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Prefac io

0 pesquisador cientifico, em todos 
°s ramos do conhecimento, tem ne- 
^ssldade permanente de uma quanti- 
ade tão grande quanto possível de 

lnf°rrnações referentes à matéria de
êle se ocupa.

Recebe uma parte não negligenciá- 
desta Informação por vias simples, 

0 especializadas e não organizadas 
ra êste fim: conversas entre amigos, 
c°ntros nos corredores de um con- 

resso, leitura desinteressada.

, Mas, na maioria dos casos, êle ob- 
informação de fontes especlaliza- 

s> destinadas a êste uso e às quais 
,  CorT1unldade científica está habituada 

recorrer. A documentação é precisa-
^ent,
° b ieti

0 o conjunto das atividades que

'onti
vam assegurar a produção destas

f|u*0
6s e de conduzir aos usuários o

^e informação por elas fornecida.

Os que se dedicam à atividade da 
documentação põem em prática duas 
categorias de técnicas. Umas referem- 
se aos usuários, para levarem até seus 
escritórios a informação que lhes pode 
ser útil. O instrumento mais corrente­
mente empregado para êste fim é a 
publicação bibliográfica, quer se trate 
de bibliografia descritiva analítica quer 
crítica.

Naturalmente, pode-se tratar de pu­
blicações de tôda espécie, sob forma 
de discos, de cartões perfurados, de 
fitas magnéticas, ondas elétricas etc. 
A informação, por outro lado, não é 
necessàriamente bibliográfica, isto é, 
versando sôbre os documentos publi­
cados; pode versar sôbre peças de 
arquivos, materiais de reportagem, me­
didas, acontecimentos etc.

Sucede que, sempre, o tipo de ins­
trumento representado pelas publica­
ções bibliográficas, revestido sob qual-



quer forma, é aquêle que melhor se 
presta à comunicação internacional.

Êste o motivo pelo qual o Comitê 
Internacional para a Documentação das 
Ciências Sociais, criado para imple­
mentar os instrumentos de trabalho 
postos à disposição dos especialistas 
de ciências sociais em todo o mundo, 
escolhem como primeiro meio de ação 
o estabelecimento e a difusão de pu­
blicações documentais e bibliográficas.

Porém, outras técnicas são igualmen­
te indispensáveis e exigem a mesma 
atenção; são aquelas que permitem or­
ganizar, em lugares determinados, cen­
tros de documentação, isto é, organis­
mos onde os documentos de qualquer 
tipo que comuniquem a informação ne­
cessária ao pesquisador de ciências 
sociais, são reunidos e tornados acces- 
slveis, tão fàcilmente quanto possível. 
Estas instituições podem diferir muito 
entre si por seus estatutos, suas orga­
nizações, seus métodos, tôdas deven­
do, entretanto, desempenhar, em qua­
dros diversos, um papel semelhante.

Seria conveniente existir pelo menos 
um tal centro em cada país, mesmo (e 
sobretudo) naqueles onde a organiza­
ção das ciências sociais é ainda menos 
desenvolvida; esta hipótese mínima de 
um centro por país justifica a expres­
são empregada de centros nacionais. 
O Comitê Internacional para a Do­
cumentação das Ciências Sociais há 
anos reconheçeu que o estabelecimen­
to ou o refôrço de tais centros nacio­
nais é sempre uma necessidade. Reco­
nheceu ser possível auxiliar os países 
interessados a assim proceder, dando- 
lhes indicações e conselhos práticos de 
alcance geral ditados pela experiência 
adquirida em tentativas anteriores. Esta

a razão de ter o referido Com itê de 
cidido confeccionar o presente Gu,a>

Tomando esta Iniciativa, o 
quis sobretudo fornecer, sob uma o^ 
ma simples, elementos de 'n ôrrna^e, 
que possam constituir uma base de 
cisões para as autoridades de n ^  
tuições públicas ou privadas, un v ^ 
sitárias ou não, a quem incumbir ^  
responsabilidade de prever e e® a 
lecer um centro de documentaç °-

Portanto, não se trata de uma c o ^  
tânea de informações técnicas. Os ^  
nicos da documentação dispõem I ^  

numerosos e eficientes 'nstrument° ^ stj. 
trabalho, que não devem ser su 
tuídos.

Êste Guia refere-se, por conse9U' ^ 0|.
a estas obras e manuais, não se pr
cupando com as várias questões ^
nicas relativas à aquisição c,e.fjca.
cumentos, sua catalogação, classi ^
ção, agenciamento dos serv'5°g Soa|
uma biblioteca, formação de PeS

. _ na nrODI0 
necessário e tantas outras. . p0.
mas tratados aqui dizem respeito
lítica geral a seguir no estabeleci ^
to de um centro e não à técnic
gestão dêste centro.

O Comitê confiou a seu ®ecr0tGU|a. 
Geral o cuidado de dirigir ês e 
Pôde êle considerar as números ^  
lestras que o Comitê consa?r s ' aos 
curso de suas reuniões Periódl?ae’ntre- 
assuntos aqui tratados. Claro > 
tanto, que o redator não expn tér|a- 
doutrina do Comitê sôbre a ^  
Antes procura formular Prop0^ jS \\\e
sua ún ica responsabilidade, P ^

parecem as mais razoáveiS' . c|aS con* 
que discutíveis, devendo ser t ^  g 
troladas pela experiência dos 
tentativas de realização.



Inspirou-se o redator em várias ex- 
P®riências anteriores por ôle mesmo 
conduzidas ou por vários coíaborado- 
res. no decorrer de diversas missões 
ert1 paises da Europa, Africa, América 
e Asia.

^ste Guia foi objeto de uma primei- 
ra versão provisória, preparada em 
,ins de 1962 e difundida no ano se- 
9uinte junto a um grande número de 
personalidades e de Instituições com- 
Petentes. Suas observações e criticas 
!0ram recolhidas e aproveitadas para o 
lrnPlemento dêste manuscrito.

Naturalmente, os comentários dos 
Membros do Comitê foram igualmente 
s°Hcitados. Enfim, esta versão provi­
r i a  foi distribuída como documento 
e trabalho aos participantes do Pri- 

^ eIro Colóquio Interafricano sôbre a 
°°umentação das Ciências Sociais, 

[ealizado em Dacar em abril de 1967; 
fftiularam êles preciosas observações 

e detalhe e aprovaram o conjunto do 
°cumento. Assim, fechou-se o circulo 
as consultas preliminares que abriram 

°arriinho para uma redação definitiva.

para esta última, o autor beneficiou- 
6 da colaboração da Senhora Miche- 

^ne Beauchet, da Casa das Ciências do 
°mem, a quem exprime seus agrade- 
lnientos. Deve-lhe também a organi- 
Ção dos anexos. Convém assinalar 

üe êstes são dados a titulo indicativo.

Querendo responder às necessidades 
a's gerais de qualquer centro, pre- 
miu que elas não respondem, de 
°do satisfatório, às necessidades es- 
c[ficas de nenhum centro determi­

nado.

Qabe a cada centro, inspirando-se 
sfas Iistas-tipos, formular com pre- 
ã°  estas necessidades e, se quiser,

levá-las ao conhecimento do secreta­
riado do Comitê Internacional para a 
Documentação das Ciências Sociais. 
Êste esforçar-se-á para fornecer a seus 
correspondentes informações comple- 
mentares e, sobretudo, estabelecer, se 
desejarem, listas especiais de instru­
mentos de referência adaptados a cada 
caso determinado.

Paris, outubro de 1967. —  Jean Mey- 
riat, Secretário-Geral do Comitê inter­
nacional para a Documentação das Ci­
ências Sociais.

CAPITULO 1

Definições e Considerações 
Preliminares

Ressaltemos a importância de uma 
definição do que deve ser um Centro 
Nacional de Documentação de CiOncias 
Sociais, dos serviços que pode pres­
tar e dos usuários aos quais êle deve­
rá estar apto a atender.

Poder-se-á, dêste modo, evitar o du­
plo perigo a que as novas organiza­
ções se expõem, susceptível de com­
prometer gravemente a existência dês- 
ses centros, como já se observou em 
alguns países.

De um lado, sucede que os centros 
de documentação são criados por ra­
zões de prestígio, e quase que para 
seguir um modismo. Isto porque o têr- 
mo “ documentação”  passou já há al­
guns anos a estar na moda, certamen­
te justificada pela Importâhcia que esta 
técnica teve no trabalho científico, po­
dendo, no entanto, se transformar num 
exagêro imensurável.

Particularmente, poderá conduzir ins­
tituições de natureza diferente (cientí­
fica, universitária, administrativa) a pôr 
em prática um serviço encarregado de



fazer documentação” , mas sem que 
primeiro lhe tenha sido confiada uma 
missão inteiramente determinada, sem 
se estudar, antes, os problemas técni­
cos necessàriamente suscitados por es­
ta nova atividade e até sem a segu­
rança de se ter utilizado os serviços 
dos técnicos indispensáveis.

Por outro lado, o que sucede, ainda 
mais freqüentemente, é que a criação 
de um tal serviço é provocada por uma 
necessidade real que gera a abundân­
cia de documentos que sobrecarregam 
qualquer instituição interessada em ci­
ências sociais e sob a qual ela corre
o risco de submergir. Vê-se claramen­
te que é preciso encontrar um meio 
d© enfrentar êste afluxo e controlar 
esta riqueza de material. Porém, o pe­
rigo é que pensamos ter resolvido a 
dificuldade criando um serviço nôvo, 
mas dispensando o estudo prévio do 
problema, às vêzes mesmo sem deter­
minar com exatidão o que se espera 
dêsse nôvo serviço e sem lhe estabe­
lecer um rigoroso “ caderno de encar­
gos".

Pelo contrário, torna-se Indispensá­
vel preparar um programa tão preciso 
quanto possível e, portanto, partir de 
uma análise preliminar das necessida­
des a satisfazer e dos serviços a pres­
tar. Sòmente assim e a custo dêste 
investimento em tempo e em reflexão 
é que evitaremos decepções posterio­
res, fracasso, ou pelo menos, perda 
de tempo e gastos onerosos.

SEÇAO 1

Centro de Documentação

Primeiramente, lembremo-nos que im­
porta estabelecer uma definição pre­
cisa do que é um Centro de Documen­
tação. A maioria das definições habi­

tualmente propostas nos pode se^ 
apenas, de pequena ajuda. Uma é 
natureza administrativa e baseia-se n 
distinção entre o Centro de D ocum e  

tação, que é uma instituição autônom < 
e o Serviço de Documentação, £lue 
sòmente um órgão ou uma par,e
uma instituição com com petências ma
amplas. Mas aqui os dois casos noS ' 
teressam igualmente e as indicaç'■ 
contidas neste Guia valem para am 
A escolha entre os dois é uma 
tão contingente, e que salienta ape 
a conjuntura local.

Uma outra definição de natureza téc^
nica opõe a biblioteca, cuja *ur̂ . r
primordial e tradicional é de co 9^’
classificar, conservar e ter à “ ISP
ção do usuário os documentos (so ^
tudo impressos, mas pertencendo a
bém a outras categorias), ao organ,Sma
de documentação, que tem como
das funções essenciais analisar o ^
teúdo dos documentos. Aqui, ain a>

. jp  vista 
conveniente adotar um ponto u
bem amplo e englobar todos os ^
blemas que suscitem tanto a reU 0
e o tratamento dos documentos c
a exploração dos mesmos.

O “ Centro de Documentação de
trata êste Guia deve, por hiPóteS^jôv0, 
sumir tôdas essas funções; e de n ^  
caberá à conjuntura local sa e 
serão tôdas assumidas no qua r.^a(j g 
mesmo serviço e pela mesma un ^  
administrativa, ou repartidas en re 
viços diferentes. ^

É concebível que o conjunto d®]nteS 

refas descritas nas páginas seg an. 
seja confiado a dois serviços, co ^  
to funcionem em estreita llgaÇ por 
resto, a distinção aqui lembra ^ e|lte 
ser de uso corrente, tem tão-s ^ 0S 
um valor relativo; ela caracter za



duas tendências do que duas realida­
des verdadeiramente distintas; e as ins­
tituições chamadas “ bibliotecas” , mas 
^ue na realidade fazem o serviço de 
Urn "organismo de documentação” , são 
cada vez mais numerosas em vários 
Paises.

Adotaremos, portanto, neste Gula, 
j',ria definição ampla do "Centro de 

ocumentação”  que será conceituado 
Cor"o  uma instituição destinada a colo- 
car todos os Instrumentos de trabalho 
necessários à disposição daqueles que 
Se ocupam das ciências sociais.

SeQAo 2 

^ Documentação

Será ainda necessário precisar em 
jjUe sentido se entenderá a palavra 

ocutnentação, que deve definir a mis- 
0 confiada ao Centro, é preciso ver 

ai 0 conjunto das técnicas que permi- 
eni a melhor utilização dos documen- 
°s necessários àqueles que trabalham
0 campo das ciências sociais.

Alguns pontos implícitos nesta defi- 
?5o devem ser esclarecidos:

a) é claro que a documentação é 
d^ rafda do dominlo da técnica, e não 

campo da ciência. Ela própria se
1 ^a de conceitos estabelecidos pela 

üse cientifica, e que exigem dos
® a praticam um espirito científico 
a sua objetMdade, sua submissão 

u s ^ tos etc; mas ela deve conservar 
às funçâo subordinada em relação 
tas Cl^nclas sociais”  pròpriamente dl-

■ Assim colocada, ela é auxiliar mo- 
a(.S a’ mas Indispensável, de qualquer 

v dade de pesquisa.

a ^Sta união entre a pesquisa e 
q ° CUrnentação ó de tal ordem, que 

^uer pesquisa começa necessàrla-

mente pelo estabelecimento de uma 
documentação. Mas trata-se, aqui, de 
uma documentação particular, especí­
fica, destinada a responder a uma ne­
cessidade imediata.

Ao contrário, o trabalho geral de 
documentação, efetuado no quadro de 
uma instituição, que é aliás tratado 
aqui, se propõe a responder, de uma 
só vez, a uma necessidade mais ampla 
e menos imediata: trata-se de consti­
tuir e organizar uma massa de do­
cumentos, podendo servir a um grande 
número de pesquisas eventuais e apta 
a responder de antemão às exigências 
particulares e diferentes de um grande 
número de pesquisadores que colocam 
questões e utilizar hipóteses cujos de­
talhes e forma exata são imprevisíveis.

Em suma, trata-se de coiigir, prèvia- 
mente, uma documentação útil a todos 
os fins, e onde cada um pesquisará 
em função de suas necessidades.

Os desenvolvimentos precedentes 
tendem a definir o espírito do traba­
lho de documentação; resta precisar 
sua matéria que, até o presente, só 
tem sido evocada pelo têrmo: do­
cumento. Êste próprio têrmo deve tam­
bém ser tomado num sentido amplo, 
abrangendo todos os dados que pre­
cedem a qualquer tipo de pesquisa e, 
portanto, em principio por ela utilizá­
veis na medida que contenham ele­
mentos de informação. Essa acepção 
é confirmada por uma definição de pu­
blicação idônea: “ o têrmo documento, 
tomado no sentido mais amplo, designa 
aqui qualquer tipo ou gênero de ma­
terial visual próprio a fornecer Infor­
mações”  (Centro de Documentação 
Cientifica e Técnica, Paris, Unesco, 
1965, pág. 7).



Êstes elementos de informação têm 
como base diversas matérias. A mais 
importante, ou pelo menos aquela em 
que pensamos em primeiro lugar, cons­
titui-se dos textos escritos e impressos. 
É o caso de estudos (livros, artigos, 
reportagens) e das fontes primárias 
(textos legislativos, textos diplomáti­
cos etc.). Naturalmente, o papel im­
presso é sòmente uma das bases pos­
síveis para todos êstes textos; podem 
igualmente ser registrados e reprodu­
zidos sob forma de discos, filmes, fi­
tas magnéticas, cartões perfurados, 
computadores eletrônicos etc. O mes­
mo documento pode assim revestir-se 
de uma quantidade de formas diferen­
tes sem que sua natureza se modifique.

Além disso, vários elementos dife­
rentes de textos escritos contêm in­
formações necessárias à pesquisa. Po- 
de-se assim enumerar, a título de exem­
plo, os dados estatísticos, os dados 
gráficos, relato de fatos, resultados de 
"enquête”  etc.

A particularidade e a utilidade da 
escrita permitem, entretanto, que êsses 
dados sejam transcritos de maneira 
uniforme. Mas êles não se apresentam 
de comêço, necessàriamente, sob a 
forma de um texto escrito, muito me­
nos de um texto reproduzido (seja por 
impressão ou qualquer outro processo). 
A transcrição é sempre possível, mas 
apresenta uma operação suplementar 
para todos os dados que, inicialmente, 
na° são escritos e que, por isso, não 
deixam de sér documentos.

Um centro de documentação pode 
muito bem limitar os documentos de 
que se ocupa a certas categorias; mas 
o importante é que seja um ato volun­
tário e baseado num recenseamento de 
tôdas as categorias de documentos

inseridos virtualmente dentro de sua 
competência, a fim de que não ocorram 
imprevistos diante da impossibilida 0 
de se tratar por métodos habituais cer 
tos documentos de natureza particular.

SEÇAO 3

As Ciências Sociais
Ainda aqui é necessário nos aterrnos 

a uma definição ampla para ateri er 
às necessidades dêste Guia. ^ ons'ĉ .  
rarem os portanto os problem as de 
cumentação que impõem o conju 

das ciências  sociais. Para isto não ser^ 
necessário  penetrar em discussões qu  ̂

seriam in term ináveis sôbre sua na 
reza e classificação. Contentem o-no  ̂
sem tom ar partido em debates de 
colares, em lembrar que a terceira 
ção da Lista dos periódicos espera  ̂
zados em ciências sociais, estabe ec^ 

da pelo C om itê In ternacional para ^
Documentação das Ciências ®oc'al? a 
publicado em 1966 pela UNESCO, ^  
seguinte enumeração das discip 
abrangidas: Sociologia, Psicologia 
ciai, Antropologia Social e Cultura , ^  
mografia, Criminologia, Ciências 
nômicas, Ciência Política, Admlns 
ção Pública, Relações In te rnac ion^ 
Relações Industriais, História Cpc0. 
mica e Social, Geografia Humana’ |nter- 
nomia Política, Direito Público, 
nacional e Constitucional. Prop 
portanto, manter esta lista, ao me 
como hipótese de trabalho.

Isto não significa absolutamente 
cada centro deva n e c e s s á r ia  ^
abranger a totalidade das ciência® ^  
ciais. Esta ambição seria legít!,Tiaserja 
determinados casos; em outros, ^ ^
ilusória, ou n ã o  c o r r e s p o n d e r ia  ^
cação da instituição que teria 
ciativa de criar um centro de docu ^  
tação. É perfeitamente normal du



al9Uns países, a situação implique na 
°tiação de diversos centros nacionais 
esPecializados, cada qual em uma par- 
*e das ciências sociais, ao invés de 
Ul1i centro único para abrangê-las 
'ôdas.

Desejaríamos que as informações 
°°ntidas neste Guia fôssem capazes 
de corresponder às necessidades de 
ambos os casos. Nós nos propomos a 
Prever os problemas que a vocação 
^aior propõe; os centros de programa 

limitado deveriam poder, sem di- 
lculdade, eliminar as indicações for­
necidas por êste Guia que não os inte- 
ressa e aplicar as outras a seu caso 
particular.

De qualquer forma, uma das primei- 
ras tarefas da incumbência do pessoal 
en°arregado da organização de um 
°v° Centro, será a de definir com

'anta
de Precisão quanto possível seu raio

ação.

com efeito, o que permitirá re- 
JJsear as categorias de documen- 

sôbre as quais recairá a atividade 
^  centro, e, desde já, prever os meios 

acesso a êstes documentos, as téc- 
l0as necessárias para os tratar etc.

SeÇA0  4

111 Centro Nacional

tU|^0n' re os têrmos que figuram no tí- 
finir d^ste ®u'a sòmente um resta de- 
(je ■ 0 que representa para o centro

ciond|)? UmentaÇâ0 °  fat°  de S6r Pa"

Nate realidade, a palavra pode ser en- 
ida em vários sentidos:

a) sua primeira significação permite
^eclsarcjiçj dr e[T> que escala pode ser me-
sía» ,9 tarefa e de que maneira dimen- 

0r|á-ia.

Um centro nacional é, em princípio, 
único no país considerado, isto é, pri­
meiramente êle deve ser capaz de tor­
nar seus serviços acessíveis não sò- 
mente ao público local, mas também 
ao público de todo o território do país 
onde foi instituído.

Esta ambição pode ser difícil de ser 
satisfeita e presume-se que apesar dos 
numerosos esforços que forem dispen­
sados, a “ clientela local”  será mais 
numerosa e mais fàcilmente satisfeita. 
Mas é importante que o Centro esteja 
capacitado a responder pelo menos às 
mais fundamentais perguntas que pos­
sam chegar do resto do território na­
cional. Esta preocupação comandará a 
escolha dos meios de que êle se ser­
virá para explorar e difundir o resul­
tado de seu trabalho (ver adiante — 
capítulo 5).

Em contrapartida ao suplemento do 
trabalho exigido, êste caráter nacional 
deve valer ao Centro a livre disposição 
dos recursos materiais e humanos mais 
amplos do que aquêles que pudessem 
ser obtidos se êle fôsse gerido num 
quadro estritamente local.

b) Uma vez admitida esta dimen­
são, é preciso ainda questionar a na­
tureza dos serviços nacionais que o 
Centro está encarregado a prestar. 
Convém, assim, estabelecer uma nova 
distinção.

Em primeiro lugar, é inegável que o 
interêsse nacional será de reunir em 
um mesmo lugar todos os documentos 
utilizáveis no trabalho que se faz no 
país, em matéria de ciências sociais (a 
palavra “ todos”  não deve ser tomada 
num sentido absoluto; êste ponto será 
discutido adiante —  capítulo 2, se­
ção 4).



Isto é verdade para todos os do­
cumentos publicados no próprio pais. 
Mas, a êsse respeito, o Centro preen­
che, talvez, uma função menos essen­
cial, na medida em que pode existir, 
neste país, outras instituições que, para 
certas categorias de documentos, se 
propõem um objetivo análogo: biblio­
tecas nacionais para as publicações 
impressas, arquivos nacionais para os 
documentos originais etc. Entretanto, 
cabe lugar a uma instituição especiali­
zada que se proponha a tornar fàcil- 
mente acessíveis, por meios apropria­
dos, todos os documentos que inte­
ressem, mais particularmente, às ciên­
cias sociais.

É, todavia, muito mais verdadeiro 
para os documentos provenientes do 
exterior, quer se trate daqueles produ­
zidos por países estrangeiros ou dos 
que resultam da atividade dos orga­
nismos internacionais. Desta vez não 
existe o risco de duplo emprêgo: tais 
documentos são pròpriamente inume­
ráveis e sòmente uma instituição espe­
cializada, cujos têrmos de referência 
são estritamente definidos, está capa­
citada a elaborar uma coleção sufici­
entemente densa e homogênea para 
ser utilizada com segurança.

Resulta dai que uma função funda­
mental do centro de documentação,
se quiser ser verdadeiramente nacional, 
é de constituir, no plano internacional, 
uma rêde de trocas de informações tão 
densa quanto possível.

c) Em segundo lugar, um Centro 
pode se propor a prestar um serviço 
nacional, fazendo conhecer e difundin­
do no exterior a documentação que 
encontra sua origem no seu território. 
Ê com efeito interessante, para um 
dado país, tornar fàcilmente acessí­

veis ao mundo estrangeiro todos o 
documentos que lhe digam respelg^ 
isto é, primeiramente aquêles que s 
produzidos nas suas fronteiras.

Feito isto, um Centro nacional de 
documentação constituirá da mar)e'^a
mais útil p a r a  o  a p e r f e iç o a m e n t o  ^
documentação Internacional, que’ 
sua vez, supõe a cooperação de 
as nações interessadas.

Esta segunda tarefa nacional atr^ 
buída a um Centro supõe, para s ^  
promotores, uma ambição mais el®va 
que a precedente: e as dificul a ^  
que esperamos encontrar são mai

No entanto, esta ambição pode ap̂  
recer como necessária, en^ uant° tgc|a 
um estimulante suscetível de dar o ^  
sua profundidade aos trabalhos e ^ 
cumentaçâo, impedindo-os de se 
tar em um provincialismo fàci m 
estéril.

Com efeito, se o Centro quiser esta^ 
à altura de preencher esta segu ^  
função deverá procurar os meios ^  
acesso à autonomia de documenta? 
isto é, possuir e, se necessário, o 
por si mesmo todos os instrUtTlj rata. 
que lhe permitirão assegurar o ^ 
mento completo dos documentos 
os quais tem competência. Em c  ̂
partida, a realização da pr*me^ f ação 
ção reivindica sòmente .a . UH« do- 
econômica de instrumentos g
cumentaçâo elaborados no exter 
possíveis de serem fornecidos.

se es‘a
Salientemos, entretanto, que, 

vontade de autonomia é louváve ’^ g 
poderá ser prematura e o Centr° |Ugar. 
sobretudo procurar, em primeiro 
tirar o melhor partido possível ° ^ e$- 
trumentos disponíveis, necess r̂ eSrT1o 
te muito menos dispendiosos, cegS|- 
sendo menos apropriados a



dades particulares, do que aquôles 
c'Ue êle devesse ainda elaborar por si
^esmo.

Em outras palavras, torna-se neces­
sário dividir as tarefas e tratá-las su- 
C0sslvamente numa ordem determina- 
^a- Sòmente após estarmos certos de 
^ornpietar satisfatòriamente a primeira 
UrKã0 que o Centro pode utilmente se 
edicar ao cumprimento da segunda. 
sta ampliação de suas responsabili­
z e s  deve ser progressiva, se não de- 

Seiarmos que o Centro tenha gastos 
SuPérf|U0S.

Centro recentemente constituído 

te V0’ P0ÍS| aceitar’ Pel°  menos duran- 
e 0 primeiro periodo, a incumbência 
. Q ser um consumidor dos meios e 

strumentos de documentação elabo- 
âd°s Por centros mais tradicionais ou 

r organismos internacionais compe­
tentes.

prAPÓS um cert0 tempo, poderá êle 
Prio participar na produção dêstes 

s rumentos e tornar-se um dos inte- 
c ânt6s da cooperação Internacional, 

Adição de sua existência e de seu 
esenvolvimento.

CApiTULO 2

°'eta de Documentos

*  acôrdo com as reservas que fo- 
íâo formuladas ac'ma (capitulo I, se- 
pr.° o Centro deve incumbir-se, em 
^JfTíelro lugar, da reunião dos do- 
^  bentos que constituam o material 
V|d 0 qual exercerá suas outras atl- 
O * .  A própria coleta de documen- 

°ferece diversos problemas.

SeÇAo 1

e,erniinação da Área Abrangida

ç§Q0ri10 l'á dissemos no capitulo I, se-
■ é necessário definir, imediata

e claramente, dentro do vasto campo 
das Ciências Sociais, a área ou as 
áreas sujeitas à competência do Cen­
tro. A definição dos especialistas, que 
se deve levar em consideração, per­
mite, por sua vez, estabelecer um re- 
censeamento das principais categorias 
de documentos sôbre os quais será 
exercida a competência do Centro.

Estas categorias de documentos se­
rão localizadas de acôrdo com um 
quadro imaginário de dupla entrada, 
mencionando, de um lado, os campos 
científicos estudados, e do outro, tôdas 
as possíveis categorias de documentos 
pertinentes. Parecerá que certos com­
partimentos dêste quadro imaginário 
não estão preenchidos, e que, a partir 
daí, certas categorias de documentos 
poderão ser desprezadas. Desta for­
ma, as gravações em fitas magnéticas 
correm o risco de serem consideradas 
menos necessárias em um centro con­
sagrado à teoria e à prática da plani- 
ficação etc.

É preciso que se acrescente a esta 
primeira limitação qualitativa outra de 
caráter quantitativo. Pois um determi­
nado centro não está apto a tratar de 
qualquer volume de documentos, mas 
tendo-se em consideração os meios 
materiais e as técnicas que emprega, 
pode impor à sua atividade um certo 
teto que não deve ultrapassar sob pena 
de tornar-se inoperante.

Vê-se pois obrigado a fixar um li­
mite ao número de documentos que se 
propõe a recolher. É claro que êste 
limite é elástico e não é fácil deter­
miná-lo a prlorl de forma matemática. 
Entretanto deveria ser possível indicar 
uma ordem de grandeza. Na verdade, 
pode-se constatar que, em tôda insti­
tuição especializada em atividades do­



cumentárias, há necessàriamente uma 
proporção a ser respeitada entre a 
quantidade de materiais tratados e os 
meios postos à disposição no seu tra­
tamento, particularmente os recursos 
referentes ao pessoal. É evidente que 
a produtividade dêste pessoal não po­
de variar dentro de limites muito am­
plos, e que, em conseqüência, a quan­
tidade de documentos que pode explo­
rar é aproximadamente previsível. Seria 
desnecessário acumular uma quanti­
dade suplementar de documentos que 
se empilhariam em caixas ou pratelei­
ras sem que houvesse a possibilidade 
de serem analisados ou catalogados, e, 
assim, não localizados oportunamente 
com a finalidade de fornecer as infor­
mações que contêm. Com maior pre­
cisão, estima-se que (nas condições 
normais do mercado) a relação entre 
um número qualquer de documentos e
o valor do trabalho necessário para 
submetê-los a um tratamento adequado 
é de um para dois. Esta relação pode 
ser ligeiramente modificada pelas con­
dições locais, se o preço de custo do 
trabalho qualificado é particularmente 
baixo, por exemplo. Mas mesmo neste 
caso, é pouco provável que a relação 
ultrapasse sensivelmente dois para 
três. Nestas condições, poder-se-ia di­
zer, em regra muito geral e relativa, 
que a quantidade de documentos que 
um centro pode utilmente tratar de co­
letar deve ser tal que seu valor não 
ultrapasse 35 a 40% do orçamento to­
tal dêste centro (incluído o pagamento 
do pessoal).

Outras limitações podem seguramen­
te intervir, por exemplo, as que seriam 
impostas pela exigüidade dos locais 
disponíveis. Mas em relação à que foi 
enunciada anteriormente, tais limita­
ções têm importância secundária.

SEÇAO 2

Localização de Documentos

Uma vez definido o gênero dos 
cumentos de interêsse, sua nalureZj e_ 
a quantidade aproximada que se ^  
seja reunir, é conveniente identific,are(T1 
que se quer procurar a fim de P°r̂ |_  
execução os mecanismos que P°s 
litam a sua obtenção.

a) Êste processo de identificaÇ^°’ 
que chamaremos Localização, aP 
senta dificuldades desiguais s®gUujt0 
as categorias de documentos. E 171 
menor para os documentos de ^  
clássico, isto é, livros e impr0gCe. 
porque já existem numerosos Pr ^  
dentes e diversos instrumentos e 
balho mais ou menos cômodos.

• 30
A dificuldade aumenta 9uan °  en. 

trata de outras espécies de docu ^
tos, para os quais, freqüentemente, 
há organização preexistente, 0 na 
obriga a uma maior iniciativa e ^ 
muitas vêzes necessária a impr°vis 
de novas soluções.

i d  is -
Em certos casos, será Pos®tVejnfor- 

por de repertórios e fontes e^ sSjrn, 
mação pelo menos parciais- ^  ^g 
para reunir informações biogr *'C oSSl- 
personagens contemporâneos iQuerT1
vel utilizar diversos anuários, ^  
é Quem”  nacionais ou estrange| r ’ qU0 
tícias necrológicas ou biográ ®' sjn. 
aparecem nos jornais etc. 6 c0\0c&‘  
tetizar os diversos elementos e ^ossaIn 
los em dia, pelo menos os que e(at|va' 
ser conseguidos de maneira r 
mente segura.

curam°s'
Em compensação, se Pr o|0ta' 

por exemplo, reunir os dados .agern 
dos durante pesquisas P°r S°cíe()ade' 
feitas em uma determinada so ^  ^g, 
não disporemos de nenhum



nhuma lista, e será necessário criar 
9radativamente os instrumentos de tra­
balho necessários.

Teremos um trabalho considerável se 
desejarmos estender a documentação 
Munida além da zona “ clássica”  e será 
freqüentemente necessário montar um 
escritório especializado para cada uma 
das categorias de documentos do nos- 
s° interêsse. É igualmente neste cam- 
p0 que será indispensável que se man­
cham  contatos estreitos com um 

Srande número de centros similares em 
°utros países. Êste esforço, que su- 
Peraria todos os meios de que dispõe 
Uma instituição, pode ser tratado sob 

forma de cooperação que limitaria 
0 custo para cada um. Além disso, a 
aiuda de centros mais adiantados e 

e|hor equipados pode ser, aqui, par- 
l0lJlarmente eficaz.

k) Felizmente, o trabalho de locali­
zação é em parte facilitado quando se 
rata de livros e outros impressos. No 

PróPrlo país, poder-se-á dispor algu- 
as vêzes de uma bibliografia nacio- 

, a 1 se o número dos estados que pu- 
^ lcam tende a aumentar. Na verdade, 

utilização de uma bibliografia nacio- 
al' mesmo muito bem feita, tem II- 
le s - Em geral a bibliografia nacio- 

0a abarca apenas obras e brochuras 
não recolhe nem os artigos que apa- 
Cem nos jornais nem os relatórios em 
rte publicados pelas administrações 

^ b|icas, instituições de pesquisa etc. 
a mesma forma, o conteúdo exato de 

^  a documento mencionado não pode 
r conhecido por seu titulo (multas 
es impreciso ou enganador) ou pela 

^ assifjcaçg0 qUe |h0 é atribuída na 
5ã° çje bibliografia; porém, a clas- 
cação que se faz é sempre rudi- 
ntar e deve ser interpretada com 

6cauçã0.

Ainda pode-se, sem muita dificul­
dade, “ ler nas entrelinhas”  quando se 
consulta a bibliografia nacional de seu 
próprio país. Pode-se infinitamente 
menos confiar na intuição quando se 
utiliza as bibliografias nacionais es­
trangeiras. Entretanto estas represen­
tam uma das fontes necessárias na lo­
calização dos principais documentos 
publicados no estrangeiro.

Não deixaremos de utilizar também 
as indicações que contêm as listas es­
tabelecidas por outras bibliotecas ou 
organismos de documentação: listas de 
aquisições, catálogos etc. Existe uma 
grande variedade, desde a lista de 
aquisições hebdomadária ou mensal 
(geralmente em muitos números) até 
os catálogos impressos de cinco em 
cinco anos ou em qualquer outro pra­
zo. Não se fêz nenhum levantamento 
sistemático para o emprêgo dêstes ca­
tálogos, mas pelo menos os dos orga­
nismos importantes são suficientemen­
te conhecidos; e cada instituição des­
cobrirá quais os que lhe são mais 
úteis, à medida que desenvolver sua 
indispensável rêde de contatos com as 
instituições estrangeiras.

É possível utilizar igualmente catá­
logos preparados mais ou menos regu­
larmente por um grande número de 
editôres, de suas listas de novidades, 
prospectos, prière d'insérer etc.

Enfim, as bibliografias especializa­
das permanecem um Instrumento de 
trabalho indispensável. Se nós as 
mencionamos em último lugar é por­
que elas inevitàvelmente aparecem com 
um certo atraso. Quando um organis­
mo de documentação as recebe, teve, 
graças aos seus outros meios de loca­
lização, conhecimento de uma boa 
parte dos títulos aí mencionados. En-



contrará também uma confirmação in­
dispensável, pois é o único meio segu­
ro de verificar e completar suas pró­
prias localizações.

Êste serviço lhe será proporcionado 
ao mesmo tempo por dois tipos de Ins­
trumento que convêm completar um 
ao outro: as bibliografias pròpriamente 
ditas, que aparecem mais ou menos 
freqüentemente, e tendem a cobrir sis- 
temàticamente um campo determinado 
no nlvel descritivo ou analítico; e as 
seções bibliográficas da maior parte 
das revistas especializadas, que não 
são sistemáticas (mesmo se em certos 
casos elas são muito numerosas e qua­
se completas), mas que acrescentam 
à descrição dos documentos de apre­
ciações criticas freqüentemente muito 
úteis.

Encontraremos no Anexo 1 dêste 
Guia uma lista seletiva das principais 
obras de referência e bibliografia sus­
cetíveis de serem utilizadas para a lo­
calização dos documentos impressos.

SEÇAO 3

Obtenção de Documentos

Todos os processos utilizados na 
obtenção dos documentos se somam a 
três, segundo sejam adquiridos a título 
oneroso, trocados por qualquer outro 
material ou recebidos gratuitamente.

Deixemos de lado a possibilidade de 
produzir ou fabricar, nós mesmos, do­
cumentos: na verdade ela não é dedu­
zida da atividade de um organismo de 
documentação; êste último é, na ver­
dade, por natureza, utilizador de do­
cumentos, mesmo se estiver em cone­
xão estreita, e mesmo em simbiose, 
com um organismo produtor.

A compra é uma operação simples 
e unívoca. Se tem como inconveniente

o custo em dinheiro, ela não consome 
grande quantidade de trabalho, e além 
disso pode sempre ser fàcilmente con 
trolada e regularizada.

A troca que permite aumentar con 
sideràvelmente, sem despesa imedja^ 
tamente aparente, a quantidade de 
cumentos obtidos, abrange uma s 
de operações bastante complexas, 
é o caso de uma verdadeira troca e 
não de um dom interessado, o que e 
varia ao próximo caso), exige 
contrapartida direta. Supõe p°is ^  
se possua esta contrapartida e q 
dela se possa dispor; isto implica 1 ^ 
vestimentos”  prévios e representa urn^ 
“ despesa” , mesmo se esta não es 
diretamente contabilizada e afeta ap 
nas a parte marginal da produção.

Na verdade, na maior parte dos ca 
sos, um organismo de documenta?^ 
recentemente criado não dispõe ^  
produção que possa ser trocada e 
pode utilizar êste processo, a me 
que esteja ligado a uma *nstitUb0[11 
mais poderosa, produtora de um 
de troca por outro serviço.

Em regra geral, pois, deverá, des ^
o comêço, de preferência recorre 
doação para obter o que não P° e ^  
gar em espécie. A doação P° 0 ^  
desinteressada ou interessada. 0 
gundo caso, o doador espera e 
compensa um serviço (atual ° u ^  
tual) ou prestígio, ou uma P°sScjeS- 
dade de influência etc. AlgLjmagerern 
tas contrapartidas podem, aliás, ^  
fornecidas sem nenhum inconven1 ^  
e o centro de documentação riao ^  
verá então hesitar em aceitar es a 
dalidade.

i favo-
Sua situação será ainda mas ^ g

rável. se é um dom desinteressa



"ão pede contrapartida, mas apenas 
u,Tia melhoria geral das condições de 
trabalho. Na verdade, beneficiará ain- 
da mais de tais dons que já terá 
Provado sua utilidade e carregará con- 
s^9o um passado de serviços prestados, 
^erá necessário ainda que testemunhe 
u,1ia certa prudência, pois certos dons, 
não solicitados, podem ser mais um es­
torvo do que uma ajuda, seja porque 
reúnem condições ou cláusulas restri­
t a s  que constrangem a atividade nor­
mal do centro, seja porque coniêm uma 
*al Proporção de documentos que não 
aPresentam Interêsse (ou não interes- 
Sam diretamente o centro beneflclá- 
ri°), seja pelo fato de que o seu trata­
mento imponha um trabalho cujo valor 
Ultrapasse os benefícios que lhe garan- 
terri a sua posse.

A mais vantajosa hipótese é a dos 
°ns solicitados, isto é, aquela em que

0 centro está em condições de obter 
Sratuitamente o que êle mesmo esco-
,eu- Mas não é preciso perder de 

''sta qUe êste pedido é o fruto de um 
.a lh o  preparatório e que o custo 
esse trabalho, que pode ser conslde- 
Vel, deve ser levado em considera­

d o  como um dos elementos do orça­
d o  global das despesas consenti- 

as pe|0 centro para a obtenção dos 
a°cumentos.

Se5Ao  4

^'sponibilidade dos Documentos

^a seção precedente tratou-se das 
erentes formas de obtenção de do- 
bentos já localizados, sem se ter a 
e°cupação da maneira pela qual são 

obtidos.

1 neste caso, um problema muito 
Portante. De um lado, certos do- 
^entos que se quereria obter não

estão materialmente disponíveis (livros 
esgotados, por exemplo). De outro 
lado, muitas instituições conhecem li­
mitações de lugar e não poderiam ins­
talar cômodamente todos os documen­
tos, que, entrando no campo de sua 
competência, poderiam ser adquiridos 
com os recursos orçamentários dos 
quais dispõe (cf. supra, Seção 1). De 
tôda a forma permanece evidente que, 
quanto menos volumosa é uma cole­
ção de documentos, mais fácil de 
manusear será e conseqüentemente 
mais utilizável.

Somos levados a distinguir, entre os 
documentos que nos interessam, de 
um lado, os que se deve possuir, e de 
outro lado os que se basta conhecer a 
existência e a localização de modo a 
que se possa obtê-los quando neces­
sário.

A. Os documentos possuídos po­
dem sê-lo de várias formas. A mais 
imediata é a posse do documento ori­
ginal, quer seja um documento único 
(peça de arquivo) ou de exemplares 
de um documento reproduzido nume­
rosas vêzes (um livro impresso).

Mas não é sempre possível, parti­
cularmente no caso dos documentos 
únicos, e também no dos livros ou nas 
entregas de jornais esgotados não en­
contrados em primeira mão. Neste ca­
so, é necessário recorrer a uma cópia. 
Esta pode ser idêntica ao original (se é 
o caso de uma cópia fotográfica) e, 
neste caso, deve ser tratada pelo cen­
tro de documentação como teria sido 
feito com o original.

Mas, freqüentemente, será mais cô­
modo recorrer a uma micro-reprodução 
(reprodução em menor dimensão), 
porque a operação não só é menos



onerosa, mas também oferece uma eco­
nomia de espaço muitas vêzes precio­
sa. Estas micro-reproduções apresen­
tam problemas particulares de coloca­
ção e conservação. Há vários tipos; os 
mais comuns são o microfilme (em rô- 
lo) e a microficha (transparente e opa­
ca). Segundo o tipo que fôr adotado, 
ter-se-á necessidade de um mobiliário 
para a disposição e de um material de 
leitura diferente. Tem-se pois a vanta­
gem, no interior de um mesmo centro 
e em tôda a medida do posstvel, de 
adotar um único tipo de micro-repro- 
dução, para limitar as despesas con­
sagradas na compra do instrumental e 
do lugar necessário para a instalação 
do equipamento.

Na medida em que a função essen­
cial de um centro é a reunião dos do­
cumentos e a colocação dêstes ao al­
cance dos que desejam utilizá-los, bas­
ta dispor de um equipamento que 
permita consultar as micro-reproduções 
que possui, que lhe são fornecidas ou 
que faz em caso de necessidade. Sò­
mente quando se coloca o problema 
particular de difusão (ver infra, capí­
tulo V) que poderá recorrer a necessi­
dade, igualmente, de um instrumental 
permitindo estabelecer microfilmes ou 
microfichas.

Independente dos problemas técni­
cos particulares colocados pelo res­
pectivo estabelecimento e conserva­
ção, as micro-reproduções devem ser 
tratadas da mesma maneira que os 
outros documentos já que são substi­
tutos de documentos apresentando-se 
em outra forma. As indicações dadas 
no capítulo III são válidas também 
para as micro-reproduções.

O centro pode obter estas micro- 
reproduções de duas formas diferen­

tes. De um lado, existe um 
crescente de casas especializadas, 
editôres etc., que estabelecem 
reproduções de documentos cuja 
manda é suficiente. Certos jornais c 
gam a propor a seus assinantes o 
necimento regular de uma microcopi^ 
destinada a conservação do jornal, P 
dendo êste ser jogado fora, dePoiSgm 
um primeiro período de utílizaça0'„bre 
todos êstes casos a informação so
as micro-reproduções comerciaimen
disponíveis é dada por listas, cat 
gos especializados, boletins e cu,a 
calização é tão fácil como a dos 
cumentos impressos.

É sempre possível, por outro lado 
(ainda que custoso), que um ^ cn' er 
faça uma micro-reprodução de qualq^ _  
documento que se conheça a exis ^  
cia e do qual se pode obter um exe ^  
piar. Uma tal reprodução P°de 
geralmente realizada sem atenta c° 
tra o direito autoral; as medidas e ^  
nadas a proteger êste direito s 
aplicam a partir do momento em 
uma reprodução é feita em mu 
exemplares destinados a uma ce a 
fusão.

Outros documentos, cujo or^ 0i 
não é um texto escrito ou impre^
podem igualmente ser conservados
forma de cópia, assim como na o ^  
original: gravações sonoras, f 'c^a® QS 
fitas perfuradas, materiais reco 
durante pesquisas.

B. Um centro se interessa ta^ bad0 
por outros documentos de uti i ^ 
menos imediata, que considera _ 
necessitar ou não ter os meios  ̂
possuir. Esta limitação afinai ^ e. 
vel, pode não trazer nenhum ir>c° 
niente grave, se estamos certos ^  
poder encontrar e consultar °



°umento no momento desejado. Esta 
Possibilidade parece assegurada se o 
documento se encontra em outra ins­
tituição da mesma cidade. É um pouco 
rnais precária se o documento se en- 
c°ntra em outro ponto do território 
naclonal. Coloca enfim problemas cada 
Vez mais complexos se o documento 
só existe no estrangeiro. Êstes proble­
mas podem quase sempre ser resol- 
v'dos, e existe hoje entre as institui­
ções universitárias de quase todos os 
Países, rêdes de troca bem organlza- 
as; mas as complicações administra­
das e os prazos podem ser de tal 
^onta que seria melhor procurar ante- 
c'Padamente e para todos os fins úteis, 
jj^a  cópia dos documentos considera­
is  Potencialmente necessários e que 

não são encontrados no País.

0  conhecimento da disponibilidade, 
erTI um determinado lugar, dos do- 
Cumentos que não se possui, pode ser 
9eral ou particular. É geral se sabemos 
aPenas que os documentos de tal cate- 
9oria, apresentando tais característi- 
°as. se encontram em um lugar deter­
minado. É particular se sabemos onde 
er,contrar tal documento designado e 
Caracterizado.

É
certo que o conhecimento parti- 

ar é o preferido, pois pode oferecer 
certeza necessária. Mas exige um 

c.strurT1ental especial. Consiste essen- 
^la|niente de catálogos coletivos, Isto 
’ catálogos em que estão menciona- 
s da mesma maneira documentos 
e existem em um número mais ou 

Cl®í10s grande de instituições e lugares
1 erentes. Tais catálogos fazem, pois,

Sul d°  e9uiPament0 que deve pos- 
r todo centro de documentação; seu 

t P®1 é mais importante quando o cen- 
Possui apenas seus próprios do- 

^entos.

Em certos casos, pouco numerosos 
infelizmente, é possível obter catálogo? 
coletivos já existentes e reproduzidos 
(seja sob a forma de uma obra ou de 
fichas etc.). Contudo, tais catálogos só 
existem em países cujo equipamento 
documentário é muito desenvolvido e 
onde as necessidades são em conse­
qüência diferentes das que se tenta 
prever no presente Guia. Confiar nêles 
seria, pois, quase supor que o proble­
ma está resolvido. Além disso, podem 
oferecer informações multo úteis, mes­
mo em outros países que não sejam 
aquêles para os quais foram prepara­
dos, e em certos casos facilitar grande­
mente os empréstimos Internacionais. O 
centro de documentação a ser instala­
do pela primeira vez em um país deve­
rá o mais freqüentemente preparar os 
catálogos coletivos que lhe parecerem 
necessários. Fá-lo-á, ou em cooperação 
com outras instituições com os mes­
mos fins, ou com seus próprios meios. 
De tôda forma, não se deve dissimular 
que êste trabalho é, ao mesmo tempo, 
difícil e complexo, de utilidade certa e, 
mesmo que não possa ser empreen­
dido antes que o pessoal do centro 
tenha desenvolvido sua competência 
técnica e adquirido experiência, será 
necessário reservar-lhe uma insistente 
prioridade na lista das tarefas a rea­
lizar.

CAPÍTULO 3

Identificação e tratamento 
dos documentos

Êste capítulo trata das operações 
que devem necessàriamente ser cum­
pridas para tornar utilizáveis os do­
cumentos reconhecidamente úteis pa­
ra o centro e que o pôde fornecer sob 
uma das formas descritas no capítulo 
precedente.



SEÇAO 1 

Registro

A primeira operação, indispensável, 
é o registro de todos os documentos 
que possua o centro, sob qualquer for­
ma que seja. Êste registro responde a 
uma necessidade evidente de boa or­
dem na gestão do centro. Ela pode 
ainda ser imposta por razões adminis­
trativas em todos os casos em que o 
centro deva justificar, para uma auto­
ridade superior ou tutelar, o emprêgo 
dos meios que foram colocados à sua 
disposição e da utilização feita do ca­
pital que lhe foi confiado. Ela é enfim, 
imposta por necessidades técnicas. É 
necessário, com efeito, que no inte­
rior do Centro, cada documento tenha 
um ‘‘estado-civll” , como o têm os c i­
dadãos de um Estado moderno, e con­
cebe-se que a simples atribuição de 
um número de ordem traz uma como­
didade fundamental no contrôle de ele­
mentos de documentação muito nume­
rosos que enriquecem, a todo momen­
to, um Centro.

Mais numerosos são os documentos 
possuídos e maior é a comodidade 
que traz êste registro. Êle permite 
abreviar muitas operações ao designar 
doravante todo documento por seu 
número de ordem e de conservar uma 
boa ordem entre êstes documentos ao 
utilizar seu número.

O que deve ser assim registrado, 
são os “ objetos de documentação” , ou 
sejam os documentos no sentido ma­
terial da palavra, abstração feita de 
seu conteúdo e de sua natureza. En­
tenda-se que êste principio deva ser 
aplicado com flexibilidade. Certos do­
cumentos não têm significação isola­
damente, mas valem sòmente pela sua 
acumulação; e, além disso, são por si

mesmo, de muito pouco valor para Jus­
tificar o trabalho e a despesa que re 
presentará o registro individual de ca 
da um dêles. Êste é o caso, por exerri 
pio, seja de um questionário conten o 
as respostas de uma pessoa durante 
uma enquête, seja do cartão perfura 
do traduzindo suas respostas: êste 
questionário ou êste cartão não t m 
sentido, a não ser como o elemento 8 
uma série, e é esta série que consti^ 
tui o verdadeiro objeto de documen^ 
tação. Da mesma fo rm a, será freqüen 
temente oportuno reagrupar mater a 
mente tais elementos para, daí, cons 
tuir um documento verdadeiro, faze 
um maço com as fôlhas ou as bro 
churas de propaganda distribuídas e  ̂
um dado momento por um partido P°  ̂
lítico, reunir uma coleção de fotogra 
fias referindo-se ao mesmo assun 
etc.

Êstes documentos "artificiais' serão 
em seguida tratados da mesma *°rn1̂  
com que o serão os documentos 0 
ginais” .

Quanto ao registro, é recomendáv^ 
proceder-se de forma a c o n s t i t u i r  u ^ 
série distinta para cada categoria,^ 
mesmo para cada s u b c a t e g o r i a .  ^  
sim que, a t é  o presente, falou-se 
ricamente de todos os documentos ^  
critos reproduzidos por um pr°ce 
de impressão. Mas ao nível do re 
tro, é  recomendável distinguir-se ^  
por conseguinte registrar-se em s 
diferentes) os livros, os Perl<̂  , j oS 
eventualmente os artigos apareci 
em periódicos, etc.

Com efeito, a forma material ^ 
documentos, intervém na sua c ^  
cação e na escolha dos p r o c e s s o s  

conservação que se vai utilizar-



Mas, convém que a correspondên- 
cia seja fácil de se estabelecer entre 
a ordem de registro e a ordem de 
Massificação, de uma só vez para per­
mitir o contrôie e para facilitar opera- 
Ções complexas como aquelas que 
a°arreta a análise dos documentos, o 

será tratado no capitulo IV. Quan- 
to à técnica de registro no interior de 
Cada uma das categorias, que se terá 
^istinguido, ela será escolhida em fun- 
Ção de vários fatôres, onde o mais 
^Portante é a quantidade normal dos 
documentos a registrar.

^m processo usualmente recomen­
dado consiste, para cada uma das ca­
tegorias retidas, em estabelecer-se 
Uri1a subdivisão por ano (designando- 
S0' Por exemplo, o ano de origem de 
°ada documento pelas duas últimas cl- 
ras de seu milésimo), e, para cada 

an°, numerar os documentos em série, 
C° meçando por 1, e na ordem de che­
gada.

sEÇAo 2 

Catalogação

^  constituição de um catálogo é ne-
^®ssária para reduzir a uma certa uni-
ade a diversidade dos documentos
unidos, s para compensar sua ine-
âvei dispersão no espaço, reagru-
ndo-os todos em um mesmo lugar,

,.®sta Apresentação única que ó o ca- 
log0.

0 catálogo é, em suma, o resumo da 
^  eçg0 de d0Cument0Si sob uma for- 

reduzida que representa cada um 
®s por um elemento reduzido e ho- 

^ °aôneo; êle permite localizar ràpi- 
c ^ente todo documento de que pre- 
ljrn?rn° s. vlst°  qu0 o conhecemos pre- 
t0snarmente sob um de seus aspec-

A vantagem de um bom catálogo é 
que êle permite identificar com cer­
teza cada documento e de encontrá-lo 
onde êle estiver classificado, ficando 
tudo fàcilmente manipulável, a fim de 
permitir a consulta rápida.

A forma mais correntemente empre­
gada para atender a êste objetivo, é a 
ficha de modêlo clássico.

Ela apresenta, com efeito, em rela­
ção a formas aparentemente mais 
aperfeiçoadas e ao mesmo tempo mais 
complicadas, como os cartões perfu­
rados ou as bandas magnéticas, a van­
tagem de ser clara e diretamente le­
gível, e, por conseqüência, accessfvel 
aos usuários sem que êles necessitem 
de um intermediário.

É possfvel conceber-se um centro 
de documentação onde os usuários se 
dirigiriam a técnicos, que seriam os 
únicos a manipular os instrumentos de 
classificação, de seleção etc. Feito 
isto, acentuar-se-iam certos o tecnicis­
mo e o automatismo da procura do­
cumentária, mas diminuiríamos a liber­
dade e a faculdade de associação e 
de invenção, que são essenciais no 
trabalho intelectual.

É portanto preferível que os usuá­
rios possam, quando necessário, re­
correr aos serviços de técnicos habi­
litados a tirar o maior partido das ri­
quezas de documentação e do equipa­
mento que possua o centro, mas que 
possam também se servir, diretamente, 
êles mesmos de um catálogo de fácil 
interpretação, visto se acharem na 
presença dos próprios documentos.

O catálogo a se constituir será por­
tanto um fichário.

A importância de que se reveste por 
todos os aspectos o trabalho do cen­



tro obriga a estabelecerem-se as fichas 
que o constituem com bastante minú­
cia e escrúpulo.

Convém Igualmente, seguir-se cui­
dadosamente as normas aceitas na 
matéria. Isto garante, de uma só vez, o 
rigor das operações conduzidas no in­
terior do próprio centro, e a possibili­
dade de dividir os resultados com ins­
tituições exteriores assegurando com 
tôdas estas as comunicações dese­
jáveis.

Existem no momento coleções de 
regras catalográficas com autoridade 
preparadas pelos organismos compe­
tentes de paises ativos na matéria. 
Um dos mais elaborados e mais larga­
mente utilizados é o Anglo-American 
cataloging rules, preparado pela Ame­
rican Library Association, Chicago, 
American Library Association, 1967. 
Index XXII, 400, p. 1.

Outros países possuem ou prepa­
ram instrumentos semelhantes. Na 
França, por exemplo, a Biblioteca Na­
cional reeditou um Código de Cata­
logação.

A multiplicidade mesma dêstes ins­
trumentos pode ser um empecilho pa­
ra o documentarista, à medida em que 
êles não estejam de acôrdo entre si: 
como escolher entre dois empregos 
igualmente autorizados mas diversos?

Os organismos internacionais com­
petentes tentam remediar esta dificul­
dade, citemos notadamente a reco­
mendação 150-R 690: Referências bi­
bliográficas: elementos essenciais e 
secundários, onde a primeira edição 
foi difundida pela Organização Inter­
nacional de Normalização em março 
de 1968. De seu lado, os organismos 
mais especializados como o Comitê

Internacional para a Documentação das 
Ciências Sociais, contribuem para a 
difusão de certos empregos poden o 
reunir um acôrdo geral e s u p le m e n  

tar na falta de normas internacionais- 
A maior parte dos empregos assim r 
comendados • pelo CIDSS estão reun 
dos no Anexo II, neste Guia.

Segundo a natureza dos d o c u m e n  

tos considerados, estas fichas s e ra o  

de tipos diferentes. Sem dúvida, na^ 
será possível classificá-las para s e ^  
pre, juntas em um mesmo fichário. 
remos então conduzidos a orsanl*?a 
paralelamente vários fichários, c 
um sendo consagrado a uma cate9 
de documentos, e utilizando os m 0 
dos de classificação mais convenie 
tes àquela categoria.

É preciso entender-se aqui ‘ cat®9̂ . 
ria”  de uma maneira bastante fleX 
poderá tratar-se em certo caso ^  
uma subcategoria, em outros casos, 
um grupamento de várias categora 
É assim no que concerne à cate9° js
de documentos verdadeiramente m
numerosa, aquela de escritos imp ^  
sos, será possível constituir-se unrl 
chário único para todos os escri ^
que apresentem a característica ^
ser a obra de um autor, de ter um 
tulo, e de versar sôbre um assu 
quer se trate de livros quer de a ' 
nos periódicos.

Será igualmente possível jnterC^ or„ 
se neste mesmo fichário as fichas ^
respondentes à micro-reproduçao^^
forma original do documento imP^ ^ 
pouco aqui, no momento ern q e 
natureza fundamental é a mesm ^  
visto que cada ficha indica mu 0 ,$. 
ramente a série e o número de r ^ ^  
tro do documento, permitindo a^ ra 
achá-lo no lugar onde êle se enco



Em troca, as fichas descrevendo por 
exempio, os próprios periódicos (con­
siderados como publicações em sé- 
rie) não comportarão os mesmos ele­
mentos, e deverão daí por diante se- 
rerh classificados em um catálogo d i­
ferente, ou uma seção diferente do ca- 
tà|ogo, e assim por diante.

°e  qualquer modo, o catálogo em 
Pauta, quer seja único quer dividido 
6tT1 várias seções, segundo a natureza 
dos documentos mencionados, é um 
c9tálogo descritivo, isto é, êle descre- 
Ve documentos considerados cada um 
®°mo uma unidade material. Em ca- 
álo9o, cada ficha representa um do- 
Cumento e permite Identificá-lo.

Estas fichas podem ser classifica- 
as de modo diferente, segundo as 

necessidades que se deseje satisfazer, 
p°dendo ser relacionadas uma às ou­
tras Por um sistema próprio de refe-
fêncla; esta flexibilidade é uma das 
Vantagens essenciais do fichário, dis- 
Pensando a manipulação dos próprios 
d°cumentos.

Vários princípios de organização de 
°nário são efetivamente possíveis. As 

,!chas podem ser classificadas alfabè- 
carriente por nome de autor. Podem, 
9ualmente, ser classificadas na ordem 
a tabética da primeira palavra do tí- 
ü °  de cada documento.

0 "catálogo-dlcionárlo”  é uma com- 
naçã0 dos dois processos, uma vez 

üue insere numa seqüência alfabética 
^nica algumas fichas, colocando em 

alce um nome de autor e, em outras, 
fl L^tulo. Pode-se, aliás, inserir outras 

as, colocando-se em relêvo uma 
avra que caracterize a matéria a 
6 o documento se refira (ver adian- 

’ seção 3, “ o catálogo-matéria").

O fichário pode, Igualmente, apre- 
sentar-se sob a forma de um catálogo 
topográfico no qual as fichas são clas­
sificadas na mesma ordem que os pró­
prios documentos são arrumados: o lu­
gar de cada ficha neste fichário cor­
responde ao lugar do documento sô- 
bre as prateleiras ou nos móveis de 
classificação.

O catálogo pode ainda ser cronoló­
gico, se as fichas forem classificadas 
na ordem das datas de publicação dos 
documentos; ou geográfica, se são 
classificadas segundo uma ordem cor­
respondente a unidades geográficas a 
que os documentos se referem.

Dois outros problemas técnicos se 
colocam ainda aqui:

a) Já dissemos que o catálogo deve 
ser fàcilmente manipulável; é preciso, 
portanto, que seja rigorosamente de 
dimensões limitadas.

Por conseguinte, convirá propormo- 
nos, como princípio geral e à exce­
ção de todos os casos particulares 
possíveis, representar cada documen­
to por uma só ficha principal no ca­
tálogo. Quando, por exemplo, o do­
cumento é uma obra assinada por au­
tor, a ficha será feita no nome dêste 
autor. Todavia, êste próprio princípio 
deve ser Interpretado com flexibilida­
de. O desejo de se referir a uma ficha 
não Impedirá de se acrescentar, quan­
do necessário, algumas fichas secun­
dárias. Além disso, será sempre bom 
prever a utilização de fichas de refe­
rência, permitindo, assim, de se achar 
a ficha principal, quando começamos 
a procura no catálogo, de utilizar uma 
outra chave diferente que, realmente, 
abrirá a porta conveniente.

b) O catálogo é sempre complica­
do por um fenômeno Inevitável, qual



seja, a diversidade de Knguas nas 
quais os documentos se encontram re­
digidos. É norma! que, em um dado 
pais, a língua oficial tenha prioridade 
e que tôdas as indicações que devam 
ser acrescidas ao documento para in­
terpretá-lo ou para facilitar o uso se­
jam expressas nesta língua. Mas, por 
outro lado, pelo menos se se tratar de 
um documento, é boa regra que o do­
cumento seja identificado sob sua for­
ma real, isto é, utllizando-se a lingua 
na qual é escrito.

Na maioria das vêzes, esta exigên­
cia não suscita dificuldade. Pode-se, 
aliás, fazer sempre o titulo de um do­
cumento escrito numa língua estran­
geira seguir-se de sua tradução na 
língua oficial do centro de documen­
tação. A dificuldade surge quando se 
trata de constituir uma série alfabéti­
ca única com palavras escritas em lín­
guas diferentes, e mesmo, freqüente­
mente em línguas que utilizem letras 
ou alfabetos diferentes ou ideogramas. 
Neste caso, é necessário fazer “ trans- 
literação” , isto é, utilizar um sistema 
que permita substituir os signos da es­
crita normal pelos signos de uma ou­
tra escrita. Para um certo número de 
alfabetos já existem recomendações 
adotadas e difundidas pela Organiza­
ção Internacional de Normalização e 
cujo emprêgo assegure uma translite- 
ração uniforme (êste problema é tra­
tado com as outras convenções de es­
crita na seção I do anexo 2: “ Instru­
ções para o estabelecimento de fichas, 
ver pág. 60/81).

Em outros casos, onde tais reco­
mendações ainda não existem, convi­
rá adotar um sistema de uso geral; se 
vários sistemas estão em concorrên­
cia, tentar-se-á escolher aquêle que,

de uma vez, responda às principais 
exigências dos especialistas da língua 
interessada e apresente a maior faci 
lidade.

Dificuldade de um outro tipo s0 
nifesta nos países que utilizem ua^ 
língua oficiais, ou nos quais (ao m 
nos para o uso científico) uma |[ng 
de grande difusão é de uso geral c0^  
correntemente com uma língua 
Êste corre o risco de ser o caso e 
dos os países que têm uma língua n 
cional na qual está escrita sònrie 
muito pouca proporção de publicaÇ ^  
correntes que interessem às cíen* \ r0 
sociais. Convém, então, que 0 ceg a 
utilize, de uma só vez, esta lfngljia em. 
de grande difusão que é a ma S . 
pregada no pais. Será necessárc)  ̂
se caso prever um catálogo 
designando, no comêço, uma n ^  
aifabèticamente prioritária. Em 0 dQ|S 
casos, será necessário recorrer a ^ a 
catálogos diferentes, um para 
uma das duas línguas.

SEÇAO 3 

Classificação
As operações de que falamos 3 uer 

presente, quer se trate do regis r _ 
do catálogo, só interessam aos c|. 
tos exteriores do documento, 
so, em seguida, ir mais adianl^ 0 con­
ceder a um exame profundo sôt>re 
teúdo, isto é, do assunto trata . Q 
o qual o documento traz infor

tal em
Esta consideração é fundam c|. 

se tratando de uma docunie,\ acurnen' 
entífica, na espécie de uma 0 soClais 
tação consagrada às ciênCia^ 0 núme- 
é o tratamento dado a um ce ^ ^ s-
ro de assuntos que constituem  ^ iss0i

tância própria da ciência. A prá- 
de um ponto de vista p u r a m e



"Co, é preciso que o usuário do cen- 
tr° de documentação que se interessa 
p0r um assunto dado possa descobrir 
0s documentos que versem sôbre êste 
assunto, e para isso, deverá dispor de 
Um instrumento em que os assuntos 
referidos pelos diversos documentos 
Seiam colocados em relêvo.

por outro lado, o conjunto dos as- 
s_untos que podem ressaltar a compe­
tência de um centro compõe uma 

sempre considerável e, por vêzes, 
'''mitada. De antemão, trata-se de sa- 
er como o usuário encontrará nesta 
s'a a menção ao assunto que pro­

cura. Naturalmente que acabará en- 
c°ntrando, segundo o lugar que esta 
n°Ção ocupe nesta lista. Será preciso, 
Portanto, fazer intervir aqui o conceito 
de classificação.

^  assim uma ligação Intima entre 
0Peração que consiste em separar 

°s assuntos que dizem respeito aos 
ocumentos, nomeando-os, e a opera- 
0 que consiste em classificá-los. Da- 

a a importância de que elas se re­
stem para quem quer se servir do 
ntro de documentação, é claro que 
nstituem uma das tarefas essenciais 
s,e último. Será preciso ainda pre- 
r Para o que se aplicará esta clas- 

s|ficaçã0.

^ão poderá ser, nem para os ins- 
(àl bentos de registro, nem para os ca- 

°3os descritivos tratados nas seções 
6 2 dêste capitulo; êstes têm, com 
*°. exigências próprias que coman-

1,1 sua organização interior, não dei- 
d° lugar para preocupações com a

Classlficação.

^ Qrá preciso, deveras, recorrer aUrn
catá|,

nôvo instrumento, ou seja, a um
l^aiogo com atribuições marcadas pe- 

matérlas que interessem aos do­

cumentos ai representados. Corrente­
mente dá-se o nome de "catálogo-ma- 
téria” . Pelas mesmas razões expostas 
acima, na seção 2, êste catálogo, apre- 
senta-se normalmente sob a forma de 
um fichário.

Neste fichário, cada documento é 
representado por uma ou várias fichas, 
cada uma contendo em realce uma pa­
lavra deslgnativa de uma das matérias 
tratadas e são fichas que fazem o ob­
jeto da classificação.

Isto não impede que os próprios do­
cumentos possam ser submetidos a 
uma classificação, aliás, podendo ser 
aconselhada se estimamos prático que 
o usuário encontre os documentos ma­
terialmente reagrupados e relativos a 
um mesmo assunto. Êste argumento 
perde sua validade se os documentos 
forem conservados ou arrumados de 
tal modo que os usuários não possam 
ter acesso direto a êles, podendo, en­
tretanto, requerê-los aos empregados 
do centro após o conhecimento de sua 
existência através do catálogo. Por ra­
zões de lugar e de economia interior, 
é preciso freqüentemente adotar esta 
solução.

Além disso, esta classificação dos 
documentos exige um espaço de ar­
rumação relativamente grande devido 
à heterogeneidade quanto à forma e 
dimensão dos documentos referentes 
a um mesmo assunto (êste ponto será 
discutido na seção 4). De resto, só 
deve ser aplicada a conjunto de do­
cumentos limitados em quantidade.

É preciso observar, enfim, que as 
possibilidades oferecidas por esta clas­
sificação dos documentos são limita­
das, na medida em que cada documen­
to é único e só pode ser colocado em 
um só lugar segundo a classificação,



embora, com freqüência, êle interesse 
vários assuntos ao mesmo tempo.

Sua multiplicação eventual acarreta 
um aumento de despesas e uma ocupa­
ção superior do espaço disponível.

Por outro lado, as fichas de um ca­
tálogo apresentam a vantagem de po­
derem ser multiplicadas sem dificulda­
de nem limitação, de modo que uma 
ficha possa corresponder a cada um 
dos assuntos que interesse a um do­
cumento dado e seja colocada em ca­
da um dos lugares correspondendo a 
um dêstes assuntos no quadro geral 
da classificação.

Daí a razão de ser conveniente sub­
linhar que se a classificação tem uma 
importância fundamental para o “ catá- 
logo-matéria” , desempenha um papel 
secundário, em se tratando dos pró­
prios documentos.

Por isso, a estrutura dêste catálogo 
é diferente daquela que foi aconselha­
da, mais acima, para o catálogo des­
critivo, uma vez que se recomenda re­
presentar um documento por várias fi­
chas classificadas em vários lugares.

Sob outro aspecto, igualmente, po­
de-se notar diferenças de concepção: 
é preferível que o catálogo-matéria se­
ja único para todos os documentos que 
interessem a um assunto dado, quais­
quer que sejam sua forma e sua na­
tureza e por conseguinte, qualquer que 
seja a seção do catálogo descritivo 
onde figurem e onde forem registrados.

Quando as fichas são classificadas 
metòdicamente e trazem individualmen­
te a indicação do número de registro 
do documento que elas representam, 
torna-se fácil de encontrar ràpidamente 
todos os documentos referentes a um 
assunto dado. Pode-se recomendar

aqui um processo material que aju 
a ver mais ràpidamente a que categ ^ 
rias pertencem os documentos Pe 
nentes: trata-se da utilização das ^  
chas de côres diferentes Para ca 
categoria particular de documen 
Assim é que, a título de exemplo. ^  
serviço de documentação existente 
Paris e cobrindo um campo bas a 
amplo sitematizou a utilização àa* aS 
guintes côres: branco para as 
de livros e outros documentos 00 
tuindo uma série bibliográfica |S 
verde para os periódicos e séries, ^  
para os artigos de periódicos, 
anuário etc.; rosa para os docume 
não reproduzidos, isto é, manus ^  
peças de arquivo etc.; cinza par̂ e. 
documentos não publicados e c 
cidos sòmente de segunda mão.

Um outro processo material P0^ ^ .  
sugerido para remediar os 
entes que a multiplicidade das 1 ^  
pode comportar, representan o  ̂ ^  
mesmo documento. Pode acon?®Cj e’ je  
verdade, que se tenha necessi a

dessas >'
se fazer referência de uma r,A-las Pa" 
chas a uma outra, de reagrup '  ^
ra trazer a tôdas uma correção o ^  ^
modificação imposta pela natur6e_se 0
documento etc. Neste caso, C0J
risco, evidentemente, de ser V par®
o número de fichas estabelecida

n  I I P  u mabranger os assuntos a qu a
cumento se refere. Convém, P°IŜ  
cada documento estabelecer u ^  g 
limitativa dos assuntos que e^  ^  
êle mais Interessam e a cada esCfe- 
quais será dedicada uma fic^ f ^ eS aS' 
vendo-se a lista ne varietur nü[T1
suntos e, portanto, destas fio ^  0 
lugar determinado. Êste P° e^ da ao 
verso da ficha principal consa?v0 ReS' 
documento no catálogo descri^ c âSsi- 
ta saber de que maneira serao



ficadas as fichas no catálogo-matéria, 
etltendendo-se que, se os próprios do- 
Cunientos estivessem igualmente clas- 
s'ficados, deveriam poder sê-lo no qua- 
dro do mesmo sistema.

A classificação mais simples é a ai­
dética. Consiste em designar cada 
assunto extraido das ciências sociais 
e> Podendo ser referente a um do- 
Cur>iento, por uma palavra ou um gru- 
p0 de palavras e em classificar, em 
Se9uida, as fichas contendo na margem 
SuPerior estas palavras segundo sua 
° rdem alfabética. Um exemplo dêste 
sistema é dado pelo índice das maté- 
las que figura em cada um dos quatro 

Vo|urnes anuais da Bibliografia Inter- 
^ io n a l das Ciências Sociais, estabe- 
ec'da pelo Comitê Internacional para 
a documentação das Ciências Sociais. 

®tes índiçes que são bilíngües (fran- 
s e inglês) podem fornecer um bom 

°nto de partida para a constituição 
® 1uma classificação alfabética das ma- 

las- Incidentemente, observaremos 
e> a parte de sua estrutura, a lingua 

9|êsa se empresta mais fàcilmente à
1 '2ação de gênero de índice alfabé- 
0 da lingua francesa.

se9undo tipo de classificação é 
ernático. O conjunto das matérias 

tide as ciências sociais tratam é repar- 
a] 0 num certo número de categorias, 
fias Pr° pr'as divididas em subcatego- 

’ Por sua vez, subdivididas em se- 
^  s de mais a mais finas até chegar- 
6st 3 conce'*os inteiramente precisos, 
j 6 tipo de classificação tem a van- 
^  de deixar grupados os assuntos 
Part Podem ser considerados como 

es de um assunto mais geral, en- 
que a ordem alfabética os se- 

na(ja’ para aproximar assuntos que 
a têm a ver uns com os outros,

fornecendo seqüências do tipo: Came- 
rum —  “ caráter”  —  “ carnaval do Rio”
—  “ cartografia” .

Existem muitas classificações gerais 
sistemáticas dêste tipo que são fre­
qüentemente empregadas no domínio 
bibliográfico.

As mais conhecidas são a classifica­
ção de Dewey e suas variantes, como 
aquela que a Library of Congress, a 
classificação decimal universal etc.

O inconveniente principal de uma 
tal classificação é sua rigidez e sua 
uniteralidade: uma vez seguida a ca­
deia lógica dos conhecimentos para 
partir do mais geral e chegar ao con­
ceito mais particular, vemo-nos emba­
raçados em fazer aparecer igualmen­
te os conceitos de uma ordem dife­
rente que podem ser associados no 
documento àquele a que primeiramen­
te mencionamos, ou, então, é preciso 
voitar atrás e descer ao longo de outro 
ramo dêste sistema arvorescente de 
conhecimentos.

Um terceiro tipo de classificação, 
mais flexível, tenta vencer estas d ifi­
culdades. É o tipo de classificação dita 
“ por temas” , que procura extrair si- 
multâneamente os diversos aspectos 
da realidade de um documento, os di­
versos assuntos que o interessam, sem 
estabelecer entre êles nenhuma hierar­
quia, mas projetando-os sôbre um 
mesmo plano e permitindo entre êles 
tôdas as combinações possíveis. Êste 
tipo foi utilizado, por exemplo, por 
Ranganathan, autor de uma Classifica­
ção de Colon que obteve algumas apli­
cações, mas que é de considerável 
complexidade para os que não são es­
pecialistas. É a base de várias pesqui­
sas recentes ou que se estão fazendo, 
atualmente, prevendo-se que os resul­



tados serão sem dúvida, de grande 
utilidade para os trabalhos bibliográfi­
cos de ciências sociais.

Devemos mencionar, em particular, 
os trabalhos realizados por Miss Bar­
bara R. F. Kyie, sob os auspiclos do 
Comitê Internacional para a Documen­
tação de Ciências Sociais, cujos resul­
tados foram vistos por alguns privile­
giados. Esperava-se muito dêsse es­
quema de classificação que poderia ser 
largamente utilizado por numerosos 
centros de documentação especializa­
dos em ciências sociais. Infelizmente 
o desaparecimento de Miss Kyle veio 
interromper seus trabalhos.

SEÇAO 4

Arrumação dos documentos

Os documentos necessitam ser ri­
gorosamente arrumados, pelo menos 
para estarmos seguros de encontrá-los 
fácil e ràpidamente quando dêles pre­
cisamos. Porém, não é menos verdade 
que, do ponto de vista da concepção 
do centro de documentação, esta ar­
rumação tem apenas uma importância 
relativa, suscitando problemas elemen­
tares.

As diferentes categorias de do­
cumentos são necessàriamente arruma­
das de maneira diferente, segundo sua 
natureza. Para cada categoria, convi­
rá levar em conta, ao mesmo tempo, 
as exigências próprias das dimensões, 
da forma, das condições de conserva­
ção etc. e, também, das modalidades 
às quais os usuários podem ter aces­
so.

Existem certas categorias de do­
cumentos, como os microfilmes, que 
não podem ser oferecidos à livre con­
sulta dos usuários, podendo apenas ter 
contato com êles através de requi­

sição e com certas precauções ma 
teriais.

Tais documentos podem, pois, se^  
inconveniente ser arrumados de 
do arbitrário, conquanto se ân1...ca_ 
cilmente encontrados e identi i 
dos.

Para certas espécies de documJ aS 
tos, como os microfilmes ou ou ^  
micro-reproduções, os mapas 9 
gráficos e as plantas, que consti 
séries homogêneas e de uma n 
reza Inteiramente particular, é Pr ^  
rível utilizar um material especia ^  
arrumação, fornecido pelas casas ^  
pecializadas. Êste material aPr̂ sê  
a vantagem de ser concebido e 
neira a permitir classificar o m 
número possível de documentos 
espaço limitado e nas melhores 
dições de conservação.

O mesmo se aplica cada vez 
fôr possível arrumar os docUIT!^eaS. 
em séries materialmente homoge

Dêste ponto de vista e se proCmoSi 
mos ganhar espaço, encontrarerT1 a 
por exemplo, uma certa vantag^ ^  
arrumar os livros segundo o se 
mato.

. Pncontro
Esta preocupação vai ao

daquela que inspira o desejo Qg 
car os documentos diante dos ^  
do utilizador, de modo a lhe ^ uai* 
tir escolher e sugerir-lhe esJ ^QS 
mente Idéias pela ProXÍmld3jva|e 3 
vários documentos. Isto equ 
introduzir uma classif,caçã°.’larnent° 
sentando quanto ao aprovelevj(j0n'
do espaço, um inconveniente p|0,

te: tratando-se de livros, por e QUtr0 
é preciso deixar entre um ® ^ p0„ 
bastante espaço vago, de mo ^  ^ 0 
der inserir novos volumes



daqueles que tratam de um assunto 
análogo, gradativamente.

Para esta categoria de documentos 
é extremamente difícil de pesar na 
mesma balança as vantagens intelec- 
tua's da classificação e os inconve- 
n|entes materiais. A escolha deve ser 
feita por cada centro, levando-se em 
c°nta, ao mesmo tempo, suas dispo- 
n|bilidades materiais (em locais, em 
Pessoal etc.), a quantidade de do- 
C|Jrnentos que possui, o número e a 
^a lificação de seus usuários, de seus 
óbitos de trabalho, e dos que se qui- 

Ser introduzir.

°utras categorias de documentos 
d e ita m  menos problemas, conquan- 
0 0 processo de arrumação esteja, 
^als ou menos, determinado pela sua 
Própria natureza. É assim que, para 
ar um exemplo, os dados de ordem 
'bliográfica são normalmente arru­

mados, nos ciassificadores ou dos- 
es. sob os nomes das pessoas as 

^uais se refiram, sendo êsses próprios 
n°mes classificados alfabèticamente.

CaPITULO 4

Análise dos Documentos

0 capítulo precedente tratou das 
0Perações fundamentais e indispen- 
„ Ve's, às quais os documentos devem 

submetidos. Neste capítulo tratar-Sfi x
a. separadamente, de uma outra 

Peração, a análise dos documentos, 
e é ainda mais importante, pois é a 
3ve-mestra para qualquer expansão 

é s atividades do centro. Mas, como 
a mais difícil de efetuar, ó razoável 
6 um centro decida de não proce- 
r> neste terreno, de maneira slste- 
tlca, durante os primeiros anos de 

s a Instalação. Dal, ser tratada aqui 
Paradamente.

É preciso observar ainda que, am­
bicionando penetrar o mais profun­
damente possível no conteúdo dos do­
cumentos, esta operação apresenta 
aspectos particulares para cada cen­
tro e para cada caso. Por esta razão 
só poderemos dar aqui, indicações 
gerais e, que, portanto, serão apre­
sentadas bastante brevemente.

SEÇAO l

Natureza e papel da análise

O objetivo é atingir, no próprio do­
cumento (ao qual se aplicam tôdas as 
operações descritas no capítulo pre­
cedente) os elementos de informação 
que êle contém. O documento é, as­
sim, considerado como um simples 
apoio, além do qual procuramos iden­
tificar as partes de seu conteúdo, uti­
lizáveis em um ou vários domínios das 
ciências sociais.

Com efeito, a análise pode-se efe­
tuar em diversos níveis, sob suas 
mais elementares formas ela já está 
contida implicitamente nas operações 
que foram antes descritas. É assim 
que um catálogo-matérla (ver acima, 
cap. 3, seção 3) é sempre um catálogo 
analítico, traduzindo os resultados de 
uma análise dos documentos.

Num nível mais elementar ainda, a 
referência dos documentos e a esco­
lha que a permite só se tornam pos­
síveis por uma rudimentar análise pré­
via que faça antever o conteúdo dos 
documentos e seu interêsse vital.

Mas é, ao mesmo tempo, possível e 
necessário ir mais além. A análise que 
será feita de um livro para determi­
nar as seções do catálogo-matéria, 
nas quais será representado, se limi­
tará forçosamente ao realce de alguns 
aspectos essenciais. Por outro lado, um



livro pode, na maioria das vêzes, ser 
considerado sob um vasto número de 
aspectos e fornecer elementos de in­
formação muito numerosos e varia­
dos. O mesmo acontece, na maioria 
dos casos, quando se trata de do­
cumentos menos volumosos e menos 
complexos, que um livro não o pode 
ser, e registrados sob designações 
diversas: microfichas, microfilmes, fi­
tas magnéticas, etc. É, então, num ní­
vel muito mais aprofundado que se 
torna necessário conduzir um traba­
lho de análise.

Trata-se, pois, de extrair do do­
cumento o maior número possível de 
elementos de informação nêle conti­
dos de modo a transmiti-los aos usuá­
rios, permitindo-lhes fácil e seguro 
acesso ao próprio documento.

SEÇAO 2

Técnica de Análise

Para precisar em que consiste esta 
operação de análise, descreveremos, 
agora, uma das técnicas pelas quais 
pode ser conduzida.

Não pretendemos dizer que esta
técnica seja a única possível, mas,
ao menos, demonstrou ser de fácil 
aplicação.

Primeiramente, é necessário estabe­
lecer um quadro de referência, isto é, 
uma enumeração, lògicamente coorde­
nada e classificada, de todos os ele­
mentos que se possa encontrar e re­
ter num dado documento. Êste qua­
dro apresenta-se como um plano de 
classificação, não hierarquizado, Isto 
é, que as diversas noções não sejam 
subordinadas umas às outras e não 
derivem uma das outras como as ra­
mificações de uma árvore genealógica.

O quadro reúne um certo número 
de categorias, podendo ser dividi as
em subcategorias razoàvelmente n 
merosas e correspondentes cada u 
aos aspectos para os quais um 
cumento pode trazer uma informaça^- 
por exemplo, aspecto temporal, asp 
to geográfico etc.

Em cada uma destas categorias ou 
subcategorias, o quadro enumera 
dos os conceitos possíveis e susC8^ a_ 
veis de definir o elemento de in f°r 
ção, estando claro que, numa da a _ 
tegoria ou subcategoria, todos os c ^  
ceitos aplicáveis sejam sucessivarn^ 
te enumerados e mutuamente ex ^  
sivos e que qualquer elemento 0  ̂
formação se caracterize pela 
ção de um dos conceitos, enunC...tf0- 
sob a forma de um têrmo descr' te. 
Se, por exemplo, tem-se uma  ̂
goria de "dimensão vertical’ e ,a 
lisarmos a respeito desta ca ê  ^  
um documento relativo a um s®r74(T1 
mano, êste poderá ter 1,73 m ou . ^  
ou ainda 1.75 m, mas não °s 
simultâneamente.

- .  q[}6
Podemos, naturalmente, sup ^  ^  

o indivíduo em questão tenha ’ jta. 
ou 1,735 m e que a quantidade i ^  
da de possibilidades torne ,naPbe\eC\- 
qualquer lista prèviamente esta^ ^ ta. 
da. Mas, primeiramente, é PreCISg0S de 
belecer arbitràriamente (por raz sj. 
eficácia) uma lista limitada as ^  ^  
bilidades que utilizaremos a f 'r|'anCj0-se 
primirmos as variações. Tra 

de uma escala de dimens° 0 ĉ|jremoS’ 
veis aos sêres humanes, deci 
por exemplo, manter aPenaS t(|11etro> 
ças de dimensão de um ce e$ca- 
no minimo. Tratando-se de u j^en- 
Ia de côres, precisaremos ^  côres>
te estabelecer uma lista-tip°



°°m as quais caracterizaremos qual- 
cluer objeto; podemos escolher sete, 

vinte ou oitenta. O essencial será 
dispor de uma lista-tlpo e limitativa de 
termos descritivos, pela qual será fei- 
ta a análise. O conjunto de tôdas es­
tes listas de têrmos, constitui, para a 
tetai idade das categorias e subcate- 
9°rias possiveis, o quadro geral da 
análise.

Assim, para analisarmos qualquer 
documento será necessário proceder 
a duas operações:

a) determinar as categorias e sub- 
^ategorias aplicáveis ao documento, 
s,°  é, aqueias em relação às quais o 
do°umento pode conter elementos 
utels de informação.

Se se trata de um relatório sôbre os 
pr°gressos da agricultura da Tunisia 
ern 1960, por exemplo, não se apllca- 
ra a categoria “ côr" nas categorias 
°omo “ localização geográfica", “ da- 
,a • “ desenvolvimento econômico” , 
Setor de produção" etc.

£ claro que, não somente, é possí-
el- mas necessário, utilizar para um
6smo documento, várias categorias

^multâneamente. Esta análise é do ti-
0 combinatórlo, isto é, cada do-

j^rtiento se caracteriza, primeiramen-
’ Pela combinação de categorias a
Ue êle se refere, simultâneamente. É 

unia
t>om 
riaig 

^od 
r'as

questão, ao mesmo tempo, de 
'n senso e de possibilidades mate- 

saber até onde pode-se ir, de
0 a somente escolher as catego- 
que são realmente úteis.

**) No interior de cada uma dessas 
e9orias ou subcategorlas, escolher 

^^'èrmo descritivo que caracteriza o 
c Cu,Tiento. São êstes os têrmos cuja 

^binação o documento levará em

conta: a combinação de todos os têr­
mos dá uma definição completa dêste 
documento e a combinação de certos 
têrmos escolhidos dá uma definição 
em relação aos aspectos que foram 
selecionados.

Assim, a operação é bastante sim­
ples de descrever. No atual estado de 
coisas, ela pode ser menos fácil de 
se pôr em prática, porque não se dis­
põe ainda, para as ciências sociais 
de um quadro preestabelecido e tes­
tado, podendo servir à análise. Nume­
rosas pesquisas e experiências estão 
sendo elaboradas neste domínio, pre- 
cisando-se ainda esperar que alcan­
cem todos seus objetivos.

No mais, estas pesquisas são neces- 
sàriamente conduzidas, neste momen­
to, em algumas nações; em seguida, 
será preciso preocuparmo-nos de tra­
duzir os resultados em outras línguas, 
seguindo outros sistemas de pensa­
mento, e torná-los utilizáveis ao nivel 
internacional.

A êste respeito, um papel essencial 
cabe a um organismo como o Comitê 
Internacional para a documentação 
das ciências sociais, que poderá, efe­
tivamente, assegurar ao mesmo tempo 
a coordenação entre estas diversas ex­
periências, pesquisar os meios de es­
tender o campo de aplicação das que 
possam ser encontradas e fazê-las co­
nhecidas dos centros interessados.

SEÇAO 3

Aplicação da Análise

Uma vez resolvidas as dificuldades 
que acabamos de mencionar, resta 
pôr em prática os resultados da aná­
lise de uma maneira a tornar fàcil- 
mente accessíveis aos usuários os



elementos de informação contidos no 
documento.

Diversos sistemas de exploração são 
possíveis neste campo. O que indica­
mos aqui supõe a utilização de fichas 
perfuradas superpostas que são de 
uso prático e de uma capacidade su­
ficiente para as dimensões relativa­
mente restritas das coleções de do­
cumentos que podemos geralmente 
constituir em matéria de ciências so­
ciais.

A operação essencial consiste em 
estabelecer uma ficha para cada um 
dos têrmos que foram mantidos nas 
análises individuais e, sôbre cada fi­
cha, atribuir um lugar preciso para 
cada documento identificado pelo seu 
número de registrp. O lugar deve cor­
responder a cada um dos documentos, 
cuja análise do têrmo considerado foi 
escolhida, e, em seguida, perfurada. 
Quando duas fichas possuem uma per­
furação num mesmo lugar, o documen­
to correspondente (pelo seu número 
de registro) a êste lugar é caracteri­
zado por êstes dois têrmos.

Portanto, se procuramos encontrar 
todos os documentos úteis para o es­
tudo de uma noção caracterizada por 
três têrmos, por exemplo, “ agricultu­
ra , “ Tunísia” , "1960” , isolamos as 
três fichas correspondentes, super- 
pomo-las e vê-se, imediatamente, qual 
é o número dos documentos para os 
quais há coincidência das perfurações 
sôbre as três fichas.

A própria operação de superposi­
ção de fichas, da leitura dêstes resul­
tados do acesso aos documentos in­
dicados, pode-se fazer pelo intermédio 
de um equipamento mecânico, automá­
tico ou semi-automático, até mesmo

eletrônico, dependendo dos técnicos 
que, atualmente, trabalham neste cam^ 
po, de modo que soluções cada ve^ 
mais práticas devem ser progressiva 

mente utilizáveis.

De qualquer forma, a operação  

fundamental, isto é, a análise conce^ 
tual, sempre será necessária e deve 
rá ser conduzida com o máximo r 9° 
Dossível, qualquer que seja o mec  ̂
nismo aperfeiçoado, pelo qual es 
resultados serão em seguida exp  ̂
lados, e qualquer que seja o 9 
de mecanização alcançado.

CAPÍTULO 5 

Exploração e Difusão
Os capítulos precedentes tratara 

das operações que devem ser r e ^  
zadas pelo centro, a fim de se o 
os documentos apropriados e exp 
as informações nêles contidas.

Resta-nos ver como os resulj ^ a. 
destas operações podem ser u 
dos pelo público, isto é, os ser^ crlj. 
que o centro deve prestar e os 
cos que os permitirão a lc a n ç a r .

SEÇAO 1

Serviço próprio do Centro
. QSÍ&f

O  c e n t r o  deve, p r im e ir a m e n t e ,  

à altura de receber os usu 
pesquisadores, professôres, estu ^  
Pouco há a dizer sôbre isto; é a icia 
ca mais corrente, muito bem con @ 
e para a qual cada nôvo centr0.gnC|a 
fàcilmente beneficiar-se da experi 
de seus predecessores.

Êste acolhimento dos u s u á r i o gflS( 
ser realizado nas melhores c0^cn|Cas, 
abrange certas exigências t ,cas 
como outras puramente psico 
típicas das “ relações humanas



ê evidente que esta acolhida só pode 
ser bem dispensada e satisfatória se o 
centro possui um espaço suficiente­
mente vasto e pessoal numeroso. Es­
tes verdades banais devem ser ressal­
tadas a fim de que nos apercebamos 
da complexidade do trabalho incumbi­
do a um centro de documentação, da 
multiplicidade de tarefas que seu pes­
soal deve realizar e da necessidade de 
dotá-lo de meios de suficiente ampli­
tude.

Uma só pessoa não pode, ao mes- 
010 tempo, consagrar seu tempo de 
' rabalho no cumprimento das diversas 
°Perações, freqüentemente muito dell- 
cadas, e responder às questões varia­
das e Imprevisíveis de um importante 
n*jmero de visitantes.

Observemos, além disso, que o papel 
d°s contatos pessoais e dos conse- 
lh°s dados por técnicos competentes 
" â° deve jamais ser negligenciado. 

°demos tentar torná-lo o mínimo ads- 
tr|ngente possível, multiplicando o nú­
mero dos instrumentos de consulta 
Postos diretamente ao alcance dos 
üsuários e melhorando sua manipula­
ção.

Ná, porém, uma subordinação que 
nà° podemos suprimir: quanto mais 
Jjma análise fôr refinada, tanto mais o 
'Çhário que traduz seus resultados será 
lversificado e complexo, e a manipu- 

aÇão mais delicada, sobretudo para o 
nâo especialista.

^ Preciso também conciliar duas exi- 
Sêriclas: aquela que multiplica os ins- 

Ur)ientos de consulta para aumentar- 
6s a flexibilidade e responder ao má- 
mo de casos e aquela que reduz o
mero ao mínimo para não constran-Qfip

o usuário e poupar-lhe o risco de

esquecer precisamente de consultar o 
fichário que lhe terla sido mais útil.

SEÇAO 2

Serviços obtidos do Exterior

Nenhum centro de documentação po­
derá tudo possuir ou tudo fazer por si 
mesmo.

A primeira função de um centro é 
colocar à disposição dos usuários os 
documentos coligldos, tendo, por outro 
lado, a obrigação de orientar oportuna­
mente os pesquisadores para os do­
cumentos que êle não possui mas que 
pode conhecer a existência e a locali­
zação.

O organismo de documentação de­
sempenha, assim, um papel de centro 
de orientação bibliográfica e documen­
tal. Entre os instrumentos que lhe são 
mais úteis para preencher esta função, 
citemos os catálogos coletivos tratados 
no capitulo 2, seção 4.

Êste conhecimento que tem o centro 
da documentação existente no exterior 
não pode ser, óbviamente, enciclopé­
dico. Mas deve ser cada vez mais pre­
ciso quando se trata de elementos de 
conhecimento mais próximos do centro. 
Em compensação, para uma documen­
tação que só possa ser encontrada no 
estrangeiro, é suficiente que o centro 
oriente o pedido para um centro homó­
logo num pais estrangeiro ou para um 
organismo internacional que possa de­
sempenhar o papel de elemento de 
conexão como é o caso do Comitê In­
ternacional para a documentação das 
Ciências Sociais.

A necessidade de recorrer a uma 
documentação externa pode fazer Inter­
vir dois mecanismos diferentes. Um 
consiste simplesmente em orientar o



requisitante no sentido da instituição 
nacional ou estrangeira, que seja mais 
indicada para responder à sua pergun­
ta, fornecendo-lhe tôdas as informações 
necessárias e, se preciso, após ter, 
prèviamente, constatado esta outra 
instituição. A outra possibilidade é ten­
tar mandar vir desta outra instituição, 
sob forma de uma reprodução (ou mi- 
cro-reprodução) ou a título de emprés­
timo, o documento não encontrado 
localmente.

O sistema de empréstimo pode ser 
impraticável em certos casos, no en­
tanto, é relativamente fácil mesmo com 
países estrangeiros, quando se tratar de 
documentos impressos e o empréstimo 
interbibllotecário funcionar de maneira 
satisfatória, sobretudo nos países onde 
exista uma biblioteca nacional bem 
equipada.

SEÇAO 3

Serviços prestados à distância

Nem todos os usuários eventuais de 
um centro se encontram próximos e al­
guns não têm possibilidade de propor 
perguntas e procurar os documentos de 
que necessitam.

Na medida em que o centro fôr cha­
mado a preencher uma função nacional 
e onde, por hipótese, só êle pode servir 
aos usuários, cujos locais de trabalho 
se achem espalhados pelo território do 
País, é preciso que seus recursos este­
jam à sua disposição, até mesmo à 
distância.

O meio mais simples para chegar aí 
é colocar o centro à altura de respon­
der a tôdas as perguntas de consulta 
que possam lhe ser endereçadas por 
carta, telefone, etc. Claro é que esta 
função é indispensável. Exige, portanto,

um pessoal mais importante, pois que 
necessário muito mais tempo para res 
ponder por escrito a uma pergunta 
informação do que dar a informa?® 
oralmente. É um serviço que o cen r^ 
só poderá prestar efetivamente se o 
meios naturais forem dados.

Seria igualmente desejável 
centro fornecesse aos usuários a as ^  
dos os documentos de que têm nece 
sidade.

É evidentemente difícil de empre^ 
tá-los sistemàticamente, pois que 
centro ver-se-ia desfalcado duran^ 
um certo tempo, não podendo re 
ponder a outras solicitações sôbre o^ 
mesmos documentos. Melhor seria ^  
se pudesse fazer e expedir cópias ^  
microcópias. Novamente, a dificu * 
que surge aqui é sòmente de o ^  
material. Êsse problema financeiro 
ria resolvido se uma parte do or 
mento do centro lhe fôsse reser' ' ^ a 
Mas uma outra questão surge, 
útil fazer, para cada caso, um es^ ^  
preciso que permitisse saber se 
naimente mais econômico *°rrJ^u|0 
estas cópias gratuitamente ou a 
oneroso (levando-se em conta 
balho de secretariado e de con . 
dade que a aplicação da seg 
hipótese acarreta e, também, 0 Q 
travalor científico do serviço Pre ^  
por um móvel gratuito de documen

Em segundo lugar, o centro 
estar apto a trazer uma ajuda 
apreciável aos usuários virtuais e ^  
tados, mesmo que não tenham 
lado perguntas, difundindo-lhes 
larmente diversos elementos lureza 
mação. Êstes podem ser de panoVOs 
variada: listas periódicas cloS gse do 
documentos adquiridos e de P Qli 
centro, informações (indicativ



críticas) sôbre trabalhos recentes pu­
blicados no estrangeiro, Informações 
sôbre a atividade do centro, dos cen­
sos homólogos em outros palses, de 
instituições de Ciências Sociais, etc.
0 estabelecimento sob uma forma mo­
desta (por exemplo, multigrafado) de 
boletins contendo informações desta 
natureza, e largamente difundidos en- 
tre os grupos nacionais que se Inte- 
ressam em ciências sociais, seria de 
natureza a acrescentar conslderàvel- 
mente a eficácia e o alcance do centro.

sEÇAO 4

Serviços prestados ao Exterior

Enfim, o centro pode atingir até um 
Publico situado fora do quadro nacio­
nal.

A difusão ao exterior dos boletins 
Mencionados pode ser considerada 
c°nio um meio de se chegar àquele 
°bjetivo.

Todavia, cabe assinalar que tais bo- 
etlns são antes mais adaptados ao uso 
nterno e, mesmo sendo Interessante 
'‘undi-los no exterior como testemu- 

nno da atividade do centro ou utill- 
^ 'io s  como instrumento de Intercâm- 

10 Para se obter do exterior infor­
mações análogas, estas não seriam 
SUas funções principais.

Um meio mais autêntico de inserir 
111 centro de criação recente na rêde 
a cooperação internacional seria fa- 
er dêle um correspondente nacional 
ara pesquisas bibliográficas ou de 
ooumentação Internacionais.

c No nível das atividades bibliográfi- 
f as em particular, os editôres dos

Pertórios internacionais encontram-se 
^eqüentemente em dificuldade por 
a° disporem, em certos países, de 

correspondente que esteja à altura

de lhes fornecer tôdas as informações 
relativas ao seu campo de interêsse.

Ora, um centro de documentação 
investido de uma função nacional pode 
muito normalmente desempenhar êste 
papel. Quer se trate de trabalhos bi­
bliográficos ou trabalhos versando 
sôbre outras espécies de documentos 
não escritos impressos, quer se trate 
de trabalhos ocasionais ou seguidos 
de modo regular, há ai um campo de 
atividade no qual cada pais tem um 
direito a um lugar, por intermédio de 
um centro nacional bem equipado.

Enfim, quando o centro assumir de 
maneira sistemática tôdas as funções 
precedentes descritas, pode êle ir 
mais além ainda, sobretudo se quiser 
merecer plenamente o titulo de "na­
cional” , no sentido definido no capí­
tulo 1, seção 4, parágrafo c. Trata-se, 
assim, de realizar por sua própria ini­
ciativa diversos trabalhos tendentes a 
recensear, a classificar e a fazer co­
nhecer os documentos de origem na­
cional contendo informações sôbre o 
pais a que o centro pertence.

Não será, então, sòmente um Cen­
tro Nacional de Documentação, mas 
um Centro de Documentação Interna­
cional. Neste nôvo quadro de ativida­
des, êle poderá ser conduzido a utilizar 
todos os meios conhecidos de difusão, 
a estabelecer e distribuir publicações 
etc.

CAPITULO 6 

Recapitulação

De forma bem esquemática, recapi- 
tularemos neste último capitulo as di­
versas atividades próprias de um 
centro de documentação consagrado 
às Ciências Sociais. Indicaremos quais 
os meios de lhe permitir levá-las



adiante e precisaremos a ordem cro­
nológica na qual diversas medidas 
necessárias devem intervir a partir do 
momento em que foi tomada a decisão 
de se criar um centro.

1 • É preciso, primeiramente, defi­
nir em que nível se situará a atividade 
do centro e qual será sua dimensão.

Esta escolha deve ser feita essen­
cialmente em função das tarefas in­
cumbidas ao centro, isto é, dos ser­
viços que êle deve necessàriamente 
prestar e, empregando o têrmo da 
economia, da “ procura”  que êle deve 
suprir. Mas, em relação a esta “ pro­
cura” , é preciso levar em conta cuida­
dosamente, e de modo realista, as 
possibilidades do centro, em têrmos 
de espaço disponível e de locais 
utilizáveis; mais ainda em têrmos de 
orçamento.

Não podemos dissimular o fato de 
que um centro de documentação é 
um organismo dispendioso pela pró­
pria natureza das técnicas por êle 
empregadas e pela qualificação exi­
gida de seu pessoal. É preferível, 
portanto, não empreender a criação 
de um centro condenado a permane­
cer embrionário se não dispomos, no 
comêço, de meios suficientes para 
fazê-lo funcionar regularmente. É Im­
possível cifrar, prèviamente, êste orça­
mento que, aliás, depende em grande 
parte das condições locais concer­
nentes à remuneração do trabalho 
intelectual. De qualquer forma, é pre­
ciso distinguir o orçamento de equipa­
mento (primeira instalação e cresci­
mento posterior) do orçamento de 
funcionamento. O mais importante, mas 
também o mais difícil, é de assegurar 
ao orçamento de funcionamento um 
volume suficiente.

No que concerne a êste orçamento, 

Indicamos, acima, que deve ser rê  
partido aproximadamente em concor 
rência de dois terços em despesas 0 
pessoal e um têrço em material.

Além disso, para determinar com 
realismo a dimensão ótima do centr° 
e o montante do orçamento necess 
rio, é conveniente considerar su 
evolução provável no curso dos anos  ̂
pois não permanecerá no nível em W  
foi criado. A êste respeito, conv  ̂
também, considerar dois fe n ô m e n o  

de evolução.

Em primeiro lugar, qualquer Inst^ 
tuição dêsse gênero ganha necess ^ 
riamente um cre scim e n to  devi o ^ 
acumulação natural dos documentos 
ao caráter cumulativo do trabalho- 
ausência de qualquer causa ex e ^  
de transformação, estima-se que 0 ^  
mo dêste crescimento é de ordem 
no mínimo, 5% ao ano, o que re _eS 
senta uma duplicação das dimen  ̂
do centro (em têrmos de locais, ^ 
soai, de orçamento, etc.), durante 
quatorze anos.

Em segundo lugar, é da natur^u0 
de tal instituição, por pouco ^  
triunfe e que cumpra suas obrigaÇun1 
de maneira satisfatória, ating|r 
desenvolvimento: isto significa ^  
cresce o número de perguntas ^ 
dirigidas, que é levada a se encarr^ ^ a
de novas responsabilidades 0
seu campo de ação. ^

Êste fenômeno acrescenta-se

crescimento, sendo claro que ^  
ma estimativa quantitativa poderi 
dada de antemão.

2. Em seguida, é necessário 
tar o pessoal necessário ao fUntaÇão- 
mento do centro de documen



^sta fase é essencial, pois que a qua- 
lic|ade de seu pessoal faz a eficácia 
de um centro dando-lhe sua significa­
çã o .

é preciso, primeiramente, determi- 
nar a dimensão dos efetivos e saber 
^ a l deverá ser a qualificação dos 
Membros do pessoal. Estas duas res- 
P°stas não poderiam estar separadas 
daquela que damos a uma terceira 
Gestão, ou seja, a repartição dêste 
Pess°al em diversas categorias. Pode­
mos indicar sòmente certas regras 
9erais que comandam esta repartição.

0 aumento do pessoal não pode, 
c°m efeito, se fazer arbitràriamente e
0 Pessoal do quadro permanente deve 
ssrripre representar, pelo menos, um 
|juarto do número total dos colabora- 
0res do centro. Os secretários espe- 

cjalizados, outro elemento essencial, 
a° tão indispensáveis quanto os téc- 
lc°s da análise ou da classificação, 
evendo representar, também, aproxi­

madamente um quarto do efetivo 
totai.

Ê~ assim que a unidade-mfnima po- 
r,a se compor de três pessoas: um 

esPonsável, um assistente especiali­
z o  e uma secretária. Se melhores 
ei°s forem disponíveis, o número de 

1JSsistentes pode ser de dois para 
a unidade de quatro pessoas, ou 

cjesrr|o a três para uma unidade de 
nc° Pessoas. Além disso, é neces-

0 prever, paralelamente, um au- 
nto proporcional de membros do 

riâ Soa| pertencente a outras catego-

Preciso lembrar também que todos 
Membros dêste pessoal, em to- 

n S.0s níveis, devem, não sòmente ter 
es sôbre as ciências sociais (e 

Possível conhecer bem uma delas),

mas também conhecer perfeitamente 
duas línguas e até praticar um número 
maior.

Quaisquer que sejam suas qualida­
des, êste pessoal deve necessària- 
mente ter recebido uma formação 
adaptada à missão do centro e, além 
disso, ser submetido a um teste de 
especialização. Esta especialização 
seria, de preferência, conquistada no 
curso de estágios realizados em Ins­
tituições análogas e funcionando já 
em países mais antigos. Êstes estágios 
podem ser de duração variada, um 
mês parece um minimo possível, três 
meses uma duração conveniente e um 
ano uma duração ainda preferível.

3. A seguir, é preciso equipar o 
Centro de tudo que é necessário para 
permitir a seu pessoal realizar eficaz­
mente as tarefas que lhe serão con­
fiadas.

Os problemas levantados por êste 
equipamento são de duas ordens dife­
rentes. Os primeiros dizem respeito à 
instalação pròpriamente dita, ao mo­
biliário, a aparelhagem mecânica; ne­
nhuma descrição ou lista podem ser 
dadas prèviamente. Alguns elementos 
são manifestamente indispensáveis, 
como os divisores ou classificadores, 
para organizar os documentos, as má­
quinas de escrever (munidas, se pos­
sível, de tôdas as características ne­
cessárias ao bom uso bibliográfico, 
como colchêtes, sinais dlacrlticos, 
etc.), aparelhos para leitura de micro­
filmes ou microfichas. Outros mate­
riais devem ser escolhidos em função 
das tarefas que o centro decide assu­
mir, por exemplo, aquêles que a utili­
zação de fichas perfuradas superpos­
tas requer, se fôr o caso de ser êste o 
sistema escolhido.



Em segundo lugar, o equipamento 
compreende a posse das principais 
fontes de informação bibliográfica e 
documental: repertórios, coletâneas de 
informações, enciclopédias, anuários, 
periódicos, etc. Trata-se, af, das obras 
periódicas ou não que tornam conhe­
cidas as publicações onde se encon­
tram as informações de uma determi­
nada natureza de que se tem necessi­
dade.

4. Uma vez reunido o pessoal ne­
cessário e o equipamento adquirido, 
inicia-se a fase das operações de do­
cumentação pròpriamente ditas.

O primeiro ato é a obtenção de dis­
positivos que permitam a referência 
sistemática dos documentos relativos 
ao centro.

Dois meios devem ser concorrente- 
mente utilizados para esta referência. 
De um lado, é preciso organizar um 
levantamento minucioso de todos os 
instrumentos de referência bibliográ­
fica e de tôdas as fontes documentais 
utilizáveis, prestando-se atenção parti­
cular àquelas que, aparecendo periodi­
camente, estão aptas a informar rápida 
e constantemente sôbre os novos do­
cumentos que possam aparecer e tor­
nar-se disponíveis.

Por outro lado, é preciso constituir 
e desenvolver constantemente uma 
rêde de correspondentes no próprio 
País e sobretudo nos países estran­
geiros.

Estes correspondentes, com os quais 
os contatos deverão ser mantidos, de 
maneira permanente, são os meios 
pelos quais poderão ser obtidos nume­
rosas informações que escapam às 
fontes impressas ou que só serão por 
elas recolhidas posteriormente. Um

lugar importante nesta rêde de corres^ 
pondentes estrangeiros deve ser res 
vado aos organismos internacion 
que têm competência neste campo-

5. A seguir, será necessário orga  ̂
nizar as operações centrais de re^ 's
e de catalogação dos document ■ 
Proceder-se-á a estas operações, a 
cando-se e respeitando-se, ao m xl^ a’ 
as normas e recomendações inter ^ 
cionals previstas para êste e e' s 
particularmente aquelas relem r 
no Anexo II dêste Guia.

Êste trabalho permitirá prepa^1̂ ^  
instrumentos essenciais de cons 
em virtude dos quais os usu^ r0  .Q 
derão, por êles mesmos, ou recorrntr0i 
à ajuda dos colaboradores do ^®s[T10 
ter acesso aos documentos. Ao 0|. 
tempo, poder-se-á preparar os P 
ros instrumentos de difusão, 0' 
das listas de aquisição, dos re 
rios de pesquisas em curso.

6. Sòmente, por fim, convirá 
ver a análise aprofundada os 
cumentos. Só passaremos a es ^  
gio quando pudermos assegur ’gce. 
maneira satisfatória, as tarefas ^ goaj 
dentes e dispusermos de um ^ 
suficientemente numeroso e tr® -eSi 
para realizar, nas melhores con
um trabalho particularmente 1

Quando estas análises puder^ er e 
realizadas, poder-se-á estabe.eSpon' 
pôr em serviço os fichários °or 0pr|a- 
dentes, com os instrumentos a g)i 
dos. Êstes fichários serão, e sQ( 
de natureza tal que não P° e ^s[)y  
consultados diretamente Pe oS r& o 
rios, mas cuja manipulação s |gVar 
recurso dos técnicos. Cony,clJ|o d0 
em conta êste fato para o c 
aumento do pessoal, aumento



necessário pela introdução dessa nova 
a'ividade.

Alcançado êste último estágio, será 
Possível ao centro pôr em funciona­
mento instrumentos de difusão mais 
amplos e autônomos. Será igualmente
0 momento propício para o funciona­
mento dos meios que lhe permitirão 
desempenhar o papel de um organis­
mo de documentação nacional e de 
'ornar seu lugar na rêde de cooperação 
dos organismos de documentação es­
pecializada de vários países.

ANEXO I 

Algumas Obras de Referência

Indica-se, aqui, sòmente a título de 
e*ernplo, alguns dos instrumentos de 
referência que serão necessários a 
l°do e qualquer centro de documenta- 
ç®0, quaisquer que sejam sua localiza­
d o  e a natureza própria de seu traba- 
lfl°- Esta breve lista deverá ser com- 
p'etada e regularmente atualizada, 
para cada centro, em função de suas 
Necessidades particulares.

Consideram-se, aqui, apenas, as 
Ca,egorias essenciais seguintes:

A. Bibliografias correntes 
Repertórios Bibliográficos

C. Coleções de Informações
Crônicas e Sínteses da Atuali­
dade

A- BIBLIOGRAFIAS CORRENTES

1 ■ Abstracta Islâmica. Suplemento da 
Revista de Estudos Islâmicos.
Paris, Livraria Orientalista Paul 
Geuthner, 1 p.a. (1927 - ). Dire­
tor Henri Laoust.

Conteúdo: Lista exaustiva de 
obras em diferentes Idiomas, tra­
tando do mundo Islâmico, com

análises ou notas de 2 linhas até 
1/3 da página. Cêrca de 1.900 
títulos.

Classificação: Metódica, em 5 
grandes seções, com subdivisões, 
em seguida por ordem alfabética 
pelo nome dos autores. Índice al­
fabético dos nomes dos autores. 
Lista de abreviações.

Observação: Atraso de dois anos.

2. African Abstracts. Revista trimes­
tral de artigos divulgados nos pe­
riódicos correntes. Londres. Inter­
national African Institute. 4 p.a. 
(Janeiro 1950 - )

Conteúdo: 200 a 250 análises de 
estudos etnográficos, sociais e 
lingüísticos extraídos de 65 a 70 
periódicos (diferentes conforme os 
números). Sumários em inglês ou 
francês podendo atingir até 500 
palavras. 800 a 1.000 títulos por 
ano.

Classificação: Divisões geográfi­
cas, em seguida ordem alfabética 
dos nomes dos autores. Em cada 
número: índice geográfico, índice 
dos periódicos utilizados. Anual­
mente: índice alfabético dos auto­
res e assuntos e índice metódico 
das matérias.

Observação: Atraso de 6 meses a 
5 anos.

3. Anuário da Africa do Norte. Paris, 
CNRS, Centro de Estudos Norte- 
Africanos. 1 p.a. (1962)

Conteúdo: A parte bibliográfica 
compreende três partes. (1) A bi­
bliografia crítica (Vol. I a III: Re­
latórios): 15 a 30 análises críticas 
de obras ou números de revistas, 
em sua maioria nos idiomas fran:



cês e árabe (1/2 a 2 páginas);
(2) bibliografia alfabética: 1.800 a
2.000 referências bibliográficas;
(3) bibliografia sistemática: as 
mesmas classificadas sistemàtlca- 
mente.

Classificação: (1) 4 divisões das 
quais uma para as obras em idio­
ma árabe; (2) alfabética; (3) sis­
temática: 6 grandes divisões com 
subdivisões e subseções. índice 
das matérias.

Observação: Esta publicação con­
tém, outrossim, 5 outras rubricas 
das quais uma de crônicas políti­
cas, diplomáticas, econômicas e 
sócio-culturais dos países do 
Maghreb, o que permitiria classi­
ficá-la igualmente na categoria D.

4. Bibliografia. Rio de Janeiro, Cen­
tro Latino-Americano de Investiga­
ções em Ciências Sociais. 6 p.a. 
(1962)

Conteúdo: 1.800 a 2.500 referên­
cias bibliográficas de livros e de 
artigos de revistas de diversos paí­
ses, sobretudo latino-americanos, 
a respeito da América Latina. (ín­
dice alfabético dos nomes dos au­
tores.) índice metódico das maté­
rias. Lista dos periódicos analisa­
dos.

Classificação: Metódica CDU.

Observação: Atraso de 2 meses a
1 ano.

5. Bibliografia Africanista. Paris, Mu­
seu do Homem. 1 p.a. (1931)

Redação: G. de Beauchêne et ai. 
Conteúdo: Lista exaustiva, sem 
análise, de obras em diferentes 
línguas referentes à África de ex­
pressão francesa. Etnologia e so­

ciologia. De 500 a 1.000 títulos 
por ano. 150 a 180 periódicos
usados.

Classificação: Metódica, por gran­
des seções com subdivisões g®°" 
gráficas. Em seguida alfabética 
pelo nome dos autores. índice dos 
periódicos usados.

Observação: Aparece no Jornal 
da Sociedade dos Africanistas, 0
em tiragens ou edições à parte- 
Lista de obras aparecidas duran­
te o ano.

6. Bibliografia Americanista. Paris. 
Museu do Homem. 1 p.a. (1919-°) 
Redação: Madeleine Doré.

Conteúdo: Lista exaustiva de 
obras em diferentes linguas. Ar­
queologia, etnologia, geografia’ 
história etc. Simples referência 
bibliográfica. Média de 3.000 
tulos por ano.

Classificação: Metódica, com 8 
grandes seções (disciplinas ° u 
gênero do documento) com sub­
divisões geográficas, depois alfa­
bética por nome dos autores. ín­
dice dos nomes dos autores.

Observação: Aparece no Jornal da 
Sociedade dos Americanistas 6

em edições à parte. Atraso de 6 
meses a três anos.

7. Bibliografia da Oceânla. Paris 
Museu do Homem. 1 p.a. (1945-0 
Redação: Patrick 0 ’Reilly, René® 
Heyum. Conteúdo: Bibliografia s® 
lecionada de obras em diversas 
línguas referente ao Pacifico msU 
lar. Arqueologia, etnologia, sod<^ 
logia, história, geografia etc. Refe 
rêncla bibliográfica simples. 1-5° 
a 1-600 títulos por ano.



Classificação: Metódica, em 10 
grandes seções com subdivisões 
geográficas em seguida alfabéti­
ca por nome dos autores. Não 
tem indice.

Observação: Aparece no Jornal da 
Sociedade dos Oceanistas e em
edições à parte. Lista de obras 
publicadas no ano anterior. (19 
número —  1945 —  abrange o pe­
ríodo 1939-1944).

8- Bibliografia da Filosofia: Boletim 
"trimestral/Bibliography of Philo- 
sophy. Um Boletim trimestral. Ins­
tituto Internacional de Filosofia. 
International Institute of Philoso- 
Phy. Paris. J. Vrin, 4 p.a. (1937- 
1953; nova série: 1954- )

Conteúdo: Lista em princípio 
exaustiva de obras em línguas di­
ferentes. Análises de 50 a 100 pa­
lavras em inglês, francês, alemão, 
italiano, russo; em apêndice, tra­
dução francesa ou ingiêsa das ou­
tras línguas. Simples referências 
bibliográficas para traduções e 
reedições. 1.000 títulos por ano. 
Classificação: Metódica, em 10 
grandes seções, depois alfabéti­
ca, pelo nome dos autores. índi­
ce anual das obras e dos nomes 
dos editôres, prefaciadores, tra­
dutores e autores citados.

Observação: Atraso médio de um 
ano.

Bibliografia de Ciências Sociais.
Bibliographie der Sozialwissen- 
chaftem. Gottingen, Vandenhoeck 
und Ruprecht. 3 p.a. (1950 ) 
Conteúdo: Lista, não anotada, de 
mais de 6.000 títulos por ano, de 
obras e artigos de ciências so- 
c|ais, sobretudo econômicas; a

maioria em alemão, um bom núme­
ro em inglês, alguns em francês e 
italiano.

Classificação: 15 capítulos (11 pa­
ra a economia, 1 para a demo- 
grafia e a geografia econômica,
1 para a sociologia e a filosofia 
social, 1 para o direito público e 
a ciência política, 1 para as bi­
bliografias, biografias e obras de 
referência), cada um subdividido 
em várias rubricas; em cada uma, 
ordem alfabética dos autores. Nu­
merosas remissões e reproduções, 
índice anual dos autores e títu­
los de anônimos, índice anual al­
fabético das matérias.

Observação: Aparece no Jahrbu- 
ch fUr Sozialwissenchaft, de 18
a 24 meses depois dos documen­
tos assinalados (desde 1960).

10. Bibliografia Geográfica Interna­
cional publicada pela Associação 
dos Geógrafos Franceses sob os 
auspícios da União Geográfica In­
ternacional. Paris, Edições CNRS.
1 p.a. (1891).

Conteúdo: Lista seleta de obras 
e artigos de revistas em tôdas as 
línguas. Notícias comportando al­
gumas vêzes uma análise em 
francês.

Classificação: Sistemática; uma 
parte geral para as ciências geo­
gráficas; uma parte regional por 
continentes e por países (cêrca de 
2/3 dos títulos referentes à geo­
grafia humana). Quadro das ma­
térias e índice dos nomes dos 
autores.

Observação: Aparece com um 
atraso de 2 anos e 1/2.



11. Bibliografia Internacional das 
Ciências Históricas. International 
Bibliography of Historical Scien­
ces publicada por comitês nacio­
nais sob o contrôle do Comitê In­
ternacional das Ciências Históri­
cas. Lausanne/Paris, A. Collin, 1 
p.a. (1930).

Conteúdo: Lista seletiva de obras 
e de artigos de revistas sôbre 
a história universal e a história 
e das relações internacionais des­
de as origens até os nossos dias. 
(Cêrca de 7.800 noticias mais ou 
menos em 1962).

Classificação: Sistemática: ciên­
cias auxiliares da história, ma­
nuais gerais, história geral e eu­
ropéia (ordem cronológica), his­
tória religiosa, Intelectual, econô­
mica, social, constitucional, histó­
ria das relações internacionais, 
história da Asia, da África, da 
América, da Oceânia. índice dos 
autores e dos personagens estu­
dados. índice dos nomes de lu­
gares.

Observação: Aparece com um 
atraso de pelo menos dois anos.
O número de 1930 publicou uma 
lista das obras aparecidas em 
1926.

12. Bibliografia Lingüística do Ano. ..
e complemento dos anos prece­
dentes. Lihguistic Bibliography of 
the Y ear.. .  e suplemento dos 
anos anteriores. Comitê interna­
cional permanente dos lingüistas. 
Utrecht Anvers, Spectrum. 1 p.a. 
(1947)

Conteúdo: Lista em princípio ex­
clusiva de obras em tôdas as 
principais línguas. Simples refe­
rência bibliográfica. Em francês,

inglês, alemão etc. Média de •
10.000 títulos por ano. 1.200 Pe 
rlódicos utilizados.

Classificação: Metódica por fam('  
lias lingüísticas, depois alfabética 
por nome dos autores. índices 
dos periódicos consultados e e 
suas abreviaturas. índice dos aû  
tores. Lista das abreviações. Qua 
dro pormenorizado das matérias-

Observação: Atraso de 1 a 2 anos-

13. Bibliografia de Estudos Asiáticos-
Ann Arbor (Mich.) Associação 
para Estudos Asiáticos. 1 P- 
(1957)
Conteúdo: Lista em princip'0 
exaustiva de obras relativas a 
Oriente Extremo. Simples refer 
cia bibliográfica com al9U^ s. 
vêzes uma ligeira anotação e 
critiva. 2.000 a 5.500 títulos P 
ano.
Classificação: Geográfica com sÛ  
divisões por matérias, depois â  
fabética por nome dos aut0^ .  
Quadro pormenorizado das 111 
rias. índice dos autores. n ^  
dos periódicos utilizados e 
suas abreviações.

Observações: Suplemento ao n 
mero de setembro do Journa ^ 
Asian Studies. Faz cont'nua^a nte 
Bibliografia do Extremo ° ' ' 0 
no Far Eastern Quarterly- 
de 1 a 3 anos.

ppriodi-
14. Bibliografia de Literatura ^  Q

ca sôbre o Oriente Próximo  ̂
Médio Oriente. 4 p.a- (ian 
1947)

Red. Sidney Glazer.
nrincíPConteúdo: Lista, em P n. 

exaustiva, de artigos, sôbre a



tos diversos, referentes à região 
em sentido amplo, desde o nasci­
mento do Islam (com exclusão do 
sionismo e de Israel). Algumas 
linhas de análise para cada um 
dos 800 a 1.000 artigos anuais, 
extraídos de periódicos de dife­
rentes línguas.

Classificação: Metódica por gran­
des rubricas em seguida alfabé­
tica por nome de autores. índice 
dos periódicos usados. Lista das 
abreviações.

Observação: Aparece no Middle 
East Journal. Atraso de 1 a 6 me­
ses.

Boletim Bibliográfico de Antropo­
logia Americana. Comissão de 
História do Instituto Pan-America- 
no de Geografia e História. México, 
Fundo de Cultura Econômica.
1 p a. (janeiro, 1937)

Conteúdo: Elementos de informa­
ção sôbre a antropologia ameri­
cana. (1) Lista de livros recém- 
aparecidos nos diversos paises e 
referentes à arqueologia, à antro­
pologia e à etnografia (500); (2) 
Análise crítica de livros de vários 
Países referentes à arqueologia, à 
0tnologia, ao folclore, à lingüísti­
ca, à morfologla e paleontologia 
humana (150); (3) Bibliografia dos 
artigos (400). Em espanhol, portu- 
9uês, inglês ou francês.

Classificação: Metódica por gran­
des capítulos, com subdivisões 
analíticas, cronológicas ou geo- 
9ráficas, depois alfabética. Quadro 
Pormenorizado das matérias. Indi­
co metódico das matérias.

Observação: Atraso de 2 a 4 anos.

16. Boletim Analítico de Documenta­
ção Política, Econômica e Social 
Contemporânea. Paris, Fundação 
Nacional das Ciências Políticas.

Direção: Jean Meyriat, Daniel Sal- 
tet.

Conteúdo: Lista seletiva anotada 
de artigos de revistas relacionadas 
com os problemas políticos, eco­
nômicos e sociais contemporâneos 
(5.000 por ano.)

Classificação: 1? parte: por paí­
ses, e no interior de cada país, 
por assuntos. 2? parte: por pro­
blema internacional. índice anual 
das matérias.

Observações: Os artigos citados 
são uma seleção do fichário de 
utilização dos artigos de revistas 
do Centro de Documentação Con­
temporânea. Sòmente são citadas 
as revistas existentes na Bibliote­
ca da Fundação Nacional de 
Ciências Políticas.

17. Boletim Sinalétlco, 19-24: Ciências 
Humanas, Filosofia. Centro Nacio­
nal da Pesquisa Cientifica. Paris,
4 p.a. (1946)

Redação: J. Brunschwig.

Conteúdo: Lista anotada de arti­
gos em tôdas as línguas apare­
cidos nas revistas filosóficas e nas 
revistas especializadas de ciências 
sociais.

Classificação: Sistemática, por ra­
mos. Uma seção é consagrada à 
sociologia (sociologia rural, socio­
logia do trabalho, sociologia jurí­
dica, sociologia religiosa). índice 
anual dos autores e dos assuntos.

18. Boletim do Public Affairs Informa­
tion Service. Nova Iorque, Serviço



de Informações dos Negócios Pú­
blicos, Inc. 12 p.a. (1 volume 
anual de síntese e recapitulação) 
(1915).
Red. Robert S. Wilson.

Conteúdo: Lista selecionada de 
obras e artigos referentes à atua­
lidade econômica, social e polí­
tica. indicação do preço. 40.000 
títulos p.a. 1.000 periódicos utili­
zados.

Classificação: Alfabética das ru­
bricas, sub-rubricas e países. ín­
dice dos periódicos utilizados, 
dos órgãos editores e dos títulos 
citados.

Lista de abreviaturas.

Observação: Demora de alguns 
meses.

19. Documentação Econômica. Revis­
ta bibliográfica publicada pelo 
INSEE e a Associação de Do­
cumentação Econômica e Social. 
Paris. Presses Universitaires, 5 
p.a. (1934)

Redação: R. Joly.

Conteúdo: Análises de artigos pu­
blicados nas principais revistas 
econômicas do mundo e de algu­
mas obras.

Classificação: Plano de classifica­
ção sistemática decimal (o da 
Biblioteca do INSEE). índice anual 
dos nomes citados (autores cita­
dos e autores de resumos.)

20. Sumários Econômicos. Revista 
quinzenal de resumos de econo­
mia, finanças, comércio, adminis­
tração industrial e trabalho. Livraria 
do Serviço de informação Eco­
nômica, Haia, Martinus Nijhoff. 24 
p.a. (junho, 1953).

Conteúdo: Breves análises em in 
giês, francês ou alemão de 
e artigos de periódicos referene^ 
a problemas econômicos, finan  ̂
ceiros, comerciais etc. 1-500 re 
sumos por ano.
Classificação: Sistemática em três 
ou quatro grandes partes, c 
numerosas subdivisões. Có 
analítico. índice dos autores, 
dice dos assuntos. índice an ^  
dos assuntos, autores e dos P 
riódicos usados.

Observação: Demora de 2 a 6 
ses.

2 1 . Manual de Estudos L atin o -A m e ^ 

canos. Um guia anotado e se*e°,eS 
nado para as recentes pub licaÇ ^ 
sôbre antropologia, arte, e c o ^  
mia, educação, geografia, g  ̂
e relações internacionais, his  ̂
linguagem, direito, literatura. ^  
sica, filosofia e sociologia-  ̂
nesville, Flórida Im p r e n s a  da 
versidade de Flórida, 1 P a- ^e 
Conteúdo: Lista selecionaida 
obras e artigos referentes 0 
rica Latina. Ciências ®oC'a ^50 
Cultura Geral. A n á l i s e s  de 15 
palavras. 5.0 0 0  a 6.000 títu 0

Classificação: 16 grandes s®?caSi 

divididas em áreas geo®r£jepois 
em seguida por assuntos, ^ g 
alfabèticamente pelo non?L|cos 
autores. índice d °s JJJ|atura«. 
citados e de suas atir 
índice dos nomes dos 
res. índice dos assuntos.

1 a *
Observação: Demora 

anos- •1775-19^
22. Resumos Históricos. rjódica 

Bibliografia da Literatura 0 ^ s. 
do Mundo. Publicada sob



plcios do Centro Bibliográfico 
Americano, Santa Bárbara, Cali­
fórnia, Clio Press. 4 p.a. (1955).

Conteúdo: Análises não críticas 
(cêrca de 5.000 por ano) de ar­
tigos de periódicos de diversos 
palses referentes à história polí­
tica, diplomática, social, cultural 
e Intelectual do período 1775-1945; 
capitulos nacionais de uma lista 
mundial de periódicos históricos. 

Classificação: Sistemática. índice 
de autores e dos assuntos. Um 
índice abrangendo os 5 primeiros 
anos apareceu em 1963. 

Observações: Demora de 6 meses 
a dois anos. Publicação paralela 
de um "H. A. Bulletin”  reprodu­
zindo a parte geral dos Resumos 
Históricos.

índice dos Periódicos Latino-Ame­
ricanos. Humanidades e Ciências 
Sociais. índice geral de publi­
cações periódicas Latino-Ameri­
canas, Humanidades e Ciências 
Sociais. Publicado pela Biblioteca 
“ Columbus Memorial”  da União 
Pan-Americana. Boston (Mass.), 
G. K. Hall e Co. 4 p.a. (1961)

Conteúdo: 20.000 a 25.000 refe­
rências bibliográficas de artigos 
de periódicos de ciências sociais 
e humanas.

Classificação: Metódica, adequada 
à publicação.
Observação: O n ? 4 é  cumulativo.

p «
• Bibliografia Internacional das Ciên­

cias Sociais. Bibliografia interna­
cional de ciências sociais estabe­
lecida pelo Comitê Internacional 
Para a Documentação das Ciências 
Sociais. Londres, Tavistock; Chlca- 
9o (|||.) Aldlne Publhishlng Co.

(até 1961: Paris, Unesco). 4 vol. 
cada um: 1 p.a. Sociologia, 1951; 
Ciência Politlca, 1952; Ciência 
Econômica, 1952; Antropologia 
Social e Cultural, 1955.

Conteúdo: Lista de livros, artigos 
de periódicos, e outros documen­
tos em diversas línguas.

Classificação: Sistemática (plano 
detalhado à frente de cada volu­
me). índice dos autores, índice dos 
assuntos e relação dos periódicos 
usados.

Observações: (1) Os títulos que 
não são nem em inglês nem em 
francês, são traduzidos para o in­
glês; (2) demora da publicação: 
cêrca de 12 meses depois do fim 
do ano abrangido. (3) na Biblio­
grafia Internacional de Ciência 
Política, a partir de 1955, encon- 
tra-se às vêzes em seguida a uma 
notícia a menção (resumo n<? ) 
fazendo remissão às análises apa­
recidas na Documentação Política 
internacional.

25. Resumos Internacionais de Ciência 
Política. Documentação Política 
Internacional. Estabelecido pela 
Associação Internacional de Ciên­
cia Politlca com a cooperação do 
Comitê internacional para a do­
cumentação das ciências sociais. 
Oxford, Blackwell. 4 p.a. (1951 )

Redação: Serge Hurtig.

Conteúdo: 1.500 análises cada 
ano (de cêrca de 15 linhas em 
média). De artigos de ciência po­
lítica aparecidos em uma centena 
de revistas de todos os países.

Classificação: Metódica. Cada tri­
mestre um Índice pormenorizado 
das matérias (em inglês), anual'



mente refundido. (ndice anual dos 
autores.

Observações: Aparece de 6 a 8 
meses depois dos artigos analisa­
dos. Os artigos em inglês são ana­
lisados em inglês; todos os de­
mais são analisados em francês.

26. Bibliografia Londrina de Ciências 
Sociais. Londres, Biblioteca Britâ­
nica de Ciência Econômica e Po­
lítica. (1931 ) (Vol. XII-XIII, 1956 
a 1962).

Conteúdo: Catálogo dos acervos 
da Biblioteca da Escola de Econo­
mia de Londres e de algumas ou­
tras bibliotecas londrinas, Vols. 1 
a 4: até 1929 (mais de 600.000 tí­
tulos). Vol. 5: aquisições de 1929 
a 1931. Vol. 6: aquisições de 1931 
a 1935. Vol. 8 a 9: aquisições de 
1936 a 1950. Vol. 10: aquisições 
de 1950 a 1955 (A a K). Vol. 11: 
aquisições de 1950 a 1955 (L a Z). 
Vol. 12: aquisições de 1956 a 1962 
(A a F).

Classificação: Alfabética, das ma­
térias (muito subdividida e com 
numerosas remissões). Em cada 
rubrica, ordem cronológica de pu­
blicação; ao fim da rubrica as 
publicações governamentais por 
país. No vol. 9, índice sistemático 
das rubricas de classificação; de­
pois do vol. 7, não há índice de 
autores.

Observações: Multo rica, uma bi­
bliografia retrospectiva bastante 
boa das ciências sociais. Mane- 
jamento difícil, tipografia defi­
ciente.

27. índice de População. Publicado 
pelo Escritório de Pesquisa de Po­
pulação, Escola de Negócios Pú­

blicos e Internacionais WoodroW 

Wilson. Associação de Populaça 
da América. Princeton, Unlvers- 
dade de Princeton.
Conteúdo: Além dos estudos e das 
estatísticas, uma parte bibliograi- 
ca de obras e artigos de dem°9 
fia em várias línguas: 3.500 ttu  
analisados por ano (análises 
ralmente breves), mais de 
notícias sinaléticas.

18
Classificação: Metódica em 
grandes rubricas com subdiv s 
geográficas depois alfabética P 
nome dos autores. Número a 
de índices: índice das 
correntes e dos periódicos u i 
dos; índice geográfico, índice 
nomes de autores.
Observação: Demora de três 
ses a três anos. Certos num 
são inteiramente bibliográficos

28. Resumos Psicológicos. Sun1̂ un. 
não avaliativos da literatura 
dial sôbre psicologia e dlselP«JJ. 
correlatas. Publicados Pe 3 
ciação Psicológica Americ } 
Lancaster (Pa.), 12 pa. (1 
Redação: P. A. Siegmann. ^  

Conteúdo: Análises não c r í t i c ® a 
artigos de periódicos referen 
Psicologia. 10.000 resumos

an°‘ em 12Classificação: M etód ica y ti.

grandes seções; subdiviS°L|(tico-
lização de um código a {oreS e
índice dos nomes dos aU o-
dos assuntos em cada ^ g(J,
índice anual dos periódicos.^ ^
mos, nomes dos autores e
suntos. aAa o meses “  
Observação: Demora ae

2 anos.



preliminar, fazendo o balanço da 
pesquisa consagrada a êsse ramo; 
por exemplo: sociologia das rela­
ções internacionais, sociologia 
eleitoral, sociologia dos lazeres. 
Classificação: Própria para cada 
fascfculo.

Observações: Certos fascículos 
são em francês, outros em inglês.

33 Associação Internacional das Ciên­
cias Jurídicas; Comitê Internacio­
nal para a Documentação das 
Ciências Sociais. Catálogo das 
fontes de documentação jurídica 
no mundo, 2? edição, Paris, 
UNESCO, 1957, 424 p.

Conteúdo: Para cada um dos Es­
tados independentes em 1955 lista 
das leis constitucionais, dos códi­
gos e das principais leis, coleções 
de leis, coleções e repertórios de 
jurisprudência, dos centros de en­
sino e de pesquisas jurídicas, das 
bibliotecas especializadas, das as­
sociações e sociedades sábias, 
dos periódicos, revistas e biblio­
grafias juridicas.

Classificação: por paises, com al­
guns reagrupamentos (em parti­
cular, a Comunidade Britânica, a 
França e os Territórios associa­
dos), dos paises e territórios.

Besterman, Theodore. Uma biblio­
grafia mundial de bibliografias e 
catálogos bibliográficos, calendá­
rios, sumários, digestos, índices e 
correlatos. 4? edição revista, e 
grandemente ampliada. Lausanne, 
Societas Bibliographica, 1965-1966,
5 vols., 8.425 colunas.

Conteúdo: Bibliografia internacio­
nal compreendendo 1.171.187 
menções bibliográficas classifica­

das sob aproximadamente 15.300 
rubricas e sub-rubricas. A obra 
cita bibliografias desde que te­
nham sido publicadas sob a forma 
de volumes individuais com algu­
mas poucas exceções, ou mesmo 
obras manuscritas; coleções de 
resumos publicados sob a forma 
de bibliografias anotadas ou su­
mários de títulos britânicos. Pe­
ríodo coberto: das origens ao ano 
de 1963, inclusive.

Classificação: Notícias classifica­
das por assunto, subdivididas, se 
necessário. As referências são 
classificadas por ordem cronoló­
gica de sua data de publicação, no 
interior de cada rubrica. índice al­
fabético dos autores, titulos das 
coleções e obras anônimas, nomes 
das bibliotecas e arquivos. Sob a 
rubrica brevets encontrar-se-ão 
os assuntos abrangidos pelos re­
sumos dos títulos britânicos.

35. Bibliografia de bibliografias abran­
gendo os territórios ao sui do Saa­
ra. 4? edição. Cape Town, Biblio­
teca da África do Sul, 1961. IV-79. 
p. (Biblioteca Sul-Africana, Biblio­
grafias Grey. 7).

36. Bogaert, Josef. As Ciências Huma­
nas na África negra. Guia biblio­
gráfico (1945-1965) Bruxelas, Cl- 
desa, 1966, X +  226 p.

Conteúdo: Inventário selecionado 
de fontes e obras de referências
—  as mais importantes —  relati­
vamente a África Negra e cobrin­
do o período 1945-1965.

Classificação: Notícias classifica­
das alfabèticamente no Interior 
de grandes rubricas decimais. Por 
vêzes, subclassificação geográfi-



29. Sumários Sociológicos. Editados 
sob os auspícios da Associação 
internacional de Sociologia, da 
Sociedade Sociológica do Leste e 
da Sociedade Sociológica do 
Meio-Oeste. Nova Iorque. 8 p.a. 
(1952 ).

Conteúdo: Análises de obras e ar­
tigos de periódicos interessando a 
sociologia. Cêrca de 3.000 resu­
mos por ano.

Classificação: Metódica. índice 
dos autores.

Observações: Numerosas abrevia­
turas na redação dos relatos su­
mários. Demora de 1 a 2 anos.

30. Bibliografia de Ciências Sociais 
do Sudeste Asiático. Deli, Centro 
de Pesquisa da Unesco para o 
desenvolvimento econômico e so­
cial do Sudeste Asiático. 1 p.a. 
(1959 ).

Conteúdo: Lista selecionada de 
obras de ciências sociais com 
predominância da economia refe­
rente á Ásia do Sudeste e publi­
cadas em inglês. Referências bi­
bliográficas simples contendo al­
gumas vêzes uma ligeira anotação 
descritiva ou um sumário mais im­
portante quando a obra se refere 
à industrialização e ao desenvol­
vimento econômico e social. 1.200 
a 1.400 títulos por ano.

Classificação: Sistemática em 4 
grandes partes com subdivisões, 
depois alfabética pelo nome dos 
autores. índices dos autores e dos 
assuntos. Lista dos periódicos uti­
lizados. .

Observações: Substitui a biblio­
grafia de ciências sociais da Ásia

do Sul e os resumos de ciênc a 
sociais da Ásia do Sul; a Pr]rnel* 
fazia continuação à bibliografia 
ciências sociais hindu: índia, 3 
quistão. Demora média de 1 ano- 
Bibliografia anotada com resumo •

B. REPERTÓRIOS BIBLIOGRÁFICOS-

31. ABS Guia das Recentes Publ1̂ '  
ções no Campo das Ciências 
ciais e do Comportamento. No
Iorque, American Behavioral Sc en 
tist, 1965, 781 p- 
Conteúdo: Lista selecionada de H 
geiras análises de cêrca de 6. 
obras e artigos, em sua maio ^ 
americanas, aparecidas de 1 
1964 no campo das ciências 
ciais.

Classificação: Alfabética Pel0..nd°_ 
me dos autores. Lista dos Per' s 
cos, índice dos títulos, índice 
nomes próprios e índice met 
dos assuntos.

Observação: Desde 1965 urn afa 
plemento aparece, cada ano, P ^ 
atualização dêsse volume so ^  
título Recentes Publicações 
Ciências Sociais e do ComP0^  
mento. Contém cêrca de 1 - ° ^  
ticias, um índice dos títulos e 
índice dos assuntos.

, so-
32. Associação Internacional ^  

ciologia. Sociologia corrente^^ ^  

ciologia contemporânea. • • s0 a|
auspícios do Comitê ,nternf f nCjas 
para a documentação das ci 
sociais. Haia-Paris, Mouton-

(1953 1 ntém
Conteúdo: Cada tiragem g
uma bibliografia s e le c io n a

anotada sôbre um ramo d a i s  ^  

logia e um estudo in t r o d u t ó r i



ca, ou pelos gêneros. Quadro al­
fabético dos autores, das coleti­
vidades e dos anônimos. índice 
analítico e geográfico.

Observação: Trabalho baseado na 
documentação de diferentes bi­
bliotecas especializadas.

Carnell, Francis: A Política dos 
Novos Estados. Uma bibliografia 
selecionada e anotada com refe­
rência especial aos Países da Co­
munidade Britânica de Nações. 
Londres. Oxford University Press, 
1961, XVI+172 p:

Conteúdo: Bibliografia seleciona­
da contendo aproximadamente 
1.600 títulos, em sua maioria li­
vros e artigos aparecidos entre 
1950 e 1960, sendo a maior par­
te em inglês, havendo alguns em 
francês. No essencial trata-se de 
trabalhos referentes aos proble­
mas políticos dos novos Estados 
da Africa e da Ásia.

Classificação: Sistemática, com 
numerosas subdivisões. Em cada 
rubrica a classificação não é apa­
rente. índice dos autores. índice 
dos nomes de lugares.

Comitê Internacional para a Do­
cumentação das Ciências Sociais.
Estudo das bibliografias corren­
tes das publicações nacionais ofi­
ciais, análise das principais cate­
gorias dessas publicações (diá­
rios oficiais, leis e outras publi­
cações dos órgãos legislativos, 
publicações das administrações, 
tratados, publicações dos órgãos 
judiciários); enumeração das lis­
tas, catálogos e bibliografias des­
tas publicações.

Classificação: Por países, rea­
grupados segundo áreas geográ­
ficas. índice dos países.

39. Comitê Internacional para a Do­
cumentação das Ciências Sociais.
índices Bibliográficos. Coleção de 
resumos correntes de periódicos e 
Bibliografias. Repertórios das re­
vistas correntes de bibliografias 
analíticas e sinaléticas. 4? ed., vol. 
II; Ciências Sociais. Haia, FID, 
1964, 34p.

Conteúdo: Repertório com ten­
dência para ser exaustivo das bi­
bliografias correntes no domínio 
das ciências sociais. Cêrca de 400 
noticias descritivas.

Classificação: Metódica utilização 
da classificação decimal univer­
sal e depois a geográfica. índice 
dos títulos citados, índice dos as­
suntos em francês e inglês.

40. Comitê Internacional para a Do­
cumentação das Ciências Sociais; 
Serviço de Intercâmbio de Infor­
mação Científica da Casa das 
Ciências do Homem. Lista mun­
dial dos periódicos especializados 
nas ciências sociais. World List 
of social sciences periodicals. 3? 
ed. Paris, UNESCO, 1966, 448 p. 
Conteúdo: Noticias pormenoriza­
das para 1.400 periódicos de 89 
países, consideradas como "cien­
tíficas”  e publicando artigos oriun­
dos de uma ou de várias ciências 
sociais. Para cada um, informa­
ções administrativas, orientação, 
dimensões e sumários de um nú­
mero tipo ou padrão.

Classificação: Alfabética, por paí­
ses, em seguida por títulos. Qua­
tro índices; dos títulos, das insti­



tuições que publicam as revistas, 
dos assuntos, das disciplinas.

41. Conover, Helen F. Bibliografias 
Nacionais Correntes. Washington, 
Biblioteca do Congresso, Gover­
nment Printing Office, 1955, V +  
132 p.

Conteúdo: Repertório das biblio­
grafias nacionais correntes, com­
pleto no tocante às bibliografias 
exaustivas, em seguida restrito 
quanto às bibliografias seletivas. 
Descrição em média de 120 pala­
vras.

Classificação: Por grandes regiões 
geográficas, depois por paises. 
índice dos títulos citados. Anuá­
rio dos editôres.

Observação: Nova edição inteira­
mente revista de Current National 
Bibliographies publicada periòdi- 
camente desde agôsto de 1949 na 
revista trimestral da Biblioteca do 
Congresso dedicada às aquisições 
correntes.

42. Conover, Helen F. Um Guia de Ins­
trumentos Bibliográficos para Pes­
quisa no Campo dos Negócios in­
ternacionais, Biblioteca do Con­
gresso Government Printing Offi­
ce, 1956, 145p.

Conteúdo: 292 noticias descriti­
vas precisas sôbre bibliografias, 
repertórios, anuários, revistas etc., 
podendo servir como instrumen­
tos de referência para o estudo 
da atualidade internacional e es­
trangeira.

Classificação: Sistemática em 25 
seções; em cada uma, ordem alfa­
bética dos autores. Um Índice dos 
autores e títulos. Um (ndice das 
matérias.

44

43. Lewis, Petr R. A Literatura das 
Ciências Sociais. Uma pesquisa 

in trodutória e guia. L o n d r e s , '  

brary Association, 1960,
222p.
Conteúdo: Lista comentada de bi­
bliografias, repertórios, manuais o 
coleções, obras importantes. e  ̂
ca de 2.000 títulos citados, sobre^
tudo inglêses e americanos, tam
bém franceses, alemães e 1 
nos.
Classificação: 10 capítulos, cada 
um consagrado a uma ciência ou 
uma especialidade. Em cada u • 
ordem metódica segundo os P ^ 
blemas que se colocam peran e 
disciplina em questão. índice 
fabético geral dos títulos cita

Casa das Ciências do Homem- 
Serviço de Intercâmbio de In 
mações Científicas; Centro 
Análise e de Pesquisas Documen 
tárias sôbre a África Negra. ^  
tudos Africanos. Lista de Perl 
cos especializados.

Paris, Mouton, 1969 (em 'rnpr 
são).
Conteúdo: Notícias detalha 
para cêrca de 487 Per'ódic° ^ n(j0 
lativos a 62 países, intereSf f „ ra. 
os da África ao Sul d° , 
Para cada um: informações a 
nistrativas, orientação, ^ rnen. Q 
e conteúdo de um número

Classificação: 3 calegoriaw'ficos, 
riódicos africanistas ctent'" 
periódicos não especializa 
mas publicando uma certa 
porção de estudos sôbre a 
ca, periódicos não científico ^  
blicados na África. No Intor ^  
cada uma dessas categorias.



sificação por países, em seguida 
alfabética por títulos.

45• Casa das Ciências do Homem. 
Serviço de Intercâmbio de Infor­
mações Científicas. Filosofia. Lis­
ta mundial dos periódicos espe­
cializados. Philosophy. World List 
of specialized periodicals. Paris, 
Haia, Mouton, 1967, 124 p.

Conteúdo: Noticias pormenoriza­
das para cêrca de 252 periódicos 
de filosofia, publicando artigos c i­
entíficos. Para cada um: informa­
ções administrativas, orientação, 
dimensões e conteúdo de um 
número típico.

Classificação: Alfabética, por pais, 
em seguida por títulos. 4 índices: 
assuntos, instituições científicas, 
títulos (sendo 1 em francês, 1 em 
inglês)

Casa das Ciências do Homem. 
Serviço de Intercâmbio de Infor­
mações Científicas. Psicologia. 
Lista mundial dos periódicos es­
pecializados. Psychology/World 
List of specialized periodicals. Pa­
ris, Haia, Mouton, 1967, 165 p.

Conteúdo: Notícias detalhadas pa­
ra cêrca de 350 periódicos de 
psicologia, publicando artigos c i­
entíficos. Para cada um: informa­
ções administrativas, orientação, 
dimensões e conteúdo de um 
número tipo.

Classificação: Alfabética, por país, 
em seguida por títulos. 4 índices: 
assuntos (1 em francês, 1 em 
em inglês), instituições cientifi­
cas e títulos.

■ Malcles, Louise-Noelle. As Fontes 
do Conhecimento Bibliográfico.

Geneva, Droz.; Lille, Giard, 4 vol. 
T . l.  Bibliografias Gerais, 1950, 
XVI+365 p. T. 2. Bibliografias 
Especializadas. Ciências Huma­
nas. 2 vol. 1952, 954 p. T. 3. 
Bibliografias Especializadas. Ci­
ências Exatas e Técnicas, 1958, 
X +  579 p.

Conteúdo: Apresentação comenta­
da para cada domínio do conhe­
cimento de uma seleção de bi­
bliografias própriamente ditas e 
de obras de referência (enciclo­
pédias, grandes tratados, princi­
pais periódicos).

Classificação: Sistemática, por 
grandes disciplinas. No fim de 
cada tomo, índices dos assuntos 
e autores citados.

48. Sable, Martin H. —  Um Guia pa­
ra Estudos Latino-Americanos. Los 
Angeles, Centro Latino-Americano, 
Universidade da Califórnia, 1967, 
2 vol. LXXXI +  783 p. multig.

Conteúdo: Bibliografia analítica 
de obras (em sua maioria) e de 
artigos de periódicos de ciências 
sociais e naturais, de natureza 
cultural ou tecnológica. Quadros, 
bibliografias, índices.

Classificação: 19 grandes catego­
rias, em seguida subdivisões por 
assuntos e no interior destas, sob 
uma classificação alfabética dos 
países, ordem alfabética por no­
me dos autores.

Observações: Obra volumosa que 
remonta bastante longe no tempo, 
enfatizando, contudo, as publica­
ções mais recentes.

49. Sabor, Josepha E. Manual de Fon­
tes de informação. 2? ed. Buenos



Aires Kapeluzs, 1967, 342 p. (Co­
leção Universitária, Série Biblio- 
tecologia).

Conteúdo: Teoria, história e des­
crições de obras de referência, 
úteis à biblioteconomia latino- 
americana: enciclopédias, anuá­
rios, guias e outras fontes de re­
ferências.

Classificação: Por categoria de
(1) história; (2) enumeração des­
critiva. Em anexo: uma lista bi­
bliográfica sinalética complemen­
tar e um indice dicionário.

Observações: As referências bi­
bliográficas são integradas em um 
texto descritivo contínuo.

50. Bibliografia Seleta: Ásia, África, 
Europa Oriental, América Latina, 
Nova Iorque, American Universl- 
ties Field Staff, 1960, IX +  534p. 
Conteúdo: Lista selecionada de 
mais 7.000 obras e artigos prove­
nientes de tôdas as disciplinas e 
referentes ao mundo não ociden­
tal.

Classificação: Geográfica; em ca­
da rubrica classificação sistemá­
tica. índice dos autores e dos tí­
tulos.

51. White, C .M . et al. Fontes de In­
formação nas Ciências Sociais. 
Um Guia da Literatura. Totowa 
(N .J.) Bedminster Press, 1964, 
XIII +  498p.

Conteúdo: Para as ciências so­
ciais em geral (no sentido amplo, 
e incluindo as especialidades vi­
zinhas), depois, para cada uma 
dentre elas, um capitulo propor­
ciona sucessivamente referências 
bibliográficas reagrupadas, co­

mentadas e precedidas de textos 
Introdutórios esclarecendo a na  ̂
tureza dessas ciências, sua his 
tória, seu atual estado, seus temas 
e principais ramos; depois urna 
lista anotada e c la s s i f ic a d a  as 
principais obras de referênciaQ0 
periódicos especializados. De 
a 500 referências em cada um 0 
8 capítulos.

Classificação: Um índice a l f a b é t i ^

co único dos assuntos, autore 
e títulos.

52. Winchell, Constance NI. Guia d°S 
Livros de Referência. 8? 6 
Chicago, American Library s 

ciation, 1967, 741 p.

Conteúdo: Noticias Porrrien0^ a .  
das para 7.500 títulos aproXI gS.
damente: bibliografias gerais e 
pecializadas; guias e manuas, 
dices e sumários, encic,°P bi0! 
dicionários, anuários, listas e 
grafias, atlas, séries etc.

Classificação: Por grandes c a ^  
rias de assuntos: obras ^ eraS^ aS 
referência, humanidades, cie^ r^f|. 
sociais, história e zonas 9e° 
cas, ciências puras e apÜca

53. Zimmerman, Irene. Guia dos P&' '
dicos Correntes L a t in o - A m e  ^  
nos: Humanidades e Ciências 
ciais. Gainesvllle (Flor.) ^  
Publishing Cy. 1961, X +

Conteúdo: Lista seletiva an° _ 
(média de 150 palavras), na 
se 800 periódicos put,licagstados 
América Latina (e nos
Unidos quando referentes ^  
rica Latina). Noticia descr „ u|0 
ral no comêço de cada c 
por país e por disciplina-



Classificação: Por pais, depois 
pela ordem alfabética. índice por­
menorizado para cada uma das 
grandes disciplinas. índice por 
data da criação (desde 1831). Bi­
bliografia anotada das fontes. ín­
dice dos títulos dos periódicos e 
do lugar de sua publicação.

C- COLEÇÕES DE INFORMAÇÕES

54• Bernsdorf, Wilhelm, ed Dicionário 
Sociológico Internacional. Stut- 
tgart, F. Enke, 1949, VIII +  662p.

Conteúdo: Noticias biográficas as­
sinadas por especialistas sôbre 
um grande número de sociólogos, 
falecidos ou vivos, de todos os 
países.

Classificação: Alfabética.

Observações: O vocábulo "soció­
logo”  é tomado em uma acepção 
ampla: a maior parte das ciências 
sociais, além da economia política 
e da história, estão representadas.

Dicionário da Terminologia do Di­
reito Internacional. Paris, Sirey, 
1960, XVI +  756 p.

Conteúdo: Para todos os têrmos 
e locuções (em língua francesa) 
que se encontram nos textos re­
lativos à regulamentação das rela- 
Ções internacionais, definição ou 
definições, e lista dos diversos 
empregos que podem ser efetua­
dos, todo o conjunto apoiado em 
exemplos precisos e referências.

Classificação: Alfabética. 4 índices 
dos têrmos correspondentes em 
alemão, inglês, espanhol e em ita­
liano.

Observações: Contém, também, 
têrmos técnicos equivalentes ao

profano (raio de ação da fôrça 
naval bloqueadora, “ teoria da 
viagem contínua” ), assim como 
têrmos cuja acepção jurídica é 
precisada (ratificação, “ assina­
tura”  “ notadamente”  “ independên­
cia” ).

56. Elliott, Florence; Summersklff, Mi- 
chael, Dicionário de Política. 5? 
ed. Harmonsdsworth, Penguin 
Books, 1966, 423 p.

Conteúdo: Definições das palavras 
correntes da linguagem política; 
os nomes das organizações inter­
nacionais, das instituições políticas 
e dos novos Estados independen­
tes constituem objeto de notícias 
pormenorizadas.

Classificação: Alfabética.

57. Encyclopaedia Britannica. Chicago 
(111.) (1768, no Reino Unido).

Reedições freqüentes, atualmente 
anuais, 24 vol.

Conteúdo: Noções substanciais, 
por vêzes bastante longas e subs­
critas por especialistas. Bom his­
tórico das questões ventiladas. 
Bibliografias.

Classificação: Alfabética. O vol. 24 
compreende um índice pormeno­
rizado das matérias e um atlas 
seguido de índice geográfico.

Observações: Esta enciclopédia é 
publicada desde 1947, sob os aus­
pícios da Universidade de Chicago. 
A 14? edição (inglêsa), de 1929, 
contém notícias históricas parti­
cularmente desenvolvidas. Um su­
plemento anual aparece sob o 
título Livro Britânico do Ano: cons­
titui uma atualização da enciclo­
pédia.



58. Anuário da Europa. Londres, Pu­
blicações Europa, 2 vol.

Vol. 1 (1? ed.: 1959): Europa, 
URSS. Turquia, Organizações In­
ternacionais Européias.

Vol. 2 (1? ed.: 1960): África, Amé­
rica, Ásia, Austrália, Organizações 
internacionais além das européias 
(Nações Unidas, União Pan-Ameri­
cana etc.).

Conteúdo: Para cada pais: infor­
mações estatísticas multo sucin­
tas, descrição sumária das Insti- 
tulçõos, composição dos governos,
partidos p o lític o s ... Repertório 
dos organismos bancários, comer­

ciais, das sociedades sábias, das 
universidades.. .

Observação: É continuação de 
duas publicações que estão sendo 
atualizadas: Enciclopédia Européia 
e Orbis (começadas em 1930).

59. Gregory, Claude, ed. Encyclopae- 
dia Universalis. A Chave do Co­
nhecimento, Paris. Encyclopaedia 
Universalis France. Vol. 1.: Aalto 
anneaux, 1968, XX +  1099 p., fig., 
Pl-, cartas, quadros. índices, Bi­
bliografias etc.

Conteúdo: Estudos de conjunto e 
estudos comparados sôbre os as­
suntos que provêm da reflexão 
sôbre as disciplinas, sôbre os mé­
todos e sôbre as perspectivas do 
conhecimento. As notícias redigi­
das sôbre um número de vocá­
bulos, inferior ao que propõem os 
dicionários clássicos, tendem a 
esclarecer e explicitar as noções 
tratadas e a valorizar as conota­
ções.

Classificação: Alfabética.

Observação: A E n cyclo p a e d ia  Uni 
versalis compreenderá 20 vo 
mes: 16 para a enciclopédia Pr 
priamente dita, 3 para o Thesauru^
ou dicionário complementar, 
qual será incorporado o ín 
analítico. O último, o Organu j  
conterá, sob a forma de qua r° 
referenciados, a totalidade 
planos da Enciclopédia.

60. Gould, Julius; Kolb, William L. «£  
Dicionário de Ciências
Nova Iorque, Free Press of e 
coe; Londres, Tavistock Pu
tlons, 1964, XVI +  761 p.
Conteúdo: Um milhar de defini?®®^ 
de têrmos específicos de soc o 
gia, etnologia, psicologia s° Co|(. 
ciência econômica, ciência P 
tica. Depois de cada defin i?^ 
(significado do têrmo, em uma
em várias disciplinas) um P' _ 
grafo retrata o histórico do v ^  
bulo e discute as acePçõeS|'vern 
parágrafos seguintes c*esen)í0. ndo 
a discussão analítica, relern r ^  
as controvérsias desenrola as 
tôrno do vocábulo c o n s id e r a d  •

Classificação: A lfabética. ^

Observação: Uma equipe *ra^ a|e- 
experim entou estabe lecer p ^ .g n, 
lam ente um D icionário  das ^  
cias Sociais, mas êste na° g ern 
passou o estág io  de uma 1 
provisória m ultigrafada (erT1 

volum es).
.  j wies'

61. Grosser Brockhaus. 16 e ' _1gõ7 
baden, F. A. Brockhaus, 195 _ efl]
12 vol. +  2 vol. suplementar

1963 e 1967. vêzes
Conteúdo: Noticias tnuit grá- 
seguidas de referências b

ficas sucintas.
Classificação: Alfabética.



Hailey, Lord. Uma Pesquisa Africa­
na. Um estudo dos problemas 
emergentes na Africa do Sul do 
Saara. Revisto em 1966, Londres, 
Nova Iorque, Oxford University 
Press, 1967, XXVI +  1.676 p.

Conteúdo: Estudo detalhado da 
Africa do Sul do Saara até 1955. 
Geografia física e humana, antro­
pologia, sociologia, lingüística,
demografia, objetivos políticos e 
sociais, formas de govêrno, admi- 
nistraçSo, direito, estrutura eco­
nômica, desenvolvimento, Mapas 
o Quadros.

Classificação: Metódica em 24
capítulos, depois geográfica. Lista 
das fontes citadas e suas abre­
viaturas. Lista das publicações 
médicas e suas abreviações. ín­
dice geral.

Observação: Segunda edição in­
teiramente revista de An African 
Survey aparecida em 1939.

■ Manuais do Mundo Moderno. Lon­
dres, A. Blond (1961)

Conteúdo: Série de volumes de 
600 a 900 páginas. Aparecidos no 
fim de 1967.

Africa, editado por Colin Legum. 
Àsia, editado por Guy Wlnt.

Europa Ocidental, editado por 
John Calmann.

América Latina e o Caribe, edita­
do por Cláudio Véliz.

cada volume, uma série de 
capítulos de autores diversos: (1) 
sôbre cada um dos países da re- 
9'ão, sua geografia, sua história, 
sua vida política, sua economia, 
e,c. (2) sôbre os principais temas 
9erais e problemas Internacionais

interessando à região. Dados esta­
tísticos, mapas, bibliografias.

Classificação: índice (salvo no 
volume América Latina).

64. Manual das Ciências Sociais.
Stuttgart, G. Fischer. 1956-1965. 
12 volumes -j- 2 volumes de ín­
dices.

Conteúdo: Notícias substanciais 
sôbre os principais têrmos e no­
mes de interêsse para as ciências 
sociais, sempre subscritas por 
especialistas e completadas por 
bibliografias.

Classificação: Alfabética. índice 
dos nomes. índice das matérias. 
(A partir de 1967.)

65. Index Generalis. Paris. Dunod et
C. Kllncksleck. 1? reed.: 1919. 
219 ed.: 1954-55.

Conteúdo: Notícias (endereços, 
direção, características principais, 
corpo docente e publicações) sô­
bre as instituições de ensino e 
pesquisa.

Classificação: 5 partes: universi­
dades, observatórios, bibliotecas, 
institutos científicos, academias e 
sociedades culturais. Nas 4 pri­
meiras partes, subdivisão por 
países, depois por cidades. índice 
dos nomes de pessoal. índice dos 
nomes de lugares.

Observação: Apareceu um suple­
mento em 1958 referindo-se ape­
nas à França. índice das pessoas, 
índice dos estabelecimentos de 
ensino.

66. Quem é Quem Internacional. Lon­
dres, Publicações Europa. 1 p.a. 
1935.



Conteúdo: Notícias biográficas em 
língua inglêsa, sôbre um grande 
número de personalidades da po­
lítica, do ensino, da indústria, das 
artes... cuja notoriedade ultra­
passa o quadro nacional.

Informações dadas: data de nasci- 
cimento, estudos, carreira, obras, 
enderêço etc.

Classificação: Alfabética.

Observações: As notícias são re­
digidas a partir de informações 
fornecidas pelas pessoas citadas.

67. Lowis, B; Pellat, Ch.; Schacht, J. et
al. Enciclopédia do Islã. Paris, 
Maisonneuve; Leiden, E. J. Brill. 
ler vol. 1 9 5 4  (em curso de publi­
cação).

Conteúdo: Artigos de aproximada­
mente 1 .0 0 0  palavras referentes à 
civilização, à religião, à história, à 
literatura etc, do Islã no mundo 
inteiro. Bibliografia sumária para 
cada artigo.

Classificação: Alfabética.

68. Massignon, L. Anuário do Mundo 
Muçulmano, estatística, história 
econômica e social. 4? ed. Revista 
e atualizada com o concurso de 
V. Monteil. Paris, PUF., 1955, XVI 
+  429 p.

Conteúdo: Descrição segundo um 
plano uniforme dos países ou ter­
ritórios muçulmanos, ou compor­
tando uma forte minoria muçul­
mana, sob quatro aspectos: po­
voamento, govêrno, administração, 
trabalho e produção: cada capítu­
lo é seguido de uma curta biblio­
grafia.

Classificação: G eográfica . índices:

(1 ) étnico: raças e línguas.

(2) do ensino canônico.
(3) social: trabalho , recursos e 
instituições da com unidade.

(4) sacral: principais filiações rê  
ligiosas, nomes venerados, lU9a 
res de peregrinagem. 
Observações: Apesar do seu títu 
Io não é anual; quatro edlÇ°e 
entre 1923 e 1955.

69. Oriente Médio e África do Norte, 
Anuário de Aden, Chipre, Irã, 
que, Israel, Jordânia, Líbano, 
bia, Mascate, Oman, os PrinCJ \ .  
dos do Gôlfo Pérsico, Arábia 
dita, Sudão, Turquia, ReP^ 
Arabe Unida (RAU) e o 
com pesquisas geográficas, 1 
ricas e econômicas, <"forrTiaÇõeS 
concisas acêrca das or9aniza^raS 
políticas, Industriais, 
comerciais, culturais e ed elTJ 
além de conter o Quem p^ \ \-  
do Oriente Médio. Londrej!'4g\ 
cações Europa. 1 p. a. 0 

Conteúdo: (1) Série de c a p ^  
sôbre os problemas gerais ç0 
gião; (2) Para cada país, e 
geográfico, resumo historico, ^  
dro da economia, Informaçoe ^  
tatísticas sucintas, descriÇ a do 
instituições políticas, estru _ 
govêrno, partidos, sistemas ^  
dicos, quadros da ' ^ en^ o5, 
pertório dos órgãos ba^ cjeda' 
econômicos, comerciais, per­
des culturais, instituições 
s ltá rias ... Bibliografia. ^

Classificação: País, por °,rĉ s ao 
fabética dos nomes ing>eS 0 o ‘ 
final, o Who is Who e a 
grafia geral.



'0- Minerva. Jahrbuch der gelehrten 
Welt. Abteilung Universlt aten und 
Fachlochschulen. I. Band: Europa. 
35? ano. Berlin. W. de Gruyter.
1966, XXXIV +  1.669 p.

Conteúdo: Noticias detalhadas sô­
bre as universidades e estabele­
cimentos de ensino superior (en­
dereços, direção, condições de 
admissão, duração dos estudos, 
exames, publicações, cadeiras e 
professores).

Classificação: Ordem alfabética 
dos nomes das cidades. Vários ín­
dices entre os quais: Quadro sis­
temático dos estabelecimentos de 
ensino superior, subdividido por 
Países, indice alfabético do nome 
dos estabelecimentos. índice al­
fabético dos nomes de pessoas.

^  • Nações Unidas. Anuário Demográ­
fico. Publicado pelo Bureau de Es­
tatística das Nações Unidas, Nova 
iorque, ONU, 1 p.a. (1948)

Conteúdo: Coleção de estatísticas 
demográficas oficiais oriundas de 
mais de 250 palses e territórios. 
Um determinado assunto é cober­
to cada ano de maneira mais por­
menorizada.

Classificação: Sistemática por pro­
blema demográfico. índice cumu­
lativo dos assuntos, abrangendo 
0 conjunto das edições apare­
cidas.

Observações: Texto bilíngüe in- 
9lês-francês. As Nações Unidas 
e as outras organizações interna­
cionais publicam numerosos anuá- 
ri°s estatísticos especializados: 
sôbre as contabilidades nacionais, 
sôbre a pesca, a educação, o se- 
9uro social etc.

72. Nações Unidas. Anuário Estatís­
tico publicado pelo Bureau de Es­
tatística da Organização das Na­
ções Unidas. Nova Iorque, Nações 
Unidas, 1 p. a. (1949)

Conteúdo: Estatísticas econômi­
cas, demográficas, financeiras e 
sociais relativas a mais de 150 
palses e territórios, com os dados 
retrospectivos.

Classificação: Sistemática. Qua­
dros pormenorizados das maté­
rias. índice alfabético dos paises. 
Observações: De consulta muito 
cômoda. Texto bilingüe inglês- 
francês. Os volumes aparecem ge­
ralmente em abril do ano seguin­
te. Para indicações mais recentes 
consultar o Monthly bulletin of 
statistics. Boletim mensal de esta­
tísticas das Nações Unidas.

73. OCDE. Centro de Desenvolvimen­
to. Catálogo dos institutos e pro­
gramas de pesquisa em matéria 
de desenvolvimento econômico e 
social. Paris, OCDE, 1968, 437 p. 
Conteúdo: Notícias pormenoriza­
das sôbre 125 institutos de pes­
quisa e de formação no domínio 
do desenvolvimento em 48 países 
(enderêço, direção, data de fun­
dação, estruturas, finalidades, pes­
soal, recursos financeiros, ativi­
dades de formação e de pesquisa, 
publicações).

Classificação: Ordem alfabética 
dos nomes dos palses. Quadro de­
talhado das matérias. índices dos 
projetos de pesquisas.

Observação: Duas edições, uma 
em francês, outra em inglês.

74. Polec. Dicionário de Política e 
Economia. Worterbuch für Poli-



tik und Witschaft. 2? ed., Berlim, 
W. de Gruyter, 1967, XVI - f  1.037 
P-
Conteúdo: 16.000 palavras (fran­
cês, inglês ou alemão) freqüentes 
no uso da linguagem da política e 
da economia. Cada palavra é 
acompanhada de uma breve de­
finição na língua a que pertence 
e de seus equivalentes nas duas 
outras línguas.

Classificação: Seqüência alfabéti­
ca única das palavras francesas, 
inglêsas ou alemãs.

75. Manual Político e Atlas do Mundo.
Parlamentos, partidos e imprensa. 
Publicado pelo Conselho de Rela­
ções com o Exterior. Nova Iorque, 
Harper and Row. 1 p.a. (1927)

Conteúdo: Para cada país, um bem 
feito e conciso resumo dos acon­
tecimentos políticos do ano, mem­
bros do govêrno, partidos políti­
cos, principais jornais e periódi­
cos.

Observação: Nenhum índice.
76. Pesquisas e Aplicações Técnicas 

em Matéria de Desenvolvimento 
Econômico e Social e Repertório 
de Organismos Franceses. Paris, 
Presses Universltaires de France.
1963, VIII +  200 p. (Estudos "Ter­
ceiro Mundo” ).

Conteúdo: Notícias sôbre as ins­
tituições francesas de pesquisas 
científica e técnica que consa­
gram tôda ou parte de sua ativi­
dade ao estudo das regiões em 
vias de desenvolvimento (enderê- 
ço, organização, métodos de pes­
quisa, publicações...)

Classificação: Ordem alfabética 
das siglas dos organismos. índice

alfabético dos nomes dos orga 
nismos.

77. Romeuf, Jean ed. Dicionário  

Ciências Econômicas. Paris,
1958, 2 vol., XVI +  1 -198 p -

Conteúdo: Notícias de amp]'tÛ  
variada (certos artigos de un 
têm várias páginas), sôbre ^ 
determinado número de têrmo 
sôbre alguns autores (com ex
são dos contem porâneos).

Classificação: Alfabética.

Observação: De fácil manejo, 
sar das lacunas e das notícia 
valor desigual.

78. Segai, Ronald, ed. Africa po''**
Um Who is wh° de P ^ ^ u e m ).
des e partidos. (Quem ^
Londres, Stevens and sons,
IX +  475 p.
Conteúdo: Artigos de 600 Pa]̂ a
aproximadamente descreven ^
atividade política e a douitr m ^ 
mais de 400 homens p° , oS_ 
mais de 100 partidos africano

Citações. Mapa. ^
Classificação: Duas partes: Per^_ 
nalidades, partidos polítlC° ' ra a 
dem alfabética dos nomes P^ ^  
primeira, e geográfica Para 
gunda. Não tem Índices.

79. Sills, David L., ed. EnCÍC’°ç iajs. 
Internacional de Ciências u0(
Londres, Macmillan; Nova 
Free Press, 1968, 17 Vo1- ^

Conteúdo: Artigos red' ^ ° p a[ses 
especialistas de todos ° *  tr|nas 
sôbre a história das sQC\o\°' 
econômicas e políticas, a ^ cU|tu- 
gia, a antropologia soc a segun" 
ral, etc. A amplitude var ^ sunto, 
do a importância do



atingindo por vêzes várias deze­
nas de páginas.

Classificação: Alfabética. A lista 
dos autores e de suas contribui­
ções, e um índice bastante porme­
norizado do conteúdo dos artigos 
constituem o último volume.

80• Staats Lexicon. Recht. Wirtschaft. 
Gesellschaft. 6? ed. Fribourg; Her- 
der, 1957— 1963, 3 vol.

Conteúdo: Notícias substanciais 
sôbre os principais têrmos e no­
mes interessando as ciências so­
ciais, sempre subscritas por espe­
cialistas e completadas, às vêzes, 
Por bibliografias muito importantes. 
Classificação: Alfabética.

Observação: Obra de inspiração 
católica.

81
• Steinberg, S.H. Anuário dos Esta­

distas. Anuário histórico e esta­
tístico dos Estados do mundo. Lon­
dres, Macmiilan; Nova Iorque, St. 
Martin Press. 1. p.a. (1863)

Conteúdo: Para cada país, infor­
mações estatísticas sucintas, se- 
Quidas de uma curta bibliografia. 
Para cada ano, mapas de atuali­
dades.

Classificação: Organizações inter­
nacionais, Reino Unido e Comu­
nidade Britânica, Estados Unidos, 
°s demais países em seguida, co­
xeados por ordem alfabética. ín­
dice dos nomes de lugares.

Observação: Excelente instrumen­
to de trabalho; dados precisos e 
atualizados.

UNESCO. Repertório internacional 
de instituições dedicadas aos es­
tudos de população. Paris..............
UNESCO, 1959, 240 p.

Conteúdo: Notícias sumárias (en- 
derêço, estrutura, direção, pessoal 
científico, financiamento, pesqui­
sas, ensino, publicações...) sôbre 
cêrca de 350 Instituições interna­
cionais e nacionais que se dedi­
cam à demografia.

Classificação: Alfabética dos no­
mes dos países. Sob cada um:
(a) organismos provenientes dire­
ta ou indiretamente do Estado;
(b) universidades, institutos e cen­
tros de pesquisas; (c) organismos 
autônomos. Quadro pormenorizado 
das matérias. Não tem índices. 
Observação: Texto bilíngüe inglês- 
francês. Na mesma coleção Rela­
tórios e Documentos de Ciências 
Sociais, a UNESCO publicou re­
pertórios da institutos de pesquisa 
sociológica, de institutos de pes­
quisa por sondagem etc.

83. UNESCO. Cientistas Sociais espe­
cializados em estudos africanos.
Africanistas especialistas de ciên­
cias sociais. Paris, UNESCO, 1963, 
375 p.

Conteúdo: 2.072 notícias biográ­
ficas sôbre os especialistas de ci­
ências sociais de todo o continen­
te africano e dos africanistas do 
mundo inteiro. Informações pres­
tadas: Especialidade, nacionalida­
de, data e lugar do nascimento, 
graus universitários, carreira, ati­
vidades atuais, obras, enderê- 
ço, etc.
Classificação: Alfabética, índice 
analítico e geográfico.

Observação: Certas notícias são 
em francês, outras em Inglês.

84. União das Associações Internacio­
nais. Anuário das organizações in­



ternacionais. Vearbook of interna- 
tional organisations. 1 1 ? ed. 1966-
1967. Bruxelas. Palais d’Égmont. 
Biennal (1948)

Conteúdo: da 11? edição: Três 
partes: (1) Lista completa dos or­
ganismos internacionais intergo- 
vernamentais (199) e não gover­
namentais (1935); a lista destas 
últimas classificadas por especia­
lidades, inclui o nome das orga­
nizações desaparecidas. (2) Dis­
tribuição geográfica por países 
das sedes das organizações inter­
nacionais. (3) Notícias pormeno­
rizadas para cada organização: 
enderêço, estrutura, atividades, pu­
blicações recentes.

Classificação: Primeira e terceira 
partes: ordem alfabética dos no­
mes das organizações em inglês, 
índice analítico francês.

85. Willems, Emilio. Dicionário de So­
ciologia. Publicado em português 
em 1950, foi editado em francês. 
Dictionnaire de Sociologie, adap­
tação francesa por Armand Cuvil- 
lier. Paris, Mareei Rivière, 1961, 
275 p.

Conteúdo: Definições dos princi­
pais conceitos sociológicos; notí­
cias sôbre os sociólogos mais im­
portantes do mundo inteiro (com 
uma ligeira bibliografia para cada 
um).

Classificação: Alfabética.

86. Mundo de Aprendizagem, Londres. 
Publicações Europa, 1 p.a. (1947) 
Conteúdo: Notícias sumárias (en­
derêço, d i r e ç ã o ,  características 
principais, corpo docente, publica­
ções) sôbre as instituições de en­
sino e de pesquisa.

Classificação: A frente, a UNESCO 
e as outras organizações 'ntern. 
cionais. Em seguida, classlflcaç^ 
por países. Para cada País 
sucessivamente enumeradas as ^  
ciedades culturais, institutos 
pesquisa, bibliotecas, arqUIV j  
museus, universidades. índice 
instituições. Não tem índice 
nomes das pessoas.
Observação: Informações >** 
completas para os países an 
saxônicos.

D. CRÔNICAS E SÍNTESES 
DE ATUALIDADES.

87. Ano Africano. CEAN (Borde^*); 
CHEAM (Paris); CERI (Pans)' 
done. 1 p.a. (1963)
Conteúdo: Dividido em duas f* 
tes: (1) A Africa n o  Mundo ^  
portando estudos sôbre ^ g aS 
ções interafricanas, a Afric is. 
relações internacionais, a ^ a. 
tência e a cooperação, aŜ  
nizações internacionais e s(n-
ca. (2) Crônicas dos Estados-^..
teses e cronologias dos a ^  
mentos mais importantes e 

país. e

Classificação: (1) Assi^ ífn Afrlca 
Cooperação, de uma Pa ’ • j e 
e organizações In te rnações, 
outra. (2) Alfabética, por P

dêst®
1/ Entre outras crônicas ^ a. 
po, podemos citar: Fun a 
cional das Ciências Polltlf eS 
tro de estudos das re'a^°guCjeste- 
nacionais. Seção Asia 0 deSte. 
Cronologia da Asia do -g e l- "  
Paris, Fundação, 4 P-a- 
1965).

/idaConteúdo: Crônica da ^ pa[s 
ca interna e externa de



da região centrada em tôrno dos 
principais problemas do momento 
(com numerosas referências às 
fontes utilizadas).

Classificação: Por pais

Observação: Desde 1966, a crono­
logia aparece sob uma forma mais 
sintética na revista França— Ásia. 
Observação: Aparece atualmente 
com uma decalagem de dois anos.

Ano Político, econômico, social e 
diplomático na França. Paris, Press 
Universitalres. 1 p.a. (1944— 1945). 
Conteúdo: Revista cronológica dos 
principais fatos políticos, diplomá­
ticos, econômicos e sociais france­
ses e internacionais.

Classificação: Cronológica, no in­
terior de cada capítulo; política 
interior, política social, política 
econômica, política externa.

Quadros: Cronologias, índice alfa­
bético e quadro pormenorizado das 
matérias.

Observação: Aparece no ano se­
guinte.

Registro Anual de Acontecimentos 
Mundiais. Uma revista do ano. 
Londres, Longmans. 1 p.a. (1758). 
Conteúdo: Revista dos principais 
fatos políticos, diplomáticos, eco­
nômicos e sociais do mundo in­
teiro. Em anexo, documentos ofi­
ciais, notícias necrológicas.

Classificação: Estudos por ápices 
9fupados por grandes regiões geo- 
9ráficas, seguidos de estudos sô­
bre assuntos gerais, como religião, 
ciência, arte. índice.

°bservação: Aparece em julho do 
ano seguinte.

90. Documentos sôbre Negócios Inter­
nacionais. Divulgados sob os aus­
pícios do Real Instituto de Negó­
cios Internacionais. Londres, Ox­
ford University Press. Séries de 
anteguerra (1920— 1928). Séries de 
tempo de guerra (1939— 1946). Sé­
ries do pós-guerra (anual ou bi­
anual desde 1947).

Conteúdo: Texto em inglês dos 
principais documentos de política 
internacional, com uma breve in­
trodução e as referências de fon­
tes oficiais.

Classificação: Sistemática, por 
grandes rubricas. Quadro detalha­
do das matérias. Não tem índice.

Lista cronológica dos documentos 
oficiais do ano.

Observação: Complementa a pes­
quisa sôbre negócios internacio­
nais. As duas séries aparecem de 
dois a quatro anos depois do ano 
abrangido.

91. A r q u i v o s  contemporâneos de 
Keesing. Jornal semanal de acon­
tecimentos mundiais com índice 
continuamente atualizado. Londres.

Publicações Keesing Ltd., 52 p.a. 
(1931)

Conteúdo: Notícias freqüentemen­
te pormenorizadas sôbre a atuali­
dade econômica, política, so­
c ia l. . .  de todos os países.

Classificações: Um índice alfabéti­
co das matérias e dos nomes ci­
tados constantemente atualizados, 
com remissão aos números de or­
dem das notícias.

Observação: Publicação rápida e 
regular.



92. Relatório do Oriente Médio. A so­
ciedade oriental de Israel, o cen­
tro de pesquisas Reuven Shiloah. 
Londres, G. Weidenfeld and Nicol- 
son, 1 p.a. (1960).

Conteúdo: Crônica da atualidade 
política no Oriente Médio segundo 
três grandes temas: o lugar do 
Oriente Médio na política interna­
cional —  conflito Este-Oeste, de­
bates nas Nações Unidas, grandes 
problemas internacionais, relações 
com cada um dos dois Grandes 
(USA/URSS) — relações dos Es­
tados árabes entre si e conflito 
árabe-israelita, política interna e 
externa de cada um dos Estados
—  mapas, quadros, gráficos. Du­
zentos periódicos utilizados.

Classificação: Em três grandes 
partes com divisões analíticas ou 
geográficas e numerosas subdivi­
sões. índice das fontes utilizadas, 
índice dos nomes próprios. índice 
geográfico.

Observação: no essencial dá con­
tinuidade à crônica aparecida em 
hebreu, nos treze anos anteriores 
na Hamizrah Hehadash. (Socieda­
de Oriental de Israel).

(Fim do Anexo n? 1 —  Algumas 
obras de referência —  do Guia 
para o estabelecimento de cen­
tros nacionais de documentação 
em ciências sociais nos países 
em desenvolvimento. UNESCO, 
Rapportset documents de scien- 
ces sociales, n? 24, 1969. Ob­
servação:

Os Relatórios e Documentos do 
Centro de Informação das Ciên­
cias Sociais se destinam a uma 
restrita clientela de especialis­

tas à medida que se executa o 
programa da UNESCO no cam 
po das Ciências Sociais. Trata 
se de um serviço prestado a 
maior importância e categoria 
técnica.

O presente anexo c o m p r e e n d e  

92 notas sôbre instrumento^ 
de referência indispensáveis 
qualquer Centro de Documen '  
ção, da página 29 do origm3 
página 41).

ANEXO II

Instruções para o estabelecimento

das fichas

A. APRESENTAÇAO DE NOTAS 
BIBLIOGRAFICAS

As regras e recomendações, eX^°|0 
tas abaixo, foram publicadas 
CIDSS numa nota de instruções

Ag
nicas, em novembro de 1 9 °o. ^  
gras têm um caráter mais at>solut° ’0t,. 
recomendações fazem realmente  ̂
jeto de revisões tendentes a dese^ser. 
vê-las e completá-las. Como as 
vações que as acompanham, P° . 
aplicar-se a todos os trabalhos  ̂ ^  
priamente bibliográficos: ca*álf®°ra’fias 
chários especializados, bibli° 90fjras 
(comentadas ou não), listas de 
ou resumos em revistas, etc.

nermi'
O respeito destas instruções cQ. 

tiria apresentar, segundo um es ^  
mum, referências bibliográficas ^aC\0- 
gens diversas: todos os centros 
nals disporiam, sem ter que re 0 sQ[)S 
Ios, do conjunto dos trabalhos 
correspondentes.

ão unAlém disso, uma apresentaÇ
formizada reserva, para o futuro’<j0gtí# 
as possibilidades de registro



referências em uma ou várias memó- 
r|as comuns.

1. Obras

Regra:

Qualquer referência a um livro.deve 
c°nter, na ordem seguinte: o sobre­
nome do autor, seu nome, ou suas ini- 
ciais, o título do livro, o número da 
6dição se não é a primeira, a cidade 
de publicação, o nome da casa editôra, 
a data da publicação, o número de 
volumes, se há mais de um, o número 
das páginas.

Exemplo: Faure, Robert; Boss, Jean 
F>aul; Le Carff, André. “ A Pesquisa 
Operacional” . 3? edição. Paris. Presses 
^nlversitalres de France. 1967, 128 pá- 
9inas,

Recomendações:

a) Tratar-se-á como um livro qual- 
c,Uer publicação Isolada, própria a ser 
ca>alogada como tal numa biblioteca, 
Por exemplo, um relatório, uma bro- 
cflura, mesmo uma tiragem à parte que 
Se considera independente da re- 
vista de origem (e sob a condição de 
C,Ue tenha recebido uma nova pagi- 
naÇão partindo da página 1 ).

ti *>) Se a publicação não tem um 
au*or” , mas é "editada”  por uma pes- 

s°a. ou feita sob sua direção, coloca- 
Se o nome dessa pessoa no lugar do 
ri0rrie do autor, fazendo-se seguir da 
benção ed.

Exemplo: Swartz, Marc J.; Turner, 
ictor W.; Tuden, Arthur ed. Antropo- 

°9ia Política. Chicago. Aldine. 1966, 
® Págs.

c) Se o autor não é uma pessoa, 
as uma coletividade, o nome desta 

C°'etivldade figura em realce e em le­

tras maiúsculas como nome do autor, 
na língua original.

Se o autor não ó a coletividade In­
teira, mas um de seus serviços ou de­
partamentos, etc., o nome dêste último 
vem após a daquela coletividade, es­
crito em minúsculas como se fôsse um 
nome.

Tratando-se de publicação oficial, 
que não tenha o nome de seu autor, 
o país, cujo govêrno é responsável pela 
publicação, é indicado como autor, e 
seu nome aparece em realce na refe­
rência (na língua da publicação), even­
tualmente seguido do nome do minis­
tério ou serviço que preparou a publi­
cação (em minúsculas).

O mesmo se aplica para as publica­
ções de organização internacional.

Exemplo:

United States, Congress. Senate, 
Comitê sôbre Operações Governa­
mentais. O sistema federal visto 
por funcionários estaduais e lo­
cais. Resultados de um questioná­
rio sôbre relações intergoverna- 
mentais. Washington. Casa de im­
pressão do Govêrno dos Estados 
Unidos. 1963, 215 págs.

d) Quando um tftulo é redigido em 
lingua diferente da utilizada no Centro, 
é seguido (entre colchêtes quadrados) 
de sua tradução respectiva.

Exemplo: Habermas, J. Theorie und 
Praxis, Sozlal Philosophische Studien.
[Teoria e prática, Estudos de Filosofia 
Social], Neuwled-am-Rheim, Luchter- 
hand. 1963, 378 págs.

e) O nome da casa editôra e o 
número das páginas podem ser omiti­
dos para as obras publicadas antes de 
1915.



Observações Técnicas:

a) As notas devem ser estabele­
cidas a partir das páginas de título e 
não das capas. Tôdas as indicações, 
aparentemente necessárias, mas que 
não figurem na obra (sobretudo a 
data), podem ser acrescentadas na 
nota no lugar apropriado entre col- 
chêtes quadrados (em parênteses), se 
figurarem na obra, mas fora da pá­
gina de títulos. Os elementos supri­
midos para abreviar um título multo 
extenso são substituídos por reticên­
cias.

b) Nomes dos autores pessoais: 
não discutiremos a necessidade de re­
gistrar, sempre que possível, o nome

pessoa que é o autor de um do­
cumento. Mas êste nome, sendo de 
um estrangeiro, no país onde é feito o 
trabalho de documentação, não é sem­
pre fácil de se identificar. Às vêzes, 
torna-se delicado distinguir os nomes 
de família ou nomes, por exemplo, de 
autores de língua espanhola ou por- 
tuguêsa ou ainda árabe, etc. Em vá­
rias línguas, uma dificuldade é intro­
duzida pela existência de partículas ou 
artigos (de, van, du, e l . . . ) ,  estas, não 
obstante sua semelhança de forma, 
não têm o mesmo valor em tôdas as 
línguas; elas podem ser ou não sepa­
ráveis do nome que elas precedem; 
importa saber se devemos seguir, tão 
fielmente quanto possível, cada um dos 
usos nacionais, malgrado suas incom­
patibilidades, ou se devemos enqua­
drá-las num certo número de conven­
ções comuns, com o risco de desfi­
gurar esta ou aquela língua.

Devemos também decidir se os no­
mes serão registrados sob suas formas 
completas ou reduzidas a iniciais; o 
que se ganha em espaço no segundo

caso perde-se no risco de causar cer 
tas ambigüidades.

Quando a obra é de vários au_tor^ ’ 
pode-se limitar a sua enumeração 
nomes a três, fazendo-lhes seguir 
menção e al.

c) Coletividades-autores: As 
dades são mais numerosas Para 
documentos que têm por autor n 
uma pessoa, mas uma coletivi ’ 
notadamente as publicações ° ^ cta^  
dos governos cuja importância no qu 
dro das ciências sociais é evidente, 
geralmente aceito que, neste cas0’^ aS 
se como autor o nome do Estad0- . 
sob que forma? A forma corrente 
manha”  ou a forma oficial “ Repubi'0 
Federal da Alemanha” ? E em que 
gua? A do país autor do docume" 
ou a que o centro de documen a 
utiliza correntemente?

É preciso, igualmente, prever os ^  
sos dos territórios que mudat? ^  
status internacional ou dos Es a 
que mudam de nome.

Quando a coletividade res,30nSng0 
pela publicação de um documento ^  
é um Estado ou um de seus 
será o nome desta própria coletivi^ 
que se considera como o do a

■ 3 loca*
Então, torna-se útil precisa '|ar. 

lização desta coletividade, Pa astan- 
mente, quando seu nome não é  ̂
te característico para evitar con û er)t0 
O procedimento mais corrente 
aplicado é indicar o nome da 0^ eS 
onde se encontra a coletividade, ^  
ou após êste nome (precisancl0  
cidir em que língua). Se o n° g 
cidade está em realce, servir 
ferêncla para a classificação-

Hfiixado a
Um ponto que deve ser ^ a

apreciação dos casos individua



'dentificação das publicações pròpria- 
niente “ oficiais” : as ligações existen­
tes entre coletividades de vocações di- 
versas e os podêres públicos podem 
Ser muito complexas e, às vêzes, pouco 
°laras. Existe, sobretudo, um número 
Crescente de organismos paraestatais, 
semipúblicos, etc.

Mas, será necessário ir mais além 
na precisão dos têrmos para designar 
a verdadeira coletividade-autor de um 
documento e indicar de qual serviço 
governamental, de qual escritório ou 
de que repartição de um ministério ou 

um organismo privado, provém um 
documento dado. Para fazê-lo de ma­
neira uniforme, tão simplesmente e 
Precisamente que possivel, é necessá- 
r'°> primeiramente, dispor de conven­
c e s  cuidadosamente estabelecidas e 
de listas detalhadas dos principais or­
ganismos onde podemos ter que tratar 
das publicações, com suas subdivisões
6 até seu organograma.

Uni caso que deve ser igualmente 
Revisto é aquêle em que organismos 
^°ssuem dois ou três nomes em lin­
das diferentes: é o caso de países 

utilizam várias línguas oficiais, ou 
a'nda organizações internacionais go- 
v®rnamentais.

Torna-se, então, necessário dar o 
r*0rTie numa só língua, mas sempre a 
^astria, ou em várias línguas, mas 
Sernpre na mesma ordem.

Títulos. Não se pode contestar 
a necessidade de dar o título do do- 
j^niento com precisão de modo com- 

6t°  e sob sua forma original, segui- 
a °u não de uma tradução (cf. supra).

^ preciso fazer seguir o título do 
“ titulo que o documento possa ter 

Ventualmente? é uma questão de es­

pécie: alguns são claramente supér­
fluos; outros são necessários para que 
o próprio título ganhe um sentido.

Se decidirmos indicar o subtítulo, 
êle será colocado após o título, não 
sublinhado. O antetítulo se indica 
eventualmente em seguida e da mes­
ma maneira, mas entre parênteses.

e) Número de edição. Quando um 
documento foi objeto de várias edi­
ções, dissemos da necessidade de 
enunciar o número da edição que se 
utiliza e a qual se aplicam as especi­
ficações de data, paginação, etc.

Pode, então, ser útil acrescentar co­
mo uma anotação a data em que sur­
giu a primeira edição.

f) Quando se trata de documentos 
isolados, é necessário, como observa­
mos, indicar para um de cada vez o lu­
gar de sua publicação e o nome da 
casa editôra.

O lugar de publicação se exprime 
por um nome de cidade. É suficiente 
decidir aqui sob qual forma (em que 
língua) se escreve o referido nome: 
“ Warszawa”  ou “ Varsóvia” ? É pruden­
te da mesma forma prever o caso das 
localidades cujo nome seja muito pou­
co conhecido, ou ainda o caso das lo­
calidades homônimas, como as cida­
des dos Estados Unidos, às quais fre­
qüentemente se acrescenta o nome 
abreviado do Estado a que pertencem.

Se um documento é publicado si- 
multâneamente em várias cidades, po- 
der-se-á mencionar sòmente a primei­
ra, fazendo-se seguir de reticências. 
Se, em cada cidade, êle é publicado 
por casas editoras diferentes, surge 
a pergunta se será suficiente ou não 
mencionar a primeira. Pelo menos, 
concorda-se geralmente sôbre a ne­



cessidade de indicar por qual casa é 
o documento publicado, é ao mesmo 
tempo uma segurança para sua iden­
tificação e uma maneira prática de 
obtê-lo.

A data de publicação é igualmente 
uma menção necessária. Figura geral­
mente sôbre o próprio documento num 
lugar ou outro; de outra maneira é fre­
qüentemente possivel de restabelecê-la 
com certeza, é preciso observar o fa­
to de que certos documentos podem 
ter duas datas, a da informação que 
contêm e a de sua publicação, sendo 
necessário prever a melhor maneira de 
distingui-las.

Se não encontrarmos o lugar de im­
pressão, mencionamos: . . .  S. L.

Se não encontramos a data, men­
cionamos: . . .  s. d.

Se não encontramos nenhuma das 
duas, mencionamos: . . .  s. I. n. d.

Se as informações de lugar e data 
forem encontradas em outros lugares, 
não figurando sôbre o próprio do­
cumento, lembremo-nos de lhes indi­
car entre colchêtes.

9) Quanto à paginação, deve ser 
ela indicada com tôda a precisão. Se 
um documento possui várias pagina- 
ções (por exemplo, uma série em ci­
fras romanas e uma série em cifras 
árabes) é recomendável indicá-las se­
paradamente (ex: XVI +  233 p.). São 
contadas até a página que traz a men­
ção de acabamento da impressão, In­
clusive.

h) Se quisermos Indicar a existên­
cia de ilustrações, pranchas, mapas, 
etc., fazemo-lo por uma menção ime­
diatamente após a paginação (segui­
da de uma v(rgula). A menção é dada

abreviadamente: se fôr realmente nê  
cessário dar várias menções do meS 
mo gênero, enumeramo-las na or 0 
seguinte: II., fig., pr., quad., mapas-

i) Se a obra é datilografada
multigrafáda, Indicamos após o núme 
ro de páginas (datil., multigr.).

j) Quando a obra (ou o artigo) 
tada contém uma bibliografia ou u 
(ndlce, é preciso, após a paginação  ̂
a menção de ilustrações), colocar 
menções: Bibliogr. ou índice (semp 
precedidos de um ponto).

k) Se quisermos indicar o Pre^ ° ’ 
fazemo-lo após o conjunto das m ^  
ções de que tratamos, mas antes 
menção eventual de coleção.

I) A menção de coleção é dada 
tre parênteses abaixo da nota 
gráfica.

Exemplo: Faure, Robert; Boss, J® 
Paul; Le Carff, André. A pesquisa 

racionai. 3? ed., Paris.
Press Universltaires de France,

128 p á g s .  f ig . ,  quad. B i b l io g r -

(Que sais-je? 941)

A maior parte destas obserVj 5̂ se 
são Igualmente válidas quando tra a ^  
da redação da nota blbl'°9 r^ ic^ tjVa 
uma contribuição a uma obra co 
ou de um artigo periódico.

2. Artigos: ^
Qualquer referência a um artigo ^  

ve conter, na seguinte ordem- ^  
brenome do autor, seu nome, sl âcU|as 
ciais, o titulo do artigo (em rninU ó̂c||co 
e entre aspas), o nome do Per ^ ^  
(em itálico), o número do tomo 
distribuição, a data, a paginação ^ ^ 
melra e última páginas do artl9° (j0 o 
número de páginas, se ocupar 
artigo.



Exemplo: Fraga Hribanne, M. La 
d|plomacia en el sistema actual de Ias 
relaciones internacionales. Política In­
ternacional (Madrld), 52. Nov.-Dez. 
1960. 9 / 3 3 .

"Situação do Ensino na Costa do 
Marfim a 1? de Janeiro de 1964”. Bole­
tim mensal de estatísticas (Abidjan). 
SuPlemento trimestral, 6 (1). 1? trlm. 
1064. 73 págs.

Recomendação:

Se o número dos artigos, figurando 
na lista bibliográfica, é pouco elevado, 
114 Interêsse em dar o nome inteiro dos
Periódicos.

s e, por outro lado, o número é ele- 
Vado, há vantagem em abreviar êstes 
íl°nies. Neste caso, deve-se utilizar o 
sis<ema de abreviações recomendado 
Pela Organização Internacional de 

Ormalização, descrito pelo CIDCS no 
Seu Instrução-Técnica 1. São as mes­
mas regras aplicadas por tôdas as re­
a ta s  citadas na Bibliografia Interna­
tional das Ciências Sociais e outras 
blb|iograflas.

Notaremos que incluem convenções 
P°3ráficas particulares no que con- 

°erne ao emprêgo das Iniciais maiús- 
Cu|as (para os substantivos) e minús- 
Cu|as (para os adjetivos).

A referência dos periódicos deve ser 
c°hhecida. Mais adiante indicamos co- 

estabelecer um repertório descri- 
0 dos periódicos, que deverá ser 

uldadosamente atualizado.

3 ' Subsídios 

Regra:

um
r|Ód|,
urn

Qualquer referência ao subsídio de 
autor a uma obra coletiva não pe-
°a (coletânea, simpósio, atos de 

orn Con9resso> e,° )  deve conter, na 
em seguinte: o sobrenome do au­

tor, o nome do autor ou suas iniciais,
o título do subsídio (como para um 
artigo), as duas letras pp. seguidas da 
paginação (como para um artigo), de­
pois a preposição in, seguida da refe­
rência da obra coletiva (cf. supra 1 . 
Obras).

Exemplo:

Cahnman, W. J. Max Weber and 
the methodological controversy in 
the social sciences, pp 103/128 
in: Cahnman, W. J.; Boskoff, A. ed. 
Soclology and History, theory and 
research. New York, Free Press 
of Glencol; London, Macmillan,
1964.

4. Periódicos

Regra:

Quando numa lista uma das referên­
cias diz respeito não a um artigo, mas 
a um periódico considerado global­
mente (ou um armário, uma série, 
etc.), deve ela conter, na seguinte or­
dem: o título do periódico'(em itálico), 
cidade de publicação, o nome do or­
ganismo editor ou da casa editôra, a 
periodicidade, a data do início (e even­
tualmente a data de término) da publi­
cação.

Duas apresentações são possíveis:

Exemplo:
Communicazioni dl Massa. Roma, 
Centro di Sociologia delle Com- 
municazioni di Massa. 6  p.a. 
(1963) 
ou:

Europa Yearbook. London. Europa 
Publications, published annually 
since 1959.

Para a redação de fichas ou de re­
pertórios que dêem informações mais



detalhadas sôbre os periódicos, reco­
mendamos seguir as instruções abaixo:

B. INSTRUÇÕES PARA O
ESTABELECIMENTO DE NOTAS
DESCRITIVAS DE PERIÓDICOS
A nota descreve cada periódico a 

partir do último número. Ela comporta 
um de três parágrafos (a), (b), (c).

1 —  O cabeçalho enumera, um após 
outro:

O titulo (em capitais) do periódico. 
Trata-se de preferência do titulo que 
figura, ou em caso contrário, na pá­
gina interna da capa ou ainda na pró­
pria capa.

Quafido o título do periódico come­
ça por um artigo, êste deve ser colo­
cado sistemàticamente depois da pri­
meira palavra.

Exemplo:
“ Cadernos (os) da Infância Ina- 
daptada” .

Quando o titulo do periódico não é 
absolutamente especifico (p. ex.: Bo­
letim), deve ser precedido do nome do 
organismo autor.

Exemplo:
Sociedade Francesa de Filosofia. 
Boletim.

O subtítulo, se fôr o caso (em 
maiúsculas).

Os títulos sucessivos do periódico, 
se houver mudado, cada um precedi­
do das datas correspondentes, tudo 
entre os titulos em minúsculas subli­
nhadas.

2  —  O parágrafo (a) dá as informa­
ções concernentes à redação do pe­
riódico: nome e enderêço da coletivi­
dade responsável pelo periódico, do 
diretor, do redator-chefe ou do secre­
tário de redação ou simplesmente da

redação. Quando uma revista é diri­
gida por um comitê de redação, sem 
responsável principal, indicar-se-á sò- 
mente os três primeiros nomes do co­
mitê, seguidos de reticências.

3 —  O parágrafo (b) indica, sucessi­
vamente:

O nome e enderêço da sociedade 
ou da pessoa que assegura a edição 
e a distribuição comercial. A menção 
Id. significa que o nome e êste ende­
rêço são os mesmos da redação.

A periodicidade oficial, sob a forma 
do número de edições publicadas p.a. 
(por ano), seguida eventualmente entre 
parênteses da periodicidade real.

Eventualmente, os índices de cada 
exemplar e os índices agrupando di­
versos volumes >.

Entre colchêtes, a data precisa da 
fundação do periódico (sob seu último 
título), seguida de um traço e de um 
espaço em branco.

4 —  O parágrafo (c) contém uma 
descrição de um número tipo. Indicar 
sucessivamente:

—  O número médio de páginas de 
um número.

—  O número de artigos de fundo e 
a dimensão média de cada um.

—  As categorias dos assuntos ha­
bitualmente tratados.

—  O número e a dimensão média 
das notas de pesquisa, crônicas de 
informação e rubricas bibliográficas.

1 Terminologia adotada para os quadros 
e indice:

Quadro: reprodução dos sumários dos 
diferentes números de um volume. 
Indice dos tftulos: lista dos artigos 
publicados nos diferentes números de 
um volume, reunidos segundo a or­
dem alfabética dos titulos.
Indice analítico (dos assuntos trata­
dos).

indice dos autores.



—  O número e a dimensão média 
dos resumos analíticos ou criticas, de 
livros ou artigos.

Eventualmente algumas característi­
cas importantes do periódico: línguas 
de publicação, ilustrações particular­
mente numerosas, gráficos, etc.

Para êste parágrafo, deverão ser uti­
lizadas sòmente as abreviações seguin­
tes:

R. resumo

P- páginas

art. artigos

cron. crônicas

inf. informações

fig. figuras

bibliogr. bibliografias

Exemplo do parágrafo (c):

(c) 45.70 p. 3-4 art. (10-20 p.); Psi­
cologia da criança, psicopatologia, 
psicopedagogia. 4-5 cron. (1-2 p.)

Inf. diversas. 10-15 R. críticos. Fig.
N.B. Art. em inglês e francês.

Exemplos:

"AUTOGESTAO. Estudos, Debates, 
Documentos”

[autog estão]

(a) Red.: J. Bancai, Y. Bourdet, A. 
Decoufle...

(b) Anthropos, 15 rue Racine, Paris 
6 e 3-4 p.a. (dez. 1966)

(c) 110 p. 4 art. (6.45 p.): História, 
problemas teóricos e práticos, pers­
pectivas de autogestão no mundo. 3-4 
cron. (2-7 p.) 3 R. críticos (1 1/2-4 p.). 
Bibliogr. (2-4)

“ CIVILIZAÇÕES” . [Civilizações]

(a) Instituto internacional de civiliza­
ções diferentes, II Bd. de Waterloo, 
Bruxelas. Red. J. N. Bhat, G.A. Cons- 
tanzo, B. Mlller.

(b) Id. 4. p.a. índice analítico (1951 -)

(c) 160 p. editorial (5-8 p.). 4-6 
art. (15-20 p.)

Um problema social ou político de­
terminado, estudado nos países de ci­
vilizações diferentes.

Cron. política, jurídica, econômica e 
financeira.

4-7 R. críticos (1/2- 2 p.). Lista de 
livros recebidos.

N.B. A revista é redigida em inglês 
ou em francês com resumos detalha­
dos na outra língua. Os subtítulos são 
bilíngües.

"PROJETO” . Civilização, Trabalho, 
Economia. Revista da Ação Popular, 
nova série. [Projeto] (1903-1914: Re­
vista da Ação Popular; 1920-1940: Do­
cumentos da Ação Popular; 1945-1946: 
Trabalhos da Ação Popular; 1947-1955: 
Revista da Ação Popular).

(a) Dir.: H. Perroy, 15 rue Marche- 
ron, 92 Vanves.

(b) CERAS, 14 rue D’Assas, Paris VI, 
1 2  p.a. (números duplos). índice ana­
lítico. [1966- ]

(c) 128 p. 1 editorial (4 p.) 8-9 art. 
(8-20  p.):

Estudo de problemas atuais políti­
cos, econômicos e sociais sob um 
ponto de vista católico. Crônica de 
conjunturas (15 p.). 40-60 resumos cri-



ticos ou analíticos (algumas linhas —  
1 / 2  p.)

“ RAÇA”  [Raça]

(a) Instituto de Relações Raciais, 36 
Jeramyn Street, Londres S.W.1. Dlr.: 
P. Mason.

(b) Oxford University Press, Amen 
House, Warwlck Square, London E. C. 
4, 4 p.a. [Nov. 1959- ]

(c) 100 p. 6  art. (10-15 p.): Estudos 
sociológicos de problemas raciais. 
12-14 apreciações criticas. (1-2 p.)

Bibliogr. (2-3 p.)

C. SUBSÍDIOS À SOLUÇÃO
DE ALGUNS PROBLEMAS
BIBLIOGRÁFICOS

As “ instruções”  das seções A e B 
dèste anexo são bastante elementares. 
Recapltulam as práticas habitualmen­
te transmitidas e geralmente ensinadas 
nas escolas de biblioteconomia.

Precisa-se observar estritamente as 
regras desta natureza, para dotar ca­
da centro com instrumentos precisos 
que lhes permitam responder com se­
gurança às perguntas dos leitores e, 
ao mesmo tempo, facilitar a troca de 
informações bibliográficas entre os 
Centros e até entre países.

Esta segunda condição é, evidente­

mente, fundamental para que se de­
senvolva o equipamento documental 

em âmbito continental.

Observa-se que na prática os hábi­
tos variam sensivelmente de um Cen­
tro para outro. É necessário, portanto,

analisar estas variações, para distin­
guir aquelas que correspondem a di­
ferenças irredutíveis, e aquelas que 
são conseqüência de decisões que de­
vem ser, em princípio, fáceis de mo­
dificar quando se deseja observar uma 

disciplina comum.

Esta análise pode partir da seguinte 

verificação: as “ instruções”  em ques­
tão, como de maneira geral tôdas as 
regras bibliográficas, dizem respeito a 
três níveis diferentes. O primeiro é o 
da escolha das informações, que de­
vem ser dadas em cada documento 
para permitir identificá-lo e encontrá- 

lo. Desta escolha decorrem os proble­
mas mais reais. O segundo é o da 
ordem em que as informações devem 
ser dadas. Dêste nível decorrem pro­

blemas estreitamente ligados à esco­
lha das informações, todavia secundá­
rios em relação à escolha. São pro­
blemas muito mais fáceis de serem so­
lucionados, se necessário fôr, de ma­
neira arbitrária. O terceiro é o dos 
caracteres nos quais são transcritas as 
informações. Êsses problemas podem 
ser isolados dos outros e sua solução 
tem muita importância do ponto de 
vista prático. É, pois, válido considerá- 
los independentemente daqueles que 
foram objeto da parte A dêste anexo.

1. Convenções para a escrita

a) Escolha dos meios: Tôda infor­
mação e todo documento podem ser 
escritos por meios variados. Urge ter 
isso em mente antes de se iniciar uma



coleção de documentos, para manter 
uniformidade. Para exemplificar, um do­
cumento pode ser escrito a mão, da­
tilografado, Impresso por composição 
tipográfica, gravado num disco, gra­
vado numa fita magnética ou num tam­
bor de computador eletrônico, inscrito 
em cartões perfurados, etc. Os diver­
sos modos de "escrita”  se eqüivalem; 
no entanto, é preciso que possamos 
passar de um meio a outro o mais au- 
tomàticamente possivel.

Além disso, os instrumentos para 
uma determinada maneira de escrita 
são diversos. Um texto escrito a mão, 
pode sê-lo a lápis, a tinta, etc. Os car­
tões perfurados são de diversos tama­
nhos, conforme o fabricante, e as per­
furações são também de formas dife­
rentes. As máquinas de escrever têm 
teclas diferentes, conforme os paises 
em que são usadas e as teclas não 
têm os mesmos sinais e caracteres. 
Assim, é preciso prever essas diferen­
ças antecipadamente para garantir uni­
formidade.

b) Alfabetos: I n d e p e n d e n t e ­
mente dos meios e instrumentos utili­
zados para escrever nesses meios, 
outra escolha deve também ser feita: 
a dos alfabetos a serem utilizados. 
Com efeito, certos documentos a se­
rem considerados poderão estar escri­
tos em outro alfabeto que não o latino. 
A própria noção de alfabeto latino é 
imprecisa: a diferença entre o uso da 
língua inglêsa e o da língua espanhola 
para diversificar uma mesma base fun­
damental de letras faz com que, na 
realidade, essas línguas utilizem séries 
diferentes de caracteres, constituindo 
dois alfabetos parcialmente distintos.

O uso cada vez mais freqüente de 
máquinas transmissoras de informação,

que são, em seguida, transcritas de 
uma língua a outra, traz-nos outra com­
plicação. A maioria dessas máquinas, 
embora possa encerrar vocabulário 
bastante rico, dispõe de um alfabeto 
restrito. Tais máquinas, quando impri­
mem caracteres só podem escrever em 
letras maiúsculas, com perda de gran­
de número de variações alfabéticas. 
Êsse empobrecimento alfabético impli­
ca em dificuldades, principalmente 
quando se tem de recorrer a translite- 
rações para passar de um alfabeto para 
outro. Por isso, o sistema de transll- 
teração do alfabeto ciríllco para o la­
tino, internacionalmente recomendado 
pela Organização Internacional de Uni­
formização, não pode ser empregado 
com tais máquinas, que ignoram os si­
nais diacrfticos.

Conseqüentemente, por tôdas essas 
razões, é ao mesmo tempo importante 
e difícil escolher, antes de qualquer 
operação de documentação, o alfabeto 
em que os documentos serão escritos.

c) Caracteres e letras maiúsculas: 
com o mesmo melo e utilizando o mes­
mo alfabeto, ainda se tem de escolher 
entre os diversos tipos de caracteres. 
Os tipógrafos fazem sempre a escolha, 
no momento de compor um texto. Cer­
tas máquinas de escrever modernas 
oferecem escolha entre diversos tipos 
de caracteres. Mesmo numa máquina 
de escrever comum, pode-se introduzir 
diversidade do mesmo gênero, admi­
tindo-se, por exemplo, que os caracte­
res sublinhados são os que, em tipo­
grafia elaborada, seriam os escritos em 
itálico. Problema conexo é o da escolha 
das letras iniciais que (num texto todo 
escrito em maiúsculas) podem ser 
maiúsculas ou minúsculas. Como seu 
uso é variado, precisamos sistematizá- 
lo com alguns princípios comuns.



Evidentemente, certas línguas têm 
princípios ortográficos rígidos: é o caso 
do alemão para os substantivos, do in­
glês para os adjetivos geográficos e 
étnicos; porém, em geral, trata-se ape­
nas de hábito mais que de princípios. 
Os americanos usam muito mais as 
maiúsculas que os inglêses. Um cen­
tro que reúna e lide com documentos 
de origens nacionais diversas fica im­
possibilitado de reproduzir, sem con­
trole, essas diversas grafias. Cada 
centro deverá, portanto, desde o ini­
cio de suas atividades, estabelecer 
com precisão as práticas a observar 
nessa matéria e efetuar eventualmente 
as conversões necessárias nos do­
cumentos pertinentes.

d) Pontuação: Nessa matéria tam­
bém os hábitos diferem e compete a 
cada centro determinar, de inicio, as 
normas a seguir. Certo número das 
que recomendamos foram aplicadas na 
parte A dêste anexo.

Pergunta-se se seria possível adotar 
um sistema coerente, no qual cada si­
nal de pontuação teria valor idêntico. 
Isso, ó claro, facilitaria muito o uso das 
máquinas, que não podem interpretar, 
como o homem, o valor de um deter­
minado sinal em função de seu con­
texto.

Êsse problema está sendo atualmen­
te estudado pelo Comitê Internacional 
para Documentação em Ciências So­
ciais. A título documentário, reproduz- 
se abaixo um anteprojeto daquele Co­
mitê, relativo ao emprêgo dos diversos 
sinais de pontuação:

—  ponto é o sinal que serve normal­
mente para separar um do outro os ele­
mentos de uma referência: Autor. Tí­
tulo. Subtítulo. Enderêço. Paginaçâo.

—  Vírgula: separa elementos com- 
plementares um do outro: nome, pre- 
nome. Cidade, editôra. Número de 
uma edição periódica, data.

—  O ponto-e-vírgula indica justapo­
sição de dois elementos do mesmo 
valor, como, por exemplo, dois nomes 
de autores.

—  Os dois pontos indicam a parte 
de um todo, como a paginaçâo de um 
artigo num periódico.

—  O traço indica a continuidade 
entre dois elementos solidários: primei­
ra e última página de um artigo, pri­
meira e última data de um período de 
tempo.

—  As aspas enquadram o título de 
um documento que não constitui uma 
unidade bibliográfica independente, por 
ser inserido num documento complexo, 
como um artigo em edição periódica.

—  Os parênteses indicam um ele­
mento necessário para precisar a 
identificação, como, por exemplo, a co­
leção da qual faz parte um livro, ou a 
edição em um volume de periódico.

—  Os colchêtes indicam elementos 
acrescentados à descrição e consti­
tuem uma espécie de comentário.

Cumpre observar que o emprêgo 
dessas convenções não é ainda uma 
recomendação, estão em estudo. De­
vemos nelas ver apenas uma proposta, 
um meio entre outros de se conseguir 
uma coordenação mais eficaz do tra­
balho dos diversos Centros. Seria, por­
tanto, prematuro aplicá-las aqui.

2. Anotações
é muitas vêzes necessário anotar 

as referências aos documentos, para 
se prestar sôbre êles informações não 
fornecidas nem pelo nome do autor,



nem pelo do editor, pelo título ou en­
derêço bibliográfico. Essas anotações 
devem ser formuladas da maneira mais 
concisa e clara possível; só se terá 
vantagem em exprimi-las em linguagem 
convencional e mesmo uniformizada.

Esta solução torna-se necessária 
particularmente se se faz acompanhar 
as referências aos documentos duma 
breve análise ou, pelo menos, duma 
série de palavras-chave que facilitem 
sua colocação em índice. Vemo-nos, 
assim, diante da necessidade de dis­
por de um esquema de análise ou de 
um compêndio de descrições, o que ge­
ra as dificuldades conceituais mencio­
nadas na primeira parte dêste guia.

Se nos limitamos ao aspecto mate­
rial, trata-se sempre de uma anotação, 
que pode ser anotada na mesma ficha 
da referência bibliográfica, com a con­
dição de poder ser claramente distin- 
guida por um processo gráfico apro­
priado.

Um exemplo interessante a analisar 
é o fornecido pelas fichas elaboradas 
em 1965 por métodos automáticos, pe­
lo Serviço Central de Biblioteca e de 
Documentação da Organização Inter­
nacional do Trabalho, em Genebra.

ANEXO III

Técnicas modernas de arquivo nos 
países tropicais

Relatório de Manfred I. Raus- 
chert-Alenani, perito juramentado, 
Bonn/Rheinland.

O presente relatório foi elaborado 
principalmente com base nos resulta­
dos obtidos pelo autor, em suas expe­
riências de documentação e arquivo 
durante 15 anos de pesquisas na Ama­
zônia. Menciona o autor, a título com­
plementar, certos documentos relativos

a estudos científicos sôbre os quais 
não se pôde, até agora, efetuar nenhu­
ma experiência prática. Certos proble­
mas ainda sem solução, são apenas 
mencionados.

O leitor não deve esperar encontrar 
aqui mais do que informações sucin­
tas, em resposta a várias questões pos­
síveis, pois uma análise mais ampla 
não caberia aqui. Foi, igualmente, por 
falta de espaço que se teve de omitir 
figuras e ilustrações por menores que 
fôssem.

O autor tem, no prelo, obra mais 
importante e completa, na qual expe­
riências com materiais novos (papel de 
fibra sintética e diversos outros produ­
tos testados atualmente no norte do 
Brasil) chegarão ao conhecimento do 
público.

Os numerosos produtos industriais 
que são propostos em certos países 
são difíceis de se encontrar nos países 
tropicais, onde tais produtos aparecem 
depois de muito tempo e raramente se 
pode pô-los à prova em experiências 
práticas.

O autor crê que se deveria constituir 
uma comissão internacional de es­
pecialistas com o objetivo de infor­
mar permanentemente os interessados, 
após exame aprofundado dos proble­
mas múltiplos do assunto.

Tipos de papel a serem utilizados nos
países tropicais:

Dentre as variedades de papel exis­
tentes, a maior parte dos que se en­
contram atualmente no comércio po­
dem ser utilizados em clima tropical 
úmido, mas não se pode esperar dêles 
duração superior a 15 anos. Papéis de 
qualidade especial são necessàriamen-



te empregados para anotações valio­
sas, manuais, etc. Grande resistência 
à umidade deve então ser exigida e é 
também desejável que êsse papel seja 
antimôfo. Quanto aos ataques dos in­
setos e animais roedores, é necessário 
recorrer a medidas de proteção apro­
priadas, nas quais a qualidade do pa­
pel não conta (ver abaixo).

As experiências realizadas pelo au­
tor permitiram apenas selecionar uma 
qualidade de papel que satisfizesse as 
condições de boa conservação. Trata- 
se de um papel tropical resistente à 
umidade, fabricado por uma firma eu­
ropéia. O produto, à base de celulose, 
serve também para datilografia, para a 
escrita, a tinta ou caneta esferográfica, 
e para a imprensa.

Conselhos para teste rápido de papel
comum, de papel de fibra sintética
e de folhetos de papel sintético:

O cálculo da resistência do papel 
comum, do papel de fibra sintética e, 
de certo modo também de folhetos de 
papel sintético, pode ser feito graças 
a um teste rápido, parcialmente satis­
fatório como primeira escolha: mergu­
lha-se em água, por 48 horas, amos­
tras de papel, que em seguida se seca 
e se repõe na água por outras 48 ho­
ras. Nenhuma alteração suscetível de 
tornar o papel inutilizável deve ser no­
tada após a segunda secagem. Deve 
êle se prestar à escrita a máquina, bem 
como à tinta nanquim, embora se 
admita que o papel apresente alguma 
aspereza ou ondulação. Quando se 
trata de fôlhas de papel de escrever, 
é preciso que a camada de revestimen­
to que recebe a escrita seja totalmente 
preservada e utilizável, o que se verifi­
cará ao fazer inscrições.

É bastante importante verificar, so­
bretudo com o papel de fibra sintética, 
se as fôlhas úmidas aderem umas às 
outras e se elas podem ser reparadas 
posteriormente. Um teste rápido pode 
ser suficientemente conclusivo.

Amostras mergulhadas na água, por 
48 horas, e depois colocadas umas 
sôbre as outras, ficam debaixo de um 
pêso de 10 quilos por outras 48 ho­
ras, após o que não devem formar 
bloco compacto, e sim permitir que se 
separe uma das outras quando sêcas.

Recomenda-se, no decorrer dêsses 
testes, dar cortes no papel em lugares 
em que se escreveu, a fim de se ver, 
quando se separam as fôlhas, se a 
escrita ficou intacta.

A resistência ao môfo, às traças, à 
oxidação e outros fatôres de deterio­
ração dos materiais citados acima 
não poderia ser estabelecida por êsses 
testes limitados. Tal verificação se fa­
rá sòmente testando o uso e o clima 
durante pelo menos 15 meses. Traba­
lhos de pesquisa semelhantes, que 
estudaremos pormenorizadamente adi­
ante, deveriam ser levados a efeito 
em grande escala e com amostras di­
ferentes utilizadas ao mesmo tempo, 
para que se obtenha resultados de 
fato comparáveis uns com os outros.

Papel de fibra sintética:
Prevê-se que o papel de fibra sin­

tética seja cada vez mais utilizado nos 
países tropicais, especialmente para 
manuais de ensino, atlas etc., destina­
dos a prolongado uso. Para essas pu­
blicações, o preço bastante elevado 
dêsse nôvo material se justifica. O Pa'  
pel de fibra sintética tem aspecto ex­
terior semelhante ao papel comum, mas 
a qualidade dos bons produtos manu­
faturados dessa espécie de papel ul­



trapassa, de longe, a dos papéis em 
fibra de madeira utilizados anterior­
mente.

O papel de fibra sintética é muito 
sólido, pràticamente resistente às ras- 
gaduras, dobrável à vontade e insen­
sível aos produtos químicos. Resiste, 
além disso, à água, ao desgaste por 
fricção e sua superfície não se desfaz. 
Pode-se trabalhar com êle e utilizá-lo 
para imprensa tão fàcilmente quanto 
com o papel de uso corrente. Serve, 
também, para escrita a mão ou a má­
quina. As côres impressas aderem a 
êle melhor ainda que sôbre o papel 
comum.

Como êsse papel não foi ainda obje­
to de experiências práticas suficientes 
nos paises tropicais, o contrôie de seu 
uso é, pois, necessário.

O único aspecto negativo, de uma 
das marcas de papel de fibra sintética, 
é o risco de que as fôlhas adiram 
umas às outras sob pressão e umidade.

Essa espécie de papel pode também 
ser utilizada para a encadernação de 
livros. Colas especiais são recomenda­
das pelas firmas produtoras désses pa­
péis para cada marca em particular.

Poder-se-ia, sem dúvida, descobrir 
novos domínios de aplicação do papel 
de fibra sintética nos pafses tropicais 
como, por exemplo, para o fabrico de 
fichas de classlficadores, álbuns foto­
gráficos e outros documentos inseridos 
entre duas capas.

Papel-carbono:

Os papéis-carbono comumente utili­
zados para cópias não servem para os 
climas tropicais por serem muito sen­
síveis à umidade e por envelhecerem 
ràpldamente. Só existe uma qualidade

de papel básico para fotocópia, que 
resista às Influências climáticas das re­
giões tropicais, mas não poderíamos 
recomendá-lo para documentos de va­
lor. As pesquisas nesse campo cessa­
ram recentemente, pois as cópias-car- 
bono utilizadas em documentação fo­
ram vantajosamente substituídas pelo 
processo Xerox, enquanto as fô­
lhas de material translúcido são cada 
vez mais utilizadas para diagramas ou 
croquis de construções, esboços de 
mapas etc. Documentos ainda disponí­
veis em cópias tiradas com carbono e 
destinados a arquivos podem ser con­
servados sob fôlhas adesivas.

Papel para colar a quente:

O uso dêsse tipo de papel facilita 
muito o trabalho técnico de documen­
tação. Trata-se de um papel de escre­
ver normal, cujo verso é revestido de 
uma camada que adere fortemente sob 
a influência de calor e pressão. O 
autor usa êsse papel em sua máquina 
de escrever para obter cópias dos re­
sultados de suas pesquisas. Essas có­
pias são, em seguida, recortadas em 
tiras para análise de seus diversos ele­
mentos. Outrora colava-se essas ti­
ras em flchgs de classificadores, pro­
cesso oneroso e de apreciável perda 
de tempo. Agora, utilizando-se o papel 
para colar a quente, basta colocar os 
diversos pedaços cortados sôbre as 
fichas de classificadores e fixá-los fir­
memente sôbre o papel com um ferro 
de passar roupa.

Os testes relativos ao uso dêsse 
papel nos países tropicais não foram 
ainda terminados, mas, no ponto atual 
das pesquisas, tudo indica que serão 
coroados de êxito. A sensibilidade do 
papel para colar a quente às tempera­
turas elevadas exige que se tome as



medidas de precaução que aquelas 
com a guarda de papel-carbono (risco 
de as fôlhas se colarem umas às ou­
tras).

Cartolina para fichário:

A cartolina de classificadores que se 
encontra comumente no comércio não 
se presta ao uso em climas tropicais 
úmidos. Melhores resultados foram ob­
tidos, entre 1958 e 1960, com uma 
cartolina de classificador especial, de 
teor de cartolina pura de 90 gramas. 
Por motivo de economia e uniformi­
dade, êsse tipo de cartolina foi recen­
temente substituído, nas emprêsas 
para as quais o autor destas linhas 
trabalha, por um nôvo papel tropical, 
um pouco mais leve e ainda mais re­
sistente.

Fôlhas de material sintético:

O uso de fôlhas de material sintético 
ainda é pouco difundido em documen­
tação e arquivo. Só o apresentamos 
aqui a título eventual.

Atualmente, a escrita e a imprensa 
pràticamente não utilizam quase essas 
fôlhas sintéticas que, a propósito, re­
sistem muito bem ao processo de en­
velhecimento. Esforçamo-nos de diver­
sas maneiras para remediar essa si­
tuação. Cobrindo a superfície destina­
da a receber a tinta com uma camada 
de laquê, encontrou-se uma solução 
que, entretanto, não se tem certeza de 
se prestar a arquivos. Outra possibili­
dade seria o uso de tintas ou côres 
contendo emolientes.

Êsse processo acarreta o uso de fô­
lhas mais sólidas, mais fortes que o 
normal e, ademais, tais fôlhas não se 
prestam bem à escrita manuscrita com 
caneta-tintelro de modêlo comum, pois 
essas canetas são fabricadas com ma­

téria sintética e não podem, por isso, 
serem cheias com tinta contendo emo- 
liente.

Por outro lado, o preço das fôlhas 
de material sintético é tão alto que im­
pede seu uso com mais freqüência. 
Todavia, vale acompanhar de perto a 
possível evolução das técnicas e exa­
minar, por meio de rápidas experiên­
cias, os produtos que aparecerem no 
mercado. A longo prazo, as fôlhas de 
material sintético deverão custar me­
nos que as fôlhas de fibra sintética, 
atualmente experimentadas com mais 
freqüência.

Fôlhas de inserção:

Usa-se, cada vez mais, tanto na Eu­
ropa quanto na América do Norte, a 
inserção de material de arquivo em fô­
lhas de material sintético. Seria dese­
jável que o processo pudesse ser pôs- 
to em prática nos países tropicais. As 
fôlhas de inserção utilizadas na Euro­
pa não poderiam ser empregadas nas 
regiões tropicais por causa de sua 
baixa resistência à umidade. O pro­
cesso requer, além disso, o emprêgo 
de máquinas de custo elevado. A maior 
parte das fôlhas transparentes adesivas 
encontradas no comércio para traba­
lho artesanal não tem a resistência 
que se requer. Ademais, os testes em 
curso não produziram ainda resultados 
conclusivos.

Experiências recentemente feitas não 
são promissoras e não têm aplicações 
práticas.

Imagine-se que seria possível editar 
atlas, livros de Medicina para ensino 
e outras obras semelhantes, com ilus­
trações já cobertas de material sinté­
tico.



Tècnicamente isso seria realizável, 
porém o preço de tais obras seria de­
masiadamente elevado, uma vez que a 
preparação a máquina ainda não é fac­
tível e êsse trabalho teria de ser exe­
cutado a mão. Os problemas que sur­
gem nesse campo são por demais 
novos para que se possa abordá-los 
de maneira satisfatória. Deveriam êles 
ser objeto de uma publicação especial. 
Provàvelmente não voltaremos a nos 
preocupar com êsse assunto, pois a 
utilização de papel químico para fichas 
permite obter ilustrações que poderão 
também resistir à umidade e outros 
fatôres de deterioração.

Material para escrever a mão e com 
tinta nanquim:

A caneta-tinteiro é especialmente in­
dicada par a anotação manuscrita de 
documentos para arquivos. Recomen- 
da-se utilizar tinta nanquim das mais 
escuras. Testes em busca de melhores 
produtos estão, porém, ainda sendo 
feitos. Foi possível fazer, todavia, em 
países tropicais, testes conclusivos 
com uma determinada tinta por um pe­
ríodo de onze anos.

Caneta com ponta de fêltro:

Êste tipo de caneta é essencialmente 
bom para documentos a serem arqui­
vados. Lápis-fêltro para escrita ou pin­
tura têm sido utilizados em diversas 
ocasiões em trabalhos científicos de 
campo, para ensinar aos indígenas a 
desenhar em papel, pois se asseme­
lham, por sua forma, aos bastonetes 
usados por êles para pintar seus ca­
racteres.

Infelizmente, constatou-se, durante 
os testes, que a escrita com canotas 
de ponta de fêltro a côres não resistia 
à umidade. As tintas nanquim, princi­
palmente a vermelha e a azul têm ten­

dência a "escorrer”  quando o papel 
fica muito tempo exposto à umidade. 
Testes vêm sendo feitos para o aper­
feiçoamento das tintas nanquim a se­
rem utilizadas nos países tropicais. 
Uma determinada firma acaba de lan­
çar no mercado um “ assinógrafo” : ins­
trumento para escrever bastante fino 
que apresenta vantagem considerável 
sôbre a caneta-fêltro de uso corrente. 
Seu campo de utilidade no trabalho de 
documentação é vasto. Resta, no en­
tanto, saber se seu uso nos trópicos 
será efetivo. Prevê-se para breve tes­
tes nesse sentido.

Máquinas de escrever:

Precisa-se ter em mente, nos países 
novos, a necessidade de se arquivar 
numerosos documentos datilografados. 
Igualmente, é a máquina que se pre­
para edições em offset (que tem nes­
ses países um papel mais importante 
do que nos países desenvolvidos).

No contexto dessas considerações, a 
máquina de escrever portátil, para uso 
de campo e as máquinas de escritório, 
têm, aqui, papel importante. A máquina 
de tamanho médio não é indispensável.

As máquinas de escrever portáteis, 
com estôjo metálico, servem para os 
trabalhos de campo, em expedições, 
reportagens científicas, e outros em­
preendimentos dêsse gênero. Exige-se 
muito delas e algumas já podem ser 
equipadas, na fábrica, com letras foné­
ticas usadas, por exemplo, pelos ín­
dios das regiões de florestas na Amé­
rica do Sul.

A máquina de escrever de escritório, 
com fita-carbono, serve antes de tudo 
para trabalhos que não requerem o des­
locamento da máquina. Prefere-se, em 
geral, modelos elétricos, mas é preci-



so não esquecer que nem sempre se 
dispõe de corrente elétrica. Por outro 
lado, existem máquinas semi-elétricas, 
que podem ser utilizadas manualmen­
te em caso de necessidade. A manu­
tenção e as medidas de precaução com 
as máquinas elétricas serão objeto de 
estudo especial.
Fitas de máquina:

As fitas de máquina nas regiões tro­
picais são importantes, pois os do­
cumentos de arquivo são em gerai da­
tilografados. Para reprodução fotográ­
fica ou para microfilmagem, só se po­
de utilizar fitas de côr negra profunda. 
As fitas de sêda produzem uma escri­
ta muito mais precisa e mais clara­
mente desenhada que as fitas de algo­
dão. O autor, em suas expedições, uti­
lizou tais fitas de sêda com pleno êxi­
to. Continua êle, porém, a experimen­
tar outros tipos de fitas.

Os estoques de fitas devem ser con­
servados em caixas ou latas que pos­
sam ser hermèticamente fechadas.

As latas de ataduras, de baixo custo, 
são boas para êsse fim. Pode-se tam­
bém utilizar recipientes de vidro com 
tampas estanques.
Papel-carbono:

O papel-carbono prêto, de alto teor 
de carbono, pode ser utilizado nos cli­
mas tropicais para documentos de ar­
quivo. Experiências sérias visando a 
encontrar produtos mais apropriados 
continuam a ser feitas. Todos os pa- 
péis-carbono são, em principio, sensí­
veis à umidade e devem, conseqüente­
mente (se se destinam a serem esto­
cados em paises tropicais), ser em­
balados muito cuidadosamente.

Atualmente, só alguns raros produ­
tos manufaturados saem das fábricas 
em embalagem especial para as con­

dições de clima tropical. Assim, é in­
dispensável que os fornecedores re- 
acondicionem tais produtos em emba­
lagens especiais. Em testes realizados 
pelo autor, verificou-se que envelopes 
de papel revestido de matéria sintéti­
ca são os que melhor se prestam a 
êsse uso. Êsses envelopes podem ser 
selados ou fechados por uma banda 
de colagem automática. Além disso, 
precisa-se proteger o papel-carbono 
contra o calor durante o seu transporte.

Processo de impressão para brochuras:

é lamentável que a maior parte dos 
processos de reprodução em uso na 
Europa não possam ser recomendados 
nos países tropicais. De qualquer ma­
neira, os papéis utilizáveis, bem como 
as tintas de impressão não têm resis­
tência que lhes permita servir para a 
produção de documentos que devam 
ser conservados. Recomendamos, pois, 
o sistema de impressão offset de pe­
queno tamanho, que permite utilizar, ao 
mesmo tempo, variedades de papel e 
de tintas resistentes às influências cli­
máticas.

Brochuras:

O modo mais simples de confeccio­
nar brochuras com meios existentes 
nos países tropicais é o da fixação 
transversal. O autor utiliza no seu cen­
tro de pesquisas um grampeador usa­
do normalmente para embalagens. Ou­
tra possibilidade de confecção de bro­
churas ó a da fixação chamada “ sem 
fio” , para trabalhos destinados a uma 
existência limitada.

Encadernação de livros:

Deplora-se a deficiência das brochu­
ras perante fatôres de deterioração 
(môfo e insetos especialmente) nos pa(" 
ses tropicais.



Medidas preventivas eficazes só po­
dem ser empreendidas com grandes 
despesas. A segurança perfeita da 
guarda de documentos só se obtém 
colocando-os em recipientes metálicos 
hermètlcamente fechados, depois do 
processo de dissecação. Várias tenta­
tivas se fizeram para assegurar pro­
teção contra o môfo e os insetos: in­
jeções, em pequenas quantidades, de 
líquidos fungicidas, com uma seringa 
de injeção, entre o dorso e o bloco 
do livro. Tais experiências não foram 
ainda completadas, mas êsse sistema 
não poderia, de qualquer maneira, ser 
utilizado amplamente por ser muito 
oneroso.

Muitos crêem que o sistema de fi­
xação sem fio (processo Lumbeck) é 
melhor que o de fixação comum para 
os países tropicais, mas as experiên­
cias feitas até agora são parcialmente 
negativas.

A solidez do livro depende essen­
cialmente da natureza do papel utili­
zado.

Evidentemente, seria desejável que 
se fizesse experiências metódicas du­
rante período suficientemente longo.

Para manuais, guias e outras pu­
blicações produzidas em série, dever- 
se-ia utilizar classificadores com para­
fusos (já mencionados), o que não se 
fêz até agora. Além de serem muito 
fortes, têm a vantagem de custarem 
menos que a maior parte das encader­
nações, pois são de fabrico por mão- 
de-obra não especializada.

Classificadores com parafusos:

Encadernações simples, prêsas por 
parafusos são boas para a classifica­
ção de documentos, principalmente de 
fôlhas manuscritas ou datilografadas

(tamanho RRN-I de perfuração múlti­
pla). Êsse material se revelou satisfa­
tório, utilizado permanentemente em 
condições climáticas tropicais excessi­
vamente úmidas. Os parafusos devem 
ser de latão e, se possível, nlquelados, 
como medida de precaução contra a 
corrosão; não poderíamos recomendar 
parafusos de metal leve, fàcllmente 
oxidávels. Parafusos de matéria sin­
tética não foram ainda experimentados 
na prática. É fácil e possível fabricar 
um mesmo tipo de banda, com parafu­
sos, a partir de fôlhas de material sin­
tético soldado (PVC =  material sinté­
tico). Recomenda-se então o uso de 
fôlhas de matéria sintética, dlspensan- 
do-se o papelão para refôrço.

É importante obter-se uma encader­
nação refratária à umidade. O uso do 
couro sintético oferece interessante 
possibilidade. As capas podem ser fei­
tas com êsse couro, em côres diferen­
tes, para melhorar a apresentação do 
volume. Colando-se cuidadosamente, 
garante-se uma encadernação resisten­
te à umidade. Teòricamente, a umi­
dade então só poderia entrar pelos ori­
fícios por onde passa o parafuso que 
mantém as páginas prêsas. Se os pa­
rafusos são bem ajustados e atarra- 
cham apertado, essa possibilidade fica 
eliminada.

A preferência, nos países tropicais, 
pelo uso da banda metálica com para­
fusos deve-se ao fato de que freqüen­
temente é-se obrigado, naqueles paí­
ses, a encadernar documentos impres­
sos pelo processo offset, de pequeno 
tamanho e em fôlhas separadas. Para 
tais documentos a banda metálica com 
parafusos é ideal. Nos arquivos, as 
bandas metálicas com parafusos são 
utilizadas, em geral, para conservar do­



cumentos originais escritos a mâo. Tal 
sistema facilita a retirada de páginas 
a serem copiadas, fotografadas ou mi­
crofilmadas. Pensa-se em lançar no 
mercado livros encadernados pelo edi­
tor com bandas metálicas com parafu­
sos, sobretudo manuais de Medicina de 
uso geral e resistentes ao clima tro­
pical úmido.

As fôlhas de papel reservadas à im­
pressão de livros de arte e reprodu­
ções artísticas devem ser plastificadas 
para garantir proteção contra a umi­
dade e os fatôres biológicos tropicais.

Classlficadores de ganchos:

O uso de classlficadores de ganchos 
para documentos em fôlhas separadas 
se difundiu em vários países da Eu­
ropa.

Classlficadores de matéria plástica 
são provàvelmente preferíveis, em cli­
mas tropicais, aos classlficadores com 
dorso de aço sensíveis à ferrugem. 
Servem êles, igualmente, para cader­
nos de escola e manuais de ensino e 
podem ser utilizados por pessoal não 
especializado.

Envelopes fixáveis (fôlhas
de proteção transparentes):

Os serviços de arquivo dos países 
tropicais requerem muitas vêzes enve­
lopes transparentes que se inserem em 
livros seguros por parafusos. Há pro­
dutos dêsse gênero, de matéria sin­
tética mole e, às vêzes também, de 
polietlleno, que, porém, por causa de 
seu rápido envelhecimento, não podem 
ser conservados por muito tempo. Fô­
lhas de novos tipos estão sendo tes­
tadas, mas só podemos contar com 
resultados tangíveis depois de uma de­
zena de anos.

Classlficadores para fôlhas 
não perfuradas:

Freqüentemente nos deparamos com 
o problema de arquivar fôlhas não per- 
furadas (principalmente fotocópias 0 
reproduções fotográficas em papel 
standard). O autor concebeu, para re­
solver êsse problema, classlficadores 
com compartimentos.

Recomenda-se, para facilitar a inser­
ção do conjunto de documentos no 
compartimento, utilizar uma fôlha do­
brada no ângulo direito, cuja parte su­
perior assegura proteção contra a 
poeira e o manuseio do classiflcador.

Classlficadores de arquivo 
para documentos isolados:

Até o presente, maços de tamanho 
grande eram utilizados freqüentemente 
para arquivar documentos isolados, re­
corte de jornal e outros papéis. Êsses 
maços tinham uma margem para en­
cadernação e eram colocados em clas- 
sificadores comuns. Os envelopes de 
documentos de papel, revestidos de 
material sintético, são mais apropria­
dos ao uso nos países tropicais. A 
idéia dos classificadores parte do mes­
mo princípio. Experiências realizadas 
nos trópicos foram positivas.

Pastas de papelão com 
linguetas para fechar:

Outrora se utilizava nos países tro­
picais o mesmo tipo de classificadores 
provisórios que utilizávamos na Euro­
pa. O dispositivo metálico, como tam­
bém o dos classlficadores com anéis, 
não resistia bem às condições climá­
ticas daqueles países.

Hoje em dia, utlliza-se, geralmente, 
pastas com uma lingueta de fecha­
mento que podem conter até cem f° '



lhas. A pré-classificação de documen­
tos colocados nessas pastas é mais 
fácil que a de documentos já pregados 
em envelopes.

Porta-documentos para trabalhos
de campo, de documentação:

Nos trabalhos de campo, especial­
mente nas condições que prevalecem 
em expedições, manter os documentos 
secos constitui um dos problemas mais 
difíceis de se resolver. Os porta- 
documentos comuns, mesmo aquêles 
de couro sintético, não satisfazem ple­
namente. O autor do presente opús­
culo utiliza um porta-documentos es­
pecial de borracha e com fecho éclair, 
que lhe serviu durante vários anos nas 
regiões tropicais. A única dificuldade 
que pode advir do uso de tal pasta é 
a do microclima criado no interior da 
mesma; uma vez fechada e estanque 
pode ser nefasto o efeito da umidade 
encerrada nela, sob o efeito do caior, 
condensando-se nas paredes interiores 
da pasta e causando danos aos do­
cumentos. Para remediar êsse Incon­
veniente pode-se envolver os do­
cumentos em plástico transparente co­
mo o que recobre legumes nos super­
mercados. Conserva-se, assim, os do­
cumentos secos. O autor, no entanto, 
só fechava a pasta completamente com 
fecho éclair quando chovia ou em via­
gens de canoa.

Caixas de documentos:

Caixas metálicas são boas para ar­
quivos em países tropicais de clima 
úmido. Utilizou-se, no passado, caixas 
de lata envernizadas. Hoje em dia dá- 
se prioridade aos recipientes de alumí­
nio. Constatou-se, entretanto, que a 
umidade penetra lentamente nessas 
caixas. Recipientes de fôlhas de alu­

mínio envernizadas e soldadas são me­
lhores (não existem, porém, em série 
no mercado e são fabricados artesa- 
nalmente).

Fichários:

Só caixas de alumínio (de preferên­
cia com fechadura a garrote como a 
de caixas de munição e com uma junta 
de borracha adaptada à tampa) são re­
comendáveis para a guarda e preser­
vação de arquivos nos países tropicais. 
Para facilitar o transporte de fichas, 
considera-se útil colocar nas caixas 
uma ou várias separações de espuma 
de borracha. A redução do espaço dis­
ponível é compensada pela facilidade 
de manipulação das fichas. Fichários 
dêsse tipo podem ser utilizados e guar­
dados sem maiores preocupações em 
condições climáticas desfavoráveis e 
mesmo sob ameaça de deterioração 
biológica. O autor, durante expedições 
cientificas, levava quatro fichários de 
tamanho DIN A7 num porta-documen­
tos como o descrito acima.

Armários de documentos:

Faz-se sentir muitas vêzes a neces­
sidade de se prever a construção de 
armários para arquivo de documentos 
de valor.' O único tipo válido é o de 
construção inteiramente metálica que 
se fecha hermèticamente. Experimen­
tou-se obter ligeira elevação de tempe­
ratura no interior dêsses armários, por 
meio de lâmpadas elétricas, a fim de 
evitar formação de môfo no armário 
fechado. No decorrer de algumas ex- 
periênicas, chegou-se a adaptar peque­
nos ventiladores para circulação do ar 
no interior do armário fechado. O uso 
dêsses armários para depósito de ar­
quivos volumosos, nos paises tropicais, 
não poderia entretanto ser difundido 
por falta, em muitos lugares, de ga­



rantia de fornecimento permanente de 
energia elétrica. Para arquivos impor­
tantes, tais armários são supérfluos, 
pois as salas devem então ter um com­
pleto sistema de ar condicionado.

Cartuchos de fungicida:

É comum, nos arquivos dos países 
tropicais, utilizar o benzol dlclórlco em 
bolas ou em grãos (neste último caso 
em pequenos invólucros) com o obje­
tivo de impedir os estragos causados 
pelos insetos. Tal medida de precau­
ção, levando-se em conta a experiên­
cia do autor e as indicações dadas 
acima, não é pròpriamente Indispensá­
vel, uma vez que os insetos não po­
dem penetrar nos armários hermètica- 
mente fechados.

É mais importante, ao contrário, 
introduzir cartuchos de fungicidas nes­
ses armários. A fórmula perfeita, e me­
nos onerosa, é a do pequeno tubo de 
vidro de aproximadamente 5mm de 
diâmetro e 30 mm de comprimento no 
qual se acha uma compressa de algo­
dão, embebida de seis em seis meses 
aproximadamente em algumas gôtas 
de fungicida líquido. Melhor é intro­
duzir o líquido por meio de uma se­
ringa de injeção. Uma substância 
atualmente posta à prova servia para 
a proteção dos aparelhos fotográficos, 
ofereceria certamente tôdas as garan­
tias exigidas pelos arquivos, mas é 
preciso esperar ainda algum tempo até 
que se obtenham resultados satisfató­
rios após numerosos testes efetuados 
durante longos períodos.

Microfilmes:

A utilização de microfilmes em clima 
tropical cria uma série de problemas 
ainda sem solução. Trata-se antes de 
mais nada de saber se é mais racional

arquivar microfilmes em partes ou em 
fitas, utilizando-se para isso porta- 
documentos transparentes ou bobinas. 
É provável que êstes dois processos 
possam ser utilizados de acôrdo com 
as necessidades. Quando se tratar de 
um filme de 16 mm, o arquivamento 
só poderá ser feito em bobinas. No 
entanto, o filme de 24 mm em diversas 
“ fitas”  é utilizado mais racionalmente 
no arquivamento de textos fragmentá­
rios em microfilmes, quer sejam artigos 
de periódicos, quer relatórios datilogra­
fados. Todos os microfilmes devem 
ser, em princípio, tratados em banho 
de fungicida.

Tentativas de inserção de microfil­
mes em fôlhas transparentes de cola­
gem automática estão sendo realizadas 
atualmente. Não se pode, entretanto, 
esperar resultado algum antes de 10  
anos aproximadamente.

Só devem ser utilizados aqui reci­
pientes fechados a vácuo, no interior 
dos quais deve haver de 40% a 60% 
de umidade. São estas as melhores 
condições para o armazenamento de 
filmes revelados.

As bobinas de microfilmes podem 
ser simplesmente conservadas em latas 
comuns, tendo-se o cuidado de fechá- 
las com fita adesiva, utilizando-se o 
vácuo. É preciso verificar neste caso 
se o filme está realmente sêco na mol­
dura de vidro de colagem automática 
e, fechada hermèticamente, resiste 
mais aos estragos devidos ao ciima. 
É necessário, de qualquer forma, secar 
o filme antes de inserl-lo na moldura. 
Os referidos filmes já devem estar 
montados antes de serem colocados no 
secador. A película torna-se na ver­
dade hostil à secagem e poderia 
rasgar.



É preciso, ao fechar as citadas mol­
duras, Isto é, ao pressionar as duas 
placas de vidro uma contra a outra, 
evitar a formação de veios na massa 
aglutinante; a umidade poderia even­
tualmente concentrar-se no filme.

As molduras de cartão não poderiam 
ser utilizadas nas regiões tropicais 
úmidas, pois os filmes nestas regiões 
não apresentam de forma alguma ga­
rantia contra a Influência deteriorante 
dos fatôres climáticos e biológicos.

As molduras de matéria plástica com 
vidros não são convenientes também: 
a umidade pode penetrar nelas, o que 
provoca, em geral, e no fim de pouco 
tempo, a formação de fungos.

Para a conservação dessas moldu­
ras de vidro, pode-se utilizar qualquer 
estôjo ou caixa. Não é necessário fe- 
chá-los de forma totalmente estanque, 
já que cada moldura representa uma 
unidade imune às condições climáticas.

Material para a reprodução
fotográfica dos documentos:

Não se deve recomendar grandes 
instalações de reprodução para os ar­
quivos nas regiões tropicais pelo risco 
de o aparelho deteriorar-se por causa 
do clima. Só se deve pensar nisso 
caso se disponha de salas de trabalho 
climatizadas. Ademais, o investimento 
a ser feito não seria rentável na maio­
ria dos arquivos dos paises tropicais.

Por isso, prefere-se Instalações me­
nos onerosas, nas quais se utilizam 
câmaras comuns de tamanho reduzido 
para filme perfurado.

Uma Instalação fotográfica dêste 
tipo consiste numa coluna ou haste 
com braço regulável extensível que 
sustenta o aparelho e um dispositivo 
de iluminação de duas ou quatro lâm­

padas colocadas sob a câmara ao lado 
da superfície da "tomada de ângulos” 
fotográficos. Uma placa de fixação, de 
vidro, permite fixar as páginas de um 
livro de tal maneira que se possa obter 
uma fotografia perfeita.

O aparelho reflex monocular de 
24x26mm, com tomada de vista verti­
cal é o mais indicado, pois pode ser 
utilizado na execução de outros tra­
balhos de arquivo, o que não é negli- 
genciávei. Pode-se conservá-lo, quan­
do não em uso, durante muito tempo 
num secador ou qualquer outro apa­
relho concebido para êsse fim, com 
um sistema de desidratação com ge­
latina azul. Assim, prolonga-se consi- 
deràvelmente a vida do aparelho.

É lastimável que aparelhos peque­
nos e baratos para filmes não perfu­
rados com Imagem reduzida ainda es­
tejam em falta, pois as fotografias fei­
tas para transferência a outros arqui­
vos são tiradas quase que exclusiva­
mente com êste tipo de filme.

Seria possível, para a racionaliza­
ção do intercâmbio de dados científi­
cos, reproduzir num serviço central de 
revelação, filmes de documentos fei­
tos por pequenos arquivos em diversos 
países e, em seguida, distribuí-los aos 
interessados. Bastaria, para Isso, ra­
cionalizar o sistema de transmissão de 
tomada de vista em filmes não perfu­
rados de pequeno tamanho.

Espera-se que uma máquina foto­
gráfica reflex monocular, atualmente 
em estudo, permita instalações suple­
mentares para o uso de filmes não 
perfurados de pequenas dimensões.

Micropelicula:

Sendo a fabricação dos microfilmes 
e a aquisição dos meios adequados



para sua conservação multo caro, ma- 
nifestou-se o desejo de que seja en­
contrada uma solução técnica menos 
onerosa.

O autor, por sua vez, propõe a uti­
lização de reproduções em papel que 
poderiam ser lidas por meio de um 
episcópio, especialmente concebido 
para êste fim.

As cópias microfotográficas (pelí­
cula não perfurada de 32mm), são, 
a partir do que se pôde verificar em 
uma primeira experiência, especial­
mente satisfatórias.

As cópias em papel são feitas como 
nas fotografias normais, com a dife­
rença que elas não devem ser sêcas. 
Para as cópias destinadas aos países 
tropicais, um banho intermediário com 
fungicida é recomendado.

A arrumação em fichários é a mais 
conveniente para as cópias em papel. 
Recomendamos colocar as diferentes 
séries de fotografias de cada publica­
ção em pequenos envelopes. Êste sis­
tema permite fazer as remessas ràpi- 
damente. Atualmente estão sendo fei­
tas experiências com um episcópio re­
duzido, mas com luminosidade sufi­
ciente. Já foi igualmente recomenda­
do que seja previsto um tipo de epis­
cópio que possa ser ligado em uma 
pilha. Resta verificar se êste desejo 
corresponde a uma necessidade ver­
dadeira.

Arquivos e fotografias:

O fichário é perfeitamente conveni­
ente para o arquivo dé fotografias. Ca­
da fotografia deve ser sólidamente fi­
xada sôbre uma ficha individual, com 
uma cola que não provoque tensão. 
Evita-se assim qualquer deformação 
da ficha.

O formato de cartão postal é o me­
lhor para as fotografias. As cópias 
mais reduzidas não permitem julgar 
claramente a qualidade da fotografia 
sem examinar o negativo. As cópias 
maiores, por outro iado, ocupam mui­
to espaço em detrimento do manejo do 
fichário.

As cópias fotográficas, para serem 
arrumadas em fichário, devem ser ti­
radas em papel fosco. As cópias tira­
das com brilho intenso são muito sen­
síveis ao môfo que prolifera particular­
mente nas superfícies lisas e cujas 
emanações provocam prejuízos. Reve­
lou-se recomendável submeter as có­
pias destinadas a serem arquivadas 
nos trópicos, a um banho de fungici­
da antes da secagem. Êste banho po­
de ser preparado com comprimidos de 
fungicida lançados no mercado por al­
gumas das grandes de material foto­
gráfico.

As fichas das fotografias devem, em 
gerai, ter uma numeração da série e 
uma numeração individual. É evidente­
mente racional utilizar os mesmos 
números para os negativos correspon­
dentes. Como geralmente o espaço li­
vre da ficha é muito pequeno para as 
explicações necessárias, é convenien­
te que se utilize um catálogo separa­
do. Tendo realizado uma enquete, o 
autor pôde constatar que as opiniões 
dos interessados, sôbre a melhor for­
ma de um catálogo dêsse tipo, variam 
muito. Um grande número dentre êles 
propõe o fichário usual; outros prefe­
rem utilizar os classificados com pa­
rafuso (ver acima). Uma fórmula inte­
ressante seria a confecção do catálo­
go em papel cópia, o que permitiria ti­
rar, ràpidamente, em caso de necessi­
dade, cópias a bom preço. O autor



considera que a apresentação em fi­
chas é a melhor, pois torna possível 
colocar as fichas das fotografias com 
as fichas do texto, uma após as ou­
tras, em um único fichário. O proces­
so que consiste em utilizar uma gran­
de fôlha de papel dobrada ao meio, 
tendo em uma metade a fotografia e 
na outra o texto explicativo, em vez de 
duas fichas, seria racional somente se 
os textos fôssem redigidos a mão.

Por outro lado, na maioria das vê- 
zes, as fichas de formato relativamen­
te grande são batidas à máquina, sen­
do estas igualmente utilizadas para a 
isenção de todo adjetivo eventual.

Por razões de segurança, recomen­
da-se sòmente arquivar nos classifica­
dores acessíveis ao uso público as fo­
tos cujos negativos estão disponíveis, 
a fim de poder-se sempre proceder a 
novas cópias em caso de perda ou de­
terioração.

Fotos individuais preciosas ou ou­
tras representações figurativas, tais 
como desenhos, gravuras sôbre aço 
etc. devem ser conservadas em caixas 
ou maletas de arquivo.

O problema de se arquivar fotos de 
côr ainda não está resolvido. Sabe-se 
que as fotos coloridas empalidecem 
relativamente rápido sob a influência 
da luz, tornando-se, por fim, inutilizá- 
veis. Daí a razão de terem sido as fo­
tos coloridas raramente arquivadas ul­
timamente. Entretanto, a importância 
da foto colorida é tão grande que, sen­
do documento científico, os problemas 
relativos à sua duração estão sendo 
estudados há seis anos.

Arquivo de filmes originais:

Um dos problemas mais importan­
tes da prática do arquivo é o da boa

conservação dos filmes fotográficos, 
em particular, dos filmes coloridos. A 
importância dos múltiplos problemas 
surgidos só foi reconhecida muito tar­
de, de tal maneira que os trabalhos 
metódicos de pesquisas neste sentido, 
especialmente no que se refere ao ar­
quivo nos países tropicais, apenas há 
alguns anos foram iniciados. O autor 
destas linhas só poderá apresentar os 
diferentes problemas tal como se apre­
sentam no estágio atual.

Os fatôres de deterioração essen­
ciais que se apresentam para os fil­
mes revelados são a umidade, as bac­
térias e o môfo, sendo a umidade a 
causadora dos dois outros perigos.

Portanto, é fundamental que o ma­
terial seja estocado em estado de per­
feita atmosfera sêca. O máximo ad­
missível de umidade do ar ambiente é 
de 40% a 60%.

Em relação à umidade, as tempe­
raturas que intervém pràticamente pa­
ra a resistência dos filmes arquivados 
desempenham um papel menor. Tem­
peraturas de 20 a 25?C, mesmo du­
rante um intervalo de tempo relativa­
mente longo, não acarretaram modifi­
cações sensíveis. Não se criou ainda 
um modêlo de maço ou envelope per­
feitamente apropriado para a conser­
vação de filmes arquivados. O maço 
comum de pergaminho (matéria sinté­
tica), é hoje, como no passado, muito 
apreciado pelos interessados.

No entanto, êste papei semitrans- 
parente absorve a umidade, mas a res- 
titui em caso de mudança das condi­
ções atmosféricas.

A fôiha de acetato vem em segun­
do lugar como produto utilizado para 
a fabricação dêsses maços de filmes.



Já foi ela utilizada, há algum tempo, 
por várias firmas produtoras de filmes 
para proteger os filmes slides.

Estas fôlhas contêm um dissolvente, 
mas até agora não se constatou ne­
nhuma influência nefasta sôbre êstes 
filmes. Observemos que uma tal in­
fluência parece inverossímil, uma vez 
que a película dos filmes é constituí­
da por fôlhas de acetato, contendo os 
mesmos dissolventes. Até hoje não se 
dispõe de nenhuma experiência quan­
to à resistência da fôlha de acetato 
no clima tropical durante um longo 
período. Experiências foram previstas 
a êste respeito nos anos próximos, 
tendo sido iniciadas na primavera de 
1966.

De qualquer forma, os filmes arqui­
vados devem ser colocados em reci­
pientes hermèticamente fechados e 
garantidos contra umidade pela gela­
tina de silício. Armários de arquivos 
normais do tipo usado na Europa só 
podem ser mantidos se forem instala­
dos em locais impecàvelmente clima- 
tizados. Só seria o caso certamente, 
nos países de Ultramar, quando se 
tratasse de arquivos de grande dimen­
são.

A arrumação dos filmes em arqui­
vos se fará da melhor maneira, nos 
países tropicais, baseando-se no mé­
todo europeu. As películas são nume­
radas; a requisição se faz Cinicamen­
te segundo uma escolha realizada gra­
ças aos positivos estendidos sôbre pa­
pel e classificados num fichário.

Faz-se necessário estar atento para 
que os negativos originais dos filmes 
não sejam utilizados em conferências 
ou cursos. Êstes documentos de valor 
devem ser conservados em arquivos.

Em caso de necessidade, poder-se-á 
utilizar as cópias duplicatas fácilmen- 
te substituíveis quando já estiverem 
envelhecidas ou deterioradas.

É possível arquivar-se os negativos 
coloridos da mesma maneira dos ou­
tros filmes, pois não são nem mais 
nem menos sensíveis do que êstes úl­
timos. Certas presunções desfavorá­
veis de diferentes fontes manifestaram- 
se, depois de estrito contrôle, como 
conseqüência de mal-entendidos ocor­
ridos na leitura de resumos sôbre a 
resistência de diapositivos após longo 
uso.

Gravadores:

O papel essencial do registro sôbre 
fita sonora para a exploração dos ar­
quivos modernos foi reconhecido nos 
países tropicais, onde é relativamente 
mais importante do que nos países eu­
ropeus. Isto devido primeiramente ao 
fato de que, ao contrário dos países 
europeus, uma tarefa bastante séria 
cabe aos países jovens: a colocação 
em arquivos dos bens espirituais das 
populações analfabetas.

A realização dos registros cabe aos 
grupos de pesquisadores científicos 
relativamente móveis, que remetem os 
documentos reunidos no local aos ar­
quivos, tanto para os trabalhos de 
análise, como para ali serem conserva­
dos.

A execução de um certo número de 
tarefas é igualmente o fato dos pró­
prios arquivos; estas tarefas necessi­
tam de um equipamento técnico para 
o registro sôbre fitas sonoras e as re- 
equipagens correspondentes. A con­
fecção das cópias é o exemplo típico.

Os técnicos encarregados da esco­
lha e da compra de material discutem,



há dez anos, os problemas técnicos en­
contrados no equipamento dos arqui­
vos tropicais de gravadores. Gostaría­
mos de dispor de um aparelho padro­
nizado, suscetível de responder às exi­
gências climáticas e mecânicas, e que 
se presta tanto à utilização de pesqui­
sas científicas sôbre o assunto, quan­
to à exploração dos arquivos. As ex­
periências comparativas realizadas 
atualmente e acompanhadas de con- 
trôles de clima e de uso ainda não al­
cançaram um certo número de defei­
tos relativamente graves e que devem, 
antes de tudo, ser abolidos. Nem tô­
das as firmas produtoras deram prova 
de compreender o problema, donde o 
número relativamente fraco de apare­
lhos concebidos em função das neces­
sidades dos países tropicais, pois que 
se hesita em investir vastos capitais 
na fabricação de modelos especiais.

Fitas magnéticas:

Existem, felizmente, fitas magnéticas 
inteiramente insensíveis às influências 
climáticas e biológicas nocivas. Cons­
tatou-se no curso de contrôles de cli­
ma e de uso, realizado sôbre fitas mag­
néticas, que não existe nenhuma dife­
rença entre as fitas magnéticas a ba­
se de poliester e as de matéria sinté­
tica.

Não se observa nenhum estrago sô­
bre as fitas magnéticas em questão, 
mesmo quando molhadas; podem ser 
desidratadas por fôrça centrífuga e, 
em seguida, secadas ao sol.

Ao longo das experiências realiza­
das, de 1962 a 1965, na região ama­
zônica, as únicas modificações nota­
das foram manchas de fungos sôbre as 
fitas, provocando alterações de côr, 
não tendo, porém, nenhuma influência

sôbre as propriedades das mesmas. 
Não se descobriu, felizmente, nenhum 
vestígio de môfo sôbre as fitas.

Transporte e estocagem das 
fitas magnéticas:

Diferentes tipos de recipientes são 
atualmente postos em experiência por 
grupos de pesquisadores científicos 
sôbre o assunto. Trata-se, por um la­
do, de recipientes cilíndricos com co­
bertura de capa sêca e com uma sali­
ência interna permitindo arrumar sepa­
radamente as diferentes fitas magné­
ticas. Por outro lado, são experimen­
tados dois tipos de cofres leves em 
matéria sintética. As fitas magnéticas 
são aí igualmente fixadas, umas sôbre 
as outras, em coluna, o que complica 
a saída.

Existe, além disso, já há algum tem­
po, caixas leves de matéria plástica 
transparente, nas quais cada fita so­
nora pode ser transportada e estoca­
da ao abrigo da poeira e dos insetos, 
colocadas em coluna nos cofres; uma 
simples fixação pode quase sempre ser 
aí adaptada sem grandes despesas, 
protegendo as fitas contra a poeira.

As caixas de arquivo de matéria sin­
tética utilizadas na Europa são sufici­
entes, igualmente, para arquivar fitas 
magnéticas no clima tropical, pois se 
encontram, assim, protegidas contra a 
poeira e os insetos. Será mesmo pos­
sível utilizá-las em caixetas de arqui­
vos como embalagem de proteção su­
plementar.

No que diz respeito à classificação 
das fitas sonoras arquivadas, a solu­
ção mais racional é fixar-lhes núme­
ros ou séries e fazer acompanhar ca­
da fita de uma fôlha com indicações 
técnicas, de origem e de registro, uma



vez que a indicação da data de regis­
tro é particularmente importante em 
etnologia e nas reportagens sôbre as 
religiões.

As fitas sonoras arquivadas não de­
vem, na medida do possível, ser colo­
cadas e montadas. Não se dispõe ain­
da de experiência sôbre a resistência 
das colagens ao longo de um período 
longo no clima tropical.

É possível simplificar o trabalho téc­
nico de arquivar, no que diz respeito 
aos registros sonoros, gravando com 
cada fita uma explicação padronizada 
indicando, por exemplo, o número da 
gravação, sua data, o nome do comen­
tarista e o assunto da fita em aprêço.

No fim de uma fita, recomenda-se 
gravar explicitamente a palavra fim e 
de acrescentar o número correspon­
dente sôbre a mesma fita. O arquivo 
das gravações sonoras e, particular- 
te, o problema de troca para alcançar­
mos uma padronização eficiente.

Problemas não resolvidos:

Dentre os problemas não resolvidos, 
resta o fato de que não existe, atual­
mente, tintas ordinárias ou da China 
que convenham perfeitamente às cane­
tas de uso comum. A maioria delas são 
muito espêssas e entopem o instru­
mento após certo tempo.

Algumas tintas especiais para peças 
de arquivos, que não dão uma côr tão 
prêta quanto a tinha nanquim para ca­
neta tinteiro, são úteis, mas não são 
convenientes para documentos a se­
rem reproduzidos em microfilmes.

O emprêgo de caneta esferográfica 
em documentação é Igualmente bas­
tante problemático. A duração das tin­
tas sólidas, tal como elas são vendi­

das, isto é, sob a forma de carga, não 
é grande em clima tropical. As cargas 
de um negro acentuado endurecem 
ràpidamente em alta temperatura. As 
cargas azuis são mais resistentes, mas 
não são tão adequadas para a confec­
ção de microfilmes de documentos. 
Experiências com diferentes tipos de 
canetas esferográficas e de tintas só­
lidas estão sendo realizadas (em pe­
quena escala, é claro, pois grandes 
gastos não parecem justificáveis com 
relação à rentabilidade). As canetas 
esferográficas são empregadas nos 
países tropicais somente para traba­
lhos de rotina, enquanto que para os 
trabalhos em documentos de valor, por 
simples medida de segurança, utiliza- 
se a caneta-tinteiro.

Já mencionamos outros problemas 
não resolvidos. Lembramos, somente, 
que seria preciso encontrar um pro­
cesso para a conservação dos filmes 
e, sobretudo, dos filmes coloridos.

A boa manutenção de documentos 
insubstituíveis é tributária dos pro­
gressos a serem efetuados em futuro 
próximo.

CONCLUSÃO

Esta exposição prova que um grande 
número de problemas relativos às téc­
nicas de arquivo e de documentação 
nos países de clima tropical já foi ou 
está em vias de ser resolvido.

Não será possível, às firmas indus­
triais produtoras, consolidar tôdas as 
pesquisas científicas desejadas. O es­
tímulo econômico é sempre um proble­
ma, pois o benefício obtido pela venda 
nos países tropicais não pode ser com­
parado aos custos inerentes às pes­
quisas necessárias. Seria preciso dis­
por de créditos especiais para a exe­



cução de tais trabalhos de estudos, que 
poderiam ser confiados a centros de 
pesquisas existentes.

A criação de uma comissão inter­
nacional competente, destinada a co­
ordenar os esforços e a favorecer as 
trocas de opinião neste campo, seria 
bastante desejada. —  M. I. Rauschert- 
Alenani.
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