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DOCUMENTAGCAO

Os Instrumentos e as Técnicas
de Documentacio

ORIGENS

A IDEIA 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, tradicé@o oral (cancioneiros) etc. De-
pois de surgido o papel, o livco — manuscrito de-
pois impresso — foi durante longo tempo o mais
importante dos meios de difusao do pensamento,
o melhor servidor do progresso da pesquisa, dos
estudos, da cultura, assim como da administragao
e da técnica. Entretanto, ja a partir do fim do sé-
culo 18, com o desenvolvimento dos periddicos,
éle encontra um concorrente apreciavel. que, ape-
nas cem anos mais tarde, o suplanta no que con-
cerne a informacdo corrente e, em grande parte,
por todo o dominio da pesquisa cientifica pro-
priamente dita. Mas, desde os meados e, sobre-
tudo, desde o fim do dltimo século, outras técni-
cas, alcancando um progresso rapido, colocaram-
se em primeiro plano. Essas foram a principio a
fotografia, depois a fonografia, a cinematografia,
o microfilme (e, mais recentemente, a microficha)
e, finalmente, a radiodifusdo e a televisao.

Todos ésses processos permitem produzir “pu-
blicacoes” de diversas espécies que constituem
“documentos™ : 0o mesmo sentido que o livro.

Acompanhando o aparecimento désses do-
cumentos, surgiram novos organismos encarrega-
dos da sua produgdo e conservagao, colocando-se
ao lado da biblioteca com o mesmo propoésito de
informar.

A Documentacgao, constituida sob o ponto de
vista de sintese désses dominios até entao separa-
dos, nasceu mais ou menos em 1907-1918, gracas
aos esforcos de Paul Otlet (1868-1944). Até en-
tao, Otlet se restringira ao dominio bibliografico.
Fundou, em 1893, em colaboracdao com La Fon-
taine, o “Office Internationale de Bibliographie”,
patrocinado pelo govérno belga, compilando am-
bos o “Repertoire Universelle” em fichas. Prepa-
raram, em seguida, a primeira Conferéncia Inter-
. nacional de Documentacdo (1895) de que resul-
tou a Classificagao Decimal Universal. O “Office
Internationale de Bibliographie” é hoje a “Federa-
tion Internationale de Documentation” (F.ID.).
Tornou-se impossivel separar o livro — apesar de
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tudo, um dos elementos essenciais da organizacdo
documentaria do conjunto de outros meios de di-
fusdo do conhecimento e da cultura.

Na realidade, o “ciclo completo de documen-
tacao” ou um sistema documentador, abrange des-
de os organismos produtores de documentos (edi-
tores, impressores, estiidios cinematograficos, fa-
bricas de discos etc.) os que organizam sua di-
fusdo (bibliotecas, emprésas de jornais, salas e
instalacoes de projecao, discotecas, estacoes de ra-
diodifusdo) até os que os retinem em conjuntos
organizados — organismos de documentacao no
sentido restrito, ou documentotecas — (bibliote=
cas, hemerotecas, filmotecas, fonotecas, museus e
colecoes, centros e servicos de documentag@o, co-
lecoes de analises etc.

DEFINICAO E OBJETIVO
g

-

Viérias tém sido as definicoes de Documen-
tacdo sob diversos pontos de vista:

“A arte de colecionar, classificar e tornar ra-
pidamente acessivel os registros de todos os ti-
pos de atividade intelectual.” (S. BRADFORD.)

“O aspecto da bibliografia no qual a preo-
cupacao principal é o desenvolvimento do auxi-
lio a utilizagdo ativa do conhecimento registrado
em oposicao a sua guarda.” (E. M. R. DiTMmas,
secretario da Aslib. )

“O esquema da arrumacido efetiva que re-
sulta do armanjo sistematico dos registros da co-
municagao humana.” (V. CLAPP, bibliotecario da

‘Biblioteca do Congresso.)

’

“Documentacao é um amalgama de biblio-
teconomia e publicacdo somada a responsabilida-
de de preparar ou provocar a preparacao do ma-
terial a ser publicado, colecionado, organizado,
utilizado e distribuido.” (M. TAUBE, editor do
“American Documentation”.)

Em quase todas essas definicoes encontra-se
a palavra registro, que constitui, na realidade, o
documento. \

As formas materiais sob as quais se apresen-
ta o documento sao extremamente variadas: im-
pressos, manuscritos, brochuras, revistas, livros, es-
tatisticas, tabelas, gréficos, .relatérios, monogra-
fias, documentos fotograficos, mapas, assim como
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todas as formas permitidas pelas técnicas moder-
nas (filmes, discos etc.).

Pesquisar as fontes désses documentos, reco-
lhé-los, seleciona-los, registrar as nocoes néles con-
tidas, classifica-los, conserva-los e criar meios de
divulga-los constitui a atividade da Documen-
tacao.

Ela concentra informacdes selecionadas de
todos os campos do conhecimento humano (aspec-
to passivo) para realizar em seguida sua divulga-
cdo aos interessados (aspecto ativo) concre-
tizando assim o seu objetivo, isto €, tornar
acessivel e fornecer material intelectual a to-
do aquéle que exerca uma atividade criadora,
com o cuidado de se inspirar na experiéncia do
passado e nos Gltimos progressos realizados, con-
sistindo meio para o progresso, a cultura e a edu-
cacao dos povos. Dai, conforme frisa o Professor
EspiriTO SANTO MESQUITA, ser caracteristica fun-
damental da Documentagdo: informar.

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

2. INSTRUMENTOS DA DOCUMENTACAO

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

Esses elementos podem ser agrupados em:

Documentos primérios: sao os documentos
originais.

Documentos elaborados: sao aquéles deriva-
dos ou reproduzidos do documento original.

Orgaos: sdo os organismos que desempenham
as atividades da Documentacao.

Equipamentos: sao os materiais empregados
na execucdao dessas atividades.

Segundo um memento da Association d’'Infor-
mation Documentaire ésses instrumentos podem
ser agrupados de acérdo com certas caracteristi-
cas similares em: Documentos, Repertdrios de Do-
Cumentos, Organismos de Documentacao e Equi-
_bamentos.

Documentos

Agrupando os documentos segundo seus ti-
POs, podemos classifica-los em:
Gréficos

Manuscritos — Autbgrafos, datilografias etc.

Multigrafias.

Livros — Obras em colaboragdo, particula-
Tes, compilacdes, colecoes de textos.

Periédicos — Jornais, revistas, anuérios e al-
Manaques,

Outros impressos — Diplomas, balangos, im-
Pressos de propaganda.

Misica — manuscrita, impressa,

Iconograficos
Desenhos.
Gravuras e estampas.
Cartazes.
Fotografias, vistas para projecoes.
Cartas, planos e atlas.
Plasticos
Medalhas, moedas, selos.
Objetos de colecoes, espécimes.
Modelos, fac-similes.
Maquetas, montagens.

Material didatico, esquemas, aparelhos de de-
monstracao.

Registros diretos de imagens e sons

Filmes — artisticos, documentérios, jornais
cinematograficos, educativos e cientificos.

Microfilmes.

Microfichas.

Registros fonicos — Cilindros, discos, filmes

sonoros, gravacoes em fita ou arame.

As fontes de origem dos documentos podem
ser privadas, oficiais, comerciais e nao comerciais.

Repertorios de Documentos

(Documentografias)

A Documentografia é a ciéncia geral do do-
cumento.

A finalidade das documentografias é o inven-
tario exato e permanente de todas as publicacoes
documentograficas (periodicos, diplomas, filmes,
discos etc.). Repertoriando o conhecimento hu-
mano nas suas diversas manifestacoes (ciéncia,
técnica, cultura, educacao, organizacoes sociais, ci-
vilizacao universal), representam grande valor, pois
sao o controle de toda a producao intelectual. (1)

Esses repertorios podem ser:

Nacionais — quando repertoriam o acervo de
uma nacao.

Internacionais — quando repertoriam a pro-
ducao de varios paises.

Correntes — quando publicados periodica-
mente incluindo as publicacoes recentes.

Retrospectivos — quando se referem a deter-
minadas épocas ou aos documentos antigos.

Sinaléticos — quando fazem simples referén-
cias aos documentos repertoriados.

Anotados.

Analiticos — quando incluem um resumo ana-
litico (abstratos). :

Sem indicacées quanto a localizacao dos do-
cumentos. A~

Com indicacoes — catalogos, catalogos-cole-
tivos.

(1) A Documentografia — tronco comum do qual
derivam todas as espécies de documentos — é o género,
vale dizer a ciéncia tebrica de carater geral e se aplica ao
estudo dos documentos iconograficos, plasticos e fonicos.
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Repertorios de repertérios de documentogra-
fia — Listas de inventérios de arquivos, bibliogra-
fias de bibliografias etc.

A cada espécie de documento corresponde um
repertorio especial:

Repertorios de documentos graficos — biblio-
grafias, (2) hemerografias, inventarios de arquivos
etc.

Repertorios de documentos iconograficos —
Desenhos, gravuras, cartazes etc.

Repertorios de documentos plasticos — co-
lecoes de museus.

Filmografias.

Repertérios de Microfilmes e Microfichas.

Repertorios de Registros fonicos — Disco-
grafias.

ORGANISMOS DE DOCUMENTAGAO

Os documentos suscetiveis de interessar uma

técnica ou um ramo da atividade humana sédo ex-
cessivamente numerosos. Em conseqiiéncia, é difi-
cil a uma entidade para a sua documentacgao pro-
fissional ou a um individuo para a sua documen-
tacao pessoal, reunir ésses documentos, e analisa-
los no momento da sua utilizagao.

Esta funcao tornou-se t@ao absorvente, tao
complexa e tdo indispensavel, que para exercé-la
sobre um plano geral e mais racional, criaram-se
Organismos de Documentacao.

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

Possuem organismos ou servicos de documen-
tacdo as emprésas industriais e comerciais, associa-
coes cientificas ou profissionais, centros, servigos e
institutos de pesquisas, institui¢oes de ensino de to-
dos os graus, Ministérios e administracoes, servicos
de condicao civil, estatistica, judicidrios e policia,
jornais e revistas.

Distinguem-se diferentes categorias de orga-
nismos de documentacdo segundo a natureza dos
documentos coletados, a funcao do organismo e
sua natureza juridica:

As Centrais documentarias — Sao, essencial-
mente, depésitos de documentos originais. Em prin-
cipio, elas centralizam documentos da mesma na-
tureza, ou mais exatamente da mesma forma. A
cada categoria de documentos corresponde um tipo
désses organismos:

Documentos graficos
Arquivos e colecoes de manuscritos
Bibliotecas

Hemerotecas
Escritérios e Servicos de Patentes

Documentos iconogréaficos
Colecoes de desenhos
Colecoes de estampas

(2) A Bibliografia — documentografia especial —
estudg unicamente os textos impressos e tipograficos,

Colegoes de fotos
Colegoes de cartas e planos

Documentos plésticos
Colegoes de medalhas
Museus
Jardins Botanicos, zoos.
Exposicoes e feiras
Documentos de registros sono e fonograficos
Filmotecas (cinematecas)
Microfilmotecas
Microficharios
Fonotecas (discotecas).
2.°) Centros de Documentacao

Os Centros de Documentacao sdo os organis-
mos que centralizam tudo que concerne a uma es-
pecialidade, reunindo’os documentos originais de
toda espécie, ou suas reprodugoes, analisando-os,
extraindo-lhes dados numéricos, adaptando-os, pre-
parando sinteses, coédigos, compilacoes, enciclopé-
dias e divulgando sistematicamente uma documen-
tacdo escolhida, selecionada, especialmente adap-
tada a cada categoria de interessado.

3.%) Orgaos de Documentacgao

Sdo os orgaos criados para servir de interme-
diarios aos interessados, realizando o trabalho da
Documentacao em funcao dos pedidos, a uma gran-
de classe de interessados. Utilizam as producoes de
varios centros de documentacdo e elaboram éles
proprios o que nao encontram nos centros.

4.°) Servicos de Documentacao

Sao os servigos que fazem parte de uma em-
présa ou de uma administracdo e que pesquisam
a documentacao, elaboram-na e a distribuem no in-
terior dessa emprésa ou administragao.

Os Organismos de Documentacéo sao reperto-
riados em anuérios ou guias especiais. Ex. Annuaire
des Bibliothéques.

Equipamehtos
Cada grupo de documentos utiliza um tipo
adequado de equipamentos:

Documentos gréficos: linotipo, rotativa, mi-
medbgrafo, varytiper, maquinas de escrever, prensa

manual etc.

Documentos iconograficos: maquinas de gra-
var, material de pintura etc. :

Documentos plasticos: material de exposicao,
cunhagem etc.

Documentos fono e sonograficos: camaras,
projetores, elementos quimicos etc.

3. TECNICAS DA DOCUMENTAGAO

O processo da Documentacao, “modo de ope-
rar”, manifestado através das fases de pesquisa,
coleta, classificagdao e catalogacao, guarda e di-
vulgacdo do documento, é o mesmo para todas as
técnicas que a servem: arquivos, bibliotecas, mu-
seus, imprensa, fotografia e cinematografia, radio,



ADMINISTRACAO GERAL 121

estatistica, relacoes com o publico. Todas elas
apresentam as mesmas fases de recepcao e divul-
gacao, amoldadas as suas caracteristicas especi-
ficas. Algumas das técnicas da Documentacao re-
presentam maior importancia na primeira fase e
outras na segunda.

Acontece, porém, que os Centros de Do-
cumentacéo, incluindo em sua especialidade os
mais variados tipos de documentos e as suas di-
versas técnicas, tém que adotar normas aplicaveis
a todos éles. Dai, conforme acentuou o Prof. H.
CoBLANS, autoridade no assunto, a tendéncia dés-
ses centros de:

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

a) precede o livro na divulgacdo das mais
recentes descobertas e informacoes; para Os as-
suntos em que estas sdo de capital importancia,
tais como: as ciéncias, tecnologias, politica econ6-
mica e questoes industriais;

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

c) constitui material para assuntos sobre os
quais ainda ndo ha livros. Ex.: Obras sébre Do-
cumentacdo, em portugués;

d) representam volume consideravel de au-
mento de material sdbre os véarios assuntos, em
relacdo ao livro dentro do mesmo espaco.

2°) De utilizar os processos fotograficos,
sempre que possivel. :

Os processos fotograficos profetizados por
OTLET, no seu ensaio “Sur une nouvelle forme de
livre: le livre microphotographique”, em 1909,
permitem reproduzir e reduzir os documentos tan-
to quanto necesséario através da copia fotostatica,
0 microfilme e a microficha, apresentando as se-
guintes vantagens:

a) representam consideravel economia em
tempo, espaco e dinheiro, permitindo aos Centros
de Documentagdo uma réapida difusdo dos do-
cumentos conservados;

b) substituem a impressdo de novas tiragens,
nos casos de edicdes esgotadas em que nao é im-
prescindivel grande ntmero de exemplares ou na-
queles nos quais as condigdes econdmicas néo
Permitem a impressao;

¢) conservam o documento original;

d) representam enorme facilidade de trans-
Porte,

Reguladas as questdes de direito autoral, a
cooperacdo internacional na distribuicao dos do-
cumentos fotograficos permitira colocar a dispo-
sicio de cada nagdo, o documentério de outros
Povos.

3.9) De dispensar cuidados especiais as do-
cumentografias, sobretudo de abstratos.

Os abstratos nasceram da preocupacdo, cada
vez maior de ir do simples conhecimento do ti-
tulp a extracdo do melhor do contetido da obra.
Criados em principios do século vinte, sua utili-

dade cresceu a medida que o volume da producao
aumentava tornando mais e mais dificil o estudo
direto das fontes e apresentam as seguintes van-
tagens: y

a) representam uma sintese analitica do. do-
cumento;

b) sdo elaborados por pessoal especializado,
constituindo, assim, fonte de referéncia por ex-
celéncia;

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

4.°) De dar a devida importéancia as técnicas
de divulgacdo, por exceléncia, a imprensa, a cine-
matografia, a televisio e radiodifusdo e as rela-
cbes com o publico, sobretudo as duas tltimas.

Houve tempo, na histéria da humanidade,
em que o teatro e o circo constituiam veiculos
Gnicos de acessibilidade para as massas, dos usos
e costumes e transmissao de conhecimentos re-
cebidos. A farsa e a mimica tinham entdo grande
influéncia soébre o povo. O radio, o cinema, a im-
prensa e a televisdo, vieram ocupar na sociedade
moderna papel similar, porém dinamicamente e
com repercussao muito maior. E’ através déles que
o povo escala gradativa e insensivelmente as eta-
pas do conhecimento.

Das técnicas de divulgacdao da Documenta-
cdo, a radiodifusdo € que exerce a maior influén-
cia, pela facilidade e ambito de penetracao.

Sob as formas de palestras, conferéncias, con- '
cursos, informacdes e orientacdes sobre atividades
relativas a qualquer uma das .suas atividades e
outras formas de propaganda radiofonica, a Do-
cumentacdo pode estar sempre viva na idéia dos
ouvintes.

As relacoes com o publico constituem fator
importantissimo na Documentacéo. Da forma de
contato com o publico depende, sem davida, boa
percentagem do seu sucesso. Dela derivam, a com-
preensdo e interésse’ por parte do publico pela sua
utilidade; a implantacéo da idéia de documentar,
como fazé-lo e através de que meios servir-se do
documento.
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