Sistema de documentacao Telebras

Resumo ~ Este trabalho apresenta uma experiéncia na drea de Geréncia da
Informacéo, sendo realizada por um grupo de profissionais de formagao he-

terogénea.

1 O papel da Telebris

A TELEBRAS, empresa vinculada ao Ministério das Comunicagées, foi
criada em novembro de 1972, para ser a empresa ‘‘holding” do setor de te-

lecomunicagoes.
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SISTEMA DE DOCUMENTACAO TELEBRAS

Atua como controladora e coordenadora do Sistema Nacional de
Telecomunicagbes, integrado de empresas controladas que, basicamente, -
executam seu papel a nivel estadual (TELESP, TELERJ, etc.), tendo a
EMBRATEL a responsabilidade de interligacdo de longa distincia (interes-
tadual e internacional).

EMPRESAS DO SISTEMA TELEBRAS

TELEGSIAS
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2 Inicio da normatizacao na Telebrds

Em 1977, a TELEBRAS instituiu um sistema normativo para implantacdo
em todas as Empresas do Sistema TELEBRAS, denominado ““Sistema de
Priticas TELEBRAS”’ (SPT), com os seguintes objetivos principais:

a) Assegurar a eficiente divulgacio das politicas e objetivos estabele-
cidos para as Empresas do Sistema TELEBRAS;

b) Assegurar a uniformizagdo de materiais, métodos, procedimentos e
terminologia a serem empregados no trabalho corrente das Empre-
sas;

c) Consolidar todos os conhecimentos necessarios ao desempenho de
todas as atividades nas Empresas;

d) Facilitar o acesso as informagGes de interesse através de uma clas-
sificagfio l6gica e sistemdtica dos tipos de equipamentos, catego-
rias de informagdes e grupos de atividades desenvolvidas no Sis-
tema TELEBRAS;

e) Prover um canal eficiente de transferéncia de conhecimentos den-
tro do Sistema TELEBRAS.

A Priética era definida como um instrumento formal que fornecia in-
formagGes sobre materiais e equipamentos ou descrevia métodos e procedi-
mentos que deveriam ser empregados no trabalho corrente das Empresas do
Sistema TELEBRAS.

Em virtude do vasto campo de assuntos e atividades, e com o objetivo
de classificar ordenadamente as Praticas por assunto, tipo de atividade, de
equipamento, etc., foi estabelecido um plano de numeragio das Préticas,
abrangendo as seguintes areas:

ADMINISTRACAO
ENGENHARIA
ECONOMIA E FINANCAS
COMERCIAL/MARKETING
PLANTA

TRAFEGO

RECURSOS HUMANOS

3 Evolucao

As Empresas do Sistema TELEBRAS, e a prépria TELEBRAS, passaram a
utilizar-se da Prética como seu instrumento formal de padronizagao de ma-
teriais, de normatizagao de métodos e procedimentos e, hoje, existem mais
de 9.000 Priticas editadas em todo o Sistema TELEBRAS.
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4 Introducgao da Automacgao

Com o crescimento da quantidade de documentos e a dificuldade crescente
de recuperar informag6es contidas nas Praticas, surgiu a necessidade de se
mecanizar o Sistema, 0 que comegou a acontecer em 1982, conforme ilus-
trado no cronograma a seguir:

ATE 1982:

O Indice Geral das Préticas existentes era emitido manualmente, o que difi-
cultava sua atualizagio. O recurso utilizado para a composicio do Indice
era a miquina de datilografia ¢ o processo de colagem para a inser¢io de
novos titulos.

O Indice continha os seguintes dados para cada Pratica:

® Niimero da Pritica

® Titulo

¢ Sigla da Empresa emitente
® Data de emissdo

® Ordem de emissao

Somente os conhecedores da estrutura do Plano de Numeragao de Pra-
ticas tinham facilidade em recuperar as Préticas.

JUNHO DE 1982:
Foi iniciado o processo de catalogagdo das Préticas utilizando-se, para tan-
to, o ‘““ATMS — Advanced Test Management System’’, editor de texto da
IBM. O indice, até entdo produzido manualmente, passou a ser editado me-
canicamente e a conter, além dos dados anteriormente contidos no indice
manual, a quantidade de pdginas de cada Prética.

A recuperagio de informagdes era, ainda, lenta e dificultosa.

FEVEREIRO DE 1983:

Os dados armazenados no ATMS foram migrados para o computador cen-
tral (IBM 4341), utilizando-se os seguintes recursos:

® Linguagem: Natural
® Software basico: Adabas
® Sistema operacional: OS/VSI

Foram acrescentados os seguintes dados, aos ja existentes:
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® Referéncias bibliograficas
® Piéginas revisadas
® Alteragées introduzidas

A recuperagao pode, entfio, passar a ser feita pelo ruimero da Prética.
1985:
Foi acrescentado mais um dado: PALAVRA-CHAVE.

A partir da inclusido da palavra-chave, foi possivel se fazer a busca
entrando-se com a palavra-chave (ou frase-chave) ou um *‘string’’ (trunca-
gem).

§ Sistema de Documentacao Telebras (SDT)

Preocupada com a diversidade de documentos normativos, decisdrios e de
suporte existentes na TELEBRAS e em suas Empresas, o que dificultava o
relacionamento entre e intra-Empresas e a recuperagdo das informagées, a
TELEBRAS aprovou no final de 1987 o “Sistema de Documentagio TE-
LEBRAS” (SDT). O SDT foi criado para regular os procedimentos ne-
cessdrios 4 emissdo, distribuigdo, atualizagdo, armazenamento e consulta
dos documentos decisérios € normativos que sdo originados ou transitam no
Sistema TELEBRAS e dos documentos legislativos do ambiente externo 2
TELEBRAS.

O Sistema de Priticas, criado em 1977, foi extinto, passando a Pratica
a ser um dos instrumentos normativos do SDT.

O SDT est4 estruturado em Subsistemas, conforme ilustrado a seguir:
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LEGENDA
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a) SUNOR — Subsistema de Documentagdo Normativa — é composto
por documentos que definem a constitui¢cdo da sociedade e de suas
unidades organizacionais, que orientam a condug¢do das atividades
empresariais e que estabelecem procedimentos em todas as Empre-
sas do Sistema TELEBRAS.

E composto por: Estatuto, Regimento da Sociedade, Regimento In-
terno, Politica, Diretriz e Pratica.

b) SUDEC - Subsistema de Documentacio Deciséria — é composto
pelos documentos destinados a configurar, no tempo, as intengées
empresariais, as agées a serem implementadas, os recursos ne-
cessarios a implementa¢do dessas agoes, bem como as necessdrias
ao acompanhamento da execucao do planejado.

E composto por: Resolugio e Decisio.

c) SUCAD - Subsistema de ComunicagGes Administrativas e de Su-
porte — € composto por documentos utilizados nas comunicagoes
formais inter ou intra-Empresas.

E composto por: carta, memorando, atas, etc.
d) SULEG - Subsistema de Documentagio Legislativa e Bibliografica
— é composto pelos documentos gerados pelo Meio Ambiente Externo, rela-
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cionados direta ou indiretamente com o setor das Telecomunicacées.
E composto por: Leis, decretos-lei, decretos, Portarias, etc.

O Banco de Dados do SDT contém, hoje, os dados sobre os seguintes
instrumentos:

® Politicas (34)

® Diretrizes (142)

® Praticas (cerca de 9.000)

® Decisoes (cerca de 300)

® Resolugdes (350)

® Portarias Normativas do MINICOM (cerca de 350)
@ Atas de Reunizo de Diretoria (500)

Estes documentos podem ser pesquisados ‘‘on-line’’ por:

® Numero
® Palavra-chave
® String

Podem, ainda, ser emitidos relatérios sobre:

® instrumentos emitidos por empresa;
® instrumentos emitidos por periodo de edigdo;
® instrumentos emitidos por drea de atividade; etc.

As informagbes contidas no Banco de Dados, para cada instrumento,
sao:

Nimero

Empresa emitente

Data de emissao
Quantidade de paginas
Titulo

Sinopse

Referéncias bibliogrificas
Palavras-chave (7)
Atualizagbes

Nome do redator/6rgao responsivel
Nimero da emissiao

6 Tesauro

Quando, em 1985, se decidiu acrescentar ao Banco de Dados as palavras-
chave para cada documento, surgiu a ddvida de como se fazer a sele¢io dos
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descritores para cada um deles, uma vez que a equipe responsavel pela co-
ordenagio do SDT ndo possufa, como ndo possui até hoje, especialistas nas
diversas 4reas abrangidas pelas Priticas, ¢ ndo se conseguiu a colaboracio
de bibliotec4rias, que seriam, teoricamente, os profissionais mais indicados
para a realizagio do trabalho.

Na impossibilidade de se obter ajuda das 4reas técnicas para esse tra-
balho inicial, partiu-se para uma andlise do contetido dos documentos (prin-
cipalmente do titulo, sumdrio e sinopse) e a selegdo dos termos mais signi-
ficativos. Para esse trabalho foi utilizado, principalmente, o bom senso € os
conhecimentos gerais dos indexadores.

Devido a grande quantidade de Pridticas ja4 catalogadas na ocasiio
(cerca de 7.000) o trabalho foi realizado por diversas pessoas (na base do
esforgo conjunto) e cada Empresa definiu as palavras-chave para suas res-
pectivas Préticas. Esse trabalho descentralizado resultou em um vocabulério
extenso, repleto de sindnimos e de relacionamentos semanticos.

Mais uma vez, nos colocando no lugar do usuario, tivemos que “‘fil-
trar’” os sinénimos e escolher dois descritores que melhor identificassem o
documento a ser pesquisado.

Além dos dois descritores, sentiu-se a necessidade da definigdo de pa-
lavras-chave com conotagcdo mais ampla que ‘“‘abrissem’ mais o leque da
pesquisa e possibilitassem a emissdo de relatérios sobre documentos exis-
tentes por atividade, fungio, etc.

Iniciamos, entdo, a construgdo de um TESAURO préprio, prevendo
sete palavras-chave para cada documento e estruturado da seguinte forma:

— dois termos genéricos extraidos da ‘‘Estrutura Funcional” da TE-
LEBRAS, que contém as éreas de atividade do Sistema TELE-
BRAS (a nivel macro);

— trés termos genéricos extraidos do *‘Plano de Numeragao™ das Pra-
ticas, ja difundido em todo o Sistema TELEBRAS;

— dois termos especificos.

Exemplo das palavras-chave definidas para a Prética “‘Especificagao
de Alicates Prendedores’:

PALAVRAS-CHAVE

EXPLORACAO SISTEMA TELECOMUNICACOES
PROJETO OPERACIONAL
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TG ~ “Estrutura
Funcional”

ENGENHARIA
ENGENHARIA REDE EXTERNA
MATERIAL USO GERAL

TG - “‘Plano de
Numeragio’’

ALICATE PRENDEDOR
ALICATE

Termos especificos

Estabelecemos, também, para facilitar a busca, que as palavras-chave
serdo sempre no singular, sem preposi¢cées ou artigos (palavras vazias) e
sem sinais graficos. Algumas excegbes: Telecomunicagoes, 6culos, dados.

7 Banco de Dades
Criamos, dentre outros, dois arquivos no Banco de Dados:

— um arquivo contendo os dados que caracterizam cada documento,
como nimero, empresa emitente, data de emissdo, data de apro-
vagio, titulo, sinopse, referéncias bibliograficas, alteragGes, nome
do redator;

~ um arquivo contendo as palavras-chave, numeradas, com um
seqtiéncial que faz a ligacdo com o outro arquivo.

Estamos atualmente definindo os termos nao-descritores, para inclusao
no TESAURO.

O Banco de Dados est4 sediado na CPU da TELEBRAS em Brasilia e
as Empresas do Sistema TELEBRAS acessam o SDT através do TRANS-
DATA da EMBRATEL.

Cada Empresa do Sistema possui uma Coordenagao Central do SDT,
responsavel, dentre outras coisas, pela inclusio e atualizacio dos dados re-
ferentes aos documentos por elas editados. As alteragbes do TESAURO sao
realizadas unicamente pela Coordenagdo Geral na TELEBRAS.
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8 Composicgio da Coordenacio Geral do SDT

1 Assistente Técnico com formagéo superior em Comunicagdo Social;
1 Assistente Administrativo com formagio superior em Administragio;
1 Assistente Administrativo com formagio superior em Histéria;

1 Assistente Administrativo cursando Estudos Sociais;

2 Analistas de Sistemas

2 Programadores

1 Agente Administrativo

sem dedicagéo exclusiva
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