CIRCUITOS E ZONAS NAS BIBLIOTECAS E ARQUIVQS

H& determinados elementos que s3o indispenséiveis para
célculos que se facam em quaisquer bibliotecas e arquivos. Com
tais elementos na nossa posse, mais fécil se torna avaliar e
planear a vida de um estabelecimento do género.

Infelizmente os elementos que vamos hoje indicar n8io nos
surgem de forma sistem&tica, como seria para desejar. Indique-
mos, para j&, quais os circuitos fundamentais que existem numa
biblioteca ou arquivo, pois isso corresponderd ao planeamento &

divis3o funcional de um estabelecimento deste tipos

I - Circuite do livro (ou do documento):

ou seja, o percurso que ele realiza desde que chega ao es-
tabelecimento até ingressar definitivamente na estante ou prate
leira. As fases deste circuito s8o as seguintes:

a) Registo da espécie no livro de inventdrio (lembremos que
a AFNOR tem a Norma Z 45-001, Abril 1943, para estes registos);

b) Carimbagem nas p&ginas convencionais, némeroc de registo
ou inventério, etiquetagem;

c) Catalogag@io e classificagdo;

d) Colocagdo nas estantes, podendo usar-se dois tipos:

1) Livre acesso 3s estantes (free-access, open-shelf sys

tem), que € o processo mais evoluido, obrigando, no entanto, 2a

estante classificada, gragas, por exemplo, & CDU. E o préprio

consulente que procura o livro que desejaj;

2) Acesso_indirecto, que se faz por intermédia de um in-




termedifrio == o funcionério que est& encarregado do respectivc
depésito. As espécies distribuem-se neste por ingresso cronolg
gico, ou por formatos, ou, ainda, por grandes divisBes de maté-
rias.

e) Comunicag&o da espécie, que consiste em levar a espécie
da estante até ao leitor. Gragas aos meios de intercomunicag8o
modernos, a espécie € levada rapidamente ao leitor, tendo~-se
achado a tempo Sptimo 3 a 4 minutos. No entanto, o ideal seré&
a chegada simult@nea do leitor e da espécie. Outras bibliote-
cas (ex.: Biblioteca Nacional de Paris, que demora sempre 20 mi
nutos) t8m tempos bem determinados entre a entrega da requisi-
G830 e a da espécie. Quando a espécie deixa a estante,deveré fi
car, no seu lugar, a "ficha-fantasma".

f) Retorno da espécie ao lugar: nas estantes de livre aces-
so, a colocagdo € feita sempre pelo pessoal, pois, se se deixag
se isso a cargo dos leitores, haveria uma larga perda de tempo,

dado que, estes, sempre trocam as espécies.

Il - Cixcuito da ficha:

ou seja, as fases por que as fichas a extrair das espécies
v8o passando até ficarem inteiramente 3 disposig3o do péblicao
nos respectivos ficheiros. As principais fases, s3o estas:
a) Ficha-borr3o, que é aquela que o catalogador faz;
b) Revis3o, pclo responcével da seccgo;
c) Envio para a reprodug&o mec@nica, que poderd ser:
1) dactilogr&fica — sempre mais cara e morosa do que

as outras;



2) offset;
3) impressa — que & a mais recomend4vel, especiale

mente no caso da Ficha Catalogr&fica Nacional, de

que falaremos em noticia’ a publicar em breve.
d) Revis3o da ficha reproduzida, sua classificag8o e sua
divis8o pare os diversos ficheiros;

e) Intercalag3o nos respectivos ficheiros, em especial

no de autores, alfab&tico de matérias (e no cat8logo oficial,
que & o interno e sé pode ser utilizado pélo pessoal do estabe-
lecimento, pois serve sempre de controle e d& a uniformidade_ a

que aspira toda a batalogagéo).'

III -~ Cixcuito do leitor:

ou seja, quais as zonas por onde o leitor passa até aban-
donar de vez a biblioteca ou arquivo. As principais zonas, s8o:

a) Controle de entrada, ou pela simples passagem ‘ou pelo
uso de um cartdo especial; -

b) Requisic#o das espécies, em compartimento préprio, de
onde se parte para os vArios tipos de sala de leitura;

c) Ingresso nas respectivas salas de leitura, mediante a-
presentagdo de cartBo ou de elemento equivalente (ex.: na ﬁiﬁﬁe
teca Geral da Universidade de Coimbra, o ingresso & feito pela
apresentagdo de uma ficha metdlica que indica o lugar onde olei
tor se vai sentar);

"d) Recepg8o das espécies contra a'entrega do cart3o ou da

ficha metélica;

e) Devolugdo da espécie por parte do leitor, que recebe o



cart3o ou ficha metélica, a fim de poder abandonar a sala de

leitura.

IV - Circuito do pessoal:

ou seja, aquele que os funciondrios fazem para cumprir a
sua miss8o, que & independente do do leitor.

Depois, h& sempre no arquivo ou biblioteca duas zonas bem
definidas:

I - Zona de rufdo, ou seja, aquela em que o consulente pas
sa até atingir a sala de leitura. Tais pontos dessa zona se=-
r8o os vestilrios, a sala de consulta de catélogos, 0 controle
de entradas, o servigo de empréstimos, etc.. Evidentemente que
esta zona tem de estar protegida, a fim de n&8o criar perturba-
gBes aos que necessitam de profundo réecolhimento para procede-
rem aos seus estudos e investigagdes. £ zona de passagem,de mo
‘vimento.

Il - Zona _de sil&ncio, ou seja, aquela em que o leitor tem
de estar absolutamente entregue ao seu labor, sem ser distraf-
do por quaisquer rufidos. Serdo, pbrtanto, as diversas salas de

leitura, de consulta, etc.. E zona de investigag@o e recolhi-

mento.

Tradicionalmente, as relagBes entre todas estas &reas fun-
cionais da biblioteca ou arquive eram estabelecidas através de
empregados que transportavam & m3o ou em carrinhos as espécies
em movimento. Hoje, porém, as ligagSes fazem-se,em especial nos

maiores estabelecimentos, através de elevadores, monta-cargas,



tubos pneuméticos, telecomunicag8es internas, etc., o que provo
ca duas coisas: maior rapidez na comunicagZoc da espécie ao lei

tor e menor disp&ndio de energias ao pessoal.
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