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CENTROS DE DOCUMENTACAO: UMA NECESSIDADE VITAL

Por MiriAM MANI ZAMBEL

Professora da Escola de Biblioteconomia
e Documentagio de Sio Carlos, Sio Paulo, Brasil

Resumo: Necessidade cada vez maior de proporcionar aos pesquisadores a informagio cientifica e a documen-
tagio adequada e imediata para seus trabalhos. Finalidade dos centros de documentagio, sua orga-

niza¢3o, organograma.

The increasing necessity of providing research workers with scientific information and adequate
and prompt documentation for their work. The objective of Centers of Documentation, their
organization.

1. O progresso e a informagio.

Todo conhecimento humano s6 pode desenvolver-se quando apoiado acentuadamente
no acesso permanente 3s informagSes actualizadas contidas em documentos que registam
estudos, trabalhos, pesquisas realizadas ou em andamento, nos diversos campos da técnica
e da ciéncia.

A principal fonte informativa para qualquer profissional se manter em dia com a sua
profissdo e estar a par das realizagSes e progressos no seu campo sio os documentos.

O problema da grande quantidade de informagBes técnico-cientificas é hoje muito
discutido e conhecido.

Cresce dia a dia também o ntimero de cientistas e pesquisadores, sendo dificil para esses
estudiosos tomarem conhecimento de tudo o que se publica no campo da especialidade a que
se dedicam.

Novas técnicas de acesso, transmissio e divulgagio de dados bibliogrificos devem ser
estudadas trazendo com isso progresso para o campo da informagio técnica e cientifica.

Sendo os documentos as principais fontes informativas, devem eles estar prontos para
fornecer informacdes acessiveis ao pesquisador de tal maneira que este possa aproveiti-las
integralmente, visto que, de um modo geral, s3o pessoas muito ocupadas e n3o podem actua-
lizar-se sdmente através de processos normais, ainda que seja num s6 campo especifico.

No Brasil, nos principais Estados, o problema da documentagio j& caminha a passos
largos para os mais modernos métodos e processos e o assunto estd sendo tratado com muito
respeito.
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A ideia de centros de documentagio é largamente difundida nos meios intelectuais, técnicos
e cientificos. Dentro das Universidades h4 também interesse pelo tratamento racional da infor-
magio, permitindo assim integrar o Brasil, muito brevemente, no amplo sistema de Centros
de Documentagio, lado a lado com os paises mais evoluidos.

2. Finalidades de um Centro de Documentagio

2.1 Reunir, organizar, analisar, difundir e manter um acervo bibliogrifico tio com-
pleto quanto possivel.

2.2 Elaborar publicagio de caricter bibliografico.

2.3 Reproduzir documentos por meio de processos reprograficos.

2.4 Prestar informagdes através dos seus catilogos e levantamentos bibliograficos.

2.5 Manter intercimbio com outros centros do pais e do exterior.
2.6 Promover estudos e investigagio em informagio cientifica e automagio.

3.  Organizagio.

Os Centros de Documentagio devem ter uma Divisio de Biblioteca para cuidar do
acesso fisico a0 documento e a Divisio de Documentagio para tratar do acesso ao contetido
do documento e também uma Divisio de planejamento, controle e divulgagio.

3.1 Divisgo de Biblioteca:

3.1.1 Processos: técnicos.

3.4:4.1
31i1.2
3:1:4.3

Selecgio, registo, catalogacio, classificagio e circulagio.
Tratamento dos documentos e normalizacgio dos mesmos.
Objectivar os processos técnicos, visando uma futura automacio.

3.1.2 Circulagdo e Referéncia.

3.1.2.1
31.2:2
3.1.2.3
31.24
3.1.2.5
3.1.2.6
3:127
3.1.2.8

Utilizar e divulgar o acervo.

Orientar consulentes para o uso da Biblioteca e catilogo.
Atender visitantes.

Informar correctamente qualquer pedido. -

Zelar pela ordem nas estantes e disciplina nas salas de leitura.

Fichirios informativos em dia.
Dar sugestSes para a aquisicio de material para o acervo.
Prever sistemas para futura mecanizagio.

3.1.3 Catdlogo colectivo.

3.1.31

3.1%3.2

3.1.3.3
3.1.3.4

Compilar, organizar catilogo colectivo de periddicos, livros, congressos, etc.,
sobre o assunto de interesse do Centro.

Publicar e divulgar o catilogo colectivo, usando, se possivel, processos
mecanicos € automaticos.

Localizar informages pedidas pelos usudrios.

Atender solicitagdes de dados bibliogrificos, identificagSes, enderegos, rela-
¢3o de periddicos, etc.
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3.1.4 Extensdo Bibliotecdria.

3.1.4.1

3.1.4.2
3.1.4.3
3.1.4.4

Cuidar da actualizagio profissional dos bibliotecirios, documentalistas e demais
funcionirios do Centro.

Fazer exposi¢cdes, comemoragdes, conferéncias, reunides, seminarios.

Dar publicidade das actividades através da rddio, televisdo, imprensa.
Organizar sistemas para atender qualquer leitor impossibilitado de vir pessoal-
mente ao Centro.

3.2 Divisio de Docutmentagdo:
3.2.1 Bibliografia e Intercimbio.

3.2.1.1

3212
32:43

3.2.1.4

3.2.1.5

Elaborar levantamento da produgio bibliogrifica e das pesquisas em andamento
sobre o assunto predominante do Centro.

Divulgar os mesmos através de resumos e sumarios.

Organizacio de bibliografias correntes especializadas e selectivas a critério da
Divisio de Documentagio e segundo um plano preestabelecido.

Preparar cadastro de instituigSes e especialistas que colaboram com o Centro,
principalmente para a redacgio de resumos.

IntercAimbio com instituicdes congéneres no pais e exterior para obter
cbpias reprogrificas de documentos ou empréstimo de obras para reprodugio.

3.2.2 Informdtica.

3221

3:2:2.2

3.2.2.3
3.2.24
3.2.25
8.2.2.6

Promover estudos sobre sistemas mecinicos e processos de recuperagio da
informacio.

BEstudar a terminologia técnico-cientifico e sistemas de classificagio para
aplicar na automagio.

Zelar pelo equipamento automitico e mecanizagio do Centro.

Recrutar e treinar pessoal para trabalhar com equipamentos mecanizados.
Organizar cursos de especializagio para esse pessoal.

Instalar equipamentos necessirios para a mecanizagio, segundo padrSes pre-
estabelecidos.

3.2.3 Reprografia.

3:2:5.1
3.2:3:2
3.23.3
3.2.34

3.2.35

3.2.3.6

Usar processos modernos de reprografia para reprodugio de documentos.
Elaborar material dudio-visual.

Impressio de documentos por processos reprograficos.

Conservar o laboratério, equipamentos e¢ qualquer outro tipo de material
necessirio 3s actividades do Centro.

Orientar a instalagio de servicos de reprografia em outros Centros de
Documentagio.

Duplicar documentos para o Catilogo Colectivo.

3.2.4 Tradugio.

3.24.1

Tradugio e versio de textos de interesse para o Centro.
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3.2.4.2 Levantamento, registo e divulgagio das tradugdes realizadas em A4mbito
regional, nacional, internacional nos assuntos de interesse dos usudrios do
Centro.

3.2.4.3 Intercimbio com Centros de Tradugio.

3.2.4.4 Cadastro de tradutores, instituigdes que possam colaborar em tradugio e
versio.

3.3 Divisio de Planejamento, Controle e Divulgagio:

3.3.1 Planejamento e assisténcia técnica.

3.3.1.1 Orientar a instalagdo de servigos congéneres em outros Centros de Documen -
tagao.

3.3.1.2 Estudar padrSes de edificios, instalagdes e equipamentos de biblioteconomia
e documentagio.

3.3.1.3 Realizar programas e estudos para aperfeicoamento de técnicos, bibliotecirios
e documentalistas.

3.3.1.4 Dar orientagio no campo da normalizagio de documentos.

3.3.1.5 Treinar e aperfeicoar os profissionais e estudantes de biblioteconomia e
documentagio, proporcionando a estes estigios nos diversos sectores do Centro.

3.3.1.6 Conservar, restaurar e dar tratamento preventivo aos diversos tipos de
documentos.

3.3.4 Divulgagio, permuta e doagdo.

3.3.4.1 Divulgar e distribuir por venda, permuta e doagio as publicagSes feitas pelo
Centro.

3.3.4.2 Permutar documentos duplicados.

3.3.4.3 Divulgar e seleccionar material disponivel para permuta e doagio.

3.3.4.4 Manter fichirios e registos para o perfeito funcionamento do servigo.

3.3.5 Expediente.

3.3.5.1 Distribuir a correspondéncia.

3.3.5.2 Expedir correspondéncia a outros servicos e manté-la em ordem.
3.3.5.3 Organizar arquivo geral de correspondéncia e manté-lo em ordem.
3.3.5.4 Controlar o andamento de processos.

3.3.5.5 Emitir recibos e guias de recolhimento de verbas.

3.3.5.6 Organizar a contabilidade.

4 CONCLUSAO:

Todo o Centro de Documentagio deve ser o primeiro passo para a possibilidade de rea-
lizagio de pesquisas que s6 poderio evoluir 4 medida que o Centro estiver suficientemente
preparado para sustenti-las. E tarefa 4rdua que s6 sera totalmente vilida quando puder tornar-se
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acessivel aos pesquisadores, cientistas, técnicos, etc., toda a informagdo indispensével 4 sua vida
quotidiana.

Um Centro nio se limita sdmente 3s pesquisas, mas deve ser também um 6rgdo de infor-
magio actuante e ter caricter de assessoramento, quer da inddstria como do governo.

Nota: — Ao Director Geral e ao Conselho Técnico devem ser atribuidas fungdes de acordo
com o tipo de entidade a que o Centro pertence ¢ de acordo com as leis vigentes
no pais.
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