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ARMAZENAMENTO DA DOCUMENTACAO (!)

por MariA DA CoNcEIgA0 OsOrIo GONGALVES
Biblioteciria da Biblioteca Nacional de Lisboa

REesumo: O armazenamento da documentacio & encarado segundo o tipo de bibliotecas: bibliotecas duma sé sala servindo de depésito
e de sala de leitura sem livre acesso; bibliotecas com depésitos independentes e bibliotecas de acesso livre 3 estante.
Referéncia 3s condicdes fisicas exigidas a um depésito: grau de humidade, temperatura, desinfestagio e arcjamento.
Modo de localizar a espécie na estante.
A eliminacio de documentos como meio de resolver o problema da falta de espaco, ¢ a possibilidade da sua substitui¢ao
por meio de microfilmes.

SuMMARY: The storage of documentation is considered in relation to the type of library: libraries with only one room which serves
both as a depository and a reading-room without open-access; libraries with separate depositaries and open-access
libraries.

Reference is also made to: the general conditions that should exist in a depositary: the degree of humidity; the
temperature; the ventilation and ways of dealing with ways of finding what is required, on the shelves.
The elimination of documents as a means of solving the space problem and the possibility of using microfilms instead.

1. Um dos cuidados que logo de inicio se pde a quem tem o encargo de organizar uma biblioteca ¢ o de
conseguir um armazenamento de documentagio e de informagio que torne ripido e ficil responder a qualquer pedido.
Trata-se de «pdr a casa em ordem», quer em relagio 3s espécies bibliograficas quer aos suportes da informago.

Antes de mais, h4 aqui uma distingo que importa esclarecer: temos de contar com dois tipos de armazenamento.
O da documentagio, ou seja, das varias espécies que possam existir numa dada biblioteca — livros, revistas, diapo-
sitivos, microfilmes, gravagdes sonoras — e o da informagio conseguida e trabalhada a partir destes documentos —
catilogos, ficheiros, fichas de indexagio, anilises bibliogrificas, etc..

Ocupar-nos-emos primeiramente do armazenamento da documentagdo.

2. Precisamos ter presente dois pontos fundamentais ao estabelecer a orgnica dos depésitos necessirios. Um
deles consiste em que estes devem ser estudados em fungio do tipo e dimensio de cada biblioteca. O outro consiste
em nio esquecer que ndo se trata apenas de organizar o que ji existe, mas de prever o crescimento dos fundos biblio-
grificos encontrando uma forma que comporte esse crescimento sem que seja necessirio alterar o que anteriormente
foi feito.

Em relagio ao primeiro ponto, hi a distinguir:

1) pequenas bibliotecas que constam essencialmente de uma sala grande que serve simultancamente de sala
de leitura e depbsito;

2) Dbibliotecas que possuem vérios depdsitos independentes, colocando ou nio na sala de leitura os usuais
ou scja, obras bisicas e de referéncia;

3) bibliotecas de acesso livre A estante.

(1) Constitui o presente texto uma ligo integrada no primeiro curso para responsdveis de bibliotecas que teve lugar em Luanda
em 1972.
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No primeiro caso, trata-se muitas vezes de bibliotecas antigas, em que as estantes que se encontram na sala de
leitura n3o sio de acesso livre aos leitores, mas constituem depésito «fechado». Nestes casos é muitas vezes necessario,
devido ao crescimento das espécies bibliogrificas, conseguir que seja atribuido 4 biblioteca um outro depésito. Qual
entio o critério a seguir na distribuicio das obras? Quer para reduzir o tempo de entrega dos livros aos leitores, quer
para que estes tenham possibilidade de ver directamente as obras que mais lhes interessam, convém deixar na sala de
leitura as obras de consulta mais habitual. Desta forma aproximar-nos-emos tanto quanto as condi¢des o permitirem
do critério que consiste em reunir nas salas de leitura uma colecgio de usuais suficientemente desenvolvida. Destas
obras devemos contudo exceptuar aquelas que deverdo constituir uma secgio de reservados, por pequena que seja.
Importa, de facto, preservar, por todos os meios ao nosso alcance, as obras raras que encontramos nas nossas
bibliotecas.

E evidente que uma alteragio desta natureza devera ser feita tendo bem em conta as circunstincias concretas:
se houver pessoal e espaco suficiente e se se considerar possivel executi-la dentro de um periodo razoivel de tempo,
poder fazer-se uma nova arrumagio de todas as estantes. Se os meios faltarem, é preferivel fazer apenas os ajustamentos
essenciais, ndo correndo o risco de tornar a biblioteca inutilizivel destruindo uma ordem anterior que nio € substi-
tuida por nenhuma outra.

Pode ainda dar-se o caso de se pretenderem reconstituir antigos nicleos de livros, o que tem de facto interesse
para a histéria da cultura. Estio nesta situagio as bibliotecas dos antigos conventos, dos antigos colégios universitarios,
ou bibliotecas particulares de personalidades de relevo, etc., etc..

Quanto A separagio nas estantes de obras avulsas ou periédicas, que nestas bibliotecas muitas vezes se encon-
tram misturadas, essa € que nio se pode deixar de fazer, embora possa implicar o percorrer as obras uma a uma.
Trata-se com efeito de espécies totalmente diferentes, cada uma com tratamento préprio, com crescimento diferente,
e € evidente que os niimeros de uma mesma revista devem estar reunidos na estante.

Acrescentemos ainda apenas que, no caso de serem modificadas as cotas de algumas obras ou de todas, se deverdo
elaborar tabelas de equivaléncia, para que seja sempre possivel localizar uma obra pela sua cota antiga.

Quanto s bibliotecas que possuem vdrios depdsitos, hi diversas questdes a considerar. Antes de mais importa
organizar nticleos distintos de obras avulsas e de periédicos, pelas raz3es ji apontadas. No caso de convir, dada a natu-
reza ou a dimensio da biblioteca ou do centro de documentagio, fazer uma distribuicio das obras segundo grandes
assuntos, organizar-se-4 em cada depésito uma secgio de obras avulsas e outra de periédicos.

E, por outro lado, conveniente colocar nos depésitos mais préximos da sala de leitura as obras de maior
consulta. Nuns casos serio os periédicos, noutros os livros. Nuns serio obras de medicina, noutros obras de histéria
ou de engenharia. Para isso é necessirio saber a que tipo de leitor se destina cada biblioteca e quais as obras mais
consultadas. Esta disposicio terd a dupla vantagem de reduzir o tempo de entrega das obras e de facilitar o trabalho
dos funcionirios, pois raras sio as que terdo a possibilidade de montar, por exemplo, um sistema pneumdético para
envio de requisices e de pequenos elevadores ou carrinhos automiticos que transportem os livros para a sala
de leitura.

Consideremos agora as bibliotecas de acesso livre a estante.

Estas bibliotecas constituem, de uma maneira geral, a «ambicio» dos leitores que as conhecem directamente
ou delas ouviram falar. E n3o hé divida de que, desde que se verifiquem determinadas condigdes, se trata de uma
éptima solucio. Nelas encontramos ou pequenas zonas de leitura instaladas nos préprios depésitos, ou um acesso
directo a estes a partir da sala de leitura, podendo os leitores nelas circular livremente.

Sio bem reais as vantagens deste sistema, facilitando aos leitores um contacto directo com as obras. E contudo
necessirio que, como dissemos, se verifiquem algumas condigdes. Uma delas é a de que a utilizagio deste sistema
implica uma educagio do leitor. O leitor deve habituar-se a utilizar as facilidades que lhe s3o concedidas sem criar
desordem, sem que seja quebrado o necessirio siléncio e criando o hibito de nio voltar a colocar na estante
qualquer livio que dela retire. Por outro lado é necessirio ter em conta a dimensio da biblioteca. Este
sistema ¢ dificilmente aplicivel em bibliotecas em que o némero de espécies é muito elevado. Poderd, quando
muito, empregar-se para um nicleo especifico que interesse especialmente aos leitores. De qualquer modo,
o que ¢é sempre da méxima conveniéncia é a colocagio na sala de leitura de uma colecgio de usuais suficien-
temente desenvolvida e completa.
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Uma outra questio a ter em conta na organizagio dos depésitos é a das suas condigdes fisicas. Para tal hi a
considerar os materiais em que o edificio é construido, o isolamento dos depésitos de forma a nio permitir a entrada
de insectos, condicdes de luz, temperatura, percentagem de humidade, limpeza, ventilagio. Se o edificio for novo
e, sobretudo, construido em cimento, climatizado e equipado com estantaria metalica, torna-se relativamente ficil
conseguir boas condigdes de conservagio. Os edificios antigos, mal isolados, em que a madeira é largamente usada,
quer na ornamentagio das paredes quer nas estantes, requerem cuidados especiais, principalmente no que se refere
A destruigdo de insectos, se tal for necessario, através do tratamento das obras por produtos quimicos secos ou em cimara
de expurgo e o tratamento das madeiras com produtos insecticidas. Nuns e noutros havera que ter o cuidado de que
a luz do sol n3o incida directamente sobre os livros, quer através do uso de vidros especiais ou de estores, quer
da prépria exposi¢io do edificio no caso de se tratar de uma nova construgio. Para combater o bolor que por vezes
aparece nos livros, deverio conseguir-se condicSes de temperatura (entre 18 e 20°C) e de humidade (55°/, a 60°/,) que
impecam o seu aparecimento, o que se conseguiri através de aparelhos de desumidificagio e arrefecimento em climas
quentes e himidos, de aquecimento central em climas frios e de humidificagio em climas excessivamente secos — o que
igualmente prejudica uma boa conservagio do papel e das encadernacdes. Convém ainda que os depésitos sejam
arejados e as obras regularmente limpas, utilizando de preferéncia aspiradores. Quanto as encadernagdes de pele deverio
ser tratadas com produtos gordos que as impecam de estalar e, evidentemente, restauradas sempre que necessrio.
Escusado seri dizer que, na medida do possivel, convird mandar encadernar as obras, especialmente as que se encon-
trarem em mau estado de conservagio.

3. Vejamos agora em pormenor quais os processos de localizagio das obras na estante. Como facilmente
nos damos conta, trata-se de uma questio de grande importincia, para que as obras sejam localizadas com precisio
e rapidez. Uma boa localizagio evita perdas de tempo na procura das obras e erros de identificagio. Deve sempre ser
feita com o méximo cuidado pois um livro com um erro de localizagio, quer na obra, quer nas fichas de catilogo,
muito dificilmente poderd vir a ser recuperado.

Sio especialmente dois os processos de localizagio dos documentos: localizagdo por classificagio e localizagio
topografica. Vejamos em que consistem € quais as suas vantagens e inconvenientes.

O primeiro di origem 3 chamada estante classificada, em que as obras sio localizadas segundo a notagio da
classificacio. [Este processo tem sido utilizado especialmente quando € usada a CDU — Classificagio Decimal
Universal —. A principal vantagem consiste em juntar no mesmo local da estante as obras sobre o mesmo assunto,
o que se revela particularmente til em depésitos de acesso livre 3 estante. No entanto, este sistema acarreta sérios
inconvenientes que convém ponderar devidamente antes de optar por ele. Acontece antes de mais que exige muito
mais espago do que o processo de cotas topograficas, pois serd necessirio deixar espacos livres depois de cada assunto.
Como nem sempre é facil prever qual deles ird «crescer» mais, se se nio dispuser de bastante espago ter-se-4 de conti-
nuamente fazer «avangar ou «recuar» os livros nas estantes. Outro inconveniente ainda é o da arrumagio exigir pessoal
mais especializado do que o processo de cotas topogrificas, pois as suas normas nio sio de aplicacio ficil. Além
disso acresce ainda o facto de que por vezes bastantes obras terdo a mesma cota, uma vez que tratam exactamente o
mesmo assunto. Se é verdade que podemos acrescentar A classificagio uma notagio interna, isto nio deixa de ser um
subterfigio e constitui um sistema um pouco complicado. (Podem, por exemplo, acrescentar-se, separadas por tracos,
as 3 primeiras letras do apelido do autor ou iniciais do titulo, embora mesmo assim se verifiquem coincidéncias).
E nio mencionidmos ainda as dificuldades que surgirio se a dado momento se pretender substituir a classificagio por
outro processo de tratamento da informacio...

Em face do que fica dito parece-nos sobretudo que este processo s6 serd de usar em ntcleos bibliogrificos bem
delimitados e portanto mais facilmente controliveis, desde que, evidentemente, seja vantajoso em determinadas
circunstancias.

Quanto a0 processo de cotas topograficas, consiste no seguinte: atribui-se um ntimero a cada depésito, nume-
ram-se as estantes, da esquerda para a direita, as prateleiras, de cima para baixo, e di-se um ntimero a cada livro
na prateleira. A cota serd portanto formada pelos seguintes elementos: niimero do depésito, ou sigla alfabética, que
o identifique claramente, niimero de estante, niimero de prateleira, ¢ nimero de livro na prateleira. Por exemplo:
3-4-7-15: sala ntimero 3, estante n.° 4, prateleira n.° 7 e livro n.° 15. Este sistema &, como se v&, muito simples e pratico,
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uma vez que cada ficha do catilogo terd, como é norma, a cota indicada no canto superior esquerdo a obra é
imediatamente localizada. Além disso este processo nio levanta problemas de espago nem requer funcionirios especia-
lizados para o servico de leitura e arrumagio das obras e admite que sejam criados novos depésitos, a que serdo atri-
buidos novos niimeros, sem que isso altere o trabalho feito anteriormente. E ainda possivel, ao utilizar este processo,
fazer uma divisio das obras por grandes assuntos, destinando a cada um uma ou virias estantes.

NOTA: E da mixima conveniéncia que o trabalho esteja encadeado de tal forma que as fichas ou o sténcil
nio abandonem o livro sem que a cota deste neles tenha sido indicada. De outro modo havera um acréscimo de trabalho
e correr-se-a o risco de cometer erros graves.

E evidente que o que até aqui dissemos quanto ao processo topogrifico de localizagio de documentagio diz
apenas respeito a obras avulsas. As publicagSes periédicas, devido ao seu crescimento préprio, necessitam de um trata-
mento diferente. A arrumagcio por ordem alfabética de titulos é talvez a mais aconselhivel pois corresponder 3 ordem
das fichas no cardex. E contudo também possivel atribuir um ntéimero a cada publicagio e disp6-las numa ordem
numérica, constando esta indicacio do ficheiro das publicagdes periédicas.

4. No que se refere ao armazenamento e conservagio de documentagio em forma fisica nio convencional,
microfilmes, diapositivos, gravagGes sonoras, é indispensivel que sejam armazenados em méveis préprios, pois tra-
tando-se de materiais j4 de si facilmente deterioriveis a sua conservagio serd posta em perigo se nio forem devidamente
resguardados e observadas as condigBes fisicas de conservagio. E de qualquer modo de toda a conveniéncia rever
periodicamente estes materiais a fim de os substituir se j4 nio se encontrarem em condigdes de serem utilizados com
proveito. Escusado seri dizer que todos eles deverio ser cuidadosamente catalogados.

5. Contrapondo-se 3s InstituicGes que possuem fundos centralizados num s6 local, existem outras que tém
necessidade de distribuir os seus fundos bibliogrificos por virios sectores, a fim de tornar a sua documentagio mais
acessivel aos leitores. Digamos apenas de passagem que nestes casos convém estudar com todo o cuidado as operagdes
que devem ser descentralizadas e as que devem ser centralizadas, visto que a descentralizagio implica necessariamente
um acréscimo de trabalho. De uma maneira geral deverdo ser centralizadas as operagSes de tratamento da documentagio
e informagio e as de caricter administrativo, descentralizando apenas as operagSes de armazenamento. Vejamos o
exemplo concreto das bibliotecas da Universidade de Luanda.

SERVICOS DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO DA UNIVERSIDADE DE LUANDA (1)

Cada Biblioteca Central de Curso (Engenharia, Ciéncias, Medicina, etc.) tem a seu cargo os virios departa-
mentos (por exemplo: Engenharia Mecinica, Engenharia de Minas, Engenharia Metaldrgica, Engenharia Electro-
técnica, no caso da Biblioteca Central de Engenharia). As Bibliotecas Centrais fazem a aquisicio das obras, tratam
das questdes administrativas, trabalham-nas sob ponto de vista técnico e enviam-nas para o departamento respectivo
em que hi um funcionirio encarregado da arrumagio e leitura.

A Biblioteca Geral, as bibliotecas centrais dos cursos e as bibliotecas auténomas possuem os seus respectivos
fundos, fazendo cada uma o trabalho de caricter técnico e administrativo. Os departamentos dependentes de cada
biblioteca central recebem a documentagio ja trabalhada por esta e tém apenas fungSes de armazenamento e leitura.
De qualquer modo trata-se, como se vé, de um organismo fortemente descentralizado.

A coordenagio faz-se portanto a dois niveis: os departamentos de cada curso sio coordenados pelas respectivas
bibliotecas centrais que, por sua vez e juntamente com as bibliotecas auténomas e a Biblioteca Geral, s3o coordenadas
pelos servigos de bibliotecas.

E evidente que em circunstincias destas é imprescindivel a existéncia de um catlogo colectivo, quer para o
servigo de aquisigio, quer para os leitores.

Quanto 3 distribuigio dos fundos propriamente ditos, torna-se absolutamente necessrio estabelecer um certo
critério. Em principio uma obra deveri estar situada onde ¢ mais 1til; neste caso, as obras de economia, finangas,

() Ver organigrama, p. 6.
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sociologia, direito, nas bibliotecas do Curso de Economia, as de medicina nas bibliotecas do curso de Medicina, etc., etc..
A Biblioteca Geral terd uma fungio supletiva, contendo as obras que nio interessam especialmente aos departamentos
especializados, obras de cultura geral e algumas das obras mais necessrias em duplicado, se isso criar maiores facilidades
de leitura.

6. Resta-nos ainda referir uma questio com que necessariamente temos de nos defrontar ao tratar do armaze-
namento da informagio: o problema do espaco e da dimensio dos depésitos perante o continuo crescimento dos fundos.
Todos sabemos que a produgio bibliogrifica tem aumentado nas tltimas décadas de uma forma espantosa.
E nio hd ddavida de que, para que as bibliotecas e centros de documentagio possam prestar servicos efectivos, deverdo

Direcgio e Coordenagio

Servigos de Bibliotecas
e Centros de Documentagio

Biblioteca
Geral

Bibliotecas
Centrais dos
Cursos

1

Bibliotecas

auténomas

Catilogo
Colectivo

adquirir a documentagio necessiria para que os investigadores tenham acesso a uma informagio actualizada nos ramos
a que se dedicam. Isto vai inevitavelmente criar problemas de espaco. Uma das medidas a adoptar é sem divida a
eliminagio da documentacio que se verifique como totalmente indtil. E evidente que temos de ter em conta que
alguns documentos, embora ultrapassados, deverdo ser conservados pelo seu valor histérico, mas tanto as bibliotecas
como os centros de documentacio, estes certamente mais do que aquelas, deverdo eliminar das suas estantes o que
efectivamente nio tem interesse de qualquer espécie.
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Um outro processo de diminui¢io do espago de armazenamento consiste na aquisicio e utilizacio de micro-
filmes que substituem as espécies bibliograficas propriamente ditas. Referimo-nos j4 aos cuidados que hi a ter quanto
A sua conservagio. Seria necessirio garantir ainda que uma dada instituicio tivesse a fungio especial de conservar as
espécies propriamente ditas, garantindo assim a possibilidade de substitui¢io dos microfilmes sempre que aconselhivel
fazé-la. Tradicionalmente, as bibliotecas tém exercido estas fungSes de conservacio, enquanto os centros de documen-
tagdo procuram de preferéncia a informagio actualizada. Mas seria necessirio estabelecer um plano de conjunto que
pudesse contar com a adesio das instituigdes interessadas.
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