumprimento das normas da
Documentagao;

b) ao adotar medidas de incremento do sistema de Documentagao,
devem ser levados em consideragdo os objetivos e politicas nacio-
nais e setoriais do governo;

c) o sistema se preocupard com a problematica informacional ao
assumir o onus da organizagdo da documentacdo como férmula de
atendimento aos seus usuarios;

d) o conceito de Documentagao deve ser ampliado, a fim de remover
a idéia arraizada de que a Documentagdo possui unicamente a

fungdo de armazenamento;

e) deve ser propiciada a orientacdo aos usuéarios quanto & utilizagéo
dos servicos, de modo a solucionar seus problemas quanto a efetiva
interacdo entre sistema e prestagdo de servigos.

Subsistemas que geram ou produzem dados para o sistema de
Documentacao

Caracterizam-se como estudos do sistema:

a) subsistema informacional intra e extra-organizacional;

b) subsistema de nova produgéo intelectual em um dado assunto;

c) subsistema de politicas e objetivos da integragdo da Documen-
tacao em todos os niveis e escalbes;

d) subsistema de politicas e objetivos nacionais em termos de
informacéao cientifica e tecnolégica;

e) subsistema do levantamento da situagdo do usuéario nos diversos
campos especializados.

Recursos de apoio

Os recursos sdo os meios de que o sistema se vale para desempe-
nhar suas tarefas e sdo os seguintes:

a) os recursos humanos, devidamente qualificados e treinados;

b) recursos materiais e de equipamentos;

¢) recursos financeiros e de instalagdes;

d) meios de informagdo (legislagdo, manuais, relatorios, periddicos,
livros, folhetos, listagens de processamento, etc.);
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e) veiculos de comunicagao (telegrama, telefone, correspondéncia,
impresso, televisdo).

A capacidade de gerir um 6rgdo de Documentagédo depende dos
esforgos a realizar com os recursos colocados & sua disposigéo,
para alcangar, satisfatoriamente, os objetivos pré-estabelecidos.

Uma das limitagdoes impostas a formulagdo dos planos é a disponi-
bilidade de recursos compativeis com os objetivos selecionados, e
dispostos numa escala de prioridades. O planejamento é o meio de
que se serve a administragdo para dar utilizagdo racional aos
recursos em estado de caréncia.

Operagao de dados (processamento)

Pretende-se, com este elemento, acionar o sistema, dando-lhe vida,
através da movimentagZo de todas as variaveis que dele fazem parte;
tendo sido dados certos inputs, o processo produzira determinados
outputs dentro de limites previamente estabelecidos. Esses dados
entrados tomam forma e podem constituir-se em decisoes.

Os dados, no momento do processamento, sd30 como se estivessem
numa caixa preta, cujo conteitdo nao se conhece. Os elementos
sdo misturados para serem convertidos em exsumos e os dados séo
tratados pelos elementos dessa operagéao.

Tecnologia do sistema

E a maneira pela qual a entrada é transformada em saida, e mostra
concretamente como serd o mecanismo de funcionamento do sis-
tema. Sera o conjunto de instrumentos, utensilios e objetos materiais,
através dos quais o homem modifica as circunstancias e cria um
ambiente mais propicio a realizagdo de objetivos. Tecnologia é todo
saber sistematico referido a agao; pode ser um conjunto de regras
que indicam ‘“‘como fazer” (knowhow).

As tecnologias na andlise e planejamento do sistema de Documen-
tagdo sdo vistas em fungcdo dos seguintes elementos:

a) instrumentos de trabalho, organogramas, funciogramas, cronogra-
mas, estatutos, roteiros, mapas, questionarios, normas, instrugdes,
legislagdo, documentos, relatérios técnicos, etc.;

b) processo e sistema de produgao;

€) material empregado relacionado a determinantes ou condicio-
nantes;

d) técnica administrativa.
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O sistema de Documenta¢do, como qualquer outro sistema, opera
no meio ambiente, e é condicionado por ele. O ambiente do sistema
representa aquilo que esta “fora” do sistema, que pode fazer relati-
vamente pouco a respeito das caracteristicas de tal coisa; além de
estar situado fora do sistema (em condigdes que ndo estio sob o
controle do autor das decisbes), o0 ambiente determina em parte o
seu processamento.

Condicdoes ambientais que afetam as técnicas administrativas do
sistema: ambiente fisico; ambiente politico; ambiente legal; ambiente
socio-psicolégico.

A administragdo do sistema de Documentagdo trata de incluir todos
os aspectos com que trabalha sob planos gerais, nos quais ela
coordena: objetivos e metas globais; ambiente (interno e externo);
utilizagdo de recursos; componentes técnicos; tomada de decisdes
(o que, como e quanto de recursos devem ser utilizados).

Funcoes basicas do sistema

Uma estrutura de documentagdo nao pode funcionar em bases
ideais sem se apoiar em elementos que ddo forma 4 sua execugéo.
Sao fungdes basicas do sistema:

a) desenvolvimento dos objetivos e metas da documentagdo a serem
alcangados em determinado tempo;

b) definicdo e tratamento dos componentes técnicos do sistema;

c) execugdo da atividade de documentagdo pela utilizagdo de re-
cursos;

d) coordenagéo das unidades que tomam parte na operagéao (forma
de inter-relacionar essas unidades no sistema global de adminis-
tragao);

e) controle do planejamento (medigdo e correcao dos desvios);

f) intercambio de informagdes (entre os centros de decisdo e as
unidades que operam o sistema).

Tais fungdes, dispostas ao longo da estrutura organizacional do
sistema de Documentagio, estdo comprometidas com a realizagéo
dos objetivos. Cada fungédo interfere, em momentos determinados,
no desenvolvimento da administragdao da documentagao submetida

a agéo planejada.

Essas fungdes participam do processo de planejamento do sistema
de Documentacdo, desde a identificagdo de causas e efeitos do
descumprimento das normas da documentagdo, até o momento do
retorno da informagao dos planos executados.
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Toda uma estrutura organizacional € mobilizada para que 0s objeti-
vos sejam alcangados na forma pretendida. Resumindo, podemos
dizer que a agdo gira em quatro polos: programacao do sistema de
Documentacdo; recursos; técnicas ou instrumentos; execugao das

atividades.
Caracteristicas da Documentagcio como sistema

A assimilag@o dos conceitos da teoria geral de sistemas aplicados a
Documentagdo explica-se através das seguintes caracteristicas
(fig. 4):

a) entendemos a DocumentacZo como um sistema que faz parte de
um sistema ainda maior, pois integra-se de forma racional com 0s
varios mecanismos do sistema internacional da Documentagao;

b) consideramos a Documentagdo como operando em circuito aberto,
isto é, trocando matéria e energia com o0 meio em que atua, mas
com sua acgdo sob planejamento; operando em intercambio com o
meio, caracteriza-se pela regeneragao de informagdes para corrigir
os desvios, erros e distor¢des. Submetendo toda sua agao ao pla-
nejamento, e incluindo-se sob controle efetivo, tem probabilidades
de atingir seus objetivos;

c) o sistema de Documentagdo possui objetivos (fig. 6) para os quais
todas as partes sdo chamadas a contribuir;

d) a mudanga das varidveis, por causa dos efeitos de umas nas
outras, é complexa; todos os seus elementos funcionam em inter-
dependéncia;

e) compreende varios subsistemas que sao 0s processos compo-
nentes necessarios a operagdo de um sistema total: subsistema de
informagdo e comunicagdo; subsistema de planejamento (incluindo
controle); subsistema de tecnologia; subsistema de recursos; e
subsistema de bibliotecas e informatica;

f) lida com problemas de integragdo e comunicagdo. Integra-se
verticalmente com érgaos regionais e horizontalmente com 0s demais
sistemas de Documentagéo;

g) identifica insumos e resultados (fig. 4);

h) exige executivos criativos, principalmente para incrementar certos
procedimentos quanto aos usuarios, também criativos.

Abstract

Documentation as a system

Documentation is a system that belongs to a larger system, because it is integrated
with the mechanisms of the international documentation system. [t operates in an
open circuit exchanging matter and energy with the environment, but subject to
planning. It comprises several subsystems: information and comunication, planning
and control, technology, resources, libraries and informatics.
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