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MODELO informacional da que abarca o conjunto dos recursos
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A construcdo de um modelo infor-
macional para estes recursos comuns
visa contribuir para:

e disponibilizar informagao sis-
tematizada que possa servir de
base a estudos de desenvolvi-
mento organizacional;

e adequar o seu funcionamento
as necessidades e desafios
actuais, fazendo uso das tecno-
logias da informacao;

¢ introduzir mecanismos de uni-
formizacao e racionalizagdo de
procedimentos, circuitos e
suportes de informacao.

Entendendo-se que o subsistema
de Recursos Documentais é um sub-
sistema do Sistema de Recursos Co-
muns de uma Organizagdo, pode
visualizar-se o seu enquadramento
da seguinte forma (considerando-se a
Organiza¢do como um sistema de
informacdo-decisdo-acgdo):

Subsistema

de Planeamento
e Controle

Subsistema
de Producao

Subsistema
de Recursos
Comuns

Caracteristicas principais
do sistema

Documentagdo cientifica e técnica:
conhecimento organizado, sob a forma de
documento, que serve de apoio ao traba-
lho desenvolvido no dmbito das activida-
des da organizagdo.

Subsistema de documentagio cien-
tifica e técnica: conjunto de informagio e
de processos organizados e em
interacgdo, que tém como objectivo satis-
fazer as necessidades do organismo em
termos de Recursos Documentais.

Estes Recursos englobam®:

MONOGRAFIAS: Publicagdo num ou
mais volumes, de contetido unité-
rio, compostos por um texto e/ou
ilustragdes, apresentando-se sem-
pre numa forma completa.

PUBLICACOES EM SERIE: Publicacdo im-
pressa ou nao impressa, publicada
em partes sucessivas, tendo usual-
mente designagao numérica e/ou

R.H. Recursos Humanos

R.F. Recursos Financeiros

RM Recursos Materiais

R.D. Recursos Documentais (Documentagao
Cientifica e Técnica)
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cronoldgica, e concebida para ser
continuada por periodo indefini-
do. Esta definicao ndo inclui traba-
lhos produzidos em partes suces-
sivas num periodo determinado
antecipadamente e admite a inclu-
sdo de séries sem numeracao.

OUTRA DOCUMENTACAO: Toda a
documentagdo nao inserida nas
definigdes acima mencionadas,
cujo suporte seja papel.

DOCUMENTO EM SUPORTE NAO PAPEL:
Outro material de informagao cujo
suporte ndo seja papel tal como,
por exemplo, documentacdo
audiovisual.

Analise do sistema

Na modelizacao deste sistema foi
utilizada uma metodologia de Ana-
lise Estruturada de Sistemas, a partir
do Structured Systems Analysis and
Design Methodology (SSADM) tendo-
-se feito recurso a técnica de desenho
de Diagramas de Fluxos de Dados
(DFD; ver Glossario, p. 100), que per-
mite identificar os fluxos de informa-
cdo intra e intersistemas.

Foram primeiramente definidas as
fronteiras do sistema em estudo,
através do Diagrama de contexto,
obtendo-se por este meio uma visdo
global das relagdes com as Entidades
Externas (ver Glossario, p. 100).

A partir do Diagrama de Con-
texto foi construido o Diagrama de
Primeiro Nivel onde se identificaram
os principais processos informacio-

nais, procedendo-se depois a uma
decomposicdo dos processos em ni-
veis inferiores, com vista a obtengao
de um grau de detalhe considerado
necessario.

Na anélise deste subsistema iden-
tificam-se, para a sua caracterizagdo,
0s seguintes processos:

PLANEAR AQUISICOES: Conjunto de
acgoes que visam elaborar anualmente o
plano de aquisicoes.

¢ Identificar dreas tematicas.

¢ Identificar perfil do utilizador.
* Identificar prioridades.

¢ Elaborar plano de aquisigao.

ADQUIRIR DOCUMENTACAO: Con-
junto de acgdes que visam garantir a
aquisi¢do de documentagdo necessdria ao
0rganismo.

¢ Elaborar proposta de aquisi-
cao.
e Controlar entregas.

TRATAR DOCUMENTACAO: Conjunto
de acgdes que visam a andlise e organiza-
¢do da documentagio de modo a tornd-la
pesquisdvel e disponivel.

e Seleccionar periédicos/Arti-
gos.

* Registar documentacao.

* Catalogar documentagao.

¢ (lassificar documentagao.

¢ Indexar documentacao.

® Analisar estado de conserva-
cao.
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DIFUNDIR DOCUMENTACAO: Con-
junto de acgoes que visam levar ao
conhecimento dos utilizadores a docu-
mentagdo existente e disponivel para
consulta.

e Pesquisar documentagéo.
e Gerir empréstimos.
e Preparar/Garantir difusao.

Esquematicamente, podem visua-
lizar-se os processos dos varios
niveis no Diagrama de decomposi¢io
(p. 95).

Tal como se disse anteriormente,
foram definidas as fronteiras do sis-
tema em sistema, através do Diagra-
ma de Contexto (p. 96; ver Glossario,
p- 100).

Como se pode observar, foram
identificadas algumas Entidades
Externas ao sistema bem como o0s
respectivos fluxos de dados:

ORGAO GESTOR: 0rgdo superior do
organismo, ao nivel decisorio.

Esta Entidade é origem dos fluxos
de dados: Objectivos e Prop. Aquisi-
¢do Autorizada.

Esta Entidade é destino do
fluxo de dados: Proposta de aquisi-
qao.

RECURSOS FINANCEIROS: servigo com-
petente para executar e controlar o or¢a-
mento de uma organizagado.

Esta Entidade é destino do
fluxo de dados: Prop. de Aquisigao
Autorizada.

SERVICOS/UTILIZADORES: unidades
orgdnicas de uma organizagdo/funcio-
ndrio ou pessoa ao servico da organiza-
¢ao.

Esta Entidade é origem dos fluxos
de dados Perfil do Utilizador, Pedi-
dos de Pesquisa, Requisicdo e Dados
de Exemplar Devolvido.

Esta Entidade é destino dos fluxos
de dados: Informagao/Documenta-
cdo (difusdo), Resultado da Pesquisa,
Aviso para Devolugao.

EDITORES/LIVREIROS: entidades res-
ponsdveis pela divulgagdo de uma publi-
cagdo.

Esta Entidade é origem dos fluxos
de dados: Catalogos e Guia de Entre-
ga.

Esta Entidade é destino do fluxo
de dados: Consulta a Editores/Li-
vreiros.

A articulagdo informacional entre
os processos de primeiro nivel
pode ser observada pelo diagrama
Documentagdo Cientifica e Técnica
(p. 97).

Processo Tratar Documentacdo

Dada a importancia deste pro-
cesso no estudo do sistema de Docu-
mentacao Cientifica e Técnica, (ver
diagrama Tratar Documentagdio,
p. 98) parece ser de interesse uma
abordagem mais aprofundada do
mesmo, neste artigo, em termos da
andlise informacional.
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Da leitura deste diagrama, retira-
-se a informacdo seguinte:

O processo Seleccionar periddicos
(escolher os periddicos com interesse
para divulgar na organizagdo): é origem
do fluxo de dados REFERENCIAS DOS PE-
RIODICOS; € destino do fluxo de dados
DOCUMENTACAO A TRATAR.

O processo Registar Documenta-
¢do (dar entrada da documentacdo atra-
vés do registo do documento no livro de
registo de entrada e aposicio de carimbo
no documento com identifica¢ido do
niimero de registo): é origem dos flu-
x0s de dados REFERENCIAS DOS PERIODI-
COS, REFERENCIAS DE MONOGRAFIAS,
DOCUMENTACAO REGISTADA; € destino
dos fluxos de dados DOCUMENTACAO A
TRATAR, REFERENCIAS DOS PERIODICOS.

O processo Catalogar Documen-
tacdo (operagdo que consiste em extrair
de um documento todos os elementos
necessdrios a sua descrigdo e identifica-
cdo, tal como autor, titulo, editor, ano de
edigdo, numero de pdginas etc.): é ori-
gem do fluxo de dados DOCUMENTA-
CAO CATALOGADA; é destino do fluxo
de dados DOCUMENTACAO REGISTADA.

O processo Classificar Documen-
tagdo (operagdo que consiste em deter-
minar o tipo e o assunto principal do
documento atribuindo um numero/co-
digo (cota) e em representar esse assunto
em linguagem documental (utilizando,
por exemplo, um plano ou lista de clas-
sificagdo): é origem dos fluxo de

dados DOCUMENTAGAO CLASSIFICADA,
NOVA COTA, NOVO ASSUNTO; € destino
dos fluxos de dados DADOS DE CLASSI-
FICACAO, COTA, DOCUMENTACAO CATA-
LOGADA.

O processo Indexar Documenta-
¢do (operagdo que consiste em identifi-
car os conceitos dum documento e em
representar esses conceitos em lingua-
gem documental): é origem dos fluxos
de dados DADOS BIBLIOGRAFICOS, NOVO
DESCRITOR, DADOS DE DOCUMENTACAO
ENTRADA; é destino dos fluxos de da-
d0s DESCRITORES, DOCUMENTACAO CLASSI-
FICADA.

O processo Analisar Estado de
Comnservagdo (controlar periodicamente
a documentagdo a fim de detectar a
necessidade de restauro ou de subs-
tituigdo de exemplares): é origem dos
fluxo de dados DADOS PARA AQUISICAO,
DOCUMENTAGAO A RESTAURAR/SUBSTITUIR;
é destino do fluxo de dados pocu-
MENTAGAO A RESTAURAR/SUBSTITUIR.

Como se pode ainda notar, sur-
gem neste diagrama alguns Arquivos
(ver Glossario, p. 100) de dados:

COTAS: cddigos/simbolos atribuidos a
cada documento e que o identificam.

KARDEX: conjunto de registos das
publicacdes periddicas entradas.

LIVRO DE REGISTO DE ENTRADA:
suporte onde sdo registados o0s
dados de todas as monografias entradas.

TABELA DE CLASSIFICACAO: listagem
ou plano contendo os cddigos para repre-
sentar o contetido dos documentos de
uma maneira sintética
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THESAURUS/LISTA DE DESCRITO-
RES: instrumento de controlo de ter-
minologia para transpor para uma
linguagem mais restrita a linguagem
natural dos documentos.

Glossario

Actividades: Conjunto de acgoes ele-
mentares ou operagoes da responsabili-
dade de uma unidade orgdnica no
cumprimento das respectivas competén-
cias.

Arquivo: Repositorio de informagio
(permanente ou tempordria) cuja estru-
tura é conhecida.

Diagrama de contexto: Diagrama
que define as fronteiras do sistema iden-
tificando as entidades externas ao
mesmo, e as relagoes (fluxos) que com ela
se estabelecem.

Entidade: Qualquer coisa (objecto
ou conceito) com interesse para o sistema
a respeito da qual é guardada informacdo
e que possa ser identificivel de forma
inequivoca.

Entidade externa: Organismo, ser-
vigo, drea funcional ou individuo situado

fora do dmbito do estudo, receptor efou
produtor de informagdo de/para o sis-
tema.

Fluxo de dados: Conjunto de infor-
macdo, de estrutura conhecida, que
decorre de um processo efou alimenta
UM processo.

Processo: Conjunto de tratamentos
efou decisoes que visam a transformagio
da informagdo.

Recursos: Conjunto de meios utiliza-
dos efou consumidos por uma Organiza-
¢do na prossecugio dos seus objectivos.

Notas

!Elaborado com a colaboragao de responsa-
veis por Centros de Documentagdo da Admi-
nistragdo Publica.

2Instituto de Informatica — «Modelos Infor-
macionais das Areas Comuns da Administra-
cdo Publica». [Lisboal, II, [s.d.].

3No modelo informacional que se apresen-
ta, foram consideradas apenas as Monografias e
as Publicagdes em série, dado entender-se que
os outros tipos de Recursos Documentais (tdo
vastos quanto a especificidade da actividade da
Organizacdo) poderao ter um modelo de trata-
mentos semelhante ao descrito, embora intro-
duzindo as necessérias adaptagoes.



