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RESUMO EM PORTUGUÉS

O trabaiho de investigagáo sobre « o estado dos suportes de informag~o em

Portugal » comegou a ser feito depois de ter sido iniciada urna reviséo biblio-

gráfica intensa sobre lnvestigag~o Cient[fica, Bibliotecas e CDi,e Arquivos

Históricos, Administrativos, Técnicos e Clínicos. Primeiro procedeu-se á

elaboragáo de inquéritos relativos a esses suportes instituicionais, tendo em

tempo sido testados e enviados para os seus destinos. Enquanto se ¡am

recebendo as respostas a esses inquéritos foram formuladas as hipóteses

relativas ao panorama que se procurava aIcan~ar e dominar, e seguidamente

as variáveis que vieram depois comprovar o que havia sido preconizado.

Seguiu-se a análise e tratamento dos dados recebidos, tendo-se tirado as

ila9Óes sobre o estado das Bibliotecas, dos CDI, dos Arquivos Históricos,

Administrativos, Técnicos e Clínicos. Constata-se que muitos desses suportes
de informagéo, de uma maneira geral, precisam, para funcionar meihor, de

mais espagos, de mais pessoal especializado e de dinheiro para adquirir

equipamentos de acordo com as necessidades.

Verifica-se no que diz respeito a Bibliotecas e CDI a sua organizagáo está

muito em fungáo dos locais em que se insere, estando meihor organizados nos
majores centros populacionais, onde existem indústrias e/ou ensino

universitário, náo obstante existirem Bibliotecas Municipais bern organizadas,

até com o apoio de novas tecnoiogias, a par de outras que mal respondem ás

soiicitagóes dos utentes.

No que diz respeito a Arquivos Históricos poder-se-A afirmar que neste caso hA

urna maior homogeneidade no que respeita A sua organizagáo, técnicas

usadas e meios tecnológicos utilizados.
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Já nos outros tipos de arquivo - Administrativos, Técnicos e Clínicas - se

depara, sobretudo em relagáo ás instalagóes, com espagos muitas vezes

parcos para funcionamento, e com falta de preparagáo do pessoal para o

exercício das suas fungóes. Hé Cámaras Municipais que afirmam náo terem

Arquivo Técnico - o que pelas suas atribuig6es náo se compreende -, o mesmo

acontecendo com lnstitui~óes de Saúde, que afirmaram náo terem os Arquivos

Clínicos organizados.

Os Arquivos Administrativos,de uma maneira geral, sáo os que deparam com

maiores problemas, pois muitas vezes náo estáo localizados em lugares

condignos - por vezes em sótéos ou em caves -, nem terem pessoal a
trabaihar neles ou a dirigirem-nos sem o mínimo de preparagáo profissional em

arquivo.

Grande parte das normas portuguesas sáo ignoradas na maioria dos Arquivos

Administrativos, Técnicos e Clínicos.

Cré-se que para que possa processar-se um meihor funcionamento dos

suportes instituicionais de informagáo em Portugal, torna-se necessário olhar

para esses suportes néo como parentes pobres das instituigóes, mas, com a

dignidade que devem ter, de forma a corresponderem eficazmente com

pertinéncia e exaustividade ás soíicitagóes que Ihes sáo feitas, mais levarem a

quem sabem que necessita a informa9áo o conhecimento da mesma.

Através dos anexos do trabaiho poder-se-á analisar os inquéritos efectuados,

bern como as institui9ñes que responderam aos referidos inquéritos.
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RESUMEN EN ESPAÑOL

El trabajo de investigación sobre “estado de los soportes institucionales de

información en Portugal» se inició después de una revisión bibliografica intensa

sobre Investigación Científica, Bibliotecas y CDI, Archivos Históricos,

Administrativos, Tecnicos y Clínicos. Primero se procedió a la elaboración de

encuestas relativas a esos soportes institucionales, habiendo sido testados
antes y enviados para sus destinos. A medida que se ibam recibiendo las

respuestas de esos cuestionarios, se fueron formulando las hipótesis relativas

al panorama que se procuraba alcanzar y dominar, y seguidamente las

variables que vinieron después a comprobar lo que habia sido preconizado.

Se siguió el análisis y tratamiento de los datos recibidos, sacandose de ahí

ilaciones sobre el estado de las Bibliotecas, de los CDI, de los Archivos

Históricos, de los Archivos Administrativos, de los Arch¡vos Técnicos y de los

Archivos Clínicos, comprobándose que muchos de esos soportes de

información, de una manera general, necesitan, para que funcionen mejor,

mas espacio, mas plantilla especializada y mas dinero para adquirir
equipamento de acuerdo com las necesidades.

Se observa que en lo que respecta a Bibliotecas y CDI su organización esta en
función de los locales en los que estas estan inseridas, estando mejor

organizadas en los mayores centros urbanos, en donde existen industñas o
enseñanza universitaria. No obstante existen Bibliotecas Municipales bien

organizadas, incluso con el apoyo de nuevas tecnologias, mientras que otras

mal satisfacen las sol¡citáciones de sus usuários.
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En lo que concierne a Archivos Históricos, se pude decir, que hay en este caso

una mayor homogeneidad, en lo que respecta a organización, técnicas usadas

y medios tecnológicos utilizados.

En los otros tipos de archivos - Administrativos, Técnicos y Clínicos - se

deparan, sobretodo en relación a las instalaciones, con espacios muchas

veces exiguos para su funcionamiento y con poca preparación por parte de las
personas que estan en el ejercicio de sus funciones. Hay ayuntamientos que

dicen que no tienen Archivos Técnicos - lo que por sus competencias no se

explica - lo mismo sucede a instituciones de Salud, que dicen que no tienen

Archivos Clínicos organizados.

Los Archivos Administrativos, de forma general, son los que se encuentran con

mayores problemas, porque muchas veces no estan localizados en lugares

decorosos - a veces en guardilhas y sótanos - y no tienen personas que
trabajem en ellos y los dirijam con un mínimo de preparación profesional en

archivos.

Gran parte de las normas portuguesas se ignoran en la mayoria de los

Archivos Administrativos, Técnicos y Clínicos.

Se cree que para que pueda haber un mejor funcionamiento de los soportes

institucionales de información en Portugal, es necesario rnirar-los no como

parientes pobres de las instituciones, sino con la dignidad que deben de tener,

de forma que correspondan eficazmente con pertinacia y exhaustividad a las

solicitaciones que le son hechas y llevar a quien saben que necesita la

información el conocimiento de la misma.

En los anexos del trabajo se pueden analizar las encuestas efectuadas, asi

como las instituciones que respondieron a las mismas.
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RESUMÉ EN FRANQAIS

Le travail d’investigation sur “L’état des supports institutionnels d’information au

Portugal” fút inicié aprés une révision bibliographique intense sur l’investigation

Scientifique, Bibiiothéque et CDI, et Archives Historiques, Administratives,

Techniques et Cliniques. L’élaboration denquátes relatives á ces supports
institutionnels fút, premiérement processée ayant été testées et envoyées á

ieurs destinations. Pendant que les réponses á ces enquétes étaient regues,

les hipotéses relatives au panorama recherché étaient formulées, suivit des

variables qul sont venues prouver ce qul lOt défendu.

Ensuite se suiv?rent ‘analise et le traitement des données regues, dont fúrent

retirées certaines élactions sur l’état des Bibiiothéques, CDI, et Archives

Historiques, Administratives, Techniques et Cliniques. Qn peut constater que

beaucoup de ces supports d’informations, d’une maniére générale, ont besoin

pour m¡eux fonctionner de plus d’espaces, de plus de personnel spécialisé et

d’argent pour acquérir les equipements en fonctions des nécessités.

A propós des Bibliothéques et CDI, on vérifie que leur organization est

dépendente des iocaux dans iesquels elles s’insérent, étant mieux organisées

dans les plus grands centres popuiationnels oú existent industries e/ou les

enseignements universitairs méme s’il existe des Bibliothéques Municipales

bien organisées, méme avec l’aide de nouvelles technologies, avec d’autres

qui mal répondent aux solicitations des utents.

Quant á ce qui dit respect aux Archives Historiques, nous pourrions affirmer

que dans ce cas 1 y a une grande hornogénéité, á propós de ‘organization, des

techniques, et des moyens tachnologiques utilisés.
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Quant aux autres genres d’archives - Administratives, Teechniques et Cliniques

- on peut constater surtout en relation aux instaiations, des espaces trés

souvent réduits et insuffisant pour leur fonctionnement et un manque de

preparation du personnel pour l’exercice de ces fonctions. II existe des Mairies

Municipales qui affirment ne pas avoir d’Archives Techniques - ce qui par ces

atributions n’est pas compréensible - le méme cas se passe pour les

institutions de Santé, qui affirment ne pas avoir d’Archives Cliniques

organisées.

Les Archives Administratives, d’une maniére générale, sont celles qui ont le

plus de probiémes, puisque beaucoup de fois elles ne sant pas localisées aux

endroits apropriés - parfois dans des greniers ou des caves -‘ ni méme le

personnel qui les dirigent a le minimum de préparation professionnelle.

La grande parte des normes portuguaises sont ignorées dans la plus part des

Archives Administratives, Techniques et Cliniques.

II est probable que pour qu’ii se puisse procéder á un meilleur fonctionnement

des support institutionnels d’information au Portugal, u est nécessaire surveiller

ces supports, non comme les parents pauvres des institutions, mais, avec la

dignité qu’ils doivent avoir, de maniére á correspondre efficacement avec

pertinence et exhaustion aux solicitations qui leurs sont faites, et apportent á

ceux qui savent qu’ils necessitent de ‘information la connaisance de la méme.

A travers des anexes de ce travail, il est possible analisé les enquétes
effectuées, bien comme íes institutions qui y ont répondu.
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RIASSUNTO 1W ITALIANO

II lavoro di inchiesta sullo ustato dei supporti istituzionale d’informazione nelí

Portogallo» é com¡nciato ad essere fatto dopo di aversi iniziato una intensa

revisione bibliografica su Ricerca Scientifica , Biblioteche e CDI, e Archivi

Storici, Amministrativi, Tecnici e CliniciPer primo si é preceduto alía

elaborazione di inchieste relazionate con questi supporti istituzionali, avendo

stato testati in altri tempi, ed inviati alíe loro destinazione.Mentre si ricevevano

le risposte a queste inchieste, sono state formulate deile ipotesi relative al

panorama che si cercava di realizzare e dominare, e di seguito le variabile che

dopo venivano a comprovare il quale abbia stato preconizzato.

Si é seguita l’anaiise e tratamento dei dati ricevuti, avendosi preso illazioni sulio

stato deile Bibl¡oteche, dei CDI, degli Archivi Storici, degli Arch¡vi Amministrativi,

degii Archivi Tecnici e degii Archivi Clinici.

Constatasi che molti tra di questi supporti di informazione, in un rnodo
generale, hanno bisogno, per funzionare meglio, di piú spazi, di piú personale

speciai¡zzato e di soldi per acquistare attrezzatura d’accordo con le necessitá.

Si verilica nel che rispetta a Biblioteche e CDI, la loro organizzazione si troya

moito in funzione dei locali nei qualii si insere, essendo meglio organizzati nei

maggiori centri popuiazionali, dove esistono industrie e/o insegnamento

Universitario, nonostante l’esistenza di Biblioteche Municipali ben organizzate,
sino con l’appogio di nuove tecnoiogie, a pan di altre che quasi neanche

rispondono alíe sollecitaziorti degíl utentí.
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Nel che riguarda agil Archivi Stoñci, si potrá affermare che in questo caso c’é

una maggiore omogeneitá, nel che rispetta all’organizzazione, tecniche usate e

mezzi tecnologici utilizzati.

Giá in aitri tipi di archivio - Amministrativi, Tecnici e Clinici - si troya sopratutto
in rapporto con le istalazioni con spazi tante volte frugali per il funzionamento e

con mancanza di preparazione del personale per Vesercizio deBe sue

funzioni.Ci sono delle Comune che affermarono non avere l’Archivio Tecnico -

quale per le sue attribuizioni non si capisce - , lo stesso succedendo con le

lstituizioni di Salute,che affermarono non avere organizzati gii Archivi Clinici.

Gli Archivi Arnministrativi, in un modo generale, sono 1 quali si incontrano con

maggiori problemi, sicomme tante volte non si troyano locaiizzati in luoghi

condegni - a voite nelle soffitte o nelle cantine - nemmeno hanno personale per

lavorare in questi Archivi o per dirigergli senza un minimo di preparazione

professionale in archivio.

Grande parte delle norme portoghese sono ignorate neila maggioranza degli

Archivi Amministrativi, Tecnici e Clinici.

Si crede che, perché si possa processare un migliore funzionamento degli
supporti istituzionali di informazione nel Portogailo, diventa necessario

guardare su questi supporti, non come parenti poyen deile istituzioni, rna con la

dignitá che devono avere, in modo a corrispondere con efficienza, pertinenza e

esaustivitá alíe sollecitazione che a loro vanno fatte, per lo piú portare a chi

sanno necessitare della informazione la conoscenza di se stessa.

Attraverso ¡ documenti allegati del lavoro, possiamo analizzare i’inchieste

eseguite, sicomme l’istituzioni che hanno risposto alíe riferite inchieste.
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ENGLISH SYWOPSIS

This investigation work about «The Condition of the Information Supports in

Portugal” started with an intensive bibliographic revision about Scientific

Investigation, Libraries and IDe, Historical, Administrative, Technicai and Clinic

Archives. Firstiy, we made up some inquines which were tested and sent to

their destinations in time. After this, we have put forward the hypothesis related

to the main issue, as weB as the variables that carne to corroborate what had

been predicted.

After this work we have done the analysis and treatment of received data, from

which resulted conclusions about the condition of Libraries, iDC, Histonical,

Administrative, Technical and Clinical archives. In a general way we could

conclude that most of the information supports need, for a better performance,

more spaces, more special¡zed personnel, more money and new equipment

according to necessities.

Concerning Libraries and IDC, their organization is dependent of their location

area; they are better organized in densely populated centers in which there are

industries and University Instruction, in spite of existing sorne well Organized

Municipai Libranies, even with the support of new technologies.

About Historical Archives we could state that there is a greater,

homogeneousity concerning the organization and use of techniques and

technoiogical means.

Referring to others types of Archives-Administrative, Technical and Clinical, -

we could observe that malfunction¡ng results mainly from the lack of qualified
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staf. Some Town Halís and Health lnstitutions declared not having their

Archives organized, despite their attributes and functions.

in a general way the Adrninistrative Archives face serious problems. We see

that many times they are badly equiped, ore a staff abbled and have no

personnel with preparation in this area.

Most of Portuguese Norms are ignored in Techoical, Administrative and Clinical

Archives.

We believe that in order to obtain a better performance of Institutional Supports

in Portugal, we must look at those supports not as if they were a poor relatives

of institutions, but with the dignity that they deserve, so that they reable to

correspond operatively with pertinence and exaustiveiy to the solicitations.

The inquines, as weli as the Institutions inquired can be analysed through the

informations attached to this work.
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O - INTRODU4$ÁO

O temaque abarcaestetrabaihobaseja-seno Estadodossuponesinstitucionais da
ínformaváoexistentesem Portugal “. Trata-sede um trabaihode investiga~~oa ser
apresentadocomo tesea discutir parao grau Doutor na UniversidadComplutensede
Madrid, Faculdadde Cienciasde la Informacion, Departamentode Biblioteconomiay
Documentación.

A escoihae elabora~~odestetrabaihoobrigou-mea dispormulto do meutempo,n~o só
em aspectosde pesquisados suponesinstitucionais,mas tambémem compara9aodos
dadosrelativosásrespostasobtidasatravésdasinstitui~6esno ámbitode suportesde
informa~lio,taiscomoBibliotecas,CDI e todososoutrostipos dc arquivos.

Paraatingir estes resultadoshá que ter em contaa exaustivarevis~o bibliográfica
efectuadabemcomo a minha experienciana matéria.Naverdade,há mais de tinta
anosque trabalhoestetema,escrevendosobreele,tantono que concemeabibliotecas,
comoa CDI, comoaarquivosclínicos,técnicoseadministrativos.

Continúoadizerque nAo tenhotempo paraperdertempo.Dal todo o trabalhoque vou
apresentarter sido efectuadocomacentuadoassentonachamadagestAode tempo.

Estateseapesardeserapresentadadeumaformaextensa,toma-sede rápidaleitura,já
que grandepartedos dadossAo mostradosatravésde gráficos,de quadrose até de
mapasgeográficos.

01 - DEFINIQÁO DOS OBJECTIVOS

Postoisto, passoadefinirosobjectivosdestetrabalho.
- Relacionarosvários suportesde informa~Ao, comparando-osunscomosoutros,para

verificar quaisos quemeihorestAoorganizados.
- Identificaro tipo de pessoale respectivashabilitav6esliteráriase específicasparao

exercícioda fun~ao.
- Indagarseasinstala0ese osequipamentose materiaissAo adequadosásfun~5es.
- Identificarostipos desuportesdeinforma~~oqueutilizam novastecno¡ogias.
- Identificar os suportes de informa~Ao, por cada actividade, que seguem a

normaIiza~aoetécnicasdocwnentaisde acordocomo respectivoservi9o.
- Identificar a qualidade,a exaustividade,a pertinéncia e a rapidez quanto ao

fomecimentodosservivose produtosaosutentes.
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02-DEFINI9ÁODE CONCEITOS

Convém definir algunsconceitosutilizados duranteo trabaihosobretudoquantoaos
suportesde informa~Ao. Todavia, alguns delessAo referidos igualmentena revisAo
bibliográfica, peloqueaquicito osqueconsiderocapitais.
Normaliza~ffo - Segundoa ISO, é a acq~Ao de estabelecere de aplicar regrasafim de
realizaruma ordem num dado dominio para o beneficio e o consensode todos os
interessadose, em particular,paraa obten9Aode umaeconomiade conjunto óptima,
respeitandoasexigénciasfuncionaise de seguran9a.Em 1978, a ISO apresentaoutro
conceito, sendoentAo definida como actividade própria para fornecer solu9desde
aplica~Aorepetitivaa quest6esque est~odependentes,essencialmente,dasesferasda
ciéncia,da técnicae daeconomiae visandoa obtenqAode grau óptimo de ordemnum
determinado contexto. Manifesta-se, geralmente, peía elabora9Ao, publica9Ao e
apIica~5odeNormas.Norma - tantopodeserdefinidacomoumaespecifica~Aotécnica
ou outrodocumentodo dominio público preparadocom a colabora~Aoe o consensoou
aaprova~ o geralde todasaspartesinteressadas,baseadoemresultadosconjugadosda
ciénciae daexperiéncia,visandoaoptimiza~Aode beneficiosparaa comunidadeno seu
conjunto e aprovadopor um organismopara tal juridicamentequalificado a nivel
nacional,regionalou internacional.

Documento - Toda a espécie de conhecimentosde qualquer natureza fixado
materialmentesob forma susceptívelde ser utilizado paraconsulta,estudo,trabalho
pesquisaou informa~Ao( UFOD).

Documenta~Ao,segundooíl B (1931 ) - processoque consisteemreunir,classif¡care
distribuir os documentosde todos os génerosno dominio da actividade humana.
SegundoGeorgeBoutry o fim da docuxnenta9Ao¿ de transformarem probabilidade
suficiente a possibilidade de todo o homem poder obter no tempo desejadoa
¶nforma9Aoque Ihe interessa.

lnformaqflo - Existemmuitosconceitosdeinforma~5o,taiscomoosde FernandTerrou,
Juan Ros Garcia, José Lopes Yepes, Coll-Vinent, Norbert Wiener, Jesse Shera,
Marshall Mc Luhan, GeogerMiller, D. Mckay, N. Belkin, J. Becker, entre outros.
Citarei aqui apenaso conceitoque nosé dadopeíaIJNISIST Informa~Ao é todaa
representa9aoda realidade, exprimida por palavras, algarismos ou imagensque
condicionamdecisdespráticas dos responsáveisgovernamentais,dos dirigentes de
lnstitui9oes,dos investigadores,dosestudantese do grandepúblico. Semdúvida que
este conceito englobaa infonna~Ao social, económica,comercial e a informa9Ao
necessáriaágestAo.

Arquivo - Há tambémváriosconceitosde arquivo,entreelesos de GússepeContinolo,
Femandode Almeida Fernandes,Mário Gon~alvesViena, Heloisade AlmeidaPrado,
Hilary Jenkinsom,EugeneCasanova,Adolf Brenneke,T.R. Schlellenberg.Contudo,
para o autor deste trabaiho o arquivo consiste num processode centralizaaAoe
coordena~Aode documentos,devidamenteordenadose conservados,de forma em
qualquermomentoe rapidamentese poder fornecerqualquerinforma~Ao requerida.
Dentro destecontextose podem consideraros arquivosadministrativos,os arquivos
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técnicos,os arquivos clínicos, os arquivoshistóricose as próprias bibliotecas.Com
efeito, sabe-sebern que a fun~Ao destesservi~os¿ de ter os documentostratadosde
formaa servir osseususuários.

Biblioteca - Organismoque procedeá recolha organizadade linos e documentos
análogos, publica9aes periódicas assim como outros documentos gráficos e
audiovisuais,proporcionando,atravésde servi9osespeciais,asuautiliza~Ao paraf¡ns de
informavflo, investigaqfto,educa~~oe recreio( NP inquérito 1066).

A finalidadede um servi~ode documenta9Aoe informa~Aoexprime-senacomunica~~o
documental.O seuobjectivoé difundir, transmitir,descobrir,conduziros documentos
necessáriosao utilizador.

Centrode Documenta~Ao- Segundoa NormaPortuguesaInquérito 1066¿ o organismo
que faz a recoihaorganizada,explora~Aoe difusflo de documentosde acordocom os
perfis ou asnecessidadesdos utilizadores.Um Centro de Informa9flo ¿ um organismo
que a recolbaorganizadada informa~Ao, explorae a fornecesob forma elaboradaem
respostaásnecessidadesdos utilizadores.Um servi~ode documenta~Aoe informaqAo
devedescobrir,adquirir, reunir, registarorganizar( estudos,cataloga9~o,classiflca9flo,
indexaq~o,informar,reproduzir,difundir, trocar,arquivar).
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1 - REViSÁO BIBLIOGRÁFICA

Para atingir os objectivos do trabaiho que me propus fazer, entendi que deveria

efectuar uma revis~o bibliográfica o mais exaustiva possível sobre os assuntos

que resalvi abordar e tratar, dai ter-se tomado um pouco extensa. Tive de ler e

reler assuntos relacionados corn a investiga~áo, já que se trata de um trabaiho

de grande averiguagáo, e localizar melhor a forma como deveria considerar as

hipóteses e variáveis. Neste campo, literatura como a de Mário Bunge é
essencial e dai ter que a reler.

Muitas obras sobre Bibliotecas e CDICDI, bem como sobre Arquivos de vários
tipos tive de reler. Infelizmente sobre Arquivos Técnicos e Arquivos Clínicos
nada encontrei de especial, pelo que tive que reler aquilo que eu já havia

escrito.

1.1. - EM RELAQÁO Á INVESTIGAQÁO CIENTÍFICA

Para Peter Mann<l> a sociologia, como urna das ciéncias saciais, ocupa-se do

comportamento dos seres humanos em sociedade. Outras ciéncias sociais

como a economia ou a política, também estáo interessadas no comportamento

social do homem. A sociologia diz respeito ás condig&es e consequéncias da
interac9~o e inter-relagóes sociais. Ela ocupa-se da estrutura da sociedade e

dos efeitos de certas estruturas na vida em grupo e trata os grupos como
grupos - desde pequenos grupos familiares até sociedades inteiras.

Ao procurar rotular os assuntos como ciéncia ou náo, conforme a matéria por

eles versada, podemos ficar um tanto atrapaihados e por ¡sso é meihor utilizar

(1) MANN, Peter1-1. - Métodosde ¡nvestígaQaosociológica.Tradutor OctávioAlves
Velho. 50 edi9Ao. Rio de Janeiro:Zahar.1983. l97p. . Tradu~Aodo original
“Methods ofSociologicalEnquiry.Oxford: BasilBlackwell. 1968”. ISBN 84-86168-
-72-4.
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autro tipo de classificagéo considerando a maneira peía qual os assuntos s~o
estudados. Se conseguimos concordar que um determinado método é indicativo

da ciéncia, podemos entáo concordar em chamar um estudo de científico, caso

seja utilizado esse método . Assim, uma pessoa que estuda a sociedade
usando o método científico, chamaríamos essa pessoa de um verdadeiro

sociólogo e portanto ,um cientista. Para se cíassificar a Sociologia como o

estudo científico do comportamento social deve-se observar sistematicamente,
classificar e interpretar sistematicamente. De modo a alcangar uma observagáo
sistemática é importante ver o que existe, náo ver coisas que n~o estejam

presentes. Qualquer situagéo social é táo complexa que, ao seleccionar os
aspectos que observamos corremos o risco de deixar sempre de fora factores

importantes de cuja releváncia náo desconfiamos. A classificagáo é urna forma

de reunir coisas que possuem certas semeihangas, de forma a podermos tratar

delas com maior facilidade . Todo o processo de classificagéo é urna forma de

agrupar objectos, acgñes, atitudes crengas, enfim, todas es espécies de
fenómeno que necessitam de ser colocados conjuntamente para ajudar a
entender uma situagáo complexa . A meta da ciéncia é atingida objectividade,

imparcialidade e uma observagéo despreconcebida.

A teoria é, ao mesmo tempo, tanto as generalizaqñes amplas que levam o

pesquisado a novas indagagóes como os enunciados precisos de inter-relagóes

que auxiliam o acerto de algumas pontas soitas da compreensáo Neste

processo continuo podemos ver como a verdadeira teoria estimula ideias a
respeito de algo que ainda n~o se sabe em dominios inexplorados . As ideias

que surgem de uma boa compreensáo teórica sáo denominadas hipóteses.

Quando reunimos factos e os comparamos uns com os outros generaliza9ñes

que ajudam a formular teorias.
A teoria é uma composi~áo de factos inter-relacionados dos quais se podem

deduzir novas relagóes. No entanto, náo sabemos ainda se essas dedugóes
estáo certas, pois ainda náo foram comprovadas.
É ao apresentar novas ideia, derivadas de bases teóricas que a hipótese exerce

a sua fungáo.
As etapas de pesquisa sáo:
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- a idela inicial;
- relacionar a ideia inicial com a teoria;

- limitar a hipótese;

- recolha de dados;
- analise dos dados;

- apresentagéo das resultados;
- realimenta9éo da teoria.

As fontes primárias proporcionam dados recoihidos em primeira máo, ou seja,

s~o as colec9des de dados originais produzidas pelas pessoas que os

recolheram. Estas contrastam com as fontes secundárias, as quais s~o dados

obtidos cm segunda máo, isto é, s~o conjuntos de dados néo recolhidos em
primeira máo, mas sim retirados dos dados originais de outras pessoas. Os

registos oficiais devem, perante os factos, ser as fontes que se possa confiar no

autor. O recenseamento da populagáo e os fados ser as fontes mais
merecedoras de confianga, desde que se possa confiar no autor. O

recenseamento da populagáo e os relatórios estatísticos oficiais anuais dos
vários Ministérios e outros órgáos nacionais, fornecem uma grande parte de

valiosos dados para o trabaiho do sociólogo. Neste ámbito, sáo igualmente de

extrema importáncia para o sociólogo os dados fornecidos pelos diários,
memórias, biografias e autobiografias, a correspondéncia pública ou privada e

os documentos históricos.

O estudo apropriado da humanidade é o homem.

A observa9áo incontrolada néo-participante é uma forma de observar na qual o

observador esta escondido do observado, os quais se desincumbem das seus

papéis num ambiente natural sem Ihes ser imposta qualquer manipulagéo das
suas actividades. A observagéo controlada náo-participante é aquela em que os

actores sob observa~~áo sáo colocados num ambiente que é controlado pelo
observador, mas a observagáo é realizada sem o observador tomar parte

pessoalmente na interacg o. A observagéo participante refere-se geralmente a
uma situagéo onde o observador fica táo próximo quanto um estudo e participa
nas actividades normais deste. A entrevista consiste num encontro de pessoas
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face-a-face, especialmente com a finalidade de se consultarem oficialmente

sobre algum assunto

A entrevista formal é aqul utilizada para designar um tipo de entrevista ande

existe uma dose considerável de controlo exercido tanto sobre a apresenta9áo
de perguntas ( estímulos > quanto no registo das respostas ( reac~6es ). As

situa~6es de entrevista individual deixaréo de ser estudos de casos e tornarar-
-se-áo representativas de urna amostragem tem de significar uma troca de

certeza por probabilidade, mas ¡sso néo constitui um grande problema se a
amostra for escoihida correctamente, portanta as margens de erro prováveis
podem ser calculadas em muitos casos. A estratificagáo protege a

representatividade da amostra ao assegurar que os grupos conhecidos da

populagéo sejam representados com justiga na amostra. O factor de maior
importáncia num levantamento de campo é a facto de se tratar de uma situagáo

social que acorre de urna vez por todas, náa podendo ser recriada. As

qualidades exigidas aos entrevistadores variam de acordo com as
complexidades dos roteiros de entrevista e também com o grau de
informalidade permitindo nas entrevistas. O programa ideal é aquele que pode

ser usado por urna equipa de entrevistadores e produzir os mesmos estímulos
aas informantes com as suas reacgóes registadas da mesma forma. Todas os

entrevistados deveriam ser cuidadosamente instruidos no que respeita ao
roteiro que váo utilizar, e também deveria ser anexado um •‘guia para

entrevistadores” ao programa. O objectivo final do entrevistador é produzir um
roteiro bern preenchido para cada entrevistado que Ihe for atribuido. O

entrevistador também deverá possuir exactidáo, pois os resultadas das

entrevistas iráo, nos relatórios dos rateiros, para autras pessoas, o pessaal do
escritória, que terá como miss~o analisá-los.

Ao contrário do rateiro de entrevista, o qual e usado pelo entrevistador como

um •‘aide mémoire” e é preenchido sem a presenga de alguém ligado á
pesquisa; o informante tem instrugóes escritas e preenche pessoalmente o

questionário.
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Examinando a questáa das entrevistados, fica claro que a indagagáo por
questionário postal se presta meíhor a grupos um tanto especiais de pessoas

que tendem a estar bastante dispersas geagraficamente.

Como principio geral, a entrevista é provavelmente mais adequada a perguntas

que buscam “profundidade”, ao passo que o questionário tende a conseguir
maior cobertura com perguntas razoavelmente directas.

Para conseguir urna reacgAo do destinatário do questionário, é preciso fazé-lo

sentir quer o assunto vale a pena, e para isso as instruvóes e o apelo que
antecedem as perguntas sáo, eles próprios, de absoluta importAncia.

Chamaremos a esta sec9éo a carta introdutória, por ser táo frequente redigida

sob a forma de uma carta do encarregado do levantamento.

Néo se fazer perguntas demais é um bam ponto de partida para qualquer
questionário ou programa. NAo há razAo para perguntar aos entrevistadas

aquilo que se pode obter através de autras fontes existentes . Onde a

observagéo de autras fontes existentes onde a observagéo bastar, é errado

verbalizar a pergunta.

O critério de relevAncia é fundamental para a inclus~o de quaisquer perguntas e

estas poderem tornar-se complicadas com rnuita facilidade.

Durante urna entrevista, uma pergunta que exige do entrevistado a realizagáo

de um cálculo complicado tende a interramper seguimento da entrevista; num
questionário fechado, pode dar lugar ao abrandamento total do trabaiho.

É vital considerar o mais cedo possível num levantamento do material que irá

ser analisado e apresentado.

Com efeito, é altamente desejável que os pesquisados recanhegam que um
levantamento de campo só deve ser empreendido caso a natureza da
indagagáa exija infarmagáes susceptíveis de obter através de tal método

Coma passo inicial para a classifica~Ao de respostas prováveis e valiosas, o
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pesquisado pode comegar por se perguntar como iré usar as respostas
recebidas para urna dada pergunta.

O que importa, pois, é que ao dar ao entrevistado um conjunto de respostas a
escolher num questionário, ou a um entrevistador para sublinhar au assinalar
com um circulo num roteiro pode-se economizar o trabaiho de escrever
respostas por extensa e assim evitar ambiguidades que tornam difícil a análise

subsequente.

O modelo para a apresentagéo pode ser resumido em trés fases:

- dizer sobre o que se ptetende escrever;

- escrever sobre ¡sso;

- chegar a uma conclusáa.

Os sociólogos, muito frequentemente, devida á própria natureza dos seus

interesses, tendem a pensar em termos gerais.

Ninguém deseja ver a sociologia sufocada pelas mimícias mas as estruturas

complexas ( como textos teóricos ) sos compostas, e os grandes

desenvolvimentos das ciéncias naturais tém origem na compreenséo de coisas
ínfimas como cromossomas e partículas.

Tamayo y Tamayo(l> fala num esquema de aplicagáo do método científico que a

pessoa tem que obedecer ao fazer urna investigagáa. Assim senda, comeva por
fazer referéncia ás partes essenciais de um trabaiho, desde da feitura da capa,

a delimitagáo de uma forma lógica e coerente dos diversos aspectos tratados

no trabaiho ( que o autor dé o norne de tabela de conteúdo ou esquema ),
usando a numeragáo para identificar os aspectos principais das secundários,
seguida de urna introdu~éo, a qual deve mencionar os propósitos do trabalha
realizado e de um desenvolvimento (ande deve estar incluida a conclusáo);

por fim apresenta-nos as partes que completam o trabaiho, como o glossário, a

bibliografia, apéndices, anexós, e o índice. No final do seu livro, faz ainda

(1) TAMAYO E TAMAYO, Mario - Metodologiaformal de la ¡vestigacióncient¼ca.

México: EditorialLimusa, 1983. I59p. ISBN 968-18-1186-0.
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referéncia aos aspectos de leitura (dando também urna definig~o do termo), á
redacgáo de um trabaiho e á compiiagAo de dados, assim como a sua

caracterizagáo.

Angelo Domingos Salvador<l> inicia o seu Iivro dando uma pequena introdu9~o

ao tema, relacionando a universidade com a pesquisa científica, fala-nos das
modalidades de pesquisas e de trabaíhos científicos nos cursos de graduaqáo e
monográficos nos cursos de pós-gradua9~o, assim como as finalidades do seu

livro. De seguida inicia uma primeira parte em que nos fala dos passos formais
de estudos científicos, incidindo sobre o encaminhamento de um projecto de

pesquisa, investigagáo das solugóes a vários níveis, assim como da análise das
mesmas e por firn faz uma síntese integrante. Numa segunda parte, descreve

como s~o constituidos os trabaíhos científicos, mais prapriamente, a sua
estrutura, redacg~o e a presentag~o dos mesmos.

Após a feitura da introdugáo, NAMOKFOROOSH(2>faz a compara~ o entre a

informagáo e a importáncia na tomada de decisñes, entre ciéncia e
administragéo; passando de seguida para o processo de investigagéo e suas

etapas/esbogos. Relacionada ainda com a investigagáo está a compilagéo de

dados, fala portanto de fontes de dados primários e secundários. A elaboragáo
de um questionário é relevado também no seu iivro, assim como a

caracterizagéo de urna amostragem, a referéncia a medigéo e escalas; em
relag~o aos dados, tem em conta a sua coditicag~o, preparagáo e análise.

Num autro capitulo, o autor fala na prova de hipáteses a nivel estatístico, de

análises multivariadas aplicadas na indústria, governo e empresas para estudar
a relag~a entre vários fenómenos; na preparag~o da informa~áo como última

etapa de uma investigagáo de forma a interpretar os dados estatísticos e
escrever a infarmagéo final. Na ética profissional o investigador tem que ter na

(1> SALVADOR, Angelo Domingos - Métodose técnicasdepesquisabiblográfica
elaboraqaode trabaihos de traba/hos cientfficos 93 ed. Porto Alegre: Sulina, 1981.
239,/Sip.

(2) NAMAKFOROOSH,MohammadNaghi - Metodologíade la investigaciónen

administración,coniaduriae economia. Prólogode C. P. Alfredo AdamAdam. U’
edivao.México: Editorial Limusa, 1984. 53lp. ISBN 968-18-1876-8.
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área da cantadoria e administragáo urna constante relagáa com o bern estar

económico e social do individuo na nagéo. Para finalizar o livro, sáo referidos
alguns casos de investigagéo, mapas de referéncias bibliográficas, práticas de

escalas de Likert e Guttman, tabelas e análises de dados num computador
(numa área reservada a apéndices).

Mario Bunge~1> defende que um método é um procedimento para tratar um
conjunto de problemas. Cada ciasse de problemas requer um conjunto de
métodos e técnicas especiais. Existem quatro classes de conceitos: conceitos

ind¡viduais, conceitos de classes, conceitos relacionais e conceitas

quantitativos. Os conceitos individua¡s aplicam-se a individuos, já determinados

conceitos individuais específicos > e indeterminados ( canceitos indiv¡duais

genéricos ); os conceitas de classes apl¡cam-se a conjuntos de indvíduos; os
conceitos relacionais aplicam-se a relagóes entre objectos (individuos
ou conjuntos) de algum género e os conceitos quantitativos sño como reflexos
ou projec9óes ( biunívocas ou univocas) que nos permite destinguir entre urna

propriedade e seus valores numéricos.

Os conceitos engendram-se e criam-se de diversos modos: construindo

classes, agrupando classes mais amplas, descobrindo rela9&es, inventando- -

os, etc. Nenhum destes procedimentas é metódico, isto é, náo se conhecem
para eles procedimentas estandardizados ( técnicas ) de formagéo de

conceitos.

O conhecimentos cientifico é, par defini9éo, o resultado da investiga9o

cientifica, ou seja, da investigagáa realizada com o método e o objectivo da
ciéncia.

Nem todo o problema, como é óbvio, é um problema científico: os problemas

científicos sáo exclusivamente aqueles que se baseiam numa base científica e
se estudam com rneios científicos e com o objectivo primário de incrementar o

nosso conhecimenta.

(1) BUNGE, Mario - La investigacióncientffica.Suestrategiaysufilosofia.Y ed. Trad.
ManuelSacristán.Barcelona:EditorialAriel, 1983. 955,/2/p.ISBN: 84-344-8010-7.
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Podem dar-se alguns conseihos sobre a manipula9~o dos problemas de

investigagéo para aumentar a probabilidade do éxito:
1. formular o problema com claridade;
2. identificar os constituintes;

3. descobrir os pressupostos;

4. localizar o problema;

5. seleccionar o método;

6. simplificar;
7. analizar o problema;

8. planear;

9. pesquizar problemas análogos resolvidos;
1 0.transformar o problema;

11 exportar o problema;
12.controlar a solugáo.

Em lógica interessam-nos essencialmente trés classes de variáveis: variáveis
proporcionais, variáveis individuais e variáveis predicativas. As variáveis

propocionais sáo símbolos que denotam quaísquer propos¡góes indeterminadas
au esquemas cujas valores sáo proposigóes determinadas. As variáveis

individuais ou de objecto sáo símbolo que denatam individuos indeterminados.
Representam individuos sem especificar um conjunto. As variáveis

predecativas sáo símbolos que desegnam propriedades indeterminadas ou n~o

especificadas.

As leis científicas náo relacianam de urna só vez todas os aspectos possiveis,

senda só um número finito de variáveis seleccionadas.

Podem estimar-se as vantagens das terorias matemáticas sobre as verbais:

1. utilidade para a construgáo de teorias;
2. precisáo;
3. poténcia dedutiva;

4. constatabilidade;
5. vantagens metateoréticas;

6. comparagéo com teorias opostas.
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As terorias n~o se inferem a partir dos dadas. Os dados sáo a constatag~o das
teorias através de certas inferéncias que supñem mais autras tearias, tantas

quantas sejam necessárias para tapar a lacuna entre a referéncia da teoria e a

sua evidéncia,

A predigéo é de facto urna aplicagéo da tearia científica. A predigáo intervém

por trés razñes no quadra geral da ciéncia:
1. antecipa novo conhecimento;

2. é urna constatag~o da teoria;
~. é urna guia para a ac9~o.

As opera9ñes empíricas practicam-se na ciéncia com finalidades cognoscitivas
ou com finalidades prácticas. Operagóes empíricas de orienta~áo cognoscitiva

sáo as realizadas para averiguar dados, produzir conjecturas ou constatar

essas.

A atribuiqáo de números a conceitos comparativos (de ordem > é puramente
nominal ou convencional a menos que se panham subjacente ao conceita

comparativo um canceito quantitativo.

A quantificagña numérica é um processo pelo qual uma fórmula qualitativa,

como “P(x)”, se substitui por um fórmula quantitativa, como “P(x)=y”, na qual x é
um objecta genérico ( um individuo ou classe ), e y é um número genérico.

Quando se atribui um número individual de y a urna determinada propriedade

de um determinado objecto com a ajuda da abservagéa, leva-se a cabo a
operagáo empírica chamada medigáo.

Uma experiéncia contém as seguintes operagoes:
1. elei9éo do problema;
2. identificag~o da variáveis que se supñem relevantes e, portanto,

necessitadas de controlo;

3. projecta ou plano de experiéncia;
4. forma~Io de grupas C e E homogéneos;

5. aplica$a de estímulo a E;
6. observagáo e/ou medig~o dos rendimentos de C e E;
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7. juizo sobre o significada das diferen9as de comportamento entre O e E;

8. inferéncias sobre a(s) relagáo(óes) entre as variáveis independentes e

dependentes;
9. controlo da inferéncia anterior peía relevante, quando se disp6em desta.

Uma vez realizada a experiéncia propriamente dita, há que interpretar o seu

resultado.

Um bom procedimento de constacta9áo deve satisfatoriamente as seguintes

condig6es:
1. fundamentagáo;

2. objectividade;

3. estabilidade;

4. concordAncia com autros procedimentas.
A inferéncia é o passo de um conjunto de preposigóes a autro; o primeiro

conjunto pode chamar-se a classe das permissas e o segundo a classe das

conclus8es.

Os critérias da estimagéo de teorias podern dividir-se em farmais, semánticos,
gnoseológicos, metodolágicos e metafísicos. SAo:

- correcgéo formal;

- consisténcia interna;
- valider
- independéncia;

- forga;

Critérios semánticos:

- exact¡dáo linguistica;

- unidade conceptual;
- interpretagAo empírica;
- representa9a;

Critérios gnoselóg¡cos:

- consistémcia externa;

- alcance;
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- profundidade;

- origem;
- capacidade unificadora;

- poténcia heurística;

- estabilidade.

Critérios metodológicos:

- constatag~o;
- simplicidade metodológica.

Critérios metafísicos:

- consisténcia desde o ponto de vista da concepgéo do mundo.
Javier Lassa de la Vega~1> come~a par nos dar uma introdugáo ao tema por ele
desenvolvido nesta obra, ás técnicas de trabaiho intelectual, as finalidades que

abrangem este tema, a necessidade das pesquisas, dos tratamentos e das

técnicas, o processo técnico e científico, o mercada das ¡deja e a expansáo da

literatura técnica e científica, a farmagéa continua, a formagéo cultural e
profissional por si mesma, o desenvoivimentoespanhol e as técnicas de

trabalho intelectual, e ainda as normas para utilizar esta mesma abra com o
proveito pretendida.

Desenvalve o tema da recolha de dados, explicando o pracesso tecnológico, as

bibliagrafias, dicionários de linguas, catálogos de selecg~o de livros, relatórias
bibliográficos, os servigos bibliográficos e dacumentais em Espanha, as revistas

e resumos científicos, seleccáa de revistas originais e de resumas, os
porbíemas das resumas, a criagáo de resumos, a selecg¡a de livras e revistas e

seus critérios. Fala ainda das técnicas do trabaíha científico: das prácticas de

trabaiho intelectual (as fichas), a práctica do redescobrirnento, a normalizagáo

de fichas e manuseamento das mesmas, os despositivos disponíveis para

arquivagéo e organizagáo da documentag5o, a estenografia e o dictáfono, a

catalogagáo, os principio básicos, a ficha bibliográfica e seu conteúdo, suas
regras e seus caracteres fisicos, as publicagóes periódicas, os gráficos mapas

e cartas. A classiflcagéa das materiai, a classifica~áo decimal universal,

(1) VEGA, Javier Lasso - Técnicasde investigaciony documentación:Normas y
ejercicios~20 ed. Madrid: Paraninfo,1980.353 p. ISBN 84-283-10424
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classificagáo privadas autónomas e por facetas. Os thesauri, as regras para a
formagéo e reda~éo dos thesauri, os perfis e as formas lógicas para a procura

de infarmagáo, os thesauri autónomos e as camaras de compensagáo para a
infarmagáo, reIagáo entre alguns das quais importantes thesauri, a
normalizagáo, produg~o de normas e os centros dedicados a este servi9o, a

Instituto de Racionaiizagáa do Trabaiho e a produgéo das normas UNE, alguns
resultados da normaliza~tAo e projectos de normas da comissáo 50 da IRANOR.

Fala ainda das centros de documentag¡o: os arquivos, sua importAncia e

transcendéncia, as bibliatécas e os museus. No ámbito do tratamento da

informagéo, refere-se As fichas perfuradas, aos tratarnentos, codificagóes e

aplicagóes, ao armazenamento e recuperagéo da documentagáo (os sistemas

existentes ~, á informática ( os computadores, sua história e aplicagáo ao

tratamento da informagéo), A reprografia ( procedimento e métodos ) e ainda

aos centros para obtenqáo de microfilmes, fotocópias, xerocópias e autros.

Na elaboragáa de um trabalho científico, explica-nos quando se deve escoiher

um tema para a execugáo de um trabalho científico, a forma9éo intelectual, o
método a siguir e a redac9áo do trabaiho cientifico. Fala ainda da impressáo, os

papéis, suas classes e aplicag6es, a arquitectura do livro, a composi~o, os
tipos, os estilos tipográficos, a prepara~Ao do original para a impresséo e a

encaderna~éa da obra.

Depois de falar nos vários conceitos e das objectivas da investiga~éo científica,

Carlos César Correia Gongalves<1> fala sobre os vArios tipos de investigagáo

científica, nomeadamente da investigag~o experimental (investiga~éo
experimental ou pura, investigagéo aplicada, investiga~áo descritiva,
investiga~Ao exlicativa, investigagéo fundamental, e de vantagens e

desvantagens da investigagáo experimental), da investigagáo náo experimental
(investigaqáa filosófica, investigagéo histórica, estudos de casos, investigagAo

metodológica, estudos amastrais -» survey -, estudos exploratórios, estudos

explicativos, estudos comparativos, estudas de avalia~áo - “ survey

investiga~o aperatória e vantagens e desvantagens da investigagáo nAo

(1> GONQALVES,Carlos César Correia - Dadas para a metadalogia da
invest¡gaqáa científica. Lisboa: COCITE, 1988. Sip.
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experimental ), da investigagia e desenvolvimento e da importáncia da

investigagéo.

Seguem-se as características básicas e os objectivas classificados na categoria
do conhecimento, os niveis de conhecimento e a correlagéo entre a

conhecimenta e a investigagáo. O autor aborda seguidamente os vários tipos

de métodos e a metodalogia da investigaqéa científica.

Aa referir-se ao desenvolvimento da investigagéo apontam-se aspectos

relacionados com a formulagáa de hipóteses e com os vários tipos de variáveis

(continuas, descontinuas, analíticas - quantitativas e qualitativas - , por
natureza relacional - independentes, dependentes, intervenientes e

antecedentes - e propriedades relacionais, como a relagáa causa-efeito,

produtor-produto, e correlagéa, multivariagéo e associa9éa.

Segue-se uma análise á investigagáo científica, indicando a sua caracteriza~áo.

A investigagáo como actividade científica leva-nos, diz o autor, á preparagéo da
investigagéo, á execu~éo do trabaiho de campo, ao tratamento de dadas e á
sua interpreta~áo, em fungéo do problema identificado.

Encara-se o diagnóstico como parámetro ou parámetros essenciais para poder

cumprir os objectivos estabelecidos.

Como resultado de um trabalha de investigagéo ternos de pensar no relatório ou

noutra trabaiho escritoTodas as fases desse trabalha escrito sáo indicadas e

explicadas pelo autor.

Por último é apontada a importáncia do planeamento e da planificagéo ligados á
invest¡gagáa, os niveis da planificagáo da investiga~éo, a selec~éo e escoiha

do tema, a defini~o do problema e a heurística.

1.2. - EMRELAQÁO A BIBLIOTECAS E CDI
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Lapez Yepes~1> explica-nos teoria e história da informaq~o e dacumentagéo,

desenvolvenda os temas da dacumentagáo como disciplina (conceito e termo),

referindo-se ás coordenadas da concep~áo da ciéncia documental e a termo

documentagéo, falando também de Paul Otlet e a fundamentagáo da ciéncia da

dacumentag~a, referinda-se á figura de Paul Otlet, á funda~o do Instituto
Internacional de Bibliografia, ao repertório bibliográfico universal e ao tratado de

documentaqáo. Fala também do que é a documentaqáa, como ciéncia geral,
sua construqéo e definigáo, da concep~o ordinária de Ciéncia da
Documentag~o, os níveis de documentagáo, sua linguagem, e a perspectiva

linguistica da documentagáo.

É-nos dada urna introdugáo ao conceita de Bibliografia, desde a formagáa do
conceito, os conceitas expressados pelo termo «bibliografia», até á bibliografía

como ciénda, técnica, arte e ciéncia auxiliar, aplicada ou instrumental. A origem
e evolug~o história da publica~éo periódica de carácter científico como meio de

informa9áo documental, também aqui é referida, desde a forma9áo do conceito,

a ciéncia moderna e a transrnissáa dos conhecimentos, antecedentes e formas

contemporáneas de comunicagéa científica, suas infiuéncias na publica~Ao
periódica de carácter científico, passando peía primeira revista científica de
conteúdo original, as publicag&es periódicas das sociedades científicas, até ás

publicagóes periódicas de carácter científico em Espanha.

A introdugéa da déncia moderna em Espanha, a renovagáo

científico-informativa, a difusáo das ideias científicas no século XVIII e a

conserva9~o e transmissáo das conhecimentos das sociedades económicas,

também s¡o referidas aqui como um modelo de infarmagéo documental, bern

como as origens da Federa9áo internacional de Documenta~éo ( FID ), sua

organizagáo actual, seu esquema de publicagées e a transforma9éo ideológica
e estrutural da Instituto Internacional de Bibliografia.

É feita ainda, urna análise formal das definigóes de documenta~Ao, ande nos é
dada urna introdugéo nesta área, se faz urna análise formal da tabela de

definigóes e se apresenta essa mesma tabela.

<1) LOPEZ YEPES, José - Fundamentosde información y documentación.2~ cd.
Madrid: Eudema,1990. 485p. ISBN 84-7754-054-3.
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Abordando o tema da organizag~o institucional, o centro de dacurnentag~o, o

autor apresenta urna introdu~o ao estudo dos sistemas de inforrnag~o e
docurnenta~o nas organizagóes, apresentando a informagáo e documentagéo

como elemento constitutiva e integrante das organizagóes, o impacto da
informa~éo nas organizagóes, reiagóes interdisciplinares, os sistemas de

informagéo nas organizagées e a construgéo dos sistemas de infarmag~o nas

organizag6es.

As fungóes documentais, a tipolagia de centros e serviqos de docurnentagia, os

centros especializados em documentos prirnários, na difus~o de inforrnag~o

referencial e de análise de infarma~o, tambérn aqui sáo referidos como senda
fungóes dacumentais, bern como a determinagéo do objecto e objectivos do

centro de docurnentag~a, um breve esclarecimento sobre as operagóes de

tratamento documental e as da difus~o de infarma~o documental sáo referidas
corno as bases para a planificagéa de urn centro de dacurnentag~o numa

agéncia de publicidade. A difus~a como forma operativa do centro de

documentagáo tambérn é precedida de uma definig~a, urna referéncia aos
servigos de difus~o e planifica~io da difus~o.

A normalizag~o geral e documental é-nos desenvolvida através da expIicag~a
dos conceitos de norrnalizag~o e de norma, da tipologia, partes da norma e

fases de elaboragáa, dos factores opostas á norrnaliza$o, da actividade

normativa a escala nacional, regional e internacional, e ainda da dacumentagáo
normativa e normaliza9éo documental.
A análise documental é desenvolvida em torno do conceito de análise

documental, do objecto de análise documental, do sujeito executor, dos
usuários da análise documental, das níveis de análise e da normalizagAo na
análise documental, assim como a análise formal (descrigéo bibliográfica e

cataloga~éo) é apresentada em consideragóes gerais, na catalogagéo, nas
tendéncias actuais na cataiogagAa e no praduto de análise formal dos

documentos. As linguagens documentais s~o explicadas ern elementos que
conf¡guram o conceito de linguagem documental e na tipologia das linguagens

docurnentais, e a análise de conteúdo (na indexagéo de documentos) é
apresentada através do conceito, proceseo, linguagens, sistemas normalizaqáa
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e automatizaq~o dessa mesma análise. S~o apresentados ainda novos
parámetros para uma teoria de indexa~Ao, bem como a análise de conteúdo

(como operagáo de resumo), que passa par urna formulagáo teórica,
procedirnentos necessários e a operagáo de resumo e automatizagéo em si. É
dado um método de tipalagia de um resumo científico, partindo de urna

variedade de métodos e de resultados e de urna esquernatizagéo sobre a
tipalogia de resurnos.

A iniportáncia da dacumenta~Io automatizada é apresentada com uma

introdu~¡a á teledocurnentag¡o, a informática e documentagáo, a indústria da

bases de dadas, criadores de infarmagáo (bibliotecas e centros de

documentagáo), redes de acesso público, e os vários modos de emprega de um
computador na busca de informa9áo. A indústria da informagáo nos Estados

Unidos e as bases de dados na CEE tarnbérn séo descritas na obra, bem como
as aplica9óes documentais em suportes lógicos, onde sáo explicadas, entre
autras, as lirnitagóes dos tratarnentos informáticos convencionais da

documenta9áo, os suportes ópticos em geral, os video-discos convencionais, os
discos compactos e ópticos, e também novas suportes em fase de

desenvalvimento para futuras irnplementagñes na área da informagáo

documental.

As tecnologias de ponta e novas suportes de inforrna~áo e documentagáa

também sáo descritas e finalizarn a matéria descrita nesta abra.

Para Ros Garcia e Lopez Yepes<l> UPID» é urna pal itica de informagéa, a qual se

apresenta como um plano para a desenvolvimento de servi~os e recursos de
informagáo e da sua utiliza9éo mais eficaz.

O conteúdo de urna PID está, naturalmente, ern fungáo do objectivo que se Ihe

atribui e este está relacionado com factores políticos.

<1> ROSGARCíA, Juan;LÓPEZ YEPES,José- Políticasde informacione
documentacion:Bibliotecomiae documentacion. Madrid : Editorial Síntesis,1994.
ISBN 84-7738-223-9.l9lp.
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Na década de setenta, assistimos a trés organizag~a intemacionais

preocupadas corn a estrutura das políticas nacionais e internacionais em

formagéo e docurnentag¡a: a CEE, a O.D.C. e a UNESCO.

A formagio do conceito de política nacional de infarmagáo e documenta~éo
baseia-se, como ponto de partida, no reconhecimento das necessidades de

infarrnag~o que possuem os membros do carpo social, tanto para tomar

decisóes como para obter urna nova inforrnag~a.

O conceito de ciéncia corno institui~o, corno método e como tradigio

acumulativa de documentos deve juntar-se o factor de interacg~o mútua entre

ciéncia e sociedade, é a denorninada planificagio político-social.

A política científica deve basear-se numa correcta delimita~Ao do processo que
entendemos par ciéncia, nas necessidades específicas dos individuas e da

sociedade que pretende servir e, ern suma, na adequada protecgáo e fomento
dos elementos constitutivos do processo de produg~o e transmissáo dos

conhecimentas.

Efectivamente, da política científica forma parte preliminar e essencial a política

de informagéo científica que, nurna prirneira aproxirnagAo podernos definir como
o conjunto de medidas encaminhadas no sentida de assegurar e garantir a

completa e correcta transmissáo e uso das fontes de informa9éo para obter um

novo conhecirnenta científico.

Os destinatários da política de informa~éo científica desenvolvida peía ac’io
das poderes públicos s¡a, essencialrnente, a Universidade e os centros aficiais

de investigag~o e, de um modo subsidiário, os departamentos ministrais, as
empresas e os estudiosos em geral.

Os objectivas de toda a política de informag~o e documentagáo científica s~o

os seguintes:
- fomento da comun¡cag~o entre os cientistas, com a firn de aproveitar os frutos

consequentes das fecundas relag6es interdisciplinares;
- estabelecimento de um sistema nacional de informaqáo das fontes acessível
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para qualquer investigador ou estudioso;
- configura~o de mecanismos para assegurar plenamente a difusáo dos

resultados das investigagóes realizadas;

- formag~o de prafissianais da infarmag~o e dacumenta~o e forma~áo de
usuários da mesma.

A política nacional espanhola de informa9Ao e documentagáo científica apoia-se

na necessidade de resolver problemas planeados peía sociedade e que, por
outro lado, supóern mandatos constitucionais, alguns das quais já forarn objecto

de desenvolvirnenta orgánico.

A informagáo e docurnentagáo no plano nacional de investigagáo científica e
desenvolvirnento tecnológico tem como objectivas estabelecidas os seguintes:

- o aumento da poténcia dos sistemas de recolha, tratamento e acesso á
informagéo, mediante a introdugáa de produtos de valor e tecnalogias
eficientes nos arquivos, bibliotecas, centros de documentagio e museus de

carácter científico e técnico;
- fomento da pradugáo, manutengáa e distribuig~o de bases de dados que
permitarn o conhecimento da dacurnentagáo gerada no país.

A estrutura, Servigo Nacional Espanhol de Leitura, Bibliotecas Provinciais e
Centro Coardenador de Bibliotecas, supñe uma armagéo forte para a política do

governo. Esta estrutura mantém-se até á chegada da constituig~a, que oferece
urn estado das autonornias frente a urn estado centralizado. Corresponde ao

governo deitar as normas regulamentares de organiza9áo e funcionamento das

bibliotecas de tituiaridade estatal. O Estado tern competéncia sobre as
bibliotecas de titularidade estatal, deixando a gest~o nas m~os das

Comunidades Autónomas.

Os poderes públicos garantiram a conservagáo e prornoveram o enriquecimento
do património histórico, cultural e artístico das pavos de Espanha e das bens

que o integram, qualquer que seja o seu regime jurídico e a sua tituiaridade.

A variedade dependente de arquivas, dependerá de diversos factores:
- da sua dependéncia com as instituig6es os arquivos podem ser públicos e
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privados;

- categaria;

- tipo;

- finalidada
- fundo.

Aa contrário do que já existe a respeita de bibliotecas, arquivos e museus, n~o

há qualquer legisiaqéo geral sobre centros de documentaq~a, mas sim um
incremento dos centras de documentag~o ern distintas níveis das comunidades

autónomas.

Térn havido importantes aportagóes legislativas em matéria de política de

informagáo e documentag~a, assim corno um maior desenvoivimento das

políticas de transferéncias autonómicas e sobretudo urna maior demanda social
de informagéo e docurnenta~o. Tudo ista se reflectiu num rnaior crescimenta

dos centros de docurnentagéo privados ( bancos, fábricas, instituigóes
científicas, etc... ) e públicos.

A formagéo de profissionais de inforrna9áo e dacumenta9áo s~o eles que irlo

tornar possível que toda a política de informagáo e documenta~Aa chegue a
realizar-se convenientémente; eles irlo fazer possível que os fundos

bibliográficos estejam perfeitamente ordenados, ciassificados e postas á

disposig~o das leitores e investigadores. Tomaráo tambérn possível que os
fundos docurnentais históricos, superadas as fases de selecg~o e expurgo,

estejam á dispasig~o dos investigadores, assim como a colocag~o em dia do

tesauro arquivística.

Estes profissionais tornar¡a tambérn possível que a infarrnag~o documental

transmitida e comunicada aos profissionais e investigadores chegue aos

usuários, no sentida de fazer avangar o progresso e o desenvolvirnento
científico.
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Para Martinez Comeche<1> o conceito de informag~o subdivide-se por sua vez

ern inforrnag~o potencial, da ponto de vista do conjunto de todos os possiveis
receptares, e ern informag~o efectiva ,do ponto de vista de um único receptor,

especifico e universal.

A informagéo efectiva trata de investigar a natureza e propriedades

características do fenómeno informativo. Par sua vez, a inforrna~áo real
observa o fenómeno informativo com a propósito de enumerar e descrever
minuciosamente algum dos seus aspectos.

Concebernos a informagéo como os dados au conhecimentos considerados

relevantes, nurn dado momento e por um receptar específico, corn o f¡m de
reduzir a sua ignoráncia ou dúvida sobre uma matéria originando um novo

estada de conhecimento cuja estrutura néo seré necessariamente modificada

por aquela.

A amplitude de significagóes que caracteriza a informag~o possibilita diversas

tipolagias, tendo em conta os elementos fundamentais que intervérn no
fenómeno informativo: emissor, receptor e mensagem.

O processo informativo em sentido restrita constitui a operagAo de objectivar au
transformar urn conteúdo nurna forma potencialmente transrnissível ou optar

para a sua transmiss~o.
Para que um símbolo passa tomar-se sinaí deve cumprir duas condigóes:

possuir urna finalidade comunicativa e possuir urna referéncia reconhecível pelo

receptor e compartido com o ernissor.

A mensagern criada por urn sujeito desembaca de forma natural na sua

comunicag~o a outros, provocando a considerag~o teórica de um processo
informativo em sentida amplo, que podemos conceber corno a criagáo,
coloca~éa ern forma e comunica~éo de rnensagens.

(1) MARTII4EZ COMECI-IE, JuanAntonio - Teoria de la informacióndocumentaly de

las institucionesdocumentales. Madrid Editorial Sintesis,1995 . l82p. . ISBN 84-
-7738-307-3.
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Este processo tern como objecto a transrnissáo de mensagens através do
espago e da tempo ,desde um emissor até um receptor para que este abtenha

informag~o.

As finalidades do movirnento documental sáo: o controlo da produgéo

bibliográfica mundial e a criag~o da figura do docurnentalista, perito no
tratarnento e difus~a da produ~éo bibliográfica.

Para o desenvoivirnento destas duas finalidades básicas torna-se necessário a

estabelecirnento de uma ciéncia de carácter geral - a documenta9~a como

ciéncia para a ciéncia - que irnplique tanto um estudo teórico das causas,
fundamentos e leis que regern a transrnissáo do conhecimento como urn estudo

das técnicas que tornem ágil a difus¡o dessa informagéo.

As fases do processo informativo documental sao: criagéo ,métoda,

acumula9éa, incorporagéo, selecgAa, busca, aquisigio, registo análise,
organiza9~o e conservagAo, difusio recuperagéo.
A informagéo documental consiste no resultado ou efeito de um processo de

carácter informativo-documental. Deste modo, podemos conceber a

dacumentagéo, nurn sentido geral, como o processo de cornunicagéo pelo qual
urn individuo recebe as referéncias dos abjectos ( documentos ) devidamente

tratados, relativos a um determinada dominio da actividade social que o
individuo desempenha.

Podemos identificar os componentes participantes no processo

informativo-documental conforme a seguinte classificag~a:
- ernissor: o documentalista
- receptor: o usuário

- rnensagem documental: o conteúdo do documento
- meio: o documento

A mensagern pode ser documentada, a qual se encontra incorporada num

suporte apto parsa a sua conservag~o dentro da processo documental, a
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mensagern apresenta-se também coma documental, ou seja, conservada e

disponível para ser difundida.

O documento é a forma objectivada de urna experiéncia au de urn

conhecirnento relacionado corn determinado sector das actividades do espirito
humana. O documento é o meio de transmissáo documental, é toda a

rnensagern incorporada num suporte permanente e empregue corn urna
finalidade informativa.

A documenta~o é identificada e determinada coma um modo e como um meio

essencialmente conservativas.

A docurnentag~o enfrenta o problema inevitável da deteriorag~a do material que

trata. Como consequéncia, a fase metódica contempla um processo de

conservag~o da colec9éo, que tem por objecto a pratecg~o da material
acumulado frente aos agentes que o danificam, corn a finalidade de assegurar a

sua difus~o no futuro.

As medidas de conservagAo dependern fundamentalmente de duas variáveis:
- a natureza do suporte documental;

- o carácter dos documentos.

As formas de armazenar podem reduzir-se a trés básicas:

- horizontal;

- perpendicular;
- vertical.

Quanto á ordenagéo das fundos, distinguern-se dois tipos básicos de
ordenagéo: numérica e sistemática.

Se ao estudar o processo informativo concebernos o meio ( canal ) corno os

elementos que intervém e a forma de levar a cabo a difus~o das mensagens
informativas, cada maneira de comunicar estas mensagens supñe a existéncia

de um meio diferente. A definig~o de difus~o documental pode estabelecer-se
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como a colocagéo á disposigéo do receptor de mensagens documentais ou

referenciais, conservando-las a emissar parsa futuras difusñes.

Podemos definir a difus~o estritarnente documental como a exibig~o de
rnensagens dacumentais ou referenciais

A exibic$o documental apresenta urna mensagem documental ou referencia!
corn a finalidade de que a usuária obtenha o conhecimento contido nessas

mensagens.

A forma mais tradicional e habitual de difus~o documental é a chamada

consulta do documento. Outras modalidades de difusia sáo a exibigia ou
exposigéa, a entrega e o empréstimo, néa só entre centro e usuário mas

tambérn entre os próprios centras.

A fase de incorporag~o pode requerer urn sujeito que traduza a mensagern ao
suporte com o propósito de documentá-la, e em qualquer caso precisa de um

sujeita que, partinda de rnensagens já incorporadas em suportes, as junte ao

funda documental - A fase de conservagéo inciui tanto a tarefa de análise corno
a de consenagéo física da colecgéo.

A informa~áo estritarnente documental pode ser realizada de duas maneiras: a

primeira de carácter mais passivo e geral, indicando a docurnenta~éo possuida

por cada centro au unidade informativa, mostrando assim a capacidade

potencial de difundir esses documentos enquanto requeridos por um usuário; a

segunda de carácter mais activo e especifico, que comporta a ac9áo pontual do

docurnentalista perante a demanda de documentos ou de referéncias concretas
por parte de um usuário. Pertence aos documentalistas, para além das próprias

tarefas de processo documental, as tarefas derivadas das novas modalidades
de difus~o que surgern no futuro, relacionadas principalmente com a forrnagéo

do usuArio e com a sua contribuiv5o na melhor das técnicas e no fomento da
utilizag¡a da docurnentagéo peía cidad~o.

O lugar que ocupa o usuAria no processo informativo documental é de

importáncia fundamental, mas além do papel de simples receptor passivo das

mensagens subrnetidas previamente a diversos processos na cadeia
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documental. O usuário é a origern e ,por sua vez o objectivo prioritArio do acto

documental.

Sáo diversas as tipologias dos sujeitos receptares que se podem elaborar,

conforme os critérios sociais ou económicos, tenda em conta a sua atitude
perante o fenómeno informativo. Destacamos ent~o as seguintes classes

genéricas de usuários: estudantes, professores, investigadores, profissionais da
docurnentagáo, administradores e políticos, o cidadáo médio.

Tradicionalmente tem-se adquirido que as bibliotecas néo só forrnarn a parte
primordial dos organismos que acurnularn e rnanipularn a docurnenta~o como

abarcam substancialmente e chegam a cobrir plenamente o próprio conceito de
instituigéo documental.

Podemos entáo definir instituigáo documental corno aquele organismo que
recoihe e trata documentos como firn de difundir informagáo documental.

Ofundo de arquivo é o conjunto orgánico de documentos gerados por qualquer
instituiqia pública ou privada, pessaa física ou jurídica, que séo testemunho

das actividades que realizam e que daráo servigo aas cidad¡os por meio da

custódia e informagáa dos seus direitos e interesses. A biblioteca é a colec9áo

organizada de iivros e publicagóes periódicas impressas e de outros
documentos, sobretudo gráficos e audiovisuais, servida por pessoal

encarregado de facilitar o seu uso por parte das leitores.

Os centros de dacumentag~o s~o institui9óes especializadas ern realizar

processas informativo documentais em sentido auxiliar, limitando-se a difundir
rnensagens referenciais.

O museu é urna instituigéo ao servi~o da sociedade que selecciona, adquire,
conserva e comunica, e sobretudo expñe, corn fins de acrescentamento do

patrirnónio, a realidade e a irnagem dos bens da natureza e do hornem.

Para aiguns investigadores a arquiva nasce no mesmo momento ern que se
produziu o documento, para autros o verdadeiro arquivo tem origem no
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momento em que a docurnentag~o tenha perdido validez ou interesse no campo

administrativo ou de autra índole que pravocou a sua existéncia.

Toda urna trama de circunstancias de variada índole confluern na aparigéo,
vivéncia e decadéncia de um modelo concreto de biblioteca, fiel reflexo da

escala de valores culturais, o indice do público leitor, o tipo de suporte

ernpregue, o desenvolvimento comercial e político da cornunidade ande se
instauram.

Se resurnirmos a actividade desenvolvida pelos centros de docurnenta$o,

apercebema-nos de que a sua tarefa abarca essencialmente a recompilag~o

das referéncias bibliográficas sobre urna determinada matéria. A rniss¡o destes
centros de análise de informag~o seria precisamente a de julgar a qualidade

das trabaihos incorporados na instituigéa, distinguindo e difundida unicarnente
os mais estimados e relevantes cientificamente.

Os avangos tecnológicos fundamentalmente no campo das comunicagóes e da
informática a partir dos anos setenta, proporcionaram o avango definitivo na

evolug~o do rnuseu, considerado agora corno centro encarregado de organizar
racionalmente a inforrnagáo contida nas próprias pegas conservadas. Os

próprios rnuseólogos concebern o rnuseu coma uma instituig~a propriarnente

documental mas cuja finalidade essenciai é o tratarnento de documentos ( náo

já objectas inertes) e a sua difus~o.

Rina Pensato<l> comega por nos dar a descrigáo do que é urna bibliografia, a

palavra e o seu significado e sua repercuss¡o aa longo do tempo au seja, a

formag~o do próprio termo. Fala também das conceitos e termas próprios da
nava bibliagrafia segundo a tradigáo italiana, ou seja, ern certos produtos da

investigagéo bibliolagia, bibliográfica e filosófica italiana. Neste ponto refere

outros autores e cita estratos relevantes das suas obras. Refere também, nesta

prirneira abardagern do tema, a aceito da bibliografia, que existem pelo menas

<1> PENSATO, Rino - Curso de bibliogra/za: Guía para la compilacióny uso de
repertóriosbibliográficos. ia ed. Gijón: Trea,1994. 2O’lp. ISBN 84-87733-50-6.
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dois níveis (au trés) e dais ambitas culturais bern distintos a ter ern aten9~o

quando se refere ao que é a bibliografia, e explica esta divis~a. Tarnbérn

estabelece alguns pontos com a abjectiva de formular urn esquema que resulte
da consideragéo de todos os pontos de vista, ou meihor, das mais importantes.

Refere-se a bibliografia e disciplinas do livro, coma a Bibliolagia ( estudo das

evidéncias físicas de urn livro ), a Bibliofilia ( as agrega~6es ideais de livros

aptos a favorecer o acesso As informaqñes e a produ~6es inteLectuais) e a
Biblioteconomia ( as agregag6es físicas, adequadas para favorecer catálogos,
inventárlos... ). S~o pois estas as trés ciéncias au disciplinas do livro mais

cornuns. Dá-nos a conhecer, também, que é necessário, no plano prático e com

vista a urna necessária especificagáo técnica e de gest¡o, respeitar as

fisianornias materlais e conceptuais das diversos tipos de suporte documental e
de informag~o, referinda-se a esta parte como os rnateriais da bibliografia.

Refere-se A importAncia de listas de livros, materializadas peía bibliografia, pois

todas as actividades ligadas a um livro apenas se tomarn bibliografia apenas
quando dáo lugar a listas de livros, e apenas enquanto a sua publica~áo e

existéncia prescinde da sua lacalizagéo nurna colecgAa fisicarnente constituida
e localmente determinada. O autor fala-nos do confito na bibliografia entre o

seu carácter elou valor científico, referenciando-o corno bibliografia e ciéncia.
Dá-nos aqui uma ideia da dificuldade do tema, e quais foram e sAo os

elementos a tomar ern consideragAa para beneficio de quem queira dedicar-se
a esta matéria em profundidade.

Noutra parte da obra, fala-se da cornpilagAo de bibliografias sAo referidos outras

autores e suas obras dedicadas ao assunto objectivo desta mesma obra. SAo
referidos tarnbém os diversas passos para a compilag¡o de bibliografias. A
eieigAa de urn abjecto ( permite a determina~Ao dos critérios de inclusáo e

exciuso ), a delimita~Ao do objecto ( para permitir urn grau de aceitagéo,

manejabilidade e de utilidade ), a busca de títulos (facilita a procura de um
tema, mesmo que nAo se saiba ande procurar), a identificagAo e valorizagAo (

verificar a correspondéncia entre titulas encontrados e abras publicadas, a

existéncía de fantasmas bibliográficos ), o estilo nas referéncias e noticias

bibliográficas ( indicag¡a das dados essenciais para estabelecer a identidade de
urna publica~éo, e a apresenta~Ao de elementos, recolbidos em tomo da
publicagéo e relativos á sua identificagAo, numa forma constante), a anotagéo
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proporciona inforrnagóes que nAo fagarn parte da referéncia, nAo se deduzam

do titulo e da desc®Ao do livro), a organiza~Aa e métodos de ordenagAo ( um

das trés aspectos de urn processo de trabaiho que se ocupa do acesso e da

organizagAo global, e que compreende todas as questdes relativas á

apresentagAo e aa uso do repartória ), a apresenta~Aa tipográfica (todas as
questóes relativas á apresentagAo da reportório).

A parte final da obra refere-se ao uso das reportórios bibliográficos. Apresenta

urna pequena introdugéo ao assunto em destaque, seguindo-se da explicagéo
do mesmo ern trés breves partes, intituladas corno o “uso da bibliografla em

geral”, “bibliografia e catálogo”, e “a eleigAo do reportório”, senda esta última

subdividida ern duas partes, que se referern respectivamente, ao processa de
eieigAo e aas critérios de eleigAo, coma a tipologia e valorizaqAo de repertórios.
A obra é complementada ainda por urna bibliografia de referéncia, normas ISO

para um trabalbo bibliográfico, grossários, dicionários e vocabulários de uso
corrente para um trabaiho bibliográfico, e exemplos que ilustram o uso da

matéria em foco nesta obra.

Michel Bares<l) aborda de inicio as técnicas de telecamunica9óes, dando-nos as
prirneiras nogñes de informagAo e comunica~Ao, a codificagAo da informagia, a

utiiizagAa dos códigos para a transmissAo, a representagAo física da informagAo
- a banda passante e as características físicas da transrnissAa, o canal como

suporte de transmissóes e os aspectos físicos e lógicos da transrniss¡o de

dados. Fala-nos na transmissAo de sinais, no modelo matemático de urna
vibra~áo sinusoidal, na aplica~Ao prática á transmissáo, e dos requisitos

técnicos da transrnissAo, referente á infraestrutura de transmissAo, dá-nos

urna no9éo de rede, o modelo elementar (jung¡a ponto a ponto), o modelo
complexo (jungla por rede de malha), a ciassiflcagAo das redes, a
implernentagla de técnicas avangadas e a manutengAo de infraestruturas de

transmisslo. as potencialidades e actividades da diversidade das redes, o
autor descreve as características da rede telemática, as redes de transrníssAo

para servigos audiavisuais, as redes informáticas para a transmissAo de

~‘>BARES,Michel -Labusquedadocumentalen el contextote/ema!ico: modalidadesde
auto¡natizaciónyde basesde dados.Madrid: Díazde Santos,1989. XX,338p. ISBN 84-
87189-01-6.
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dados, também desenvolve o tema da rede Transpac e especifica jung8es
intercontinentais.

A inforrnatiza~Ao da busca documental e suas razóes de existéncia também sAo

referidas aqui, ande sAo dadas os motivas que conduzern a essa
inforrnatizagAo, suas finalidades e o contexto e seus principios de acglo. Os

elementas básicos da busca documental informatizada ( BID ), corno a

diferenciaglo das objectos documentais necessários, os objectos básicos, a

farmalizagAo da equagAo de busca, os abjectos complementares, a resolugAo
da equaglo de busca e a nogAo de resultado e de panderagAa na BOl, bern

como organizagAo funcional de urna BOl, seus componentes de organizagAodo
projecto documental, as características das bases docurnentais, a definigAo de

produtos docurnentais específicos e a estruturagAo documental, tarnbém sAo

desenvolvidos.

É-nos dada uma intradugéo da telemática numa BOl, e seus níveis de

intervengAo. O primeiro, a nivel informático, fala do tratamento de dados

documentais para a preparagAa e utilizagAo desses mesmos dados. O segunda,
a nivel de teletransrnigAo (envio de ordens e dados), desenvolve pontos corno

as diferentes modalidades de trabalho corn computadores, o controlo de

trabaihos docurnentais á distancia, as consultas em tempo real e a utiliza9Ao

prática do suporte telemático.

As etapas mais importantes da automatizag~a, ao implernentar urna BOl, sAo

descritas como a elaboraqAo de urna estratégia documental, os argumentos de
irnplantagAo, os aspectos técnicos dessa implernentagAo e a importAncia do

emprego de condigóes.

Estando a área da informática em pleno desenvolvimento, também o autor

achou de extrema importAncia urna referéncia aos desenvolvirnentos mais

significativos nesta área, a nivel de telecomunica9óes, de terminais e ao de
memórias de massa.

Também os novas conceitos de rede sAo salientados, pois tarnbérn aqui se

verificaram desenvolvirnentos. Assim, sAo referidos urna nagAo de sistema
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aberta, os problemas de interconexáo emsistemas fechados, a arquitectura em

capas, a importáncia da normalizagáo, a adrninistragáo de redes, a manutengéo
e telediagnóstico, as redes locais, a rede Telecom, as características da rede

telemática e a perfeigéo de urn teleservigo documental.

Finalmente, algumas características destacéveis da evolugéo documental sAo

referidas, como a generaliza9éo da consulta conversacianal assistida, a
integragáo do tratamento prévio documental, o tratamento linguistico e a

introduglo de fun9áes SGBD (Sistemas de Gestáo de Bases de Dados).

Segundo Bryson<1~ as técnicas de gestéa aplicadas nas bibliotecas e centros de

inforrnagáo baseiarn-se ern métodos técnicos que incluern os conhecimentos e
a experiéncia técnica necessária para usar sistemas de inforrnagáo on-line,

bibliagrafias nacionais e cornerciais, terminais de computador, reprodutores de
videodisco, métodos de relagóes humanas, métodos de avaliagáo que
requerem um sistema global para compreender como os abjectivos e as

actividades das diferentes servi9osldepartamentos contribuem a uns resultados
reais, métodos diagnósticos e analíticos. Os níveis de gestáo distribuem-se ern

trés níveis:
- o Alto Nivel que se baseia no relacionamento da organizagáo com o exterior,

na planificagAo e na estratégia donde se incluem chefes executivos e
directores de bibliotecas nacionais;

- o Nivel Média que coordena as actividades internas de uma organizaglo, ern

que se incluem bibliotecários, chefes de sec~áo;

- os de Primeira Linha est~o relacionados com opera9óes técnicas,

supervisionarnento das fungóes operativas , tratamentos das queixas do

pessoai, donde se incluern bibliotecários de sucursais e chefes de

departamento. Na direcgéo deve-se planificar, organizar, controlar, coardenar
e chefiar, bern corno orientar e informar.

<1> BRYSON,Jo - Técnicasde Gestiónparabibliotécasy Centrosde Información.Trad.
David Torra Ferre. Madrid: FundácioGermán SanchezRuipérez,1992,560p.; il.;
2lcm.-(Bibliotecadel Libro:51). Tit. orig: “Bifective Library and Information Centre
Management.Aldershot:GowerPublishingCompanyLtd,1990”.ISBN 84-86168-73-2.
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O exarne de s¡tua~áa consiste nurna análise dos entornas internos e externos,

proporcionando urna informaglo fundamental para os processos analíticos,

marketing e todas as técnicas de gestéo aplicadas numa biblioteca. Torna-se
pois nurna importante informagéo de base que se utiliza na pianif¡cagAo

estratégica. O primeiro aspecto do exarne de situagéo dentro do processo de

planif¡caqéo consiste na estratégia para a evaluglo do entorno externo, que

permite identificar as tendéncias, problemas, oportunidades, perigas e facilitar a
informagAo para autros desenvolvimentos. Urn entorno pode ser simples ou

completo, estável ou instável. Se sAo influenciados par quatro au cinco factores

da organizaglo considerarn-se simples. Se sAo influenciadas por mais de dez
factores considerarn-se completos. O entorno diz-se instável quando variarn
constantemente a intensidade do seu impacto e os servi~os, de urna forma

moderada ou continua. Um entamo que nAo se altera designa-se por estável.

Todas as bibliotecas e centros de infarmaqéo podem se afectados pelos

aspectos do seu entorno <aspectos ambientais ) que váo desde as condi96es

económicas, recursos financeiros, entorno geográfico, tecnoiogia, tendéncias do

passado, análise do mercado, perfil demográfico, recursos humanos, matérias-
primas, tendéncias da industria, entornas socioculturais, governo e políticas.

Em relagáo ás condigóes económicas, sabe-se que o aumento do desemprego

afecta aos servigos de urna biblioteca pública. Por autro lado, o alto

desemprego permite aos gestores da bibliotecas seleccionar a seu pessoal.

poder aquisitivo vé-se afectado pelas condi9óes económicas internas e pelas
condigóes económicas dos principais países editaríais ( EUA e GrA Bretanha).

Deve-se ter em conta o cAmbio, índices de inflagéa e a sua capacidade de
produglo que afectará a oferta e os pregos do mercado solicitado. A informagéa
relacionada corn as condi96es económicas pode obter-se através das

bibliografias profissionais. Quanto aas recursos financeiros, o director da

biblioteca ou centro de informagAo necessita de conhecer as fontes das
recursos alternativos que podem dar forga á biblioteca sern os seus objectivos

básicos nAo sejarn alternados, tendo em canta os custos globais dos servi9os

de funcionamento.

As bibliotecas, no seu entorno geográfico, devem estar situadas

estrategicamente de modo a oferecerern um alto perfil. No campo da tecnologia,
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deve-se ter em conta o conhecimenta dos nomes de catalogagAo e os sistemas

de ciassificagáo, o usa de sistemas integradas ern linha de automatizagáo de
bibliotecas, o acessa á base de dados lacais, nacionais e internacionais. As
redes ISDN e os satélites dáo urna nava dimensáo na transmissáo da
informagáo e á consulta por vídeo. O videotexto, os servigos EDI e o correio

electrónico oferecem oportunidades para os servigos interbibliotecários e ao

acesso ás colecgóes das bibliotecas. Na análise do mercado deve-se abranger

urna maior clientela actuais e potenciais, reduzir e eliminar servigos pouco
utilizados, aumentam os servigos de grande procura.

Os recursos humanos utilizado deve ser qualificado e formado. A complexidade
da entorno externo está relacionado com o tarnanho das organizagóes. Nas

grandes bibliotecas e centros de inforrnagáo, as fung6es sAo mais

especializados e sto conduz a urna departarnentalizagéo. Quanto mais

complexos o entorno externo maior o número de departamento e tarefas. Se o

entorno externo é estável, o entorno interno se caracteriza por regras

pracedimentos e uma clara hierarquizagáa da autoridade ( estruturas

burocráticas ). As estratégias para a evoluglo da entorno interno consiste ern

identificar os pontos fartes e fracos do organigrama, que é efectuada através do
uso das modelos. 0 lO modelo baseia-se no sistema de arganizaglo de Kasty

Roszeweig. A organizaglo corno urn sistema sociotécnicos aberta que engloba

cinco subsistemas integrados. O sistema de gestáo está relacionada com a

organizagáo global através do trabaiha da alta direcglo, que se baseia na
planificagáo e programagáo, gestáo do pessoal, coordenagáo e controlo,

política, marketing, tomada de decisóes e a autoridade. Neste subsistema tem

que se ter em conta os valores, objectivos e política da organizagáo. O
subsistema técnico implica a transforrnagáo de energia ern rendirnento e incluí a

inforrnagéo, tecnologia e equipamento. O subsisterna estrutural proporciona a

formaglo das relagóes entre o sistema e o psicossocial. Afecta aos
mecanismos de informagáo e á estrutura organizada aos modelos de

cornunicagáo formal e informal e ao luxo de informagáo á hierarquia de

arganizagáo e ao sistema de normas e regularnentas. Determina as fargas ern

que se divide e integram as tarefas da organiza9áo. O subsistema psicossocial
consiste na interacgáo das individuos e das grupas mediante a dinámica do

grupo, os estilos de lideranga, a política, a confito, a motivagla e as redes de
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poder e influéncia. O subsistema de valores e objectivos determina a cultura

corporativa e o clima geral da arganizagAo. 0 20 modelo baseia-se no modelo
de sistemas sociais de BEER, que compreende as relagóes entre os distintos

sistemas do entorno interna de urna arganizagAa. BEER identifica outros
componentes organizativos principais: o entorno, as pessoas, as estruturas

organizativas, procedimentas e os processos organizativos, os rendimentos
humanos, a cultura corporativa e a liga dominante que interactuam e estimulam

os aspectos ambientais externos do mercado, os factores sociais tecnologia, a

culturas da organizaglo e a liga dominante. A análise SWOT proporciona urna
avaliagéo abjectiva da funcionarnento entorno externo. Baseia-se nos pontos

fortes, que é o recurso ou a capacidade que urna organizagáa tem para
alcangar os seus objectivos, pontos fracos, que é uma limitagéa au caréncia ou

defeita da organizagáo que impedirá de alcangar os seus objectivos, nas
oportunidades, que é qualquer situagAa no entorno externo da organizagAa, e

ameagas, que é urna situagAa desfavarável no entorno externo da biblioteca ou

centro de informaglo. Consiste em planificar as estratégias que pode
materializar os pontos fortes e oportunidades e remediar as arneagas e os

pontos fracos. Usa -se extensivamente aos processos de marketing.

No processo de planificagéo corporativa deve-se definir fungc5es e

responsabilidades de modo a permitir um funcionamento correcto, definir um

plano corporativo , que consta os objectivos da organizaglo e corno atingí-los.

lnclui o plano estratégico que se refere aas propósitos da arganiza9Aa e coma

alcanga-los e o plano operativo que relaciona os servígos que se oferecem e
estimam os recursos necessitados. Deve-se efectuar urna revis¡a do programa

que proporciona uma informagAa importante que se pode usar para melhorar a

efectividade total da biblioteca coma urna agéncia de servigos que responde ás
necessidades e desejos das usuários. As políticas sAo guias para o processo

de tomada de decisóes. Podem ser gerais ou concretas. As políticas gerais
empenham-se sobre uma ampla base e sAo extensíveis e compreensíveis.
Afecta a todos os departamentos e a todos niveis de pessoal. Normalmente se

produzem urnas políticas concretas a nivel operativo com sígníficagéo para urn
departamento concreto ou com relevAncia para os problemas ás actividades

quotidianas. A panificagáo dos recursos humanos divide-se em dais métodos: o
método Macm, que na

1a fase determina os objectívos da mAo-de-obra
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baseados em análises do entorno e fins corporativos relativa á produtividade,

crescimento e aa desenvalvimenta da organizagAo junto com as restrigóes

pressupostas. A 28 fase consiste na protecgAo do periodo planificado
necessidade do pessoal ) baseado no volurne de trabaiho, no inventário

técnico, níveis de produtividade comparada com a disponibilidade da máo-de-

obra. A 38 fase baseia-se na identificaglo das desfasagem entre o estado de
mAo-de-obra protegido e os objectivas desejados expressos como um

equilibrio. Estirnula a organizagáo a planificar sua futuras estruturas de pessoal

e as tracas no servigo e tecnoiogia. Consiste no inventário de ferramentaslméo-

de-obra, que é um sistema de informagAo de gestáo que descreve a forga de

trabaiho da organizagAo. O método Micra reflecte a ligagAo das individuos com

os seus trabaihas. Cobre a selecgAa e coiocagéo do pessoal, a forma~Ao, a
avaliagéo e o desenvolvimento do mesmo. É um método sistemático. Engloba a

análise do trabaiho, que é urn processo que estuda e reúne inforrnagAo relativa
ás opera96eS e responsabilidades do trabalho concreto. É fundamental para a

prepara~Ao da especificagAo e descrigAo da trabalho. Baseia-se nas

entrevistas, observagóes, questionárias, etc... Proporciona detalhes sobre urna

base quantitativa. Está relacionado com a descrigAo do trabaiho, a contrataglo,
anúncios, agéncias de emprego, recornendagóes, escolas de bibliotecários,

soiicitagóes nos pedidos e indugéo. As estratégias para o desenvolvimento dos

recursos humanos é urna fungo de gestAo. inicia-se com um processo de
adrnissAo e segue á formagAa e promogAo do pessoal. O seu objectivo é

aumentar a satisfago do pessoal, meiharar o rendimento humana no trabalha,
superar as deficiéncias e meihorar a qualidade de vida no trabalho. Através

destes resultados se consegue urna maior eficácia da organizago como

consequéncia da pessoal esperta e motivado. Na formaglo e prornogAo deve-

se proceder á identificagla das necessidades de farmago, á elabarago do

programa de formagAo, manter a comportamento adquirida na formago através
da terminologia e autros conceitos ensinados no programa de forma9Ao, á

avaliago do programa de farmago, ao desenvolvirnento e orientagAo do
professor á avaliago do rendimento, A elaborago de sistemas de avaliago

do rendimenta que pode ser par classificagéo através do mérito, escalas
gráficas e listas de controlo. No desenvolvimento dos recursos humanos deve-

se proceder As substituigóes e destituigñes do pessoal. As estratégias para a

tomada de decisóes é um processa importante da gestáo porque se relaciona
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corn a fungo de planificago. A tomada de decis~o é um processo que

determina o rumo certo de uma acglo depois de ter tomado em considerago o
entorno e urna série de soiug6es alternativos a urn problema determinado. As

tornadas de decisáo podem ser programadas, isto é, sAo repetitivas e estAo

bern definidas com procedimentas operativos para os problemas que há para
resolver, e podem ser nAo programadas, que sAo pauco usuais, nAo estAo

estruturadas e nAo existem procedimentas para os resolver. Há quatro estilos
principais para a tomada de decisóes: o estilo Directivo que sAo eficientes e

lógicos. SAo autocráticos e tém urna grande necessidade de poder e manter o

controlo firme. Concentram-se ern decisñes técnicas e preferem urna estrutura

sistemática. As decisóes sAo tomadas com rapidez, corn pauca informaglo e se

tomam em considerago paucas alternativas. O estilo Analítica tém urna rnaior

tolerAncia para a ambiguidade. Requerern mais inforrnaglo e tomarn em
considerago mais alternativas. SAo cuidadosos. O estilo Conceptual tém uma

visAo ampla, procura os lucros e tomam ern considerago muitas alternativas.

Valorizam a dedicago e a integridade e sAo criativas na procura de salu9óes.

Concentram-se nos grandes problemas e estáa orientados em direc9áo ao

futuro e sAo capazes de negociar de urna maneira efectiva. Utilizarn com
frequéncia técnicas participativas para as tornadas de decisáo. O estilo

Candutiva está virado para a organizaglo e a prornogáo das pessoas.

Comunica-se corn facilidade e térn a tendéncia de ser persuasivos. Na gest¡a

participativa e a tomada de decisñes em grupo, os resultadas sAo de grandes

qualidade, hA urna meihor aceitago das decisñes resultantes e uma maior
identificaga da organizago. No entanta, pode ser cara se pensarmos no

tempo do pessoal. Urna decisAo de grupo sempre toma mais tempo que urna

acgAo executiva. O método de Árvare de deciséo de VROMY YETTONpermite

identificar um estilo de decisAo óptimo e concreto que um gestor acharia

adequado para urna determinada situagAo. Neste método incluern-se cinco

estilos de decisAo: O gestor toma a decisAo sozinho usando a inforrna9Ao

disponível no momento; O gestor obtém a informago necessária das

subordinados e logo determina a decisAa apropriada; O gestar divide os
problemas corn os subordinados e obtém ideias ou sugestóes de cada

subordinado individualmente; O gestor divide a decisáo com um grupo de
subordinados e solicita as suas ideias e sugestñes numa reuniAo do grupo; O

gestor divide a decisAo com os subordinadas em grupa e este elabora e
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desenvolve alternativas. A disponibilidade da informago é vital para a tomar

decisóes. As decisóes tamam-se a nivel estratégico ( alto nivel), táctico ( nivel
médio ) e operativo ( primeira linha ) e a informago é essencial para avahar os

tipos de acgo alternativos a estes trés níveis. O marketing estratégico é urna

parte do pracessa global de planifica9Ao. Utiliza muitos conceitos e fungóes de
planifica9Ao estratégica. As estratégicas de marketing estratégico asseguram

urnas posigóes e uns programas de mercado para que a biblioteca sobreviva e

tenha éxito. Qualquer proposta de novas servigos para os novas mercados

devern estar ern regra, relacionados corn a actividade da biblioteca ou centro de

infarmagAo e deve dispar das recursos humanos, técnicos e económicos

suficientes para aprovar estes servigos. Os segmentos de mercado incluem

individuos au grupos que sAo usuários reais ou potenciais de uma biblioteca ou

de urn centro de informago, Os mercados podem dividir segundo a
necessidade, o produto, a dernografia e a geografia, e que cada mercado tenha

as suas características particulares. O objectivo da mercado incluí a evalugAo e

a concentrago das segmentos de mercado que a biblioteca determinau.

Existem trés tipos de marketing para os objectivos do mercado: marketing

diferenciada nAo diferenciado e concentrado. No nAo diferenciado, a biblioteca

concentra-se nas necessidades cornuns cm todo o mundo. Os servigos cobrern
o maior número de usuárias. Aa concentrar-se nestes servigos básicos, a

biblioteca tenta alcangar o grau de exceléncia. Aplica-se com frequéncia em
épocas de dificuldades económicas. No diferenciado, a biblioteca decide operar
num dos segmentos dum mercado e desenha servigos e programas separados

para cada um deles. O objectivo deste método é de facilitar servigos que
satisfaga as necessidades especificas que reforcem a identidade global da

biblioteca na comunidade. No concentrado produz-se quando a biblioteca au

centro de informago concentram-se num pequeno número de submercados.

Há vários análises que ajudam as estratégias de marketing. Ternos as análises

da sistema intercAmbio, de irnagem, os estúdios de satisfago das usuArias, as
analises de competitividade e os ciclos de vida das produtos. A anáhise do

sistema intercAmbio é útil porque permite que a biblioteca au centro de

infarmago identifique o que os usuArios das mesmas térn preparado para

intercambiar pelas servivos que a biblioteca oferece. A sua importAncia une-se

ao facto de se poderem identificar documentos tangíveis e intangíveis,
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permitindo entAo. Valores mais esotéricos que a comunidade bibliotecária
identifica. Esta informaglo pode ser útil quando se planificarn muitos servigos

au quando se justificam os existentes. A análise da irnagern é

extraordinariamente importante na determinagAo da imagern da biblioteca au

centro de informago, tanto para a subvengo como para o gaverno da
organizago e seus usuárias Como resultado da análise de irnagem pode ser
necessárlo a apiicagAo de algurnas estratégias de mercados. Os estudos de

satisfago do usuário determina se as expectativas do usuário respeitante aos

servigos sAo maiares ou menores. Os ciclos de vida da produto e as matrizes
do produto ajudam á biblioteca a determinar quais as áreas que sAo

susceptiveis de crescirnento Por último, a diversificago e o rejuvenescimento
do servigo pode ajudar ao crescimento das bibliotecas ou centros de informaglo

fracas.

A estrutura de uma organizaqéo relaciona-se com a comunica9Ao, a

coardenago e o controlo. Urna boa estrutura da arganizaga facilita ao trabaiho

e aos sistemas de comunicago eficazes e á que fixar os modelos de relagñes e

de responsabilidades entre os departamentos e os individuos da biblioteca au

centro de infarmago e sua organizagAo matriz. A estrutura formal identifica-se
pelo modelo de relagóes formais e de obrigago tal corno figura nos

organigramas da organizago e nas descr¡góes de trabaiho. peía maneira em
que os distintas tarefas, actividades e responsabilidade se destinam aos

distintos departamentos e individuos mediante a especializaglo, peía forma ern
que estas actividades ou tarefas separadas se coordenam mediante a
integra9Ao de acordo com a sua agrupago em departamentos e estes no

conjunto da organizagéo, peía poder, status e reiagóes hierárquicas dentro da
organizago associadas corn a autoridade, e peías políticas planificadas e

formais e os procedimentas e controlo que orlentarn as actividades e relagóes
das pessoas com a organizagla através do seu sistema organizativo. Tuda isto

assegura que os funcionários compreendern totalmente a sua fungo na
organizagAo e do que se espera deles. A medida que as bibliotecas e centros

de informaglo crescem em complexidade, resulta urna diferenciagAo. O
objectivo primordial da diferenciaga é de subdividir a estrutura da organizagéo

ern departamentos. A departamentalizago segundo a fungo dá-se quando de
divide as actividades da organizaqáo nas funqñes primárías que há que realizar.
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É o tipo de diferenciagAo mais apropriado para desenvolver as subculturas. A
estrutura segundo a localizago é urn método comurn da organizar

geograficarnente os servigos dispersos. A departarnentalizago segundo o

produta é urn termo genérico que se usa para descrever a diferenciago das

bibliotecas baseadas nos seus recursos, servi9os au mercados. E na maneira
adequada de agrupar actividades quando as bibliotecas oferecem muitos

recursos, pradutos ou servigos que sAo distintos no seu desenho ,produgAo,

pracesso ou distribuigo. A departarnentalizago segundo os usuários permite
aos especialistas obter um profundo conhecimento das necessidades do

mercadora. A coardenago estrutural nas bibliotecas e nos centros de
informagéo alcanga-se através das departamentos de linha e de staff. Os

departamentos ern linha ( unidades operativas ) estAo relacionadas com os

objectivos consecutivos da organizagAo mediante a delegagAo hierárquica da
autoridade, a chefia, os vencimentos do trabaiho e a supressAo dos demais. Os

gestores de linha tem a capacidade de controlar e de estabelecer leis. Os
departamentos de assessoria ( unidades de servigo ) influenciarn no trabaiho

dos demais departamentos através do conselho, da recornenda~Ao au de

sugestAo. NAo participa na hierarquia tradicional os departamentos executivas,
que podem atravessar todos os níveis hierárquicas para aconseihar, entre

autras coisas, quando é necessária. Corno normalmente inforrnam de urna

forma directa ao executivo, é possível usar os seus conhecimentos sem
sacrificar as fungóes coardenadora dos executivos mantendo a integridade da
organizaglo. Nas relagóes hierárquicas influenciarn autros vários conceitos.

SAo as unidades de chefia, o principio de escala e a extensAo do controlo. A
comunicagéo é um tacto da vida. Toda a interac9Ao interac~Ao humana
depende da comunicago para o intercAmbio da informaga e para a

transmissAo de ideias.

RAFAEL RUIZ PÉREZ<l> , faz urn estudo teórico e conceptual da análise

documental tornando como ponto de referéncia as bases terminológicas e a
configurago da estrutura operativa. Partindo da configuraqAo do conceito de

<1) RUIZ PÉREZ, Rafael- EL análises documental : bases terminológicas,
conceptualizaqñoy estruturaoperativa.Apresenta~flode JoséRamonPérezÁlvares- -

Ossorio . U’ edi~Ao . Granada: Universidadede Granada, 1992 . 216 p. (Colección
monográfica;n0 139 -biblioteconomia).ISBN 84-338-1700-O.
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documentago e da situago do analista no pracesso documental, estuda-se os

significados dos termos «análise» e «documento», enquadrando-as no contexto
preciso para chegar a urna definigAo inicial submetenda-a á cornpara9aa corn

autros conceitos. Depois anaiizam-se e distinguem -se os níveis e operag6es

do analista em fungAo da própria natureza que constitui o objecta analisado (o

documento), o nivel de profundidade corn que se aplica o analista e as distintas
respostas documentais que se pretendem oferecer. Em fungo de toda ele,
oferece-se urna formulago do seu conceito. Finalmente apresenta urna

bibliografia seleccionada e indicada para o seu estudo.

J. FORGET<2> dirige-se a bibliotecários e docurnentalistas que tenharn
necessidade de urna formago de base ou que apenas a tenharn orientada para

a conservago de documentos. O presente manual tem portanto o objectivo de

esclarecer os dacurnentalistas sobre a gestAo moderna e dinámica de um fundo
documental e de Ihes fornecer as bases necessárias para essa gestéo, au

seja, mais precisamente:
- identificar as fontes de informago e aceder aos documentas;

- tratar os documentos e as informag6es (classificar, indexar, ..);

- fornecer a informaglo aos que desta necessitarn e de urna maneira geral

oferecer urn certo numero de servigos aas utilizadores.

Esta série é publicada em paralelo corn urna outra, de urn nivel mais elevado,

dirigida aos documentalistas que tem já uma formago de base sólida, aos
formadores e aos dirigentes.

O crescirnento considerável da literatura científica ao longo das ultimas

décadas tern tido como consequáncia o aumento das coiecgóes documentais, o
que causa novas dificuldades áqueles que as gerem. Os servigos que se
encarregam dessa gestáo intitulam-se bibliotecas ou centros de docurnentago.

A diferenga existente entre bibliotecas e centros de documentago consiste no
facto da prirneira ser a que se encarrega da administrago da educago

nacional e da cultura, assurnindo a maior parte das responsabilidades nacionais

(2) FORGETJ. - Initiation a la documentation.Paris: agencede coopcrationculturelleet

technique,1988.8±1ISp. (Techniquesvivantes).ISBN 92.9028.124.3.
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ern matéria de constitui9Ao e conservago das documentas. Pelo contrário, os

centros de dacumentago sAo uma resposta dada pelos organismos, público ou
privados á necessidade de infarmago irnediata e pantual.

A docurnentago é urna actividade que consiste em saber ande e como

encontrar a informago e coma a fornecer áqueles que desta necessitam.

Há urna diferenga fundamental entre documentos ou publicagóes prirnárias,

que tratam de um assunto especifico, e os documentas ou publicagóes
secundárias, preparados a partir dos documentas primários para os inventariar,

resumir ou fazer-Ihes referéncias . Note-se por exempla que um livro é urn

documento prirnário, ao passo que uma biblioteca é um documento secundário.

O depósito legal consiste na obrigatoriedade das tipógrafos, editores, difusores
e produtores de entregar, nos organismos designados peía lei ou par urna

convengo, um numero determinado de exemplares de documentos par eles

produzidos ou difundidos. O depósito legal é fundamental para preservar a

nossa heranga cultural e científica. Esse depósito devera ser feito na biblioteca

nacional au na biblioteca mais importante do país, caso a prirneira nAo exista,

em numero de quatro exemplares por cada abra editada, antes da difusAo ao

público.

Independentemente do papel social ou histórico atribuido aos arquivas dos

organismos públicos ou privados, é necessário também considerar o seu papel
jurídico. É por isso que a lei obriga que toda a institui9Ao conserve um certo tipo

de documentos durante variável. De urna maneira geral todo o documento
reflecte uma propriedade intelectual, um contrato (civil ou comercial) au

transacglo financeira, e deve ser conservado para, em caso de litigio se
proceder á sua verificago.

Os arquivos sAo constituidos peía correspondéncia e pelos documentos

administrativos internos, como os memorandos, projectos específicos, etc.

Quanto á sua durago os arquivos podem divididos em trés grupos, au seja,
arquivos correntes (cobrem o ano em curso e remontam geralmente de trés a
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cinco anos no máximo), arquivos semi activos (até dez anos de durago) e

arquivos definitivos (mais de dez anos>.

NAo existe uma regra de ouro para a escoiha de um método de tratamento de

informago. Pode-se, contudo, observar certas regras para minimizar os riscos,

corno por exemplo:

-se o método que se está a aplicar é eficaz, este nAo deve ser alterado.

-se se decidir alterá-lo deverAa ser analisados todas as vantagens e
desvantagens que a novo método possa trazer.

Para urna boa gestAo há alguns pontos que deverAo ser frisados, corno por

exemplo: estar regularmente informado das actividades de todas os
departamentos da sua instituiglo de modo a antever os pedidos de infarmago;
redigir o reguiamento da biblioteca ou do centro de dacurnentagAo sern

esquecer os pontos que possarn levantar dificuldades; saber o orgarnento

dispanível durante c ano; saber o tempo ern média que demora urna operago,

de modo a poder multiplicar esse tempo pelo numero de operag6es a executar,

sabendo assim o tempo total gasto; estabelecer vários níveis de tratamento,

segunda o seu tempa o seu tempo dispanível e grau de pertinéncia dos

documentos; envie fotocopias de artigas em resposta a um pedido, com o firn

de conservar a colecgla original; forneqa um servigo rápido. Encontrar um

documento existente no seu servigo nAo deverá demorar mais de quinze

minutos;steja convicto que a sua fungo nAo é a de acumular documentos, mas

sim de informar o público, saber ande encontrar urna informago ou um

documento é o mais importante; mánteriha o contacto com centros de

documentago e bibliotecas locais, regionais, internacianais.

Berta Enciso<1> fala-nos de vários pontos relacionados com bibliotecas e

infarmago, tecendo considera0es sobre o papel das bibliotecas no contexto

social, norneadarnente corno auxiliadora da escola, do rneio social,

norneadamente corno auxiliadora da escola, do meio social, da investigago e

do conhecimento. Após referir a informática como auxiliar do bibliotecério e, ao

mesmo tempo, meio de difusAa do conhecimento, a autora faz-nos urn relato da

<~ ENCISO,Berta - La biblioteca:bibliosisremáticae informarlo. ia ed.México:El
colégiodeméxico, I42p. 1983. ISBN 968-12-02104.
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evolugAo da conhecimento e suas etapas desde a sua génese até ao rneio

científico, apresentando um quadro cronológico com as principais inova96es

básicas das ciéncias saciais e um guia para o tratamento científico dos

problemas.

Pegando na teoría gere) de sistemas: da ¡ntegragAo da método cia ciéncia, a

autora fala-nas sobre a sua origern e evoluga, definigAo e objectivos, a sua

aplicagAo para a resolugo de problemas, análise de sistemas corn referéncia

á sua evolugo histórica e prajecgo futura, métodos gerais de aplicago e

especificamente em bibliotecas. Após apresentar o modelo metodológico e

algurnas técnicas auxiliares para a análise de sistemas, a autora debruga-se

sobre a mesma questAa aplicada as bibliotecas.

Considerando as bibliotecas corno sistemas de informagAo e de comunicago

social, sugere-nas rneias de prornogAo das mesmas junto das utilizadores ou

possíveis utilizadores, assim como os pontos básicos para o seu bom

funcionarnento, aponta para a necessidade de mudanga do conceito de

biblioteca, define as suas fungóes e apresenta as teorias da biblioteca da

comunicaqia, da infarmaq~o e da re/eváncia da infarmaq&a. Seguidamente a

autora ocupa-se da organizago de urna biblioteca e teca considera0es sobre
o seu “comportarnento” ern relaqAo aos trés níveis de comunicaglo (a

informagAo, a rnassiva e a formal), bern como enurnera as fungñes do servigo

bibliotecArio, e os requisitas necessários ao bam funcionamento da institui9Ao,

nomeadamente no que respeitante aos rneios humanos e materfais (aqui

compreendidos os subsistemas informativos, administrativos e bibliográficos),

sua estrutura e comportamento.

No fim do livro a autora apresenta-nos trés casos da aplicagáa da metodolagia

de análise sistemas. No prirneiro caso ternas urn modelo de decisAo para a
elaboraga de programas específicos, no segundo caso ternos urn estuda da
eficiéncia de um subsisterna de serviqsos técnicos e por fim no terceiro caso
ternos o desenho de um sistema automatizado para as revistas ( publica9óes

periódicas).
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Izquierdo Arroio<l) teve par objectivo elaborar um documento de consulta,

referindo na apresentagAo da obra os factores que o levaram a efectuar esta
monografia assim como a referéncia á evolugo histórica das conceitos
inerentes á organizago do conhecirnento e da documentago no contexto

concreto das ciéncias.

O autor fala-nos da dacumentalogia, como ciéncia com a objectivo bern

definido, de evitar grandes percas de tempo na recuperago de informagáo. E

referindo que as ciéncias biblialógicas sAo essencialmente a bibliagrafia e a

documenta9Ao, tendo sido abordado o factor estático bern como o factor

dinámico destas ciéncias ao longo da história.

A documentagAo é definida como senda os meios próprios para transmitir,

comunicar e propagar informago e os dados científicos, quer em texto bern

como imagern. A documentago, segundo o autor, tern problemas inerentes tais

cama, a sus elaborago, a sua utilizaqAo, a seu objectivo, a sua forma, etc...

Como ciéncia que é também a docurnentago tem métodos que podern ser

racionais ou mesmo empíricos, baseados na análise e na sintese com vista a

conceber hipóteses corn a objectiva final de resolver problemas. Em relago a

esta ciéncia tarnbém ela tern as suas leis universais bern como prospectivas

científicas relativas aos vários estágios na evolugo do documento segundo a

autor tern ern vista a organizago do conhecirnenta.

O autor em relaglo so documento é bastante minucioso, referindo-se ao seu

conceito tanto na forma coma na estrutura, os seus elementos, a sua evolugo

ao longo do tempo das tipos existentes, a sua classificago, as espécies, as
classes e as familias de documentos. A docurnentagAo é “influenciada” por

várias ciéncias tais como par exemplo: a lógica que pode prever os
instrumentos mais adequados para a elaborago do documento, a psicolagia

que ajuda a determinar o seu conteúdo através da inteligéncía, a tecnalogia do

ponto de vista da produgAo do documento, a saciologia que pode prever a

influencia das fenómenos socisis sobre o publico em geral. O autor refere

<1> IZQUIERDO ARROYO. JoséMaña - La organizaciondocumentaldel
conocimento:EL marcodocumentalMadrid: tecnidoc.1995 ISEN 84 - 920579-04.

71



também a importAncia das ciéncias da linguagern para a elaboragAo da

representaglo e do reconhecimento tais como a Semiótica (ciéncia dos signos)

a linguistica a todos os níveis sociais e literários a lógica como instrumento de
expressáo metodológica, a epistemologia como forma de pensamento, a
estatística como forma de aplicago da matemática aos fenómenos sociais e

mesmo em relag o a previsóes do tempo de elabarago, a economia do ponto

de vista comercial do documento e das aplicagñes, a decomentotecnia que

prevé relagóes entre o documento e os materiais utilizados e muitas outras

cléncias que se relacionarn com esta ciéncla que é a documentaglo.

Na segunda parte da obra o autor refere a documentago e informago como

supone de comunicago, o conteúdo do documento e as formas como este

deve ser elaborado de ummodo discursivo mas sintético e compressivel para a

classe de individuos a que se destina, a importAncia da ilustra9áo na forma e no

conteúdo. Emsíntese o autor nesta segunda parte da sua obra descreve-nos a

forma científica de como se deve elaborar urn documento demonstrando uma

grande interligaga entre as mais variadas áreas da ciéncia corn o objectivo

final de disponibilizar a inforrnagáo de uma forma rápida e eficiente de modo a

transmitir o conhecimento.

Maria Pinta Molina~1> , comega o seu iivro com urna pequena introdugáo A
analise documental, desenvolve o seu marco científico, assim coma as fantes
ou raizes científicas em que se baseia. Faz um estudo pormenorizado e

exaustivo dos conteúdos semánticos inerentes aos termos de « análise » e «

documento », de modo a nos dar urna definiglo teórico-prático da analise

documental.

Devido aos documentos serem a base fundamental deste tema, faz uma

“caracterizago” com urn certo detalhe dos mesmos, para de seguida fazer

referencia ás variáveis tanto a nivel das “agentes” de analise documental, como

das objectivos documentais, Para a análise das documentos, é necessário usar

<1) PINTO MOLINA, Maria - Aná/isedocumental :fundamentosy procedimentos.
Prólogo daprimeiraediq~ode GeorgesVan Slype; prólogo dasegundaediqaode José
LópesYepes.Y edi~Ao.Madrid : Edicionesde la UniversidadComplutense.1993 . 270
p.ISBN 84-7754-070-5.
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técnicas para codificago e armazenarnento da informagAo de modo a facilitar o
seu acesso, tendo tarnbém a necessidade de falar-nas sobre elas, pois a

análise documental aparece sob a forma de descriga bibliográfica ou

catalogagAo. Aa fazer a analise documental do conteúdo, aponta-nos alguns
indicadores (fargas económicas, natureza e origem da publicago, interesses
temáticos dos utilizadores, etc. ), que permite seleccionar os documentos; faz

tarnbém referencia do processo geral de resumo, das indexaga e das fontes

para o estudo da análise documental, assim como, as suas perspectivas.

Para Maria Pinto Molina~1> , o documento apresenta várias tipos de suporte, tais

corno: visuais, sonoros, audiovisioais, objectos e informáticos.

É gragas ao suporte que assistimos a urna consolidago da informago, ou

seja, esta transforma o documento ou “ obiecto informativo”.

O documento sup6e urna estabilizago da informaglo no tempo.

Assim torna-se conceber um documento com a acumulago permanente e

estável de inforrnagAo que pode ser explorada livrernente.

Os documentos primários reflectern os resultados directos da investigago
científica, comunicando as novas descobertas. Destaca-se aqui o livro, excepto

no dominio das humanidades e cióricias sociais.

Os documentos secundários derivarn das origínais, uma vez subrnetidas, ás

oportunas operagñes analíticas. Estes documentos sAo qualificados como
referenciais.

A estrutura superficial ou microestrutura do texto corresponde á sua realidade

física; é a única estrutura concreta nAo abstracta.

A estrutura profunda é concebida coma o desenvolvimento transformativo,

hierarquizado e coerente de um tópico, ou estrutura mínima de representagAo

sintectico-sernámtica.

(1) PINTO MOLINA, Maria - EL resumedocumenta/ : principiosy metodos.
EdicionesPiramid; 1992 ISBN 84-86168-70-8.p 584.
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A macroestrutura é urn texto potencial. pois alberga todas as unidades e

mecanismos essenciais num texto.

De qualquer modo, toda a intengo de classificago textual deverá contemplar a

estrutura geral das textos, considerando todas e cada urna das suas possíveis

variaqóes estruturais. As fungóes de comunicago de um texto sAo:

- referencial
- expressiva

- enfática

- conatativa

- metalinguistica

- poética.

Os documentos científicos possuem urna personalidade característica que nos

permite distingui-las dos demais na produgAo documental, nAo só pelo seu
conteúdo singular, evidentemente científico, mas sobretuda peía forma de

estruturar a apresentago desse conteúdo.

A Ciéncia da DocumentagAo é, sem dúvida, a fonte principal em que se apoia e

que se nutre a análise documental.

É, portanto, a ciéncia geral que se engloba o conjunto classificado das dados

relativos á produqáo, conservaqAa, circulago e utilizagáo de documentos de

qualquer tipo.

A colabora9áo da linguistica na consolidago de conceitos e técnicas

documentais é fundamental, pois se a dacurnentago é informaga, esta

encontra-se condicionada peía Iinguagem.

Por análise de conteúda entende-se a conjunto de aspectos significantes que,

convenientemente solicitados, permitem ao leitor produzir informagáo.

A análise linguistica é realizada através da macrosemántica, semántica da

palavra e da análise paradigmática; da macrosemántica, da semántica da frase

e da análise sintagmática.
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A análise extralinguistica é feita por intermédio da fenornenologia, da

formalismo e da lógica formal.

A análise categorial, a análise de avaliaga, a análise de enunciago, a análise

de expressño, a análise automática e a estrutural, global e integral sAo outros

tipos de análise de conteúda.

Os documentos n~o bibliográficos centrarn -se fundamentalmente na imagem e

possuem particularidades a transparéncia, a flexibilidade e a polisemia.

Emtermos gerais, para analisar um documento nAo bibliográfico é necessário

realizar quatro operagñes:

- identificar;

- estudar;

- descobrir;

- sintetizar.

«O essencial é invisível para os olhos» - A. Saint - Exupéry

A iniciativa de resumir, corno tantos autros engenhos do homern, nAo surge de

urn modo pontual e isolado, mas revela-se a par com autras rnanifestagñes

documentais do género, de acordo corn permanente acumulago de

conhecimentos que nos caracteriza e como forma de actuago sobre os

documentos que tornarn possivel essa acumulago.

Das técnicas que configuram a análise do conteúda, a mais complexa de

executar para o analista e tarnbém a mais apreciada pelo destinatárlo, é a de

resumir, a qual se situa por mérito próprio no ponto alto das sistemas de

armazenarnento e recuperaQ o da infarmaglo.

Os factores intervenientes na análise documental sAo: textuais, linguisticos,

extralinguisticos; documentos, condig6es de produgo, qualidade do resumidor,

exigéncias dos usuários.

O processo gemí de resumo possui perspectivas científicas, linguisticas,

lógicas, psicológicas e técnicas.
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Como tarefa preliminar e imprescindível os servigos ou agencias de inforrna9Ao,
deverAo estabelecer os critérios de selecgo do material a resumir, tendo em

conta que nern tudo a que se publica é relevante e significativo. No entanto

existem indicadores úteis para distinguir aqueles documentos que devem ser

resumidos das que nAo rnerecern tal esforgo, tais como: razóes económicas

natureza do material; orlgem da publicago e os interesses temáticos dos

usuários.

Posteriormente devem ser estabelecidos os objectivos da análise,

determinando o dominio científico.

O acto de resumir distingue-se em duas faces complementares e inversas,
sobre um objectivo comum que estabelece a relaglo entre ambas o texto a

resumir. Essas faces sAo a anáI¡se, a desmontagem e compreensAo textual e a

sintese, reconstruglo e elaborago textual.

As estratégias analíticas sAo a leitura e a análise do conteúdo.

Como fase final do processo encontra-se a síntese au arte de compor a
informago resultante da análise.

Encontramo-nas perante a tarefa suprema e exclusiva do resumidor, na qual

este deverá pór emjogo as suas qualidades, habilidades e conhecimentos para

recriar, reconstruir o documento original a urna escala reduzida.

Oeste modo, com a aplicaga destes mecanismos ( reformulago e

assimilago), atingiremos o produto final ou resumo, o qual se estabelece como

documento secundárlo autónomo, ou seja, um texto breve e completo

gramaticalmente, que recoihe o conteúdo essencial do documento original.

O resumo é o resultada da complexa operago de resumir, e consiste na

representagla abreviada da macroestrutura global do texto original.
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É um praduta documental do qual podernos destacar as seguintes

propriedades: atextualidade, a autonomia e a diversidade.

Para além do resumo existern outras formas documentais que tendem para urna

descrigéo substantial da conteúdo das documentos, mas com fins e objectivos

diferentes. Dal a necessidade de destacar alguns destes representantes do

documentos, tais como a epitome, a anotagAo, o extracto, o sumário, o

compéndio, etc...

As principais características do resumo sAo: a objectividade, a brevidade, a

pertinéncia, a claridade e coeréncia, a prafundidade, a consisténcia linguistica e
a proxirnidade cronológica.

Vista que o resumo é um texto, a sua estrutura global responderá ao esquema

constituido peía superficialidade, profundidade e super estrutura, a qual engloba

a secgo de referéncia, o corpo do resumo e a secglo de firma.

Entende-se por referéncia o conjunto de elementos aparentes e convencionais

fundarnentais para a identificago formal de urn documento primário, colocando

em manifesto a natureza, elementas e ordem dos sinais extremos que os

destinguem.

Os componentes da referéncia sAo:

- número de identificago do documento;

- autor;

- titulo;

- filiago do autor:

- entidade patrocinadora;

- fonte de publicagáo;
- nútmero de contrato;

- lingua;

- notas.

A ficha modelo de recolha de dados consta de quatro secgñes:
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- referencia, já que o resumo deve estar acompanhado das elementos de

descrigo física necessária para a sua identificago:

- o resumo própriamente dita;

- seego de indexago, gerada normalmente a partir do resumo, pois é do

concentrado de informago lógico-semántica que este contém que se iráo

extrair os términos mais representativos, podendo precisar de forma

orientativa a sua categoría;
- classificago temática, empregando urn sistema de classificagAo geral do tipo

CDU, ou um plano de classificaqAo espacífica eleborada por organismos

experintes no campo temático que cobre essa pubiicagáode resumos.

Os critérios para estabelecer as distintas categorias de resumas, encontram-se

em fungo das factores que se tenham em canta: extensáo, densidade
informativa ou quantidade de informago retida, processa de realizagéo, sujeito

realizador, rneio de difusáo empregue para a sua comunicaqAa, ou

apresentago formal.

O resumo cumpre com uma fungo comunicativa que é primordial, pois serve de

antecipago ao conteúdo do documento original, e permite aos usuários

determinar a sua pertinéncia e interesse, decidindo sobre a conveniéncia ou

náo de consultar o texto integro.

Existe uma diversidade de factores que nos leva a fazer a seguinte distingo:

- autor-resumidor;
- resumidor-especialista;

- resumidor-profissional.

O resumidor profissional utiliza diversos crirtérios, os quais conternplam as

atitudes e qualidades pessoais, bern como os condicionantes científico-

técnicos.

A responsabilidade do resumidor é suprema e única pais a participago do
ordenador neste campo é residual:

- tratará de elaborar resumos precisos no que respeita 80 conteúdo,

respeitando a mensagem do documento original, bern como a transcriga das
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das que foram a referéncia.

- dará ao resumo a máxima plenitude de significado, evitando qualquer tipo de
interpretaga e/ou omiss¡a da informagla significativa contida no original.

- a gestáo do resumo será presidida por urn principio de economia ou entropia

documental.

Resumir é por vezes urna tarefa necessária para todos os que se dedicarn ao

estudo e á investigagla, os quais tratarlo de aproveitar e extrair o máximo

rendimento do fundo documental disponivel.

NAo obstante o indubitável protagonismo humano presente na operaglo de

resumir, o resurnidor aproveita a presenga da máquima na apresentaga deste

produto documental que assim, gragas ao ordenador, pode meihorar a sua

apresentago formal e o seu grau de difusAo.

A normaliza$o val estabelecer regras para assegurar a interligago de

sistemas e facilitar o tratamento e transforrnaglo da infarmago, permitindo

simplificar e racionalizar os métodos e técnicas de trabalho, unificando os

produtos.

Os instrumentos normalizadores consistern em conseihos para resumir - muitas
sAo os estudiosos e practicantes do processo de resumir que já divulgaram as

suas opini6es sobre como melhorar os rendimentas, coma tal elaboram urna

série de conceitos ou conselhas, alguns das quais passararn a formar parte da

normativa boje emuso; instru9óes para resumir; normas para resumir.

Estes instrumentos de apoia nAo supóern uma abordagern essencial ou

rigorosamente científica para a trabalbo do resumidor. Dat a sua inconsisténcia

e falta de uniformidade, exceptuando os esforgos realizados por alguns

organismos internacionais.

Emvirtude da dimensAo intelectual da automatizagAo da aperago de resumir,

devemos lembrar-nos do inegável protagonismo do hornem como sujeita

executor dessa actividade, ainda que tal nAo signifique urna renúncia á

possibilidade de exerílcio mais mecanizado.
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Neste ámbito, a análise de documentos apresenta limita96es e necessita de

operagóes prévias, tal como a leitura do texto para ser armazenada, e de um

conjunto de regras de transformgo ou algoritmos de análise que permitam o

salta de um estado inicial microestrutural para urn estado final de

macroestrutura.

As principais contribuig6es de alguns estudiosas encaminhadas na obtengo de

um sistema de resumo automático foram as de: Luhn; Oswald;

EdmundsonlWyllys; RushlSalvador/Zomora.

A operaglo de resumir gera uma problemática que se pode simplificar e reduzir

a estes trés niveis operativos:

- transforrnaga das estruturas léxico-sintáticas;

- transformago das estruturas lógico-semánticas;

- projecgo das estruturas léxico-sintáticas aos seus equivalentes lágico-

-semánticos.

A dificuldade de adaptaga das programas informáticos á complexa tarefa de

resumir varia para cada umdestes níveis.

O crescente e longo caudal de “informagáa virgem” que geram os sectores

científico-técnicos da nossa sociedade em forma de documentos textuais,

obriga a apurar ou refinar essa infarma9Ao de maneira a que se torne mais

compreensivel para a massa de usuários interessados em consumir essa

informago original.

Para definir correctamente os servigos de resumos é necessário inseri-los no

contexto dos servigos secundárias, encarregados de analisar e pracessar a
informago contida nas fontes primárias seleccionadas, com o objectivo de

proporcionar dados de identificaga bibliográfica e de discrigao semántica.

Por conseguinte, o servigo de resumas definira os resumos da material utilizado

e analisado, seja de forma de revista impressa, em suportes legívels por
ordenador, ou em bases de dados acessivels ern linha.
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O seu prinCipal objectivo é comunicar ao usuárlo a informago significativa das

documentas, de forma rápida e fiável, economizando tempo e esforgo.

Ainda que o modo de operar estes servigos vane ligeiramente em fungo do

tipo de organizagéo que os patracina, podemos esquematizar em sete as
principais etapas do seu ciclo de produga:

- forrnulagéo da política de aquisiglo de documentas;

- critérios para a selecglo de documentos a resumir;

- seiecgAo de resurnidores e distribuigo de tarefas;

- elaboraglo do resumo;

- cnitérios de classificagéo das resumas;

- edigo, compasiglo e impressáa;

- distribuigáo e armazenamento.

Os critérios utilizados para uma possivel classificago das servigos existentes

no mercado de infarmagAa distinguem-se em dais grandes grupos: os

orientados para grandes disciplinas, os quais proporcionam urna ampla

cobertura de um campo determinada da conhecirnento, recoihendo todas as

publicag6es primárias do momento, para resurnilas adequadamente e torna-las
acessíveis de forma rápida e os orientados para projectos específicos

(especiais), com o objectivo de servir urn grupo concreto de usuários na sua

área de interesse, mais definida ern termas de tarefas que em termas de

disciplina tradicional.

A revista de resumas é a agrupagéo de resultadas analíticos sobre a

informagéo contida nurn colectivo de documentos aniginais.

A fungo da revista de resumas no ámbito informativo é manter os especialistas

em contacto com os avangos experimentadas no seu campo de interesse, sem

necessitar de recorrer ás publica9óes primárlas. A revista de resumos deve

também ser urn instrumento eficaz na busca retrospectiva de informago.

Para poder avahar a revista de resumas é necessánio ter em conta os seguintes

factores: grau de noemalizaglo no que respeita á sua apresentagáo formal,
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periadicidade da publicaglo, disponibilidade, qualidade das índices de apoio á

revista e autoria das resumas.

Para Magán Wals<’> a tecnologia ao servigo da informago é urn instrumento

fundamental, que favorece o desenvoivimenta do conhecimento, o qual se
apresenta corno um elemento estratégio nas máos de quern o contraía.

A administrago da docurnentago primária de forma gratuita, com vista ao

desenvolvimento da ciéncia da técnica e da cultura, justifica as invergóes que

os cidadéos realizam por meio das administragóes públicas, de modo a manter

as infrastruturas da informaga ao servigo da comunidade.

A sociedade continuará com necessidade de ter instituhñes que cubrarn essas

necessidades e é da nossa capacidade de reacgo e competividade que

dependerá que os profissionais sejam quem cubra esses servigos.

Os frutos de normalizago aplicados ás novas tecnologias tornam técnicamente

possivei o sonho de um acesso As principais fontes de informago, tanto

públicas corno comerelais, assim corno uma distribuiglo e ediga mais eficazes

ern rada de todo o tipo de suportes, surgindo entéa a ideia de biblioteca
universal.

As bibliotecas que se encontrarn tecnicamente preparadas para proporcionar

servigos mais rápidos e eficazes, já que na práctica e sobretudo, devido ao

custo das técnoiogias utilizadas para a pracesso da informago, apenas

oferecern esses servi9os a grupos limitados da populago que os financia, bem

corno a desculpa de náo ser rentável a extensáo do servigo a todos os
cidadáos.

A biblioteconomia define-se como a profissáo relativa á aplicaglo de

conhecimentas sobre os rnateriais e os principios, técnicas e tecnologias que

(1) MAGÁN WALS, JoséAntonio - Tratado básico de biblioteconomia . Madrid
EditoralCompluntense,1995.4SSp. ISBN 84-89365 - 14-8.
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contribuem para o estabelecimento, prevengo e difusáo da informagAo com
vista aa seu uso.

As quatro principais fungóes desempenhadas pelas bibliotecas giram em rada

de ummesma produto: a infarmago.

A definigo deste complexo produta deve realizar-se a partir das valares que

carrega e que, fundamentalmente, seráo econarnicos, sociais, formativos e
recreativos. A importAncia que possuem estes valores justifica o interesse que

os grupos de pressáo mostram históricamente no que se refere á obtengo de

um controlo mais efectivo da infarmaglo, e gragas ao qual existern as

bibliotecas.

A necessidade de adaptaglo, por parte das bibliotecas, As novas necesgidades

sociais é fundamental. Se sempre foram centros para o controlo da informaglo,

é hoje um dado concreto a diversificaga dos suportes empreges para a difusáo

da informago.

A or¡gern da multiplicidade de valores que apresenta a informago deu azo a

uma grande diversificago no que respeita A tipalogia de bibliotecas.

Oeste modo, tem-se produzido nos últimos tempos uma extensáa das técnicas

de gestáo próprias de centros encaminhados no processo de infarmagla, cujo
finalidade se encontra nos objectivos gerais das instituigóes a que pertencern.

A cobranga das servigos bibliotecArios surge corno o incremento dos sistemas

de reprográfica para o público, generalizando-se pragressivamente a autro tipo

de servigos.

Na actualidade os bibliotecérios dispóem de novas ferramentas que os

permitern processar informago editada ern novas suportes. As fungñes
principais dos bibliotecários compreendern urna maiar presenga prafissional no

que respeita ao assesoriamento e orientago para a selecgáo da docurnentagáo
pertinente ao usuário; a elaboraglo de produtos informativos especialmente os

catálogos de acesso A informago prirnária por parte das bibliotecas.
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A progressiva íncorporagáo do livre acessa, de planos de informago e de urna

extensAo bibliatecária, a aquisigo de materiais nAo bibliotecárias, a introdugáo

de leitores CE reprodutores de micrafarmas au mesmo a entrada dos prirneiros

computadores nas bibliotecas terá feito avangar consideravelmente a qualidade

e a quantidade dos servigos. Contudo as grandes mudangas nos servigos e

técnicas bibliotecárias vieram muito especialmente da parte da dacumentagla

científica, a qual introduziu novas técnicas novas procedimentas, urna

organizago de trabalho distinta e, fundamentalmente, novas servigos.

Das servigos tradicionais até aos servigos biblioteco-documentais encontrarnos

a leitura ern sala, o aluguer ao domicilio, o aluguer interbibliatecário, a

informa9éo bibliográfica, a extensAo bibliotecária.

A tecnoiogia laser é, neste momento a denominador comum das novas

sistemas de armanezamento ( as chamadas mernórias ópticas), análise e

difusáo da informago que se aplicam no campo da bibliateconomia e da
documentago científica: a CD-ROM o CD interactivo ; a videadisco entre os
mais importantes.

As bibliotecas levam a cabo diversos tipos de transferéncias de informago.

Essas transferéncias fazem referéncia a dais objectos distintos a informaga

secundária, ou seja, a informago bibliográfica ou urn referencial sobre

determinado itern; a infarmaga primária.

Ambos os casos coexistern corn a automatizago e com as telecornunicagñes e

sAo realizadas em qualquer biblioteca coma meio para atingir os fins que Ihe

sáo próprias:

- seleccionar e reunir informago;

- pracessar e ordenar informago;

- armazenar e preservar informago;

- distribuir informago.
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Na actualidade, os sistemas automatizados de gestáo bibliatecéria bern como a

sua ligaglo com os autros sistemas afins, encontram-se de forma crescente
com a dificuldade da busca e recuperago da infarmagAo.

Precisamente para superar este tipo de dificuldades, tern-se procurado

desenvolver urn conjunto de normas que permitam a busca e recuperaga

eficaz ern bases de dados bibliográficas, cujas interfaces nAo se conhecem

suficientemente bern, de tal modo que a sua maneabilidade seja de forma

similar ao planeamento das estratégias de busca de um usuário experiente no
seu próprio sistema.

A realizago de um sistema integrado para a gestáa bibliotecário-docurnental,

capaz de incorporar os avangos da técnica informática aa tratarnento de

materiais docurnentais de qualquer tipo, seguindo normas biblioteconómicas
estabelecidas e procurando as mais elevadas prestag6es e a maior eficácia.

Há, de facto que se ter em conta que a quase totalidade da processo de

desenvoivimenta das apiicagóes se encontra automatizado do principio ao fim.

Os subsisternas para a manutengo e administragáa sAo campostos por

Manutengo da estrutura de informago e da acesso á mesma:

- elementos de informago;

- entidades;

- associa9ñes entre as entidades;

- a assaciago implicita é aquela que se estabelece entre dais registas

quando se inciui num deles o código que identifica o autro.

Assim, este converteu-se num auténtico estandarte internacional da prática

catalografica, sem ser ern si mesmo urna norma de catalagagáo nern urna

ferrarnenta desenhada para a recuperago de infarmago.

Cada livro é sem margem para dúvida, urn acto da criatividade humana, é o

meio de expressAo de um autor que procura transmitir a sua rnensagem. No

entanto, o livra é tambérn um bern de consumo, urna industria que gera postas

de trabalha, que necessita de máquinas e que vende.
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Surge assim a ISBN ( Número Internacional Normalizado para Livros ), o qual é

composta por quatro partes: identificador de grupa; o prefixo editorial; o número
da título e o dígito de comprovago.

A formago e a manutengo de urna colecgo constitui urna das tarefas

essenciais de uma biblioteca. Por coiec9éo entende-se o conjunto de fundos

bibliatecários: livros e materlais que a compóem.

SelecQAo e aquisigo sAo dois passos complementares. A selecgo é urn

trabaiho intelectual que requer urna sólida formago cultural e, na maiaria das

casos urna certa especiflcarAo científica. A aquisigo implica um conjunto de

tarefas e ratinas para levar a cabo a incorporago na biblioteca do material

previamente seleccionado.

Os principios de selec9áo cornpreendem: os principios quantitativos e os

principios qualitativas a selecgla negativa, a neutralidade ideológica, as fontes
de informaga, as bibliograflas comerciais, as bibliografias nacionais e as

bibliografias críticas.

A descriglo bibliográfica consiste no processo técnico pelo qual se descreve de

forma normalizada um documento, com vista á sua identificago bibliográfica.

A normalizago da descrigo bibliográfica culmina corn o surgirnento das

sucessivas ISBN (Internacional Standard Bibliographic Description>.

A classificagio é a descrigo do conteúdo, da substAncia ou estrutura profunda,

de um documento. A descrigo externa física ou normal é chamada de

cataloga9áo. Ambos os procedimentas, muito utilizados nas bibliotecas, formarn

urna parte da análise ou tratarnento documental.

O conceito de indexago documental encontra-se directamente ligado com a

descrigo do conteúdo. Essencialmente sAo conceitos sinónimos, assim como o

conceito de classiflcago.
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Os sistemas de indexago sáa:

- encabegamento de matéria;
- indexago por unitém~os;

- Indexago por palavra-chave e descritores;

- Indexago intextual ou vectorial.

Os instrumentos utilizados tradicionalmente para a recuperago da informago

tém sido as bibliografias, os catálogos e os índices irnpressas. Actualmente as

bases de dados e os seus indices automatizados sAo extremamente
importantes para a organizago do conhecimento e substituern as ferrarnentas

tradicionais num grande número de aplicagóes.

As publicag6es periódicas forrnarn um material bibliográfico imprescindível e

sempre presente em qualquer colecgáo bibliográfica e a sua importAncia é

tadavia maiar nas Bibliotecas especializadas e Centro de Oocumentago.

A publicago em série é aquela que é editada em fascículos sucessivos,

numerados sequencialmente com números ou indica98es cronológicas e cuja

aparigo continua indefinidamente:

- associago explícita;
- defini9éo e manutengo das elementos da informago;

- definiga das formatos de apresentago da informago.

- administrago:
- manutengo das tabelas de validago;

- manutengo de parámetros de instalago;

- manutengo de ajudas e janelas de ajuda;
- manutengo de usuários;

- manutengo de estatisticas dinámicas.

Os subsistemas de actualizago compreendem:

- a catalogagáo emlinha;

- os processos batch para a manutenga das registos
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Por sus vez, os subsistemas de explorago consistem na recuperago da

informaga no subsistema OPAC e nos processos por lotes para a expiorago

dos registas.

Existem igualmente os seguintes subsistemas:

- subsistema de circulago;

- subsistema de aquisigéo;

- subsistema de gestáo das publicaóes periódicas;

- subsistema de utilidades;
- subsistema de bases de dados externas.

As caracteristicas básicas das suportes físicos e lógicos sAo a portabilidade, a

multilingus, a parametrizago, a gestáo simultánea de multipias bases de

dados, a multiplatafarma, a escalabilidade e a modularidade.

A conversáo retrospectiva define-se pelo processo de transformar os registos

bibliográficos contidos ern suportes nAo úteis para um sistema ern uso, mas
legíveis nautros registos através do sistema utilizado segundo normas e

específicagóes claramente definidas.

O objectivo final de urna conversáo retrospectiva é atingir a automatizago

integral de uma biblioteca. Os seus objectivas irnédiaticos sAo o servigo ao

usuário, a trabaiho bibliotecário e o desenvolvimento das sistemas

bibliotecArios.

Todo o processo de conversáo retrospectiva exige urna cuidada e detelbada

planificagáo que determine fases, procedimentas e objectivos adequados aos

recursos que cada biblioteca disp8e.

A fungo primordial de urna biblioteca é a manutengo de urna coiecgáo de

documentos organizados, bern conservada e em continuo crescimento. Para a

pór á disposigáo do usuário, deve manter urn instrumento capaz de identificar

os documentos e de agrupá-los segundo possuarn ou nAo determinadas

caracteristicas ern cornurn; esse instrumento é o catálogo.
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A redacqáo e o intercAmbio de informag~o das autoridades sAo realizadas

segundo determinadas regras que regulam as seguintes tarefas:

- existéncia de pontos de acesso normalizados; eleigo da forma do ponto de

acesso;

- eleigo do registo de autoridade;

- convergo do registo de autoridade ern formato de intercAmbio.

O controlo das autoridades é um trabaiho de normalizago que implica trés

tarefas: a definiga e redac9io das chamadas «encabegamento’, a criaga de
registos de autoridade e de relago entre os terminais e o controlo da aplicago

desses encabegarnentos nos registos bibliográficos.

O MARC( Machine Readable Cataloging ) tern desempenhada um papel crucial

no fenómeno mais revalucionário de que as bibliotécas forarn alvo neste século:

a sua automatizago.

A cooperago bibliotecAria afirma-se como um dos pressupostos básicos da

biblioteconomia. Esta tem sido continuamente reformada, o que contrasta corn

o facta de que o número de projectos seja maior que nunca.

A ideia de coaperago bibliatecária, parte da constatago de que nenhum

centro pode por si só satisfazer as necessidades informáticas das seus

usuários.

Se toda a coaperago exige uma clarilicago das metas a cumprir, é claro que

também existem requerimentos de índole técnica, tanto por parte das

ferrarnentas como das processos sem os quais esta seria impraticável.

A cooperago tem sido aplicada cada vez mais num rnaiar número de

actividades, servi~os e projectas bibliotecArios:

- desenvolvirnento das colec~6es

- cooperagáo bibliográfica < catalogago cooperativa e catalogago em

publicagóes)

- empréstimo interbibliotecáno

- cooperago na conservagao.
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Podernos distinguir os seguintes tipos piincipais de coaperago : Coaperago

internacional e autros níveis de coaperago, dos quais se destacam os níveis
nacional, regional e local, com interesses bem diferenciados entre si.

Podemos distinguir os seguintes tipos principais de cooperaga internacional e

autros níveis de coaperago, das quais se os níveis nacional, regional e local,
com interesses bern diferenciados entre si.

É de considerável importAncia a imagem externa que a Biblioteca ou Centro de

Documentago oferece A sua atitude de disponibilidade permanente perante as
necessidades que Ihe sAo apresentadas, representa o objectivo último da

institui9éo.

Pertence aos bibliotecários o papel de abolir as imagens negativas, assim como

a sua responsabilidade na manutengo. Par mais que a interactividade

protagonize os novas protótipos informáticos aplicados aos sistemas de

informago, o factor humano permanece corno o usuário.

Tem-se identificado o bibliotecArio como urn intermediário entre o usuárlo e a

informagAo, através do seu conhecimento das chaves para o acesso As fontes,

porém esta ideia nAo tern permanecido intacta durante os últimos anos.

A especializago científica pode ser um obstáculo na concepgo do bibliotecArio

ou documentalista corno intermediária, sobretudo para as gera~8es de

profissionais com formago humanística que como em multas países, atendem

serviqos.

Os servi~os de informagéo e de referéncia bibliográficas encontrarn-se

encarninhados numa atengo personalizada aos usuArios das bibliotecas,

mediante urna assisténcia aos individuos no seu uso da coíec9áo da biblioteca

e da diversidade de fontes de informaga níveis.

Os instrumentos ao servigo da informago bibliográfica sAo a colec9io de

referéncias, a sec9áo de referéncias e o bibliotecArio referéncista.
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A importAncia da departamento de referéncias e informago bibliográfica, deve-

- se ao facto deste se apresentar corno meio de canalizar umverdadeiro acesso

aos sistemas de informago A disposiqáo da usuArio desde a biblioteca, bern

como o método mais eficaz para urn aproveitamenta dos próprios fundos e

recursos.

Nenhuma biblioteca dispóe dos fundos adequados para satisfazer as

necessidades das seus usuArios. Todas as bibliotecas procuram nas demais

um apoio para as suas deficiéncias.

Dessa necessidade surgiu um das servigos mais antigos de coaperago entre

bibliotecas: o” empréstimo interbibliatecário”. Este name mantém-se por
tradigáo. Persistem nessa denominaqAo conota9óes de gratuitidade. Com o

surgirnento das fotocópias de artigos e posteriormente das tarifas, é mais

práprio falar de “servigo de acesso ao documento”.

O empréstirno interbibliatecário era urna “boa ac~Ao” entre as bibliotecas,

expoente óbvio de uma antiga colaborago, visto que os custas salariais que

implicava eram débeis e a carga económica mínima.

Todo este cenário é alterado corn o crescimento da procura. Os custos directos

(pessoal de servi~o, transportes, manutengo de fotocopiadoras, etc) dispararn

e torna-se necessário fazer frente a bruscos aumentos.
Podemos dividir a extens~o bibliotecAria em dais grupas amplamente

diferenciados: no primeiro grupo situarnos aqueles servigos que visam chegar a

todo o tipo de usuários, mas que náo constituern uma biblioteca corn carácter

autónomo. No segundo grupo incluíamos os servigos especiais, aqueles em

que os usuArios tém algumas limita~8es, seja de que tipo for, que os impede de

se aproximarem da biblioteca: biblioteca rural, bibliotecas de prisóes, bibliotecas

de quartéis, biblioteca escolar, etc.

A farmago de usuários consiste em qualquer tipo de esfor9o no intuito de

facilitar a orientago ao usuArio, individual ou colectivamente, a fim de

proporcionar urna utilizagio mais eficaz das recursos e servkos que a biblioteca
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oferece. É urn servigo da própria biblioteca sobre si mesma e sobre os seus

recursos, cujo abjectivo principal é conseguir a máxima utilizago por parte das
usuArios.

Os abjectivas da formago de usuArios podem ser gerais ou específicos: os

objectivos gerais compreendem que os usuArios saibam o que é urna biblioteca

e para que serve; familiarizar a usuArio corn a biblioteca; dotar o usuArio corn

uma base para a autoeduca~o e formago.

Os objectivos específicos consistern em: adquirir liberdade no uso da biblioteca;

conhecirnento das distintos servigos; assegurar a infarmago especifica e os

dados que permitem encontrar e localizar um documento.

Os niveis da formago de usuários sao:

- nivel básico ou de infraestrutura;

- nivel activa au de orientago;

- nivel “como utilizar a biblioteca”;
- nivel de instrugo bibliotecAria ou bibliográfica.

Umsistema ideal de forma9áo de usuáñas passaria por uma aplica9áo nas

distintas classes de bibliotecas e seria destinado aos diferentes tipos de
usuArios de cada uma delas. Tena inicio na biblioteca escolar, continuarla na

biblioteca pública e universitAria e seria finalizado na biblioteca especializada e

nacional.

As bibliotecas perante as novas condigbes económicas, políticas, sociais

devem boje introduzir novas sistemas de gestáo para justificar a sua existéncia

como instituigdes públicas, de modo a conseguirern a credibilidade pública e

política.

Os recursos económicos constituern o recurso primAria das bibliotecas, já que

estes s~o aqueles que permitem obter os restantes recursos necessários,

Por isso, devem planificar, justificar, solicitar conseguir e distribuir de forma

rentável os seus fundos: desenhar o seu pressuposto
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As técnicas de pressuposto operacional sao: por categorias, por programa, por

desempenho, por planos e programas e de base zero

A necessidade de incluir mais recursos nas instala9ñes das bibliotecas

universitArias e tarnbém a opiniáo das bibliotecArias na hora de desenhar urna
biblioteca, tal deve ser uma tarefa compartida entre os arquitectos os

administradores das recursos económicas e os bibliotecArios.

Os objectos específicos que inclui a gest~o de recursos humanos podem ser

classificados de duas formas:

- planificago das recursos humanos, que deverá prever as necessidades de
pessoal e determinar a sua selecgo, meio de incorporago, formago

procurando a optimizago do seu rendimento;

- desenvolvirnento das recursos humanos, o que engloba tudo aquilo que anima
activamente as pessoas a realizar o seu plano potencial, tanto a nivel

individual como de organizago.

O desenvalvimento das colec9óes parte da premissa da impossibiiidade da
manutengo ou constituigo de colecgóes totalmente pertinentes no que

respeita as necessidades das usuárias.

Par circulago entende-se todas as operag6es que permitem o uso das

colec9óes por parte do público ou de autras bibliotecas, tendo jA ern vista a sua

utilizago dentro do centro, assim corno fora dele mediante o servigo de
empréstimo bibliotecArio.

A manutengo correcta de urna colecgo é o único meio de assegurar urn uso
efectivo da mesma e definitivamente cumprir os objectivos de toda a unidade de

informagáo.

Conservar é manter e consequenternente a conservago do livro centra-se na

manutengo das suas propriedades físicas e funcionais para garantir a

cumprimento da sua finalidade transmissor do ideal para o material.
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Para Dennis Reynolds<1> a impacto da autarnatizago nas bibliotecas á muito

que se converteu num excitante discurso nas conferéncias bibliotecArias.

A automatizago teve um grande papel na capacidade das bibliotecas

proporcionando um acesso mais aberto, e conveniente a algumas formas muita

tradicionais de informago.

A frase autornatiza~Aa de bibliotecas é quase sinónima de mecanizago de

bibliotecas.

O processarnento de tais informagóes, foi permitindo dar-se muito mais

depressa, contudo, considerando a automatizago de bibliotecas, um processo

muito mais amplo do que um simples emprego de tecnologia.

A automatizagAo de bibliotecas é mais umprocesso humana que tecnológico.

A segunda parte do livro centre-se nas considera~6es gerais da automatizaqio
de bibliotecas, como um processo panificador.

O capítulo 7 examina o estada actual da autornatizago bibliotecária como
contexto para o processamento.

A terceira secgo centra-se nas aplica0es da automatizago, sua capacidade

funcional, e, detaihes relativos A organizagéo e administrago durn servigo de

busca ON-LINE na biblioteca.

A automatizago de bibliotecas trata-se de um processo evolutivo. Os critérias
primArias da automatizago das bibliotecas é a legibilidade e a manipuiago

mecánica.
Do ponto de vista histórico acontecera 3 acontecirnentos:

(1) REYNOLDS,Dennis- Automatizaciondebibliotecas:Problemáticay aplicaciones.
(Trad) CARRION GUTIEZ, Manuel;TORRA FERREZ,DavidMadrid. Fundation
GermanSanchesRuiperez;Salamanca:EdicionesPiramideS.A. 1989. 837p±3.
(Bibliotecadel libro). Tradu~Iodo original inglés“Library automtion:Issuesand
aplications”. ISBN 84-368-0451-1.
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- a introdugo do registo único “Unit - Record’; ou de fiche perfurada.
- a avango para a informago 0ff - Line.

- a evoluqáo para a informagAo interactiva On - Line.

O primeiro sistema Unit - record utilizava fichas Hollerith, e equipamento IBM e

baseava-se em dados legíveis mecanicamente.

As bibliotecas públicas utilizavam estas fichas como fichas de transac9áo.

A detecgéo de documentos náo devolvidos era feita através de ordenagáo.

O número da ficha era o número de transacg~o, este número conjuntamente
com o día de entrega eram impressos da padaleta ( Fantasma).

No sistema mantclair os dadas bibliográficos consistia em fichas perfuradas
IBM.

A parte esquerda era urna ficha de inventArio e a parte direita era a ficha do

livro á qual se colocava na bolsa do Iivro.

Um documento deve ser descrito sumariamente num processo de catalogago

e classificago.

O computador, só nos anos 70 come~ou a ser utilizado nos centros de

documentago mas sendo ainda só utilizado para processos em diferido.

O processo JOHN HOPKINS, consistia em fatografar a identificago das

utentes em conjunto com os iivros que levava seguidamente um empregado

perfurava uma ficha de transac9¡o com a assinatura, o dia de vencimento, e o
ID no leitor.
Para dar baixa no empréstimo, era usado o número do processa.

O efeito primária dos registos “Unit - record” numa biblioteca, é o facilitar a
impressáo de catálogos em forma de livro.
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Formato normalizada legivel por computador, para a transferéncia de dados

bibliográficos

Trés sistemas ON - LINE de apolo para trabalhas técnicos.

O uso de computadores, e a criago do formato MARC, fai um avan~o muito
significativo na automatizago de bibliotecas, mas no geral foi tAo relevante

como outros avan~os técnicos em meados das anos 60 70.

Entre o final das anos 60 70, trés causas apareceram para o desenvolvirnenta

do sistema ON - LINE:

- o inicio para o usa interno em instituigóes.
- a conhecimento alcangado com os servigos bibliográficos.

- o aparecirnento de empresas privadas especializadas no desenvolvimento de

sistemas automatizadas para bibliotecas.

Par autro lado a automatizago 0FF - LINE, impós um importante processo

para o controle de aquisigóes, e mecanizava as ardens de pedido, melhorava

os métodos de controlo económico, a criago e a utilizago de listas.

Para simplificar a vida dos utilizadores, as bibliotecas automatizaram os seus

catálogos de trés formas diferentes:

Em forma de microfilme e On-Line.
A vantagem de produzir catálogos ern forma de iivro, partindo duma base de

dados legivel mecanicamente era a possibilidade de se poder distribuir diversos
exemplares em diferentes locais, de modo a poderem ser consultados.

Urna das desvantagens era o tempo necessária de actualirago destas
listagens, tempo esse que permitia que cartas publica~6es periódicas nAo se

encontrassem listadas num certo intervalo de ten,po.

Um processo que perrnitiu a redugáo de custos de produgo e distribuigo fai o

sistema COM, urna vez que o catálogo era produzido tendo como suporte o
microfilme.
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O acesso On-Line consistia no acessa directo dos utilizadores a catálogos
contidos ern bases de dados.

A busca da base de dados. e a prestago interbibliotecária sáo serviQos

anteriores ao computador.

Os servigos de recuperago térn vArias características, que os distinguem das
catálogos On-Line, entre os quais a orientago sobre as matérias que cobrem

o material relativo a urna determinada disciplina.

O uso das bases de dados faz-se através de urna agéncia que proporciona o
acesso a muitas delas.

A evolugo da automatizago das bibliotecas, fai abrupta, caracterizada por

avan~os clamorosos que atingiram uma nava fase de actividade ou modo de

aplicago.

Urna automatiza9éo é quase sempre mais cara do que se pensou no principio,
porém os bibliotecArios e os informáticos tém dificuldade ern comunicar entre si,
a que leva a que os bibliotecários tenharn de aprender mais sobre informática

e os técnicos de informáticos a terem fundamentos de documenta9áo, com
vista á elaborago de programas de recuperago de informaga mais rápidas e

sofisticadas.

Prova-se assim que se pode realizar sempre um sistema que seja

sirnultanearnente mais rápido económico e poderoso que possa substituir o
existente.

A implantaqáo de um sistema ou servi~o automatizado requer urna planificago

cuidadosa e sistemática.

Primeiro cornega-se por justificar a automatizagéo As diferentes direc9ñes ou

administradores das entidades em causa.
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É também importante um conhecimento das diferentes vias possiveis e ter uma
ideia clara das diferentes papeis a desempenhar por cada entidade au individuo

na planificaQ5o e realizagéo do projecto.

A quest~o mais importante para uma biblioteca que pensa em automatizar uma

operago específica, ou em desenhar o plano geral de rnaior alcance é “Porqué

automatizarAs razñes mais frequentes prende-se com o aumento da
eficiéncia, o melhoramento de serviQos e a autornatiza9éa por si mesma.

A automatizago de urna biblioteca é urn processo demasiada complexo. A

transigo formal do planificar e executar um projecto de autornatizago varia
muito segundo as preferéncias da entidade e natureza da apiicagáo

Urna análise mais sistemática das opera~8es actuais e a formulago do que se

espera de urn novo sistema pode determinar a origem das problemas e
relacioné-los num contexto mais ampla, a qual leva A confirmago das

problemas mais óbvios e á descoberta de outros que podem ser menos

espectaculares e visíveis, mas requerem igual atengo.

Outro abjectivo duma análise das operagóes actuais é concretizar as ideias do
que se deseja, de um novo sistema automático, É aqul que as entrevistas com

o pessoal se revela especialmente útil.

Uma deciséo básica, ao planificar a conversago é definir o método a seguir

para determinar que conjunto de registos manuais seráo usados como base

para converséo, que parte da coleeQio a converter e em que ordem.

Desde algurn tempo se reconheceu, por parte das bibliotecas que, para
algumas empresas, a cooperago pode ter como resultado urna redugáo de

gastos ás instituigdes participantes e propiciar sirnultaneamente um meihor

servi~o global para todos os utilizadores da biblioteca.
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Carlos César Carreia Gongalves<¶> , cita que os centros e ServiQos de

docurnentagáo e informago devem divulgar a informaqáo que recebem aos
utilizadores salientando que esta deverá ser efectuada de urna forma rápida,
selectiva e de qualidade requerendo uma certa exaust~o. Procura dar urna ideia

ao leitar da evolu9áo da documentaga e da inforTnago, de seguida comega a

desenvolver o tema pretendida, dando sempre as definigóes necessárias,

falando do fluxo da informaQáo, dé-nos conhecirnento das fontes de informago
existentes e do moda como a difusio é feita, tentando também caracterizar e
classificar os seus utilizadores. Explica o relacionamento da micrográfica, da
informática e do disco óptico aplicado á difusáo da informago; assim como

qualquer outro produto, a documenta~o também precisa ser promovida dai
referir-nos a necessidade de promover os servigos de dcurnentaga e dar-nos

idelas de como os administrar, pois este deverá ter alguma autonimia (tendo
necessáriamente de seguir alguns principios).

1.3- EM REL.A9ÁO A ARQUIVOS HISTÓRICOS

Cruz Mundet<2> ao abordar a evalugo histórica do arquivista e do seu objecto
de atengo, os fundos documentais ou arquivos, dé conta da existéncia de urna

grave falba no ponto de partida, isto é, a escacez de manogralias que tenham

tratado este tema. A organizago das arquivas passou jA por urna série de

alteragóes históricas, os quais se apresentam agrupados em dais períodos. O

período pré-arquivistico, durante o qual a análise das fontes documentais terá
sido caracterizada peía indeflni9áo dos seus pressupostos bern como peía sua
submiss5o das principios de autras disciplinas. O período do desenvolvimento

arquivistico, durante o qual tanto a teoria como o tratarnento das fontes
documentais terá atingido niveis suficientes de autonomia. O periodo
pré-arquivistico divide-se em quatro subperiodas. Ternos a época dos arquivos

de palácia, que corresponde em termos gerais á antiguidade. A época dos

cartórios, a qual abrange os séculos XII a XVI, ou seja, a idade média. A época

(1) GON9ALVES, Carlos César Correia - D<fus&o da informa~do : Aplica~óesde
tecnologiasá c4fusáoda informaQao . PrefáciodeJ

050Femando Cansadolavares.Y
edi~áo.Lisboa: SF1, 1994. 1I5p.
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dos arquivos corno arsenal da autoridade, a qual se estende ao largo da antigo
regirne (séculos XVI - XIX). E por firn a época das arquivos como laboratório da
história, desde o inicio do século XIX até meados do século XX. As origens do

período do desenvolvimenta arquivístico situam-se dentro de determinadas
necessidades de ordem teorico-práctico, cuja resposta terá ido possibilitando a

configurago progressiva da arquivistica enquanto urna disciplina em

crescimento, ou seja, como um hábito específico das ciéncias da

documentaga.

O problema da teorizaqáo da arquivística é a sua recente factura enquanto

preocupag~o do meio profissianal. As publica~óes e os arquiveiros dirigiram-se

tradicionalmente para a resolugo de problemas técnicos de ordern práctica, tal

coma já tinha sucedida em multas autros campos, a técnica nasceu antes que a

sua sistematizago corno ciéncia. A arquivística define-se como o estudo
teórico e práctico dos principios, procedimentas e problemas que dizern

respeito ás fun9ñes das arquivos. Desta definigo é possivel deduzir que a
arquivística possui dais campos de actuagéa, o da teoría e o da práctica os

quais se alimentam mutuamente. A teoría arquivística compreende a sua
prápria história, o seu objectivo ou ámbito de actua9áo e a sua metodologia, de

forma a atingir os seus fins. A prática arquivistica é composta pelas técnicas e
procedimentas empregues para a conservago activa dos documentos bem
como para a difus~o da informagáo. Os diversos centros documentais sáo

denominados indistintamente: centros de documentago, bibliotecas, arquivos,

bancos de dados etc. Contuda, esses centros com uma constante necessidade
de evolugo e crescimenta náo correspondem a actividades diversificadas.
Pelo contrário, todas elas s~o englobadas numa ciéncia cornum, a ciéncia da

documentagéo.

A arquivística constitui em si mesma um conjunto de conhecimentos e métodos

específicos e originais para chegar aos seus objectivos, ou seja, n~o terno sido

tomadas de autras ciéncias ou disciplinas, em troce , e tal como sucede a
qualquer ciéncia, necssita de recorrer a outros ramos do conhecirnento

humano, sem as quais náo poderla alcangar plenamente os seus objectivos. Os

<2)CRUZMUNDET, José Ramon - ManualdeArchivística.Madrid: Fundación Germán
SanchezRuipérez,1994.408p. 21 cm. (Bibliotecadel Livro; 63). ISBN 84-86168-94-5.
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objectivos baseiam-se em ciéncias auxiliares, tais corno, a paleografia, a

diplomacia, a cronologia, a história, o direito, as tecnologias da infarma9áo e a

linguistica.

Existe uma tendéncia excessiva para considerar os arquivos como depósitos de
documentos arruinados e desorganizadas, quando geralmente náo se Ihes

deveria atribuir essa considera~áa. As fun~6es das arquivos consistern em
reunir, conservar, ordenar, descrever e utilizar os documentos. Entendido corno

fonte documental, o arquivo contitui um todo unitArio que atravessa diversas

etapas, estabelecidas em fungo do ciclo de vida das documentos: arquivo de

gestáo, administrativo, intermédio, e histórico. Entende-se par documento a
combinago de urn suporte e a inforrnago que nele se encontra registada, o

qual pode ser utilizado corno prova au para consulta. Os elementos que a
caracterizam s~o os suportes que Ihes confere corporidade física, a informago

e o regista. Os valares dum documento de arquiva dependem da fim, pelo qual

terá sido criado, é o que se denomina valor primArio, e igualmente dependem

da utilidade que se possa deduzir posteriormente, chamado este a valor

secundArio.

Aa abordar este tema deparamos com um excesso de possibilidades para

estudar, assim corno diversos focos possíveis. Os organismos a analizar
fundamentalmente s~o os organismos intemacionais, sistemas nacionais de

autros países e os da Uniáa Europeia. Por exemplo, a sistema arquivístico da
Unijo Eurapeia é determinado peía arganizaga, funcionarnento e conjunto de

actividades dos paises que a constituem. O seu sistema é composto pelos
arquivos da Corniss¡o, de Concelho, do Parlamento Europeu, do Tribunal de

Justiga e do Tribunal de Cantas.

O ámbito tradicional da arquivística divide-se em dais grandes blocas de
aten9áo, a administrago de arquivos e gestáo de documentos. A administraqáo

de arquivos é o conjunto de tarefas empenhadas na explorago das

documentas com objectivos histórico-culturais de investigago. A gestio de
documentos é o conjunto de tarefas e procedimentas orientados para atingir
urna maior eficAcia e econornia na explorago das documentos por parte das

administra9áes. A escassa organiza$o nos arquivos de escritório é a causa da
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lentidáo na acgéo administrativa e origina problemas nAo só internas corno

tambérn externos. O expediente administrativo é o conjunto ordenado de

documentos e actua~Ao que servern de antecedente e servern tarnbérn de
fundamentas á resolugAo administrativa. O arquivo de escritório, como qualquer
autro, responde a urna exigéncia de primeira ordem, que é de encontrar a

inforrnagáo que se procura dentro de urn espa~o de tempa oportuno, para qual

é necessário conhecer corn precisio aquilo que se possui, ou seja, o conjunto
de documentos, o que é de toda impassível se esse grupo nAo se encontrar

organizado de forma apropriada. Quando deparamos com a necessidade de

organizar um sistema de arquivo para urna entidade que nunca a tivesse
possuido, devemas confrontar-nos comurn novo e preliminar que na sua

esséncia, consiste em cessar e organizar toda a documentaqéo existente, au

seja, classificá-lo, ordenA-lo, e descrevé-lo, desenhar todos os circuitos por

ande ela se moverá e as instalagóes para a acolher.

Desde que os docurnentos perdem a sua utilidade administrativa sAo

conservadas definitivamente, passarn por urna idade chamada intermédia na

qual sAo objecto de tratamentos diversos. O arquivo intermédio é a mais
recente e encontra-se lado a lado corn a crescente actividade das

administraQóes. Perante a irnpossibilidade de a conservar totalmente e perante

a incapacidade das organismos produtores para guardar “in situ” os
documentos nAo usados com frequéncia, a solugo terá surgido a partir da

criaga das arquivas intermédios encarregados de receber toda a produgo

documental e de seleccionar as partes a conservar. Aa planificar a constru9áo

de um arquivo devemos considerar urna série de aspectos que váo desde a
situa9áo geográfica, a concepgAo dos diferentes espagos segundo o seu uso,

os rnateriais de construgo, o equipamento mobiliAria, os controladores
ambientais e a seguranga. Os servigos prestados pelo arquiva intermédio sAo a
instalaga, a classifica~Ao, a descrigéo e a informago.

De acordo corn a definigAo de arquivo, os documentos nAo se produzem nele,

salvo aqueles que sAo fruto da sua própria gestAo, senáo através do processo
natural de actividade da entidade ern questAo, dal o seu ingresso.Os ingressos

de documentos nos arquivos padem ser ordinArios e extraordinArias. Os
ingressos ordinários efectuam-se mediante transferéncia, com tempo
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determinado, de forma ordenada e corn periodicidade. Os ingressos
extraordinArios praduzern-se de forma ocasional, sem praza determinado nem
periodicidade algurna, pelo contrário, dependern de urna série de contingéncias.
A transferéncia au remissáa de fundos é o conjunto de procedimentas, através

das quais a docurnentago é remetida de urna etapa para autra do arquivo,

seguinda o ciclo de vida das documentos. Os principios gerais que regem o

pianearnento de todas as transferéncias consistem nos procedimentas simples

corn urn mínimo de diligéncias sem urn grande rigor, ern assegurar uma
instaiaqAo e recuperar os documentos, ern permitir a redac9áo posterior de
instrumentos de descrigo, e em respeitar e evidenciar a sua pracedéncia.

Existem vArias tipos de ingressas extraordinArios como a doago, o legado, a

compra, a reintegrago e o depósito.

O bom funcionamenta de urn sistema actual de arquivo, a gestAo como recurso

básico de informago, encontra-se condicionada peía solu9Ao de um problema

chave: adequar o enorme volume de documentos aos recursos disponíveis.
Quando os documentos sAo abandonadas assistirnos a urna destruigo da

documentagáo. No entanto, com ordem e de acordo com critérios previamente

estabelecidos e orientados é possivei garantir a conservago dos documentos
mais importantes. O expurgo encontra-se unida aos conceitos de ciclo vital de

documento e ás fases do arquiva. O ciclo vital do documento engloba desde a
sua criaga no curso de urna transrnissAo administrativa, até ao momento no

qual se decide a sua eleminago ou conservago definitiva, e decorre ern

paralela comas fases do arquivo, es quais se distinguem ern fungo da utilidade

administrativa e legal dos documentos e da sua utilidade histórica. A
elerninago da docurnentago pública está sujeita a cerios requesitos legais

orientados no sentido de garantir a conservago dos documentos constituintes
do partirnónia histórico e da inalienabilidade das direitos colectivos e individuais

contidos neles. A substituigAo nAo se apresenta como urna alternativa ao
expurgo, já que nenhurna administraQio aceitará os custos que esta supñe,

aplicada a uma documentago de duvidosa utilidade futura. É, contudo,
passívei levar a cabo quanda, pelo seu excessivo valurne, nos vejamos na
abrigago de destruir documentos corn valor para a sua conservago, ainda

que seja preferível conservar o original. A valorizago é a fase do processo de
expurgo destinada a descobrir e apreciar os valares inerentes aos documentas
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e sua graduago. A valorizago deve ser feita com base num conhecimento
geral de toda a docurnentagéo de urna entidade, e nAo sobre uma base parcial.
A determina9áo do valor das documentas para o seu arquivo é urna aperagáo

de juizo e, portanta, é necessariarnente mais ou menos subjectiva. Contudo,
esta subjectividade pode reduzir-se ao mínimo sempre que se delinam os

objectivos e critérios de avaliago, au seja, quando se estabeiegam

previamente uns padr8es ou normas de valorizagAo em fungo das quais o

avaliadar possa formular os seus juizos. A selecgo é a tarefa peía qual se
determina o destino dos documentos a partir do seu valor, ou seja, os prazos de
tempo limite para a sua conservaqéo ou destruiga e a modalidade empregada

para o efeita. O resultado final dos trabalhos de valorizago e selec~Ao sAo os
quadros de expurgo, conhecidos também como quadros de selecgAo e expurgo.
SAo os instrumentos nos quais se descrevern as séries documentais sobre as

que se iráa aplicar, e quanda se eiaboram para a totalidade de urn fundo ou
arquivo apresentam-se reproduzindo.-se o seu quadra de classificago. A

elirninago é o procedimento pelo qual os documentos determinados sAo
destruidas. A sua execu~Ao directa é da responsabilidade do arquivo

intermédio, o qual a realizará de acordo com a quadra de expurgo. É necessário
destruir parte da documentagAo contemporánea, já que dado o seu volume é

materialmente impossível conservá-la por inteiro e de forma que seja utilizável.
Tal nAo pode ser feito de qualquer modo. Todo o procedimento de expurgo

deve ser precedido peía valorizagio e selecgáo das documentos, no final do

qual é necessário estabelecer critérias legais e prescrever o seu procedimento
mediante quadros regulamentares.

A organizaga de urn arquivo responde a uma necessidade dupla. Deve-se

proporcionar urna estrutura lógica no fundo documental de modo que
represente a natureza do organismo contido nele e facilitar a localiza9áa

conceptual dos documentos. Organizar o fundo de urn arquivo consiste ern

dotá-la de urna estrutura que mproduza o processo mediante o qual os
documentos tenharn sido criados. O principia de procedéncia é o primeiro

fundamento teórico da arquivística, que dará lugar ao período da piano de

desenvolvimento. Consiste em respeitar a origem das fundos, ou seja, em
manter agrupados os documentos de qualquer natureza procedentes de urna

entidade, quer seja urna administrago pública, privado, urna pessoa, familia,
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etc..., respeitando a estrutura ou classificaga própria de cada entidade. O

principio de respeito A ordem original dos documentas indica o necessáriO
respeito que se dé na arigem dos documentos. Corn este novo principio geral
completarn-se os pilares básicos sobre as quais assentará a teorla e a práxis

arquivisticas. A arganizagáo de um arquivo envolve uma série de tarefas que é
possivel definir em trés ramos, sendo estes de classificar os fundos, ordenar os

documentos dentro de cada agruparnento ou série documental e elaborar um
quadra ou esquema de classificago que ponha em relevo a estruturago dada

ao fundo. Classificar consiste em agrupar hierarquicamente os documentos de

um fundo de acordo com os agregados ou classes, desde os mais amplos até
aos de rnaior específicidade, mediante os principias de procedéncia e de ordem

original. Na classificagéo podernos considerar basicamente trés elementas, que
v¡o desde as ac~oes a que se refere os documentos, passando peía estrutura

orgánica da dependéncia que os produz, e por firn, até aos assuntos ou
matérias que a tratam. De acordo com estes elementos podemos estabelecer
trés tipas de classificago, a funcional, orgánica e par matérias. O quadra de

classificaga define-se como urna estrutura hierárquica e lógica que refiete as
fungóes e actividades de uma arganizagéo, fun9óes essas que gerern a criago

au a recepgo de documentos. Os principios em que se baseia urn quadra de

classificagáo corresponde á delimitago, unidade, estabilidade e simpificago. A
ardenago é aplicada sobre diversos elementos ou em diferentes níveis, que

podern ser os documentos, os expedientes, as séries, entre outros. Os
principais métodos aplicados na ordenaga sAo essencialmente o cronológico,

numérico, afabético e alfanumérico. A instalago dos documentos ern depósito

é urna tarefa relacionada com a organizat$o dos fundos e consiste no

armazenamento físico de todo o fundo documental de acordo com as unidades
de instalago.
A descrigo das documentos constitui a parte culminante do trabaiho

arquivístico e coincide na sua finalidade com a mesma da documentagáo:
informar. A normalizaga é possível e necessária por razóes de custo,

cooperagao, compreensAo e cornunicagAo. A automatizago das técnicas

arquivisticas e da descrigo ern especial, tern sido a factor que permite á
narmalizago converter-se nurna realidade com perfis cada vez mais nítidas. A

descriqáo é a base da tarefa arquivistica que engloba as diversas actividades
desempenhadas pelo arquivista de forma a elaborar os instrumentos que
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faciiitam o acessa aos fundos, ista é, pontos de acessa. Toma-se assim

necessária estabelecer um plano descritivo. Existern vArios tipos de
instrumentos de descriga. Ternos as guias, as quais praporcionam inforrnagéo

sobre todos os fundos de um ou mais arquivos, descrevem globalmente os
grandes agrupamentos documentais, esbo~am a história dos organismos
produtores e facilitam informago auxiliar bem como os serviQas dispaniveis.

Ternos os inventArios, os quais descrevem as unidades que cornp8ern as séries

documentais, dispostas segundo a ordem que térn no quadra de classificago e
reproduzindo a sua estrutura. Ternos os catálogos, os quais térn como
frnalidade descrever exaustivamente as pecas documentais e as unidades

arquivísticas seleccionadas segundo critérios subjectivos. E ternos por flm, a

descrigo de documentos especiais, as quais compreendem os documentos

gráficos, informáticos, iconográficos, fotográficos e sonoros.

A aplicac$o das novas tecnologias como a informática e as telecomunica~8es
obriga-nos a dirigir ern dais sentidos. Por um lado permite conhecer as ditas

teenologias e as vantagens que oferecem, e por autra lada, permite reflectir até

alcangar um alto nivel de certeza sobre as necessidades, exigéncias do centro
administrativo que possam ser meihoradas com novas meios tecnológicos. A

ampla expansáo da informática a todos os campos do trabalbo administrativo
facilita a autarnatizago do arquiva desde o seu inicio. Nos últimas anos térn-se

desenvolvido novas aplica~6es cuja repercussAo é imediata, ern alguns casos,

ou eminente nautros. Refira-se aos avan~os na aplicago das tecnologias
ópticas, nos sistemas especiais, os documentos EDI, as guias de recursos de

informa9~o, os sistemas integrados e as conex8es em rede. O impacto das

tecnologias da infarmago no futuro envalve trés aspectos essencias para os

arquivistas e gestores de documentas. Permite manter a pracedéncia da
informagáo electrónica corno meio para assegurar a protecgo da autenticidade

dos documentos, permite a incorporagéo de fun~6es de selec9Ao e
conservaqáo no desenho de novas aplicagóes das sistemas de informa9áo, e
permite manter os documentos acessíveis ao longo da tempa.

A administrago encontra-se abrigada a demonstrar que a documento nAo

comunicável legalmente, parém qualquer pessoa tem direito a apelar peía

negativa perante os tribunais. O direito á documentaqáo, tal como o direito á
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informago é universal e nAo admite excepgóes. O direito A informago constitui

urn elemento da terceira gerago de direitos do homem que surgem durante a
século XIX, após a sucessiva eclosáo das direitas cívicos e políticos e das

direitos económicos e sociais. As instituigóes, se o desejarem, tém o poder de
negar a acessa A documentago, corn a firn de salvaguardar o interesse das

mesmas ern manter a segreda das suas deliberagóes.

O arquivo pode estar constituido par um ou mais edificios construidas e
equipadas exclusivamente para o seu fim. As instalagóes do arquivo estáo
lagicamente determinadas pelas finalidades do serviga de modo que devern

garantir urna conservago adequada dos fundos, bem corno facilitar a sua

difusAo. Os depósitos constituern a razAo de ser das arquivos. A sua finalidade
é proporcionar o melhor armazenamento possivel das documentos, corn a

devida seguranga e de forma a que sejarn facilmente acessíveis para a seu
uso. A correcta conservago dos documentas requer, para além de instalagóes

e mobiliArio adequados, a adopgo de determinadas medidas para controlar os

factores que possam pór ern perigo a integridade das fundos e das pessoas. A
humidade, temperatura, luz salar, pó, contarninago, fago, insectos, roedores e

eletricidade constituern potenciais perigos para a seguranga, alguns deles por si
mesmos, autras quando a sua presenga uitrapassa certos limites.

Durante a maiar parte da sua história, os arquivos tém passuido urna só
finalidade, de serern fantes de informago ao servigo das seus passuidores.

Para lA da sua missAo tradicional no sector especializado da investigago

histórica profissional, os arquivos tendem a converter-se ern verdadeiros
divertimentos culturais. O «rnarketing» arquivistico consiste em prajectar uma

boa imagem do servi9a. É necessária trocar a impresséa negativa que a

sociedade possui hoje, de forma a identificar os destinatArios, conhecer os seus
gastos, suas necessidades. As concepqóes pedagógicas desenvolvidas na

segunda metade deste século, que propunharn como ideal urna educago que
dá valar á observago e experimentago do aluno, assirn como o enorme

desenvolvirnento da história, terAa sido as condigóes que possibiiitaram a
criago de servigas educativos nos arquivas.
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Elio Lodoiini<’~ expñe os principios e problemas da arquivística, comegando par

apresentar os motivos da sua necessidade, seguido das primeiras conceitos de

arquivo, arquivos temáticos e fungóes do arquivador. Seguidamente, trata do
«nascimento do arquiva» e das trés fases de vida do conjunto documental
(arquivo corrente, arquivo de depósito e, após selec9Aa, arquivo histórico ou

definitivo), referindo duas terminologias usadas e os problemas derivados da
falta de uma terminalogia universal. O autor fala ainda no arquivo intermédio, au

pré-arquivo, situado entre a arquiva de depósito e o arquivo histórico,

(aumentando para quatro o número de fases), explicando as causas do seu
aparecimento, a sua difusáo, fungóes e limites, «records menagement» e
expando a sucessAa cronológica que delimita cada uma das fases. O autor foca

de seguida a problemática da tradugéa da terminologia arquivistica e em

particular do termo «arquiva» nas diferentes línguas e origens, passando peía
nogo jurídica de arquivo e os seus cinco principais significados. Seguem-se as

diferentes opini8es sobre a «nascirnento do arquivo» e suas classiflca~óes em

várias países, e sobre a amplitude do termo «arquivo», apresentando por fim as
conciusóes respeitantes a estes ternas.

Descreve-se a forma de disposigAo das documentos ern escritórios, referindo

ser «por séries» a ordem predominante na Itália até ao sécula XVIII (dando
exempios da mesma), a qual veio a ser substituida peía ordem «por titulário»

peía administrago napoleónica, falando ainda da classificago decimal e das

seus inconvenientes.

O autor passa agora a escrever sobre o registo dos documentos, apresentando

os dais tipos (o integral e o abreviado au de protocola) e suas características,
os campos de registo e fungóes. De seguida, sAo focados os problemas

fundarnentais da arquivistica e da ordenago do arquivo, apresentanda os seus
vArios tipos. Explana-se a natureza e definigo da arquiva ao longa do tempo e

segundo vários autores e referern-se vArias opiniñes sobre o valor prirnário e

secundário das arquivos. O autor debruga-se ainda sobre os principios da
ordena9~o peía reconstituigo da ordem original, o principio da procedéncia,

sua origem e primeiras aplicagóes e o significado deste principio, expando a

~ LODOLIN!, Elio - Archivística: principios y problemas. Madrid, 1993. 358 p.
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metodologia da sua aplicago, bern coma autros tipos de ordenago, tirando
conclusóes. Passando para os problemas da aplica9áo do principio da

ardenago segundo a método histórico e incluindo as bases dos principios da

procedéncia (estruturas ou fun9óes administrativas), ocupa-se dos problemas
das cAmbios da organizago administrativa, aludindo As novas discussóes

sobre a ordenago das arquivas.

Seguidamente o autor refere os instrumentos de trabalbo num arquivo (a guia
geral e o inventArio), a necessidade de conhecirnento da instituiqáa por parte do

utilizador, a importAncia do inventário como verdadeira história das institui~6es,

as diferengas entre inventário e catálogo, bem corno entre «colocago» e

«assinatura». De igual modo, sAo tratados nesta obra os problemas da

autenticidade das documentos do arquiva (nem sempre garantida peía custódia
das mesmos ern arquivos públicos), da reivindicago e recuperago das

documentos do Estado, do exercício do direito de prelago sobre arquivos e

documentos privados, da expropriaga das mesmos para utilidade pública e
ainda a exempio da custódia ininterrupta dos arquivos ingleses corno garantia
de autenticídade.

Referindo as diferentes iegislagóes existentes ern vArias paises, o autor tece

cansideraqñes sobre os critérias da transferéncia e selecqáo ou expurgo de
documentos menos úteis (entre escritório e os arquivas), a microfilmagem corno

meio de substitui~Ao com vista á conservaqáo dos documentos, bem como da
consuitabilidade dos mesmos, para isso expondoas direitos jurídicos, ao mesmo

tempo que faz urna breve história do tema, da antiguidade aos nossas dias,

expando os modos limites da livre consulta.
SAo expostas as pretensas afinidades e efectivas diferengas entre arquivos,

bibliotecas e museus, aproveitando para urna breve história dos mesmos,
focando de seguida o papel da arquivistica nas ciéncias da infarma9áo e a

aparente contradigo no facto de se atríbuirern aos arquivos fung6es de

depósito legal que, normalmente, seriam atribuidos As bibliotecas.

ISBN 84-604-6312-5.
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Outros assuntos referidos sAo os da formago proflssional das arquivistas e da
sua preparago básica (direito e história), bern como as várias escolas ao longo

da tempo e suas características.

Fala ainda sobre a organizaga arquivística nacinal (em na98es de estrutura

unitAria, federal, e ern órgAos consultivos colegiais) e sobre a dependéncia
administrativa e a inter-ministerialidade dos arquivos.

Para finalizar, o autor ocupa-se dos arquivos na organiza9~a internacional

abordando os temas da captura de arquivos na segunda guerra mundial, do
destino das documentos nas mudangas territariais, das prirneiras reiagóes

arquivisticas internacionais e da actual organizago internacional dos arquivos.

Antonia Herrera Heredia (1) considera trés grandes grupos de questóes: a

arquivística como ciéncia ou técnica, suas delirnitag8es e principios; o objecto a
que a arquivística se dedica; a metodolagia arquivística.

Camega por apresentar a or¡gem do termo arquivistica, o seu nascirnento,
conceito e definiqáa, para expór de seguida o seu campo de acqáa, objecto,

finalidade e método, seguido das seus principios e normas, nomeadamente o

principio da procedéncia ou de respeito á origem e á ordem natural, após o que
nos apresenta urna breve história da evalugo da práctica arquivista, da ciéncia

ou técnica e subdivisóes da mesma. É-nos, ainda, apresentada uma bibliografla

geral e a bibliografia referente a estes temas.

Segue-se uma apresentago de algurnas matérias auxiliares ou auxiliadas peía

arquivística, tais como: a diplomacia, a paleografia, a cronologia, a história das
institui~óes, o direito administrativo, a procedimento administrativo e, por flrn, a
informática. De igual moda, tambérn aqui nos é apresentada a respectiva

bibliografia.

Relativamente ao objecta da arquivistica (a arquivo), a autora, depois de

lamentar a má utilizago que muitas vezes se faz do termo arquivo, pensa
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poder afirmar existirern tantas defini~6es quantos os que se dedicararn ao

estudo. Arrisca, no entanta, avangar corn a definigo que juiga mais completa,

ao mesmo tempo que adianta defini~óes de autras profissionais. De seguida
aponta para a existéncia de arquivas históricos e administrativas, de que

explica a origem e o moda de forma9áa, fazendo a sua classiflcago (por
ciasse, cetegoria e tipo). Pormenoriza a ciassificagéa do arquivo espanhal,
explicitando a história da evolugo das arquivos em geral e do espanhol em

particular, seguindo depais para o tema das «documentos e a informago»,

seus conceitos e diferenqas. Fixa o que se considerarn os documentos de
arquivo, e as classes de informago (extensiva e diversificada), bern como

autros parámetros definidores dos mesmas, designadarnente a sua forma de

difusAo por minuta, original ou cópia, corn exposigo das caracteres externos e
internos, qualidade das autores (públicos ou privados), tipologia documental e

valor da documento. Tratando da arquivistica e as cléncias da informago, inclui

a comparago entre documento e livro, arquivo, biblioteca, e centros de
documenta9áo. Também sobre estes temas é apresentada bibliografia.

Na gestAo dos documentos, atendendo As trés idades pelas qusis os

documentos passam, consideram-se os arquivas de gestáa ou escritória, a
intermédio e o histórico, correspondentes respectivamente ~ primeira etapa de

circuiaga e transrnissáo pelos canais normais, á segunda etapa em que o

documento é guardado para urna consulta menos frequente e, por último, A
terceira etapa ande a documento assume um valor permanente (o documento é

consultado apenas corn um firn histórico ou de investigago).

Segue-se a metodologia a observar a gestáo de documentos, após o que se
trata das prazos e regulamentos para a sua transferéncia, critérios para a sua

valoriza~o, selecgo e expurgos (diferentes critérios para estes trés casos).

Por firn ternos a bibliagrafia referente a estes pontos.

De seguida, a autora escreve sobre a administrago de arquivas a nivel do

pianearnenta, fungóes das arquivas a nivel interno (recoiher, conservar e

servir), apresenta o esquema de urn programa arquivistico, fornece elementos

(1) HERRERAHEREDIA, Antonia- Archivistica general: teoria y practica. 48 cd.
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para urna administrago de arquivos (sistema de arquivos, legisiagéo e

pessoal), define níveis de programagño arquivistica (nivel nacional ou central,
nivel regional ou autónoma, nivel de centros) e informa da existéncia do

Cancelho Internacional de Arquivos. Segue-se bibliografia sobre a matéria.

Relativamente á metodologia arquivistica a autora fala-rios da linguagem e
terminolagia arquivística referindo-se á necessidade de se arranjar urna

terminologia universal com um léxico cornum. De seguida escreve sobre a
ciassificago e ordenagAo de fundos notando a existéncia de grande

diversidade de teorías. Refere a anterioridade da classificago ern relagéo A

ordenagio, após o que expñe as diferengas entre estas operagñes. Apresenta a
classificago de fundos e a materializago da mesma em quadras, assim como

os elementos de ciassificago segundo Scheilenberg e um exemplo tirado do

arquivo administrativo da Deputago Provincial de Sevilha. Refere-se depois o
modo de ordenag~o de documentos e séries docurnentais, apresentando os

tipos de ordenagAo (cronológica, alfabética, numérica para unidades de
instalago) e as opera96es relacionadas com a mesma (desdobramento,

assinatura e selagern, datagéo, nurnerago quer por folhas, quer por

documentos e a agrega9éa). Expñem-se de seguida os canceitos gerais da
descrigio (exacta, suficiente e oportuna), a pianificago descritiva com a
desproporg~o entre a procura e o servigo de inforrnagáo, os niveis hierárquicos

de uma prograrnagio descritiva e a difusAa e publicaga, os problemas

terminológicos as agrupaQ8es documentais e os seus paralelismos com os
instrumentos da descriga (origem e a secgáo, es séries, a pega documental e

a unidade arquivística, as colec98es documentais e as sec96es ficticias).

A autora fala-nos agora das guias, os seus objectivos, as suas origens e

exemplos, modelos e guias. Passando para os inventArios, cornega por expor a

diferenga entre inventariar e catalogar, seguindo as deflnig8es de inventário e
enumerago dos seus elementos constituintes. Dentro deste terna a autora

fala-nos ainda da necessidade de proceder a urna ciassificago antes da

inventariaga. Mais urna vez a autora critica a diversidade terminológica
aplicada aos inventArios e termina com a chamada de atengo para a

importAncia e revalorizago do inventArio como instrumento de descrigo.

Sevílha: Diputación Provincial de Sevilla, 1989. 389 p. ISBN 84-7794-008-X.
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Qutro assunto tratado nesta obra sAo os catálogos. Cameqa-se por apresentar

as particularidades e definigo de catálogo, dando os elementos essenciais e
normas da catalogago, nos quais se inclui a ficha, a tipologia documental, o

autor e destinatArio, o assunto ou matérla, os dados externas, a assinatura e os

anexas. S~a de seguida expostas as classes de catálogos (cronológico e
alfabético), seguinda para a ordenago e catalogago, apresentando após isto

as diferengas elementares entre inventArias e catálogos, por meio de um
quadra corn as principais diferengas. A autora passa de seguida para outros

instrumentas de descri9Aa (os indices, o thesaurus, as listas alfabéticas e
relaQÓes sumárias de canteúdo e de registos, os censos e as calecgóes

documentais). Trata-se a seguir da organizag~o e a descrigéo nurn arquivo

administrativo cam a formago do arquivo, a colaborago entre negociados e
arquivo central (o arquivo de escritório), a necessidade de quadros de

classificago e escaiha da ordenago, elaborago da lista de expurgos,

remessa de documentos para a arquivo, recepga de documentos e ordenagéo
numérica e documentos indispensáveis para a descrigáo (registo de entrada,

inventArio geral e indice geral). Descreve-nos depois a organizago de urn

arquivo histórico, senda este dividido ern dais pontos principais, um relativo aas
arquivos respeitando a instituigáes desaparecidas corn ou sem secgóes

organizadas e o autro para os arquivos históricos das institui~8es vigentes.

Por firn refere-se á informática e A sua aplicaqáo nos arquivos históricos e

administrativos comegando por definir o seu papel e lugar nos arquivos,

apresentando os seus níveis e áreas de actuago, custos, paupanga de tempo
e resultados. Com base nestas premissas preconiza-se urn plano informatizado

de catalogago.

Segue-se a história da automatizaga documental com uma descrigo das

respectivos programas nos diferentes paises, passando para os direitos e
restri~6es da cornunicago documental, formas de comunicago do documento

(consulta directa, cópias, certificagñes, exposigóes e actividades cuiturais) e de
comunicago da informa9áo, fazendo observa~6es sobre a comunicago
documental, e apresentando os aspectos da legislaga espanhala relacionados

com a acesso aos documentos de arquivo. Para finalizar a autora apresenta a
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bibliografia respeitante a este tema e, ainda, um indice de autores citados ao

longo do livro.

Manuel Romero Taliafigo <~> enumera duas fun~óes sociais que o arquivo nos

dá. A primeira diz-nas que os arquivos sáo providos de direitos, autaridade e
informago para a administrago de negócios públicos e privados. A segunda

que os arquivos s¡o instrumentos para a ciéncia em geral e para a histórla em

particular.

Segunda Tallafigo o arquiva é urna colecgáo de documentos reunidos par urna

entidade no exercício de urna actividade prática e necessária, conservados ern
lugar seguro coma memória fiel, para servir de testemunha e informago.

Aa náa se assinalar a idade das documentas, manifestamos que a palavra
arquivo se pode aplicar tanto aos arquivos de oficina, carrentes e de gestáo

contemporánea.

Em espanhol a palavra arquivo tem urn significado polivalente desde lugar ande

se guardarn os documentos, até á mesma colecga de documentos guardada

na instituigo com equipamentos e pessoal responsável peía guarda do mesmo.

A forma do arquiva como colecgo é urna memória, e memória é processo,

processo que acumula, conserva e serve testemunhos docurnentais. A mernória
individual é também urn mecanismo orgánico que pratica um processo triplo

para administrar lembrangas: acurnula e colhe dados e informa9óes mas é

volátil; conserva-os no cérebro contra a agressáo de qualquer agente
distorcionador, e serve-os em qualquer momento e no lugar em que a

lembranga é requerida para a conduta humana. A mernória humana individual é
um instrumento operativa muito importante para o homern e urna das coisas

mais tristes é perder a memórla.

‘~ ROMERO TALLAFIGO, Manuel- Archivistica y archivos: soportes, ed¼cioy
organización. 28 cd. Carmona (Sevilba): S&C Ediciones, 1994. (Colección
BibliotecaArchivistica, n0]). IV, 440 p. ISBN 84-920332-0-7.
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A legisiago em Espanha distingue os arquivos em classes segundo a sua

tituiaridade ser regida por direita público e direito privado.

A finalidade do arquivo é ser positivo, palpável e ético: servir informago e ser

testemunho de prova nas instituigóes, a sociedade e as pessoas que o

solicitem. É servir como instrumento documental mernória de direitos e
obrigag8es, colectivas e pessoais. É servir também a história.

O tratamento e conservagéo das arquivos cornegau corno todos os saberes

humanos, como uma prática lógica. Quando os arquivistas pararam para
reflexionar sobre os seus problemas, quanda as suas ideias se reduziram a

principios, quando fizerarn técnicas, as descreveram e difundiram, tudo para

garantir a universalidade da sua aplicaQio e o éxito do seu trabaiho, se deflniu

que a teoría cientifica e a sua identidade própria da arquivística é todo o campo

das saberes.

A tearia arquivística tem agarrada a si urna metodologia científica e rigarosa no

tratamento das fundas documentais.

O sistema arquivístico estatal espanhol actualmente é camposta por uma rede

de centros de arquivos de tituiaridade estatal, e centros e servigas arquivisticos

de carácter técnico. O seu organismo directivo é o Ministério da Cultura, a
DirecQAo Geral das Belas Artes e Arquivos, de que dependem a Direc9ia de

Arquivos Estatais. Como orgia consultivo está a Junta Superior de Arquivos.

Tailafigo enumera como ciéncias auxiliares da arquivística: Paleagrafla,
Siligrafia, Heráldica, Genealogia, Cronalogia, Taponomástica, Onomástica.

Etirnalogicamente documento vem de docere, ensinar, e documentum, o que

ensina. O documento é uma coisa que ensina e instui sobre algo.

Estruturaimente conforme se apresenta o documento, o seu suporte material
(pedra, argila, papiro, papel, etc.) donde através de urn meio operativa de
linguagem (escritura alfabética, imagem analógica, escritura digital...) surge urn

conteúdo, urna noticia, urna mensagern ou urna informago.
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Documento de arquivo contérn informa9áo ou testemunha ern qualquer suporte,
formato ou qualquer meio de linguagern, que tenha sido recebida ou expedido
no exercício das fun9óes legais ou transacgóes de negócios por urna instituigo

ou pessoa que conserva a testemunha, prova e continuidade de gestáo.

Segundo o tipo de linguagem que se pode apresentar a informago o suporte

do documento que hoje em dia encontrarnos nos arquivos pode ser textual,

analógico ou digital.

Na concepqáo geral de um edificio de arquivos entram para a sua definigáo

aspectos temporais, como novidade ou rendibilizago da sua fábrica e
capacidade de cumprir as suas fun~6es ao longo das anos; mas também

entram aspectos espacíais como a sua situa9áo ¡senta au contigua com autros
edificios, a sua unicidade e multiplicidade e a distribuigáo da sua planta.

Tem de se prever a capacidade de recep9áo de documentos e assisténcia de

usuArios por um período de tempo futuro ou, neste caso, nas passibiiidades de
substituigo das estantes tradicionais e estáticas par mais novas e móveis.

O arquivo de escritório é a colecgo de documentos produzidos e recebidos por
urn escritória do sector de gestáo de um organismo para o exercicio de urnas

competéncias concretas e responsáveis, conservados por aquela como
instrumentos de continuidade e tornadas de decisáo, transmisséo de assuntos,

defesa de direitos e conhecimento das suas actividades. O arquivo de escritório
é a memória objectiva e testemunhal da actividade desenrolada em
documentos em trámite e documentos tramitados mas de frequente consulta

administrativa.

Os expedientes sAo unidades arquivisticas em que se acumula documentos
originais, minutas e cópias para se conhecer documentalmente um determinada

assunto ou rnatéria que tem de se projectar ou recordar, ou para determinar ou

justificar urna resolugo.

Classificar é vincular entre si os documentos gerados administrativamente em

torno de dos documentos saltos ou documentos de expediente de urna série,

116



desde o momento da recepgo ou formaqáo em cada urna das fun0es e
actividades ern torno do mesma assunto, dentro de cada dependéncia

responsável da sua iniciago e resolugo.

O registo é um livra que forma a série ande se anotam os documentos entrados
e saidos numa dependéncia administrativa.

A norrnaiizagéo pode levar a definir as características que deve ter um

documento au as características de organizaga arquivística que deve ter um

procedimento documentado nos expedientes das escrítárias.

Expurgo significa a selecgáo sistemática de documentos produzidos e

recebidos no exercicio da sua actividade por urna institui9áo.

O arquiva intermédio se perfila mediante um conceita relativo, entre os arquivas

de dependéncia e centrais, por um lado, e os arquivos gerais, definitivos ou

históricos, por autro.

Organizago dos fundos de arquivo é identificar com conceitos e descritores
precisos os elementos de um arquivo para classificar, separar e juntar, ordenar

e permitir urna ajustada e natural instalago das documentos no depósito, nas
estantes ou caixas.

O método de organizar e respeitar a ardem natural de selecgo, séries e

expediente é objectivo porque qualquer que seja o arquivista, se se echar bem,
o resultado será sempre o mesma.

Quanda se tern cuidado com o sistema de arquivos toda o ciclo vital da
documento, as mesmas transferéncias váa dando pautinamente a ciassificago
por sec9óes e séries que reflitam a estrutura orgánica e funcional da fundo.

Tanto no escritório au dependéncia geradora do arquivo como o arquivista que

recebe ou pianifica a organizagáo de um arquivo estabelece dentro das grupos

ciassificatóríos anteriores urna ordem que individualiza cada um tanto para sua
melhor custódia como sua eficaz recuperago.
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A documentago ciassificada e ordenada instala-se normalmente ern caixas

relativamente herméticas, de compasigéa ligeirarnente alcalina ou n~o ácida,

sólidas e com assinaturas da localizago claras.

Descrever um arquivo é criar representagóes normalizadas de iam arquivo au

arquivos por meio de paiavras ou terminagóes resultantes da análise e síntese
de cada um das elementos identificados na organizago do material

arquivistico.

O direito de acesso aos arquivos das administra9óes públicas pode ser

universal, livre e público, náo só aos documentos históricos mas também aos

documentos mais recentes e administrativos, estando prevista a existéncia de

comissóes neutras que objectivern as excepg5es necessárias para
salvaguardar entre autros a direito de intimidade, honra e a própria imagem das

pessoas, a seguranga do estado e a averiguago das delitos.

Segundo Lodolini (1) a memória é conatural A existéncia da própria vida, pelo

menas nas formas em que nós a concebemos.

Nem todas os escritos passuem um carácter documental e nem todos os

documentos constituern urn arquivo. Para que se possa falar de «documento» é

necessário que o escrito tenha sido praduzida no curso do desenvoivirnento de

urna actividade administrativa.

O arquivo nasce expontaneamente, coma sedimentago documental de uma

actividade prática, administrativa ou jurídica.

Os documentos recebem a sua existéncia de urna pessoa física ou de urna

familia, no decorrer da própria actividade institucional.

Assirn, os documentos passam do arquiva corrente ou «registo» para urn

«arquivo de depósito».

<~> LODOLINI, Elio - Archivística: princ¡~ios y problemas.Trad MercedesCosta
Paretas. Madrid: ANABAD, s.d. 358 p. ISBN 84-604-6312-5. (Tít. Orig.:
Archivística. Principi e problemí).
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Finalmente, quando os documentos tenharn concluido ern geral a sua fungo

administrativa, é efectuada urna selecgéo.

A actividade «pré-arquivistica» consiste no tratarnenta sofrido pelos papéis

produzidos peía administraga no intervalo de tempo que passa entre o

momento ern que saem da oficina que os produziu e o momento em que entram

no arquiva.

A disposigo originária das escrituras nas oficinas pode realizar-se de vArias

maneiras:

- por ordern cronológica;

- por cada urn dos correspondentes;
- por tema ou matéria;

- par relatar;
- por um determinado tipo de documentas.

A ordenagia geográfica pode dispar os documentos por ordem simpiesmente

de nomos de lugar, bern como segundo urna progresséo de norte a sul, de este

a oeste, etc...

As quatro características de urn arquivo sAo:
- impardalidade;

- autenticidade;

- naturalidade;
- interdependéncia.

Um fundo arquivistico é o conjunto

corpo arquivistico, administrativo,
automaticamente ou organicarnente

sua própria actividade.

A ordenago e reordenagio do arquivo é feita segunda o «método histórico».

Trata-se da método mais perfeito para reordenar um arquivo.

das documentas de todo o tipo que cada

cada pessaa fisica ou jurídica reuniu
em fungo das suas próprias razóes ou da

A gula descreve a arquivo com base nas institui9bes que produziram a
documentago; o inventArio, analitico ou sumArio, descreve o material

119



documental do funda segundo a ordem que Ihe foi dada pelo reordenadar e é

nele que a docurnentago está destinada a ser conservada permanentemente.

O material arquivístico descrito no inventária nio tem uma colocaq~o, mas sim
urna assinatura. A assinatura arquivistica indica a ordem lógica que o registo, o
volume ou o fasciculo acupam no fundo a que pertencem.

Duas sAo as atitudes frente ao material documental estatal separada, por dolo

ou por caso furtuito, da sua própria sede natural: em algumas ordenagóes

tenta-se procurar a sus restituigo ao arquivo do qual terá sido retirado; nautros
ao contrArio, procura-se a sua recolha no pCivo de procedéncia, mesmo

(1quando este vem recuperado. y’

A transferéncia é o percurso das papéis desde as oficinas que os produzirarn

até ás institui~6es arquivisticas encarregadas da sua conservaga.

Existern aiguns tipos de documentos para os quais o fim práctico, jurídico,
administrativo que provocou o seu nascirnento requer que tenharn uma ampia

publicidade.

Trata-se em primeiro lugar, daquelas categorias de documentos que aspirarn a

assegurar a certeza do direito, que nAo tem a ver só com o cidadáo individual,

mas que constitui um fim público de urna qualquer sociedade civil.

A esta finalidade aspiram os documentos cadastrais, os contratos, as sentengas

e autras escrituras do mesma tipo.

Uma caracteritica da profissAo arquivistica, comurn a muitas países e a multas
épocas, é a existéncia de urna formago profissionai especializada, imposta por

escolas «ad hac».

A forrnago indispensável aos arquiveiros consiste na preparago de base a

nivel universitArio, bern como uma farmaga específica nas disciplinas
arquivísticas.
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A organizago arquivistica é diferente de urna naqéo para autra e depende
essencialmente das vicissitudes histórico-institucionais do país.

Nas na9óes de estrutura unitária existe ordinariamente urna única
administrago arquivística, com um arquivo central na capital e urna rede de

arquivas periféricos nas capitais das circunscrig6es territaríais ern que o Estado
se subdivide.

Nas na~6es de estrutura federal existe igualmente um arquivo federal na

capital, no entanto este néo constitui o centro de um sistema arquivistico, por
quanto cada «Estada» au «Provincia» ou «República» tern urna organizago

arquivistica própria, ordinariamente independente da federal e diversamente
estruturada.

Os congressos arquivisticos e a Mesa Redonda discutem todos os problemas

teóricos e prácticos, conexos carn a actividade dos Arquivos, e o conjunto das

actas de congresso constitui um verdadeiro organismo de arquivística.

Elisa Ruiz Garcia (X> afirma-nos que a «codicologia» (2> ~ um termo bastante

recente, tendo sido usado peía primeira vez em 1959 pelo filósofo francés

Alphonse Dain.

O primeiro elemento da paiavra alude ao codex latina, códice, como valurne que

contém texto escrito, anterior á repradugo mecánica (imprensa).

E um termo bastante claro para designar a «ciéncia discursiva das
manuscritos» como disciplina independente, embora relacionada corn a

papirologia e a crítica textual. O estudo das textos, a sua morfologia e a sua

~‘>RUIZ QARCIA, Elisa- Manual de Codicologia. Salamanca;Madrid: Fundación
Germán Sanchez Ruipérez, 1988. 428 p. (Biblioteca del Livro).
ISBN 84-86168-33-3;ISBN 84-368-0452-5.

(2> Termo que nAo faz parte do léxico portugués. Aceita-se no entanto a palavra
«codicologia»como neologismo designandoa ciéncia que estuda os códices.
Segundo o parecerdo Dr. Abílio A. Bonito Perfeito, licenciado aix Filosofia
Clássica,a suaformaqftoécorrecta,podendoserusadocomoformaerudita.
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evoluqáo numa perspectiva cutural, leva-nos a urna concepgo da literatura

ciássica e medieval mais enriquecedora

É de esperar que o trabalho apresentado abra urn carninho a favor de urna
especialidade ainda por desenvolver.

A codicolagia é urna ciéncia jovern, tendo sido desajustadamente considerada

como «ciéncia auxiliar» da história.

Tendo sido considerada nautros tempos urna concepq~o piramidal do mundo

científico, distribuindo-se as vArias formas do saber como nurna árvore

genealógica, n5o se admite baje que no conhecimento, baja vias de
aproximago dominantes ou mais prestidigiasas.

Ciéncias novas como a epigrafla, a numismática, a sigiolografia, a diplomática,

a paleografia, sáa ainda tratadas como ciéncias menores, com urna afirmago

ainda indecisa. Em concordAncia corn os tempos modernos, prop6e-se ern
primeiro lugar urna igualdade de tratarnento e em segundo lugar urna

metodologia de trabalbo interdisciplinar, dada a complementaridade de qualquer

faceta do conhecimento.

Mesmo estabelecidas os principios básicos de identidade, independéncia,

paridade e integragio das matérias científicas, nAo é ainda possível a acordo

em aceitar o nome de «codicolagia», nem sequer o seu conteúdo específico.

A primeira tentativa de individualizar o estudo das manuscritas, deu-se em 1825
quanda Friedrich Adalph Ebert pubiicou uma obra em que se estuda em

separado a diplomática, a epigrafia e os manuscritas, na sua forma externa e
interna. VArios decénios mais tarde, Ludwig Traube introduz urna importante

distingo entre Paleografia e Paleologia, cabendo a esta o estudo de toda a

escritura que náo faz parte da texto propriamente dita e o exame dos elementos

materíais do códice.
Os passos da escola de Munique foram seguidas em Franga por Charles

Samaran que tenta, a partir de 1927, individualizar a «ciéncia das manuscritos».

122



Anos mais tarde, Alphonse Dan, em desacordo corn o seu antecessor alernio,

utiliza o neologismo «codicologia», tendo triunfado no seu intento onomástico.

Alguns especialistas tém tentado resolver o problema da tem’iinologia propondo

raizes gregas ou latinas, com a finalidade de criar um léxico homogéneo e

universal, até boje sem resultado.

Outro sector por esclarecer é o da metadologia, por ser urna cién&ia de recente
formago e de limitada investigag~o.

Este trabaiho tem coma objectivo ser um livro sobre o livro manuscrito e o uso

das tratadas medievais, nAo senda portador de revoiugñes nern de sensíveis
inova~6es.

Par um lado, é uma exposiga teórica das conhecirnentas básicos sobre a

codicologia e por autro, é urna antologia de termos codicológicos e de trabaihas
vinculados a este campo.

Até ser inventada a escrita, era a mernória colectiva dos pavas a depositAria da
sua cultura. A escrita era feita sobre os mais diversos materiais, seu suporte, e
consoante a sua natureza e dureza, assim eram obiecto daestudo da epigrafia,

da papirologia e da paleografia, senda as separagoes puramente
convencionais.

Assim, podemos considerar um primeiro grupo de suportes de origem vegetal

(casca de árvores), um segunda de foihas e um terceiro de matéria já elaborada
pelo homem, o linha. Como suportes flexiveis temas o papiro, o pergaminho e o

papel.

O papiro, de origern egipcia, é urn junco palustre que era utilizado para fabricar

utensilios (cestos, cordas, etc.), coma lenha, alimento e na medicina. Cortado

em tiras devidamente colocadas e tratadas, após ter sido alisado corn marflm

ou conchas, era utilizado na escrita, ern fólias que depais erarn colados
lateralmente com urna cola feita de Agua, farinha e vinagre. Normalmente
praduzido em igual qualidade e tamanho classificarn-se no entanto conforme a
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sua textura e comprirnento, lugar de arigem, corno documentos, previlégios e

textos literArios, de acordo com a seu conteúdo.

O pergaminho era obtido pelo tratamento da pele dos animais, de modo a
torné-la apta para nola se escrever, transformando a massa fibrosa da derme

num composto inaiterável e duradauro, finalizando a tratamenta corn tanino. O

seu uso data de 2700-2500 A.C., senda chamados membrana na Grécla. Par

vezes erarn raspadas para neles se escrever de novo, chamando-se estes

pergaminhos, patimpsestas. Era possível, no entanto, ler neles o texto original.

O papel, foi descoberto na China no séc. II D.C., tendo sido trazido para a

Europa pelos árabes no ana 751. 0 seu fabrico foi evoluindo, quer na maneira
de fazer, quer na natureza das materlais empregues, tendo como base, trapas

de linho e cánhama.

A partir de 1280, em Itália, o fabricante passou a usar um emblema de filigrana,

feito com fas metálicos, a que vai permitir a sua datago, a par d formato da

bifólio, distAncia entre pontos, sinais gérneos e o próprio desenho. Os vArios
tipos de papel sAo determinados peía forma utilizada no fabrico, cola e filigrana.

Os instrumento utilizadas pelos copistas variavam conforme o material sobre o

qual escreviam, senda mais duras ou flexíveis conforme a maciez ou dureza da
material utilizado. Utilizavam tambérn o compasso, o pungo, a régua, lápis,

raspador e esponja.

Coma produtos de fixago, eram usadas substAncias corantes, de arigem
natural ou artificial. Para escrever, usavam tiras negras, das quais se conhecem

centenas de maneiras diferentes de as fazer, senda tarnbérn de origern

orgánica ou vegetal, remontando a sua origem ao terceiro milénio A.C.

Coma carantes, eram ainda utilizadas autras substAncias, corno a púrpura

(obtida a partir de glándulas de moluscos), cores vermelhas de origem mineral
(chumbo e mercúria) e orgánica (de insectos) e terras coloridas.
NAo havia posigo definida para o copista, senda as suas várias posigóes

determinadas pelo tipo de trabalbo que executava (escrita, desenha, pintura).
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Os diferentes rnateriais como suporte de escrita, incidiram sobre a estrutura do

iivro e sobre a grafia.

Conhecem-se duas modalidades, que se tém contraposto aa longo da história:
o rolo (volumen) e o códice (codex). Ambos com o mesmo firn e que chegaram

aos nossos dias. Um de forma circular, autra de tábua.

O rolo, foi a tipo de iivro, por exceléncia, durante toda a antiguidade

greca-latina, tendo a sua forma chegado até nós, quer em documentos que

ainda se representam em ralos, quer na forma de discos, cintas magnéticas ou

cassetes.

O tipo de tábua, é a mais remoto antecedente do ponto de vista morfológico, do

códice e da livro impresso, tendo sido de grande utilizago e difusia, de usas

variad issirnos, senda usado mesmo quando jA havia autros materiais

concorrentes.

O termo latino codex (caudex) significava originariamente «trago de madéira,

tronco», náo senda de estranhar que se utilizasse para designar as tábuas
compastas de vários elementos, de material lenhoso, podendo-se definir codex

coma um conjunto de láminas de qualquer material, unidas entre si peía
margem interna mediante anilbas metálicas ou tiras de couro, geraimente

protegidas por urna capa. Nia se sabe quando se passou a utilizar material
mais brando (papiro ou pergaminho) em lugar do duro (madeira ou martin»,
podendo-se taivez considerar as tábuas como elo de ligago.

O livro teve o seu desenvolvimento a partir do séc III A.C. quando o

desenvolvimento da cultura assentou sobre a escrita, senda veiculo de

cornunicaga literAria, e mais tarde técnica.

O destinatArio do códice e o seu conteúdo, determinaram as diferentes
variedades morfológicas, náa senda fácil determinar os critérios nos prirneiros

séculos da sua existéncia.
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A sua topologia varíou também quanda se passou a utilizar o códice em
pergarninho, variando tarnbérn consoante fosse grego au latino,se o seu

conteúdo fasse profano ou crstio. Corn o reconhecimenta oficial da igreja,

sentiu-se a necessidade de definir o iivro sacro, e de o dotar de particularidades
que o distinguissem do livro laico. Estas defini9óes tornaram-se válidas quer

para a códice grega quer para o latina.

O triunfo do livro cristio no séc. IV, trauxe como consequéncia o declinar do
rolo como forma e do papiro como material.

O manuscrito em forma de codex, nAo tem caracteristicas rnateriais uniformes,

particularmente nas suas origens. Encontram-se variantes a nivel do suporte

ernpregue (papiro, pergaminho ou papel) e tarnbérn no que diz respeita aas

seus elementos morfológicos (dimenséo da folha, tipo de fascículo, de
paginagAa, de raiado, etc.). A maneira como surgiu esta disciplina, justifica a
auséncia de um carpo dautrinal sólido e de principios básicas em que se

baseie, encontrando-nos nurna fase meramente analítica. Da reunilo destas
informa9óes e das feitas registados, surgirá urna auténtica ciéncia cadicológica.

Um códice é compasto por urna série variável de fascículos, cujo conjunto

recebe o narne de corpo do manuscrito. O número das mesmas e o seu formato
dependem da amplitude da natureza da texto que se deseja transcrever.

O bifólea é a unidade mínima de composigo no interior do códice. O
agrupamento de dois ou mais bifáleos constitui o fascículo ou caderno. A

maneira de pregar a pele sobre si mesma origina vArios formatos «naturais» (in

fólio- 2 vezes, in quatra- 4 vezes, in octavo- 8 vezes). NAo havendo de inicio urn
formato definido, pois tanto aparece a forma quadrada como a rectangular, foi
esta que acabou por permanecer.

Para ajudar a escrita, marcavam-se as foihas com orificios, que a deiimitavam.

A análise das suas características permite-nos tambérn datar o códice, pois os

sistemas de preparago, as técnicas de raiado (formas de tragado, sistemas e
tipos de raiado, assinaturas e reclames) variavam conforme a época e o

utilizador.
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Para estruturaga do códice recorría-se tarnbém A numerago de folhas e

páginas, senda esta esporádica no séc. XIV e muito comum no séc. XV.

A abra era terminada com a colacaga do norne do copista, de quem

deterrninou a sua execugo, o firn da trabaiho e indicago de expressóes

diversas, podenda-se ainda encontrar, relativamente ao finalizar da abra, a ano,

ciclo solar, lunar, més, dia e hora.

O estudo da decoraga apresentada nos manuscritas, é um capítula importante

da codicologia, pois o tipo de ilustraga permite localizar a obra no espago e no

tempo, além de constituir naiguns casos, auténticas obras de arte.

A decorago pode ser constituida por miniaturas, cenas pictóricas, figuras,

retatos, elementas decorativos vArios, sinais, brazñes, iniciais e autros
caracteres alfabéticos, disposigo particular da escrita, etc. Cada um destes

factores corresponde a distintos pianos na arte da decorago, senda tanto mais
exigente a escolha do pintor de miniaturas, quanto mais importAncia se

quisesse dar ao códice.

A esta arte foi chamada na Idade Média, a Ilurninura. O seu aparecirnento

deu-se provaveimente no Egipto, em que desenhos cornpietavarn a escrita,
como acontece no Livro dos Martas. O seu uso fai adoptado tanto nas obras de

carácter profano corno religioso, recorrendo-se sempre a artistas para execuga

desses trabaihas.

A invengo da encademagio é urna consequéncia natural da própria forma do

códex. O «volumen» constitui em si mesma urna unidade cuja integridade é
assegurada pelo emprego de urna capa. Por autro lado, o codex, aa ser
composto por várias fascículos, necessita de urna protec9¡o que garanta a sua

conservago. Para esse efeito erarn utilizadas tábuas de madeira, que podiarn
manter-se unidas por argolas ou urna costura, senda a encadernago ern coura

a mais antiga que se conhece, urna, depositada no Museu do Cairo.

127



O tipo de encademago é um dado importante, já que senda um revestimento

original, nos elucida sobre a sua procedéncia.

Na encadernago tipo bizantina, «A grega», encontrarnos capas de madeira de
tamanho igual ao carpo do livro, lombada lisa sem nervuras, os distintas
fascículos constituinda urn bloco, cabeceira superior e inferior salientes e com

prolongamentos laterais sobre as capas, fechas formadas par tiras de coura

entrelagadas. A sua decorago é também característica, apresentando os
modelos mais luxuosas metais preciosas, pedras preciosas au esmaltes, senda

as lambadas decoradas corn finas láminas metálicas entelagadas entre si.

A encademago ocidental difere da anterior, tanto na técnica utilizada corno no

seu aspecto exterior.

No período carolingio (séc. IX e X) o revestimento é de coura de cór natural. O

interior das capas tern urnas folbas qe resguardam a pergaminho e que cobrem

o forro. A lombada tem um prolangamento em forma de meia lua e a sua

decoragáo é simples.

No período románico, é notória uma rnaior preocupaga na decorago da capa

que apresenta desenhos mais complexas. introduz-se uma grande variedade de

matrizes, destacando-se as que contém persanagens e animais.

No período gótico a arte da encadernago vegeta, só aparecendo urna nava

técnica a partir do séc. XV: as encademaq8es góticas estampadas.

No periodo renascentista, aparecem os primeiros exempiares ornamentados

com aura, a que se toma capital para a história da encademaga.

Na Espanha e no período románico, podemos diferenciar duas séries: urna, de

luxo, bizantina e autra mais comum, a monástica. A primeira, mais decorada,

aparece ern livros litúrgicas, cobertos com metais nabres, pedrarias ou rnarfim.
As segundas, néo apresentarn decorago, senda utilizada a pele ou

pergarninho. No período gótico, sáa usados pungóes quadrados, triangulares e

ovais, misturando-se temas heráldicos com anirnais ou vegetais. Entre o
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período gótico e renascentista, predamina o estilo mudéjar, corn lagos e jogos

de tiras, com urna decorago com cordóes. No período renascentista é clara a
influéncia flarnenga.

Um documento escrito, é um objecto arqueológico. Corno tal, necessita de
cuidados de conservago, preservago e restaurago, que padem ser do tipo

biológico ou fisico-quimico.

De entre os procedimentas físicos, podemos distinguir os mecánicos e os
ópticos, destinando-se os primeiros a limpar superficies mais ou menos

pequenas de um manuscrito.

No campo da óptica, recorre-se ao exame directo usando diversos aparelhos

(lupas, microscópios, etc.) ou ao exame indirecto, como a fotografia, a
radiografia e a betagrafia, nomeadamente. S~o ainda usados a radiagrafia ca

electróes, os raias x, «re-emiss¡o» de electróes e a autoradiografia.

No campo da química, eram utilizados no inicio, o ácido gálico e a tintura de

Gioberti, que forarn no entanto abandonados por deteriorarem o documento que

estava a ser tratado. Em seu lugar passou-se a usar o suifureta de amónia,

considerado ligeiro e inócuo.

O manuscrito interessa tanto á historia como á cultura, quer peía texto que
contém quer peía sua qualidade de testemunho arqueológico.

Do pracesso de recoiha de ensinarnentos que decorre desde que se decidiu a
elaboraga da manuscrita, até ele ter chegado As nossas rn~as, chamarn os
italianos de «fortuna» dos manuscritas, vocábulo que reflecte o acontecer

histórico de um códice. Para analisar esta quest~o, cosideram-se duas fases. A
prirneira, a forma de elaboraga da iivro, e a segunda, a sua circulaga no

tempo e no espago.

Os primeiros testemunhos que aludern A existéncia do livro como tal, no
Ocidente, remontarn ao séc. y A.C., na Grécia. O formidável impacto que
praduziu a invengo e difus~o do livra, foi um feito histórico indiscutivel, senda
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urn fenómeno social irreversivel. Corn o nascimento do iivra na Grécia,

apontam-se duas fontes: citagóes textuais e reprodu9ées iconográficas.

Em Rama, o pracesso de desenvoivirnento do livro foi muito mais rápido que no

mundo helénico. Possuidora a civilizago romana de uma literatura oral rica,
devido a urna natável variedade de formas, ao ficar ern contacto directo com a

literatura de difusáo escrita das gregos, viu-se abrigada a adaptar-se para se

colocar no mesmo nivel, através da tradugo do rnaior número possível de
obras da literatura grega. Urna vez conseguida o original,era corrigido

pontualmente par ser reproduzido e difundido, havendo a preocupago da

fidelidade da reprodugo. Uma vez ultimada a sua confecga, o livro entrava no
circuito comercial.

No mundo crist4a, o iivro apresentava muitas diferengas em relago ao mundo

pagéo, principalmente no formato, material empregue e tipo de escrita, senda
urna produgo muito mais pobre. A sua difusia aumentou á medida que a

reiigi~o foi ganhando adeptos nas camadas mais altas da sociedade.

Coexistiam, por um lado, as pessaas que por obrigaga ou profiss~o tinham de
ler e por autra, os fléis, como utentes patenciais. A igreja acabará par

monopolizar todas as formas escritas de cultura, escoihenda corno textos os

que satisfaziam as necessidades do momento. Os grandes mosteiros de
Espanha e os centras episcopais, aparecern no inicio da séc.VIi, coma

instituigóes únicas no ocidente. A partir da séc. Viii, o panorama político

altera-se completamente, havendo uma amálgarna de elementos
hispano-romanos, vizigodas, hebreus e árabes, o que impossibilita o

estabelecimenta de urna corrente pura.

Nas universidades, a difus~o de cadernos por elas aprovados, provoca um
ressurgirnento das «officinae» de tradigañ romana, introduzindo-se urna

alterago a partir de 1350, ern que o mestre ditava os seus escritos, senda
estes copiados pelos alunas, por ande estudavam.

O último período na história do livra manuscrito, coincide com o nascimenta da
burguesia e o triunfo da conceito de cidade. O facto de ser passível a um

particular dispór de todos os rneias necessárias A elabarago de um livro, levou
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A sua privatizago. Aa elevar-se o nivel social e cultural da popuiago,

incrementa-se a necessidade de criar urn nava tipo, eminentemente popular.
Pauco a pauco, nasce urna nava indústria. Dirninuern os manuscritas

eclisiásticos e aumentam os universitárias, as cópias privadas, os opúsculos
populares, os exemplares de luxo, os textos estudados por humanistas, etc.

Tal facto, ievau a uma profus~o rnaiar de bibliotecas au depósitos de livros,
destinados a um público cada vez mais vasta, proliferando tambérn as

cibliatecas públicas.

O estuda do carninha seguido pelo manuscrito, é interessante sobre vArios

aspectos. Permite-nos remontar ao local ande foi executado, au pelo menos,
proporciona indicios para pesquisa, permite reconstruir a história das textos e a

genealagia do manuscrito, interessando a sua circuiago A história e á cultura.

O principal instrumento de acesso ao material de um arquivo histórico é o

catálogo, cuja finalidade imediata e fundamental, consiste em oferecer aa
interessado a identificago e localizago da obra ou obras, abjecta da sua

busca. O termo catálogo está relacionado corn o verbo grego «katalégó», de

significado «registar, enumerar, expór detaihadamente».

A elaborago de catálogos dignos de tal nome e ern consonAncia com o valar
etimológico da palavra, requer esforgos enormes de toda a espécie, dado o seu

número elevada, as revis8es periádicas e sistemáticas necessárias, adendas a

publicar, suplementos, etc. Um processa práctico a seguir pelo bibliotecária
será o de executar urna revisAo geral exaustiva, reorganizar as cédulas do

ficheiro geral, elaborar um ficheiro especial corn casos duvidasas ou anormais,
reagrupar casos simples e reconstruir os complexos.

A parte da trabalho mais complexa é a de elaborar a descrigo do código, pois

o catalogador tern que registar urna informago completa da manuscrito a

catalogar. Deve registar a sua assinatura, tanto a completa como a abreviada, a
sua datago, localizago (pelo menos a regiáo de origem), a natureza do

suporte, dimensñes, a compasigo do volume (distinguindo-se o corpo do
manuscrita das foihas de pratecgáo iniciais e finais), numerago das faihas e

131



pagina9áo, a sua arganizago (fascicuiaga, nurneragia, reclames, perfuragáo,
raiado e autros sinais suplementares), organizago da página, tipologia do

códice, material do copista, tipo de escrita, omarnentago, a história do
manuscrita, a sua descrigo interna, bibliagrafia e por fim observagées

suplementares, desde a lista de abreviaturas aos mais variados indices.

Dada a número de manuscritos conservados, a panorama actual da sua

cataloga9áa e o género da investigago próprio da especialidade, a
desenvolvimenta e a utilizago da electónica e informática, abrem prespectivas

tecnológicas infinitas.

A escrita é um procedimento material que permite fixar a linguagem articulada,

senda urn tipo de iinguagern gráfico, que ern seu estAdio normal se baseia num
fenómeno psicológico. Este fenómeno pressupóe a intervenga simultánea da
méa (suas posigóes e utilizago do dedo indicador) e do cérebro, ande estia
localizadas as zonas que determinarn o fenómeno gráfico (lóbulo frontal e

dentro dele, a fissura de Rolando). O tipa de escrita é ainda influenciado peía
rneia social, que o condiciana. Duas das suas facetas, tornarn-se em autras
tantas disciplinas, a Grafametria e a Grafologia.

A reprodugéa de textos seguindo visualmente urn modelo, tern sido objecto de
vArios estudos, corno por exempio o da filósofo E. Vinaver, que define sete

etapas. A irnagem visual traduz-se numa imagem motriz e nota acústica: a

copista dita a si mesmo o texto que está a copiar. Este facto, traz no entanto

algumas difículdades, resultantes da maneira como se lé o modelo, das
menemónicas usadas para a sua retengo, do ditada que interiormente faz a

copista (com particularidades de pronúncia e fonéticas), da sua acga manual
ao realizar a escrita e dos erros de visáa.

Como se diz no inició deste capitulo, a escrita é urn «procedimento que permite

fixar a linguagern articulada». Essenclaimente, consiste nisso, nio senda no

entanta por isso limitada. É também urna arma eficaz, senda por issa partimónia
exclusivo de urna ciasse au extrato social determinado, tenda sido arte suprema
de castas sacerdotais.
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A importáncia da escrita foi tal, que a prápria história da humanidade se divide
em dois períodos (antes e depo¡s da escrita>, considerando o primeiro como o
período da irracionalidade e de existéncia meramente zoológica. O

aparecimento da escrita criou urna nova mentalidade, contestando-se, por
exemplo, que as palavras erguem-se como se estivessem vivas, mas, na

realidade, náo estáo. Se sáo questionadas, respondem sempre o mesmo e se

se atacam, permanecem inertes e indefesas.

No dizer do Apástolo Paulo, «a letra mata, mas em troca, o espirito vivifica»

1.4- EM RELAQÁO A ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS

Astréa Castro, Andresa Castro e Danuza Gasparian (1) dizem-nos que

documento, é todo e qualquer suporte da informa9áo. Assim, além do
documento convencional. Podemos admitir que um bem cultural como um

monumento ou sitio paisagístico possa ser, também, um documento.
Documento em sentido restrito, é um Iivro, um foiheto, uma revista, um relatório,

uma lite magnética, um microfilme, etc. Infomiagio é a nogéo, ideia ou
mensagem contida num documento. Documenta~o é o conjunto ou cada um

dos processos de elaborag¡o e produ~¡o, colecgáo e class¡f¡cagáo, difus¡o e
utilizagéo da informa9áo contida em documentos de qualquer natureza. O
arquivo é um conjunto de documentos orgánicamente acumulados, produzidos
ou recebidos por uma pessoa física ou por instituigóes públicas ou privadas, em

decorréncia do exercício de urna actividade específica, qualquer que seja o

suporte da informagáo ou a natureza do documento. Arquivologia é a ciéncia
dos arquivos. É o complexo de conhecimentos práticos e teóricos relativos á

organizagáo de arquivos e ás tarefas do arquivista. Podemos classif¡car os

arquivos, quanto á extensáo, em sectorfais e gerais. Os arquivos podem ser
também ser classificados quanto aos estágios de evolu~áo ou quanto á

frequéncia de uso, quanto ás entidades criadoras, quanto á natureza e quanto á
finalidade. Os diversos tipos de documentos podem ser agrupados em gráficos,

~ CASTRO, Astréade Momese ; CASTRO, Andresade Moraese ; GASPARIAN,
Danuza de Moraes e Castro- Arquivístíca Arqu¡vologw Arquiv¡stica=Técnica,
Arquivologia=CiénciaMadrid: Ao Livro Técnico, 1988. 361 p.
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iconográficos, cartográficos, museográficos e de registo directo de imagefls e

sons. Um documento de arquivo é todo o material recebido ou produzido por
um govemo, organiza9áo ou empresa, no decorrer das suas actividades,
arquivado e conservado por si e pelos seus sucessores para efeitos futuros. Os

documentos de arquivo classificam-se quanto ao género, espécie e natureza do

assunto.

Os arquivos correntes sáo os arquivos cujos documentos sáo recentes, ou seja,

de utilizag~o corrente ou constante para es administrag6es. Os métodos de
arquivamento dividem-se em básicos e padronizados. Os métodos pertencem a
dois sistemas. No directo, o qual consiste na busca do documento directamente

onde está guardado, e no indirecto, o qual é utilizado para localizar o
documento, necessitando consultar um índice ou cádigo. Os vários tipos de

métodos de arquivamento podem ser, alfabéticos, geográficos, numéricos,
numérico simples ou cronológico, alfabético de assunto, numérico de assunto

duplex e decimal. Um sistema de arquivos correntes deverá fornecer através de

urna recuperagáo imediata, informag6es e documentos necessários ao
desenvolvimento dos trabalhos dessa administragáo. Esse sistema eliminará a
prolifera9éo indiscriminada de documentos, através de uma racionaliza~áoda

produ~o documental. Estes sistemas podem cer centralizados ou

descentralizados. Num sistema de arquivos correntes n~o podemos dissociar

os servigos de recebimento ou regiso, controlo da transmigéo e expedigio da
correspondéncia ou protocolo, dos servigos de arquivamento e empréstimo de

documentos ou arquivo. Quanto á avaliagio de documentos os documentos
públicos oferecem dais géneros de valores. Ternos os Primários, com o valor

administrativo, jurídico e fiscal, e os Secundários, com o valor histórico e

histórico informativo. A amostragem é um recurso para a comiss~o de

avaliagio, a qual decidirá como aplicá-la. A política de avaliagéo, dentro de

alguns critérios e normas, depende principalmente da experiéncia do arquivista
que dirige uma comissio formada por elementos conscientes, objectivos e
capazes. A avaliagáo de documentos possui quatro etapas:

- classiflcagáo por subgrupos e séries;
- arranjo:

- descrigéo;
- indexa9éo.
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Consideram que a tecnolog¡a deve ser aplicada aos arquivos. O éxito da

aplicagáo da automatizagáo dependerá após criterloso trabalho da análise, da
situagéo por parte do arquivista, de um perfeito entendimento entre os
profissionais da área arquivística e os da automatizagAo. Esses especialistas

identificarlo es necessidades de informag~o do órgáo e os meios para

assegurar a sua rápida recupera9áo, para além de assegurar a simplifica9áo na
execugAo de rotinas e a diminui9éo da incidéncia de erros. A automat¡za9Ao,

além de ser aplicada aos servigos de protocolo, pode ser também ser aplicada

aos servigos de arquivo. Náo só a arquivos correntes mas também aos
arquivos permanentes.

Quanto á profiss~o os deveres do arquivista compreendem, além da defesa da
sua técnica e ciéncia, além da defesa e custódia dos documentos que Ihe sáo

confiados, o zelo e prestigio da sua classe, da dignidade da sus profiss~o, do

desenvolvimento e propagagáo da arquivologia e dos seus principios. As

ciéncias auxiliares da arquivologia sáo a paleografia, a diplomática, a heráldica
e a sigilografia.

Consideram arquivos intermédios aqueles em que a frequéncia de uso diminul
para es administra!=es,onde os documentos “dormem” esperando que

transcorram os prazos administrativo, legal e fiscal, isto é, os prazos regidos
peía tabela de temporalidade. O arquivo intermédio localizado em construg8es
separadas das adminstragées, visa á economia e atende a trés necessidades.

Serve para acomodar documentos que se acumulam regularmente nas

repartigbes do govemo. Serve para acomodar documentos de orgáos extintos.

Serve como um lugar onde se concentram todos os documentos com ou sem
valor, ao se iniciar um programa de arquivos correntes ou de arquivos

permanentes. O arqu¡vo intermédio é a única maneira e a mais segura de
preencher plena e eficazmente a miss~o essencial do arquivista de fomecedor

da história e porque náo de incentivador e iniciador da pesquise histórica 2 Os
depósitos do arquivo intermédio tém como fungáo, abrigar temporáriamente

documentos que nAo se encontram mais em utiliza9áo corrente pelas
admin¡stra~6es. Os documentos, de forma a serem transferidos para o arquivo
intermédio tém que possuir um plano de avaiia~áo e urna tabela de
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temporalidade aprovada. Estas tabelas determinadas peía administra9éo
produtora e a direct$o dos arquivos devem indicar a expressáo-chave dos

documentos, o prazo de conserve~éo dos documentos nos órgáos e,

eventualmente, a data de eliminagáo nos próprios órg~os, o prazo de

conserva~o no arquivo intermediário e o prazo para recolba de alguns desses
documentos para o arquivo histórico. No arquivo intermediário, os documentos

mentém a clessifica~áo feita nas administra9óes, repertoriados e inventariados,
seguindo os métodos próprios do arquivo histórico, entes de serem colocados á
disposigáo dos pesquisadores.

Consideram as principais actividades do arquivo histórico a preservagáo e a

acessabilidade. A recolha é o recebimento dos acervos arquivístico ou fundos

no arquivo permanente ou histórico. Reunir é a palavra mágica dos arquivos,
pois cada arquivo é um todo orgánico, que n~o pode ser desmembrado. Os
principios de classificagáo de arquivos dizem respeito á separagáo por fundos

ou grupos e, dentro deles, por subgrupos e séries. O arquivista n~o pode

clessificar os seus documentos com planos pré-determinados. A classificagáo é

ditada pelas circunstAncias originais da criaqáo. O arranjo é fisico e é
consequéncia da classificagáo. A descri9áo objectiva fornece o esquema do
conteúdo dos arquivos e n~o o conhecimento do conteúdo de cada documento.

Esta actividade complementa a classificaqAo, o arranjo e a indexagáo, os quais

se apresentam como essenciais para a acessibilidade dos documentos. Os
instrumentos de pesquisa podem ser as guias, o inventárlo preliminar, o
inventário, o catálogo, o reportório e o índice.

Por último aborda-se a microfilmagem, dizendo que o microfilme é o resultado

de um processo de reprodu~áo de documentos e de caracteres, em película

fotográfica, utilizando graus de redugáo diversos para fins de observegio em
apareihos ópticos especiais e/ou duplicagáo em filmes copiáctivos e/ou em

papéis. As vantagens da microfilmagem surgem no ámbito da preservegio e

conservagáo de originais, na condensagáo de espa~o e de peso e na
seguran~a. Este sistema apresenta também vantagens na permuta e
intercámbio de informag6es e na aquisiQio, em microfilme, de colecqbes

completas de revistas, de jornais, de documenta~áo rara e única e esgotada; na

integridade da reprodugáo e na racionalizagáo da informagáo, a microfllmagem
mostra-se mais uma vez de extrema importáncia e de considerável vantagem.
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Deve-se microfilmar quando o acervo arquivístico estiver perfeitamente

organizado. Apenas o arquivista poderá dizer o que microfilmar, o que guardar
e o que descartar Tal implica definir o valor do documento. O arquivista, tendo

já todo o acervo sob controle, possuindo a sua tabela de temporalidade e o seu
plano de destina~éo, convoca o técnico de microfilmegem. A responsabilidade

do arquivo intermediário é somente preservar os documentos e obedecer á

tabela; dar as destinagñes previstas no plano, nos prazos preconizados. Tendo
em vista a selecgéo dos documentos e o estabelecimento de normas e critérios

para microfilmagem, preparagéo da documenta~Ao, acompanhamento das
operegñes técnicas dos micrográficos e e recuperagAo de informaqáo dos
microfilmes feita pelo profissional arquivista, toma-se evidente a afirmagáo de
que o microfilme é arquivo.

Segundo C. Biraghi (1) um programa de ordena9éo de documentos tem em
consideragAo os pontos seguintes: classificagéo do material de arquivo;

inventário do material de arquivo guardado; determina~o dos períodos e dos

lugares de conservagáo; procedimento de envio e recupergáo do material;
sistemas para a eliminago do material; instalagóes para a classificagáo;

ordenamento físico dos arquivos e suas instalagñes; controle sobre o

funcionamento do sistema e estatísticas quantitativas; protec~áo dos
documentos vitais.

O arquivo empresarial irá se converter num instrumento á disposigáo de todas
as unidades ás quais proporcionará todos os dados necessários.

Urna ordenagAo racional dos documentos propende a reduzir os custos de

carácter evidente ou de um género oculto, provocados peía grande quantidade

de documentos existentes e conservados nas empresas e, por conseguinte,
incrementar o beneficio.

(1) BIIRAGHI, C. - Técnicasmodernasde archivo manualprátíco de organízaciony
funcionamiento. Barcelona: Editorial Hispano Europea, 1984. 372 p.
ISBN 84-255-0685-9.
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O encarregado pelos arquivos é responsével peía manuten~áo da ordem dos

arquivos gerais, no que respeita a observa~Ao das normas e procedimentos da

empresa neste campo.

É possível identificar quatro grandes fases que necessitam ser levadas adiante

para alcanvar o resultado final. Estas fases s~o estabelecidas da seguinte
ordem: plano de classificaqéo; inventário de documentos e determina9Ao dos

períodos de conservagAo; movimento do material de arquivo; conservagAo e

destrui~Ao.

Classificar significa ordenar o material segundo determinados critérios com o
propósito de facilitar a sua localizag~o e permitir um meihor conhecimento do

mesmo.

Na classifica9éo por nomes em ordem alfabética, o material é classificado com

base no nome da pessoa a que vem relacionado o documento e, é depois

ordenado segundo urna sequéncia alfabética.

A classifica~o por nomes em ordem numérica reúne o material e ordena com

base num nome que assume a configuragAo de um número progressivo.

Na classifica~áo por nomes em ordem geográfica, as fichas unitárias sAo

ordenadas com base na localidade onde residem os respectivos titulares.

Na classificagéo por temas, o material é ordenado segundo o tema ou conteúdo

que o caracteriza, entendendo por tema urna determinada parte do material, ao

qual se considera que é necessário conceder urna relevAncia particular.

Adoptando a classificagéo em ordem cronológica, o material é ordenado de um

modo progressivo sobre a base da ficha de emissáo, de fabr¡cagAo, de compra,

etc...
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A solugAo do problema do arquivo de documentos empresariais deve alcan~ar
certos objectivos que O. Biraghi (1) acha que sAo os mais importantes, sAo eles:

evitar a conservagéo indiscriminada de todo ou quase todo o material; evitar a
destruigAo indiscriminada do material sem ter em conta a legislagAo vigente e o

seu valor informativo actual ou histórico para a empresa.

Ao arquivo semi-activo foi-lhe concedido o papel de arquivo ao nivel da

direc~áo operativa.

As tarefas principais delegadas ao responsável dos arquivos semi-activos
devem ser as seguintes: vigilAncia da perfeita conservagAo dos documentos;

colocar em dia as fichas; atender os pedidos de consulta; o controle e

coordenagéo dos movimentos de documentos entre o arquivo e os eventuais
requisitários.

O arquivo inactivo representa a última etapa da cadeia constituida pelos
diversos níveis possíveis de conservagáo de documentos.

Os arquivos inactivos alimentam-se de dois arquivos, o activo e o semi-activo.
O prirneiro envia-Ihe directamente aqueles documentos que nAo considera

oportuno fazer passar pelo arquivo semi-activo. O segundo envia-Ihe a maior
parte do material, segundo as normas em vigor em cada empresa.

Para meihorar o funcionamento do arquivo, a primeira coisa a ter em conta é a

de estabelecer um fluxo regular de trabalho.

A eficácia de um arquivo semi-activo é determinada peía rapidez e seguranga

com a qual os expedientes chegam até á mesa de quem deseja consultá-los e

peía frequéncia com que se formulam os pedidos.

(1) BIRAGHI, C.- Técnicasmodernasde archivo manualpráticode organizaciony
funcionamiento. Barcelona : Editorial Hispano Europea. 1984. 372 p.
ISBN 84-255-0685-9.
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Um arquivo semi-activo repleto de expedientes e documentos inúteis é, na
maloria dos casos deficiente e, portanto, pode resultar útil comprovar por vezes

a sua funcionalidade.

E necessária uma certa graduagáo antes de que um documento passe desde

as mAos de quem o redigiu até ao cesto dos papéis, e é a este fim que
responde a subdivis¡o dos arquivos.

A existéncia de trés níveis de arquivo, activo, semi-activo e inactivo, significa
que resulta vigente o problema de um rejuvenescimento regular e periódico dos

de maior movimento, o activo e o semi-activo, premissa indispensável para um

melhor funcionamento de todo o sistema. Dois sAo os métodos principais: o

expurgo a prazo fixo; o expurgo continuo.

A ordena9éo dos suportes físicos para a memorizagéo dos dados alcan9ou,
corn a introduqáo das cintas e discos magnéticos, urna importAncia

determinante para urna organiza~áo racional e funcional de todo o centro

electrónico.

Toda a filosofia do trabalho de arquivo dos documentos se reduz ao seguinte:

colocá-los de forma célebre e encontré-los com rapidez.

Actualmente podemos distinguir trés sistemas principais de arquivo: o arquivo

horizontal ou plano; o arquivo vertical; o arquivo suspenso. Estes sistemas sAo

definidos com base na posic$o que o documento assume dentro dos móveis ou

das instalag8es destinadas ao trabalho de arquivo.

A eleigéo do sistema idóneo tem lugar com relagAo a diversos factores, dos

quais o autor aponta como principais: a natureza do documento; a frequéncia
do seu emprego; o número de fichas arquivadas.

Da enorme massa de documentos que formam o objecto de trabalho de um

arquivo, tentam os responsáveis dos diversos departamentos empresariais

obter as informag8es consideradas como essénciais e, deixar marcada a sua
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presen~a nas fichas, as quais assumem o carácter de documentos sintéticos,

cujo mé(íto principal é a sua extrema facilidade de manuseamento.

As fichas especiais subdividem-se em fichas de perfuragAo marginal e fichas de
perfura9áo central.

Projectada para o futuro, uma tal situa~Ao organizativa encontra-se aberta a
multas críticas, já que as tendéncias actuais se caracterizam por urna
progressiva e massiva introduqáo de máquinas nas oficinas e, por urna

orienta~o cada vez mais acusada até á integra9~o dos procedimentos.

A oficina tem assumido, cada vez de forma mais difusa, a fisionomia de um

auténtico centro de produgao de inforrnagáo.

A utilizagéo do microfilme encontrou o seu desenvolvimento nas técnicas

aplicativas derivadas de tecnologias de carácter militar.

Actualmente o microfilme se configura, náo como um instrumento, mas como

um sistema integrado para a distribui~Ao, consulta e arquivo das informa~6es.

O microfilme é uma imagem fotográfica fortemente reduzida em relaQio ao
original, e obtida sobre um suporte plástico transparente.

Para Francelino Gomes e Hámida HeIIuy <‘> , a documenta9éo é o tratamento

da comunica9áo e informa~Ao náo numérica em todas as suas fases.

O processo da informagéo compreende graus separados: produ9Ao, registo e

formagAo, catalogagAo, conservagAo e difusAo, exploragéo.

O tratamento da informag~o n~o numérica divide-se em duas partes: a análise

documental e a manutenqáo documental. A análise documental desdobra-se em
registar, classificar, ordenar, conservar, procurar.

“ GOMES, Francelino Araúju; HELLUY, Hámida R.- Manual de Arquivo e
documenta~da40 edi9Io. Rio deJaneiro:In:erci¿ncia,1976. 201 p.
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A análise documental constitui urna operagéo destinada a representar o

conteúdo de um documento numa forma diferente da sua original, no sentido de

facilitar a procura, a consulta ou a referenciag¡o.

Podemos descrever o trabalho do arquivamento como a coloca9Ao da
informag~o escrita (documenta9éo> em locais adequados, seguindo um critério

de classifica9áo previamente determinado, de forma a permanecer bem
guardada e podendo ser localizado rapidamente qualquer documento quando

se necessite consultá-lo.

O material de armazenagem original compreende os ficheiros e arquivos

propriamente ditos.

O tratamento da informagAo e a manipulagio dos documentos que servem de

base aos dados e informa9áo administrativas, merece particular aten9 o por

parte daqueles responsáveis peía organiza~éo e administragáo da empresa.

O arquivo é o local onde séo materialmente recolhidos, ordenados,
conservados, consultados e compartimentados os documentos encontrados

onde se acham escritos os factos de interesse para as empreasa.

A massa documental cresce em funqáo do tamanho da empresa. Entretanto,

existem diversas empresas de grandes dimensóes onde o armazenarnento da
informa~Ao é feito sob a forma reduzida. Esta é conseguida por meio do

microfilme e da microficha.

A seIec~¡o da informag~o é a fungAo primordial dos centros de documentagio,

ou seja, os arquivos. A procura documental exige um grande desempenho já
que o tempo de espera de um director ou executivo é cada dia que passa mais
oneroso.

Os processos mais usuais da selec~Ao de informagAo consistem nos processos
automáticos.
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Os arquivos, no que respeita á consulta, sAo classiflcados em activos, semi-
activos e inactivos.

O arquivo inactivo é reabastecido pelo arquivo activo, enviando a

documenta9éo considerada legal, operativa e funcional condicionada, e pelo

arquivo semi-activo, o qual envia também esse tipo de documenta9áo.

A documentaQio é o fundamento do conhecimento, sendo fixada materialmente
através da escrita de letras ou números, desenhos, gráficos, objectos, etc. e

susceptível de ser utilizada como informa9áo.

A documenta9Ao natural ou original é aquela que informa a documenta9~o

empresarial de qualquer modo.

Existem ainda os seguintes tipos de documentaqáo:

- documentag¡o oficial;
- documenta9éo empresarial, que consiste em todos os documentos que
informarn a comunicag~o e a informagAo dos actos e factos administrativos e

políticos;
- documenta9áo artificial, que é aquela criada peía transcriqáo, no todo ou em

parte, da documenta9áo original para complementar outro ciclo da informa9Ao,

ou melflor, para colocar em evidéncia os elementos enerentes aos citados

documentos: registos, fichas, gráficos, desenhos, microcópias.

É evidente que a documenta9áo náo pode ser classificada da mesma forma,

assim, toma-se necessário distribuir a documentagAo a ser classificada em

documentos de enlace, posigéo, prescritos, substitui~Ao e perecíveis.

Num plano de arquivo é exigido simplicidade, flexibilidade e rapidez de consulta.

A escolha do sistema arquivístico é urna fungAo das particularidades do servi~o

considerada e dependente, entre outros, dos seguintes factores:
- volume de arquivo;
- frequéncia de consultas e rapidez desejada;

- tipo de material;
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Assim, o estudo dos sistemas existentes toma bastante simples a escoiha da

alternativa mais correcta. A meihor solugáo para se adoptar o sistema certo é o
amplo conhecimento das características próprias de cada um deles.

Tal como acontece em qualquer ramo de actividade moderna é imprescindível
proceder-se á organizaQio racional dos servigos de arquivo, com vista a obter

resultados efecientes e económicos.

A ideja do plano de arquivo é a unificagáo do local de recepgéo dos
documentos. O pianeamento deste local ínclui o estudo da codificagAo ou

numera~áo do documento antes da sua distribuigño.

Como importante suplemento para as comunicagóes, a transcri~o e a chefia

de servi9os de arquivo, a movimentagáo de documentos pode classificar-se em:
de fora para dentro, de dentro para fora e interdepartamental.

O arquivo, como processo de ac~o, pode ser: directo, indirecto, semí-indirecto.
A finalidade da arquiva9éo consiste em preservar a documenta9¡o e torná-la

útil como informa~Ao para a empresa.

A classif¡cagéo é o principio para definir as classes, subclasses, grupos e
subgrupos, entre os quais se distribuirá a documentagéo que se queira

classificar.

No sentido de ordenar os elementos numa classifica9Ao dada, sAo possiveis

duas ordens de classificagáo:
- ordem alfabética;
- ordem numérica;

Todas as classificagóes sAo possíveis graqas a estas ordens e ás suas

derivag6es.

A classiflcagéo deve ser segura, imutável, económica, eficaz e extensível.
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Na metodologia da classifica~o alfabética, as classes sAo formadas por

objectos ou individuos nos quais os sobrenomes sAo representados por urna
letra ou grupo de letras, considerando a primeira letra fixa e as outras variáveis.

A classifica~Ao numérica consiste em determinar a cada individuo, empresa,

institui~Ao ou assunto um número e assim toda a documentagio é arquivada

sob o referido número.

A classifica9éo numérica é considerada indirecta, já que tem de recorrer á

classificavAo auxiliar para poder arquivar ou encontrar.

Outros tipos de classifica9áo sAo:

- classificagAo alfanumerica;
- classifica9éo terminal;

- classificagéo decimal;
- classificagAo por assunto;

- classificagáo geográfica;

- classifica~Ao ideológica;
- classificagáo cronológica;

A indexagáo é de elevada importAncia num sistema de arquivo, pois a arte de

indexar satisfatoriamente depende da possibilidade de avahar com correcgéo

todas as diversas formas pelas quais se possa referenciar qualquer documento.

Por isso, o índice remissivo pressupóe o documento nos seus elementos
integrantes, ou seja, a análise das partes que sAo objecto de descri~io na ficha

catálogo.

A localizagio do arquivo deverá estar situada, tanto quanto possível, nas
proximidades dos escritórios administrativos e técnicos.

O arquivo exige bastante luz, convindo preferencialmente, que seja banhado
peía luz solar, a qual, além de iluminar adequadamente, traz outras vantagens

tais como a de higienizar o ambiente de trabalho. Um arquivo com iluminagio
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insuficiente nAo predispóe ao labor arquivístico, pois esse requer bastante
concentra~áo visual e intelectual.

Convém igualmente ter em aten~áo o arejamento, a higiene, a disposigAo, a

disciplina e a seguranga.

O arquivo deve ser projectado para suportar o peso da respectiva

documenta9AO.

No que respeita á seguranga da localiza9éo há que ter em conta os seguintes

factores:
- requisitos de espago:

- seguranga contra roubos;
- seguran~a contra incéndios;

- seguran9a contra ruidos.

Pelo facto de ser bom conhecedor dos diferentes equipamentos de arquivo e da

sua localizag~o e utilizagio, cabe ao arquivista selecionar inteligentemente o
que melhor se adapta ás necessidades.

A simplificagéo consiste em estudar as características dos vários tipos de
equipamentos em uso e selecionar aqueles que meihor condizem com as
exigéncias técnicas e administrativas da empresa.

Na estruturagio de um arquivo devemos considerar dois aspectos

fundamentais: o material permanente e o material de consumo. O material

permanente é representado pe!o móvel, seus mecanismos e equipamentos
auxiliares.

O material de consumo e representado pelos acessórios, isto é, as pastas,

fichas, inser96es, protectores de plástico, projec9ñes, etiquetas, índices, etc.
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Para Francelino Gornes e Hámida Helluy <~> existem arquivos activos, semi-

activos e inactivos.

Os arquivos activos activos sAo documentos em uso corrente. Os arquivos

semi-activos sAo documentos de menor frequéncia de uso. Os arquivos
inactivos sAo documentos cuja permanéncia em arquivo depende da legislagAo.

A organizagáo da documentagáo no arquivo activo encontra-se articulada com

os meios de comunicagAo e a correspondéncia interna, ou seja, entre os

respectivos árgáos de empresa.

O arquivo semi-activo é atribuido á direc~Ao operativa: adiministrativa,

comercial, produtiva, vendas, stock, etc.

O arquivo inactivo representa a última rotina constituida pelas diversas normas

possíveis de conservagáo de documentos. Deve, por conseguinte, fornecer a

contra-prova da eficiéncia de todo o sistema.

Os arquivos inactivos sAo reabastecidos por: o arquivo activo, que Ihe envia

directamente os documentos que nAo se considera conveniente fazer transitar

pelo arquivo semi-activo. Este, por sua vez, envia a maior parte do material
segundo as normas em vigor, junto de cada direc~¡o.

Em termos gerais, os registos bern elaborados fornecem um quadro sistemático

e completo da estrutura e das actividades da empresa, tornando mais simples
localizar factos e cifras, assim como encontrar as respostas a perguntas sobre
resultados, directrizes, procedimentos e estado da empresa.

Como importante suplemento para as comunicag&es, a transcrigAo e a chefia
de servi~os de arquivo, a movimenta9éo de documentos contribui

substancialmente para o eficiente funcionamento dos servigos administrativos.

A movimenta~Ao dos documentos pode ser classificada do seguinte modo:

(1> GOMES, Francelino Araújo ; HELLUY, Hámida R.- Manual de Arquivo e
documentaQao.4~ edi~Io. Rio de Janeiro:Interci¿ncia, 1976. 201 p.
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- de fora para dentro;

- de dentro para fora;
- interdepartamental.

A classiflcag5o para arquivos verticais é a mais utilizada no arquivo

empresarial, já que se aproxima mais de urna coloca9áo do que de uma

classif¡cagáo.

Os arquivos verticais sAo padronizados de acordo com o tamanho normalizado
dos documentos.

As pastas suspensas com projecqóes horizontais de formato carta e oficio,

quando cotejadas com as pastas comuns destacam-se de imediato, pela
simplicidade do seu funcionamento, meticulosidade dos materiais escoihidos,
rigidez e qualidade de fabricagio, uma fei9Ao prática e durável.

Cada pasta suspensa possui um guia indicador na projec~áo ajustável As cinco

posigées, e a¡nda pelo qual pode ser retirada a pasta da gaveta do arquivo,

segurando as bordas do próprio guía.

Os locais destinados ao indice ou projec~Ao sAo verticais ou horizontais. No
momento da procura, urna vez localizada a pasta desejada, deve-se abri-la e é

prontamente localizado o documento procurado.

As pastas suspensas com projec9óes laterais ou horizontais foram construidas
considerando os seguintes factores:

- a meticulosidade dos materiais escoihidos (fibra, metal e cartñes);

- a manutengo do padráo de qualidade da sua fabricagAo;
- a simplicidade no seu funcionamento, a qual projecta uma feigáo prática e

durável.
O arquivamento com pastas suspensas de projecgbes laterais tem aplicagbes

que dependern das condigñes da documentagáo da empresa, bern corno da
Ama á disposigAo.
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Todos os sistemas sAo aplicáveis aos índices visíveis, o que possibilita a sua

localizagáo instantánea, grapas ao painel de comando para girar e localizar o

índice procurado.

A supressáo de elementos até entáo insubstituiveis pelo módulo permitiu
vantagens, tais como:

- poupanga de espa~o;
- economicidade;

O sistema de arquivo em lide é aplicado, de um modo geral, nos casos ern que

a documentagáo da empresa é volumosa e tem a sua movimentagáo diária
limitada.

Denominamos material arquivístico, todo o equipamento de consumo usado em

arquivos.

Existe uma grande variedade desse material arquivístico, sendo difícil

caracterizar todos os disponíveis, mas é necessário identificar os principais, a

lim de orientar aqueles que se iniciam na especialidade de Técnico de Arquivo.

As pastas sAo foihas de cartolina dobradas, de dimensóes estandardizadas

para guardar a docurnentaváo. As guias sAo cartóes resistentes do tamanho
das pastas ou fichas.

Fomiulário e ficha sAo definidos como instrumentos que identificam o

desenrolar das opera9óes rotineiras e que servem como verdadeiras
ferramentas na racionaliza~Ao do trabalho.

Uma vez decidida a necessidade de mecanizar, existem pelo menos dois
sistemas fundamentais para alcan~ar esse objectivo:

- sistema de mecanizagAo instrumental;
- sistema de mecaniza~Ao integral.
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Já Araújo Gomes e Hámida HeIluy<1> , distinguem, tal como Astréa de Moraes e

Castro e Andresa de Moraes e Castro<2> arquivística de arquivologia, referindo-
nos ainda a arquivoconomia.

Arquivologia é o estudo da técnica dos arquivos. Define também estudos sobre
arquivos da antiguidade. É a ciéncia dos arquivos.

Arquivoconomia é o conjunto de determinagóes e conhecimentos para planear,

organizar, instalar e administrar os arquivos. É um conjunto de determinagóes e
prescrigñes de ordem material que dizern respeito á organizagáo dos arquivos.

Arquivística, é a técnica de funcionamento dos arquivos. Subentende-se como
um conjunto de principios e técnicas a serem observados na constituigáo,

organizaqáo, desenvolvimento e utilizagio dos arquivos.

Maria del Carmen del Hoyo<3> <4> , salienta que um manual técnico nAo deve
impor normas definidas, mas sim ensinar a utilizar e orientar <devido á
multiplicidade de documentos existentes e que váo aparecendo); por isso,

refere-se a instrumentos de trabalho, subdividindo-os em dois grupos,

comegando pelos instrumentos de controlo que visam dar a máxima difusAo do

conteúdo dos documentos e facilitar o seu conhecimento desde o simples leitor
até ao investigador, tendo para isso de haver um certo cuidado no estudo do

conteúdo dos documentos por parte do documentalista ou arquivista, assim

como o seu empréstirno a ceflas actividades. O segundo grupo diz respeito a
instrumentos de informaqAo que sAo feitos consoante o grupo de documentos,

sendo uns englobados num certo número e outros tratados individualmente de
forma a tirar o máximo proveito, por isso, nuns casos usa-se uma ficha de

«inventário», noutros urn «indice», um «catálogo», podendo ainda fectuar uma

<1> GOMES,FrancelinoAraújo; HELLUY, HálTIlda 11.-ManualdeAraquivoe
documentaQáo.4 edi~~o,Rio de Janeiro:Interciéncia,1976. 201 p.
(2) CASTRO,AstréadeMoraese; CASTRO,Andreasde Moraese;GASPARJIN,

Danuzade Mamese Castro-ArquivisticaArquivologiaArquivistica=Técnica.
Arquivologia=CiénciaMadrid: AaLivro Técnico,1988. 361 p.
<3> PESCADORDEL HOYO, MB del Carmen-El archivo: Instrumentosdeltrabaiho.
Madrid: Edicionesnorma,1985. 7,229p. ISBN 84-7487-063-1.
(4>> PESCADORDEL HOYO, tú? del Carmen-Elarchivo: Instalaciony conservacion,
Madrid: Edicionesnorma,1988. 8,249 p. ISBN 84-7487-042-9.
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«guia» sobre estes dados, este último instrumento de descrigéo é considerado
o de utilidade primordial para o investigador.

A autora tenta salientar que também é importante e fundamental a instalagáo
dos fundos documentais para a sua melhor conservagáo, major funcionalidade

e eficácia nas tarefas do arquivo, por isso, fala-nos no arquivo de uso imediato

que é um verdadeiro centro de docurnentagáo e urna grande utilidade para a
entidade que o gere, tendo uma dupla finalidade que é a de manter
devidamente informados os que nela trabalham e os que alheios a ela

necessitam de corresponder. Para isso, fala-nos de uma planificag¡o que deve
ser feita segundo condicionantes do local, assim, como mobiliário para a

documentagáo e unidades de conserva~áo nAo deixando de parte a preveng¡o
de acidentes. O outro arquivo destacado é o arquivo depósito, do qual nos fala

da sua evolugio histórica e nas condicionantes a que os actuais devem estar

“sujeitos”, tais como a realiza9Ao destes segundo uma planificaqáo e estrutura
de modo a facilitar o posicionamento dos documentos para o seu fácil acesso,

acessórios de servito e medidas de seguranga para evitar o seu
deteriorarnento; estas medidas devem ser também aplicadas nas dependéncias

desses mesmos depósitos.

“Os arquivos nAo sAo de maneira nenhuma, cemitérios de documentos velhos e
esquecidos. A qualidade essencial dos arquivos está em que registam nAo

somente as realizagóes, mas também os processos pelos quais em que foram
efectuados” - HL. White, diz-nos Shellenberg <a>.

Para Schellenberg os principios e técnicas de profissAo de arquivista, tratados

pelo autor, referem-se principalmente a documentos públicos e em rela~Ao a
dois problemas principais que Ihes diz respeito:

- como devem ser tratados nas repartig6es de origem;

- como devem ser ti-atados nos arquivos de custódia permanente.

(1) SCHELLENBERG,TheodoreRoosevel-Arqivos modernos:Principios e técnicas.
Trad. Nilza TeixeiraSoares.Rio de Janeiro:Funda~AoGetúlio Vargas, 1974. XIX,
345 p. (Tit. Orig.: Modemarchives:Principiesandtechniques).(2tiragem).
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Os arquivos como instituigáo, tiveram provavelmente origem na antiga
civiliza~io grega. Nos séculos y e IV a.c. os atenienses guardavam os seus
documentos de valor no templo da mAe dos deuses, no Metroon, junto á corte

da justiga na prara pública em Atenas. No templo conservam-se tratados, leis e

outros documentos oficiais. Aí constavam o discurso de Sócrates em sua
defesa, manuscritos de pegas de Esquilo, Sócrates e Euripedes bern como as
listas dos vencedores das olimpíadas. Estes documentos foram conservados e

transmit¡dos desde os tempos primitivos, até ao século III da era cristA, na

forma de rolos de papiro.

Razñes para a lnstituigAo de Arquivos Públicos Modernos:

- necessidade prática de incrementar a eficiéncia governamental;

- de ordem cultural;
- de interesse pessoal. Rela9Ao do govemo para com os governados se relagéo

do cidadAo para com o governo;
- de ordem oficial. Os documentos mesmo os mais antigos sAo necessários ás

actividades do governo. Reflectem a sua origem e crescimento. SAo a
principal fonte de informagAo de todas as suas actividades. SAo os alicerces

sobre os quais se ergue a estrutura de urna nagéo.

O termo arquivo pode ser definido como sendo: “os documentos de qualquer
instituigáo pública ou privada que tenham sido considerados de valor,
merecendo preservagáo permanente para ficar de referéncia e de pesquisa e

que tenham sido depositados ou selecionados para depósito, num arquivo de
custódia permanente.”

As características essénciais dos arquivos relacionam-se, com as raz6es pelas
quais os documentos vieram a existir e pelas qusis foram preservados.

Os arquivos públicos tém dois tipos de valores. Valores primários, para a
reparti~Ao de origem, e valores secundários, para as outras reparti98es e

pessoas estranhas ao servi9o público.

Quanto aos arquivos correntes o interesse quanto aos métodos de guarda sAo:
- em primeiro lugar o arquivista interessa-se pelas práticas adoptadas na
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manuten9áo dos documentos correntes, devendo aceitar o arranjo dos
documentos dado pelos orgAos que os tenham criado. Todas as técnicas e

métodos que emprega bern como a class¡flcagAo tem em vista a maneira

como seráo usados na sua repartigéo;
- em segundo lugar o arquivista interessa-se pelas pi-áticas adoptadas ng fase
corrente, porque descreve os documentos segundo a maneira peía qual foram

arranjados pelas repartigóes criadoras. Nos seus intrumentos de busca,

inicialmente, descreverá os documentos segundo a maneira peía qual foram
arranjados pelas repartigóes criadoras. Nos seus instrumentos de busca,
inicialmente, descreverá os documentos ern termos da organizagéo e da

fungáo, nAo em relagáo aos seus assuntos;
- em terceiro lugar, é rnissAo do arquivista tornar os documentos acessíveis ao

uso, de acordo com as exigéncias feitas pelo orgAo do Govemo que os criou.

Deve ser tarefa do arquivista promover a adop9áo de normas de administra9áo
que sirvam eficientemente a dois propósitos: ás necessidades imediatas dos

funcionários e ás posteriores do cidadáo particular.

No interesse quanto ao descarte, os arquivos públicos apresentam dois tipos de

valor:

- valor primário para a reparti~áo de origem;

- valor secundário para as outras repartigóes e consulentes estranhos ao
serviQo público.

O problema básico na administra9Ao de documentos cori-entes é o de conservá-
los de maneira ordenada e acessível. Para se atingirern esses objectivos torna-

se necessário que os documentos sejarn:

a) bem classificados;
b) bern arquivados.

Quanto aos elementos de classiflcaQAo, há trés elementos principais a serem

considerados na classificagáo de documentos públicos:

a) a ac~Ao a que os documentos se referem;
b) a estrutura do orgáo que os produz;

c) o assunto dos documentos.
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Nas pi-áticas de classiflcagáo, os métodos de classi1ica~Ao podem ser divididos

em trés tipos:
- funcional. Normalmente devem ser criadas unidades de arquivamento para

todos os actos;
- organizacional. A estrutura orgánica fornece a base para grandes

agrupamentos de documentos. Estes agrupamentos podem estar reflectidos

no próprio esquema de classifica~¡o ou na descentralizagAo física dos
documentos;

- por assuntos. Embora os documentos públicos, devam ser normalmente

agrupados segundo a organizagáo e fungio, far-se-á excepgáo a esta regra a
certos tipos de documentos que provém da ac~Ao govemamental positiva ou
nAo estáo a ela vinculados.

Principios de classifica9Ao:

- somente em casos excepcionais os documentos públicos devem ser

classificados em relagáo aos assuntos que tém origem da análise de
determinado campo de conhecimento;

- os documentos públicos podem ser cíassificados em rela~Ao A organizagAo.
Podem ser fisicarnente separados em várias sec96es de um orgAo, isto e,

podem ser descentralizados. A descentralizagéo por si só é já um grande acto

de classiflcagáo.
- os documentos públicos, devem geralmente ser classificados em rela~Ao A

fungio. Resultam de urna fung¡o, sAo usados em relagAo A fungéo, devem
portanto, ser classificados de acordo com esta.

Os tipos modernos de Sistemas de Arquivo dividem-se em vários tipos:

a) arquivos das unidades em sequéncia numérica;
b) arquivos das unidades que se refiram a pessoas, assuntos ou lugares

em sequéncia alfabética;

d) arquivos das unidades numa ordem racional, de acordo com o
esquema de classificag¡o.

Na escoiha do sistema, este deverá ser simples, fléxivel e deverá admitir

expansbes.
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Os instrumentos de destino podem servir vários flns. Podem visar a
identificagáo de corpos de documentos acumulados num orgAo do governo e

que precisam de ser descartados imediatamente ou dentro de um determinado
prazo “lista de descarte”. Ou podem ter o objectivo mais complexo de identificar
tipos rotineiros de documentos cujo descarte futuro possa ser realizado a

intervalos determinados “tabela de descarte”.

Planos de destino. O principal objectivo de um plano de destino é fornecer as

bases para um entendimento entre a própria repartigAo e os funcionários do
arquivo de custódia.

Tabelas de descarte. A tabela de descarte deve descrever os documentos de

modo a facilitar a eliminagio dos mesmos. O teste da eficiéncia decorre da

possibilidade dos documentos nela incluidos serem removidos e eliminados no
fim dos períodos de retengAo recomendados.

Lista de descarte. SAo usadas para operagáes de descarte único e devem
conter informa96es que se reportem, com especial énfase ao conteúdo dos

documentos.

Operadores de destino:

- destruk~Ao;
- microfilmagem;

- transferéncia para centros intermediários de documentos;
- transferéncia para o arquivo de custódia.

Natureza dos arquivos modernos. Os arquivos públicos modernos, constituem a

principal fonte de documentag¡o de todas as actividades do governo, útil a uma
grande variedade de estudos fundamentais para todos os direitos cívicos do

individuo e para muitas questñes de equidade entre os individuos, e importante
na regulamentagAo das próprias actividades do governo, sAo unicos e

apresentam-se como corpos de documentos que reflectem as fungbes e

estruturas dos orgAos governamentais.
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No trabaiho com o seu material o arquivista visa um duplo objectivo: preservé-lo
e tomar dispon ivel para ser usado.

A autoridade de um arquivista depende da posi9áo e responsabilidade que Ihe

sAo atribuidas dentro da estrutura do governo ou administragáo a que serve. Ao

orgAo encarregado da administra~áo dos arquivos, deve ter um lugar na
hierarquia governamental que o habilite a tratar efectivamente com todos os

orgáos da administragéo.

O arquivista deve ter a custódia dos documentos que estAo sob sua guarda

física, no que diz respeito ao seguinte:

- deve ter sobre os documentos os mesmos direitos e privilégios que tinha a
entidade que os criou, relativamente á reprodugéo e autenticagéo de cópias;

- deve ter, em relagAo aos documentos, certos direitos e privilégios adicionais

que nAo sAo conjuntamente exercidas pelas entidades criadoras. Referem-se
estes ao arranjo, descrigAo e publica~Ao para fins que nAo aqueles para os

quais foram originariamente criadas - para servir usos secundários de outras
repartigóes e de particulares.

Na natureza da organizagAo, o arquivista deve selecionar e formar

cuidadosamente o seu pessoal, planear o trabalho, definir os métodos e
directrizes a seguir. Na cria9áo da organizagAo deve basear-se principalmente

em assuntos e nAo em fun~6es.

No planeamento do trabalbo o arquivista deve, em primeiro lugar, determinar

que trabalho há para ser feito. Deve dividir o acervo em segmentos

Na formulagAo de directrizes e métodos, é necessário que o arquivista formule

com a máxima precisAo possível, as directrizes a serem observadas pelo seu

pessoal na programagAo e na execugAo das várias fases do seu trabalho, bem
como elabore normas que indiquem como as várias actividades técnicas e

profissionais devem ser executadas.
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No tremo o arquivista deve possuir, em primeiro lugar, urna boa base em algum

campo de conhecimento, e, em segundo lugar, conhecimentos especializados
quanto aos principios e técnicas de arquivo.

Os documentos devem ser reduzidos em quantidade para que sejam úteis á

pesquisa erudita. O interesse erudito nos documentos está muitas vezes na
razáo inversa da sua quantidade; quanto maior o número de documentos sobre

um assunto, menor é o interesse pelos mesmos.

Na elirninaqáo de documentos públicos modernos é preciso que se tenha o

máximo cuidado para que se conservem os que tém valor.

Valores dos documentos:

- distingio entre valores primários e secundários; valores primários para a

própria entidade de origem e secundários para outras entidades e utilizadores
privados;

- distingáo entre valores probatórios e informativos; os valores secundários de

documentos podem-se analizar sobre dois aspectos: a prova que contém da
organizaqAo e funcionamento do orgáo governamental que os produziu, e a
informagáo que contém sobre pessoas, entidades, coisas, problemas,

condigóes, etc, com que o org~o tenha tratado.

Nos valores probatórios é referido: a) as razñes para o teste e aplicagAo do

teste destes; b) documentos sobre as origens. Os documentos sobre as origens
de qualquer empreendimento govemamental devem ser preservados; e c)
documentos sobre programas substantivos. Urna vez errado um orgAo, aíguns

documentos sobre os seus programas substantivos ou flns devem ser

preservados.

Há uma série de razñes para se aplicar o teste de valor probatórios, no sentido
em que os documentos que tém valor devem ser preservados, sem considerar

se há um uso específico imediato ou remoto dos mesmos.
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Ao analisar toda a documenta~Ao de um orgAo, as decisñes do arquivista

quanto aos documentos que devern ser preservados dependem de diversos
factores dos quais os mais importantes se resumem nas seguintes questóes:
- que unidades de um determinado orgáo tém responsabilidade primordial peía

formula~áo de decisñes concementes á sua organiza9Ao, programas e norma?

- a que fung6es do orgáo os documentos se relacionam?
- que actividades de supervisio e chefla est~o envolvidas na administragáo de

cada fun9Ao?

Os valores informativos derivam da informaQAo contida nos documentos oficiais
relativo aos assuntos de que tratam as repartigóes públicas e nAo da

informagAo ah existente sobre as próprias reparti9ñes.

Os valores informativos sAo testados segundo a unicidade, forma e
importAncia. Os testes sAo depois aplicados devido conter informagAo sobre

pessoas, coisas e factos.

O arquivista da actualidade deve levar em consideragio dois factores que
afectam a preservagáo do material sob a sua custódia. Agentes “externos” e
“internos» de deterioragAo. Os agentes externos sAo decorrentes das condigáes

de armazenamento e de uso, os internos sAo inerentes da própria natureza

material dos documentos.

O método de restauratAo mais enfaticamente defendido é o da laminagAo de
documentos, entre duas folhas de cetato de celulose.

Em certas circunstAncias a reprodugáo peía microfilmagem pode ser
considerada como urna alternativa para a restaura~Ao.

O termo “papeis privados” inclui material cartográfico e em forma de texto

impresso, manuscrito ou dactilografado. Tanto inclui material que se origina de

urna pessoa como de urna entidade.

As colec9óes de papeis privados dividern-se em dois tipos:
a) coíec9óes naturais ou orgánicas;
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b) colec9óes artificiais.

Urna colecgéo de papeis privados, quer naturais quer artificiais, devem ser
an-anjadas de acordo corn os seguintes principios:

- como regra geral, cada colecgAo deve ser reunida como urna unidade
separada e integral; cada colec~o é uma entidade por si mesma, e como tal

deve ser tratada;

- se no mesmo repositório, tanto se encontram colec9óes de documentos
privados como arquivos públicos, os dois tipos de materiais devem ser

guardados em depósitos separados ou em partes separadas ou em partes
separadas do depósito;

- as colec9óes devem ser separadas por classes, somente se houver áreas

disponiveis para cada classe;

- as colecgóes devem ser normalmente colocadas nos depósitos na ordem em
que sAo recolhidos.

Urn sistema de rotagéo tem apenas urna aplicagAo e utilidade limitada quando

aplicada a papeis privados. Devem atender:
- os simbolos devem ser usados para identificar colecgñes como urn todo.

- os símbolos devem também ser usados para identificaras séries dentro das

colec9 es.

O trabalho de descrigAo pode ser considerado como urna tarefa proflssional. Ao

realizar este trabalho o arquivista inteira-se da procedéncia, do conteúdo, do
arranjo e do valor dos papeis e sAo registados com o seguinte propósito:

a) tornar os papeis conhecidos ás pessoas que se possam a vir
interessar pelos documentos;

b) facilitar ao arquivista a pesquisa.

Aborda:

a) carácter geral de um programa de descrigAo de papeis privados;
b) unidades e elementos que devem ser observados no acto de

descrevé-los;
c> descrigAo por unidades de diversos tamanhos - coíecgóes, séries e
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unidades avulsas;

d) descrigáo em relagAo aos assuntos;

e) descrig¡o total.

Trata dois aspectos de tomar os documentos acessíveis á consulta:
- a política que deve orientar o acesso aos documentos;

- as normas para utilizag o dos mesmos.

Pode-se dispor dos arquivos para uso de várias maneiras: podem ser acedidos
ao público nas salas de consulta do arquivo, emprestados, fornecidos como
cópias ou, ainda, prestando-se a informagáo contida nos documentos ou sobre

os mesmos.

Para Continolo Guiseppe <~> apenas introduzindo em profundidade um complexo
racional de operaQ&es é possível transformar as operagóes do arquivo num

programa racional.

Urn programa de gestAo da documentaQáo tem em consideragáo os seguintes
pontos:

a> classificagAo dos matertais do arquivo;

b) inventário dos materiais arquivados nas oficinas ou nos arquivos.

O arquivo de uma empresa será assim urn instrumento á disposigáo de toda a

unidade que proporciona oportunamente todos os dados necessários,

desempenhando um papel activo na dinámica da empresa.

Toda a actividade da empresa deve tender, de acordo com outras já iniciadas

ou simultáneas, para alcan~ar os fins dos quais o beneficio constitiu parte

importante.

Urna gestAo racional da documentagáo tende a reduzir os custos, manifestos ou

ocultos, produzidos peía grande quantidade de documentos existentes e

(1> GUISEPPE,Continolo- El archivo en la empresa.Bilbao: Deusto, 1979. 314 p.
ISBN 84-234-0516-8.
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conservados nas empresass e, em última instáncia, para incrementar o
beneficio.

Colocar em prática a gestáo da documentagáo pressupñe a eleigáo de urna
pessoa que deverá dispor do tempo necessário para desenvolver as

actividades deste ámbito.

Cada empresa depara com o poroblema da gestAo da documenta9áo de uma

forma diferente, segundo quais sejam a sua dimensáo e as suas

características.

Podemos identificar quatro grandes fases que teráo de ser recolhidas ou

utilizadas para alcangar o resultado final:

- plano de classifica~áo;
- inventário dos documentos e determina~Ao dos períodos de conservagao:

- os movimentos do material de arquivo;

- a conservagáo e destruigáo.

Pode-se, de facto, exigir que um arquivo reclame ás unidades da empresa o

envio daquele material que, de acordo com o estabelecido em termos de
períodos de conservag¡o na oficina ou no arquivo, tenha cumprido o seu

periodo de permanéncia na oficina.

Charna-se documentos vitais áqueles que contém as informagóes que, excepto
um possivel desastre de qualquer natureza, permitiriam á empresa:

- garantir os títulos de propriedade dos accionistas;

- documentar os direitos de propriedade e crédito no que respeita a terceiros;

- permitir o reemprendimento da actividade fundamental da empresa;
- salvaguardar os direitos do pessoal.

Do exposto até agora deduz-se claramente uma tendéncia que trocou o papel

passivo do arquivo de conservagáo do material num papel activo que se insere
no problema da gestio da documenta9áo.

161



Classificar significa ordenar a documenta~áo, segundo determinados critérios, a

fim de:
- facilitar o seu alargarnento;

- permitir um conhecimento mais detalhado da mesma documentagio e tornar
possível, em caso necessário uma síntese dos elementos nela contidos ou

efectuar urna análise mais profunda.

A ordenagio pode ser definida corno o conjunto de números, letras ou outros

símbolos, conforme a um plano sistemático com o fim de distinguir a categoria a

que cada termo pertence e para distinguir os termos entre si, dentro de urna
mesma categoria.

Na classificagAo por ordern alfabética a documentagáo ordena-se tomando

como base o apelido da pessoa á qual o documento se refere, seguindo a

ordem alfabética, como se faz, por exemplo, nas listas telefónicas.

Na classificag~o por ordem numérica a documentagAo é agrupada tomando
como base um nome, o qual representa por um número progressivo.

Na cíassificagáo por ordem geográfica as uindades documentais sAo ordenadas

segundo as localidades onde residem os respectivos titulares.

Na classifica9áo por matérias os documentos sAo agrupados segundo a matéria

que tratam, entendendo-se por “matéria” urna determinada característica dos

documentos que seja considerada de importAncia essencial.

Na classificagéo por ordem cronológica a documentagáo é ordenada

progressivamente, tornando como base a ficha de entrada, fabricagéo,

aquisi~áo, vencimento, recibo, etc..., colocando á frente do documento mais
recente e em último, o mais antigo.

A soIu~Ao do problema do arquivo dos documentos da empresa deve satisfazer

os seguintes objectivos primários:
- evitar a conservagáo indiscrirninada de todo ou quase todo o material;

- evitar a destruigio indiscrirninada do material sem ter em conta as disposi~8es
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legais vigentes e o seu valor informativo actual ou histórico para a empresa.

A eficiéncia passa peía actualidade dos documentos que se conservam no

arquivo e a necessidade de estabelecer trés tipos de arquivos:

- activo
- semi-activo

- inactivo

O arquivo inactivo costitiu o último estádio da cadeia constituida pelos diversos
níveis de conserva~Ao de documentos. Deve, pois demonstrar a eficácia de

todo o sistema.

Os arquivos inactivos nutrem-se de:
- o arquivo activo, o qual Ihe envia directamente aqueles documentos que nAo

sejam necessários fazer passar pelo arquivo semi-activo;
- o arquivo semí-activo, o qual Ihe envía a malor parte da documentagáo,

segundo es normas em vigor, dentro de cada empresa.

Para organizar o trabalho de entrada de documentos no arquivo é necessário
estabelecer um ritmo regular de trabaího, preparar a documentagáo, eleger o

mobiliário para a ordena~áo de documentos, realizar as operag6es prévias á

ordenagio, das entradas dos documentos realizar índices e referéncias.

A eficiéncia de um arquivo serni-activo está determinada em igual medida peía
rapidez e seguran~a com que os funcionários coloquem sobre a mesa aqueles

matérias que desejam consultar, e peía frequéncia da sua consulta.

Um arquivo semi-activo sobrecarregado de documentos inúteis resulta ineficaz

na maioria dos casos. Convém, portento, comprovar a sua eficiéncia. Para tal
flm estáo encaminhados os índices, os quais podem dar urna ideia clara da

situagAo efectiva.

É necessário proceder gradualmente antes que um documento vá parar ao
cesto dos papéis. Para este fim existe a subdivisAo dos arquivos em activos,

semi-activos e inactivos. A existéncia destes trés tipos de arquivos leve-nos á
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necessidade de levar a cabo um expurgo periódico nos arquivos de maior

movimento (activo e serni-activo), permissa indispensável para o bom

funcionamento do sistema.

Expurgo é realizado com o passo regular da documentagAo do arquivo activo,

ao semi-activo e ao inactivo antes da sua destrui~éo.

Falta agora ver como efectuar este passo no quadro de um esquema bern

organizado. Dois sAo os métodos principais:

- expurgo periódico;
- expurgo continuo.

A gestAo dos suportes físicos para a mernorizagáo dos dados adiquiriu com a

introdugáo das cintas e dos discos magnéticos, urna importáncia muitas vezes

determinante de cara com urna organizagáo racional e funcional de todo o
centro de cálculo.

Um sistema apropriado de conserva9áo, cataloga~éo e utilizagáo dos suportes
magnéticos pode garantir o éxito de urna determinada instalagáo, tanto rnais,

naturalmente, quanto mais numerosas sejam as bobinas, os discos, as células
magnéticas utilizadas pelo centro.

A matéria é muito importante para o efeito de uma boa organizagio do arquivo

enquanto que, no que respeita ás dimensóes dos locais, o tipo de expediente a

conservar, es necessidades de consulta e as disponibilidades da empresa, é

possível eleger entre urna vasta gama de possíveis solugóes.

Actualmente, podernos distinguir trés sistemas principais de arquivo:

- o arquivo horizontal;
- o arquivo vertical;

- o arquivo suspenso.

A definigáo destes sistemas corresponde á posiQáo assumida pelo documento

no interior dos móveis e dos equipamentos destinados ao arquivo.
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A actualizag~o de ficheiros tem adquirido dentro das empresas urna importáncia

cada vez maior.

A ficha é caracterizada por conter todos os elementos necessários para
identificar um fenómeno elementar da empresa. Um conjunto de fichas de um

mesmo grupo constitui um ficheiro, que para resultar eficaz deve possuir as

seguintes características: ampliável, seguro, manejável, rápido para as tarefas
de busca e selec9¡o, ocupar pouco espa9o.

Os escritórios assumem cada vez mais a fisionomia de verdadeiros centros de

produ~Ao de informagáo.

A complexidade, sempre em aumento, da realidade económica em que operam

as empresas, tem delineado urna nova dirnensáo sobre a qual a direcgéo deve
actuar.

Microfilme é urna tiragem fotográfica multo reduzida em rela9áo á original,
obtida através de urn suporte plástico transparente.

Desta defini~áo podemos deduzir as principais características de um microfilme:

- absoluta fidelidade ao original em todos os seus detalhes;
- mínimo volume e bastante compacto;

- elevada estabilidade no tempo;

- reproductibilidade e legibilidade.

O futuro do microfilme depende sobretudo da tomada de consciéncia por parte

dos potenciais usuários do mesmo das suas características económicas e

funcionais.

Já Bernard Goumay <1> nas administra9óes distingue trés categorias de

organismos ou de servi9os.

(1) GOURNAY, Bernard- Jntrodu~&o ñ ciéncia administrativa Viseu: PubIica~6es
Europa-América Lda. s.d. (Biblioteca UniversitAria).
Tradu9ftodo original francés“Introducion á la scienceadministrative.Pressesde la
Fundationnacionaledesselencespolitiques.1978”.
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Os “Unes seyvices” ou servigos operacionais que sio as unidades que

cumprem as próprias tarefas para as quais a administragáo ou servi9o foi

criado.

Os “Auxiliary services” que nAo tém finalidade própria e náo trabalham
directamente corn os utentes. Térn a fungAo de fornecer prestagóes materiais

ou imateriais a outros servigos.

Os “Staff services’ que sAo constituidos por pessoas que sAo encarregadas de
realizar todas as tarefas que visem a tomada de grandes deceisóes.

Para cada organizagáo administrativa, tal como para a administra~Ao ern geral,

os problemas de pessoal tém urna importáncia primordial. A política de pessoal

seguida num determinado momento compromete o futuro do servigo. Os
eventuais erros cometidos levam urna ou duas décadas a serem corrigidos.

Os problemas relativos aos contractos públicos encontram-se certamente entre
os mais importantes que as administragóes tém de resolver. Da sua solugáo

favorável depende o bom funcionamento dos servigos e uma boa gest¡o

qualitativa.

A preparagáo anual do orgamento pelo govemo e peía administra~Ao é, nos

grandes estados contemporáneos, um processo longo e complexo. Esta
lentidáo e esta complexidade resultam da circunstAncia da elaboragáo dos

documentos or9amentais pór em movimento toda a administra9áo, desde a

base até ao topo da hierarquia.

A fungáo jurídica engloba todas as prestagñes específicas dispensadas por

aqueles que possuem um conhecimento simultaneamente teórico e prático da
legislagáo, regulamentagio e jurisprudéncia. Esta fungáo pode traduzir-se em

quatro actividades distintas:
- a redacgáo dos projectos de decisAo

- a interpetaqáo da legislaqáo

- a codificagAo dos textos
- a participagáo em autos judiciais.
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Depois de referenciar as diferen~as entre documento, docurnentag¡o e
informagéo, Carlos César Gongalves (1> desenvolveu o problema da

normaliza~Ao como base para a planifica9Ao, a organizagio e a gestáo de um

arquivo administrativo. Indica-nos os tipos tipos de arquivo, quanto á frequáncia
de consulta e quanto á loca1iza~Ao, talando ainda nas características.

A classificagáo e a codificagéo sAo temas igualmente apontados, tal como o

plano de classificagéo. A indexagio ern relagáo á actividade administrativa é
referenciada.

Dedica grande importáncia aos circuitos dos documentos, quer os internos,

quer os documentos de entradas e saldas, apontando para um grande controlo

de docurnentagáo.

Apresenta alguns tipos de arquivo, tal como o de um Departamento de Pessoal.

SAo indicados alguns padróes, bern como a elaboragáo de impressos.

No que respeita A aplícagáo da microfllmagern A documentagáo administrativa,

fala-nos da legisíagáo, das normas portuguesas, da utilizagáo da microfilmagern

nas suas vArias formas e vários tipos de equipamentos.

1.5- EM RELAQÁO A ARQUIVOS TÉCNICOS

Carlos César Correis Gon9alves<l> comega por alertar para a
planificagáo,organizagáo e gestáo de urn arquivo técnico. Também sAo tratados

os problemas dos acervos, as formas de cataloga~áo, ordena9áo e arquivos,
dos vários tipos de documentos técnicos, bern como da sua disserninagáo,

difusáo da informagéo pertinente e eficaz sobre as existéncias, e seu conteúdo.
SAo dados alguns principios para se poder trabalhar com a microfilmagem e

<~> GON~ALVES, CarlosCésar-Class4ka~áo,cod¼caqaoe arquivosadministrativos.
Suaplan~7caQao,organizaqáo egestdo.Lisboa: Coche,1996. 173 p.
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com meios automáticos. É feita urna análise do trabalho e dos circuitos, tempos
gastos e custos das operagóes, no campo da gestéo.

É dito que para a planificagáo de um arquivo técnico sAo necessárias duas

fases (normativa e operativa), e nas etapas para a sua implementagáo
destacarn-se o programa, projecto, plano, meta, estratégia e o objectivo a

alcanQar. Sendo essas fases seguidas peía avalia9áo.

Surgem entáo a píanificag¡o e normalizagáo, seguida da tiragem de ilagóes

advindas da planificagáo.

Sobre os acervos dos arquivos técnicos, sAo descritos os vários tipos de

documentos <ligados á acgáo de ver, escutar, tocar, ver-escutar e ver-tocar), e

quais os documentos específicos de interesse para os arquivos técnicos.

No capitulo de arquivos técnicos, dá-se o conceito de arquivo, o que é exigido a

um arquivo, como a simplicidade, flexibilidade e rapidez de consulta.

Sobre as características de um arquivo, dáo-se como essenciais a

funcionalidade, a flexibilidade, a economia, a rapidei, a seguranga e a
homogeneidade.

Como formas de arquivar documentos surgem métodos diferentes, consoante o

tipo dos documentos. SAo descritos métodos para arquivar os seguintes
documentos: desenhos, mapas e cartas, fotograflas, fUmes (bobinas, «jackets»

e microfichas), diapositivos, suportes de informática (bandas magnéticas,
«diskettes» e cassetes), memórias descritivas, instru98es, mernórias de cálculo

especificaQóes técnicas e normas portuguesas, estranjeiras e internacionais.

Para o tratamento documental, comega-se pelo registo de documentos. Estes
sAo feitos através de número e data de registo, e os registos necessários

<1> GONQALVES, CarlosCésarCorrela-Arquivostécnicos.Lisboa: COCITE-
Cooperativade EnsinoSuperiordeTécnicasAvanqadasde Gest!oe Informática,1985.
142 p.
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consistem no inventário, tipo de documento, formas de aquisigáo, descrigáo do
documento, e pelas observagóes.

De seguida trata-se da descrigáo física dos documentos, havendo para isso
vários tipos de fichas que tém que conter elementos suficientes para a

identificagáo de um documento. Assim para vários tipos de documentos

focam-se os elementos essenciais que deveriam constar nessas fichas.
Focam-se as cartas geográficas, topográficas, pedológicas, demográficas entre

outras; fotografias, filmes, diapositivos e películas negativas; catálogos de

pegas de viaturas, navios e outros; desenhos, bandas magnéticas; discos;

textos constantes de catálogos de viaturas, navios e outros.

Por firn dáo-se alguns exemplos de descrigéo bibliográfica.

No tratamento intelectual do documento e recuperagéo de dados, comega-se

por uma análise documental, através de descritores, thesaurus e relagáo
alfabética de assuntos sobre thesauri, indexagáo e indexag¡o coordenada

(através do sistema Taube, de fichas de perfuragáo central e de fichas de

perfuragio marginal>, e urna indexagáo coordenada aplicada á informática.

Como difusáo de dados, destacam-se a difusáo passiva, e activa, o

intercámbio, o empréstimo e as consultas no arquivo técnico.

Sobre a microfilmagem e documentagáo técnica, fala-se dos suportes do
microfilme. Surgem primeiro as bobines de 16 mm, 35 mm e outras dimens8es,

seguidas da microficha, «jackets» e cartóes perfurados para microfilme.

Nos equipamentos destacam-se os microfilmadores (rotativos e planetários), os

reveladores, arquivadores e leitores (leitores-reprodutores, leitores montadores
de «jackets» e duplicador de «jackets» e microfichas).

Destacam-se as vantagens da microfilmagem clássica, corno a seguranga e

integridade da docurnentagéo, economia de espago e tempo, eleminagio de

peso, reproduq§o e distribuigio, uniformidade dimensional dos arquivos, e
compatibilidadecom os sistemas mecanográficos. É dado um capítulo só ao
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sistema COM, descreyendo as suas qualidades, características, e

funcionamento.
Por firn fala-se da organizagáo e gest~o de arquivos. Comega-se por

estabelecer fungóes, com tarefas bem definidas, e a escolha do pessoal corn
habilita!=esqualificadas. Sobre as instalagóes é referida a importAncia das

áreas (estabelecidas em fungio do próprio servigo>, temperaturas e higrometria

(que variam com a natureza dos documentos), a luminosidade, e o local (de
fácil acesso aos utentes).

Sobre o edificio, espera-se que a sua construgáo esteja bern efectuada,
permitindo que o arquivo técnico possa ser ampliado.

O equipamento utilizado deverá ser regido peía eficiéncia e ergonomia.
Também deve ser definido pelos meios financeiros, número de utilizadores, tipo

de servigo e meis de resposta.

É de seguida dada referéncia ao regulamento que deverá existir para os
arquivos técnicos, para que os aspectos mais importantes para urna boa

disciplina esteja presentes, ao manual de operagóeslrotinas, aos cronogramas

(controlo de tempos), seguranqa, custódia, disciplinas, objectivos e metas do

servigo.

Sobre a gestáo destes arquivos é de salientar urna análise funcional (quer ern

dados qualitativos e quantitativos), análise de circuitos (através de fluxogramas

e diagramas), tempos e custos necessários, que tém de ser classiflcados e

determinados, os ratios, e por fim o cálculo dos próprios custos.

Para urna boa planificagio, organiza9áo e gestáo de servigos, aconselham-se

relatórios periódicos, para que sejarn feitas alteragóes necessárias, ou prever

novas necessidades.

1.6- EM RELAQÁO A ARQUIVOS CLINICOS
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Carlos César Gongalves <1) comega por falar do hospital, dando urna pequena

explicagéo de qual a sua fungáo, bern como da importáncia da sua boa
organizagáo. Diz-nos que o arquivo clínico está obrigatoriarnente associado a

um sector de registo, a um sector de arquivo clínico propriamente dito e a um
sector de estatística. Qualquer um destes sectores constitui matéria essencial

de qualquer programa de padronizagáo hospitalar. Isto para um melhor
tratamento dos pacientes, bern como guia de actuagáo para casos

semelhantes, ou para ajudar estatisticamente a actuagio do corpo clínico, ou
conhecer a situagáo do hospital a nivel de lotagio.

Dada a complexidade crescente da medicina, que cada vez mais evolui, e

investimentos necessariamente maiores, e onde o tempo é um factor
importante, toma-se primordial que um hospital ou clínica se organize, no

sentido de poder fornecer ao médico os dados que por ele sejam solicitados, de

forma a atender melhor um determinado paciente. Os arquivos clínicos sáo pois
a melhor forma para solucionar este problema. Para isso devem estar

estruturados e organizados para um fácil acesso.

Sobre o processo clínico, deixa-nos urna pequena recordagáo da história e das

referéncias deixadas sobre arquivos clínicos. Informa-nos da importAncia destes

arquivos, bern como dos seus componentes mais importantes (número de
identificagáo, nome, idade, sexo, residéncia, diagnóstico provisório,

evolugio,...> e das responsabilidades directas sobre eles. Assim surgem-nos as
responsabilidades a nivel administrativo, que «obrigam» todos os pacientes a
terem processo clínico, que deve ser guardado e conservado. E consciéncia na

nomeagáo de alguém encarregue deste servigo e do servigo de estatística.

O processo clínico é importante para o hospital pois é o espelho da sua

eficácia. A única forma capaz de medir a qualidade da assisténcia prestada ao
paciente será através do processo clínico devidamente organizado.

(1) GON~ALVES,CarlosCésarCorreia-ArquivosClínicos. 2~ ed. Odivelas:EFS,1995.
83 p.
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Sobre responsabilidades do corpo clínico, destaca-se a de apenas médicos e
pessoal autorizado poderem criar ou actualizar os processos. Todas estas

actividades tém de ser supervisionadas e ter alguérn encarregue delas.

Aborda sobre arquivos ciínicos quanto á importAncia dos seus objectivos, como

a ordenagáo, o armazenamento e conservagáo, entre outros; quanto As
finalidades cita-se a verificagáo e o fornecimento da informagéo quando

necessária.

Um sector de arquivo clínico deverá ser situado no rés-do-cháo e num lugar

central, para um fácil acesso. Num arquivo clínico, sAo fundarnentais dois tipos

de equiparnento: as estantes e os ficheiros, que devem ser normalizados
(NP 10).

Tendo em conta que a recuperagáo da informagáo é muito importante, terá de

ser rápida. Para isso é necessário que exista um catálogo cujas fichas serAo

numeradas para um fácil acesso.

De seguida dá-nos um exemplo da recuperagáo de dados para estudo e
investigagio.

Sobre impressos, diz-nos que os objectivos sAo a normalizagio do trabalho
administrativo, a facilitagio das relagóes internas e com o público, evitar

trabalho repetido, recordar documentos necessários para a finalizagio de um

processo e qual o caminho a seguir, e por firn, indicar os dados a considerar ern

cada momento e ordem de colocagáo. Diz-nos que a sua fungéo (impressos) é
registar e transmitir informagio; informa-nos das suas características, dos tipos
existentes, da classiflcagio (a nivel de aplicagdes, natureza, circulagio e

fungio), a sua criagio e desenho, e arrumagéo dos impressos considerando as
normas portuguesas. Todos estes aspectos sAo importantes, porque os

impressos constituem o suporte das informa9óes tratadas nos servigos.

Para melhor corresponder As suas actividades torna-se conveniente que um

hospital possua um organograma devidamente estruturado. Assim como um
arquivo clínico deverá possuír o seu próprio organograrna, corn os seus postos
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de trabalho e as suas relagóes funcionais bern definidas, tendo em conta a
qualifica9áo das mesmas. Dever-se-á elaborar um manual de rotinas para mais

facilmente se poder aperceber da forma de execugio dos trabalhos dentro do

arquivo clínico. Num arquivo clínico é também indispensável um regulamento,
que deverá ser aprovado pelo administrador do hospital, depois de ouvido o

corpo clínico. No que diz respeito á planificagéo de um arquivo clínico, é
idéntica á de outro tipo de arquivo, e abrange duas fases: a fase normativa e a

fase operacional.

Dá vários exemplos de fichas utilizadas para vários aspectos diferentes e

focados anteriormente (como ficha de registo, ficha de internamento, relatórios
diários, fichas de utilizagéo de camas no hospital, entre outras), e dos passos a
dar num servigo de arquivo médico e estatístico, nas suas mais variáveis

rotinas, através de diagramas e figuras.

173



2- METODOLOGíA

Entende-se por metodologia a estrutura seguida num trabalho. O método será,

pois, um processo sistemático e ordenado para chegar a determinado firn, ou

por outras palavras, é um procedimento racional, arbitrário de como conseguir

determinados resultados.

2.1 - A ELABORAQAO DOS QUESTIONARIOS

Todos os questionários, quer os das Bibliotecas/CDI, quer de Arquivos

Administrativos, quer de Arquivos Históricos quer ainda de Arquivos Técnicos e

Clínicos foram elaborados em fun9áo dos meus conhecimentos, da forma9~o

que fiz sobre materiais seleccionados com estes assuntos, do que escrevi

sobre estas matérias e ainda da experiéncia adquirida na organizagáo desses

suportes de informa9áo, em vários organismos do Estado e em Empresas.

Resolvi englobar no mesmo inquérito as perguntas relativas a arquivos

técnicos e a arquivos clínico, já que considero um arquivo clínico como um

arquivo técnico específico.

2.2 - TESTES DOS QUESTIONÁRIOS

Escolhi várias instituigóes da área de Lisboa, para testar os questionários.

2.2.1 - Em relaqáo a Bibliotecas e CDI

Em rela9áo a Bibliotecas/CDI, efectuei esse trabaiho na Biblioteca Nacional,

em algumas Bibliotecas da Cámara Municipal de Lisboa, ern Bibliotecas de
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Faculdades, e nos CDI da Electricidade de Portugal, da Telecom, da

Companhia Carris de Lisboa e aínda nos Ministéilos das FinanQas, da Indústria

e Energia.

Esses testes levaram-me a acrescentos de dados, sobretudo em relagáo a

temas tratados.

2.2.2 - Em re/a qáo a Arquivos Históricos

Levei o inquérito já elaborado a aíguns Arquivos Históricos do Estado e a

algumas Empresas.

Valeu-me bern a pena té-los testá-los, pois descobri muitos temas utilizados e

processos de classifica9áo que anteriormente n~o havia considerado.

2.2.3 - Em re/agáo a Arquivas Administrativos

Igualmente fui testar os inquéritos que havia elaborado em vários Arquivos do

Estado, em Cámaras Municipais, e Juntas de Freguesia e em Empresas
Privadas e Públicas.

Procurei instituigoes em que estivessem a trabalhar náo só pessoas que já

tivessem tido formag~o comigo, por outro lado instituig&es onde náo conhecia

ninguém.

Neste caso o inquérito que havia elaborado n~o recebeu nenhumas altera9óes.

2.2.4 - Em reíagáo a Arquivos Técnicos e a Arquivos Clínicos

Visitei algumas Empresas que tivessem Arquivos Técnicos, e alguns Hospitais

e Centros de Saúde.

Conclul que poderla aproveitar o mesmo inquérito nos dois tipos de serviQo,

pois muitos dados sáo comuns.
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2.3 - AMOSTRA POPULACIONAL

Os critérios de selecgáo da amostra foi da exclusiva responsabilidade do autor
desta tese, e a razáo da utilizaqéo destes critérios foram:

- o bom senso
- parecer que permitiria urna margem de erro menor para a pesquisa proposta

- poder, aleatoriamente, seleccionar as instituigñes
- ter urna amostra suficientemente grande, mas susceptivel de estudo das

disponibilidade de tempo, pois aIém de trabaihar á frente de um CDI de urna
Empresa que tem cerca de 6 000 utilizadores potenciais, tenho vindo ainda a
dar aulas na Universidade, e cursos acelerados sobre as várias actividades

na COPRAI (AIP ), Antígona, Petrogal, entre outras instituig es.
Assim a amostragem foi feita na base do que afirmei nos pontos 2.1 e 2.2.

2.4 - METODO DE COLHEITA DE DADOS

Para a colheita de dados pareceu ao autor que o que melhor se adapta a este

tipo de pesquisa seria um inquérito estruturado, para cada tipo de Arquivo ou de

Biblioteca/COl (ver ponto 2.1. e 2.2.).
lnquiri 826 BibliotecaslCOl e obtive 748 respostas.

Em relagáo a Arquivos Históricos inquirl 147 instituigóes só tendo obtido 97

respostas.
No que respeita a Arquivos Administrativos inquirl 1248 institui9óes mas só

1186 responderam.
No que concerne a Arquivos Técnicos procurei cobrir 270 institui9óes, tendo sá

respondido 227.

Quanto a Arquivos Clínicos pensei que conseguiria 232 respostas, para quem
foram enviados inquéritos, mas só 117 responderam, entre Hospitais, Clínicas e
Centros de Saúde.
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2.5 - PRÉ-TESTE

O pré-teste foi feito como afirmei nos pontos 2.1.

Admite-se que esta escolha náo tenha sido a melhor, pois a aplicag~o do teste,

e o seu estudo revelou que talvez outras perguntas deviam ter sido nele

incluidas ao ser feitas de outro modo.

2.6 - TRATAMENTO DE DADOS ESTATÍSTICOS

Embora o trabalho informático tivesse sido grande parte feito em DBASE e em

Windows, o tratamento estatistico foi feito informaticamente a partir do EXCEL.

Foram utilizadas percentagens de respostas por tipo de instituigñes, das

formas de trabalho seguido em reíagáo aos documentos, aos utilizadores e ás

formas de controlo dos práprios documentos. Apresentam-se sobretudo dados

quantitativos e dados percentuais.

177



3- HIPÓTESES

Hipótese é urna suposi~áo de urna coisa possivel ou impossíveí para ter-se

dela a consequéncia.

3.1 - EM RELAQAO A BIBLIOTECAS E CDI

3.1.1 - No ámbito estatal

- Há mais Bibliotecas que respondern ao inquérito.

- Há poucos Institutos de Investiga9áo a responderern aos inquéritos.

— Os tipos de documentos mais usados nos OD/COI e em Institutos de

lnvestiga9ao sáo os periódicos, as comunicagóes de congressos e simpósios

e relatários técnicos.

- Igualmente os documentos impressos sáo os mais utilizados nos OD/ODI.

- Os idiomas mais utilizados s~o o portugués, o inglés, o francés e o espanhol.

- A normalizagáo é mais seguida nos CD/CDI e nas Bibliotecas Universitárias.

- A indexaqáo é feita mais aos livros do que aos artigos de publica9óes

periódicas.

- A indexag~o a artigos de pubíica96es periódicas é mais efectuada nas

Bibliotecas Especializadas.
- A maior parte dos indexadores sáo os Documentalistas 1 Bibliotecárlos.

- Os manuais de rotina sáo mais usados nas Bibliotecas Escolares e nos

CD/CDI.

- Os custos s~o calculados essencialmente nos OD/ODI e nas Bibliotecas

Universitárias.
- As estatisticas sáo essencialmente efectuadas nos CDICDI enas Bibliotecas

Universitárias.
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3.1.2 - No ámbito autárquico

- Grande parte das respostas aos inquéritos s~o dados pelas Bibliotecas

Municipais, pois existem mais do que CD/CDI e Bibliotecas Especializadas.

- Os tipos de documentos que mais existem sáo os periódicos e os náo

periódicos.

- O suporte físico mais utilizado é o impresso.

- Os idiomas mais consultados sáo o portugués, o francés e o inglés.

- Segue-se a normaliza9áo na maior parte das instituigóes.

- A indexagáo é feita basicamente a livros, náo obstante se fazer a artigos de

periódicos e videocassetes.

- Grande parte de Bibliotecas Municipais tém manuais de rotina.

- A indexag~o dos documentos é feita basicamente pelos Documentalistas 1

Bibliotecários.

- A indexa9~o coordenada é efectuada sobretudo através de processos

informáticos.

- A CDU é a classificagáo mais usada.

- Os sistemas informáticos sáo utilizados em cerca de 40% das Bibliotecas.

- O controlo de entradas é efectuado através do Iivro de registos, mas também

por fichas e por um sistema informatizado.

- Nas Bibliotecas Municipais existem algumas perdas de documentos.

- Existem perto de 40 000 utilizadores nas Bibliotecas Municipais.

- O tipo de público que mais consulta sáo os estudantes.

- Existe planifica9áo prévia, sobretudo de equipamentos.

- Os custos sáo calculados.

- S~o efectuadas estatísticas.

A indexa9áo coordenada é tratada basicamente por urn sistema informático,

seguindo-se o sistema Taube.

- A maior parte das instituigóes n~o usam thesauri, mas um léxico de palavras-

chave.

- As classificagóes mais utilizadas sáo a CDU.
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- S~o os CD/CDI que mais utilizam a informática para a gestáo da

documenta9áo.

- Os controlos das entradas mais utilizados s~o através dos livros de registos,

seguido do controlo por meios informáticos.

- A maior perda de documentos regista-se nas Bibliotecas Escolares.

- Onde há mais utilizadores é nas bibliotecas Escolares.

- Nos OD/ODI a maior parte dos utilizadores sáo técnicos e estudantes.

- Os investigadores procuram mais os Institutos de lnvestiga9áo e a Biblioteca

Nacional.

- É nos OD/ODI que se procede mais a urna planifica9áo prévia, sobretudo de

materiais.

3.1.3 - No ámbito de ¡nst¡tuigóes públicas

- Há mais respostas de CO/ODI do que de Bibliotecas Especializadas e

Institutos de lnvestigaqáo.

- Existem mais periódicos e comunicagóes de congressos que outros tipos de

documentos.

- Os impressos s~o o suporte físico mais utilizado.

- Os idiomas mais falados nas Bibliotecas Especializadas, Institutos de

Investigagao e OD/ODI sáo o inglés, o portugués, o francés, o espanhol e o

italiano.

- A normaíiza9áo é mais utilizada nos CD/CDI.

- A indexagáo é feita mais a livros, mas também em grande escala a artigos

periódicos.

- Existem manuais de rotinas nos CD/CDI.

- Nos CD/CDI e nas Bibliotecas Especializadas quem indexa mais sáo os

Documentalistas 1 Bibliotecários, nos Institutos de Investiga9áo é equivalente

o número de Bibliotecários / Documentalistas e o número de técnicos.

- A indexa9áo coordenada é efectuada basicamente por um sistema

informático, mas há serviQos que utilizam o sistema TAUBE.

- O léxico de palavras-chave mais utilizado é o thesaurus alfabético completo.
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- A classificagio mais seguida é a alfabética por assuntos.

- Os sistemas informáticos sáo mais usados pelos OD/CDI.

- O controlo de entradas é feita basicamente mais pelo livro de registos mas
também em grande escala por sistemas informáticos.

- Existem perdas de documentos.

- Os utilizadores nos CD/CDI atingem perto de 25 000 por ano.
- Os utilizadores mais frequentes sAo os técnicos, os estudantes e o

investigadores.
- Houve planificagéo prévia, na generalidade.

- Os custos sAo calculados em grande parte das instituig&es.
- Estabelecem-se estatísticas.

3.1.4 - No ámbito de instituigc5es privadas

- Mais respostas de CDICDI, seguido de Bibliotecas Universitárlas e

Bibliotecas Especializadas.
- Os periódicos e os nAo periódicos constituem grande parte do fundo

documental, bem como comunicagñes de congressos ou de simpósios.

- Os documentos impressos sAo os mais utilizados.
- Os idiomas utilizados sAo o portugués, o inglés, o francés, o espanhol, o

aleméo e o italiano.
- A normalizagéo é seguida sobretudo nos CD/CDI

- A indexagio é efectuada a livros, artigos de periódicos e textos de

colectáneas.
- Existem rnanuais de rotina sobretudo no CD/CDI.

- Grande parte da indexagáo é efectuada por Documentalistas 1 Bibliotecários.
- A indexagio coordenada é efectuada basicamente por um sistema

informático.
- SAo utilizados muitos tipos de thesauri

- A classificagáo mais usada é a alfabética por assuntos.

- Os sistemas informáticos sAo sobretudo utilizados pelo ODIODI e pelas
Bibliotecas Universitárias, Institutos de Investigagáo.
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- O controlo de entradas sAo efectuadas basicarnente por um sistemas
informatizado.

- Existem perdas de documentos.
- Nos CD/CDI existem cerca de 3 000 utilizadores, nas Bibliotecas

Universitárias cerca de 25 000 utilizadores e nos Institutos de Investiga~Ao

cerca de 2 000.
- O público que mais procura documentos sAo os técnicos, os estudantes e os

investigadores.

- Existe planificagáo prévia sobretudo nos CDICDI.
- SAo calculados os custos sobretudo nos CD/CDI.

- As estatísticas sAo em grande parte efectuadas.

3.2 - EM RELAQAO A ARQUIVOS HISTÓRICOS

- Só cerca de cem Arquivos Históricos respondem ao inquérito.

- A maior parte dos Arquivos Históricos pertencem a Autarquias.
- Cerca de 80% sAo Arquivos dependentes.
- A rnaior parte sAo Conceíhios.

- A maior parte dos Arquivos Históricos foram criados no presente século.
- A maior parte do fundo documental é constituido por manuscritos, havendo

grande percentagem de livros e de documentos impressos.
- A maior¡a dos documentos sáo em portugués, havendo bastantes em latim.

- Perto de 50% dos documentos tém or¡gem portuguesa.
- A maloria dos documentos manuscritos sAo do século XIV.
- A maioria dos documentos impressos sAo do século XX.

- A rnaioria dos documentos dactilografados sAo do século XX.
- Existem cerca de 15% de documentos sonoros.

- A maioria das partituras sAo anteriores ao século XII ou do próprio século XII.
- Estéo microfilmados sobretudo documentos do século XIV, XV, XVI, XVII,

XVIII.
- Estáo em disco óptico sobretudo documentos dos séculos XVIII e XX.
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- Os temas mais tratados sáo religiáo, legislagáo, política nacional, química,

náutica, agricultura, nascimentos, falecimentos.
- A ordenagáo é apresentada cronologicamente, por proveniéncia alfabética,

por épocas e por familias.
- A classificagio na maior parte dos vezes é efectuada por intermédio de um

plano de classificagio ou por instituig&es de origem.

- A indexagáo deve ser feita a pouco mais de 25%.

- O registo dos documentos é efectuada através do livro do tombo, ou por

fichas ou informaticamente.
- A requisigio dos documentos é efectuada a maior parte das vezes pelos

próprios utentes.

- Há poucas perdas de documentos.
- A maior parte dos Arquivos Históricos nAo tém mais de 300 utentes por ano.
- A maioria dos utilizadores sAo individuais.

- Na maioria dos casos os utilizadores sáo canalizados para os documentos

adequados.
- Existe urna relativa percentagern de pesquisa retrospectiva a pedido.
- A maior parte de trocas a nivel nacional efectua-se por pedidos ou através de

base de dados.
- A maior parte das trocas a nivel internacional efectua-se a partir de redes de

transmissáo de dados.
- A informatizagáo dos arquivos históricos está a ser desenvolvida através do

Arqbase.
- Muitos poucos documentos estáo em disco óptico.
- Mais de 50% dos documentos estáo preservados em microfilme.

- Poucas instalagñes tém pouco mais de 200m2.

- As áreas de leitura situam-se entre 60m2 e pouco mais de 200 m2.
- O número de lugares nas salas de leitura varia entre perto de 30 e cerca de

200.
- Em poucos casos a ergonomia foi considerada.
- Em rnaior dos casos houve planificagáo prévia.

- Há prevengáo contra o roubo, a humidade, o fogo e a secura.
- Há Arquivos Históricos só com urna ou duas pessoas a trabalharem.

- As habilitag8es literárias do pessoal varia muito de Arquivo para Arquivo,

havendo casos em que a instrugáo é muito parca.
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- Cerca de 50% dos Arquivos Históricos procedem á estatistica.

3.3 - EM RELAQAO AOS ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS

- As lnstituigóes Privadas devem responder a cerca de 50% dos inquéritos.

- As lnstituigóes Privadas recebem muito mais correspondéncia que todas as

outras juntas ( Estatal, Pública, Militar, Autárquica).

- As lnstitui96es Privadas expedem muito mais correspondéncia, tanto quanto
as outras juntas.

- A circulagáo interna é maior nas lnstituig6es Privadas do que em todas as

outras.

- Os fluxogramas sAo muito mais utilizados nas lnstituigóes Privadas.
- Os diagramas sAo utilizados nas lnstituigñes Privadas, tanto como as outras

lnstituigñes juntas.

- O livro de registo de entradas ( tombo é usado nas lnstituigóes Privadas,

tanto como nas outras instituigaes.
- O copiador de fotocópias é mais utilizado nas lnstituigóes Privadas.
— O sistema de fichas de controlo de entradas é mais utilizado nas lnstituigóes

Privadas do que nas outras instituigdes.
- O registo de entradas por microfilme é muito mais utilizado nas lnstitui9ñes

Privadas do que nas outras.

- O sistema de registo informatizado é muito mais utilizado nas lnstituigóes
Privadas do que nas outras.

- Há mais lnstituig6es Privadas em que nAo há controlo.
- No registo de expedigóes sAo as lnstituig6es Privadas as que usarn mais o

processo de fotocopiar duplicados.
- O livro de registo de saida de correspondéncia existe mais nas lnstituig6es

Privadas do que nas restantes.

- O uso de fichas para controlo de correspondéncia saida existe mais nas

lnstituiqóes Privadas, mas muito aproximada das lnstituigñes Públicas e
Estatais.

- O microfilme é muito mais utilizado no controlo da saida de correspondéncia

nas lnstituigées Privadas.
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- O sistema informatizado de controlar a saida da correspondéncia é muito
mais utilizada nas lnstituigóes Privadas do que nas restantes.

- Onde há menor controlo de saidas é nas lnstituigóes Privadas.
- A atribuigáo do número de saida num único sector acontece mais

vulgarmente nas lnstituigóes Privadas.
- A atribuigáo de um número de saida em cada um dos sectores acontece mais

também nas lnstituigóes Privadas.
- A date de saida atribuida num único sector verifica-se mais nas lnstituigóes

Privadas.

- A date de saida é atribuida em cada sector, acontece mais nas lnstitui9óes

Privadas.
- O número e a data sAo atribuidos depois da assinatura do mandatárlo para o

efeito basicamente nas lnstituig6es Privadas, porém o processo contrario
também aqui acontece.

- O uso do protocolo entre os sectores é muito usado nas lnstituigóes Privadas,
tal como nas lnstituig&es Estatais.

- As guias de remessa de documentos sAo sobretudo utilizadas nas lnstituigñes

Privadas.

- A normalizagáo é mais utilizada nas lnstitui9óes Privadas.
- Regras alfabéticas de nomes de pessoas e de instituigñes sAo mais utilizados

nas lnstituigñes Privadas.
- Os planos de classificagio sAo mais usados nas Instituig6es Privadas.
- A indexagio é mais utilizada nas lnstituigóes Privadas, relativas á legislagáo

e na correspondéncia.
-. Há regulamento nos arquivos em mais de metade das lnstituk&es Privadas.

- Há manual de rotinas em cerca de metade das lnstituigóes Privadas.
- A ergonomia é considerada ern mais de metade das lnstituigóes Privadas.
- A planifica9áo sobre as instalagóes, equipamento e material e pessoal foi

mais considerada pelas lnstituigóes Privadas.

- Os custos sAo analisados mais nas lnstituigñes Privadas, assim como a
determinaváo de ratios.

- Existe pessoal corn mais habilitag6es literárias ( embora poucas ) nos

arquivos de lnstitui~oes Privadas.
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3.4 - EM RELAQAO AOS ARQUIVOS TÉCNICOS

- Devem ser as Empresas Privadas a responderem em maior número aos

inquéritos.

As Empresas Públicas, as Autarquias e as lnstituigóes Estatais devem ter um
número aproximado de documentos técnicos.

- SAo as lnstituigóes Privadas que seguem mais a normalizagáo, sobretudo
quanto a normas internacionais e estrangeiras.

- Os sistemas de classificagáo sAo mais utilizados pelas lnstituigñes Privadas.
- A indexagáo coordenada é mais utilizada pelas lnstituigóes Privadas.
- Na maioria dos Arquivos Técnicos quem indexa é o pessoal do arquivo.

- Os léxicos alfabéticos sAo mais usados nas lnstitui0es Privadas.
- Os regulamentos existern mais nas lnstituig&es Privadas.
- A ergonomia é mais considerada nas lnstituigóes Privadas.

- Os manuais de operaqáo 1 rotinas sAo mais utilizados nas lnstitui9&es
Privadas.

- A micrográfica é mais utilizada nas lnstituig6es Privadas e nas Estatais.
- A informática é mais aplicada nas lnstitui9óes Privadas.
- As habilitag6es literárias de pessoal dos arquivos técnicos devem ser

idénticas em todas as instituigóes.

- O pessoal das lnstituig6es Privadas tem recebido mais formagáo específica.
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3.5 - EM RELAQAO A ARQUIVOS CLÍNICOS

- O maior número de respostas deve vir das lnstituigóes Estatais, sobretudo

de Hospitais.

- Os documentos mais vulgares s~o os processos, as fichas clínicas e as

radiografías.

- Sáo os Hospitais que seguem mais a normalizagáo

- A classifica9áo mais usada é a numérica.

- A indexagáo é mais utilizada pelos Centros de Saúde.

- Os arquivos clínicos mais bem regulamentados s~o os dos Hospitais.

- Onde existem mais manuais de operagóes 1 rotinas é nos Hospitais.

- A ergonomia é mais considerada nos Hospitais.

- O custo em rela9áo ao Arquivo Clínicos sáo calculados com mais frequéncia

nos

- Hospitais.

- Tanto a aplica9áo da informática como da micrográfica é maior nos

Hospitais.

- Onde existe mais pessoal nos Arquivos Clínicos é nos Centros de Saúde,

seguindo-se os Hospitais.
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4- ‘¿ARIÁVEIS UTILIZADAS

Variável é a qualidade, a magnitude, quantidade, característica ou trago que

caracteriza a cada caso ( tido como variável ) e que pode variar de um para

outro caso.

As variáveis utilizadas neste trabalho foram interpretadas em fungáo do que

nos diz Mário Bunge1, Alfonso Tragillo Ferrari2 e ainda do que conta do escrito

pelo autor deste trabalho3.

Assim considerei as seguintes

efectuados:

- variáveis

- variáveis

- variáveis

- varláveis

- variáveis

- variáveis

- variáveis

- variáveis

- variáveis

- variáveis

- variáveis

- variáveis

variáveis, de acordo com os inquéritos

antecedentes

continuas

dependentes

dependentes de bloqueio

estatísticas

independentes

intervenientes

qualitativas

qualitativas de bloqueio

qualitativas estatísticas

quantitativas

quantitativas estatisticas

cf. BUNGE, Mário - La investigacioncien!(/¡ca. 20ed.Barcelona:Editorial Ariel, 1983.p.334-346
2 cf. TRUJILLO FERRARI,Alfonso - Metodologíadepesquisacien!fil ca. Sao Paulo:Mcgraw-Hill,

1982.
p.l42 - 157

cf GONGALVES, CarlosCésarCorreja- Dadospara a metodologiada investigagdocienifjlca.
Lisboa: Coche,1988.pSI -55.
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4.1 - EM RELAQAO A BIBLIOTÉCAS E CDI

4.1.1 - Varlá veis qualitativas

A caracterizagáo da instituig~o.

A normaliza9áo.

O sistema informático.

Tipo de utilizadores.

Tipo de público que serve.

Habilitagaes do pessoal.

Forma9áo e especializagio do pessoal.

Linguas que constituem o fundo documental.

4.1.2 - Varlá veis quantitativas

Armazenamento de dados

Fundo documental.

Número total de utilizadores por ano.

Rela~io do número de pessoal.

lnstalagóes em relagáo ás áreas.

Custos.

4.1.3 - Variá veis independentes

Linguas que constituem o fundo documental.

Recupera~o da informa9áo.

Temas abrangidos.
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4.1.4 - Variáveis dependentes

lndexa9áo - dependente em relagao á especializagáo dos indexadores.

Difusáo da informag~o.

Servigo de referéncia.

Coopera9áo.

Novas tecnologias aplicadas á informag~o.

Utilizagáo dos orgamentos.

Instalagaes.

4.1.5 - Variáveis antecedentes

Alguns temas que sáo abrangidos, como a arte, a arquitectura, a escultura, o

azulejo, a história, entre outros.

4.1.6 - Variá veis qualitativas estatísticas

Estatística.

C ustos.

4.1.7 - Varlá veis quantitativas estatísticas

Fundo documental.

Custos.

4.1.5 - Variá veis qualitativas de bloqueio

lndexa9áo.
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4.1.9 - Varié veis intervenientes

Normalizagáo.

Controlo dos documentos.

4.1 .10 - Variá veis estatisticas

Ratios.

4.1.11 - Quadro relacionado com o inquérito para o levantamento do estado de

organizaqáo das bibliotecas e centros de documentagáo e informagáo.

Ver
inquárito
anexo 1

ASSUNTO VARIÁVEL VARIÁVEL VARIÁVEL

Caracteriza9~o da
instituigáo

Qualitativa

11.1 Fundo documental Quantitativa Dependente
(utiliza9áo

dos
orgamentos)

Quantitativa
estatística

(em rela9áo A
utilizagáo)

11.3 Linguas que
constituem o fundo

documental

Independente Qualitativa
(em relagáo A
qualidade e

conheciment
os dos

utilizadores)

Interveniente

11.4 Temas que
abrange

Independente Antecedente
(arte,

arquitectura,
escultura,
azulejo,
história)

lll.B Normalizagáo Qualitativa Interveniente
lll.B lndexagáo Dependente

(em rela9áo
A

especializa9á
o dos

indexadores)

Independente
(em rela9~o A
recuperagao

da
informa~áo

Qualitativa de
bloqueio (fácil

de
compreender

)

191



Ver
inquérito
anexo 1

ASSUNTO VARIÁVEL VARIÁVEL VARIÁVEL

lll.B Armazenamento de
dados

Quantitativa

111.4 Sistema Informático Qualitativa
IV Controlo de

documentos
Interveniente

V.A Difusáo da
informa9áo

Dependente
(em relagáo
á categoria
profissional

dos
utilizadores)

B.1 Número total de
utilizadores por ano

Quantitativa

B.2 Tipo de utilizadores Qualitativa
B.3 Tipo de público que

serve
Qualitativa

e Servigo de
referéncia e
informagáo

Dependente

D Cooperagáo Dependente
VI Novas tecnolog¡as

aplicadas á
¡ nforma9áo

Dependente

VII.3
Habilita9óes do

pessoal
Qualitativa

VII.C.1 Custos Quantitativa Qualitativa
estatistica

VII.D Estatísticas Quantitativa
estatística

Qualitativa
estatística

VII.A lnstalaóes Dependente Quantitativa
(em relagáo

ás áreas)
VII.B Pessoal Quantitativa

(em rela9áo
ao número)

Qualitativa
(em relagao á
forma9áo e á
especializaQa

o)
VII.C.2 Ratios Estatística
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4.2 - EM RELAQÁO A ARQUIVOS HISTÓRICOS

4.2.1 - Variéveis qualitativas

Caracteriza9áo da instituigáo.

Idiomas e paises dos documentos.

Tipo de utilizadores.

Tipo de público que serve.

Habilitagóes do pessoal.

Forma9áo e especializa~áo do pessoaí.

4.2.2 - Variáveis quantitativas

Tipos e número de documentos.

Número de utilizadores por ano.

Instalagaes em relagao ás áreas ocupados.

Número total de pessoal.

C ustos.

4.2.3 - Variáveis independentes

Idiomas que constituem o fundo documental.

Países donde originam os documentos.

Temas abrangidos.

Cíassificagáo.

Indexagáo.

193



4.2.4 - Variéveis dependentes

Indexa9áo - dependentes da

documentos indexados.

Classifica9áo.

Difusáo da informagáo.

Coopera~o.

Novas tecnologias aplicadas á informagáo.

lnstala9óes.

espscializagáo dos indexadores e dos tipos de

4.2.5 - Variéveis qualitativas estatísticas

Tipos e número de documentos

4.2.6 - Variáveis quantitativas estatísticas

Documentos segundo a sua origem.

Suportes dos documentos.

Estatistica

Custos.

4.2.7 - Varié veis qualitativas de blo quejo

Tipos de ordenagáo.

Tipos de classilicatáo.

Indexagáo.
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4.2.8 - Variá veis intervenientes

Controlo dos documentos

4.2.9 - Variá veis continuas

Tipo e número de documentos.

Suporte dos documentos.

4.2.10 - Varié veis estatísticas

Consulta dos documentos.

Ratios.

4.2.11 - Quadro relacionado com o inquérito sobre o estado dos arquivos

históricos em Portugal.

Ver
inquárito
anexo III

ASSUNTO VARIÁVEL VARIÁVEL VARIÁVEL

Caracteriza9áo
da Institui9áo

Qualitativa

Il.A Tipo e número
dos

documentos

Quantitativa Continuas
(pois

atingem
grande

numero de
valores)

ll.B.1 Idiomas e
paises dos

documentos

lndependent
e

Interveniente
s

Qualitativa

ll.B.2 Documentos
segundo a sua

origem

Quantitativa
estatística

ll.C Suportes dos
documentos

Continua Quantitativa
Estatistica
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Ver
inquér¡to
anexo ííí

ASSUNTO VARIÁVEL VARIÁVEL VARIÁVEL

ll.D Temas Independent
e

IIl.A Tipos de
ordenagáo

Qualitativa de
bloquelo

Ill.B Cíassificagáo Qualitativa de
bloqueio

lndependent
e

Dependente

lll.D lndexa9áo Qualitativa de
bíoqueio

lndependent
e

Dependente

IV.A Controlo de
documentas

Interveniente
s

IV.B Consulta de
documentos

Estatistica

y Difus~o da
informagao

Dependente

VAl Número total
de utilizadores

por_ano
Tipo de

utilizadores

Quantitativa

V.1.2 Qualitativa

V.2 Tipo de público
que serve

Qualitativa

VI cooperagao Dependente
VII Novas

tecnologias
aplicadas á
informa9áo

Dependente

VII.A Instala9Óes Dependente Quantitativa
em relag~o

ás áreas
ocupadas

VII.B Número total
de_pessoas
Formagáo e

especializa9áo
do pessoal

Quantitativa

VII.B
2 e 4

Qualitativa

VII.C.l Custos Quantitativa Quantitativa
estatísticas

VII.C.2 Ratios Estatistica
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4.3 - EM RELAQAO A ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS

4.3.1 - Variéveis qualitativas

ldentifica9áo da instituigáo.

Tipo de instituigáo.

Ramo de actividade.

Normaliza9áo.

Tipos de arquivos.

Pessoal em relagáo ás habilitag&es.

Arquivos especializados.

Normaliza9áo.

Pessoal quanto á formagáo profissional.

4.3.2 - Variéveis quantitativas

Pessoal quanto ao número.

Movimento da correspondéncia,

Custos.

Pessoaí quanto á formag~o.

4.3.3 - Variéveis intervenientes

Conteúdo da correspondéncia.

Circuitos internos.

Normalizagáo.
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4.3.4 - Varié veis qualitativas de bloqueio

Sistemas de classificagáo administrativas.

lndexagáo.

4.3.5 - Variéveis independentes

lndexa9áo.

Pessoal que responde ao inquérito.

4.3.6 - Variéveis dependentes

Indexag~o.

Organiza9áo dos arquivos

4.3.7 - Variáveis quantitativas estatísticas

C ustos.

4.3.8 - Variéveis estatísticas

Ratios.

Pessoaí quanto á formagáo.
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4.3.9 - Quadro relacionado com o inquérito sobre o estado dos arquivos

administrativos (correntes).

Ver
inquérito
anexo V

ASSUNTO VARIÁVEL VARIÁVEL VARIÁVEL

A ldentificagáo da
nstituigáo

Qualitativa

A Pessoa que
responde ao

inquérito

lndependent
e

A.1 Tipo de
instituigao

Qualitativa

A.3 Ramo de
actividade

Qualitativa

B.1 Movimento da
correspondé nci

a

Quantitativa

B.2 Conteudo da
correspondénci

a

Interveniente

B.2 Circuitos
internos

Interveniente

C Normaíiza9áo Qualitativa Interveniente
D Sistemas de

Cíassifica9áo
Qualitativa de

bloqueio
D.3 Indexa~áo Qualitativa de

bíoqueio
Dependente

E Organiza9áo
de_arquivos

Custos

Dependente

E.1.5 Quantitativa
estatística

Qualitativa de
bíoqueio

E.1 .3-1.2 Ratios Estatística
2 Tipos de

arqu ivo
Qualitativa

3 Pessoal do
arquivo

Quantitativa

3 Pessoal do
arquivo quanto

á forma~áo
profissional

Qualitativa Quantitativa Estatística

4 Arquivos
especializados

Qualitativa
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4.4 - EM RELAQAO AOS ARQUIVOS TÉCNICOS

4.4.1 - Variáveis qualitativas

Caracteriza9áo da institui9ao.

Normaíiza9áo.

Pessoal (habilitagaes e forma9áo específica).

Organizagáo e gestáo dos arquivos.

Novas tecnoíogias aplicadas á informa9áo.

4.4.2 - Variéveis quantitativas estatisticas

Fundo documental ( número de documentos).

Número de pessoaí que trabaíha no arquivo.

Custos.

4.4.3 - Variéveis dependentes

Erg o nom ia.

Documentos em de acordo com as institui96es.

Referente ao pessoal que indexa.

4.4.4 - Variéveis independentes

Respostas por instituigóes.

4.4.5 - Variéveis antecedentes

Normaliza9áo.
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4.4.6 - Varláveis dependentes de bloquelo

Classificag~o.

lndexagáo coordenada.

4.4.7 - Variáveis estatísticas

Ratios.

4.4.8 - Quadro relacionado com o inquérito sobre o estado dos arquivos

técnicos.

Ver
¡nquér¡to
anexo VII

ASSUNTO VARIÁVEL VARIÁVEL VARIÁVEL

Caracterizagá
o da

institui9áo

Qualitativa

III Fundo
documental

Quantitativa Dependente
(do tipo de
instituigáo>

IV Normalizagáo Qualitativa Antecedente
V Cíassificagáo Dependente

de bloqueio
VI Indexa9áo

coordenada
Dependente
de bloqueio

‘¿1.2 Quem
indexa?

Dependente

VII Organizagáo
de gastos dos

arquivos

Qualitativa

VII.3 Ergonomia Dependente
5 Custos Quantitativa

estatística
5.2 Ratios Estatística
VIII Novas

tecnologias
aplicadas á
nforma9áo

Dependente
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Ver
inquérito
anexo VII

ASSUNTO VARIÁVEL VARIÁVEL VARIÁVEL

IX Pessoal
(habilitagoes
e forma~áo
especifica)

Qualitativa

IX.1 Pessoaí (n0) Quantitativa

4.5 - EM RELAQÁO AOS ARQUIVOS CLINICOS

4.5.1 - Varié veis qualitativas

Caracterizagáo da institui9áo

Normalizag~o.

OrganizaQáo e gestáo dos arquivos.

Habilitagáo do pessoaí.

Quem indexa.

4.5.2 - Varié veis quantitativas estatísticas

Número de pessoal que trabalha no arquivo.

Número total de documentos.

4.5.3 - Variéveis dependentes

Documentos de acordo com a instituigáo.

Hóspital.

Clínica.

Centro de saúde.

Fichas clínicas, radiografias e processos.

Ergonomia.
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4.5.4 - Variéveis antecedentes

Normalizagáo.

4.5.5 - Variéveis dependentes de bloqueio

Classificagáo.

Indexagáo coordenada.

4.5.6 - Varié veis qualitativas de bloqueio

Causas de n~o responder.

4.5.7 - Variéveis independentes

Quem indexa.

4.5.8 - Variéveis estatísticas

Forma9áo do pessoal.

4.5.9 - Quadro relacionado com o inquérito dos arquivos clínicos.

Ver
inquérito
anexo IV

ASSUNTO VARIÁVEL VARIÁVEL VARIÁVEL

Caracteriza9áo
da instrituigáo

Qualitativa

III Fundo
documental

Dependente

111.1 Número total de
documentos

Dependente Quantitativa
estatística

IV Normaliza9áo Qualitativa Antecedente
V Classificagáo Dependente
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Ver
inquérito
anexo IV

ASSUNTO VARIÁVEL VARIÁVEL VARIÁVEL

VI lndexagáo
coordenada

de_bloqueio
Dependente
de bíoqueio

VI.2 Quem indexa Dependente
111.1.15 Fichas clínicas Dependente
111.1.1 Processos Dependente
111.1.7 Radiografias Dependente

VII Organizagáo e
gestáo do

arquivo

Qualitativa

IX Número de
pessoaí que
trabalha em

arqu vos

Quantitativa

IX.1 Habilita9óes do
pessoal

Qualitativa

1.2.6 Hospitais Dependente
1.2.5 Clinicas Dependente
1.2.6 Centros de

Saúde
Dependente

VIII Aplicagóes
tecnológicas

Dependente

VII.5 Custos Qualitativa
VII.5.2 Ratios Estatística

4.6 - SIMBOLOS ATRIBUIDOS Ás VARIAVEIS

- vañáveis antecedentes

- variáveis continuas
- variáveis dependentes

- variáveis dependentes de bíoqueio

- variáveis estatísticas

- variáveis independentes

- variáveis intervenientes

- variáveis qualitativas

- variáveis qualitativas de bloqueio
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- variáveis qualitativas estatísticas

- variáveis quantitativas

- variáveis quantitativas estatísticas

4.7 - QUADRO E GRÁFICOS SOBRE AS VARIÁVEIS UTILIZADAS EM

RELAQAO AS BIBLIOTÉCAS/CDI E AOS VARIOS TIPOS DE ARQUIVO
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5- CRONOGRAMA

Apresentam-se trés versóes do cronograrna.

O primeiro cronograma teve de ser alterado em fins de Maio de 1996, em

virtude da discussáo do plano do trabalho escrito ter sido adiada para Julho de

1996 - assim surgiu urna segunda versáo. Porém, em Julho tive de elaborar

uma terceira versáo, por a d¡scussáo do trabaiho ter novamente sido adiada

para Setembro de 1996.
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CRONOGRAMA
3~ VERSÁO

MÉS 1993 1994 1995 1996 1997

JANEIRO —

Revrsáo Bibliográfica Revisáo Bibliográfica

Envio de Inquérítos
Recep~Ao de Inquáritos

Revíséo Bibliográfica

Tratamento dos
Inquéritos

Encaderna9áo
do Trabaiho

FEVEREIRO -

Revísáo Bibliográfica RevisAo bibliográfica

RecepQio de lnquéritos

Revisáo Bibliográfica

Tratamento dos
lnquéritos

EncademaQio

do TrabaihoEntrega da
Tese

MARQO —

Revisfio Bibliográfica

ElaboraQáo de Inquáritos de
Arquivos administrativos

Revisáo bibliográfica

Recep~Ao de Inquáritos

Revisáo Bibliográfica

Determina9áo das
“Jariáveis

—

ABRIL
Revislo bibliográfica

ElaboraQio dos lnquéritos de
Bibliotecas e CDI

Revisfio bibliográfica

Rece,Qio de lnquéritos

Revisáo Bibliográfica

Determinaqfio das
Variáveis

—

MAlO
—

Revisáo bibliográfica

ElaboraQáo dos Inquáritos dos
Arquivos históricos

Revido bibliográfica

RecepQáo dos Inquáritos
ainda pendentes em

lnstituiQ6es

Tratamento final dos
lnquéritos

JUNHO —

Revido Bibliográfica

Elabora~Ao des Inquáritos dos
Arquivos Ténicos e Clínicos

Revido Bibliográfica

Tratamento dos lnquéritos

Tratamento final dos
lnquérito

Passer cm ‘Word” as
referéncias

bibliográficas

Oiscuss¡o da
Tese

J ULHO
Revido Bibliográfica

Testes dos lnquéritos cm
lnstituiq~es

Revido Bibliográfica

Tratamento dos Inquéritos

RedacQáo do texto

Passar cm Word” a
introdu~áo e a revisáo

bibliográfica

—

AGOSTO —

Revisfio Bibliográfica

Testes dos lnquéritos alnstituiQ6es

Revido Bibliográfica

Tratamento dos Inquáritos

Redac~Ao do texto

passar cm word” ashipóteses as

variáveis

SETEMBRO —

Revisáo Bibliográfica

Testes dos Inquáritos a
InstituiQaes

Revido Bibliográfica

Tratamento dos lnquéritos

Passar cm “Word” os

trabalhos já redigidos
Oiscussáo do plano de

trabaiho

OUTUBRO
Revido

Bibliográfica
Revisflo Bibliográfica

Testes dos lnquéritos a
lnstituigdes

Revido Bibliográfica

Tratamento dos Inquáritos

Estudo e
ApresentaQáo de

Gastos Or;amentais

Tiraras conclusóes e
passá-las a definitivo

—

.ín’,mmnnn
l’dtJVCIVICIN~J

Revido
Bibliográfica

Revido Bibliográfica

Estabelecimento de hipotéses
Envio de lnquéritos

Revido Bibliográfica

Tratamento dos lnquéritos

Correc98es e Acertar
dados no computador

fl~?CRRflflfl
Revido

Bibliográfica
Revisáo Bibliográfica

Estabelecimento de hipotéses
Envio de lnquéritos

Recep9áo de Inquáritos

Revido Bibliográfica

Tratamento dos lnquéritos

Correcóes e Acertar
dados no computador
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CRONOGRAMA
22 VERSAn

MÉS 1993 1994 1995 1996 1997

JANEIRO -

Revislo Bibliográfica Revisáo Bibliográfica

Envio de InquáritosRecepQio de lnquéritos

Revido Bibliográfica

Tratamento doslnquéritos

EncadernaQio
do Trabalho

FEVEREIRO -

Revisáo Bibliográfica Revido bibliográfica

RecepQio de lnquéritos

Revisáo Bibliográfica

Tratamento doslnquéritos

EncadernaQio
do TrabalhoEntrega daTese

MARQO —

Revisfio Bibliográfica

ElaboraQAo de lnquéritos de
Arquivos administrativos

Revido bibliográfica

Recep9áo de Inquáritos

Revido Bibliográfica

Detemlina9áo das
Variáveis

—

ABRIL —

Revisáo bibliográfica

Elaboragáo dos lnquéritos de
Bibliotecas e CDI

Revisáo bibliográfica

RecepQio de lnquéritos

Revido Bibliográfica

Determina~Ao das
vañáveis

—

MAlO —

Revido bibliográfica

ElaboraQio dos lnquéritos dos
Arquivos históricos

Revido bibliográfica

Recep9io dos lnquéritos
ainda pendentes en,

lnstitut96es

Tratamento final dos
lnquéritos

JUNHO —

Revido Bibliográfica

Elaboragáo dos lnquéritos dos
Arquivos Ténicos e Clinicos

Revido Bibliográfica

Tratamento dos Inquáritos

RedacQio do texto Dlscussáo da
Tese

JULHO —

Revisáo Bibliográfica

Testes dos lnquéritos cm
lnstituiQ6es

Revido Bibliográfica

Tratamento dos lnquéritos

Discussáo do Plano
do Trabalho

AGOSTO —

Revisáo Bibliográfica

Testes dos lnquéritos a
InstituiQOes

Revido Bibliográfica

Tratamento dos lnquéritos

Conclusóes

SETEMBRO —

Revido Bibliográfica

Testes dos Inquáuitos a
lnstitui0es

Revido Bibliográfica

Tratamento dos lnquéritos

Estudo e
Apresenta;áo de

Gastos OrQamentais —

OUTUBRO
Revísáo

Bibliográfica
Revisáo Bibliográfica

Testes dos lnquéritos a
InstituiQies

Revislo Bibliográfica

Tratamento dos lnquéritos

Correc9óes e Acertar
dados no computador

II~tJVI4.iVi~fl’../

Revido
Bibliográfica

Revido Bibliográfica

Estabelecimento de hipotéses
Envio de lnquéritos

Revido Bibliográfica

Tratamento dos Inquéritos

Correcqdes e Acertar
dados no computador

nc7CIUIDCfl

Revisáo
Bibliográfica

Revido Bibliográfica

Estabelecimento de hipotéses
Envio de lnquéritos

RecepQio de lnquéritos

Revisáo Bibliográfica

Tratamento dos Inquáritos

correcqaes e Acertar
dados no computador
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CRONOGRAMA
ja VERSAn

MÉS 1993 1994 1995 1996 1997

JANEIRO —

Revido Bibliográfica Revido Bibliográfica

Envio de Inquárítos
Recep9*o de Inquáritos

Revido Bibliográfica

Tratamento dos
Inquáritos

EncademaQio
do Trabalho

FEVEREIRO -

Revido Bibliográfica Revido bibliográfica

Recep9áo de Inquáritos

Revido Bibliográfica

Tratamento doslnquéritos

EncadernaQio
do Trabalho
Entrega daTese

MARQO —

Revisáo Bibliográfica

ElaboraQio de lnquéritos de
Arquivos administrativos

Revisfio bibliográfica

RecepQio de lnquéritos

Revido Bibliográfica

OeterminaQáo das
Variéveis

—

ABRIL —

Revisáo bibliográfica

Elabora;áo dos lnquéritos de
Bibliotecas e CDI

Revido bibliográfica

RecepQio de Inquáritos

RevisAo Bibliográfica

Determinaqáo das
variáveis

—

MAlO —

Revido bibliográfica

ElaboraQio dos Inquáritos dos
Arquivos históricos

Revido bibliográfica

Recep~Ao dos lnquéritos
ainda pendentes cm

lnstituiQóes

Tratamento final dos

lué~t

JUNHO —

Revido Bibliográfica

ElaboraQio dos lnquéritos dos
Arquivos Tánicos e clinicos

Revido Bibliográfica

Tratamento dos lnquéritos

Discussáo do Plano
do Trabalho

Discusslo da
Tese

JUIHO —

Revido Bibliográfica

Testes dos lnquéritos cm
lflstituiQóCs

Revisflo Bibliográfica

Tratamento dos Inquáritos

conclusóes

AGOSTO —

Revisáo Bibliográfica

Testes dos lnquéritos a
InstituiQies

Revido Bibliográfica

Tratamento dos Inquáritos

Estudo e
ApresentaQio deGastos OrQamentais —

SETEMBRO —

Revisáo Bibliográfica

Testes dos Inquéritos a
InstituiQOes

Revido Bibliográfica

Tratamento dos Inquáritos

Correcqáes

OUTU ERO
Revisflo

Bibliográfica
Revido Bibliográfica

Testes dos Inquáritos alnstituiq~es

Revisfto Bibliográfica

Tratamento dos Inquéiltos

Correc9ées e Acertar
dados no computador

tmn~,rtannaI~~V~iWiJfl~

Revido
Bibliográfica

Revido Bibliográfica

Estabelecimento de hipotéses
Envio de lnquéritos

Revisáo Bibliográfica

Tratamento dos lnquéritos

corre~6es e Acertar
dados no computador

nr,rmmnnn
Revido

Bibliográfica
Revido Bibliográfica

Estabelecimento de hipotéses
Envio de lnquéritos

RecepQio de lnquéritos

Revido Bibliográfica

Tratamento dos Inquáritos

Correc96es e Acertar
dados no computador
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6 - CONTROLOORQAMENTAL

Fiz urna previsáo de gastas em reíagéo a este trabalho na verba de 1 850 000$0O.
Porém, como se verifica ultrapassei o previsto em 991 1 52$00. Porqué?
Vejamos.

Em reíagáo aos correios havia previsto gastos no máximo de 420 O00$O0, tendo
ultrapassado a despesa em 68 756$00, em virtude das tarifas dos correios terem
sofrido considerável aumento de 1994 para 1995 e de 1995 para 1996.

Em reIa~o á aquisiqáo de material e fotocópias tinha previsto um gasto de
280 000$00. Todavia, em face do número de inquéritos recebidos (mais que em
principio pensava) tive de adquirir muito mais pastas de arquivo, o que corresponde a
um gasto superior de 136 285$O0.

Em reIa~¡o á aquisi9¡o de livros em Portugal havia previsto 70 000$00, o que
uítrapassei em 444$00. Quanto aos Iivros adquiridos em Franga os gastos foram
efectuados antes da previsáo, pelo que n~o nos dá alteragóes. Já para os previstos
adquirir em Espanha tinha previsto gastar até 200 000$O0; náo obtante, o interesse
que muitos títulos de respectivos sumários me vieram a despertar fizeram com que
gastasse mais 130 943$00.

As desíacagóes que efectuei para proceder a inquéritos, néo estavam previstas, mas
Uve de as realizar pois fui informado que n~o me respondiam pelo correlo, mas só com
a minha presenva. Assim, todas essas desloca9óes flzerarn ultrapassar o orgamento
em 97 480$00.

A aquisigio de um novo computador e impressora aumentaram os gastos

orqamentados em 390 000$0O.

O custo dos tinteiras ultrapassou 36 305$00 em relag¡o ao previsto.

Tarnbém náo tinha previsto o gasto de 131 040$00 ern encardena9óes.

Seguidamente apresento um quadro com os gastos efectivados.
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GASTOS 1994 1995 1996 1997 SOMA

Correíos (envio de inquéritos,
esclarecimentos e agradecimentos)

201 290$ 145 334$ 142 132$ 488 756$

Material (pastas de arquivos, papel)
e fotocópias

69553$ 198452$ 105500$ 42780$ 416285$
Livros adquindos em Portugal

34280$ 14028$ 22136$ 70444$
Livros adquiridos em Fran~a

63 525$ 63 525$

Livros adquiridos em Espanha
119617$ 78902$ 132424$ 330943$

Desloca9~o a Paris (contactos e
aquisi9áo de livros)

130 939$ 130 939$
DesIoca9~o a Salamanca
(aquisi9áo de livros)

25814$ 25814$
Deslocag¡o a Madrid, á Universidad
Complutense

108 868$ 131 418$ 228 820$ 96720$ 565 826$
Deslocagéo a Chaves, Vila Real,
Castelo Branco, para efectuar
inquáritos 39 540$ 39 540$

Desíoca9áo ao Porto para efectuar
inquéritos em instala9oes da C.M.
do Porto e Universidade

10258$ 10258$
Desloca95o a Evora para efectuar
inquéritos

9 860$ 9 860$
Desloca9áo a Coimbra para
efectuar inquéritos

9 822$ 9 822$
Deslocaqio ao Porto - Instituto do
Vinho do Porto, para efectuar
inquéritos

28 000$ 28 000$
Computador e lmpressora

390 000$ 390 000$
Tinteiros para impressora

35 000$ 36 000$ 22 600$ 93 600$

Acetatos para computador
36 500$ 36 500$

Encadema9óes
131 040$ 131 040$

SOMA
823 366$ 1 021134$ 703 512$ 293 140$ 2937872$
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