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D O C U M E N T A Ç Ã O

O s  I n s t r u m e n t o s  e a s  T é c n i c a s  
de  D  o c u m e n t a ç ã o

O R IG EN S

A IDÉIA de documentar, isto é, de fixar ma
terialmente o conhecimento humano, vem  

desde os primeiros povos que, para isso, se servi
ram dos mais rudimentares instrumentos: pedra, 
argila, papiro, tradição oral (cancioneiros) etc. D e
pois de surgido o papel, o livro —  manuscrito de
pois impresso —  foi durante longo tempo o mais 
imoortante dos meios de difusão do pensamento, 
o melhor servidor do progresso da pesquisa, dos 
estudos, da cultura, assim como da administração 
e da técnica. Entretanto, já a partir do fim do sé
culo 18, com o desenvolvimento dos periódicos, 
êle encontra um concorrente apreciável, que, ape
nas cem anos mais tarde, o suplanta no que con
cerne à informação corrente e, em grande parte, 
por todo o domínio da pesquisa científica pro
priamente dita. Mas, desde os meados e, sobre
tudo, desde o fim do último século, outras técni
cas, alcançando um progresso rápido, colocaram- 
se em primeiro plano. Essas foram a princípio a 
fotografia, depois a fonografia, a cinematografia, 
o microfilme (e, mais recentemente, a microficha) 
e, finalmente, a radiodifusão e a televisão.

Todos êsses processos permitem produzir “pu
blicações” de diversas espécies que constituem 
“documentos" ro  mesmo sentido que o livro.

Acompanhando o aparecimento dêsses do
cumentos, surgiram novos organismos encarrega
dos da sua produção e conservação, colocando-se 
ao lado da biblioteca com o mesmo propósito de 
informar.

A Documentação, constituída sob o ponto de 
vista de síntese dêsses domínios até então separa
dos, nasceu mais ou menos em 1907-1918, graças 
aos esforços de Paul Otlet (1868-1944). Até en
tão, Otlet se restringira ao domínio bibliográfico. 
Fundou, em 1893, em colaboração com La Fon- 
taine, o “Office Internationale de  Bibliographie”, 
patrocinado pelo governo belga, compilando am
bos o “Repertoire Universelle” em fichas. Prepa
raram, em seguida, a primeira Conferência Inter
nacional de Documentação (1 8 9 5 ) de que resul
tou a Classificação Decimal Universal. O “Office 
Internationale de Bibliographie” é hoje a “Federa- 
tion Internationale de Documentation” (F .I.D .). 
Tornou-se impossível separar o livro —  apesar de
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tudo, um dos elementos essenciais da organização 
documentária do conjunto de outros meios de di
fusão do conhecimento e da cultura.

Na realidade, o “ciclo completo de documen
tação” ou um sistema documentador, abrange des
de os organismos produtores de documentos (edi
tores, impressores, estúdios cinematográficos, fá
bricas de discos etc.) os que organizam sua di
fusão (bibliotecas, emprêsas de jornais, salas e 
instalações de projeção, discotecas, estações de ra
diodifusão) até os que os reúnem  em conjuntos 
organizados —  organismos de documentação no 
sentido restrito, ou documentotecas —  (bibliote
cas, hemerotecas, filmotecas, fonotecas, museus e 
coleções, centros e serviços de documentação, co
leções de análises etc.

D EFIN IÇ Ã O  E  O BJETIV O

Várias têm sido as definições de Documen
tação sob diversos pontos de vista:

“A arte de colecionar, classificar e tornar rà- 
pidamente acessível os registros de todos os ti
pos de atividade intelectual.” (Si B r a d f o r d . )

“O aspecto da bibliografia no qual a preo
cupação principal é o desenvolvimento do auxí
lio a utilização ativa do conhecimento registrado 
em oposição a sua guarda.” (E. M. R. D i t m a s , 
secretário da A slib . )

“O esquema da arrumação efetiva que re
sulta do arranjo sistemático dos registros da co
municação humana.” (V. C l a p p , bibliotecário da 
Biblioteca do Congresso.)

“Documentação é um amálgama de biblio
teconomia e publicação somada a responsabilida
de de prepaiar ou provocar a preparação do ma
terial a ser publicado, colecionado, organizado, 
utilizado e distribuído.” (M . T a u b e , editor do 
“American Documentation”.)

Em quase tôdas essas definições encontra-se 
a palavra registro, que constitui, na realidade, o 
documento.

As formas materiais sob as quais se apresen
ta o documento são extremamente variadas: im
pressos, manuscritos, brochuras, revistas, livros, es
tatísticas, tabelas, gráficos, relatórios, monogra
fias, documentos fotográficos, mapas, assim como
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tôdas as formas permitidas pelas técnicas moder
nas (filmes, discos etc.).

Pesquisar as fontes dêsses documentos, reco- 
lhê-los, selecioná-los, registrar as noções nêles con
tidas, classificá-los, conservá-los e criar meios de 
divulgá-los constitui a atividade da Documen
tação.

Ela concentra informações selecionadas de 
todos os campos do conhecimento humano (aspec
to passivo) para realizar em seguida sua divulga
ção aos interessados (aspecto ativo) concre
tizando assim o seu objetivo, isto é, tornar 
acessível e fornecer material intelectual a to
do aquêle que exerça uma atividade criadora, 
com o cuidado de se inspirar na experiência do 
passado e nos últimos progressos realizados, con
sistindo meio para o progresso, a cultura e a edu
cação dos povos. Daí, conforme frisa o Professor 
E s p í r i t o  S a n t o  M e s q u it a , ser característica fun
damental da Documentação: informar.

A Documentação se estende ao conjunto de 
conhecimentos humanos exercendo sua atividade 
em dois planos diferentes: interior, quando pro
cura reunir sistemàticamente documentos sôbre 
um problema definido, dentro de um organismo; 
exterior, quando a pesquisa se realiza em fontes 
estranhas ao organismo.

2 .  IN S T R U M E N T O S  DA D O C U M EN TA Ç Ã O

Todos os elementos que constituem meios 
Para a realização da Documentação podem ser 
considerados como seus instrumentos.

Êsses elementos podem ser agrupados em:
Documentos primários: são os documentos 

originais.
Documentos elaborados: são aqueles deriva

dos ou reproduzidos do documento original.
Órgãos: são os organismos que desempenham 

as atividades da Documentação.
Equipamentos: são os materiais empregados 

na execução dessas atividades.
Segundo um memento da Association d’Infor- 

niation Documentaire êsses instrumentos podem 
ser agrupados de acordo com certas característi
cas similares em: Documentos, Repertórios de Do
cumentos, Organismos de Documentação e Equi
pamentos.

Documentos

Agrupando os docum entos segundo seus ti- 
pos, podem os classificá-los em:

Gráficos
M anuscritos —  Autógrafos, datilografias etc.
M ultigrafias.
Livros —  Obras em colaboração, particula

res, com pilações, coleções de textos.
Periódicos —  Jornais, revistas, anuários e al

manaques.
Outros impressos —  Diplomas, balanços, im

pressos de propaganda.
M úsica —  manuscrita, impressa.

Iconográficos
Desenhos.
Gravuras e estampas.
Cartazes.
Fotografias, vistas para projeções.
Cartas, planos e atlas.

Plásticos
Medalhas, moedas, selos.
Objetos de coleções, espécimes.
Modelos, fac-símiles.
Maquetas, montagens.
Material didático, esquemas, aparelhos de de

monstração.

Registros diretos de imagens e sons
Filmes —  artísticos, documentários, jornais 

cinematográficos, educativos e científicos.
Microfilmes.
Microfichas.
Registros fônicos —  Cilindros, discos, filmes 

sonoros, gravações em fita ou arame.
As fontes de origem dos documentos podem 

ser privadas, oficiais, comerciais e não comerciais.

Repertórios de Documentos 

(Documentografias)

A Documentografia é a ciência geral do do
cumento.

A finalidade das documentografias é o inven
tário exato e permanente de tôdas as publicações 
documentográficas (periódicos, diplomas, filmes, 
discos etc.). Repertoriando o conhecimento hu
mano nas suas diversas manifestações (ciência, 
técnica, cultura, educação, organizações sociais, ci
vilização universal), representam grande valor, pois 
são o controle de tôda a produção intelectual. (1 )

Êsses repertórios podem ser:
Nacionais —  quando repertoriam o acervo de 

uma nação.
Internacionais —  quando repertoriam a pro

dução de vários países.
Correntes —  quando publicados periodica

mente incluindo as publicações recentes.
Retrospectivos —  quando se referem a deter

minadas épocas ou aos documentos antigos.
Sinaléticos —  quando fazem simples referên

cias aos documentos repertoriados.
Anotados.
Analíticos —  quando incluem um resumo ana

lítico (abstratos).
Sem indicações quanto à localização dos do

cumentos.
Com indicações —  catálogos, catálogos-cole- 

tivos.

(1 ) A Docum entografia —  tronco comum do qual 
derivam  tôdas as espécies de documentos —  é o gênero, 
vale dizer a ciência teórica de caráter geral e se aplica ao 
estudo dos documentos iconográficos, plásticos e fônicos.
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Repertórios de repertórios de documentogra- 
fia —  Listas de inventários dei arquivos, bibliogra
fias de bibliografias etc.

A cada espécie de documento corresponde um 
repertório especial:

Repertórios de documentos gráficos —  biblio
grafias, (2 )  hemerografias, inventários de arquivos 
etc.

Repertórios de documentos iconográficos —  
Desenhos, gravuras, cartazes etc.

Repertórios de documentos plásticos —  co
leções de museus.

Filmografias.
Repertórios de Microfilmes e Microfichas. 
Repertórios de Registros fônicos —  Disco

grafias.

ORGANISMOS DE DOCUMENTAÇÃO

Os documentos suscetíveis de interessar uma 
técnica ou um ramo da atividade humana são ex
cessivamente numerosos. Em conseqüência, é difí
cil a uma entidade para a sua documentação pro
fissional ou a um indivíduo para a sua documen
tação pessoal, reunir êsses documentos, e analisá- 
los no momento da sua utilização.

Esta função tornou-se tão absorvente, tão 
complexa e tão indispensável, que para exercê-la 
sôbre um plano geral e mais racional, criaram-se 
Organismos de Documentação.

Compete aos Organismos de Documentação, 
coletar, classificar e catalogar, analisar e transmi
tir (em  original ou reprodução) aos interessados 
os diversos tipos de Documentos.

Possuem organismos ou serviços de documen
tação as empresas industriais e comerciais, associa
ções científicas ou profissionais, centros, serviços e 
institutos de pesquisas, instituições de ensino de to
dos os graus, Ministérios e administrações, serviços 
de condição civil, estatística, judiciários e polícia, 
jornais e revistas.

Distinguem-se diferentes categorias de orga
nismos de documentação segundo a natureza dos 
documentos coletados, a função do organismo e 
sua natureza jurídica:

As Centrais documentárias —  São, essencial
mente, depósitos de documentos originais. Em prin
cípio, elas centralizam documentos da mesma na
tureza, ou mais exatamente da mesma forma. A 
cada categoria de documentos corresponde um tipo 
dêsses organismos:

Documentos gráficos
Arquivos e coleções de manuscritos
Bibliotecas
Hemerotecas
Escritórios e Serviços de Patentes 

Docum entos iconográficos 
Coleções de desenhos 
Coleções de estampas

(2 ) A Bibliografia —  documentografia especial —  
fs tu d a  unicam ente os textos impressos e tipográficos.

*
Coleções de fotos 
Coleções de cartas e planos 

Documentos plásticos
Coleções de medalhas 
Museus
Jardins Botânicos, zoos.
Exposições e feiras 

Documentos de registros sono e fonográficos 
Filmotecas (cinematecas)
Microfilmotecas 
Microfichários 
Fonotecas (discotecas).

2.°) Centros de Documentação

Os Centros de Documentação são os organis
mos que centralizam tudo que concerne a uma es
pecialidade, reunindo os documentos originais de 
tôda espécie, ou suas reproduções, analisando-os, 
extraindo-lhes dados numéricos, adaptando-os, pre
parando sínteses, códigos, compilações, enciclopé
dias e divulgando sistemàticamente uma documen
tação escolhida, selecionada, especialmente adap
tada a cada categoria de interessado.

3.°) Órgãos de Documentação
São os órgãos criados para servir de interme

diários aos interessados, realizando o trabalho da 
Documentação em função dos pedidos, a uma gran
de classe de interessados. Utilizam as produções de 
vários centros de documentação e elaboram êles 
próprios o que não encontram nos centros.

4.°) Serviços de Documentação
São os serviços que fazem parte de uma em

presa ou de uma administração e que pesquisam 
a documentação, elaboram-na e a distribuem no in
terior dessa emprêsa ou administração.

Os Organismos de Documentação são reperto- 
riados em anuários ou guias especiais. Ex. Annuaire 
des Bibliothèques.

Equipamentos

Cada grupo de documentos utiliza um tipo 
adequado de equipamentos:

Documentos gráficos: linotipo, rotativa, mi- 
meógrafo, varytiper, máquinas de escrever, prensa 
manual etc.

Documentos iconográficos: máquinas de gra
var, material de pintura etc.

Documentos plásticos: material de exposição, 
cunhagem etc.

Documentos fono e sonográficos: câmaras, 
projetores, elementos químicos etc.

3 .  TÉCNICAS DA DOCUMENTAÇÃO

O processo da Documentação, “modo de ope
rar”, manifestado através das fases de pesquisa, 
coleta, classificação e catalogação, guarda e di
vulgação do documento, é o mesmo para tôdas as 
técnicas que a servem: arquivos, bibliotecas, mu
seus, imprensa, fotografia e cinematografia, rádio,
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estatística, relações com o público. Tôdas elas 
apresentam as mesmas fases de recepção e divul
gação, amoldadas às suas características especí
ficas. Algumas das técnicas da Documentação re
presentam maior importância na primeira fase e 
outras na segunda.

Acontece, porém, que os Centros de D o
cumentação, incluindo em sua especialidade os 
mais variados tipos de documentos e as suas di
versas técnicas, têm que adotar normas aplicáveis 
a todos êles. Daí, conforme acentuou o Prof. H. 
C o b l a n s , autoridade no assunto, a tendência dês- 
ses centros de:

1.°) Estabelecer como unidade básica em 
lugar do livro, o periódico que representa as se
guintes vantagens:

a) precede o livro na divulgação das mais 
recentes descobertas e informações; para os as
suntos em que estas são de capital importância, 
tais como: as ciências, tecnologias, política econô
mica e questões industriais;

b ) permite representar, sintèticamente, o 
mesmo assunto sob os mais variados pontos de 
vista;

c ) constitui material para assuntos sôbre os 
quais ainda não há livros. E x .: Obras sôbre D o
cumentação, em português;

d ) representam volume considerável de au
mento de material sôbre os vários assuntos, em 
relação ao livro dentro do mesmo espaço.

2.°) D e utilizar os processos fotográficos, 
sempre que possível.

Os processos fotográficos profetizados por 
O t l e t , no seu ensaio “Sur une nouvelle forme de 
livre: le livre microphotographique”, em 1909, 
permitem reproduzir e reduzir os documentos tan
to quanto necessário através da cópia fotostática, 
o microfilme e a microficha, apresentando as se
guintes vantagens:

a ) representam considerável economia em 
tempo, espaço e dinheiro, permitindo aos Centros 
de Documentação uma rápida difusão dos do
cumentos conservados;

£>) substituem a impressão de novas tiragens, 
nos casos de edições esgotadas em que não é im
prescindível grande número de exemplares ou na
queles nos quais as condições econômicas não 
permitem a impressão;

c )  conservam  o docum ento original;
d ) representam enorm e facilidade de trans

porte.
Reguladas as questões de direito autoral, a 

cooperação internacional na distribuição dos do
cum entos fotográficos permitirá colocar à dispo
sição de cada nação, o documentário de outros 
povos.

3.°) D e dispensar cuidados especiais às do
cumentografias, sobretudo de abstratos.

Os abstratos nasceram da preocupação, cada 
vez maior de ir do sim ples conhecim ento do tí
tulo à extração do m elhor do conteúdo da obra. 
Criados em princípios do século vinte, sua utili

dade cresceu à medida que o volume da produção 
aumentava tornando mais e mais difícil o estudo 
direto das fontes e apresentam as seguintes van
tagens:

a) representam uma síntese analítica da do
cumento;

b ) são elaborados por pessoal especializado, 
constituindo, assim, fonte de referência por ex
celência;

c ) poupam, em grande parte, o trabalho da 
pesquisa.

4 ° )  D e dar a devida importância às técnicas 
de divulgação, por excelência, a imprensa, a cine
matografia, a televisão e radiodifusão e as rela
ções com o público, sobretudo às duas últimas.

Houve tempo, na história da humanidade, 
em que o teatro e o circo constituíam veículos 
únicos de acessibilidade para as massas, dos usos 
e costumes e transmissão de conhecimentos re
cebidos. A farsa e a mímica tinham então grande 
influência sôbre o povo. O rádio, o cinema, a im
prensa e a televisão, vieram ocupar na sociedade 
moderna papel similar, porém dinâmicamente e 
com repercussão muito maior. E através deles que 
o povo escala gradativa e insensivelmente as eta
pas do conhecimento.

Das técnicas de divulgação da Documenta
ção, a radiodifusão é que exerce a maior influên
cia, pela facilidade e âmbito de penetração.

Sob as formas de palestras, conferências, con
cursos, informações e orientações sôbre atividades 
relativas a qualquer uma das .suas atividades e 
outras formas de propaganda radiofônica, a D o
cumentação pode estar sempre viva na idéia dos 
ouvintes.

As relações com o publico constituem fator 
importantíssimo na Documentação. Da forma de 
contato com o público depende, sem dúvida, boa 
percentagem do seu sucesso. Dela derivam, a com
preensão e interêsse por parte do público pela sua 
utilidade; a implantação da idéia de documentar, 
como fazê-lo e através de que meios servir-se do 
documento.
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