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1. INTRODUCAO

Nas escolas mogambicanas sdo usados muitos documentos! que abrangem
diferentes dreas da vida escolar. Alguns deles apresentam os assuntos técnicos
chamados de “arquivos mortos” (fichas? dos alunos, horarios, documentacao da
escola, etc.), outros, estdo ligados ao préprio Processo de Ensino - Aprendizagem
(livros3 escolares, manuais para os alunos e professores), e também varios tipos de
bibliografia* e de informacdo corrente (jornais® revistas, artigos, etc.). Hoje,
aparecem em diversos meios muitas informagdes sobre doencas sexualmente

transmissiveis, particularmente, sobre o HIV/SIDA.

Entretanto, os documentos acima mencionados, ndo existem na maioria
das escolas ou entdo se encontram numa mistura desordenada, o que faz com que
o seu uso seja muito dificil ou quase que impossivel.

Isto acontece, por vérias razdes, entre as quais pode-se referir:

1- Auséncia de instrucdes para a sistematizagdo ou organizacdo dos
documentos,

2- Falta de uma certa preparagao do pessoal escolar,

1 - Documento é o conjunto de suportes de informacdo, de dados registados nesses
suportes e do seu significado, servindo para consulta, estudo ou prova. E qualquer elemento ou
fonte de informacdo que pode ser utilizada para consulta e que tem por finalidade recordar-nos
algo passado ou auxiliar-nos no estudo de algum assunto.

2 - Ficha é uma unidade de informacdo destinada a receber informacdes e todos dados
sobre uma determinada obra e que é sujeita a ordenacdo metddica segundo uma classificagdo
previamente estabelecida.

3 - Livro é o conjunto de folhas impressas e reunidas num volume brochado ou
encadernado; publicagdo ndo periddica impressa com pelo menos 49 paginas, sem contar as da
capa.

4 - Bibliografia é o conjunto de documentos sobre determinado assunto.

5 - E uma publicagdo de periodicidade muito curta; publica periédica (diaria, semanal,

mensal, etc.) contendo artigos de opinido, de informacao e antncios.



3- Outros obstaculos como, por exemplo, falta de meios para aquisigao,

falta de recintos apropriados para a sua conservagao, etc.

Para superar esta lacuna no funcionamento das escolas, foi elaborado o
presente Guia®, que pretende ilustrar a forma como se organiza um CENTRO DE

DOCUMENTACAO.

Na elaboracdao deste Guia, foram tomados em consideracao documentos
principais pelo MINED-INDE alguns dos quais abordam, por um lado a
problematica da melhoria da qualidade de ensino e, por outro, a problematica da

Satide Sexual Reprodutiva (Ver Bibliografia).

Esperamos que esta contribuicdo seja util e facilite o trabalho dos

profissionais de educagao.

2. 0 QUE E UM CENTRO DE DOCUMENTACAO

Um conjunto de livros amontoados ou alinhados numa estante nao
constitui um Centro de Documentagdo porque este carece de organizacdo factor
que permite o seu funcionamento de modo simples e eficaz contribuindo para o
desenvolvimento de habitos de leitura nao s6 para quem a frequenta como todos

que possam motivar-se pata tal.

Um Centro de Documentacdo é uma «memoria colectiva», um «armazém »
de informagdes acumuladas ao longo dos tempos e que ajudam-nos a

compreender melhor o passado, a descobrir o presente e a planear o futuro.

6 - Guia é uma brochura ou livro que contém informacdes tteis sobre determinado

assunto.



Para que um Centro de Documentacao seja considerado valido é necessério
que o material ai existente esteja devidamente classificado, ordenado e arrumado,
ou seja, que os exemplares ai existentes estejam catalogados segundo um sistema
previamente estabelecido. Por isso exige-se que os seus funciondrios estejam

previamente preparados.

Existem vérios Centros e Ntcleos de Documentagdo, por exemplo, as
direccdes gerais dispdem de centros de documentacdo onde os interessados
podem encontrar toda a legislacdo e documentacao referente a essa direccao, além
de outros documentos dignos de interesse. Tal é o caso, igualmente, dos centros de
documentagdo existentes nas principais empresas onde é arquivada toda a
documentacdo referente a empresa e digna de interesse: técnico, juridico,

profissional e até cultural.

A organizagdo de um Centro de Documentacdo abrange um conjunto de
funcdes que tém de ser executadas com rigor, de modo a garantir o seu bom
funcionamento. Este rigor pressupde que os funciondrios do Centro de
Documentagdo tenham perfeita consciéncia do importante papel social destas
institui¢des e ao mesmo tempo tenham conhecimentos técnicos necessarios para o

desempenho da sua fungdo de documentalistas.

O Centro de Documentacdo deve ser um local agradédvel aos seus utentes.
Deve ser o lugar certo para obter informacdo sobre a regido onde vivemos ou

documentarmo-nos sobre uma inovacao de que ouvimos falar, etc.

A informacdo comunicada através da escrita, imagem ou som ocupa um

lugar preponderante na sociedade moderna, em permanente e rapida mutagao.



O Centro de Documentagdo é um instrumento indispensavel ao
desenvolvimento da sociedade nos seus multiplos aspectos-culturais, econémicos,
cientificos e tecnolégicos. Igualmente retine o0 mesmo espago fisico, um conjunto
de documentos muito diferentes do livro ou da informagdo escrita em geral e se
for bem organizada e dindmica, torna-se um dos ntcleos mais importantes da

comunidade.

2.1. Organizacgao fisica e mobiliario

O Centro de Documentacdo independentemente da sua dimensdo deve ser
um local agradavel que ofereca as condi¢des indispensaveis a permanéncia do
leitor e se possivel leva-lo a voltar. Para tal deve-se ter em conta alguns principios

€ normas .

2.2. Localizagao do Centro

O Centro de Documentacdo deve localizar-se em locais de facil acesso aos
potenciais utilizadores (se for numa escola situar-se préximo das salas de aulas ou
dos laboratorios, se estiver integrada numa associagdo ou mesmo numa empresa a
sua localizagao deve coincidir com uma zona de passagem obrigatéria préxima da

entrada, do refeitorio, etc.).

Deve-se evitar a localizacdo de um Centro de Documentacdo em zonas com
muito ruido: gindsios, campos de jogo, etc. O Centro de Documentacdo deve
instalar-se, sempre que possivel, numa area que permite uma expansao no futuro.
Se esta crescer quer em numero de documentos, quer em nimero de leitores, vai
ser necessario aumentar as zonas de deposito (estantes) bem como a sala de leitura
ou zona de atendimento ao publico. Uma vez criados os habitos de utilizagdo de
um Centro de Documentagdo, ndo é muito conveniente transferi-lo para outro

local afastado.



O Centro de Documentagdo deve possuir entradas de luz natural e um
sistema de iluminacao artificial adaptado a sua funcdo de local de leitura mais ou
menos prolongada. As areas destinadas aos leitores e ao trabalho dos funcionérios
do Centro de Documentacdo devem situar-se préximo das janelas e a luz deve

entrar sempre pelo lado esquerdo.

Do mesmo modo, a zona do depésito deve ser orientada de maneira que a
luz do sol ndo incida directamente nos documentos e a luz artificial deve ser
colocada perpendicularmente as estantes para um melhor aproveitamento. A boa

ventilacgdo é um aspecto recomendado para evitar indicios de humidade e

temperaturas elevadas.

Estes factores embora sejam de considerar como um beneficio dos leitores,
sdo indispensaveis para manter os documentos bem conservados, e
periodicamente submetidos a uma desinfeccdo para evitar o aparecimento de

insectos e roedores que danifiquem os documentos.

2.3. Espaco
A &rea necessdria a instalacdo de um centro estd intimamente ligada a dois
factores:
1- Ntimero de documentos a armazenar num dado espago de tempo;
2- Numero de utilizadores que se espera que venham a frequentar as

zonas de leitura e de atendimento.

Estes factores justificam, também, o ntiimero de funciondrios para os quais

é igualmente necessério reservar um espago apropriado as suas funcoes.



2.4. Zona destinada a arrumagao de documentos

Num Centro de Documentacdo de livre acesso, os leitores podem procurar
os documentos que pretendem consultar nas estantes em que estdo arrumados,
por ordem da respectiva cota’. Convém por isso planear a area destinada a

arrumacao dos documentos, de modo a nao se esgotar facilmente.

As estantes mais apropriadas sao as de metal (por serem durdveis e nao
estdo sujeitas a ataques por insectos e outras pragas) com prateleiras amoviveis, o

que permite arrumar documentos de diferentes dimensoes.

A profundidade das prateleiras pode oscilar entre os 25 e os 30cm,
atendendo a que a maior parte dos livros é do formato A5 e que s6, raramente, o
livio moderno excede o formato A3. Para facilitar o célculo do namero de
prateleiras e estantes a adquirir pode-se considerar que cada metro linear de
prateleira tem a capacidade para armazenar 20 a 30 volumes e um metro linear de

estante com seis prateleiras alberga cerca de 200 livros.

A prateleira mais alta, segundo o namero de prateleiras por estante, nao
deve ser colocada a mais de 1,90 m de altura para facilitar o acesso sem recurso a
escadotes. A distancia entre as estantes recomenda-se que estejam entre si cerca de
85 cm de largura de modo a permitir a circulacdo dos leitores e funcionarios do

Centro de Documentacao.

7 - Cota - (do livro) é indicacdo do lugar que o documento ocupa no centro de

documentacao: prateleira, lugar na prateleira e estante.



2.5. Zona destinada a leitura e atendimento

A sala de leitura, mesmo que integrada num espaco de livre acesso aos
documentos, deve corresponder a uma zona com caracteristicas adequadas a

funcao de leitura.

Para calcular a drea dessa zona deve considerar-se que cada leitor necessita
em média cerca de 3m?, ocupando pequenas mesas de dois lugares. Se se utilizar
mesas compridas e largas com lugares de ambos os lados, o espaco por leitor,
normalmente, diminui para cerca de 2,5m2. A sala de leitura deve ser
dimensionada em fungdo do nimero de leitores igual a 10% do ntimero total de

utilizadores do Centro.

Em conjunto com esta area deve ser considerado um espaco para a zona de
empréstimo e atendimento que inclui um balcdo, uma cadeira para o funcionario e
ficheiros para guardar as fichas dos leitores e dos movimentos de empréstimo.
Sendo uma zona pouco siléncio porque se destina ao atendimento dos leitores,
convém situa-la junto a entrada do Centro de Documentacdo e afastada da zona

de leitura.

Para que o Centro desperte maior atencao e interesse dos utentes, deve
dispor de uma variedade suficiente de documentos que satisfacam as
necessidades dos seus leitores a todos os niveis. No entanto nem tudo pode ou
deve ser adquirido sendo necessario para isso fazer uma seleccdo criteriosa de
entre a multiplicidade de obras a nossa disposigdo, sobretudo hoje em dia em que
se publicam obras em nimero muito elevado e sobre os mais diversificados temas
0 que torna a seleccdo numa tarefa indispensavel e simultaneamente de grande

responsabilidade.



2.6. Quem faz a selecgcao

O Centro de Documentacao deve ajustar-se a comunidade. Geralmente se
constitui uma comissdo de leitura uma vez que um unico individuo ndo
conseguiria seleccionar, ndo por falta de capacidade intelectual para o seu

desempenho, mas porque é uma tarefa bastante concentrada e dificil.

Para além desta comissdo o Centro de Documentacdo deve incentivar a
participacdo dos leitores na escolha das obras a adquirir criando, por exemplo, um
sistema de recolha de sugestdes de novos titulos em painéis colocados em locais

bem visiveis, impressos proprios, marcas nos livros emprestados ou outros meios.

A existéncia desta comissdo ndo liberta o responsavel do Centro de
Documentagao da tarefa de reunir o material para a seleccio devendo, portanto

estar sempre atento as novidades e, sobretudo aos interesses dos seus leitores.

2.7. Como seleccionar os documentos

Comecga-se por analisar os utentes a que o Centro de Documentagao se
destina, procurando determinar antecipadamente o nivel escolar médio para
determinar a que grupo de leitores se dirige: criangas, adultos ou terceira idade. E,
em seguida, definir os servicos que se devem prestar: sala de leitura, empréstimo
domicilidrio, leitura infantil, etc. Estes dados vao ajudar a identificar os interesses
dos potenciais leitores e as suas principais caracteristicas o que em conjunto

permite definir os objectivos do Centro de Documentacao.
Face aos objectivos do Centro de Documentacdo e ao conhecimento dos

leitores pode-se tracgar alguns principios de apoio e seleccao das temaéticas, tipos de

documentos, autores, editores, etc.

10



Um factor a ter em conta é a distribuicdo das verbas disponiveis para a
aquisicdo pelos diferentes temas e tipos de documentos, devendo-se procurar
privilegiar as necessidades fundamentais do centro, evitando sempre o

desequilibrio das colec¢des.

Depois de analisados os critérios que conduzem uma certa obra, deve-se
ainda proceder ao confronto com os restantes documentos existentes no centro

sobre o mesmo assunto, de modo a evitar duplicagdes desnecessarias.

2.8. Aquisigao

Um Centro pode aumentar sua coleccdo através de:

Oferta: um Centro deve procurar, tanto quanto possivel, receber doagdes,
de diferentes identidades e até de particulares. Deve, no entanto ter sempre
presente que receber ofertas ndo significa juntar obras, estas devem ser do
interesse e dos objectivos do Centro, consequentemente dos interesses dos leitores.

Permuta: é uma pratica pouco frequente que seria interessante incentivar.
Sucede por vezes que os Centros possuem obras que ndo se adaptam ao seu tipo
de leitores, ou possuem exemplares em duplicado ou ainda possui publica¢oes
proprias, nestes casos, pode-se proceder a permuta com outras entidades ou

pessoas singulares.

11



2.8.1. Um exemplo de uma aquisicdo

Em primeiro lugar deve-se verificar se a obra a comprar nao existe no
Centro e nem foi ja encomendada.

Em segundo lugar deve-se preencher uma ficha de encomenda como a que

se segue:

/ /____(data da encomenda)

Titulo

Autor

Editor

Fornecedor

Em terceiro lugar deve-se fazer uma carta ao fornecedor: livraria, editor,
etc., indicando correctamente os elementos indispensaveis para a identificagdo da

obra: autor, titulo, nimero da edicao, editor e o ano da edicao.

Em quarto lugar deve-se arrumar a ficha referida num ficheiro segundo a
ordem alfabética do titulo de modo a poder verificar facilmente quais as obras

encomendadas.
Em quinto lugar quando a obra encomendada chega ao Centro de

Documentagdo, retira-se a ficha do ficheiro e comparam-se os elementos

identificadores de modo a verificar se a encomenda esta correcta. Convém ainda

12



analisar a obra para detectar eventuais defeitos: falta de folhas, paginas trocadas,

ma impressao, etc.

E, por fim, elimina-se a ficha encomendada e procede-se ao pagamento.

3. TECNICAS DE TRATAMENTO, ARQUIVAMENTO E EMPRESTIMO DE
DOCUMENTOS

3.1. Valor de um documento

Um documento s6 é utilizavel se tiver valor real, se as informagdes que nos
fornecem forem validos quando necessitam de dar uma informagao certa, exacta,
concreta, deve-se procurar sempre uma fonte segura actualizada ndo tendenciosa

e 0 mais objectivo e cientifica possivel.

3.2. Registo, catalogacao® e classificacdo® de documentos

Os documentalistas e bibliotecarios para melhor atender os interesses dos
seus utentes, precisam organizar os seus fundos bibliotecdrios de uma forma mais
sistematica. Essa sistematizacdo passa necessariamente pelo registo, catalogacado e

classificacao dos documentos.

3.2.1. Registo

Registar um documento consiste em inscrever, de acordo com a ordem de
chegada, os documentos em registos numerados sequencialmente. Cada
documento possui um ntmero individual constituindo assim, ao mesmo tempo,

um inventdrio completo do fundo documental. Este inventario pode também

8 - Catalogagdo ¢é a operacdo intelectual que ordena os documentos depois de devidamente
classificados em “catdlogos” ou “ficheiros”.
9 - Classificacao é a operacao de ordenagdo e de agrupamento que consiste em ordenar e

agrupar os documentos por classes.
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servir como documento legal para circunstancias de comprovacao legal ou servir
de indicador no caso de substituicdo de documentos ou seguros nos casos de

sinistros.

Os registos devem ser feitos para responder as seguintes perguntas: qual
foi a data da chegada do documento no Centro; qual é o seu autor; qual é o titulo

do documento; qual é o seu editor; qual é o seu preco.

O registo deve ser feito para cada tipo de documento, por duas razdes:
para podermos levantar rapidamente o ntmero de cada tipo de documento
pretendido e para padronizar as informagdes e simplificara os registos para cada

um.

O registo pode ser feito em livros manuscritos, em folhas previamente
impressas ou dactilografadas ou em fichas, onde deve constar entre outros
elementos: nimero de entrada (de 1 ao infinito); nimero de exemplares, volumes,
etc.; data de entrada no Centro de Documentagdo (ndo confundir com a data de
publicacdo ou de aquisicdio do documento); autor do documento; titulo do
documento; local de edicdo do documento; editores; data da publicacdo; origem

do documento (compra, permuta, doacdo, instituicao fornecedora, etc.).

14



A fim de garantir o controle do inventério, o livro de registo ndo deve ser
rasurado, nem emendado, nem ter folhas arrancadas. Exemplo de um modelo de
folha de livro de registo de livros que inclui as rubricas mais significativas a

preencher que poderd consultar em anexo.

Centro de Documentacao de

No da Ficha:

No de entrada do Documento:

Data de Registo: / /

Titulo:

Subtitulo ou titulo paralelo:

Autor: ; Editor:

Edicao ; Publicacao:

Lugar de publicacao: ; Data de publicacao [/
ISNB(N.registo Legal ou de depésito legal):

Paginagao (N.de paginas): ; Preco:

Lingua: ;Tipo de publicagdo(monografias, periodicos,

etc.):

N. de Referéncia (localizagﬁo na prateleira):

Classificac;éo (Obras de referéncia, Teorias e Filosofias de Educacdo, Planificacio de
Educagdo, Investigacdo Educacional, Administracdo de Ensino, Psicologia e Pedagogia, Niveis e tipos de

Ensino, Desenvolvimento Curricular, Disciplinas, Sistemas Nacionais de Educagéo, etc).

3.2.2. Carimbagem
Os documentos independentemente do seu tipo, devem ser carimbados
antes de se proceder a sua arrumagdo na estante, marcando de uma forma clara a

designacao do Centro de Documentagdo a que pertencem. A marca do carimbo

15



pode ser posta na folha de rosto!? e em péaginas convencionadas, por exemplo, em

todas as 50 e 100.

Nunca se carimbam as ilustra¢des, mapas ou gravuras para nao alterar a
imagem. Nestes casos a marca é posta no verso do documento do mesmo modo
que nao se coloca a marca do carimbo sobre o texto, mas sim na margem exterior

da pégina.

3.2.3. Tipos de classificacdo

Existem diversos tipos de classificagdo de documentos, como por exemplo,
os sistemas: Alfabética, Alfa Numérica, Ideolégica, Cronoldgica, Geogréfica,
Melvil, Classificagdo Decimal Universal (CDU), etc. Para Centros de

Documentacdo com mais de 5000 volumes, é recomendavel o uso do CDU.

3.2.4. Catalogagio

A catalogacdo é as vezes confundida com a classificacao. Existem entre elas
algumas diferengas principalmente no facto de que a classificagdo é uma operacao
intelectual que coloca os documentos em classe, ou seja, formula conceitos.

A catalogacdo é um processo de identificagdio dos documentos sob
referéncias normalizadas e a sua respectiva ordenacgdo em ficheiros ou catélogos.
Os catdlogos sao intermedidrios naturais e indispensaveis entre o utente e os
documentos. Através dos catdlogos podem ser respondidas as solicitacdes dos

utilizadores dos documentos, desde que o documento exista no Centro.

10 - Folha de Rosto é a pagina que tem o titulo do livro, com ou sem indicagdo de outros

elementos informativos, mas que ndo inclui o texto, ou parte desse texto.

16



A execugdo desta tarefa envolve uma determinada metodologia:
1- Apetrechamento do Centro com as obras de referéncia necessarias
(regras de catalogacdo e/ou outras formas adoptadas para a operacao

catalogacao);

2- Ndo abandonar os principios e critérios estabelecidos anteriormente;

3- Ter conhecimento dos grandes grupos da descricao bibliografica;

4- Ter conhecimento das fontes de informacdo de onde se retiram os

elementos da descricao bibliogréfica;

5- Folhear a obra antes de a catalogar.

A catalogacdo através da qual se recolhe um conjunto de elementos
bibliograficos é feita uma tnica vez dando origem a chamada ficha de base que

deve ser preenchida com os elementos correspondentes.

3.2.5. Classificagdo

Para que seja possivel a recuperagdo dos documentos através do seu
conteido ou assuntos a que se referem, é necessario analisd-los e extrair as
palavras que correspondem a matéria ou temas que tratam. Essas palavras, frases
ou grupos de palavras devem ser traduzidas para a linguagem documental. A

linguagem documental tem por objectivo servir de ponte entre os utentes e os

documentos.

A classificagdo é baseada numa regra logica segundo a qual “uma nocao
geral se desenvolve em nogdes especificas”, estas por sua vez se subdividem em

nog¢des mais especificas, respeitando sempre a nocao basica. A classificacdo é
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representada por coédigos!! alfabéticos ou numéricos. Estes c6digos possibilitam o
arranjo ou ordenacdo dos documentos por assuntos. Este ordenamento se designa

por Cota.

Se tratarmos um exemplo de um Centro de Documentagao especializado
em assuntos de Educacdo, os assuntos estardo ordenados segundo a classificagdo

que se segue:

(0)- Obras de referéncia, neste grupo incluem os Diciondrios, Vocabularios
Especializados, Enciclopédias, Atlas, Anuarios, Repertorios!?, Bibliografias,
Catalogos, etc.;

(I)- O Contexto de Educacao;

(IT)- Teorias e Filosofias da Educagao;
(III)- Planificacdo de Educacao;

(IV)- Investigagdo Educacional;

(V)- Administra¢do do Ensino;

(VI)- Psicologia/Pedagogia;

(VID)- Niveis e Tipos de Ensino;
(VIII)- Desenvolvimento Curricular;
(IX)- Disciplinas;

(

X)- Sistemas nacionais de Educacao.

11 - Coédigo é o nome dado a certos léxicos documentais, em que os conceitos sdo
designados segundo um sistema simbélico particular.
12 - Repertério é compilagdo de varias matérias metodicamente dispostas para uso

particular, ou colec¢do de histérias, anedotas, etc.
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O exemplo dado em relacdo as subdivisdes das Obras de Referéncia,
também se aplica aos restantes assuntos com a mesma finalidade de facilitar a

localizacdo rapida do documento pretendido?s.

Cota é um elemento que permite encontrar facilmente os documentos onde
foram previamente arrumados e estabelece a ligagdo entre os dados referentes a
um documento descrito na ficha bibliografica e o préprio documento arrumado
numa determinada prateleira da biblioteca. Trata-se, pois de um cédigo que

permite a facil localizagdo de um documento no conjunto das obras existentes.

4. TIPOS DE DOCUMENTOS
Um documento é um objecto que fornece uma indicacdo ou uma

informagao. E um suporte material do conhecimento.

H4 muitas fontes que fornecem informacdo como, por exemplo, pedir
esclarecimento a uma determinada pessoa através de uma entrevista, uma
reunido, uma conferéncia, visita a uma exposicdo de arte, emissao de radio ou
televisdo. Na sua maioria, estas fontes reinem, elas proprias, as informagdes a

partir de documentos.

Os diferentes tipos de documentos identificados pelos servigos de
informacdo ndo sdo tdo numerosos nem tdo diversificados como uma tipologia
exaustiva permitiria estabelecer. Eles respondem a preocupagdes praticas com
vista a facilitar as operacdes de seleccdo, tratamento, armazenamento, pesquisa e

difusdo. No plano formal, distinguem-se em geral os seguintes tipos de

13 - Néao vamos aprofundar esta matéria porque ndo se pretende dar um curso completo de

documentalistas razdo pela qual dar-se-do somente alguns elementos a titulo de exemplo.
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documentos: monografias, publicacdes periddicas, documentos ndo textuais,
documentos secundarios, documentos ndo convencionais. Tentaremos em seguida

caracterizar e dar exemplo de alguns deles:

a) Monografia* - é um documento unico que trata de um assunto

especifico. Por exemplo, a monografia da cidade de (....);

b) Publicacdo!® periddica - é uma publicacdo que sai regularmente num
periodo definido. Por exemplo, o jornal “Savana”, a revista “Tempo”, o jornal

“Desafio”, etc.;

c) Documentos nao textuais exemplo as figuras, fotografias, mapas, figuras;

d) Documentos secundérios, por exemplo, alguns documentos publicados

citando outros.

Como se pode depreender a existéncia de uma gama de tipos de
documentos, dai a necessidade de conhecer as suas caracteristicas e identificar a

categoria a que pertencem de modo a traté-los e utiliza-los correctamente.

14 - Monografia é obra formando um todo, em um ou mais volumes descrevendo um tnico
assunto, estudo limitado de histéria, geografia, de critica literéria, etc. tratando de um tema, de
uma pessoa ou de uma regido.

15 - Publicacdo é um documento que é tornado ptblico. Poderd estar sujeito a um espago

de tempo - periédicos (jornais, revistas) ou ndo (os livros, os anudrios, os anais).
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5. CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS
Existem dois tipos de caracteristicas dos documentos: caracteristicas fisicas

e caracteristicas intelectuais.

5.1. Caracteristicas fisicas dos documentos

Sdo caracteristicas fisicas de documento o material de que é feito, a
natureza dos signos utilizados, o tamanho, o peso, a apresentacdo, os meios de
producao utilizados, possibilidade de consulta directa ou a necessidade de utilizar

um aparelho auxiliar.

As caracteristicas fisicas de documento tém uma influéncia sobre o seu
modo de tratamento. Por exemplo, o peso, o tamanho, a mobilidade, o grau de
resisténcia, o grau de antiguidade, o estado de conservacdo, a unicidade, a
raridade ou multiplicidade, sdo alguns dos factores que determinam a escolha e a

utilizacdo de um documento.

A natureza de um documento leva a uma primeira distin¢do fundamental
entre documentos textuais e documentos nado textuais. Cada categoria insere em si

mesma uma grande variedade de documentos.

Os documentos textuais apresentam essencialmente, as informagdes sob
forma de um texto escrito: sdo para serem lidos. E o caso dos livros, revistas,

compilacdes de estatisticas, textos legislativos, catalogos, etc.
Os documentos ndo textuais podem conter uma parte de texto, mas

essencialmente as informagdes sdo apresentadas sob outra forma. Muitas vezes

sdo para serem vistos, ouvidos ou manuseados. Por exemplo:
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1- Documentos iconograficos: imagens, cartas, planos, gréficos, cartazes,

fotografias em papel e slides (diapositivos);

2- Documentos sonoros: discos!®, fitas magnéticas (cassetes);

3- Documentos audiovisuais, combinando o som e a imagem: filmes’, fitas

magnéticas, discos e videos;

4- Documentos de natureza material: objectos, maquetas, obras de arte,

jogos

5- Documentos compostos: retinem diversos documentos textuais e nao-
textuais sobre o mesmo assunto, tal como os livros-discos e conjuntos

pedagoégicos;

6- Documentos magnéticos utilizados na informatica, como por exemplo, os
programas que permitem fazer diversos trabalhos de célculo, gestao de ficheiros,

etc.

16 - Disco é uma placa de matéria plastica destinada ao registo e a reproducdo de
elementos sonoros.
17 - Filme é superficie sensivel, em material flexivel e transparente, que se apresenta em

chapa, banda ou rolo.
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5.2. Caracteristicas intelectuais dos documentos

Sdo caracteristicas intelectuais dos documentos o objectivo, o contetido, o

tema, o tipo de autor, a fonte, 0 modo de difusao, a acessibilidade, a originalidade.

As caracteristicas intelectuais dos documentos permitem definir o seu
valor, interesse, puiblico, modo de tratamento e de utilizagao. Por isso, a razao pela

qual um documento é produzido é muito variavel.

Pode ser para servir de prova ou de testemunha, guardar vestigios de um
acontecimento, preparar um outro documento, expor ideias ou resultados, servir
para trabalhar ou distrair, ensinar, ilustrar, fazer publicidade, difundir
conhecimentos de forma mais simples, estabelecer direitos de uma pessoa ou uma
colectividade, etc. O grau de elaboragdo de um documento permite fazer uma

distingdo entre documentos primaérios, secundérios e terciarios.

Sdo documentos primarios (ou primeiros) aqueles que sdo originais
elaborados pelo autor. Enquanto que os secundérios sao documentos que referem
os documentos primarios e que ndo existiriam sem eles. Geralmente sdo chamados

de documentos secundérios as bibliografias, catalogos, revistas de resumos, etc.

Documentos tercidrios sdo documentos estabelecidos a partir dos
documentos primérios e/ou secundarios. Eles resumem a informacao original sob
forma que corresponda as necessidades de uma categoria de publico: sinteses,

balancos, etc.

O contetido de um documento é apreciado em funcdo de diversos critérios:

o assunto tratado, acessivel ao maior publico ou ao publico especializado, o nivel
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cientifico, o grau de originalidade e novidade, a idade das informacdes que sao

muitas vezes em fun¢ao da data de aparecimento do documento.

Quando a origem, a fonte e autor de um documento tém um papel
importante no seu modo de utilizagdo. Com efeito, a fonte pode ser privada ou
publica, anénima ou conhecida, individual ou colectiva, mantida secreta ou
divulgada. O autor pode ser uma pessoa ou um grupo de pessoas, mas pode ser
uma pessoa moral, isto é, uma organizacdo (ou varias organizagdes). O modo de
obtencdo do documento, assim como o seu tratamento e a sua difusdo eventual,

podem ser afectados por esses factores.

A natureza mais ou menos confidencial de uma fonte de informacao
influencia a utilizacdo que lhe pode ser dada. Um jornalista, um entrevistador, por
exemplo, pode recusar indicar a fonte onde obteve a sua documentacdo; esta ndo
deixa de permanecer valiosa, mas este modo de proceder é admitido pela
deontologia da profissdao. Em contrapartida, um cientista devera apresentar a

prova de que aquilo que ele afirma existe e deve citar as suas fontes.

Certos documentos sao do dominio publico, isto é todos os interessados
podem utilizar. Mas outros sdo abrangidos pela propriedade intelectual e/ou
artistica, ou comercial, ou até mesmo certas disposicdes de direito comum, que
interditam a sua utilizacdo durante um certo periodo sem consentimento do autor,
ou das pessoas citadas ou representadas, e sem pagamento de direitos, o que pode

restringir consideravelmente as suas possibilidades de difusao.
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6. ACTIVIDADES E SERVICOS DE UM CENTRO DE DOCUMENTACAO

Organizar um Centro de Documentacdo é, antes de tudo, torna-lo vivo e
atraente para os seus utentes . Todos os passos descritos anteriormente concorrem,
de uma maneira singular, para o bom funcionamento do Centro proporcionando
servicos aos leitores integrados numa determinada comunidade ou grupo social e

contribuir para criar e desenvolver héabitos de leitura.

6.1. Actividades

2

E uma necessidade imperiosa que as escolas criem seus Centros de
Documentagao e devem ser capazes de levar os seus alunos a visitas constantes ao
Centro da Escola e outros Centros disponiveis na regido de modo a criar habitos
de leitura. Também, nessas visitas, permitirdo aos alunos entrar em contacto com o
funcionamento dos Centros de Documentacao. Lembre-se que a maioria dos
alunos do nosso Pais nunca ou pouco tiveram contacto com Centros de
Documentagao e por isso mesmo sdo pouco capazes de fazer observacdo atenta de
um livro, dai a necessidade de um acompanhamento dos respectivos professores

de turma ou de escola.

Para além das accOes cuja iniciativa deve caber aos alunos, professores e
pais ou encarregados de educacgdo, o proprio Centro de Documentacdo deve
desencadear as suas proprias iniciativas no sentido de atrair novos leitores e reter
os que ja 14 estdo. Alguns exemplos de accdes a desenvolver:

1- Sessoes de leitura de textos;

2- Exposicdo de livros ou outros documentos sobre um determinado
assunto;

3- Jogos;

4- Apoio a constituicao de clubes ou circulos de interesse;

5- Criagao de programas de leitura de livros considerados dificeis;

6- Projeccao de filmes;
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7- Programas de leitura durante férias.

A realizacdo destas e outras actividades se forem bem planificadas e
divulgadas no seio dos leitores concorrerdo para o sucesso que se avaliard com o

aumento do ntimero de frequentadores ao Centro de Documentacao.

6.2. Servigos a serem prestados num Centro de Documentagao

De entre os servicos que um Centro de Documentacao presta, em regime
permanente, destacam-se:

1- O empréstimo domiciliario;

2- Leitura em presenca.

Para que estes servigos atinjam os seus objectivos, é fundamental o
estabelecimento de um elemento regulador (disciplinador) - O HORARIO de
funcionamento e um REGULAMENTO.

Os Centros de Documentacdo devem manter-se abertas ao publico e
desenvolver todas as suas actividades em periodos que coincidem com
disponibilidade dos seus potenciais utilizadores. Por exemplo, um Centro de
Documentagdo escolar deve ter em conta a disponibilidade de tempo dos
professores e alunos, por isso mesmo nao existe nenhum horério padrao para este
tipo de Centros de Documentagdo, devendo para o efeito adaptar a cada caso

concreto.

6.2.1. Empréstimo domicilidrio
O empréstimo domicilidrio deve reger-se por um Regulamento claro e
preciso que dé a conhecer ao leitor os seus direitos e deveres. Um regulamento

deste tipo deve definir, entre outros aspectos:
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1. O tipo de leitor que tem acesso ao servico de empréstimo;

2. O tipo de documentos que podem ser emprestados. As obras de
referéncia e as publicacdes periddicas, por exemplo, ndo devem ser emprestadas,
sendo colocadas a leitura no préprio Centro de Documentacao;

3. A responsabilidade do leitor por eventuais extravios ou danos causados
nos documentos emprestados. Estabelecimento de wuma penalizagdo aos
infractores;

4. O ntmero maximo de documentos que podem ser emprestados em
simultaneo, por exemplo, trés ou quatro livros/periédicos por cada leitor;

5. O prazo maximo durante o qual o leitor pode ter os documentos no seu

domicilio.

O Regulamento de empréstimo deve ser bem divulgado convenientemente
a todos os leitores existentes e a cada um dos novos leitores, pelo que deve criar

mecanismos de facil identificagdo entre os quais se inclui o Cartdo de Leitor. Este

instrumento destina-se fundamentalmente a identificar rapidamente o leitor, pelo
que deve conter os seguintes elementos: nome completo, morada, profissao,

validade, fotografia e nimero do leitor.

A cada cartdo emitido deve corresponder um registo a guardar na

biblioteca para posterior utilizacao.

Nalguns casos o cartdo pode ser substituido por um simples processo de
Controle de Empréstimos. Para tal cria-se um impresso préprio que contenha os
seguintes elementos: identificacdo do Centro de Documentagao; identificagdo do
documento emprestado (autor e titulo); identificacdo do requisitante (nome e
namero do cartao de leitor); data de empréstimo e da sua devolugdo; assinatura

do leitor; simula do regulamento.
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6.2.2 Leitura de presenca

A leitura de presenca pressupde a existéncia de um local apropriado,
normalmente designado por Sala de Leitura. A leitura de presenca procura dar ao
leitor a possibilidade de consultar os documentos que deseja no Centro de

Documentacao.
Assim, num Centro de Documentacdo de livre acesso, o leitor pode

escolher nas estantes os documentos pretendidos, consulta-los em local

apropriado e deixa-los em sitio devidamente assinalado para posterior arrumacao.
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ANEXO
PEQUENO LEXICO USUAL EM DOCUMENTACAO:

Anais: documento que relata uma sequéncia de factos por ordem

cronolégica.

Anilise: operacdo pela qual se exprime o conteddo de um documento, sob
uma forma diferente de forma original, sob a forma de extracto, resumo,
representacao catalogada. O analista é a pessoa encarregada dos trabalhos de

anélise.

Anudrio: documento publicado todos os anos, mencionando categorias
profissionais, tipos de formacdes, interesses de toda a espécie, os nomes,
enderegos (curriculum vitae, as vezes), das pessoas, empresas, institui¢des, grupos

ou colectividades.

Arquivos: conjunto de documentos, seja qual for a data de publicacao,
forma, suporte material, elaborados ou recebidos por uma pessoa, um organismo
privado ou publico, em fun¢do da sua actividade, organizados e conservados de

modo permanente, como resultado desta actividade (Afnor).
Artigo: sdo informacdes dadas através de noticias escritas ou orais, com
caracter de artigos de «artigos de informagdes» ou «de opinido» e que tém, como

fim elucidar o leitor ou ouvinte sobre algum acontecimento.

Atlas: coleccdo de mapas geograficos de facil consulta; compilacdo de

cartas geograficas, quadros, ilustragdes, etc.
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Banda de Video: banda magnética especial que serve para registar

imagens e, eventualmente acompanhada de som.

Banda Magnética: pelicula plastica muito flexivel, coberta por um 6xido
metélico sobre o qual se regista um som. Pode apresentar-se em bobines de

diferentes formatos ou em cassetes de forma variavel.

Banda: (cartdo, ficha) de papel na qual sdo registados dados (letras ou

numeros em forma de perfuragdes).

Biblioteca: centro de pratica de documentacdao onde estdo organizadas
segundo um método de organizagdo previamente estabelecido e que permitird a

quem desse centro se serve uma melhor consulta através dos catalogos.

Boletim: publicacdo periddica que fornece informagdes de natureza geral

ou particular ou colectividades com interesses comuns.

Boletim informativo (newsletter): nome dado a certas publicacoes
periddicas, que ddo conta das actividades de uma associagdo ou de uma

administracdo aos seus membros.

Brochura: publicacdo impressa ndo periddica com mais de 5 e menos de 48

paginas, sem contar com as paginas da capa.

Cassete: banda sonora, filme ou video em embalagem plastica.

Catalogo: lista de documentos pertencentes a um mesmo centro de
documentacdo ou a mesma coleccdo e que comporta referéncias bibliograficas

acerca da obra depois desta ter sido classificada.
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Circular: texto impresso ou policopiado em grande ntimero de exemplares

para dar conhecimentos de uma informacdo a um publico mais vasto.

Classe: categoria de uma classificagdo em que sdo colocados documentos

que apresentam certos caracteres comuns.

Coleccdo: conjunto de unidades bibliogréficas reunidas sob um titulo

comum e de duracao ilimitada.

Coléquio: conversa entre duas ou mais pessoas sobre determinado tema,

seguido de um debate, de uma discussao.

Compilar: pessoa que coligiu e ordenou partes de obras de outras pessoas,

ou pessoa.

Comunicagdo: exposicdo oral ou escrita feita perante uma sociedade

cientifica.

Cotejo: operagdo durante a qual se comparam os pedidos de procura
documental e as caracteristicas dos documentos possuidos; comparacdo de
documentos manuscritos e das suas cOpias, para verificar se existe alguma

alteracdo e em seguida correccao dos possiveis erros existentes.
Dicionario: conjunto dos vocdbulos de uma lingua ou dos temas préprios

de uma ciéncia ou arte, dispostos por ordem alfabética e com respectiva

significacdo ou a sua versao noutra lingua.
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Discussao 66: uma das técnicas de trabalho de grupo em que se divide a
assisténcia em pequenos grupos de 6 ou mais, conforme for o caso, para discussao

de algum tema ou trabalho.

Documentologia: ciéncia que se debruca sobre os problemas documentais:

conservacao, classificacdao, ordenacao, consultas.

Editor: pessoa fisica ou colectividade responsavel pela producao de uma

obra.
Encadernagao: forma de juntar as folhas de um livro e protegeé-las por meio
de uma capa. A encadernacdo podera ser feita em cartdo, pele, pano ou matérias

plasticas.

Entrada: unidade de informagdo em catdlogos ou bibliografias

(genericamente denominado de fichas).

Equipamento: conjunto de conceitos e teorias que uma pessoa dispde para

a execugdo do seu trabalho- conceitos, teorias, conhecimentos adquiridos.

Extracto: fragmento de um texto extraido de um documento.

Fac-simile: reproducdo de um documento por qualquer processo

(reproducao fiel).

Fasciculo: exemplar ou caderno de uma obra ou de um periddico

publicado em partes ou uma obra completa, mas que faz parte de uma coleccao.
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Ficha de Bibliografia: ficha de cartdo com as medidas convenientes
contendo informagdes sucintas sobre determinada obra - pé de imprensa, dados

pessoais e outros dados referentes aos livros ou outro documento.

Ficha de Leitura: folha de papel ou de cartao que contém dados resumidos

e extractos de uma determinada obra.

Folheto: publicacdo ndo peridédica constituida de menos de 5 paginas e

maéximo 48, sem contar com as da capa.

Glossario: vocabuladrio em que se explicam palavras pouco conhecidas ou

de sentido obscuro.

Léxico: diciondrio dos vocabulos usados num dominio especializado

(ciéncia, técnica, etc.; neste Guia : problema de documentacao).

Linguagem Documental: sistema de simbolos utilizado na catalogacdo e

classificacao dos documentos.

Nota: explicacdo de determinado assunto, esclarecimento de um

determinado ponto, ou destinado a transmitir uma ordem, uma directiva.

Notas de Rodapé: pequenos apontamentos ou chamadas de indicacdo que
se colocam no fundo da pagina, separadas do texto e que se destinam a auxiliar o
leitor a indicar-lhe a bibliografia donde se extraiu esse bocado de texto, se foi esse

O Caso.

Noticia: narracdo ordenada, objectiva e sem comentarios de uma situagao

ou de um facto verdadeiro e capaz de despertar o interesse das pessoas obra.
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Optsculo: pequena obra sobre determinado assunto, como por exemplo,

arte, literatura, historia, etc. que se apresenta em geral com a forma de folheto.

Ordenagio: operacao metddica que consiste em agrupar os documentos
segundo a classificacdo a que foram sujeitos nas prateleiras ou estantes, depois das

suas fichas nos ficheiros respectivos.

Painel: técnica utilizada no trabalho do grupo que tem por objectivo um
melhor e mais produtivo trabalho do grupo, tipo de reunido em que um grupo de
pessoas discute perante um publico um determinado assunto, utilizando um estilo

de conversa e ndao de exposigao.

Palavra Chave ou Palavra de Base: palavra mais importante que tem por

finalidade caracterizar o contetddo de um documento

Pé de Imprensa: conjunto de dados referentes a obra e que sdo
fundamentais para o conhecimento da obra - nome do autor, local da edigdo, nome
da casa editora, data da edicdo e que em geral aparece colocado na pagina do
rosto.

Periodico: documento que é publicado periodicamente- semanalmente,

quinzenalmente ou mensalmente, etc.

Pré-Arquivo: operacdo tendente a seleccionar e isolar documentos ou

processos com vista a um futuro arquivo (pré-seleccao).
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Processo: conjunto de documentos com a mesma referéncia, colocada
numa camisa e que tém, em geral, a mesma classificacdo tratando do mesmo

assunto ou tema.

Publicacdao em Série: obra formada por partes ou volumes publicados
sucessivamente com um titulo comum e com intencdo de ser continuada, nao

sendo obrigatoriamente periddica.

Recensao: noticia escrita resumidamente e em geral publicada em revistas

técnicas, sobre o contetido de um livro ou de um artigo.

Referéncias Bibliograficas: indicacdes bibliograficas que sdo indicadas
num documento sobre determinada obra utilizada (titulo, autor, edicdo, etc.) ; lista
respeitante aos documentos consultados para a execucdo de um determinado

trabalho (ver Bibliografia).

Resumo: sintese de um texto, ou de um documento, ou de obra por meio

de um texto mais curto.

Revista: publicagdo periddica, geralmente ilustrada, tratando de diversos

assuntos ou tratando apenas de um (tratando-se de uma revista especializada).

Rubrica: titulo de um assunto ou informacao sobre a natureza de um texto

destinado a fazer parte do catalogo.

Selecgao: operacdo destinada a reagrupar, numa certa ordem, documentos

dispersos.

Semantica: ciéncia que estuda a significagdo dos elementos da linguagem.
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Separata: impressdo em separado da parte de uma publicacdo com titulo e

paginacdo proprios, em geral sobre um determinado assunto especificamente.

Sigla: denominagdo formada pela primeira letra das palavras que

constituem uma designagao pela sua ordem de inscrigao.

Sinopse: quadro sintético de uma obra literaria cientifica e etc. visdo de

conjunto resenha.

Sintese ou Estado de Questio: relatorio sobre o estado de um tema ou
assunto, elaborado a partir da avaliagdo da literatura produzida durante um

determinado periodo.

Sumadrio: enumeracdo de titulos das partes que compdem uma obra:

capitulos, partes, seleccdes, etc.

Thesaurus: dicionédrio das palavras de uma lingua documental agrupada

por afinidades.

Vocabulario: terminologia em uso para dada ciéncia, arte, indtstria, etc.
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