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1 - INTRODUGCAO

A geracdo de documentacédo técnica em uma
instituicao de pesquisa e desenvolvimento nédo tem
merecido entre nds a atencédo devida.

E ja notoria a falta da chamada "meméria
institucional" nos nossos centros de pesquisa,
decorrente da auséncia de sistematizacéo e
mesmo da falta de estimulo & producgéo
documental de natureza técnica. Em
consequéncia, inumeros trabalhos de valor se
perdem no tempo, ou ndo sdo considerados em
decisdes superiores, e torna-se dificil a
recuperacao das informagdes, pela inacessibilidade
dos documentos onde estdo contidos.

Os documentos que devem compor 0 acervo
gerado numa instituicdo de pesquisa séo de
natureza e escopo muito variados. Convém, por
isto, agrupa-los convenientemente, padroniza-los
de acordo com seu tipo e objetivos, e tomar uma
série de providéncias que possibilitem detectar sua
existéncia, obter sua recuperagao e utiliza-los em
decisdes e usos préaticos.
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RESUMO

Apresenta uma visdo sistémica da documentacédo
técnica gerada numa instituicdo de pesquisa e
desenvolvimento, dada a grande variedade de
documentos necessarios as suas diversas atividades
com o fim de garantir o adequado fluxo de
informacdes e o registro dos principais dados
técnicos gerenciais. Atencdo deve ser dada a
organizacao dos relatérios técnicos de circulacao
interna, como instrumento de trabalho de equipe, de
avaliagdo dos p roje tos e de preparagdo para
divulgagédo externa.

Descritores: Instituto de Pesquisa e
Desenvolvimento; Sistematizacado de documentos;
Planejamento, Acompanhamento e Controle da
execucao de projetos; Avaliagdo técnica de projetos;
Divulgagéo de documentos técnicos.

Tem se tornado comum as instituicbes de
pesquisa organizarem-se matricialmente, de modo
a combinar as vantagens de consolidacéo da
competéncia técnica, tipica da estrutura
departamental, com o dinamismo da administracao
por projetos. Um dos requisitos fundamentais para
o bom funcionamento da estrutura matricial é o
adequado fluxo de informag¢fes em toda a
organizacédo, no qual desempenha importante
papel a documentagdo gerada nos projetos e nos
departamentos J

Dentro deste quadro, o presente trabalho propde-
se a examinar 0s aspectos mais gerais da
documentagao técnica gerada numa instituicéo e
abordar os problemas mais comuns de sua
sistematizagdo. Seréd suposto basicamente que a
instituicdo é do tipo governamental, n&o lucrativa,
que trabalha por projetos e estd organizada
matricialmente.

2 -0 PLANEJAMENTO E EXECUGAO DE
PESQUISA NUMA INSTITUICAODE P & D

Em uma instituicdo de Pesquisa e
Desenvolvimento — P & D, o esquema geral de
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planejamento e execucéo de pesquisas tem a
forma indicada na Figura 1.
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FIGURA 1
Esquema geral do planejamento e execucéo de
pesquisas em instituicdo de pesquisae
desenvolvimento®?

O planejamento se desenvolve em trés estagios: o
planejamento estratégico, o planejamento
institucional e o planejamento de projetos. Segue-se a
fase de execugdo dos projetos, com
acompanhamento e controle, e finalmente a difusdo
dos resultados. ~*.3_ Claro que héa diferentes modos de
se agruparem essas fases e muitas vezes algumas
delas néo aparecem explicitamente ou s&o ainda muito
mais detalhadas.

Além da execucéo do projeto de pesquisa, duas outras
atividades técnicas se desenvolvem na instituicdo de
P & D:

— as atividades que visam a consolidacao e
expansao da sua competéncia técnica, e

— as atividades de prestagéo de servigos técnicos a
empresas, a agéncias do governo e a comunidade.

A execucgdo de projetos, que é a principal tarefa da
organizacao de P & D, tem geralmente o carater
interdepartamental e essas atividades sao

chamadas horizontais. As outras — as que geram
competéncia ou sdo de prestagdo de servico — sao
guase sempre internas ao departamento e sdo ditas
verticais. Daf a prépria nogao de matriz da estrutura
organizacional, que é portanto muito mais uma
decorréncia dos tipos de problemas que sao abordados
pelas instituicdes de pesquisa do que uma convengao
imposta pelo administrador.

O planejamento estratégico da instituicdo € balizado
por documentos externos, de natureza politica, alguns
de carater mais amplo, outros sdo setoriais, ou ainda
regionais, dependendo da instituicao”.

Entre esses documentos destacam-se, naturalmente,
o Plano Nacional de Desenvolvimento (PND), que é o
instrumento do planejamento governamental a nivel
mais amplo, e o Plano Basico de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico (PBDCT), que é elaborado sob
a coordenacao do Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPq),
com a participagao de varios 6rgdos governamentais,
da comunidade cientifica e do
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empresariado. Ambos os planos séo objeto de decisédo
a nivel do Presidente da Republica e do Congresso
Nacional.

Outros planos, de carater setorial ou com objetivos
especificos, podem ser considerados de interesse da
pesquisa e desenvolvimento na area industrial, como o
Programa Nacional do Alcool, o Plano Siderurgico
Nacional, o de N&o-Ferrosos, etc. Em alguns deles faz-
se mencao a pesquisa e ao desenvolvimento, mas a
regra € nao definir-se explicitamente — ou fazé-lo de
modo incompleto — a politica cientifica e tecnolégica
correspondente.

Esta omiss&@o nos planos setoriais superiores afeta
desfavoravelmente a programacéo de pesquisa dos
institutos, pois |hes retira a possibilidade de fixagéo de
objetivos inseridos no contexto do esforgo de
desenvolvimento econémico, bem como dificulta-lhes
a captagdo de recursos financeiros para sua
sustentacao.

PND -

PBBCT

w

Uma das consequéncias desta omissao é transformar
ciéncia e tecnologia em atividades setoriais, paralelas
aquelas atividades definidas nos planos industriais e
néo inseridas no veio principal do esfor¢o de
desenvolvimento do Pais*.

A definicdo das oportunidades de pesquisa para a
instituicdo aparece aqui como um corolario dos planos
e definicdes mais gerais, eis que sdo as agéncias
governamentais o principal sustentaculo da pesquisa.
A analise dos planos e recursos (0s atuais e 0s
viaveis) da instituicdo é pré-requisito para esta
definicéo.

Os estudos preliminares e as préprias definicdes
devem ser formalizados em documentos que séo
sucessivamente mais detalhados e precisos,
culminando num plano indicativo, também em forma
de documento, que antecede e prepara o
planejamento institucional. A Figura 2 apresenta em
forma esquematica o roteiro do planejamento
estratégico2.3.
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FIGURA 2
Roteiro de planejamento estratégicoz'a
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O planejamento institucional é descrito indicativo anterior e tem como termo o
esquematicamente na Figura 3: origina-se do plano planejamento de projetos.
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FIGURA 3 Roteiro do
planejamento institucional®>
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Desenvolvimento de curriculo nas escolas, de biblioteconomia para enfrentar o desafio da tecnologia da informagéo. J.

Michael Brittain

beneficios sociais, através do apoio de um servico de
informac¢&o para a comunidade, pode conduzir a uma
acéo direta ou beneficio para o requerente. No
extremo do espectro, uma nova critica dos trabalhos
de Dylan Thomas ou Byron fornece novas
informacdes para o historiador ou critico de arte
Porém, isto ndo conduz a qualquer acdo especifica.
Realmente, a critica de arte é cumulativa de modo
evidente e cronoldgico, pois podemos agora estar
interessados na critica de arte do ano passado como
na realizada héa 200 anos atras. Neste sentido, ndo
fizemos progresso algum e néo pretendemos fazer,
resolver quaisquer problemas ou encontrar quaisquer
solucgdes.

Presume-se que dados e informag¢&o na ciéncia
funcionem de modo bem diferente das funcfes da
informacéo nos dois exemplos dados. Em ciéncia e
tecnologia, problemas séo resolvidos e descobertas
sdo feitas; isto encontra-se registrado em livros-texto
e tratados, possibilitando a proxima geragéo de
cientistas construir com base nas realiza¢des do
passado. Deste modo é como se supde que a ciéncia
deva funcionar. Comentaristas recentes tém
mostrado que a ciéncia pode se tornar patolégica, na
medida em que, pelo menos h4d uma década, parece
que alguns problemas n&o tém solucdo por meio de
qualquer um dos processos da ciéncia conhecidos
(ver, por exemplo, Collins. °*°).

A andlise do modo como os dados e a informagéo
funcionam em diferentes ambientes possui uma
relacéo importante para nosso estudo de sobrecarga
de informacgéo e dos efeitos desagregadores da
informacé&o. Se os técnicos de informacéo, nas novas
industrias da informacgédo, mostrarem-se interessados
na eficacia, relevancia e produtividade, devem levar
em consideracéo esses fatores. Isto ndo € possivel na
auséncia da consciéncia do modo pelo qual dados e
informagéo séo usados, ou ndo, uma vez que eles
tenham sido recebidos pelos usuarios, em qualquer
formato.

Algumas escolas de biblioteconomia ja incluem em
seus curriculos algumas das alternativas sugeridas na
quarta parte do curso e, por esta razdo, elas devem
poSsuir 0S recursos e a equipe para prosseguir.
Contudo, contribui¢cBes de outros departamentos das
universidades e escolas politécnicas, provavelmente,
sdo necesséarias.

5 - FUNDAMENTOS TEORICOS E CONCEITUAIS

Referi-me, em muitas outras ocasides, a necessidade
de uma mudancga na conceituagéo sobre o que
ensinamos nas escolas de biblioteconomia, e sobre
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as oportunidades de emprego para nossos graduados
Neste penultimo item, tentarei elucidar o que
entendo por uma mudanga na conceituag¢éo. Para isso,
solicito considerar um determinado nimero de aspectos
do trabalho de informag&o e comunicacgéo,
aparentemente, ndo muito relacionados. Nessa etapa,
ndo estou procurando dar uma estrutura tedrica, que
ir4 integrar todos os aspectos do curso proposto por
mim.

Gostaria de voltar a dificil questao que trata do que
acontece a uma parte da informacao, ou dados, ou
mesmo a um documento, ao ser recebido pelo
usuério. Os fornecedores de informacao,
habitualmente, ficam satisfeitos nesta etapa. Em
bibliotecas e servi¢os de informacéo tradicionais, a
avaliacdo da relevancia dos documentos e
informagdo, praticamente, ndo tem sido solicitada;
e, ha maioria dos casos, usuarios raramente fazem
comentarios, de modo espontaneo, sobre seu uso e
utilidade. No passado, os provedores de informagéo
mostravam-se mais predispostos a considerar a
avaliagdo dos usuarios, mostrando-se até, em muitos
casos, bastante satisfeitos: desejam os usudrios mais
do que lhes foi dado? ou menos? ou algo diferente?
Mas isso acontecia ao nivel de referéncias e/ou
documentos bibliograficos.

Muitos fornecedores de informagdo mostram-se,
ainda, extremamente relutantes em se envolver em
julgamentos sobre relevancia e criagcao de
conhecimento. Eles consideram estas atividades
como o dominio do usuario. Por sua vez, 0s usuarios
encaram os fornecedores de informagé&o/tipicamente,
como uma agéncia de servico, e resistem a qualquer
intrusdo no que eles pensam ser seu dominio de
julgamentos de relevéancia, utilidade etc. E, por esta
razdo, muitos servigos de informacdo permanecem
como servicos de recuperacao de referéncias
bibliogréaficas e/ou servi¢cos de acesso aos
documentos.

A mudanga conceituai que eu sinto estar acontecendo é
a de documentos para conhecimento. Na forma de
sistemas especialistas de informacao e sistemas
baseados no conhecimento, (termos esses usados,
,N0O momento por alguns permutadamente) a
tecnologia da informagé&o fornece os meios pelos
quais podemos externar alguns dos processos (que
até o momento, tém permanecido implicitos nas
cabecas dos usuérios) envolvidos na sintese de
conhecimento, através de dados e informagdo. Como é
0 caso de qualquer sistema computadorizado, onde
cada etapa minima de um determinado processo
deve ser registrada, decisbes tomadas e incorporadas
em um programa. Muitos dos processos do
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a contratacdo de consultoria (sem vinculos 3 - 0 PLANEJAMENTO DE PROJETOS
permanentes) sdo meios que permitem evitar o
crescimento desproporcionado da instituicdo, sem
comprometer a execucao técnica dos seus
programas. Os organismos e consultores contratados
devem ser instados a se ajustarem & metodologia
adotada pela instituicdo contratante, inclusive na
elaboragéo de documentos técnicos e relatérios.

Como o projeto de pesquisa é o instrumento
gerencial adotado comumente pélos institutos de
tecnologia, o planejamento de projetos e o
acompanhamento de sua execug¢do sdo pontos da
maior importancia para essas instituicdes.

PLANEJAMENT(Q ABERTURA
INSTITUCIONAL ) OE -
CENTRO DE
CUSTO

HOTA TECHICA
APRESENTACAD,
FRAOUETO

FROPOST &
DE
PROJETO

sm | S1M

DECISAD

DESIGNACAD
— oo J
GERENTE

ACOMPANHAMENT O
E CONTROLE

FIGURA 4 Roteiro de
planejamento de projetos™ *

A Figura 4 apresenta um esquema possivel de
planejamento de projetos, nas suas diversas etapas. O
grau de formalizacao dessas etapas e sua ordenagdo
podem ser diferentemente arranjados.

Um roteiro possivel inicia-se pois, com uma proposta de
projeto que deve ser elaborada e submetida a decisao
superior. A proposta de projeto tem, internamente a
organizacao, a mesma funcao das cartas-consulta
exigidas pelas agéncias de financiamento. Decidida
favoravelmente a proposta de projeto, trés
providéncias sao tomadas:

— é aberto um centro de custo, onde serdo alocadas
as despesas necessérias ao detalhamento

do projeto, no nivel exigido pela sua adequada
execucgdo; essas despesas sao significativas e convém
criar o centro de custo imediatamente, de modo a se
obter informacéo e controle sobre esse trabalho desde
a fase inicial do planejamento;

— é designado formalmente o gerente do projeto, a
fim de coordenar a elaborac¢éo da Nota Técnica do
projeto. Também aqui a formalizagdo dessa
designacéo é dutil, sobretudo dentro da estrutura
matricial, onde normalmente varios departamentos
devem participar num mesmo projeto. Cabendo aos
departamentos a gestédo do estoque de recursos —
pessoal, equipamentos — por area de competéncia,
eles devem ser envolvidos o mais cedo possivel no
projeto, a fim de se assegurar que cada tarefa seja
realizada do melhor modo possivel,
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- é elaborada a Nota Técnica de Apresentacéo de
Projeto. Este é o documento basico do projeto, e sem
davida o conjunto desses documentos é a peca
fundamental de toda a organizagéo, que tem na
execucao do projeto a parte mais significativa do seu
trabalho.

Toda a atengéo deve ser dada, pois, ao documento que
define o projeto: ele deve conter todos os elementos
para sua execucdo, dentro de critérios técnicos
aceitaveis para o problema em tela, e conterd,
inclusive, cronogramas de execucao e financeiro
realisticos e que busquem a maior eficiéncia da
instituig&o.

Um elemento importante no planejamento do projeto e
que deve fazer parte do documento é a rede PERT,
acompanhada de uma descri¢éo das atividades e
recursos necessarios a execucgao.

A elaboracéo da rede PERT tem a vantagem de levar a
equipe do projeto a examinar em detalhe todas as
etapas previsiveis do projeto com estimativa dos
recursos — e portanto, custos — necessarios a
execugao das tarefas. O problema de estabelecimento
da rede PERT é sempre o de decidir qual o grau de
detalhamento adequado ao projeto.

Alguns critérios de ordem préatica podem ser
acrescentados as técnicas de elaboragéo de redes, de
forma a escolher uma boa combinagéo de
detalhamento e exequibilidade. Dada a importancia da
Nota Técnica de Apresentagdo de projeto, ela sera
discutida em outro documento.

Uma vez aprovado formalmente o documento do
projeto, ele é apresentado ao cliente, numa forma que,
de um lado, certos detalhes de interesse interno da
instituicdo executora sejam eliminados, e de outro lado
atenda as exigéncias proprias do cliente. Em particular,
no caso de o cliente ser uma agéncia de
financiamento, ha que se adaptar a seu formulario de
projeto. Este, em geral, ndo apresenta elementos
suficientes para execugédo, de modo que é normal
haver dois documentos distintos sobre um mesmo
projeto; o de execucgdo (a nota técnica) e o0 documento
destinado ao cliente/agéncia de financiamento.

Embora a nota técnica ja tenha sido aprovada, convém
que o sinal de partida para execucao do projeto seja
dado formalmente em outro documento, este
extremamente simplificado. Além de evitarem-se mal-
entendidos, comuns sempre

que decisdes nédo séo formalizadas, este documento
serve também para as comunicagdes internas as areas
envolvidas, avisando-se que o0 projeto ja estd em
andamento: diretoria, setores da administragéo,
assessorias, setor de documentacgéo, além dos
departamentos técnicos. O documento que formaliza o
inicio da execucao, no caso de projetos negociados
com clientes, vincula-se ao contrato ou outro
instrumento formal existente entre as partes.

A Nota Técnica do projeto é entdo o documento basico
da instituicdo: é um instrumento de comunicagdo entre
os diversos agentes de execuc¢do do projeto. Ela
fornece os elementos de estrutura da rede de
informacg@es que fluem através de toda a organizagao,
advindo dai a sua importancia para a instituigdo.

4 - 0 ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA
EXECUCAO DE PROJETOS

Iniciada a execuc¢éo do projeto, seu acompanhamento
tem que levar em conta dois aspectos diversos e
complementares:

— um, gerencial, envolvendo os aspectos
administrativos e financeiros, com o0s cronogramas
fisico e financeiro e outros itens formais;

— outro, de carater técnico, referente ao contetdo
mesmo do problema em tela.

Os dois aspectos acima requerem diferentes
modos de acompanhamento, articulados como
mostra a Figura 5.

Na Figura 5 a linha vertical representada no centro do
diagrama indica a execucéo do projeto. A sua
esquerda representarn-se os instrumentos de
acompanhamento gerencial e a direita os de
acompanhamento técnico.

Os aspectos gerenciais envolvem o acompanhamento
dos cronogramas e dos custos, eventuais
reprogramagdes, acompanhamento de eventos
especiais, emissao de relatérios e notas técnicas, etc.
Fornecem a coluna vertebral do acompanhamento,
marcando os fatos significativos do projeto e
facilitando a analise metddica do contetdo técnico do
projeto.

Desta forma, o contetdo do projeto transparece nos
documentos relacionados a direita da coluna

Ci. Inf., Brasilia, 13(2):115-28, jul./dez. 1984.
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central na Figura 5. Entre eles o mais importante é a
Nota Técnica.

A Nota Técnica é basicamente um documento de
contetido monografico descrevendo os aspectos
técnicos e cientificos relativos as diversas etapas do
projeto. Cada tema significativo, experiéncia
relevante, reflexdao ou estudo de importancia para o
projeto, deve merecer uma nota técnica separada. E
conveniente tratar nela apenas de assuntos técnicos,
separando-os dos aspectos gerenciais. E verdade que,
por questao de comodidade, pode ser conveniente
editar, na forma de nota técnica, também os relatérios
de progresso ou de conjuntos de atividade do projeto,
etc., que geralmente tém natureza técnico-gerencial.

Entretanto, tipicamente uma Nota Técnica deve ser
escrita visando uma comunicagao técnico-cientifica e,
como tal, obedece no seu formato, no seu estilo de
redacdo e método de exposicdo, aos padrdes
usualmente aceitos em publicacdes cientificas e
técnicas. Sua apresentagdo em semindrio interno pode
ser muito Util para a equipe do projeto.

Outros tipos de relatérios podem ser emitidos durante
a execucdo do projeto, como relatérios de reunido, de
viagem, de visita ou missdo. Os relatorios de
progresso deveriam ser previstos no préprio
planejamento do projeto, em particular apds algumas
atividades criticas, onde se definem metodologias, ou
se muda a escala da experimentacéo (laboratoério,
bancada, piloto).

Todos os relatdrios e notas devem ser numerados
sequencialmente, a partir da prépria Nota de
Apresentacdo do Projeto, a fim de facilitar, sua
recuperacao futura e a composi¢ao ordenada do
"dosater" do projeto.

A emisséo das notas técnicas e demais relatdrios ao
longo da execucdo do projeto facilita enormemente a
elaboragdo do Relatério Final, o ultimo documento
técnico do projeto.

Se tiverem sido emitidas notas técnicas durante a
realizacdo do projeto, o Relatério Final pode ser
simplificado, fazendo remisséo aos resultados parciais
ja relatados e discutidos, e assumindo o carater de
simula e de reflexdo conclusiva sobre os dados do
projeto.

O Relatério Final €, evidentemente, da maior
importéncia: ele deve conter todos os elementos que
"resolvem o Problema" — que é a misséo basica da
organizagao técnica' — e deve ser elaborado de modo
a denotar a confiabilidade que as solu¢des achadas
devem merecer.

Uma boa experiéncia é adquirida com a elaboragao de
um Relatério Analitico, de circulagao interna, e de
ambito muito restrito, pela sua prépria finalidade: a
equipe que conduziu o projeto ré fie te sobre a
evolugéo dos trabalhos realizados, analisa e critica os
aspectos metodolégicos, a execugao, os problemas e
dificuldades enfrentados e registra todas essas
impress@es e dados em um relatério, de forma a
orientar a administracé@o superior (e aos proprios
participantes) sobre falhas a corrigir e 0os pontos
positivos a preservar e reforgar. Este relatdrio analitico
deve ser curto e objetivo, e sua elaboracéo deve fazer-
se imediatamente apds a emissdo do Relatério Final,
quando as dificuldades estao ainda na memoria dos
participantes.

5 - A AVALIACAO TECNICA DO PROJETO

O ponto mais delicado e critico do funcionamento de
uma organizacdo de pesquisa e desenvolvimento é a
avaliagao técnica do projeto.

Certos aspectos externos do projeto sdo extremamente
dificeis de serem analisados de maneira objetiva, tais
como, os que se referem ao mercado externo, a
factibilidade das solucdes encontradas e sobretudo a
relevancia dos resultados obtidos para .o
desenvolvimento industrial do Pais.

Alguns outros aspectos — os de natureza interna —
sdo porém susceptiveis de analise acurada e
impessoal, 0 que é importante quando se busca
assegurar uma crescente confiabilidade dos trabalhos
da instituicdo.

A adocdo de uma severa postura cientifica, aliada ao
senso pratico do tecndlogo e procedimentos
administrativos eficientes sdo requisitos essenciais
para a melhoria da confiabilidade das solu¢bes
aventadas.

A organizacdo sistémica dos trabalhos, a qualificagdo
do seu pessoal, a sistematiza¢do da documentagéo
técnica, o estabelecimento do fluxo de informacdes
(técnicas e gerenciais) sdo alguns.
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dos elementos necessarios para assegurar a qualidade
dos seus projetos e servigos. Neste particular, a
adocdo de praticas sistematizadas, como nos
sistemas industriais de garantia da qualidade, pode ser
extremamente Util, embora ndo usual em organizacdes
de pesquisa.

A adogédo de normas técnicas, praticas padronizadas
em laborat6rios, em analises e ensaios, manutengao
preventiva de equipamentos, calibragao periodica de
aparelhos, participagao em programas
interlaboratoriais de analises, qualificacdo de
operadores, sobretudo de equipamentos sofisticados,
treinamento de pessoal, sdo meios indiretos de
assegurar-se a boa qualidade dos projetos. Estes
procedimentos podem ser metodizados e devem ser
escritos para posteriormente serem consolidados e
agregados na forma de Manuais de procedimentos,
que passam a fornecer o padrao de trabalhos
técnicos, onde for cabivel.

A realizagdo de auditorias nos servigos técnicos, com
base nos procedimentos padronizados acima referidos,
pode ser um instrumento rotineiro para assegurar a
qualidade do trabalho técnico. A prética destas
auditorias, que se vem generalizando desde sua
adocao por industrias de ponta como a aeronautica, a
nuclear, a espacial e a de defesa, deve ser estendida a
projetos de pesquisa tecnoldgica, uma vez que
naquelas metodologias de auditagem nada ha que
impeca essa extensdo. Os beneficios sdo ao contrario
bastante grandes, principalmente no que se refere a
melhoria da confiabilidade.

A auditoria pode ser realizada por equipes internas,
especialmente constituidas para este fim, podendo ter
participagdo de consultores externos. A
sistematizagdo da documentagéo técnica é aqui de
grande valia, pois, permite aos auditores o0 acesso a
todas as realizagGes da equipe do projeto, as opcdes
tomadas e aos dados técnicos levantados ao longo do
projeto.

Nos casos industriais citados, a auditoria técnica &
realizada periodicamente, por exemplo, uma vez por
ano. Dada a inexperiéncia de auditorias em instituicdes
de pesquisa, 0S mesmos esquemas poderiam ser
adotados, feitas as adaptagdes necessarias. De
qualquer modo, este tema deveria merecer maior
atencdo porque ele pode se constituir numa protecao
ao "calcanhar de Aquiles" das instituicdes de
pesquisas, que é a

confiabilidade das solugdes tecnolégicas que
propdem.

6 - 0 DESENVOLVIMENTO DA COMPETENCIA E OS
SERVICOS: ATIVIDADES DEPARTAMENTAIS

A grande vantagem da estrutura matricial em
instituicbes de pesquisa € permitir, sem quebra do
dinamismo que propicia a organizagdo por projeto, o
desenvolvimento da competéncia técnica e cientifica
da instituicao.

As atividades departamentais de desenvolvimento ou
consolidacao da competéncia técnica compreendem
tipicamente o estabelecimento de métodos analiticos,
a padronizagdo de ensaios, calibragdo sistematica de
aparelhos e instrumentos, o treinamento de recursos
humanos, bem como a realizagédo de pesquisas
exploratérias que vao servir de base a novos projetos
de pesquisa e desenvolvimento.

A rigor, nenhum projeto de pesquisa tecnolégica ou
desenvolvimento deveria definir-se sem que alguma
pesquisa preliminar tenha sido realizada. Esse trabalho,
quando néo previsto no Programa respectivo, &
conduzido pelo departamento, que investiga as
possibilidades do futuro projeto, fornecendo os
primeiros dados e viséo preliminar dos parametros
significativos. Esses trabalhos devem ser relatados em
notas técnicas, de carater monogréfico, ou as vezes
em documentos de sintese que informam outros
departamentos ainda ndo envolvidos nesse trabalho.

As atividades técnicas de rotina, por sua vez, tém seus
procedimentos descritos em Manuais que podem
conter ndo so o resultado do trabalho dos préprios
laboratérios da instituicdo de pesquisa, como também
a compilagdo de textos dos préprios fabricantes dos
equipamentos e das normas técnicas adotadas. Estes
manuais sao a fonte de informacgéo primaria para as
técnicas cuja rotina de execugéo ja tenha sido testada,
estabelecida e consolidada.

A Figura 6 apresenta um roteiro do fluxo de atividades
de desenvolvimento de competéncia, com destaque
para os documentos que devem ser comumente
elaborados. Observe-se no fluxo ali representado, a
existéncia de dois documentos necessarios a uma boa
administragao técnica: a proposta de trabalho de
desenvolvimento de competéncia (por exemplo,
realizagdo de uma
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pesquisa exploratéria), produzida pelo departamento, forca de trabalho nessa area proposta aos objetivos e
e o0 documento de aprovagao formal. Este Gltimo disponibilidades financeiras globais da instituigdo.
tem a finalidade de adequar a
RECOMEN- / Z NECESSI-
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FIGURA 6
Roteiro das atividades departamentais e
documentacto2’3
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7 - A SISTEMATIZAGAO DA DOCUMENTAGAO
INTERNA

A multiplicidade de documentos internos,
mencionados nos itens anteriores, e necessarios a
uma moderna e atuante instituicdo de pesquisa, nao
deve ser confundida com burocracia, ou seja, 0
dominio do papel sobre o contetddo do préprio trabalho.

A finalidade desses documentos é servir de roteiro de
trabalho e instrumento de comunicacao entre as varias
sec¢des de organizagBes cada vez mais complexas e
sobre as quais se exerce uma demanda crescente e
cada vez mais exigente em termos técnicos visando ao
aproveitamento pratico das solucdes tecnoldgicas
propostas.

A confiabilidade da tecnologia nacional estad muito
ligada a possibilidade de exame sistematico, claro,
preciso e cientifico, de todos 0os passos que possam
ter alguma repercussao na qualidade da solucao
proposta pelo projeto em tela. A documentagéo gerada
pelo projeto e a documentagdo gerada pela atividade
departamental, por denotarem a capacidade técnica
da instituicao, sdo elementos de extrema importancia
para estabelecer essa confiabilidade.

Ao se estabelecer a sistematica de documentacao
técnica, pde-se novamente o problema de definir-se
até que ponto vale discriminar os tipos de documentos,
levando em conta diferencas sutis de natureza e
finalidade, e até que ponto vale superar essas
diferencas a fim de ndo complicar a gestéo desses
documentos, e evitando que ela se torne onerosa.

Em principio, deve-se limitar os tipos de documentos,
adotando-se esquemas que serao certamente muito
dependentes do tipo, area de atuagdo e objetivos da
instituicdo de P & D. Uma dificuldade € que
documentos de planejamento e de controle gerencial
referem-se aos mesmos objetivos das notas técnicas
(por exemplo, ria execugao de um projeto), mas tém
leitores (e "leituras") diferentes. A decisdo de agrupar
esses tipos diferentes de documentos depende,
inclusive, do nimero de documentos que se espera
sejam gerados.

Outra questdo em aberto é o da competéncia formal
para aprovar um documento: ele pode ser aprovado no
ambito do departamento, pelo gerente do projeto, ou
em ambas linhas, em

exame duplo. Este exame duplo tem a vantagem de
favorecer uma analise mais acurada da qualidade
técnica dos trabalhos e de sua adequacgao as
especificacdes do projeto. E preciso cuidar, porém, de
nao inibir a elaboragdo de documentos, eis que eles
sao feitos para favorecer a comunicagao interna e o
registro dos dados das experiéncias e dos estudos e
nao sdo para demonstrages de habilidade técnica dos
pesquisadores. Ter maus documentos é melhor do que
nao os ter. A ma qualidade de um documento pode
denotar uma ma qualidade da pesquisa corrente e esta
informacao é muito til para a administracéo da
pesquisa, que nao pode iludir-se a respeito do nivel da
prépria instituicdo (se esta interessada em melhora-la).
Ha vantagens em que a Nota Técnica, monogréfica,
seja aprovada pelo departamento: na estrutura
matricial, é ele o primeiro responsavel pela qualidade
dos trabalhos. Por outro lado, a relevancia do trabalho e
sua conformacao aos requisitos do programa/projeto
— e portanto, a prépria objetividade da instituicdo

— € mais apropriadamente examinada pelo gerente de
projeto. N&o é irrelevante a esta discussao saber a que
unidade (projeto ou departamento) cabem os custos da
elaboracgdo de notas e relatorios. A rigor, no
planejamento dos projetos deveriam ser previstos
alguns destes relatérios (mesmo que sua prévia
listagem completa seja inviavel).

Assim, cada instituicdo tera que resolver como
procedera para estabelecer sua sistematica de
documentacéo técnica, e quanto mais cedo o fizer,
menos problemas terd. Os esquemas apresentados
neste trabalho podem (e devem) ser simplificados, a
fim de se adequarem as reais possibilidades do
instituto de P & D.

O setor de documentacao recebe copias de todos os
documentos e deve orientar as equipes quanto a
padronizacéo dos seus diversos elementos e seu
formato, e periodicamente elaborar listas dos
relatorios emitidos, o que facilitar4 o acesso futuro a
"memdria" da instituicao.

A confidencialidade dos documentos deve ficar
claramente estabelecida na sua prépria capa,
estabelecendo-se regras para 0 acesso as suas
informacdes.

8 - A DIVULGAGAO DOS TRABALHOS

A difus@o externa dos trabalhos produzidos pode ser
feita através dos seguintes meios! ,2.
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— edicédo seriada de relatérios técnicos, em formato
padronizado, com numeragao sequencial. Este tipo de
publicagdo é muito comum em institutos de pesquisa.
Por denotar o nivel de qualidade dos trabalhos de uma
instituicao e suas areas de interesse, devem os
relatorios ser submetidos a um crivo analitico
cuidadoso;

— artigos em revistas técnicas ou cientificas,
nacionais ou internacionais; em geral, esses artigos
sdo monografias ou comunica¢gfes em campo muito
restrito do conhecimento, em decorréncia do caréter
especializado dessas revistas. A nota técnica interna é
uma boa preparagao para a publicacdo externa,
submetendo-se "intramuros" a uma critica pélos
préprios pesquisadores do instituto. Convém notar
gue a nota técnica deve conter sempre muito mais
dados e detalhes do que geralmente se publica em
revistas especializadas, onde, por falta de espago, ha
que resumir as informagdes;

— congressos e conferéncias sdo outro meio de
difusdo de resultados; em alguns casos ndo sao
exigidos os trabalhos completos e sim resumos. Deve
ser entretanto estabelecido que as apresentacdes
sejam submetidas a uma critica interna antes de definir
sua comunicagao publica. Além de favorecer o autor
pela antecipacao de questfes que poderdo ser
formuladas pelo auditério, possibilita certo controle
sobre o nivel dos trabalhos que estdo sendo
divulgados, que afeta a imagem externa do instituto.
Também aqui, a Nota Técnica interna é uma boa
preparagdo para a difusdo externa;

— a divulgacgéo técnica e cientifica destinada a um
publico maior ou a setores nao especializados,
interessados em informagB8es menos técnicas; este
tipo de comunicagdo requer a consolidagéo interna dos
dados técnicos e portanto necessitam de maior grau
de maturagéao.

Outro tipo de divulgacao geralmente desconsiderado
pélos institutos tecnolégicos é o catalogo de servigos
(é frequente a edicéo de listas de pregos desses
servi¢os, mas nenhuma orientagéo é dada ao leitor ou
cliente).

Um catalogo de servicos deveria descrever, com
adequado detalhe, a capacita¢do do instituto para
realizacdo de ensaios, analises, projetos de pesquisa,
treinamento e outros servigos e é uma forma de
atingir-se o seu mercado potencial. Dois aspectos
devem ser lembrados:

— de um lado, o usuario potencial nem sempre disp6e
de informacao prévia em nivel adequado para perceber
sua necessidade do servigo e interpretar a validade da
oferta desse servico. O catadlogo deve oferecer essas
informacdes-, descrevendo as caracteristicas do ensaio
ou andlise, qual a sua utilidade para clientes tipicos,
forma e dimenséo das amostras, normas adotadas,
etc.;

— de outro lado, s6 devem ser oferecidos o0s servigos
cuja execucao ja tenha sido objeto de um esforgo de
consolidagdo, através de praticas padronizadas de
acordo com as normas técnicas vigentes e deste modo
se possa assegurar a qualidade do servigo, em nivel
aceitavel de confiabilidade.

Finalmente, como a publicag&o externa dos trabalhos
da instituicdo tecnoldgica afeta sua imagem externa,
deve merecer grande cuidado o estabelecimento de
procedimentos que possibilitem uma analise prévia
dessas comunicagfes. O sistema de documentagéo
técnica de circulagao interna é de grande utilidade
pois, fornece os meios (sistematicos, néo fortuitos) para
uma depuracéo dos trabalhos, caminhando no sentido
da continua melhoria da qualidade e dos padrdes de
referéncia dos pesquisadores.

E conveniente recordar que os resultados de uma
pesquisa pertencem a entidade ou cliente que os
financiou, ndo podendo ser divulgados sem sua prévia
permisséo.

9 - CONCLUSOES

O estabelecimento de um sistema para a
documentacdo gerada numa instituicdo de pesquisa e
desenvolvimento é de grande valia para facilitar o bom
andamento das pesquisas interdepartamentais,
notadamente o projeto, bem como os trabalhos e
servigos especializados que a instituicdo conduz
através de seus departamentos.

A prioridade é dada a documentacgéo técnica de
circulacéo interna, necessaria ao desenvolvimento dos
trabalhos. Além de ser instrumento de comunicagao
técnica, € um meio de aperfeicoamento cientifico,
técnico e gerencial.

Dada a grande variedade de documentos de que uma
organizagdo de P & D necessita, convém que a
sistematizacdo dos documentos use critérios

Ci. Inf,, Brasilia, 13(2): 115-28, jul./dez. 1984.

127



Sistema de documentagao numa instituicdo de pesquisa e desenvolvimento

Juarez Tavora Veado

simples de classificacao, a fim de facilitar a gestéo
dos documentos e sua facil recuperagéo.

0 sistema de documentacgao interna é pré-requisito
e base dos trabalhos de divulgagéo externa,
servindo-lhes de instrumento de depuracgao e
melhoria constante, através da critica interna, em
beneficio da imagem externa da instituicao.
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ABSTRACT

It presents a systemic view of the technical
documentation generated in an institution of
research and development, due to the great
variety of documents necessary to several
activities with the aim of guaranteeing the
adequate flow of information and the register of
the main management technical data.

It must be emphasized the organization of
technical reports of inside circulation, as the tool
of work for the projects evaluation and preparation
for outside dissemination.
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