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Prefacio

A implantacédo de estruturas eficazes de biblioteconomia e documentacéo
nos paises em desenvolvimento é dificultada, em grande parte, pela
auséncia ou insuficiéncia de pessoal qualificado.

Alguns paises, quando se conscientizaram que o0s especialistas da
informacao podem dar uma contribuicao importante ao desenvolvimento,
concentraram seus esforgos na criagdo e no desenvolvimento de estruturas
de formacdo, com a ajuda das organizagfOes internacionais, como a
Unesco. Paralelamente, a Unesco prioriza a elaboracdo e a difusdo de
manuais de estudo adaptados as necessidades destes paises e de seus
leitores.

Apesar destes esforgos, estas necessidades ainda nao estdo satisfeitas.
Na maioria dos paises em desenvolvimento, alguns organismos de
biblioteconomia e documentac¢ado sao administrados por pessoas que nao
possuem formacao profissional. Foi necessario, desta forma, pensar em
todos aqueles que ao entrar navida profissional, procuram em vao porum
manual simples, que possa dar uma idéia clara de sua misséao futura e de
sua importancia.

Para suprir esta lacuna, a Unesco confiou a elaboracdo deste manual
a dois profissionais com grande experiéncia no assunto. Os autores desta
obra contaram com a colaboracgao de profissionais de diversos paises que
lhes proporcionaram uma ajuda generosa.

Este manual pretende ser uma introducao geral as ciéncias e técnicas
da documentacéo e da informacé&o. A obra foi escrita com um vocabulério
simples eorganizada em mddulos e mantém uma unidade de apresentacgao.
Ela pretende ser um instrumento de autoformacdo. Esperamos que ela
possa reforcar a motivacdo e a eficacia das pessoas que iniciam uma
carreira em uma biblioteca ou servigco de informacgdo ou que j4 exercem a
profissdo sem ter recebido a formacgao necesséaria.
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Apresentacao

Esta obra destina-se a todos que, possuindo um curso secundario,
iniciam uma carreira numa unidade de informacdo sem terem recebido
uma formacdo basica nas ciéncias e técnicas de informacao. Estas
pessoas sao, em geral, engajadas nas unidades de informacao para
executar tarefas especializadas. O objetivo deste manual é ajudar estas
pessoas a exercer melhor as atividades de informacao, por uma visdo de
conjunto que pretende ser, ao mesmo tempo, completa, bem organizada
e de facil acesso. Esperamos que este objetivo tenha sido atingido.

Particularmente, esta obra devera permitir compreender a razao de ser
das atividades de informacgao e suas relagdes com o conjunto dos
mecanismos de circulacao da informacao; e encontrar uma descricao das
diversas operacgfes, instrumentos e conceitos relativos aos sistemas de
informacgdo para que possa lhes servir de guia aos seus leitores.

Este livro devera, desta forma, preparar o leitor para receber uma
formacao especializada em servico ou para frequentar cursos ad hoc. Ele
nao podera, em nenhuma hipdtese, substituir uma formacgdo basica,
aconselhavel a todo agente de informacdo. Devera apenas servir de
paliativo aos efeitos negativos da auséncia de formacao.

Este livro ndo se destina a aquisicdo de uma aptiddo especial, mas
pretende simplesmente explicar cada tarefa e situa-la no seu contexto. As
qualificacdes praticas devem ser adquiridas pela formacgédo em servigco, em
cursos especializados e pela formagao basica em ciéncias e técnicas da
informacé&o.

Nao se pretendeu aqui limitar-se as descricBes materiais, mas tentou-
se mostrar a utilidade social da profissdo. Buscamos ainda enfatizar que
uma qualidade fundamental do profissional da informacéo é o interesse
pelas pessoas. Esperamos que este livro possa reforgar a motivacdo dos
seus leitores e oferecer-lhes perspectivas profissionais atraentes.



Este manual foi concebido como instrumento de autoformacéo, para
uso individual. Entretanto, ele pode ser utilizado igualmente nas unidades
de informacédo e nas escolas de ciéncia da informacdo como obra de
referéncia nos ciclos de formacgédo, como guia para elaboracdo de cursos,
ou como meio de controlar conhecimentos antes de uma formacao
especializada.

Pretendemos, em primeiro lugar, contribuir para aformacéo de pessoal
para os sistemas de informacdo automatizados. Para tal, buscamos dar
uma visdo de conjunto das técnicas de informacéo. E, sem davida, dificil
efetuar esta tarefade formaequilibrada. Temos consciénciadeste problema
e pensamos ter conseguido seu intento. Estamos conscientes de ter
imposto, algumas vezes, pontos de vista pessoais, de forma a dar uma
apresentacéo estruturada e coerente num campo do conhecimento ainda
nao muito definido. Em nossa opinido, a simplicidade e aunidade sao mais
importantes parao publicovisado que avisdo de uma escolade pensamento.

Esta obra se caracteriza também por sua estrutura modular. Contém
uma introducdo que faz uma apresentacdo geral das atividades de
informacédo e uma série de capitulos especializados que desenvolvem os
diversos aspectos dos sistemas de informacgdo. Cada capitulo, ou grupo de
capitulos, pode ser utilizado independentemente para a introdu¢éo de um
curso ou de uma determinada atividade. Isto explica as repeticdes que se
encontram em alguns capitulos.

Além disso, cada capitulo pode ser atualizado e complementado com
anexos que correspondam as condi¢cdes préprias dos usuarios locais.
Todos os capitulos sdo seguidos por perguntas para ajudar o leitor na
compreensao dos seus pontos essenciais. No final de cada capitulo sédo
indicadas algumas obras fundamentais que poderdo guiar os leitores que
desejem aprofundar-se no assunto. A raridade de obras elementares em
ciéncia da informacao, a pobreza da literatura da 4rea e a heterogeneidade
da literatura especializada em seu conjunto - excecédo feita as obras em
lingua inglesa - dificultaram a escolha da bibliografia.

A idéia desta obra nasceu em um encontro entre responsaveis de
programas de formacédo do INIS, doAgris eda Unisist. Apesar de realizarem
uma selecdo cuidadosa, estas pessoas constataram que os participantes
dos seminarios de formacao tinham niveis de conhecimentos em informacao
e documentacdo muito desiguais. A mesma dificuldade foi constatada em
cursos de formacao realizados nas unidades de informac8o. Muitas vezes
estas unidades sdo obrigadas a recrutar pessoas sem nenhuma formacéo
e experiéncia na area.

Por esta razao nos pareceu necessario elaborar uma obra introdutéria
que fosse especialmente adaptada a estas necessidades e que pudesse ser
difundida igualmente nas linguas em que a literatura na area de ciéncias
da informacéo é limitada.

Michel Menou, consultor da Unesco, preparou um plano detalhado da
obra em colaboragdo com M.H. Binggeli do INIS, M.T. Martinelli do Agris



e J. Tocatlian da Unisist. A redacédo do livro foi confiada pela Unesco a
Claire Guinchat e Michel Menou que receberam o apoio das pessoas
anteriormente citadas e de inUmeros colegas, notadamente os membros
e especialistas do Comite ad hoc sobre Politicas e Programas de Formacgao:
G. Adda, M.A Gopinath, o professor S.I.A. Kotei, o professor J. Meyriat,
o professor W.L. Saunders, o professor V. Slamecka, o Dr. F.WolfT, M.A.
Adid, o professor A. Neelameghan, assim como H. Allaoui, A. Basset, M.
Bonichon, o professor H. Borko e D. Saintville, que colaborou na redacéo
de alguns capitulos.

Os autores agradecem a todos aqueles que lhes ajudaram nesta
delicada tarefa.

Eles assumem a responsabilidade pelas lacunas, erros ou insuficiéncias
que por ventura possam existir neste livro.

Embora este trabalho tenha sido um desafio, esperamos que este livro
possa ajudar seus colegas nos paises em desenvolvimento a comecgar ou
continuar sua carreira profissional com interesse e eficacia, através de
uma visao clara de seu trabalho e da importancia de suas tarefas.

As opinifes expressas nesta obra ndo exprimem necessariamente o
ponto de vista da Unesco.

Paris, fevereiro de 1979
Claire Guinchat
Michel Menou

Nota da Segunda Edi¢c&o

Esta novaedicédo foi preparada respeitando a filosofiada obra concebida
pelos seus autores em 1979.

Nosso trabalho consistiu essencialmente em atualizar os nameros, 0s
dados, as datas e as informac0fes relativas a mudancgas institucionais e
organizacionais, decorrentes da evolucdo da formacgao da profissdo e das
novas tecnologias. Tentamos descrever em cada capitulo, o impacto da
informatica e da telemética em todos os aspectos das ciéncias da informacéo.
Acrescentamos um capitulo sobre a unidade de informacgdo e as novas
tecnologias com o objetivo de mostrar sua importancia. A inddstria da
informacéo foi também objeto de um novo capitulo, pretendendo dar uma
visao de conjunto desta realidade.

O mundo da informacédo estd em plena mutacéo. O surgimento de novas
atividades e o dinamismo cadavez maior desta area nos levaram a refazer
os capitulos que descrevem o0s programas e os sistemas internacionais de
informacdo, a normalizacao e a profissao.
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Algumas passagens que tratavam de técnicas ultrapassadas ou em vias
de extingcdo foram modificadas ou suprimidas totalmente. Este é o caso
das passagens que se referem ao tratamento semi-automatizado da
informacao, por exemplo. Deixamos algumas explicagdes essenciais &
compreensdo destas informacgdes para os paises que ainda utilizam este
tipo de tratamento.

Abibliografia de todos os capitulos foi reformulada. Devido a abundéancia
sobre alguns assuntos (como informatica documentaria, por exemplo) ou
a escassez de bibliografia sobre outros (como analise documentaria e tipos
de documentos), seguimos 0s mesmos critérios de escolha dos autores, ou
seja, a acessibilidade da literatura primaria e o carater universal e geral
da obra escolhida.

Agradecemos as pessoas que, neste trabalho de revisao, nos deram sua
ajuda, seus conhecimentos e seu tempo.

Agradecemos particularmente a Michel Menou,Claire Guinchat e
Courrier por nos terem dado sua confiancga.

Bordeaux, 31 de julho de 1988
Marie-France Blanquet



Apresentacao da
traducao em
portugués

A formacao de pessoal - formal ou informal, tradicional ou néao - é
sempre uma atividade bastante complexa. Exige defini¢do clara de objetivos,
conteldo programatico e publico-alvo. A elaboracdo de instrumento de
apoio educacional requer de seus produtores capacidade, habilidade e
conhecimento, tanto do assunto tratado, como do fator contextual.

O presente manual preenche, com propriedade, esses requisitos.
Constitui-se num instrumento basico para autoformacédo de pessoal ndo
graduado que esteja atuando em sistema de informacéo, particularmente,
em paises onde a implantacéo e desenvolvimento de bibliotecas e centros
de documentacdo sdo verdadeiros desafios.

A preocupacéo de apresentar o "como" executar as técnicas de informacéao
em base do "porque" torna essa obra uma fonte necessaria e indispensavel
a comunidade que atua nas areas de biblioteconomia e documentacéo.

O IBICT, instituicdo que desde os seus primoérdios se dedica a formacéo
de pessoal na area de informacédo, espera que a traducdo desse manual
para a lingua portuguesa contribua para melhorar o desempenho dos
sistemas de informacao.






Introducao

Comunicacdo e informacdo sdo palavras importantes de nossa época.
Toda relagdo humana, toda atividade, pressupde uma forma de
comunicacdo. Todo conhecimento comega por uma informacgdo sobre o
que acontece, o que se faz, o que se diz, 0 que se pensa. Isto sempre
determinou a natureza e a qualidade das relag6es humanas. Entretanto,
nossa época caracteriza-se pela dimensao e importancia deste fendmeno.
Além da comunicacao interpessoal, existe a comunicagdo de massa,
caracterizada pelaquantidade de informacdes transmitidas e pelo tamanho
do seu publico. Veiculada pela midia - imprensa, radio e televisao, esta
informacao escapa ao controle direto do usuéario, que ndo pode checa-la,
transforma-la, nem responder-lhe imediatamente. Entre as duas formas
extremas de comunicacdo - de pessoa a pessoa, de forma direta, e a
transmitida pela midia - funciona, em todos os dominios da atividade
humana, uma série de institui¢cbes investidas do poder e do dever de
comunicar um saber, como a familia, o sistema de ensino, os sistemas
profissionais e a administracao. Algumas destas instituicdes
especializaram-se no tratamento funcional da informacado cientifica e
técnica, desde sua fonte até o usuario.

Efetivamente, a comunicagdo humana direta é tributaria do tempo e do
espaco. Para que ela possa durar, é necessario que deixe um “trago”, que
seja registrada em livros, imagens, fotos ou discos, enfim, em um
documento. Os objetivos das atividades documentais sao selecionar, na
massa de informacdes veiculadas, os elementos de conhecimento, fornecer
a qualquer pessoa as informacgdes de que ela necessita, no momento que
as solicita, e ainda conservar estas informacdes atualizadas, sem altera-
las.

As formas de comunicacao sdo extremamente variadas, mas o esquema
geral é praticamente igual. O principio de toda comunicacgéo é a transmisséo
de uma mensagem entre uma fonte (emissor) e um destino (receptor) por
um canal.



Introducao

O emissor, ou fonte, pode ser um individuo, um grupo, ou uma
Instituicdo. Uma mensagem intencional é sempre concebida e transmitida
para que possa ser entendida pelo destinatario. E o cédigo. Por exemplo,
um francéfono, que se dirija - por escrito ou oralmente - a outros
francéfonos, utilizara termos de linguagem. Um engenheiro encarregado
de sinalizar uma estrada utilizara sinais internacionais do coédigo de
estradas, que sao compreendidos por todos.

O receptor, ou destinatéario, é aquele que recebe a mensagem. Mas esta
recepcdo nem sempre é intencional. Ao contrario do que se passa com 0
emissor, que procura apenas exprimir-se, o receptor é mais submetido ao
fluxo de mensagens que chegam de todos os lados e que muitas vezes néo
Ilhe sdo enviadas. Para compreender a mensagem, o receptor terd de
selecionar o que lhe interessa na massa de informagdes que recebe,
decodificar os sinais transmitidos e reencontrar a mensagem original. A
mensagem que circula entre o emissor e o receptor (esclarecimento, sinal,
ou idéia) somente pode ser compreendida se os dois pdlos dispdem de um
repertorio comum de signos (o c6digo) - que ambos compreendem de forma
idéntica -, ou se o cédigo é traduzido de uma lingua para outra. Mesmo no
caso de um sistema comum, algumas vezes produzem-se duas distor¢des.
A primeira é quando a forma da mensagem na saida nem sempre
corresponde ao seu conteudo-objetivo na chegada (as palavras néao
refletem o que se queria dizer). A segunda é quando 0 emissor e o receptor
ndo se compreendem bem.

Figura 1- Transmissdo de uma mensagem

A falta de comunicacao resultante deste processo pode se traduzir por
empobrecimento de informacao (o siléncio) ou por excesso de informacao
(oruido). Em ambos os casos, aqualidade dainformacéao fica comprometida.



Introducéo

O processo deve recomecar, e perde-se tempo inutilmente.

O canal, midia, ou suporte da comunicacao, varia de acordo com a sua
forma. Existe um grande numero de meios de comunicacdo, como a
vibracédo do ar, que produz o som entre duas pessoas, as ondas hertzianas,
os dedos da mao, os satélites artificiais e o papel, entre outros.

O processo da comunicagao é mais complicado do que parece ser.
A prépria transmisséo é fator de distor¢cdo e de perda de informacéo.
Alguns obstaculos sdo provocados pela instituicdo que transmite a
mensagem; outros, de carater técnico, provém da forma de tratamento e
de transferéncia da informacéo; outros, de carater sécio-psicolégico, estdo
ligados as relagdes entre usuarios e especialistas da informacao; outros,
finalmente, sao de carater ideolégico e politico.

A comunicacao, porém, ndo se faz apenas em um uanico sentido. O
receptor geralmente reage ao envio de uma mensagem. Esta reacdo é
conhecida comoJeedback, ou retroalimentacéo, e pode se dar pelo rumor,
carta, respostas formalizadas ou critica (como a critica de imprensa). A
natureza e a forma da resposta dependem da natureza e da forma da
comunicacéo. A retroalimentacéo, ou Jeedback, é, além disso, portadora
de uma duplainformacdo: em que medida a pergunta foi satisfeita? De que
ponto de vista a resposta foi julgada deficiente? O estudo do Jeedback
permite avaliar como uma mensagem é recebida e aperfeigoar o processo,
tendo em vista a otimizacédo do resultado, buscando adequar a informacéo
enviada a informacao recebida. Quanto mais préximos estiverem emissor
e receptor, ou quanto mais os seus contatos forem estudados, mais eficaz
serd o Jeedback. Mesmo quando o emissor parece distante do receptor,
como, por exemplo, no caso de um emissor de televisao, ou do discurso de
uma personalidade, a transmissdao ndo é unilateral, ela provoca uma
reacdo. Para apreciar a natureza desta reacgdo, desenvolveram-se inameras
formas de analise e de controle, como as sondagens de opinido, as
enquetes e as analises de necessidades. A figura 1 mostra os pontos
importantes da transmissdo de uma mensagem.

A ciéncia da comunicacdo, de origem recente, desenvolveu-se a partir
de diferentes disciplinas e em dire¢cfes distintas, estabelecendo varios
modelos que explicam a comunicacao: o modelo matematico de Shannon;
o esquema linear de Lasswell, de ordem socioldgica; o modelo cibernético
de Moles; o esquema de Katz, centralizado no estudo da mensagem,
modificado por McLuhan; o estudo da “maquina de comunicar" de
Schaeffer; e a teoria da informacdo de Escarpit. Todas estas abordagens
cientificas do esquema tedérico e das novas condi¢cfes da comunicagao
introduzem as transformacdes técnicas e o desenvolvimento cientifico que
caracterizam a nossa época, e, em consequéncia, ademandade informacao.

Em uma época em que a ciéncia domina a humanidade, a informacao,
elemento que aestimula, tem uma importancia primordial para asociedade.
A transferéncia da informacéo cientifica e técnica é condi¢cdo necesséria
ao progresso econdmico e social. O progresso técnico, fator de aumento da
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produtividade e da riqueza nacional, depende de dois elementos
fundamentais: a inovacdo e o aperfeicoamento dos procedimentos e
métodos que serao utilizados. A aplicacdo destes fatores de desenvolvimento,
frutos da pesquisa cientifica, depende diretamente do acesso as descobertas.
Qualquer atraso de informacéo, qualquer lacuna, significa estagnacéao e,
muitas vezes, regressao.

Estar informado significa também poder analisar situac¢fes, encontrar
solugbes para problemas administrativos ou politicos, julgar com
conhecimento de causa. A reduc¢édo das duvidas conduz naturalmente a
melhores decisdes, que determinam, pelas escolhas sucessivas , o futuro
de um setor, de uma atividade, de um pais.

Ensinar, aprender e formar-se pressupfem, além darelacdo pedagdgica
que se estabelece entre professore aluno, recorrer aos fundos documentais
e aos instrumentos de exploracdo e de difusdo do conhecimento que
constituem as bibliotecas e outras unidades de informacao. O aumento da
demanda educativa em um namero crescente de paises, aobrigatoriedade
imposta a categorias cadavez maisvariadas de profissionais para atualizar
seus conhecimentos, pelaformacgdo permanente, e uma melhor qualificagao,
indispensavel ao progresso cientifico, sdao fundamentais para que os
fatores de desenvolvimento multipliguem-se.

Os canais existentes entre a producdo da informagdo e o usuario
permitem atransferéncia dos resultados de pesquisas que se transformam
em beneficios para asociedade, comono campo da salude eda alimentacao,
por exemplo. Eles possibilitam, ainda, a qualquer pessoa, compreender
melhor o seu nivel de vida. Oferecem ao industrial, &0 comerciante, ao
agricultor e a qualquer outro profissional, informacg8es objetivas que os
ajudardo a tomar suas decisdes.

A ciéncia alimenta-se da ciéncia e este é um fato fundamental. As
descobertas cientificas e as inovacgfes técnicas retrocederiam, e
provavelmente desapareceriam, se a comunidade cientifica ndo pudesse
dispor das informag¢des acumuladas ao longo dos anos. Esta é uma das
razdes da fraca produtividade cientifica dos paises com poucos recursos
documentais.

A producédo da informacao e o desenvolvimento cientifico estéo repartidos
no mundo de forma desigual. Muitos paises em desenvolvimento produzem
apenas 1% da literatura cientifica mundial. Ela esta concentrada nos
grandes paises industrializados que possuem meios de dedicar uma parte
importante da receita nacional a pesquisa, a educacao e a informacéo.
Estes paises disp6éem de uma infra-estrutura capaz de atender a uma
grande populacdo de usuarios: bibliotecas, centros de documentacéo,
centros de analise de informacdo, pessoal especializado, profissdes na
areade informacao e formacéo institucionalizadas, canais de comunicacao
entre as fontes e seus usuarios e uma politica nacional de informacao. Em
quase todos estes paises, assiste-se a reorganizagdo destes organismos
para maior racionalizacado e integracao funcional, pelos diversos tipos de
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acordos de cooperacao nacionais e internacionais.

Nos paises em desenvolvimento, a situacao é completamente diferente.
Os recursos destinados & producéo cientifica e a rede de transferéncia da
informacdo sao, em geral, insuficientes. Na maioria dos casos, existe uma
infra-estrutura de informacao fraca, com predominancia de bibliotecas,
entre as quais se encontram as mais antigas do mundo, com acervos de
grande valor. A caréncia de especialistas e de técnicas evoluidas traduz-
se por um grande vazio entre os responsaveis de alto nivel e o pessoal
auxiliar. Os canais de transmissao de informacdo ndo funcionam no
momento em que as necessidades sao cada vez mais prementes e a
demanda é real.

E necessario reduzir o déficit de informacao destes paises, inerente a
um potencial eaum modo de producao cientifica restritos, pelo acesso aos
dados disponiveis em outros paises, ao invés de aumentar a producao
destes dados, ao menos em uma primeira fase. Isto pressupfe duas
condigdes: criar uma infra-estrutura nacional adequada e integrar os
paises mais industrializados ao sistema de transferéncia de conhecimento
para os paises em desenvolvimento.

Neste sentido, estdo sendo feitos esfor¢cos consideraveis. Ha alguns
anos, o Programa Mundial de Informacdo Cientifica - Unisist-PGI1-,
patrocinado pela Unesco e por um conjunto de organiza¢des nacionais e
internacionais, vem mostrando seus resultados. Este programa pretende
coordenar a cooperacao mundial no dominio da informacédo cientifica e
técnica, especialmente em beneficio dos paises em desenvolvimento.

Orientado de forma essencialmente pratica, o Unisist ndo é um 6rgéo
centralizador, nem uma estrutura formal, mas um movimento mundial
gue tem como objetivo melhorar a transferéncia da informacéao. Ele busca
ampliar a disponibilidade e a acessibilidade da informacao cientifica,
considerando as dificuldades ligadas aos diferentes niveis de
desenvolvimento em diversos paises, bem como outros fatores
institucionais: aconexao e acompatibilidade entre sistemas de informacéo,
pelo emprego crescente de normas comuns e de técnicas modernas de
comunicacdo; e uma seletividade e flexibilidade cada vez maiores no
tratamento e nadistribuicdo da informacé&o cientifica e técnica, gragcas aos
novos mecanismos institucionais confiados as organizacgdes cientificas2

O termo “explosdo documentar caracteriza bem o crescimento da
producédo de documentos no mundo nos ultimos anos. O quadro 1 mostra

1 Unisist:Systémed'informatiquemondial, programmeintergouvernemental de 1'Unesco
pour la coopération dans le domaine de l'information scientifique et technologique, PGI:
Programme général d'information.

2.. Unisist. Etude sur la réalisation d' un systtme mondial d' Information scientifique,
effectuée par I'Organisation des Nations Unies pour 1'éducation, la Science et la culture et le
Conseil International des unions scientifiques, p. 151. Paris, Unesco,1971.
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a amplitude deste fendmeno e permite observar as suas tendéncias3.
Ovolume da literatura periédica conhece o mesmo crescimento exponencial.

Esta taxa cresce rapidamente, caracterizando-se por uma aceleracéo
continua nos udltimos anos. contrariamente'a algumas previses de
saturacdo e de retrocesso.

Este fendmeno deve-se. essencialmente, ao desenvolvimento da ciéncia
moderna e da inovacgéo tecnolégica. Pode-se ilustra-lo com o exemplo a
seguir. De acordo com a National Education Association americana, “foi
necessario esperar o ano de 1750 para que a sabedoria humana desde a
época de Cristo fosse duplicada. Uma nova duplicagédo se deu 150 anos
mais tarde, em 1900. A quarta multiplicagdo do conjunto do saber
cientifico aconteceu no decénio de 1950. Em outras palavras, pode-se
afirmar que o conhecimento tecnolégico multiplicou-se por 10a cada 50
anos, apds mais de 2.800 anos. Em 1950, existia no mundo um milhao de
pesquisadores e engenheiros. Em 1900, eles eram cem mil, em 1850 dez
mil e em 1800, mil"4

Na verdade, o efetivo de pesquisadores e cientistas, que constituem a
fonte principal do conhecimento e da informacao cientifica, ndo cessa de
aumentar, atingindo atualmente a casa dos dez milh8es5 Além disso,
agrega-se a comunidade cientifica propriamente dita outro tipo de usuarios,
como os administradores, os chefes de empresa, os industriais, o0s
juristas, os politicos e os educadores, que sao ndo apenas consumidores,
mas cada vez mais produtores de novas informac¢des. A multiplicacédo da
oferta resulta, de acordo com um processo natural, na multiplicacao da
demanda.

Todos os que, de uma forma ou de outra, participam da industria do
saber, isto é, a producao, distribuicdo e consumo de conhecimentos,
pertencem a estes grupos de usuarios.

Pode-se afirmar, em principio, que “toda transferéncia de conhecimentos
equivale a uma transferéncia de informac8es e vice-versa"6 e que a
indastria do saber, cuja razdo de ser é assegurar esta transmissdo de
conhecimentos-informacgdes, continua a crescer rapidamente em um
mundo baseado no progresso cientifico.

Estes fendmenos influenciam a constituicdo dos fundos documentais.
Além do livro e do periddico editados pelos circuitos comerciais tradicionais,
existe uma enorme gama de documentos nao editados de todos os tipos,
cuja difusao é restrita. Sao os relatodrios, as teses, os anais de congressos,
as apostilas de cursos, os estudos e os preprints, entre outros, que formam
0 que se conhece como “literatura subterranea", ou literatura

3. Chiffres donnés dans Unesco, Annuaire statistique 1987, p.5-17. Paris, Unesco,
1987.

4. Cité dans Unisist..., op. cit., p. 11-12.

5. G. Anderla, Unformation en 1985. Une étude prévisionnelle des besoins et des
ressources, p. 14 et 19. Paris, OCDE, 1973.

6. G.Anderla, op. cit., p. 68.
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Quadro 1. A edicao de livros no mundo

Continentes, grandes Edicdo de livros: numero de titulos
regides e grupos

de paises

1960 1970 1980 1985
Total mundial 332 000 521 000 715 500 798 500
Africa 5 000 8 000 12 000 13 500
Américas 35 000 105 000 142 000 158 000
Asia 51 000 75 000 138 000 189 000
Europa (incluindo
a Unido Soviética) 239 000 317 000 411 000 426 000
Oceania 2 000 7 000 12 500 12 000
Paises desenvolvidos 285 000 451 000 570 000 581 500
Paises em
desenvolvimento 47 000 70 000 145 500 217 000
Africa (excluindo
os Estados Arabes) 2 400 4 600 9 000 10 000
Asia (excluindo os
Estados Arabes) 49 900 73 700 134 500 186 000
Estados Arabes 3 700 4 700 6 500 7 000
América do Norte 18 000 83 000 99 000 104 000
Ameérica Latina e Caribe 17 000 22 000 43 000 54 000

[Fonte: Unesco, Annuaire Statistique 1987, Paris, Unesco, 1987, p.5]

nao-convencional. Estes documentos sdo produzidos por organismos
diversos, como institui¢cfes cientificas, universidades, centros de estudo
e de pesquisa, e refletem suas atividades e preocupacdes. Representam,
em geral, avanguarda da informacéo cientifica e sua fonte mais atualizada,
constituindo-se uma forma de comunicacdo direta e privilegiada entre
cientistas. Embora seja impossivel estimar a quantidade destes
documentos, sabe-se que seu numero aumenta de forma consideravel.
Muitos documentos, como artigos e informacgdes da literatura primaria,
sdo idénticos, ou apresentados muitas vezes sob formas diferentes. Este
é o fendmeno da redundancia, que necessita cada vez mais da acao do
documentalista para fazer a sintese e a selecdo da informacao.

Outro fator que complica este problema é a reducgédo extraordinéaria da
vida util de um documento. E o fendmeno da obsolescéncia. Em algumas
areas, os conhecimentos renovam-se com tal rapidez, que se pode dizer
gue um livro esti desatualizado no momento de sua publicagdo. Por esta
razéo, é fundamental atualizar constantemente os fundos documentais,
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0 que representa inUmeras manipulagfes manuais ou automatizadas de
dados.

Os nao-livros, como os discos, as fotografias, as fitas magnéticas, os
videos e qualquer outro tipo de documento que nédo tem o papel como
suporte, aumentam esta massa de documentos e correspondem ao
surgimento de um fendmeno importante de nossa sociedade: a exploséo
do audiovisual e da edicdo eletronica. Este tipo de documento tem um
futuro promissor. Entretanto, o seu tratamento e difusdo séo complicados
porque pressupfem técnicas especificas e canais diversificados.

Para responder a este fluxo incessante de informacg6es, os organismos
que tratam da informacdo desenvolveram-se em trés diregdes: pela
diversificacdo, especializacdo e adoc¢édo de novas técnicas. Esta expansédo
pode levar ao gigantismo, como é o caso das grandes bibliotecas.
A Biblioteca Nacional da Franca possui 36 milhdes de documentos, a
Biblioteca Lenin de Moscou, 72 milhdes, e a Biblioteca do Congresso dos
Estados Unidos, a primeira biblioteca americana, que dobrou seu fundo
documental em um periodo de 20 anos7. Ha, hoje, uma especializacéo
cada vez maior, pela multiplicagdo das func¢fes documentais, do publico
visado e dos setores atingidos. Criam-se organismos novos, COmMo 0S
bancos e bases de dados que armazenam informag¢6es em uma quantidade
impressionante. Em suma, as técnicas transformam-se rapidamente.

A explosdo documental é consequUéncia da explosdo tecnolégica,
principalmente nas areas ligadas as operac¢des documentais: a informética,
as telecomunicacdes e a microedigéo.

A utilizagc8o do computador no tratamento da informacgé&o é um fendmeno
relativamente recente: data de 30 anos. Composto por dispositivos de
entrada e de saida de dados que trabalham com uma rapidez prodigiosa,
de memorias com capacidades quase ilimitadas e de unidades de calculo
Infaliveis, o computador revolucionou o tratamento da informacao. As
conseqUéncias deste fendmeno sdo multiplas: concentragao da informacao
em enormes memoérias, bancos e bases de dados numéricos e/ou
bibliograficos, operacdes extremamente radpidas que permitem todo tipo
de manipulacgdes e inversdo do processo de transferéncia da informacéo.
Nao é mais o usuario nem o documento que se deslocam, mas a informacao.
A interrogacdo das bases pode ser feita a distancia, a partir de terminais
ligados a um arquivo central. O desenvolvimento das novas memarias com
acesso direto permite que o usuario faga consultas imediatas pela pesquisa
on-line.

Além disso, os custos do tratamento automatizado e a logica deste
sistema, que pressupdem urpa cooperacdo entre organismos, traduzem-
se por uma regulamentacdo dos métodos e dos procedimentos que
permitem uma divisdo de tarefas e de produtos. Assiste-se atualmente a
uma transformacdo das estruturas tradicionais centralizadas, fechadas e

7. Worldguide lo librarians, Munich/New York/Londres/Paris, K. G. Sair, 1987.
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opacas, em redes de informacédo transparentes, fluidas e abertas, com
multiplos pontos de acesso. Os novos sistemas de alerta permitem
antecipar-se & demanda com exatidao. A difusado seletiva da informacao,
isto é, o envio de informac8es selecionadas regularmente, de acordo com
critérios especificos, a um usuario determinado, representa um dos
aspectos mais interessantes da aproximacédo entre oferta e demanda da
informacao.

A utilizagcdo do computador permite um grau de exatiddo, que tem
contribuido enormemente para o desenvolvimento da andlise das
necessidades de informacdo e dos comportamentos dos usuarios, e
traduz-se por um progresso qualitativo das relagdes homem-maquina.

O uso conjunto das técnicas de computacéo e das telecomunicacdes -
a telematica - constitui-se um dos elementos primordiais do
desenvolvimento dos sistemas eredes informatizadas. Este desenvolvimento
se da pelas redes especializadas na transmissédo de dados que utilizam a
rede telefénica (os satélites de comunicacéao e as fibras éticas) e pelas redes
gerais ou especializadas de computadores interconectados que permitem
a comunicacao de dados a distancia.

Atualmente, outros meios de comunicacao sao oferecidos as unidades
de informacéo: o telefacsimile, ou transmissdo de textos a distancia; a
comunicagdo direta de pessoas pelos meios que permitem reunides a
distancia ou teleconferéncia, a teleescrita, a interrogacdo a distancia de
bancos de dados e a utilizacdo de circuitos de video. O objetivo destes
instrumentos é aproximar, da melhor forma possivel, o tempo e o espago
entre o usuario e as fontes do saber. “E opinido unanime, a idéia de que
a informacdo automatizada suplantard definitivamente, no decorrer da
décadade 80-90, os procedimentos artesanais que, bem ou mal, asseguram,
atualmente, a transmissao e a difusdo de conhecimentos"8 Sem duavida,
é necessario considerar esta opinido com cuidado, mas esta tendéncia é
irreversivel.

A microedicdo e a microcoépia tiveram um desenvolvimento enorme em
detrimento dos meios classicos, como o papel. Em alguns equipamentos
de computador, os resultados da pesquisa sdo impressos diretamente em
microficha. Este processo é conhecido como Computer Output on
Microform (COM). A enorme reduc¢do do documento original, pela
microforma, suprime os problemas de espaco decorrentes do
armazenamento em papel e facilita a difusdo e a distribui¢cdo de dados.
Pode-se prever um grande desenvolvimento da edi¢cdo e do arquivamento
eletronico de dados que tém como suporte as memédrias 6ticas, como o
videodisco, o disco 6tico numérico e o CD-ROM. Sua enorme capacidade
de memdria reduz enormemente os problemas de armazenamento de
informacgdes. Com estes novos suportes pode-se dispor, também, de
formas de difus@o baratas e de técnicas de busca muito elaboradas.

8. G. Anderla, op. cit.
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A conjuncdo destas técnicas avancadas atenuam dois problemas
essenciais resultantes da “polui¢cdo” da informacéo: o excesso de informacgao
e sua desatualizagao.

Além disso, o desenvolvimento técnico pressupde a realizacdo de um
grande esforco qualitativo. O dominio deste conjunto de técnicas exige a
cooperacao de especialistas de todas as disciplinas. Além do dominio das
ciéncias exatas e de sua aplicacao (informética, pesquisa operacional e
cibernética), é necessario o conhecimento de alguns aspectos das ciéncias
humanas que levam em consideracdo problemas desconhecidos e ainda
pouco estudados do tratamento da informacdo. A psicologia e as ciéncias
do comportamento sao utilizadas para esclarecer os mecanismos humanos
da transferéncia de conhecimentos: os processos de comunicacgao, 0s
processos de aquisi¢cdo, a andlise das necessidades e a interagcdo homem-
maquina. A semiologia e alinguistica permitem compreender os problemas
ligados as linguagens documentérias e a indexag¢ao, bem como a traduc¢éo
automatizada, as analises feitas por computador e a inteligéncia artificial.
As ciéncias da gestao e aeconomia possibilitam compreender a concepgao
e a administracao dos sistemas, pela analise sistémica, avaliar os custos
e desenvolver programas globais. As ciéncias da educacdo permitem
organizar programas adaptados tanto a formacao profissional quanto a
formacdo de usuarios. As ciéncias juridicas e a sociologia sao utilizadas
para o estudo dos aspectos legais e sociais do tratamento da informacgéo.

Forma-se, assim, um saber fundamental de natureza trandisciplinar
que se constitui uma ciéncia nova, paradigmatica, isto é, reconhecivel
pelo seu corpus tedrico, com um consenso sobre seu objeto, sobre seus
meétodos e procedimentos. “Ciénciaconvergente”,a procura de um “principio
que buscara os conhecimentos através de uma visdo global onde cada
conhecimento estara situado com exatidao e onde as relagdes com os
outros serdao compreendidas com clareza"9. As ciéncias da informacéo,
apesar de encontrarem-se ainda no seu inicio e hesitarem muitas vezes em
formalizar teoricamente a aplicacdo de suas pesquisas e o resultado de
suas observagdes, demonstram uma fecundidade telrica e pratica
extraordinarias.

A diversidade e a complexidade das operagdes sucessivas exigidas pelo
tratamento da informacao justificam esta abordagem interdisciplinar.
Fazer documentacdo nédo significa armazenar de forma légica um certo
numero de documentos. A documentacdo é memoria, selecao de idéias,
reagrupamento de nocdes e de conceitos, sintese de dados. E necessario
selecionar, avaliar, analisar, traduzir e recuperar documentos capazes de
responder a necessidades especificas que mudam continuamente. Estas
necessidades variam de acordo com o dominio do saber, com o estado dos
conhecimentos, com a natureza dos usuarios e com seus objetivos.

9. F. Russo, La pluridisciplinarité, Etudes , vol. 338, n°5, p.771, mai 1973.
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Estimativa Preliminar

£1
Aquisicao Transferéncia da Informacgéo
Obtencéao para um Suporte
Tratamento Material dos
Documentos (Registro etc.)
Tratamento Intelectual Tratamento Material
dos Documentos dos Documentos
(Armazenamento, Conservagao etc.)
Pesquisa dos Documentos
Difusédo Seletiva da para a Informacgéo %
Informagéo (DSI) e Confecgdo dos Reprodugéo
Produtos Documentais
Publicagéo Consulta Empréstimo

Figura 2. Cadeia das operagdes documentais (de acordo com a Association des
DocumentalistesetBibliothécairesSpécialisés(ADBS)) Manueldubibliothécaire-documentaliste
travaillant dans les pays en développement, 2.ed. Paris, PUF.1981
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Elas estdo fundamentadas na proposicao de que a informacédo recebida
deve ser confiavel, atual e imediatamente disponivel.

Isto pressup6e um trabalho consideravel, estruturado de acordo com
um conjunto de operagdes conhecidas como “cadeia documental”. Estas
operacgdes sao ligadas umas as outras, de tal forma que cada uma depende
da que a precede, de acordo com a ldgica do processo. Numa das
extremidades da cadeia entram os documentos que serdo tratados. Na
outra extremidade, aparecem os resultados deste processo, os produtos
documentais, que podem ser simples ou muito elaborados, como referéncias
e descricao dos documentos, instrumentos de pesquisa, publicacfes
secundarias e terciarias. A figura 2 ilustra o encadeamento das tarefas
documentais.

A coleta de documentos, primeiro elo da cadeia, € a operagdo que
permite constituir e alimentar um fundo documental ou o conjunto de
documentos utilizados por uma unidade de informacdo. Esta operagao
prevé a localizagcdo dos documentos, a selecdo e os procedimentos de
aquisicdo (gratuita ou paga). A coleta pressup8e que o responsavel esteja
regularmente informado sobre a evolugéo dos conhecimentos e sobre a
producéo da area de especializacdo e que a unidade de informacéo esteja
integrada no circuito cientifico nacional e internacional, formal e informal.
Quando se trata de publicagdes editadas comercialmente, a coleta baseia-
se em diversas fontes, relativamente confiaveis e acessiveis, como o
deposito legal das bibliografias nacionais, os catalogos de editores, os
indices, as bibliografias de todo tipo e os repertérios. Quando se trata de
literatura ndo-convencional, abusca das fontes toma uma forma diferente.
Além de o documentalista conhecer os organismos e os especialistas que
produzem estas fontes, ele necessita organizar uma rede de trocas e de
aquisicao sistematicas, o que significa estar integrado no meio cientifico.

Além disso, a aquisicdo nao se faz ao acaso, mas em func¢do de uma
politica estritamente ligada aos interesses e aos objetivos da unidade de
informacao. Aselecao que precede aaquisigao pressupde um conhecimento
muito preciso da demanda e de sua evolucao.

Procede-se, entdo, as operacfes de controle e registro material do
documento. Depois do registro provisério ou definitivo, inicia-se o
tratamento intelectual: descri¢cdo bibliografica, descricao do conteddo,
armazenamento ou arquivamento, pesquisa e difusdo. Todas estas
operacbes tém por objetivo encontrar imediatamente a informacéao
necessaria para responder a demanda.

O primeiro passo é identificar o documento. Este é o objetivo da
descricdo bibliografica ou catalogacdo, que registra as caracteristicas
formais do documento como autor, titulo, fonte, formato, lingua e data de
edicdo. Estes dados sdo registrados em uma nota bibliografica que é a
identidade do documento.

A etapa seguinte é a descricdo de conteddo, chamada também de
analise documentaria. Suas principais operacfes sao a descrigcdo das
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informacgdes que o documento traz e a traducao destas informacdes na
linguagem do sistema. O que aconteceria se o contelido do documento
fosse descrito por uma linguagem natural, ou livre? O resultado seria a
incompreensao e a confusao como conseqiéncia da ambiglidade e da
rigueza da linguagem natural, na qual as palavras ndo tém o mesmo
sentido para todos. Como responder a uma questéo, se ela é colocada em
uma linguagem diferente de sua resposta? Para minimizar esta dificuldade
semantica, procede-se a uma traducdo dos termos da pergunta e dos
termos do documento que contém a resposta em uma linguagem comum,
univoca, isto é, que tem o mesmo sentido para todos que a utilizam: a
linguagem documental. Como a linguagem natural, ela é composta de um
léxico (conjunto de termos conhecidos, de acordo com o0s sistemas e as
épocas em que foram criados, como palavras-chave, descritores, notacgdes
ou indices) e de uma sintaxe (ou conjunto de relagdes entre as palavras,
que podem ser um simples plano de classificagdo ou um conjunto
complexo de relagdes). O Iéxico e a sintaxe destas linguagens apresentam
duas particularidades préprias ao tratamento documental. Por um lado,
o vocabuléario é purificado de tudo que possa complicar seu sentido: a
ambiguidade de forma e significado, a sinonimia, a pobreza informativa e
a redundancia. Por outro lado, ele é fixo: seu uso e suas rela¢fes séo
codificados e nao podem ser modificados. Desta forma, obtém-se um
instrumento relativamente estavel, que pode ser modificado, se for
necessario. A descrigao de conteddo pode ser mais ou menos aprofundada
conforme as necessidades.

O nivel mais elementar da descri¢cdo de conteudo ¢ a classificagcédo, que
determina o assunto principal do documento e algumas vezes alguns
assuntos secundarios. Estes assuntos serdo traduzidos para as palavras
apropriadas da linguagem documental. Em algumas bibliotecas né&o-
especializadas, a classificacdo é a Unica forma de descrigcdo de conteddo
utilizada. Para tal, utilizam-se os sistemas de classificagdo enciclopédicos
ou muito gerais. O objetivo é classificar as informacgfes de acordo com um
numero restrito de categorias e ordenar os ficharios de forma a se
encontrar rapidamente o documento que contém estas informacgdes.

A indexacao é uma forma de descricao mais aprofundada e consiste em
determinar os conceitos expressos em um documento, em func¢édo de sua
importancia para o sistema, e representa-los de acordo com os termos
adequados da linguagem documental. Esta operacdo pressupde um
conhecimento do assunto do documento e uma definigcdo precisa do nivel
de informacao a ser preservado de forma a responder as necessidades dos
usuarios.

Por fim, a condensacédo permite restringir aforma inicial do documento
em um resumo, de tamanho e tipo variaveis de acordo com o nivel de
analise, o valor do documento e o sistema utilizado. O resumo permite
facilitar seu registro na memodria e reduzir o tempo de consulta.
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possibilitando ao usuario conhecer rapidamente as informacgdes contidas
no texto do documento.

A partir destas operagdes, o documento e a informacao que ele contém
sado representados por uma nota bibliografica, que é incorporada a
memoria de armazenamento e pesquisa do sistema: o fichario tradicional
(ou catalogo) ou o fichario de cartdes perfurados, cadavez menos utilizado,
e substituido pelos sistemas automatizados em suportes legiveis por
computador, como fitas magnéticas, disquetes e discos rigidos.
O documento propriamente dito seraarmazenado em um local determinado
de acordo com o método utilizado pela unidade: por tipo de documento,
formato, autor (classificagcao alfabética), assunto (classificagao sistematica)
ou ordem de chegada (classificagao cronolégica). O armazenamento é uma
operagdo material que permite apenas localizar o documento. Uma
identificacdo colocada no documento, o numero de chamada, materializa
esta localizagéo.

*Os documentos, ou ao menos os documentos textuais, podem ser
armazenados na sua forma original, em microforma, em suporte magnético
ou ainda em suporte 6tico. A utilizagdo das microformas desenvolveu-se
nas décadas de 70 e 80. As vantagens desta forma de armazenamento, que
permitem a economia de espaco de até 95%, em alguns casos, a reducao
de peso, a possibilidade de duplicar a colegcdo de forma imediata e a sua
facilidade de difusao, justificam os inconvenientes de leitura e de
conservacgao que existem, mas que sdo suscetiveis de aperfeicoamento. Os
suportes magnéticos apresentam igualmente grandes vantagens, como a
grande capacidade de armazenamento e 0 acesso rapido a informacao,
mas sua duracao é pequena, e, além disso, seu contetdo limita-se ao texto
e ao grafico. Entretanto, as memoarias 6ticas que serdo certamente os
meios de gestao da informacado do futuro permitem armazenar, em um
mesmo suporte, texto, imagem e som.

As operacdes de pesquisa documental, também chamadas de “selecao”,
efetuam-se a partir da memoaria, e nao a partir do estoque de documentos.
A pesquisa e a difusdo da informacédo sdo o fundamento dos servigos
oferecidos aos usuarios e a razao de ser da unidade de informacdo. A
pesquisa manual (em catalogos de fichas), ou automatizada (na meméria
de um computador) pode ser realizada na forma retrospectiva (no conjunto
do fundo documental de forma a recuperar todos os documentos capazes
de responder a uma pergunta corrente) e naforma seletiva ou combinatoéria.
A difusdo da informacao pode se dar pelo fornecimento do préprio
documento, pelo fornecimento de referéncias por meio de documentos
“secundarios”, como as bibliografias, e pela prestacdo de informacdes
extraidas e apresentadas em documentos de avaliacdo e sintese ou
documentos “terciarios”. A difusdo pode ser permanente, ocasional ou
personalizada, de acordo com as necessidades do usuéario. Pode ser ainda
feita na unidade de informacao, ou em domicilio. Cada forma de prestacao
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destes servigos supde modalidades diferentes, formas especificas e publicos
diversos.

Quase todas estas operacfGes podem ser realizadas com o auxilio do
computador. Podem ser realizadas operacdes de forma automatizada, a
uma grande velocidade, que podem suprimir as duplicagdes de trabalho
€ 0S processos manuais repetitivos, como a entrada e a selecdo dos dados
bibliograficos em um formuléario legivel por maquina ou diretamente por
meio da leitura automatizada de textos (leitura 6ética); o controle e a
verificacdo; a indexacdo automatica, a partir de um tesauro armazenado
no computador; o armazenamento de dados em arquivos e a pesquisa
documental de acordo com diversos critérios e métodos; a edicdo de
produtos documentais, especialmente os “indices" e aresposta a perguntas.
Outras tarefas que serédo logo automatizadas sao a condensacao de dados
e a traducgado. As pesquisas atuais no campo da inteligéncia artificial (IA)
e a aplicagcdo dos sistemas especialistas no campo da informacao
apresentam grandes perspectivas. O computador pode ser utilizado
também para gerenciar a aquisi¢cdo e na gestdo contabil.

De acordo com sua vocacgdo, as unidades de informacao estdo ligadas
mais particularmente a uma das func¢des da cadeia documental que
consiste de: a) armazenamento e consulta no local, como as bibliotecas
tradicionais com vocacado de preservar o patrimdnio; b) descricdo de
conteudo e difusdo, como os centros e servigcos de documentacgdo; c)
analise e extragcdo da informacdo contida nos documentos, como 0s
centros de informacao, os bancos de dados, os centros de analise e de
contato e os centros de avaliacéo; d) recenseamento de fontes de informacéo,
como os centros de referéncia e de orientacéo.

Embora as tarefas documentais articulem-se de forma légica, ndo é
necessario que todas sejam executadas pelo mesmo organismo. Existe
atualmente uma diversificacdo constante dos organismos de tratamento
da informacgdo - conseqUéncia da explosdao da oferta e da demanda de
informacéo. O usuéario que frequentava a biblioteca sem pressa para fazer
pesquisas em um catalogo manual foi substituido pelo homem apressado
gue exige uma informacéo atual, verificada e fornecida nos seus minimos
detalhes, em domicilio.

Os servigos e produtos de informag¢do multiplicam-se e diferenciam-se
a partir da diversificacdo dos usuéarios. A proliferacdo de termos que
designam as diversas unidades de informacéao traduz a enorme riqueza da
informacdo documental. Entre estes organismos, pode-se citar as
bibliotecas, os arquivos, as bibliotecas especializadas, os centros ou
servigos de documentacédo, os centros ou servi¢cos de anélise da informacéo,
0s servigos de contato, os bancos e bases de dados, as mediatecas, os
servigos de orientacao e os servigos de compilacdo de dados. Na realidade,
estas unidades diferenciam-se entre si, de acordo com o aspecto da cadeia
documental que priorizam. Pode-se considerar que existem trés ramos de
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atividades principais: a conservacdo e o fornecimento de documentos
primarios: a descricdo de conteudo e sua difusdo, acompanhada pelo
fornecimento de referéncias e pela indicagdo das fontes ou documentos
secundarios; eo fornecimento de informacdes a partir de dados disponiveis
ou documentos terciarios. Na pratica, esta distingdo corresponde a
prestacao de servigos diversos e de produtos cada vez mais elaborados,
destinados adiferentes usuarios. Um estudante, por exemplo, que prepara
uma tese de quimica deve dirigir-se a um centro de documentacgao
especializado para informar-se sobre o que existe no assunto que lhe
interessa e deve consultar ele proprio os documentos em questdo. Um
engenheiro que deseja saber o tltimo resultado de uma analise pode obter
esta informacgdo por meio de um servico de analise de dados em forma de
informacdo pontual e imediatamente utilizavel. A figura 3 apresenta
alguns canais de difusdo da informacao.

Enquanto as bibliotecas de conservacao existem desde a Antiglidade
(a historia perpetua a meméoria da fabulosa Biblioteca de Alexandria, que
conservava mais de 700 mil rolos de papiro no ano de 48 A.C.), os centros
de documentacgdo respondem a preocupac¢fes mais atuais de sinalizagdo
de uma literatura que se tornou muito numerosa e de dificil acesso para
ser recuperada diretamente pelo usuario. Neste sentido, os centros de
documentacao vém especializando-se e estao ligados aos organismos mais
variados, como empresas, universidades, administracdes e instituicfes
publicas. Atendem a grupos de usuarios muito especializados, algumas
vezes extremamente reduzidos. O ndmero de unidades de informacao -
mais de 100 mil no mundo inteiro - mostra a que ponto este sistema de
alerta e pesquisa da informacéo tornou-se indispensavel.

As unidades do terceiro tipo sao mais recentes. Elas tém como func¢ao
responder, de forma réapida e segura, a questdes muito especializadas,
fornecendo uma informacao selecionada, verificada, avaliada e apresentada
em forma de produtos como analises, sinteses e estudos de tendéncias. Os
servigcos de orientacdo, de intercambio e de contato, encarregados de
dirigir o usuario as fontes de informacédo que lhe interessam correspondem
a outra tendéncia atual.

Na realidade, se as unidades de informacado privilegiam uma funcgéo,
elas ndo excluem totalmente as outras. E por esta razdo que 0s servicos
de documentacdo dispdem muitas vezes de uma biblioteca que fornece
também documentos secundarios.

Conservacao, documentacdo e informacgao constituem os po6los de um
conjunto complexo de organismos que possuem denominacgdes variadas,
com func¢des que se complementam. Desta forma, criaram-se redes de
informacédo que concebem grandes sistemas integrados em nivel nacional
e internacional. A nocao de rede, isto é, sistema de cooperacdo e de
compartilhnamento de tarefas, ndo € nova, mas apoiou-se consideravelmente
nas novas técnicas de tratamento da informacdo (informatica e
telecomunicacfes). A interconexao pode ser feita em varios niveis -
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Figura 3- Alguns canais de difusdo da informacao.
services d'information, p.8 Paris, Unesco, 1977).

(Manuel pour les systémes ei
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territorial, funcional e setorial - e pode se sobrepor e se justapor,
constituindo uma malha de trocas integradas. Existem redes especializadas
em uma das func¢bBes documentais: aquisicdo, catalogacado coletiva,
armazenamento cooperativo (geralmente em microforma), armazenamento
e elaboracédo de dados. Estas fun¢des podem ser oferecidas em cooperacéo,
de acordo com os procedimentos adotados pelos integrantes do sistema.
As redes especializadas em uma disciplina, ou em um ramo de atividade,
compreendem unidades especializadas em um setor do conhecimento,
como medicina, ciéncias da terra, ou em uma atividade econdmica ou
industrial. Algumas redes sdo dirigidas a uma categoria especifica de
usuarios, como, por exemplo, as pequenas e médias empresas, ou a
administracao.

Atualmente, alguns grandes sistemas de informacdo com estruturas
mais ou menos centralizadas coordenam a informagcdo mundial em seu
campo de especialidade. O INIS, porexemplo, especializado em informacéo
nuclear, cobre a literatura deste assunto por intermédio de 68 centros
nacionais e internacionais e 13 organizagdes internacionais. O Medlars
(Medicai Literature Automatic Retrieval System), especializado em
medicina, esta implantado em 85 paises. O Euronet, cujo objetivo era
permitir o acesso a bancos de dados cientificos e técnicos aos paises da
Comunidade Econémica Européia, foi progressivamente substituido, a
partir de 1984, pela interconexao de redes publicas de comutacgao de
pacotes dos diferentes paises europeus. Entretanto, as acbes de
coordenacgado e de troca para as bases e bancos de dados continuam a
realizar-se pela organizacdo Euronet-Diane.

A envergadura destes sistemas e a amplitude dos obstaculos - de
carater politico, juridico, financeiro, humano, econémico e linguistico -,
que devem ser ultrapassados, demandam o apoio das autoridades
governamentais e uma vontade politica coordenada.

O tratamento da informacéo feito de forma cooperativa traduz-se na
racionalizagcao e na estruturacao constante das instituicdes nacionais, de
forma a integrar-se em um sistema. Qualquer esfor¢co neste sentido
pressupde considerar o desenvolvimento do tratamento da informacéao
dentro de um planejamento global nacional. A concepcédo e a consolidacdo
de um sistema nacional de informacgado, geralmente assumida por um
organismo publico, deve passar por dois estagios essenciais: a definigcao
das linhas gerais do sistema em func¢do das condi¢des nacionais e o
reforco da infra-estrutura de informacao.

A estas novas tarefas correspondem novas exigéncias. Para dominar a
informacao ja nao é suficiente o saber profissional baseado apenas nos
conhecimentos técnicos do livro (biblioteconomia) ou do documento
(documentacao). Além disso, é necessario recorrer a disciplinas mualtiplas.
Desta forma, abre-se um vasto campo de pesquisa que nédo esta tao longe
das praticas profissionais como pode parecer. Na realidade, os
pesquisadores das ciéncias da informacdo apdiam-se em métodos e em
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observacgdes que necessitam da participacdo das unidades de informacéo.
Por estar em contato direto com as operacfes técnicas e com 0S USUarios,
estas unidades fornecem elementos de estudo e dados, bem como
possibilidades de experimentagdo indispensaveis a formulagdo e a
verificacdo de teorias. O impacto da pesquisa no tratamento da informacéao
traduz-se por uma rapida evolucao dos procedimentos e das técnicas.
Todo especialista de informacdo de qualquer nivel vé seu trabalho
diretamente subsidiado e moldado pela contribuicdo da anéalise
fundamental.

A evolucdo dademanda e a necessidade de passar da fase de fornecimento
de documentos ou de referéncias a prestacao de informacgdes transformaram
a profissdo. As funcdes dos profissionais da informacéo diversificaram-se
e se especializaram. As fronteiras que os separam dos cientistas se
atenuaram e evoluiram no sentido de uma melhor compreenséo reciproca.
O profissional de informacdo necessita de novas competéncias em
linglistica, em informatica, em légica e, naturalmente, no assunto tratado.
E possivel analisar apenas o que se compreende. Dois fatos traduzem esta
interacdo necesséaria. Por um lado, um dos grandes objetivos dos
especialistas de informacédo é o desenvolvimento de aptiddes e técnicas
documentais basicas pelos usuarios, adquiridas mediante uma formacao
apropriada. Por outro lado, o especialista de informacdo deve ter uma
dupla qualificagdo - em técnicas documentais e no dominio, ou assunto
que ele trata - bem como uma formacao continua para atualizar os seus
conhecimentos.

Reforcado pelo pessoal executivo e apoiado pelo pessoal de formacao e
de pesquisa, o corpo profissional apresenta perfis extremamente diversos,
algumas vezes mal definidos: analistas, indexadores, catalogadores,
analistas especializados, difusores de informacéo, analistas de sistema,
generalistas, técnicos e agentes de contato, que completam e enriquecem
as atividades tradicionais do bibliotecario e do arquivista. Entretanto,
uma mesma preocupacdo os une: assegurar de forma eficaz o acesso a
informacao, ao conhecimento, ao maior niumero possivel de usuarios; e
preservar a informacao de fatores de degradacédo (detenc¢ado, ignorancia,
deformacédo, subordinacdo ideoldgica, segredo e censura).

Estes especialistas da informacéo, cujo desenvolvimento e harmonizacéo
sdo uma das principais tendéncias da sua profissdo, necessitam de
programas de educacao e de formacao diferenciados, ainda insuficientes,
sobretudo nos paises pouco industrializados. Neste sentido, a cooperacgao
internacional, feita através das grandes organiza¢des internacionais,
como as Nacbes Unidas e suas agéncias especializadas, ou por acordos e
convencdes bilaterais e multilaterais entre paises, desenvolveu-se de
véarias formas. Estd sendo empreendido um esforgo importante no que diz
respeito aos paises em desenvolvimento, com a realizagdo de programas
de formacao local ou em paises tecnicamente mais avang¢ados, ou pelo
envio de pessoal qualificado, e por meio de assisténcia financeira - sem
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falar do fornecimento de documentos e de equipamentos. Qualquer
pessoa que deseje formar-se em técnicas de informacdo deve poder
beneficiar-se das possibilidades oferecidas por uma rede de formacéao
cada vez mais densa.

As profissdes da informacgao apresentam caracteristicas comuns, apesar
de suas diferencas técnicas. O especialista da informacédo - instrumento
de comunicacdo e de contato, cuja curiosidade e espirito critico sao
constantemente solicitados e postos a servigo da coletividade - deve ser
reciclado periodicamente. Sua Inteligéncia é estimulada pela amplitude
das tarefas e das necessidades dos usuarios. Este profissional exerce uma
carreira nova, de grande atualidade, cujo papel intermediario entre a
ciéncia e a consciéncia é fundamental. A solucdo do desafio langado pela
explosdo documental estda em grande parte em suas maos.
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Os tipos de
documentos

Um documento é um objeto que fornece um dado ou uma informacéo. E
0 suporte material do saber e da memoria da humanidade. Entretanto, é
possivel buscar informac¢fes em outras fontes, como, por exemplo,
solicitando um esclarecimento a uma pessoa ou a um organismo,
participando de uma reunido ou conferéncia, visitando uma exposic¢éo,
ouvindo um programa de radio ou assistindo a um programa de televisao.
Mas estas fontes rednem, na sua maioria, informacgfes a partir de
documentos.

Existe uma grande variedade de documentos. O especialista de
informacdo deve conhecer bem suas caracteristicas e ser capaz de
identificar a categoria a que pertence cada um, de forma a poder trata-los
e utilizad-los convenientemente.

Caracteristicas

Os documentos podem diferenciar-se de acordo com suas caracteristicas
fisicas e intelectuais. As caracteristicas fisicas sdo o material, a natureza
dos simbolos utilizados, o tamanho, o peso, a apresentacédo, a forma de
producao, a possibilidade de consulta-los diretamente, ou a necessidade
de utilizar um aparelho para este fim e a periodicidade, entre outras.
As caracteristicas intelectuais sdo o objetivo, o conteddo, o assunto, o tipo
de autor, a fonte, a forma de difusdo, a acessibilidade e a originalidade,
entre outras.
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Caracteristicas fisicas

Todas as caracteristicas fisicas de um documento influem na sua forma
de tratamento. O peso, o tamanho, a mobilidade, o grau de resisténcia, a
idade, o estado de conservac¢ao, a unicidade, a raridade ou multiplicidade
sdo fatores que determinam a escolha e a analise de um documento.

Natureza

De acordo com sua natureza, os documentos distinguem-se em textuais
e ndo-textuais, o que determina o tipo de informacéao que eles transmitem.
Cada uma destas categorias compreende uma grande variedade de
documentos.

Os documentos textuais apresentam essencialmente as informacdes
em forma de texto escrito. Sdo os livros, os periodicos, as fichas, os
documentos administrativos, os textos de leis, os catalogos, os documentos
comerciais e as patentes, entre outros.

Os documentos nao-textuais podem ter uma parte de texto escrito, mas
o0 essencial de suas informagdes é apresentado em outra forma. Estes
documentos devem ser vistos, ouvidos ou manipulados. Os principais
documentos néo-textuais séo:

- os documentos iconograficos ou graficos: imagens, mapas, plantas,
gréaficos, tabelas, cartazes, quadros, fotografias em papel e slides:

- os documentos sonoros: discos e fitas magnéticas:

- 0os documentos audiovisuais que combinam som e imagem: filmes,
audiovisuais, fitas e videodiscos;

- 0os documentos de natureza material: objetos, amostras, maquetes,
monumentos, documentos em braile e jogos pedagdgicos:

- os documentos compostos, que reinem documentos textuais e nao-
textuais sobre um mesmo assunto, como os livros acompanhados de
discos;

- 0s documentos magnéticos utilizados em informatica, isto é, os
programas que permitem efetuar céalculos, fazer gestdo de arquivos e
simulacées;

- os documentos eletronicos utilizados em informatica. Veiculam texlo,
imagem e som. Sdo os documentos do futuro.

Materiais

O material é o suporte fisico do documento. A natureza e o material tém
caracteristicas distintas. Um documento de natureza iconogréafica, como
uma fotografia, pode apresentar-se em dois suportes diferentes: o filme
negativo e a tiragem em papel. Os materiais tradicionais, como a pedra, o
tijolo, a madeira, o 0sso e o tecido foram suplantados, ao longo da historia,
pelo papel - que continua a ser o suporte mais comum. Mas a inovagao
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tecnologica fez surgir novos suportes cada vez mais difundidos, como o
plastico utilizado nos discos, os suportes magnéticos utilizados nas fitas
cassetes, discos e fitas de computador, discos e fitas de video, os suportes
quimicos fotossensiveis utilizados nos filmes, nas fotografias e nas
microformas. Nos ultimos anos, um novo suporte comegou a surgir: as
memoérias 6ticas ou documentos de leitura a laser como o videodisco, o
disco otico-magnético, o disco 6tico-numérico (DON) e o disco compacto
apenas para leitura (CD-ROM). As tecnologias 6ticas permitiram o
desenvolvimento de suportes informatizados com maior capacidade de
armazenamento e duragdo que 0s suportes magnéticos. As memorias
Oticas tém suportes fisicos variados: o vidro, o aluminio e o polimero
utilizados no DON; o pléastico, o metal e o PVC, utilizados no videodisco:
o macrolon, o aluminio e o plastico utilizados no CD-ROM. As propriedades
fisico-quimicas dos materiais influenciam as condi¢des de conservacéo e
de utilizacdo de documentos.

Forma de produc¢éo

De acordo com sua forma de produc¢éo, os documentos podem distinguir-
se em brutos e manufaturados. Os documentos brutos sdo objetos
encontrados na natureza, como as amostras de terra, 0os minerais, as
plantas, os 0ssos, os fésseis e os meteoritos. Os documentos manufaturados
sdo objetos fabricados pelo homem. Podem ser objetos produzidos artesanal
ou industrialmente como os vestigios arqueoldgicos, as amostras e os
protétipos, ou criagfes intelectuais, como os objetos de arte, as obras
literarias, artisticas, cientificas, técnicas e os documentos utilitarios,
fabricados a mao ou por meio de maquinas.

As principais técnicas de producdo sdo a gravura, a litografia, a
imprensa, a duplicacdo e os procedimentos fotograficos elétricos ou
fotoelétricos. Os documentos podem ser produzidos em pequena ou em
grande escala.

As inovacgles técnicas e o uso de novos materiais tém modificado
consideravelmente a forma de producédo dos documentos manufaturados,
bem como seu uso. Os meios de producdo sdo atualmente mais
diversificados e mais simples, além de serem mais difundidos e mais
potentes, o que permite uma produc¢ao maior.

Areprografia permite duplicar facilmente os documentos, multiplicando,
desta forma, as possibilidades de acesso e de difusdo reservadas até bem
pouco tempo a uma minoria.

A microedicado é a edigcdo de documentos em formatos extremamente
reduzidos, tendo coino suporte um filme, uma ficha ou um cartao. Apesar
de ter certos inconvenientes, esta forma de edi¢cdo traz vantagens
consideraveis nareducéo de peso, de espaco, e nafacilidade de distribuicao
e de duplicacéo, simplificando o funcionamento das unidades de informacgao
e a circulacado da informacéo.
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O registro da informacao nas memaoarias 6ticas é feito com a utilizagao
da tecnologia do laser. O principio geral do registro do som e da imagem
€ 0 mesmo para o CD-ROM ou para o DON. A informacéo é registrada em
uma matriz original ou masterem forma de dados numéricos, digitais ou
digitalizados. Os discos sdo produzidos a partir desta matriz. As técnicas
de impressao, de leitura e as normas adotadas pelos fabricantes sdo muito
diversificadas.

Um mesmo documento, textual ou iconogréafico pode apresentar-se em
formato normal e em microforma, ou ainda em disco magnético ou 6tico.
Portanto, é possivel escolher o formato que apresenta as melhores
condic¢bes de aquisicao, de conservacgao e de utilizagdo. O uso da informéatica
no tratamento de textos, de imagens e de dados facilita e acelera
consideravelmente a producdo de documentos que podem ser transmitidos
a distancia.

Modalidades de utilizagao

As modalidades de utilizagdo constituem também um critério essencial
na escolha dos documentos. Alguns podem ser utilizados diretamente pelo
homem, outros necessitam de equipamentos especiais. As microformas so6
podem ser lidas por meio de aparelhos de leitura especiais. Os documentos
audiovisuais podem ser utilizados somente com o auxilio de aparelhos de
projecao de imagens e de reproducao do som. As memarias magnéticas de
computador sdo acessiveis somente com equipamentos de informatica. As
memorias oOticas podem ser lidas em microcomputadores profissionais,
com interface apropriada para tal. A unidade de informacdo que utiliza
documentos deste tipo deve dispor de aparelhos em numero suficiente.
Além disso, é necessario prever a sua manutencdo. O custo destes
equipamentos estd diminuindo rapidamente. Eles sao cada vez mais
comuns e sua utilizacdo é bastante féacil.

Periodicidade

A periodicidade é uma caracteristica importante, principalmente para
os documentos textuais. Alguns documentos sao produzidos apenas uma
vez. Outros sdo produzidos em série. Uma publicagcdo seriada é um
documento que aparece em volumes ou fasciculos sucessivos, aintervalos
mais ou menos regulares: séo as colegdes de obras, os relatdrios periddicos,
as revistas e osjornais. O conteddo de cadaedicdo é diferente. Entretanto,
a apresentacao fisica dos documentos, seu titulo e outras caracteristicas
sdo iguais.

As revistas e 0s jornais sdo conhecidos como periddicos, porque
aparecem, em principio, aintervalos definidos e regulares. Sua periodicidade
pode variar de 24 horas a um ano. E importante conhecer a periodicidade
das revistas para poder controlar sua chegada na unidade de informacéo.



Os tipos de documentos

Colecdes

As colecbes sdo uma outra forma de agrupar os documentos.
Sua periodicidade é irregular. Os documentos que pertencem a uma
mesma colegcdo tém a mesma forma, geralmente o mesmo objetivo, e um
conteludo diferente, relativo a um mesmo tema, identificado por um titulo
ou por uma designacgédo propria da colegao. Muitas vezes, cada documento
recebe um numero de ordem na colegdo. Existem cole¢gdes de documentos
sonoros, de fotografias em papel, de diapositivos e de outros tipos de

documentos nao-textuais, bem como cole¢des de documentos textuais.
Fomxa de publicacao

A forma de publicacdo permite estabelecer uma distingdo entre os
documentos publicados e os ndo-publicados. Os primeiros séo distribuidos
comercialmente e podem ser comprados por qualquer pessoa na instituicéo
que os produziu, geralmente especializada nesta atividade, como as
editoras ou as livrarias. Os documentos nao-publicados nédo sao
comercializados e sua difusao é, em geral, restrita. Constituem a chamada
“literatura subterranea" ou “literatura nao-convencional”, ou ainda
“literatura cinzenta". Alguns sdo manuscritos ou datilografados, outros
sdo produzidos por processos de duplicagdo, ou impressos. Sua tiragem
é sempre limitada. Sdo muitas vezes documentos de trabalho, teses e
relatérios de estudos ou de pesquisas, reservados ao uso particular do
autor ou ao uso interno das instituicbes que os produziram. Estes
documentos podem sofrer alteragdes.

Os documentos nao-publicados tém um papel importante na pesquisa,
na administracdo e nas atividades de producédo e de servigcos. Algumas
vezes sao publicados com muito atraso. Seu valor esta no seu conteado,
bem como na sua atualidade. S&o um meio de informacédo importante e
muitas vezes Unico em algumas areas do conhecimento. Sdo documentos
de dificil acesso, porque sua producdo é dispersa, porque nao sao
publicados e muitas vezes nao sao repertoriados. Alguns deles permanecem
secretos durante um determinado periodo e sdo acessiveis apenas a um
numero restrito de pessoas autorizadas, como alguns documentos militares,
politicos, administrativos e comerciais. Outros sado limitados por sua
forma de producgao e por sua tiragem limitada, como, por exemplo, as teses
ndo publicadas. Estes documentos devem ser sistematicamente
procurados, mediante contatos pessoais com o0s autores ou com o0sS
organismos produtores.

Alguns documentos de carater pessoal e familiar sdo protegidos por
disposi¢cdes que proibem a sua divulgacdo antes de um determinado
periodo.

Os documentos manuscritos produzidos no dia-a-dia, como as cartas,
as notaseas faturas, sdo, em geral, conservados porrazdes administrativas,
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ou como prova. Podem adquirir um valor histérico independente de sua
funcéo inicial, da mesma forma que os rascunhos e as notas.

Caracteristicas intelectuais

As caracteristicas intelectuais de um documento permitem definir seu
valor, seu interesse, o publico a que se destina e a forma de tratamento
da informacao.

Objetivo

O objetivo de um documento, ou a razdo pela qual foi produzido varia
muito. Um documento pode ser produzido para servir como prova, ou
testemunho, para preparar outro documento, para expor idéias ou
resultados, para o trabalho, para o lazer, para o ensino, para a publicidade,
ou para a divulgacéo e ainda para garantir os direitos de uma pessoa ou
de uma coletividade.

Grau de elaboracao

O grau de elaboragdo de um documento permite estabelecer uma
distingao essencial entre documentos primarios, secundarios e terciarios.

Os documentos primarios séo os originais, elaborados por um autor.

Os secundarios sao aqueles que se referem aos documentos primarios
e que ndo existiriam sem estes. Trazem a descricdo dos documentos
primarios. Sao as bibliografias, os catalogos e os boletins de resumos,
entre outros (ver o capitulo "As bibliografias e as obras de referéncia: a
literatura secundaria”).

Os terciarios sao aqueles elaborados a partir de documentos primarios
e/ou secundarios. Reunem, condensam e elaboram a informacéo original
na forma que corresponde as necessidades de uma categoria definida de
usuarios. Sdo as sinteses e os estados-da-arte, entre outros (ver o capitulo
“Os servigos de difusdo da informacéao").

Conteudo

O conteddo de um documento pode ser avaliado a partir do assunto
tratado, da forma de apresentacado, da exaustividade, da acessibilidade,
do nivel cientifico, do grau de originalidade e de novidade, da idade das
informac6es, em funcao da data de publicagcdo do documento, e ainda do
fato de o documento ter, em parte, ou essencialmente, dados numéricos.

Todos estes critérios sdo relativos: um documento pode nao trazer
nenhuma informacédo nova, mas ser apresentado de forma mais clara e
mais acessivel a determinado publico. Um documento antigo pode ter seu
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conteddo completamente desatualizado, mas ser um testemunho
importante de sua época. Em cada atividade de informacéo, é necessario
estabelecer os critérios mais importantes para avaliar cada documento.

Origem

A origem, a fonte e o autor de um documento exercem um papel
importante na sua forma de utilizagcdo. A fonte de um documento pode ser
publica ou privada, andnima ou conhecida, individual ou coletiva, secreta
ou divulgada. O autor pode ser uma pessoa, ou um grupo de pessoas, uma
organizacgao ou varias organizacgoes. A forma de obtenc¢do de um documento,
seu tratamento e sua difusdo podem ser influenciados por estas
caracteristicas.

A natureza mais ou menos confidencial de uma fonte de informacéo
influencia o uso que pode ser feito desta fonte. Um jornalista, por exemplo,
pode recusar-se a indicar a fonte onde buscou sua informacgao. Entretanto,
esta fonte continua valida, pois este procedimento é admitido pela
deontologia da profissdo. Um cientista, ao contrario, deve mostrar a prova
do que afirma e citar as fontes.

Alguns documentos sao de dominio publico, isto é, qualquer pessoa
pode utiliza-los. Outros sao protegidos pela propriedade literaria e/ou
artistica ou comercial, por algumas disposi¢des do direito comum que
proibem sua utilizagcdo durante um certo periodo sem o consentimento do
autor, ou das pessoas citadas ou representadas, e sem o pagamento dos
direitos autorais. Isto pode restringir consideravelmente as possibilidades
de difusdo. E importante que os responsaveis pelas unidades de informacao
conhegcam as disposi¢des juridicas relativas ao direito de informacéao e,
particularmente, a legislacdo referente aos direitos autorais do seu pais.
Esta legislacdo varia de um pais a outro.

Tipos de documentos

Se fosse estabelecida uma tipologia exaustiva, os tipos de documentos
identificados pelas unidades de informacdo seriam mais diversificados.
Sua identificacdo responde a preocupacles praticas, para facilitar as
operacles de selecdo, de armazenamento, de tratamento e de difusédo da
informacé&o.

Geralmente distingue-se, no nivel formal, as monografias (documentos
unicos que tratam de um assunto), as publicac¢fes periédicas, as patentes
e as normas, os documentos nao-texluais (entre eles, as imagens, 0s
mapas e as fotografias), os documentos secundarios e os documentos néo-
convencionais. Esias categorias sao definidas em funcao das necessidades
e do tratamento que se pretende dar a cada tipo de documento.

No nivel intelectual, é possivel distinguir geralmente os documentos
essenciais, que tratam exclusivamente de assuntos que interessam a
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unidade de informacédo, e os documentos marginais. Estes ultimos podem
ser divididos em dois subgrupos de documentos: os que contém, em uma
certa proporgéo, informacgfes que interessam & unidade de informacéo e
aqueles que contém raramente este tipo de informacéao e que, em principio,
devem ser descartados. Os documentos essenciais devem ser adquiridos
e tratados em prioridade.

Esta distingdo é puramente formal e depende das necessidades e dos
objetivos da unidade de informacé&o.

Estrutura dos documentos

A estrutura dos documentos varia de acordo com o seu tipo e de um
documento a outro, mas existem tragcos comuns. Em alguns casos, o
documento contém o conjunto de informagdes necessarias ao seu
tratamento. Em outros, ele deve ser acompanhado por outro documento
que o identifica.

Monografias

Uma monografia tem, em geral, uma capa, uma péagina de rosto, um
texto dividido em varias partes e um sumario que se encontra no inicio ou
no fim do volume. Além desses elementos fixos, pode-se encontrar
ilustracdes e notas de pé de pagina que completam as indicagfes do texto
com referéncias e observagfes. Estas notas podem estar localizadas no
final dos capitulos ou no final do volume. O prefacio que, em geral, é escrito
por uma pessoa diferente do autor, e a introdugao encontram-se no inicio
da obra. O posfacio encontra-se no final da obra. A introducéo, o prefacio
e o posfacio apresentam, em geral, o autor, aobra, o assunto e as intencgdes
do autor, ou fazem um resumo da obra. Pode-se encontrar ainda
bibliografias no final do volume ou dos capitulos, glossarios ou léxicos,
indices de assuntos, de lugares e de pessoas citadas e anexos com dados
suplementares.

Publicagdes seriadas

De acordo com o Sistema Internacional de Dados sobre Publicaces
Seriadas (ISDS), uma publicacéo seriada é uma publicacéo, impressa ou
ndo, que aparece em fasciculos ou em volumes sucessivos, com uma
sequéncia numérica ou cronoldgica, durante um periodo de tempo
indeterminado. Estas publicagbes sdo os periédicos, os anudrios, 0s
relatérios, as atas de sociedades e as cole¢gdes de monografias. Uma
publicacéo periédica compfe-se de uma capa, sempre a mesma para cada
numero, mas que pode ser modificada ao longo da vida do periédico e de
um texto, que tem os seguintes elementos:
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- um sumario com a lista dos artigos e das sec¢des do periddico;

- varios artigos, acompanhados ou nao de um resumo, de ilustragdes
e de bibliografia;

uma parte informativa sobre a vida da instituicdo que edita a
revista, condi¢cdes de assinatura e responsabilidades da publicacao,
informacgdes sobre o assunto em que o periédico é especializado e um
calendario de eventos;

uma parte bibliografica, eventualmente com noticias e recensdes de
livros novos;

- um correio do leitor;

publicidade.

Além destes elementos, o periédico pode ter um editorial, assinado pelo
diretor ou pelo redator da publicacdo, que apresenta geralmente sua
opinido sobre um assunto de atualidade ou sobre os artigos do fasciculo
em questao. Alguns periédicos trazem resumos dos artigos em varias
linguas e algumas vezes a traduc¢do completa dos artigos em uma ou em
duas linguas. Outros trazem artigos em varias linguas. Sao os periédicos
bilingiies ou multilingUes.

A cada ano, os sumarios dos numeros dos periédicos sao reunidos em
um indice que remete cada tépico aos fasciculos e paginas correspondentes.
Estes indices podem ser acumulados a cada cinco ou a cada dez anos. Sao
instrumentos de pesquisa rapidos e seguros e facilitam a recuperacao da
informacao.

Os periédicos sdo numerados em séries continuas, por ano ou por
volume.

Documentos nao publicados

Os documentos nao publicados tém uma estrutura muito variavel.
Muitas vezes estes documentos néo trazem as mencdes de autor, de titulo,
de data e de fonte, que se encontram, em geral, na pagina de rosto. Estes
documentos, normalmente, ndo tém sumario nem capa.

Documentos néo-textuais

Aestrutura dos documentos nao-textuais é decorrente de sua natureza,
de seu objetivo e de seu conteldo. Alguns sao simples, como a fotografia
de um Unico objeto. Outros sdo complexos, como um filme sonoro sobre
uma criacdo de animais.

Este tipo de documento apresenta, muitas vezes, problemas de
identificacdo. O autor, o titulo, a fonte, as partes do documento e outras
informac6es podem estar no proprio documento, ein forma de legenda, pu
entdo na sua embalagem. Uma parte das informacbes pode estar no
documento, e outra parte, na sua embalagem. Estas informacfes podem

se encontrar ainda em um documento anexo. Este é o caso de alguns
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objetos, de alguns documentos materiais, dos negativos de filmes ou das
fotografias em papel. Estas informac8es devem indicar a natureza do
documento, a data e o local de realizagado, informacgdes sobre sua producéao
e informacgdfes sobre as tomadas, entre outras. Os mapas, as plantas e os
graficos devem ter indicacdes de titulo, uma legenda ou lista explicativa
dos simbolos e cores convencionais utilizados e uma escala, isto é, a
indicacdo da relacédo entre as dimensg8es reais e as dimensfes no papel.
Eventualmente, indica¢fes de autor, data, fonte, impressao ou edigdes.
Alguns documentos, como as leis, as decisdes de justica, os relatdrios
periédicos e os projetos de pesquisa tém os mesmos elementos de
identificagdo que podem apresentar-se em uma ordem fixa.

Partes

Cada parte do documento tem seu valor préprio para a identificacéo e
o tratamento. As mais importantes sao geralmente a capa, a pagina de
rosto e o sumario. A maior parte das informacdes necessarias a identificagcdo
do documento devem encontrar-se em locais precisos, determinados pelas
normas ou pelo uso corrente. A data, por exemplo, encontra-se no inicio
ou no fim do documento. Os titulos deveriam, em principio, caracterizar
o documento, mas sao muitas vezes ambiguos e vagos.

Para caracterizar um documento textual, utilizam-se as informacdes da
capa, da péagina de rosto, do sumario, dos titulos dos capitulos, das se¢bes
e os paragrafos. Esta caracterizagcdao permite ter umavisado de conjunto do
documento e, ao mesmo tempo, identificar cada parte do texto. O indice
é util para identificar os assuntos; o resumo, a introducédo e o prefacio
permitem ter uma viséo global do documento e conhecer as inten¢des do
autor. A apresentacdo, a bibliografia e as ilustracdes ddo uma idéia do
tratamento dado ao assunto.

Para caracterizar os documentos néao-textuais, utilizam-se as
informacdes da sua embalagem e das etiquetas. Entretanto, é necessario
completar as informac8es sobre este tipo de documento com catéalogos e
documentos comerciais.

Os documentos nao-textuais devem ser examinados no seu conjunto.
Esta é, muitas vezes, a Unica forma de identifica-los.

Unidade documental

A unidade documental é uma parte de um documento identificavel
fisicamente, de forma a facilitar seu tratamento, ou seja, sua descrigédo
bibliogréafica, sua descri¢cdo de conteddo, seu armazenamento, a pesquisa
da informacéo e a sua difusdo. Um documento é uma unidade fisica, mas
pode trazer informacdes de natureza diferente ou de assuntos diversos que
€ necessario destacar. Algumas vezes, estas informacgdes correspondem a
uma parte do documento que pode ser isolada, como, por exemplo, um
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capitulo de livro, um artigo de periédico, um anexo, uma tabela ou um
mapa. A unidade destacada deve formar uma separata.

Toda unidade de informacdo deve estabelecer regras proprias que
permitam identificar as unidades documentais em func¢ao da especificidade
dos conteddos, do nivel de analise desejado e das necessidades dos
usuarios. As unidades documentais devem ser tratadas separadamente,
com menc¢ao do documento original de onde foram extraidas. O documento
original recebe, por sua vez, um tratamento proéprio.

Condigdes

Para que um objeto ou um produto seja considerado um documento,
para que ele possa servira comunicacédo e a transferéncia de informacges,
devem ser atendidas algumas condic¢des:

- odocumento deve serauténtico e sua origem, isto é, seu autor, fonte
e data devem ser verificados, na medida do possivel. Esta verificagcao é
tarefa do documentalista;

- o documento deve ser confiavel. A exatiddao das informacgdes deve
ser verificada por meio de argumentos ou de provas, ou da realizacédo de
uma experiéncia ou calculo. Este tipo de verificacdo nédo é da alcada do
documentalista, menos que ele seja especializado no assunto do documento.
Este € um dos momentos em que a cooperagdo entre usuario e
documentalista se faz necesséria:

- 0 documento deve ser, na medida do possivel, acessivel
materialmente. Isto significa que ele pode ser adquirido, emprestado ou
reproduzido.

O valor de atualidade de um documento varia de acordo com a sua
utilizacdo e com o tipo de usuario. Um assunto de atualidade, por exemplo,
deve ser tratado com dados recentes. Uma pesquisa histdrica deve ser
elaborada a partir de documentos da época estudada, mas utiliza também
informacdes recentes sobre o assunto.

Os critérios de utilidade de um documento dependem da relagdo entre
0 assunto tratado e a sua forma de tratamento e da especialidade da
unidade de informacgado e das necessidades dos usuarios. Quanto mais
estreita for esta relacdao, mais o documento sera util ou pertinente para o
sistema.

Tempo de vida dos documentos

O tempo de vida de um documento ou de uma unidade documental
depende do seu valor intrinseco, da disciplina ou dominio tratado, do seu
grau de atualidade, de sua pertinéncia em relagcdo ao estado dos
conhecimentos, aos objetivos da unidade de informacao e as necessidades
dos usuarios. Os fatos mudam e os conhecimentos renovam-se com menor
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ol maior velocidade nos diversos campos do saber. Uma obra de filosofia,
por exemplo, pode permanecer valida durante séculos. Um documento
que descreve uma maquina deve ser atualizado freqientemente.

E possivel calcular a frequéncia de utilizacdo ou de citacdo de um
documento por intermédio de métodos estatisticos e determinar, desta
forma, seu ciclo de vida. Quando o documento é novo, e pouco conhecido,
sua utilizacdo é baixa. A seguir ele tem um periodo de grande utilizagéo.
Depois, sua utilizagdo diminui novamente. Em um determinado momento,
ele tem apenas valor histoérico.

Alguns documentos tém um tempo de vida bem-definido, porque
perdem seu valor a cada nova edicdo. Este é o caso dos anuarios, das
normas, dos repertérios e das publicacdes em folhas soltas. E timbém o
caso dos dossiés de imprensa, cuja durabilidade é tributaria de sua
atualidade imediata.

Os documentos preliminares de congressos e de cursos, os relatorios
provisoérios e os resultados de pesquisas sao, em geral, passiveis de serem
modificados e transformados, podendo entdo serem eliminados.

Em geral, os livros tém um tempo de vida maior que os artigos de
peridodicos. Os livros permanecem atuais durante cinco a dez anos, de
acordo com seu nivel e com a disciplina. Eles desatualizam-se a medida
que novos textos sdo publicados.

Todo documento produzido em determinado momento para um
determinado tipo de necessidade verd, conforme a evolugcdo desta
necessidade, sua utilidade diminuir até o desaparecimento. Para os
documentos brutos, testemunhas de um fato, como, por exemplo, um
féssil, e para aqueles que adquiriram valor histérico, independentemente
da conjuntura cientifica, isto ndo acontece. N&o se deve confundir a
freqiéncia de uso de um documento com o seu valor de uso, pois um
documento pouco utilizado e eventualmente muito antigo pode ter um
grande interesse para um certo publico e para objetivos especificos.

Questionario de verificacao

Para que serve um documento?
Que condic¢bes devem ser preenchidas para que um objeto se transforme
em um documento?
O que é um documento secundario?
gque é uma unidade documental?
que é uma publicacado periodica?
que é um documento nao-textual?
que é uma microforma?
gue sdo memorias o6ticas?
que determina o tempo de vida de um documento?

O O0OO0O0OO0OO0
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Definicdo dos principais
documentos 1

Atas - edicOGes preliminares ou relatérios das comunicacgdes cientificas
apresentadas a um congresso.

Almanaqgue - nome de alguns anuarios ou publicagcdes que tém por base
um calendéario.

Anais - 1) obra que apresenta os acontecimentos em ordem cronolégica,
ano a ano; 2) titulos de revistas, de recensdes periddicas e de fatos.

Anuéario - antologia publicada anualmente com informacgdes que variam
de um ano a outro.

Arquivos - conjunto de documentos, com datas de publicag¢do, forma e
suporte material diversos, elaborados e recebidos por uma pessoa, ou
por um organismo publico ou privado, em func¢do de sua atividade,
organizados e conservados de forma permanente em conseqUéncia de
uma determinada atividade (AFNOR).

Atlas - conjunto de mapas geograficos, de quadros ou de planos.

Boletim de resumos - qualquer publicacdo periédica constituida por uma
série de titulos acompanhados de resumos e apresentada, em geral,
por assunto.

Boletim de informac&o (newsletter) - nome dado a certas publicagdes
periddicas que difundem as atividades de uma associagao ou de uma
administracéo.

Carta tematica - documento resultante de um estudo particular que
necessita uma interpretagcdo, uma analise ou uma sintese de acordo
com um tema determinado.

Cdédigo - nome dado a alguns léxicos documentais, onde as nog¢des sao
designadas de acordo com um sistema simbolico especial.

Colecdo-agrupamento de unidades bibliograficas reunidas sob um titulo
comum e com duracao, em principio, limitada (AFNOR).

Comunicacdo - exposicao oral ou escrita feita a uma instituicao cientifica.

Disco - placa circular de plastico utilizada para o registro e a reproducao
de som.

Documento - conjunto de suporte de informacdo e dos dados nele
registrados, que podem servir para consulta, estudo ou prova (AFNOR).

Estampa - 1) imagem impressa depois de ter sido gravada em madeira,
metal, pedra, etc.; 2) ilustracdo de uma obra que se encontra
indepgndente do texto e nado-paginada.

1 A escolha dos termos que constituem esta lista foi feita de acordo com os critérios de
estudo expostos neste capitulo: caracteristicas fisicas, intelectuais etc. (foram omitidos da lista
os documentos tratados em outras partes do livro como as bibliografias e os manuais,
entre outros).
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Estado-da-arte (ou sintese) - relatdrio sobre o estado do assunto em um
dominio do conhecimento, feito para avaliar a literatura em um
periodo determinado.

Extrato - fragmento de um texto, feito a partir do proéprio texto do
documento.

Fasciculo - 1) edicdo ou caderno de uma obra ou de um periédico
publicado em partes; 2) excepcionalmente, obra completa que faz
parte de uma colecao;

Ficha de filmagem (Store board) - noticia descritiva de informacgao que
acompanha um filme destinada a facilitar a montagem e o comentario;

Fita de video - 1) fita sonora e visual, que pode ser projetada em uma tela
de televisdo ou de cinema por um aparelho especial; 2) fita magnética
especial que serve para o registro de imagens e, eventualmente, de
som;

Folheto - documento, com até 48 paginas, que constitui uma unidade
bibliografica (AFNOR).

Funcionograma - documento que representa diversos elementos de
maquinas e suas ligagdes representadas por simbolos graficos
convencionais, ou expressfes matematicas que mostram as
caracteristicas de funcionamento de diversos elementos.

Gréfico - representacédo gréafica de qualquer espécie de fendmeno.
Guia- obra que contém informacgdes Uteis sobre um assunto determinado.

llustracéo - gravura ou desenho intercalado no texto de um livro, de uma
revista ou de um artigo.

Imagem - representacdo grafica ou plastica de informacbes, em geral,
visualmente exploraveis.

In Folio - 1) folha ou pagina de formato maior que o livro onde esta inserida
e que deve ser desdobrada para consulta; 2) documento constituido
de uma Unica folha que pode ser dobrado muitas vezes (AFNOR).

Jornal - publicacdo com periodicidade curta.

Léxico documental - conjunto de termos utilizados para designar as
nocdes nas representagcbes de documentos pertencentes a um
determinado campo do conhecimento.

Livro-conjunto de folhas impressas e reunidas em umvolume encadernado
ou sob a forma de brochura

Manuscrito - documento escrito ou copiado a mao.

Maquete - reproducao, em escala reduzida, de um aparelho, de uma
magqguina, de uma decorag¢do ou de uma obra de arte.

Marca de fabrica - signo ou simbo. o que serve para distinguir os produtos
OouU 0s servigos de uma empresa.

Miscelanea - 1) obra composta de artigos redigidos por varios autores
sobre assuntos diversos, oferecidos a uma pessoa, por seus colegas;
2) publicacdo formada por diversas obras reunidas e editadas em
conjunto.
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Monografia - obra em um ou em varios volumes que aparecem ao mesmo
tempo ou em um periodo de tempo predeterminado de acordo com um
plano que forma uma unidade.

Montagem sonora - reunido de gravacdes sonoras inicialmente separadas,
gue podem ser ouvidas sem interrupgéao.

Nomenclatura - 1) conjunto de termos utilizados em uma ciéncia, em uma
técnica ou em uma arte, classificados metodicamente; 2) lista metédica
dos elementos de uma colegéo.

Patente - titulo de propriedade industrial, identificado por um numero
oficial que protege, durante um certo tempo, uma invencéo descrita
nos seus detalhes, na medida das reivindicagdes que apresenta
(AFNOR).

Periédico - publicagcdo em principio de multipla autoria, que tem em
alguns paises um titulo legal, aparecendo a intervalos regulares,
delimitados anteriormente, e cujos fasciculos trazem geralmente um
sumario e se encadeiam de forma cronolégica e em numérica durante
um periodo de tempo nao delimitado (AFNOR).

Preprint - copia de uma comunicacédo, editada antes da publicacao
definitiva do conjunto e distribuida em namero limitado.

Publicacdo em folhas soltas - publicagcdes cuja encadernacdo permite a
incluséo ou asubstituicdo de paginas de atualizacéo ou de suplementos
(AFNOR).

Publicacdo oficial - qualquer texto publicado em forma de volume,
brochura ou periédico, produzido por um governo, por uma sociedade
governamental ou por uma organizacao internacional.

Publicacdo seriada - publicagcdo com duracdo néo limitada a priori, com
periodicidade irregular e geralmente publicada por uma coletividade.

Recensédo - 1) relacdo, exposicdo ou relatério sobre um acontecimento
2) analise critica de uma obra.

Relatério - 1) documento que contém os resultados de uma pesquisa ou
de um estudo; 2) documento que contém a descricdo das atividades de
um organismo durante um determinado periodo (relatério de
atividades).

Resumo - resultado da reducgado de uma obra escrita ou oral a seus pontos
essenciais (AFNOR).

Separata - exemplar de um artigo da mesma forma que foi publicado em
um periodico.

Sinopse - resumo breve de uma obra, geralmente feito pelo seu autor.
Spécime - exemplar, fasciculo ou folheto publicitario.

Tese - conjunto de trabalhos apresentados a uma faculdade ou universidade
com o objetivo de obter um grau universitario.

Videograma - designa os programas audiovisuais registrados e destinados
a ser visualizados por um aparelho de televisdo. Os suportes atuais
dos videogramas sédo os videodiscos e as fitas de video.
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Volume - unidade material que redlne, em uma mesma capa, um certo
numero de elementos como folhas, cadernos e discos, que formam um
todo ou que fazem parte de um todo (AFNOR) .
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INSTITUT NATIONAL DE LA RECHERCHE AGRONOMIQUE

L'"HYDROBIOLOGIE A L I

4 années de Recherches

1969 - 1972

préosenfées por R. VIBERT
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PUBLICATFON No. 98

PROCEEDINGS
OF THE
OAU/STRC SYMPOSIUM ON THE MAINTENANCE
AND IMPROVEMENT OF SOIL FERTILITY

COMPTES RENDUS
DU
COLLOQUE OAU/STRC SUR LA CONSERVATION
ET LNAAMELIORATION DE LA FERTLLITE DES SOLS
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8-12 November/Novenibre 1965

organisation op african unitv

ORGANISATION DF. I/UNITE AFRICAINF.
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Watergate Housc, York Buildings
London, W.C.2

Anais de uma conferéncia (de um coléquio).
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BUREAU INTERAFRICAIN DES SOLS
INTER-AFRICAN BUREAU FOR SOILS

B.P. 1352, Bangui, Republique Ccntrafricaine

SOLS AFRICAINS
AFRICAN SOILS

VOLUME XV JANVIER-DECEMBRE
N° 1-2-3 JANUARY-DECEMBER

ORGANISATION OF AFRICAN UNI1TY
ORGANISATION DE L'UNITE AFRJCAINE

COMMISSION SCIENTIFIQUE, SOtENUMC. TECHN1CAL AND
TECHNIQUE ET DE LA RECHERCHE RESEARCH COMMISSION

Bureau des Publications / Publications Bureau
Maison de PAfrique
B.P. 878
Nlamey—Rep. Niger

Trabalho apresentado em uma conferéncia, publicado como artigo
de periédico.
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As bibliografias e as
obras de referéncia:
a literatura
secundaria

Obras de referéncia

As obras de referéncia sdo as primeiras ferramentas da pesquisa docu-
mental. Para cada tipo de demanda existe um tipo de obra de referéncia
que permite dar a informacao desejada, ou indicar a fonte de informacéo
capaz de fornecer ou precisar o conteddo e os limites de uma questao.

As obras de referéncia tém como caracteristica comum o fato de serem
documentos “secundarios” ou “de segunda mao", isto €, produzidos a
partir dos documentos originais ou “primarios". Estas obras ndo contém
informacfes novas, mas repetem e organizam as informacgdes disponiveis.
Entre as obras de referéncia pode-se distinguir:

- as bibliografias, os boletins de analise e os catalogos que remetem
a documentos algumas vezes analisados e condensados;

- as enciclopédias e os dicionarios, que remetem a idéias e/ou a
termos especializados. Pertencem também a esta categoria os manuais e
0S anuarios;

- 0s repertorios, que informam sobre nomes, enderegos e fornecem
informacdes praticas.

Existem também repertérios de obras de referéncia: repertérios de
anuarios, as bibliografias de bibliografias e os guias de enciclopédias
disponiveis, entre outros.

Estas obras sdo também conhecidas como “obras de consulta". Servem
como orientagdo a pesquisa e ndo para serem lidas no seu todo.

Bibliografias

As bibliografias ou repertorios bibliograficos cobrem uma realidade
multipla. O termo bibliografia tem varios sentidos: a) ciéncia dos livros,
tema que nao serda abordado neste capitulo; b) lista completa ou seletiva
de documentos sobre um assunto determinado; c) lista periédica de
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documentos recentes. Existem varios tipos de bibliografias:

- bibliografias gerais internacionais, também chamadas “universais",

que nao sdao mais editadas:
bibliografias gerais nacionais, cujo exemplo tipico é a bibliografia
nacional:

- bibliografias especializadas.

Algumas bibliografias sdo produzidas apenas uma vez, em resposta a
uma questédo ou a uma necessidade em particular: outras sao produzidas
regularmente, como as bibliografias correntes.

A bibliografia nacional é a lista das publicacfes textuais e nao-textuais
produzidas em um pais e submetidas em geral ao depdsito legal. Este
depésito é a obrigacdo que os impressores e editores tem de remeter um
certo numero de exemplares dos documentos por eles produzidos a um
organismo designado oficialmente para recebé-los e conserva-los
(geralmente abiblioteca nacional ou o arquivo nacional para os documentos
escritos e a fonoteca nacional para os documentos audiovisuais). Esta
bibliografia é geralmente editada em fasciculos com periodicidade regular
(semanal, mensal ou trimestral). Em cada fasciculo distingue-se, em
geral, os documentos por tipo, como os livros, os periddicos, os documentos
graficos, os mapas e as publicagdes oficiais, entre outros. Na maioria dos
paises que tém uma producdo documental de vulto, a compilagcdo da
bibliografia nacional é feita de forma automatizada e as listas séao
disponiveis em formatos legiveis por computador. O programa de Controle
Bibliografico Universal (CBU), que é complementado pelo programa da
Universal Availbility Publication (UAP), gerido pela International
Federation of Libraiy Associations and Institutions (IFLA), admite a
permuta destas listas mediante a adog¢do de regras comuns de descricao
e de apresentacgao.

Os objetivos da bibliografia nacional sdo o de permitir aos usuarios
conhecer periodicamente a produc¢édo documental nacional e possibilitar-
Ilhes a realizacdo de pesquisas retrospectivas, isto é, a recuperacdo de
documentos antigos, que pertencem as cole¢cfes nacionais. A pesquisa
retrospectiva é simplificada porque os fasciculos peridédicos sdo geralmente
acumulados em um volume anual que classifica os documentos de
diversas formas: por titulo, poreditor, porassunto e por tipo de documento.

As bibliografias especializadas apresentam os documentos que tratam
de um assunto determinado. Elas permitem conhecer o que existe sobre
determinado assunto em um ou em Varios paises, em uma ou em varias
linguas. Elas repertoriam qualquer tipo de documento: livros, periédicos,
teses, patentes, documentos oficiais e outros.

As bibliografias ou (repertorios) de artigos de periédicos sao, em geral,
especializadas. Também chamadas catalogos ou repertdrios de
periddicos,elas sdo publicadas a intervalos regulares e reinem titulos de
periédicos de todos os assuntos, ou os periddicos de um assunto
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determinado, a nivel nacional e internacional.

As bibliografias podem diferenciar-se de acordo com:

- aperiodicidade:umabibliografia corrente apresenta os documentos
a medida que sao publicados, a intervalos regulares; uma bibliografia
retrospectiva repertoria apenas os documentos publicados em determinado
periodo;

a forma de tratamento dos documentos: as bibliografias sinaléticas
apresentam apenas a descricéo bibliografica dos documentos citados; as
bibliografias analiticas ou anotadas acrescentam a esta descrigdo uma
analise ou um resumo do documento; as bibliografias criticas trazem
comentarios sobre o valor dos documentos e eventualmente sobre a sua
edicdo. As bibliografias analiticas e as bibliografias criticas sdo também
conhecidas como boletins de analise ou boletins de resumos;

0 alcance dos tipos de documentos repertoriados: as bibliografias
exaustivas repertoriam todos os documentos sobre um determinado
assunto a nivel nacional ou internacional; as bibliografias seletivas
repertoriam apenas aqueles que respondem a determinados critérios de
acordo com um plano predeterminado.

O conteldo das bibliografias pode ser organizado por ordem alfabética,
sistematica (de acordo com um plano de classifica¢do), ou cronolégica (de
acordo com a data de edigcao). O acesso é feito pelos indices por autor, por
assunto, por local ou por algum coédigo dependendo da natureza dos
documentos arrolados. As obras cientificas, como as teses e os artigos
cientificos trazem, em geral, uma bibliografia, que repertoria geralmente
documentos pouco conhecidos e de grande valor sobre o assunto tratado,
mas néo pode ser considerada como uma bibliografia exaustiva. Ela deve
ser complementada por bibliografias metédicas correntes.

Os catéalogos

Os catalogos sao listas de todos os documentos conservados em
unidades de informacgao. S&o apresentados em uma ordem especifica: por
autor, por assunto, por local e por titulo. Os catdlogos indicam a
localizagdo dos documentos citados. As bibliografias nédo trazem este tipo
de indicacdo. O catadlogo das unidades de informacdo deve trazer
informacgdes sobre todos os documentos recebidos.

Eles podem ser organizados por ordem alfabética, a mais simples;
sistematica ou metddica, de acordo com um plano de classificagdo; e
topogréafica, de acordo com o numero que indica sua localizagcdo nas
estantes.

As fichas podem ser reunidas em volumes impressos que podem ser
distribuidos a diversas unidades de informacdo e aos usudarios para
facilitar as pesquisas.

Com aautomacao das bibliotecas, os catalogos sao produzidos cadavez
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mais a partir de bases de dados legiveis por computador, que permita a
impressao de fichas, ou de listagens. O catalogo da Libraiy of Congress dos
Estados Unidos, por exemplo, é produzido em disco ético (Biblioflle) e
atualizado regularmente.

Os catalogos de publicagdes perioddicas sdo, em geral, organizados em
ficharios especiais, do tipo Kardexou Forindex, e atualizados no momento
da chegada de cada fasciculo. As grandes unidades de informacao
dispbem, em geral, de um catalogo especial para os periédicos. Sua gestao
é cada vez mais automatizada.

Os catalogos coletivos rednem em uma mesma lista os catalogos de
varias bibliotecas, por exemplo, o National Union Catalog, é uma lista
cumulativa das fichas da Library of Congress e de outras bibliotecas dos
Estados Unidos. Atualmente, o acesso a este catalogo é apenas on-line;
ndo é mais publicado em forma impressa. Estes catalogos permitem
localizar documentos nas redes de unidades de informacédo, facilitar o
empréstimo entre bibliotecas, bem como planejar a aquisicéo.

Os catalogos comerciais sao listas de produtos fabricados ou distribuidos
por umaempresa ou por um grupo de empresas. Dao uma breve descrigcao
dos produtos e suas referéncias. Estes catalogos permitem conhecer os
diversos produtos disponiveis em uma determinada empresa e fazer
encomendas.

Os catalogos de editoras apresentam a lista das obras disponiveis.

Em alguns casos, as organizagdes profissionais editam catalogos
coletivos que apresentam os principais produtos disponiveis no mercado
com o endereco dos fabricantes. Estes catalogos sao difundidos em
numeros especiais ou suplementos de publicagcfes editadas por estas
organizacdes. Os catalogos das feiras especializadas tém o mesmo objetivo,
embora oferecam um ndmero menor de produtos.

Dicionarios e obras de terminologia

Os dicionarios e as obras de terminologia apresentam-se sob diversas
formas. O termo dicionario designa dois tipos de documentos bem
diferentes: 1) conjunto de palavras de uma lingua, ordenados
alfabeticamente e explicados na mesma lingua; 2) conjunto de palavras de
uma lingua traduzidos em uma ou em varias linguas (dicionario bilingue
ou multilingue).

Os glossarios sdao uma espécie de dicionario que explica os termos
técnicos de uma lingua por meio de palavras correntes. Algumas vezes
trazem traducdo para uma ou varias linguas. As obras técnicas incluem,
muitas vezes, glossarios indispensaveis a sua compreenséao.

As nomenclaturas sdo um conjunto ordenado de nomes de uma
determinada especialidade. A nomenclatura da area de quimica, por
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exemplo, tem por objeto os atomos, moléculas etc. O reino vegetal, a
mineralogia e a zoologia também sdo objeto de nomenclaturas aceitas
pelos pesquisadores do mundo inteiro e normalizadas internacionalmente.

Os léxicos ou vocabularios sdo dicionarios que cobrem um dominio
limitado e trazem uma explicagdo dos termos repertoriados (por exemplo,
léxico de informatica, vocabulario de geografia). Podem conter, também,
a traducdo de palavras em uma ou em varias linguas.

Os tesauros sao ferramentas linguisticas utilizadas nos servigos de
informacao parareduzir a polissemia da linguagem natural (ver o capitulo
“As linguagens documentais").

Os dicionarios biograficos apresentam, de forma sucinta, avida e aobra
de pessoas que adquiriram certa notoriedade. As noticias sao classificadas
por ordem alfabética, por pais, ou por assunto. Eles podem ser
internacionais e enciclopédicos como, por exemplo, o International world
who's who, ou especializados em uma profissdo ou em um ramo de
atividade como, por exemplo, o Who’s who in data processing, nacionais
enciclopédicos como, porexemplo, o Who’s who inAfrica, ou especializados.

Existem ainda dicionarios de pseudénimos que permitem conhecer a
identidade real de algumas pessoas.

Os dicionarios biograficos permitem verificar nomes de pessoas e
identificar as que podem servir como fonte de informacdo sobre um
assunto determinado.

O Centre International d'Information pour la Terminologie (Infoterm),
mantido pela Unesco no ambito do Programa Unisist/PGI, relne e analisa
as publicac¢bes terminolégicas do mundo inteiro e organiza bibliografias
em cooperacgdo com o Réseau International sur la Terminologie (Termnet).

Enciclopédias

As enciclopédias apresentam, em forma de artigos longos, o
conhecimento relativo a todos os assuntos (enciclopédias gerais ou
universais) ou sobre um determinado assunto (enciclopédias
especializadas).

Podem ser organizadas sob a forma de dicionarios enciclopédicos, onde
todos os assuntos tratados sao classificados por ordem alfabética, ou por
enciclopédias sistematicas, onde os assuntos sao apresentados de acordo
com um plano de classificagao.

A enciclopédia difere do dicionario porque néo traz todas as palavras ou
conceitos de uma lingua sobre todos os assuntos ou sobre determinado
assunto, mas uma selecao de temas essenciais, tratados de forma mais
aprofundada por especialistas. As enciclopédias publicam sempre um
indice dos assuntos tratados. Recorre-se a uma enciclopédia para precisar
os termos e 0 conteddo de uma pesquisa.

69
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Tratados e recensdes anuais

Os manuais e tratados expdem as nogdes essenciais de um assunto e/
ou de uma disciplina cientifica. Sdo documentos que dao uma visao de
conjunto sobre um assunto determinado. Alguns sdo semelhantes a uma
enciclopédia especializada.

Existem ainda tabelas, compilagdes e manuais que rednem os dados
conhecidos de um dominio cientifico como o Chemical engineer's hand-
book ou o Standard handbookfor civil engineers. Estes documentos dao
respostas a questdes praticas precisas. Algumas destas compilagcdes sdo
publicadas em forma peridodica, como o Journal ofphysical and chemical
data.

Algumas publicac¢des periédicas, geralmente anuais, intituladas anais,
anuarios, ou advances in.., permitem seguir aevolucao de certas disciplinas
e de problemas especificos. Em geral, elas revisam grande parte da
literatura publicada sobre o assunto no periodo precedente. Servem, ao
mesmo tempo, de bibliografia e de enciclopédia para orientar pesquisas e
identificar fontes de informacao. Os anudrios estatisticos reinem séries
fixas de dados, apresentados de forma sistematica, em nivel nacional ou
internacional, como, por exemplo, o Annuaire Statistique des Nations
Unies, ou todos os aspectos s6cio-econdmicos de alguns paises, ou de um
determinado ramo de atividade, como, por exemplo, o Annuaire des
slatistiques du travail, Existem ainda anuéarios de acontecimentos que
podem ser classificados em duas categorias: as cronologias de
acontecimentos do ano comentadas, como The annual register: world
events in.., publicado em Londres pelas edi¢gdes Longman, e 0S resumos
anuais de assuntos politicos, econdmicos, sociais e culturais, como L Etat
du monde.., anuario econémico e geopolitico mundial publicado em Paris
pelas edi¢c6es Maspero.

Os repertorios juridicos sao atualizados regularmente ou cada vez que
necessario e permitem seguir a evolucdo da regulamentacdo e da
jurisprudéncia e, desta forma, responder a questfes especificas ou
precisar o conteddo das questdes e identificar as fontes apropriadas.

Os atlas reinem uma série de dados de toda espécie: econdmicos,
sociolégicos, linglisticos, cientificos e/ou de um pais, de uma regido ou
do mundo todo.

As cartas cientificas fcartin dex) sé@o organizadas a partir da analise da
ocorréncia simultanea de palavras-chave nas referéncias de um assunto
em um periodo determinado. Elas permitem seguir aevolugao da pesquisa
em um dominio do conhecimento, ou em um pais determinado.
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Os repertorios

Os repertorios dao indicagdes sobre pessoas, organismos ou documentos
existentes em um determinado periodo ou em um determinado dominio do
conhecimento. Entre eles pode-se distinguir:

- 0s repertoérios de livros disponiveis, isto é, de obras nao esgotadas
que se encontram no comércio, como, por exemplo, Les livres disponibles
en 1988, que redne 281 400 titulos da lingua francesa em 65 paises:

os repertérios de livros em processo de impressdo, que permitem
conhecer as obras que serao publicadas sobre determinado assunto,
como, por exemplo o British books in print, ou The reference catalogue of
current literature;

- 0s repertorios de instituicbes, chamados também de diretérios,
especializados em sua maioria, ddo o endereco e uma descrigao rapida dos
organismos que trabalhnam em um dominio do conhecimento em nivel
nacional ou internacional como, por exemplo, o Répertoire Mondial des
Institutions en Sciences Sociales/World Index of Social Sciences Institu-
tions. Os anuarios administrativos repertoriam as diversas administragfes
de um Estado. Os repertérios e diretérios profissionais trazem a lista de
todas as empresas e dos especialistas que trabalham em um determinado
ramo de atividade. Estes repertérios trazem geralmente indices por
assunto e indices geograficos:

0s repertérios de pessoas, membros de associagfes ou de
organizacOes profissionais, trazem os nomes e 0s endere¢os das pessoas
ativas em determinado ramo, assim como suas especialidades e funcoes.
Estes repertérios ndo trazem a vida nem a obra das pessoas, como 0s
dicionarios biograficos. Os repertérios de uso corrente, como os catalogos
telefédnicos, sao outro meio de localizar fontes de informacao:

os repertérios de projetos de pesquisa, ou repertérios de pesquisas
em curso, ou ainda os repertorios de pesquisas realizadas, sdo geralmente
publicados por especialidade ou por disciplina pelo organismo onde as
pesquisas sao executadas, pelos organismos financiadores ou por centros
nacionais. Entre eles pode-se citar a obra Information services on research
in progress: a worldwide inventory/Service d'information concemant les
recherches en cours, repertério mundial publicado em 1982 pela Unesco
e pela Smithsonian Science Information Exchange. Trazem, em geral,
informacgb6es sumarias, mas suficientes sobre o assunto em questdo e
sobre o desenvolvimento das pesquisas na area;

0s repertérios de teses em curso ou de teses defendidas séo
publicados pela academia ou universidade onde estas teses foram
realizadas, ou por um organismo nacional central. S8o interessantes
como fontes de informacao sobre adocumentacéo que estd sendo elaborada,
mas tém os mesmos inconvenientes que 0s repertorios de pesquisa, pois
ndo indicam o estado em que as teses se encontram ou seu eventual
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abandono. Existem também repertoérios de teses por disciplina, como, por
exemplo, o Inuentaire des theses et mémoires africanistes de langue
francgaise soulenus;

0s repertorios de contratos permitem conhecer as pesquisas e
estudos financiados por um organismo, ou por um conjunto de organismos
de um pais que sustentam as atividades das equipes de pesquisa, como
por exemplo o Foundation Grants Index.

Questionario de verificagao

O que é uma bibliografia nacional?

Para que serve um dicionario?

Quais sao os diversos tipos de bibliografias?

Para que serve um repertério de instituicdes?

Que informagdes traz um dicionéario biogréafico?

Qual a diferenca entre dicionéario e enciclopédia?

Quais sao os diversos tipos de repertérios? Cite alguns.
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1” PARTIE

BIBLIOGRAPHIE SIGNALETIQUE
DES OUVRAGES ET ARTICLES FRAN CAlS

PREPAREEPAR

LA Bibliothéque nationale

I. LES DOCUMENTS

Production et

— Bersier (Jean E.). — La Gravure :
les procédés, 1'histoire... — [2eéd.]. —
Berger-Levrault, 1974. — 435 p. :ill;
25 cm.

— Boillat (Gabriel). — La Librairie
Bemard Grasset et les lettres fran-
gaises... — H. Champion. — 23 cm.
I. Les Chemins de lédition : 1907-
1914. — 1974. — Bibliogr., 293-304.
— Frérebeau (Mariel). — L’Impri-
merie en taille-douce histoire des
institutions et des techniques. (In
Nouv. de ZTestampe. N° 16, juil.-
aolit 1974, 11-15.)

— Labarre (Aibert). — Histoire
du livre... — 2e éd. mise a jour. —
Presses universitaires de France,
1974. — 126 p.; 18 cm. — (« Que
sais-je 620.)

. — Microéditions Hachettc [Cata-
logues de microfiches]. — Hachette
[1971] (n° 1)— . — 21 cm.*
Collection. — Chaque fase. consacré

a un sujet donne la liste des micro-
fiches éditées.

.,— Poliakoff (Serge) : les estampes /

8. — Soulages

REPRODUCTION

[cat. établi par Alexis Poliakoff]. —
Arts et métiers graphiques, 1974. —
117 p. :ill.; 28 cm.

7. — Rennert (Jack). — 100 ans d’affi-

ches de cycle. — H. Veyrier, 1974, —

112 p. :ill.,; 41 cm.

. eaux-fortes, lithogra-
phies. — Arts et métiers graphiques,
1974, — 143 p. :ill.; 28 cm.

Cat.

9. — Vicaire (Georges). — Manuel de
Tamateur de livres du xixo siécle
1801-1893... / préf. de Maurice
Toumeux. — Paris A. Rouquette,
1895; Brueil-en-Vexin : Ed. du Vexin
francais 1974. — 24 cm.

1. A-B. — xix p. — 990 col.
2. C. — 1098 col.

Réimpr.
10. — Woimant (Francgoise) et Elgrishi
(Marcelle). — Répertoire des impri-

meurs de gravures en France : taille-
douce, bois, linogravure, enquéte...
(In : Nouv. de l'estampe. N° 16, juil.-
aolt 1974, 17-28.)

Diffusion

. — Les Exportations de livres fran-
¢ais au premier semestre 1974. (In :
Bibliogr. de la France. Biblio. N° 47,

20 nov. 1974, 222 partie Chron.,
971-977)
12. — Sur le prix du livre. (In : Bibliogr.

Buli. Bibl. France, Paris, vol. ao, n° i, 1975

Bibliografia sinalética: Bulletin des bibliothéques de France
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02 — SCIENCE VETERINAIRE
VETERINARY

0203 — ANATOMIE DES ANIMAUX

ANIMAL ANATOMY

0176 Pércaktimi i mimrit to leukociteve
dhe lei:kogramés normale té gjedhit te
raccs ..l.aramanc e Zezé» dhe «Sukthi» né
vendin tone. (Détermination du nombre
des leucocytes et du leucogrammc normal
chez les bovins de race -Laramane noire-
et -Sukthi- en Albanie). ' Luku, S. —
Bul. Sh6k.8AIf3uiq., Tirané, (AL); (1980), no.

4 p. 7 tab. BASH. BIKV, BIKZ,
BILB. BK. BSHPB.

* Bovin; race; leucocyte; composition
du sang.

L'observation a été eifectuée sur sept
catégories d ages et pour chacune des ca-
tegories 120 analvses de sang, en donnant
le nombre moyen des loucocytes cn Imm3
de sang et la formule leucocytaire pour
toutes les deux races.

Le plus haut pourcentage des neutro-
philes dans la formule leucocytaire est re-
marque pour la race -Laramane noire».
Les Ivmphocytes sont nn pourcentage plus
élevé chez la race -Sukthi-. Les euzyno-
philes. les basophiles et les monocytes
n'offrent pas des différenc3s a remarquer.

0176. Ndryshime ge vihon re né num
e leukociteve dhe Icukogramén normale
te gjedhit tii races «-Laramane c zezé» gja-
té disa gjéndjeve patologjike. (Change-
ments qui interviennent dans le nombre
de leucocytes et le leucogrammc normal
des bovins de race -Laramane noire» du-

Bibliografia analitica:
vétérinaires, zootechnie d'Albanie.

rin

Bulletin analytique:

rant quelques états pathologiques). Luku

S. — Bul. _Shk. Bujq., Tiranc, (AL);
(1982), no. 2, p. 139-146, 2 tab., 2 in. 3
ref. BASH, BIKV, BIKZ, BILB. BK,
BSHPB.

* Vache; race; pathologie; leucocyte;

méthode statistique.

Pour les maladies qui s'associent aux
processus inflamatoirtfS purulenls. on a
soumis a étude 6 vaches & endomotrites.
vaches a pododermatites purulents,. 4 va-
ches a réticulopéricardites purulentes et
2 vaches a mastites purulentes.

Les analyses ont été effectuces & haemo-
cytomeétre. Les données ainsi obtenues ont
été élaborées par les méthodes de la stati-
stiques mathématique.

Le nombre de leucocytes pour 1 mm3
de sang et la formule leucocytaire sont
exprimées en pourcentage.

0177. pércaktimi i numrit té leukocite-
ve dhe leukogramés normale te gjedhi i
races -Valbona». (The determination of
the number of leucocytes and the normal
leucocytes formulae in ths -Valbona»
cows in our country). Luku, S. — Bul. Shk.
Zoot. Vet., Tirané, (AL); (1984), no. 1. p.
105-110, 3 tab., 4 ref. BASH, BIKV, BIKZ,
BILB, BK, BSHPB.

* Bovin; leucocyte.

The determination of the number of leu-
cocytes and the leucocytes formulae was
carried out in two groups of Valbona
cows. The mean leucocytes number and
the leucocytes formulae are given for both
groups.

0178. Formulat jotipike té eminencicj
ajenitale dhe pércaktimi i scksit né zogjté
orésh. (Atypical forms of the genital
eminentia and sex determination in the
one day old chickens). Malaj Z. — Bul.
Shk. Zoot. Vet., Tirané, (AL); (1984), no.

51

agronomie,

sciences
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SECKETAIUAT D’ETAT AU\ IiNIVEHSITES

CATALOGUE GENERAL

DES LIVRES 1MPRIMES

DE LA MBLIOTHEQUE NATIONALE

AUTEURS

TOME (XXXV
WINN - WOEYSTEIN

(Ouvrages publiés avant 1960)

PARIS
IMPRIMERIE NATIONALE

MDCCCCLXXVI

Catalogo impresso
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GadecHdllraine

les livres
disponibles
19/8

FathBdsinAit

La liste exhaustive des ouvrages disponibles
publiés en langue francaise dans le monde

La liste des éditeurs et la liste des collections de langue francgaise

Classement aJphabétique par

Auteurs

Repertério de livros disponiveis
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EDITIONS DU CERCLE DE LA LIBRAIRIE

13®DITION

du Repertoire international des éditeurs
et diffuseurs de langue francaise

L'information la plus compléte au Service

Les éditeurs de la vente et de la communication :
et diffuseurs
del angue 5801 notices et renvois avec nom, adres-

francaise se, téléphone, télex, télécopie.

e 3593 EDITEURS

1990 - Index alphabétique
- Index de leurs 174 spécialités

- Index par zones géographiques et

départements
Editions du - Index par N° ISBN
Cercle
de la e 908 DIFFUSEURS
Librairie - Index alphabétique avec éditeurs diffusés
et spécialités
- Index par pays et par région pour la
580 Pages. Formal 16 x 24. France
Prix : 405 F TTC (341,50 F HT). Etranger: 341,50 F - Index des diffuseurs par spécialités

BON DE COMMANDE

A retourner aux EDITIONS DU CERCLE DE LA LIBRAIRIE m35. rue Grégoire-de-Tours. 75006 Pans Tél (1) 43 29 10 00

NOM : Mode d’expedition

ADRESSE J DCLcasen

J Poste
CODE POSTAL: VILLE PAYS -

— A disposition au
Désire recevoir ex. du "REPERTOIRE INTERNATIONAL DES EDITEURS ET DIFFUSEURS comptoir de vente

DE LANGUE FRANGAISE 1990" 35. rue Grégoire de-
Tours 75006 Paris

au prix de vente public : 405 F TTC (341,50 F HT). Etranger 341,50 F Frais de port. 25 F | Cijoint réglement

Date : Signature: _1 Reglement sur facture

Repertério de editores
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A selecao e a
aquisicao

A selecéo é a escolha dos documentos que a unidade de informacéo deseja
adquirir. A aquisicédo é o procedimento que permite obté-los. Estas duas
operacfes encontram-se no inicio da cadeia documental e permitem criar
e manter o fundo documental, ou o conjunto de documentos necessarios
para responder as demandas de informacao e aos objetivos do organismo.

A selecdo dos documentos é uma operacdo intelectual delicada, que
deve serrealizada por um responsavel competente no assunto tratado, em
colaboragdo com os usuarios. A aquisicdo é uma tarefa da administragdo
da unidade, que necessita um método e uma boa organizagao.

Politica de aquisicéao

Uma politica de aquisi¢do é um instrumento indispensavel. As aquisi¢cdes
nao sao feitas ao acaso, mas de acordo com escolhas sucessivas. Elas sdo
feita em funcédo de alguns elementos:

do orcamento e dos recursos disponiveis, isto ¢, do montante de
créditos, do numero e qualificacdo do pessoal, pois, na realidade, néo
basta adquirir documentos, é necessario ter condi¢cBes para trata-los;

da especializacao da unidade, isto é do campo e disciplina cobertos.
Sua delimitagcdo determina o interesse relativo dos documentos, sua
pertinéncia em relagcdo ao fundo documental e as necessidades dos
usuarios;

- dos objetivos correntes e das prioridades da unidade, pois nao se
pode nem se deve adquirir tudo;

- da natureza da unidade, isto é, de seu “status” juridico, de seu
tamanho e do papel que exerce;

- da natureza dos servigos oferecidos e do publico visado;
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- das relagc6es com outras unidades de informacéo, que permitam
eventualmente trocas de documentos ou a utilizacdo de um fundo comum,
bem como do nivel de cobertura dado a informacao na especialidade da
unidade (existéncia ou auséncia de redes de informacéo, grau de isolamento
da unidade). Desta forma, a participacdo da unidade de informacédo em
uma rede de aquisicdo pode modificar em parte a sua politica de aquisicéo.

A busca dos documentos

A busca dos documentos efetua-se a partir de diversas fontes de
informacdo complementares: pessoas, instituicdes e documentos.
Os procedimentos de busca diferem se os documentos procurados séo
comercializados ou néo.

Deve-se manter contato permanente com os especialistas da area, pois
eles representam uma fonte de informacdo capital. As associacles
profissionais e os grupos informais (conhecidos como “colégios invisiveis”),
formados pelos especialistas de um assunto, produzem documentos
atuais e de vanguarda na sua area.

O contato com os especialistas pode ser direto, com encontros
profissionais permanentes com os autores, com as instituicdes de pesquisa,
com os documentalistas especializados e com qualquer organismo ativo
no ramo de informacédo da unidade, e reunides nacionais e internacionais.
Este contato pode também ser feito de forma indireta, por meio dos
repertorios especializados.

Deve-se utilizar, ainda, os documentos secundarios e/ou terciarios que
repertoriam e sintetizam a producdo documental, como os servi¢os de
resumos e de indices, as bibliografias nacionais e especializadas, as
bibliografias que acompanham os documentos primarios, os catalogos de
outras unidades de informacé&o, os catalogos e prospectos dos editores, a
literatura comercial de produtos editada pelas empresas, os indices de
citacdes, os repertérios de periddicos, os repertorios de publicagdes
oficiais, as criticas e as recensdes das revistas especializadas, as sinteses
e os estados-da-arte. Deve-se utilizar também a literatura comercial que
acompanha a producdo e os instrumentos de pesquisa e de analise
organizados pelos especialistas da informacédo. Cada tipo de documento é
repertoriado, em geral, por um ou por varios tipos de publicacdes.

Os livros podem ser solicitados ao editor para consulta, com a
possibilidade de retorno, se ndao corresponderem as necessidades.

A busca dos documentos né&o-comercializados é mais problemética.
A literatura subterranea ou cinzenta, como as teses, os relatérios, as notas
de conferéncias e os preprints, pode ser recuperada de duas formas:

diretamente, pelos contatos pessoais com 0s autores e organismos
que as produzem regularmente e com as pessoas bem informadas sobre
0 gue se passa no assunto em questéo;
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- indiretamente, pesquisando as bibliografias de livros e de teses,
pois os autores utilizam muitas vezes documentos nao-publicados e
consultas a indices de citagdes e catalogos das administracdes e dos
organismos nacionais e internacionais, como a Unesco, a FAO e a OCDE,
gue produzem e recebem um grande numero destes documentos nao
comercializados. Alguns documentos podem ser recuperados pelos
repertorios especializados, como as teses, as dissertac¢fes de universidades
e os relatérios de pesquisas subvencionadas pelo governo, por exemplo.
Deve-se buscar sistematicamente estes documentosjunto aos organismos
que os elaboram.

A busca e a aquisicao dos documentos exigem um esforgo constante da
unidade de informac&do.E necessario estar sempre alerta, buscar a
informacdo na sua fonte e verificar se as uUltimas produg¢des de um
determinado autor estdo sendo recebidas. O valor dos documentos
justifica o tempo e a energia dispendidos para obté-los.

Os documentos produzidos pelo organismo ao qual a unidade de
informacao esta subordinada, ou documentos internos, constituem fonte
de informacéo indispensavel e de muito valor. Alguns destes documentos
desatualizam-se rapidamente, como as circulares, as notas de servigo e 0s
folhetos informativos. Eles devem ser conservados apenas pelo servigo de
arquivos da instituicdo. Mas aqueles que refletem a memoéria e a producao
da instituicdo deverédo ser sistematicamente recuperados e conservados.
O servigo de documentacdo deve tomar a iniciativa de sua coleta.

A escolha dos documentos a serem adquiridos deve ser feita por etapas,
juntamente com os usuarios. Se a unidade de informacgdo serve a um
publico particular com o qual tem uma relagdo constante, ela deve
assinalar os documentos capazes de lhe interessar e lhe solicitar sugestdes
de aquisicgoes.

A selecdo dos documentos que serdo adquiridos deve ser feita de acordo
com seu grau de utilidade, em func¢do dos seguintes critérios:

- anaturezados documentos (deve-se evitaraaquisi¢cdo de documentos
em suportes incompativeis com os equipamentos disponiveis na unidade
de informacao):

os documentos a serem adquiridos serdo avaliados de acordo com
o nivel de competéncia e de acordo com a representatividade das pessoas
que sugeriram a aquisi¢cdo em relacdo ao conjunto dos usuarios:

as necessidades dos usuarios e os recursos externos: bibliotecas
individuais e participacdo em redes de intercambio.

Outros elementos podem intervir, como a quantidade (em func¢ao nao
apenas da producédo, mas também do local e dos equipamentos disponiveis),
a lingua, o preco, a data e a importancia do tipo de informacgao procurada.
Se, por exemplo, a informacgdo corrente é essencial, deve-se adquirir
periédicos, preferencialmente a livros.

O controle e a pertinéncia da selecdo devem ser feitos por dupla
verificacao:
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- averificagdo material que permite certificar se os titulos escolhidos
ja nado foram encomendados ou se nao existem em outra edicdo ou em
outraforma, ou ainda em uma lingua de facil acesso. E necessario verificar
também se os documentos escolhidos nao podem ser solicitados a outra
unidade de informacgdo por empréstimo;

a verificacdo intelectual com os usuérios especialistas da area em
guestdo, que permite investigar o valor intrinseco e o valor de uso dos
documentos escolhidos.

A deciséo definitiva da aquisicdo deve ser tomada pelo responséavel ou
por uma comissao de aquisi¢ao, que deve ser composta por usuarios e por
técnicos da unidade de informacdo. Esta comissdo deve reunir-se
regularmente para discutir as propostas. A decisao deve levar em conta
um equilibrio entre propostas e interesses individuais e os objetivos gerais
da instituicdo, bem como o equilibrio entre os assuntos cobertos.

Em todas as etapas, é indispensavel a colaboracdo de usuarios e
especialistas da informacdo. Os critérios de ambas as partes devem
combinar-se e podem, muitas vezes, entrar em conflito. A decisédo final
deve surgir da compreenséo reciproca dos interesses de cada um.

Os pedidos de documentos rejeitados podem ser conservados para
serem reanalisados posteriormente, se for possivel.

Formas de aquisicao

A aquisicao pode ser paga ou gratuita. As aquisi¢des pagas podem ser
feitas diretamente com o produtor do documento (autor, editor, ou
fabricante) - este procedimento é mais rapido, mas necessita de um longo
trabalho de gestdo do orcamento e dos pedidos; ou indiretamente, por
intermédio de um livreiro ou de um organismo especializado, que funciona
como agente de compra e realiza todas as operacgdes técnicas e financeiras.
Esta forma de compra é particularmente interessante para os documentos
estrangeiros ou para compras freqientes e numerosas. Ela é aconselhada
também para unidades que possuem uma colecdo de periddicos de
tamanho médio, porque a gestdo das assinaturas é, em geral, complicada.
Os pedidos de assinatura devem ser feitos com algumas semanas de
antecedéncial

Os editores solicitam, normalmente, pagamento adiantado. Os custos
das compras feitas pelos agentes sdao compensados pela economia de
tempo e trabalho. Chama-se aquisi¢cdo compartilhada a decisdo de véarias
unidades de informacgdo estabelecer uma rede de aquisi¢cdo e repartir as
compras. Existem duas espécies d; acordos de aquisicao compartilhada:

1 Nota do tradutor. No caso brasileiro, a aquisi¢éo de periédicos estrangeiros deve ser
feita com meses de antecedéncia. Em geral se adquire (ou reserva) o titulo em outubro para
comecar a recebé-lo a partir de janeiro do ano seguinte.
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cooperacdo corrente: a unidade de informacdo que compra um
documento avisa as outras unidades de que nao ha necessidade de
adquiri-lo:

uma cooperacao sisteméatica: cada unidade compra apenas um tipo
de documento, definido por sua origem, sua lingua, sua natureza ou seu
assunto. Os documentos adquiridos desta forma devem ser emprestados
mutuamente sob demanda, pelo empréstimo interbibliotecario.
O desenvolvimento constante do empréstimo, a fotocopia, a
microrreproducéo e principalmente as formas eletronicas de reproducao,
como o telefacsimile e o correio eletrénico, contribuem para a extensédo
desta forma de aquisicao.

As vantagens da aquisicdo compartilhada sdo a redugao dos custos e
a nao duplicacao de colegcbes. O Plano Farmington dos Estados Unidos
demonstrou, a partir de 1942, as vantagens de uma rede de aquisicdes
cooperativa: uma maior cobertura da literatura adquirida, reducgédo das
incoeréncias na escolha e na analise e melhor servico ao usuario.
Entretanto, ela tem alguns inconvenientes, como a demora na compra e
no acesso ao documento, se este ndo se encontra disponivel.

As aquisicfes gratuitas podem efetuar-se de diversas formas:

pela permuta, isto é, pelo envio reciproco de documentos de uma
unidade de informac&do a outra. Este procedimento necessita de uma
“moeda de troca", como obras em duplicata, cole¢des de perioédicos
supérfluas ou documentos produzidos pelos organismos que efetuam a
permuta. As vantagens da permuta sdao a economia de fundos
(particularmente de moeda estrangeira) e a possibilidade de trocar todo o
tipo de documentos e muitas vezes literatura confidencial. Entre os
inconvenientes pode-se citar a possibilidade do material recebido nao
corresponder as necessidades reais ou ao valor dos documentos enviados.
E necessario por isso estabelecer acordos sobre a natureza dos documentos
a serem permutados, seu valor e seu estado de conservacgéo:

pela doagao, que pode ser efetuada de diversas formas, como a
doacdo de uma colecéo particular, doagdes espontaneas e periédicas como
as de embaixadas, dos servigos oficiais e de organismos comerciais, ou 0
envio de obras por seus autores. Muitos autores ou produtores de
documentos primarios enviam a seus colegas ou aunidades de informacao
algumas formas de documentos como os preprints de seus trabalhos antes
de serem editados ou artigos de periédicos, relatérios de pesquisa e
trabalhos de conferéncias, bem como exemplares de separatas ou de outro
tipo de documentos ja editados. Estes documentos podem ser obtidos
diretamente, pelo contato pessoal com o autor ou com o editor, ou ainda
por carta. Eles servem de base para as trocas entre cientistas.

Existem ainda as doacgfes solicitadas. A unidade de informacéo solicita
ao editor ou ao intermediario a doagcao de um documento que sera
difundido aos seus usuéarios. Este é o0 caso de obras recebidas para serem
resenhadas em uma revista ou em um programa de radio ou de televiséo.
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A maior vantagem das doacgdes é, sem duvida, o fato de serem gratuitas.
Mas existem alguns inconvenientes. Por exemplo, é impossivel escolher
antecipadamente. Além disso, muitas vezes a unidade de informacéo é
obrigada a conservar a doagdo na sua totalidade, mesmo se todos os
documentos ndo correspondem aos objetivos nem as necessidades
prioritarias do servigo.

O deposito legal é uma forma particular de aquisi¢cado. Os produtores de
documentos (impressores e editores, com excecdo dos autores) sao
obrigados, em muitos paises, a fornecer um certo namero de exemplares
de todas as obras produzidas, a um ou a varios organismos, geralmente
a biblioteca nacional, ou a biblioteca que exerce esta funcdo. A vantagem
para o organismo que recebe o depdsito legal é que ele passa a possuir, em
principio, todos os documentos impressos no pais, assim como o0s
documentos audiovisuais. O principal inconveniente é que esta obrigacéo
nem sempre é respeitada e ndo se estende a todos os tipos de documentos.
Além disso, alguns paises ndo possuem depdsito legal. Esta obrigacéo é
realmente respeitada quando se trata de patentes, que devem ser
obrigatoriamente depositadas em um organismo especializado para serem
homologadas, isto é, para adquirirem valor comercial.

Alguns problemas dificultam o processo de aquisi¢cdo, entre os quais
destacam-se:

as dificuldades financeiras. A unidade de informacdo pode ser
autdénoma e ter a liberdade de comprar quando isto se faz necessario, ou
depender de uma central de compras e ter que respeitar imperativos de
data e de divisdo orgcamentéria, entre outros. Em alguns casos, pode ser
impossivel fazer aquisicfes em moeda estrangeira. A estes obstaculos
somam-se os administrativos, como os procedimentos internos ou gerais
(como o controle de cambio), que atrasam algumas vezes consideravelmente
as aquisicdes, ou obrigam que estas sejam feitas com muita antecedéncia.
Neste caso, corre-se o risco de receber documentos desatualizados:

- as dificuldades materiais, como o espaco disponivel, a capacidade
de armazenamento, a possibilidade ou impossibilidade de conservar
determinados documentos em suportes frageis, e a necessidade de ter
certos equipamentos para leitura de documentos;

as dificuldades "intelectuais", como a orientagdo da politica de
informacgao do organismo, as restrigdes de ordem politica, aimpossibilidade
de contactar algumas fontes de informac&o nacionais ou estrangeiras, a
contradicdo entre a politica de aquisicdo desejada e a conjuntura, e o
segredo que impede a difusdo de certos documentos como o segredo
militar, administrativo, comercial privado, ou industrial;

um outro tipo de dificuldade esta ligado as possibilidades de analise
do documento pelo pessoal disponivel, ou seja, a acessibilidade do seu
conteddo e da lingua.
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Procedimentos de aquisicao

Os procedimentos de aquisi¢cdo devem seguir um plano minucioso,
descrito a seguir:
encomenda: antes de qualquer envio de solicitagdo procede-se a
verificacdo das referéncias. A indicacéo do titulo, do autor, do editor, da
data, e do ISBN ou do ISSN 2 devem ser exatas. Verifica-se também se a
unidade de informacé&o j4 possui o documento solicitado;
preenchimento de umi®rmulario de aquisicao em varios exemplares.
No caso de um documento gratuito, ou de uma permuta, é enviada uma
carta de solicitacdo em formato padrao que pode ser reproduzido com
antecedéncia;
- organizacado de um catalogo para as aquisi¢cbes em curso e para as
aquisicdes recebidas;
- envio das solicitagcBes. No caso de periddicos, é enviada a quitagao
da assinatura juntamente com a sua solicitacao;
- reclamacg®es, se for necessario.
No momento de chegada do documento, deve-se efetuar dois tipos de
operacdes:
as operacdes ligadas a encomenda e que consistem em: a) registro
da chegada do documento everificacdo, a partir do formuléario de solicitagao,
se o documento recebido corresponde ao que foi solicitado; b) verificagao
do estado do documento; c) carta informando a recep¢cao do documento ou
devolucgdo, se o documento enviado né&o corresponde ao solicitado, ou se
chegou em mas condigdes; d) arquivamento das solicitagdes recebidas no
catalogo de encomendas recebidas; €) controle das faturas e envio do
pagamento; f) agradecimento dos documentos recebidos por permuta ou
doacgéo;
as operagdes ligadas ao documento, que consistem em: a) triagem
dos documentos que serdo conservados e dos que irdo para consulta
imediata, como convocacgdes, notas de servigco e programas que devem ser
eliminados depois de sua utilizagdo; b) registro do documento em um
registro de entrada, que deve ser numerado de 1 ao infinito; cada
documento deve receber um numero de entrada, de aquisicdo ou de
inventario. Neste registro devem constar as indicac8es bibliogréaficas
principais e a data de entrada do documento. O conjunto destes registros
constitui o inventario do fundo documental. Este é o registro que é
necessario preservar em caso de incéndio ou catastrofe. Os periddicos sao
registrados duas vezes: uma vez no registro de entrada, quando cada
colegdo recebe um ndmero de ordem, e uma segunda vez em um fichéario
especial do tipo Kardex ou Forindex, onde sao registrados os novos

2. Ver aexplicacédo destes termos no capitulo “A descri¢éo bibliografica" e os anexos
sobre ISDS e ISBN no capitulo "Os programas e os sistemas internacionais de informagéo."
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fasciculos dos periddicos no momento de sua chegada. Esta operagéo
permite conhecer o estado da colecao e fazer reclamacdes e renovacgdes de
assinatura, quando necessario; c) o documento deve ser carimbado em
local predeterminado, geralmente, a folha de rosto e algumas paginas do
texto. No carimbo deve constar o nome e o endere¢o do organismo; d)
medidas de protecédo, se necessario, como o refor¢co da capa, encadernagao
e preparo magnético contra roubo; e) confeccdo da ficha de empréstimo,
colagem de um bolso de papel para armazenar a ficha de empréstimo e
insercdo da ficha no documento.

Estas operacg8es sdo complementadas depois do tratamento intelectual,
pela colocacdo do numero de chamada do documento e pelo armazenamento
das fichas ou dos dados (ver os capitulos “A descrigao bibliogréafica" e “A
descricdo de conteddo”).

Se o numero de chamada nao é atribuido em funcdo do assunto no
momento da classificagdo, mas é atribuido em funcéo do formato, fonte,
tipo de documento ou numero de registro, ele pode ser determinado no
momento das operagfes de entrada e gravado imediatamente na capa ou
na lombada do documento.

Os procedimentos de aquisicdo podem ser simplificados pela utilizagédo
do computador, que permite suprimir as opera¢gdes manuais de controle.
Atualmente, j4 é possivel fazer solicitagdes eletronicas de documentos.
Para tal, o comprador deve dispor de um terminal que permita uma
comunicacdo direta com o livreiro. A leitura de um cddigo de barra, com
0 auxilio de uma caneta otica ou o registro do ISSN ou do ISBN permite
designar o objeto de solicitagdo sem que seja necessario enviar um
formuléario de compra que comporte obrigatoriamente todos os elementos
descritivos do documento desejado. A recepgao (verificagdo da solicitagao
e inscricdo no inventéario da biblioteca), bem como o acompanhamento das
solicitacfes (reclamacdes e solicitagdes de novos envios), podem ser feitas
de forma automatizada. O registro no Kardex pode também ser
automatizado. Enfim, a aquisicdo automatizada permite uma melhor
gestdo da unidade de informacdo, através de estatisticas sofisticadas
como reparticdo das aquisi¢des por fundo, por tipos de créditos e por
fornecedores. Entre os sistemas de aquisicdo automatizados pode-se citar
0 Boss (Book Order and Selection System) o Lolita (Library On Line
Information and Text Access) ou ainda o Sibil (Systeme Intégré pour les
Bibliotheques de Lausanne). Outros tipos de sistemas de aquisigcado
automatizados estdo sendo desenvolvidos no mundo atualmente.
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Questionério de verificagdo

O que significa o termo politica de aquisi¢do?
Como pode-se localizar a “literatura subterranea"?
Quais sédo as diferentes formas de aquisi¢cao?

O que é aquisicao compartilhada?

O que é depésito legal?

Quais sao os tipos de aquisicao possiveis?

Como a informéatica pode facilitar a aquisi¢cao?
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O armazenamento
dos documentos

O armazenamento é uma operacgao que consiste em guardar os documentos
nas melhores condi¢gdes de conservacdo e de utilizagcdo possiveis.
Um fundo documental é um capital financeiro e intelectual que permite
informar, instruir, estudar e produzir. E um agente indispenséavel ao
desenvolvimento e a difusdo de conhecimentos. Por esta razdo é necessario
conserva-lo em bom estado. Todo documento destruido ou mal conservado
é uma parcela de conhecimento que desaparece, algumas vezes
irremediavelmente. Todo documento guardado fora de lugar é uma obra
perdida.

A forma de armazenamento deve ser escolhida de acordo com a
classificacdo, das possibilidades relativas ao local e aos equipamentos
disponiveis e pelas condi¢fes de conservacao existentes.

Formas de armazenamento

Os documentos podem ser conservados de trés formas:

- em sua forma original;

- em formato reduzido, isto ¢, em microfilme ou em microficha, o que
significa um ganho consideravel de espaco e de peso. Entretanto, as
microformas necessitam aparelhos especiais de reproducéo e leitura. Este
modo de conservacao desenvolveu-se principalmente para as cole¢des de
jornais, os mapas e os documentos de arquivo. Pressup®e a existéncia de
condicdes climaticas especiais e de equipamentos apropriados. As
microformas sdo suportes muito frageis;

em formato informatizado, magnético ou 6tico (como o DON e o
CD-ROM, entre outros). As vantagens das memédrias Oticas sdo a enorme
capacidade de armazenamento de informacdes de multimeios, como som,
imagem e texto, a resisténcia dos suportes e a utilizagcdo facil e acesso
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rapido (ver o capitulo “A unidade de informacao e as novas tecnologias").

O armazenamento consiste em guardar os documentos de acordo com
uma ordem preestabelecida, que permita recupera-los rapidamente. Um
bom armazenamento determina uma boa utilizagdo do fundo documental.
Ele deve ter as seguintes caracteristicas: ser simples e rapido: dar a cada
documento uma localizagao Unica: ser extensivel; permitir averificagcado de
erros; e assegurar a boa conservag¢do dos documentos.

Existem trés formas de armazenamento: horizontal, vertical e em
arquivos suspensos.

O armazenamento horizontal consiste em empilhar os documentos uns
sobre os outros. E utilizado para os dossiés e documentos em grandes
formatos, como os mapas, cartazes, plantas, fotos e jornais, e requer
maoveis especiais.

O armazenamento vertical consiste em armazenar os documentos uns
ao lado dos outros. E utilizado para livros, caixas de arquivo e discos. As
fitas magnéticas podem ser armazenadas vertical ou horizontalmente.

O armazenamento em arquivo suspenso é, em geral, utilizado para
documentos com poucas paginas e de uso permanente, como
correspondéncia e recortes de jornais.

A escolha de um destes tipos de armazenamento depende da natureza
do documento, da frequéncia das consultas, das necessidades dos usuarios,
do local e do equipamento disponiveis. E preferivel ndo adquirir documentos
se nao se pode armazena-los e conserva-los adequadamente.

Tipos de arranjo

Existem dois tipos de arranjo: o numérico e o sistematico.

No arranjo numérico, os documentos sao armazenados por ordem de
chegada (ver o capitulo “A selecéo e a aquisi¢cdo”). As vantagens deste tipo
de armazenamento sdo sua simplicidade, o fato de ser extensivel
infinitamente e a economia de espago. O principal inconveniente é a
dispersédo de assuntos e autores, e a necessidade de consultar o catalogo
de autores e/ou o de assuntos para localizar o documento ou paraverificar
0 que a unidade de informacgdo possui sobre determinado assunto.

No arranjo sisteméatico, os documentos sao classificados de acordo com
seu conteddo, com base em um sistema de classificacdo predeterminado
(vero capitulo “A classificagdo"). No interior de cada classe, os documentos
sdo organizados geralmente por ordem alfabética. A vantagem deste
método é que os documentos de um mesmo assunto ficam reunidos, o que
facilita o livre acesso as estantes. Mas muitas vezes é dificil determinar o
assunto principal de um documento, o que pode levar a perda de
informacgédo. Além disso, o espaco é mal-utilizado, e se a classificagcédo
evolui, todo o conjunto de documentos deve ser reestruturado.

O numero de chamada é indispensavel para qualquer tipo de arranjo.
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Este nimero é um conjunto de simbolos (letras e nUmeros) que designam
a localizacdo de um documento na cole¢cdo. No caso de um arranjo
numeérico, o numero de chamada é o mesmo do registro do documento.
No caso de arranjo por assunto, o numero de chamada é o mesmo da
classificagdo. O nimero de chamada é, em geral, composto por nameros
seguidos das trés primeiras letras do nome do autor. Ele deve ser
mencionado em todas as fichas do documento e no seu registro. E este
numero que permite recuperar o documento.

O inventario é a operacgdo que consiste em verificar a localizacao dos
documentos, controlar os documentos que faltam e certificar-se de seu
estado de conservacgao. Deve ser feito anualmente com o auxilio do livro
de registro ou do catalogo topografico, de acordo com o arranjo na estante.
O catalogo topografico é aquele no qual as fichas sao arranjadas de acordo
com a ordem de armazenamento dos documentos nas estantes (ver o
capitulo “Os catalogos e os ficharios").

Para realizar o inventario é necessario interromper o empréstimo e a
consultados documentos e, de preferéncia, fechar a unidade de informacéao
o0 tempo que for necessario.

A frequéncia de utilizacdo dos documentos influi na sua forma de
armazenamento. Ela pode variar em funcéo da natureza dos documentos,
de sua idade e das necessidades dos usuarios. Cada unidade de informacéo
deve conhecer estes parametros da forma mais precisa possivel, para
poder adaptar o armazenamento, de acordo com o espaco disponivel e com
0s objetivos da unidade. A primeira questao a ser colocada é a do livre
acesso as estantes. Se a unidade dispde de espaco suficiente, esta forma
de acesso facilita a utilizacdo dos documentos e a pesquisa. Entretanto,
seu controle é mais dificil. O livre acesso pressupde o uso de um sistema
de classificagdo simples.

Poroutro lado, os documentos sdo, em geral, menos utilizados a medida
que envelhecem. Os periddicos, por exemplo, sdo muito procurados
durante os primeiros dois anos. Depois de cinco anos sao pouco utilizados.
A partir desta data pode-se armazena-los em locais menos acessiveis, ou
até elimina-los, se forem solicitados para outras unidades de informacao.
Existemm modelos desenvolvidos a partir de estudos estatisticos, que
permitem auxiliar a tomada de decisbes racionais relativas ao
armazenamento e ao descarte de documentos em diferentes tipos de
unidades de informacgao. Os documentos muito solicitados devem estar
sempre disponiveis.

Os documentos podem deteriorar-se por varias razdes. Antes da
construcdo ou da organizagdo de uma unidade de informacdo deve-se
prever medidas de protecao para os documentos. Sua deterioragao pode
ser causada por agentes fisicos, quimicos, vegetais, animais e humanos.

9%
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Agentes de deterioracéo

Os agentes fisicos de deterioracado sao:

- 0 tempo, que contribui para deteriorar e amarelar os documentos.
Os documentos antigos e raros devem ser manipulados o menos possivel;

- as variagles climéticas, que obrigam a climatizacdo nos paises
guentes, nao apenas para o bem-estar dos usuarios, mas também para a
conservacdo dos equipamentos delicados. Os locais onde estéo
armazenados os filmes, as fitas magnéticas e as salas de computadores
devem ser climatizados;

a umidade e a Agua podem ser nefastas. O grau de umidade deve ser
constante, por volta de 40 a 45%. Existem aparelhos estabilizadores de
umidade. A securado ar é também nociva. Adgua destroéi certos documentos
mais do que o fogo. Por esta razdo, é necessario evitar a instalagdo de
encanamentos nos depésitos de documentos;

a falta de aeracdo e de ventilacdo sdo também nocivas aos
documentos. Devem ser instalados dispositivos especiais de ventilagao.
As correntes de ar devem ser evitadas;

a luminosidade excessiva cansa o usuario e destroi certos tipos de
documentos.E necessario prever vidros e cortinas especiais, sobretudo
nos paises tropicais;

as perturbacfes magnéticas podem alterar os documentos em
suportes magnéticos e apagar os registros. Deve-se evitar armazena-los
perto de motores elétricos, por exemplo. As memadrias magnéticas séo
frageis e necessitam condi¢cdes de temperatura e de umidade estiveis. Os
suportes 6ticos ndo necessitam condigdes especiais de conservacgado e néo
séo afetados pelos agentes de deterioracdo citados.

Os agentes quimicos sao também nefastos aos documentos. O papel
pode ser destruido pelo acido da celulose. A acidez, juntamente com a
poluicdo atmosférica, € uma das principais causas de deterioragcdo do
papel. O material dos documentos audiovisuais é muito fragil. Existem
embalagens especiais para este tipo de documento.

Os agentes vegetais sdo o mofo e os fungos resultantes do excesso de
umidade. Eles podem ser combatidos com tratamentos preventivos ou por
meio de fungicidas.

Os agentes biolégicos, como os parasitas do papel e os roedores podem
ser destruidos por processos quimicos. E indispensavel que o local esteja
bem limpo.

Os agentes humanos podem também ser fatores de deterioracdo do
fundo documental.

A manipulacéo e a circulacdo dos documentos sdo também fatores de
destruicéo. Esta destrui¢cao pode ser atenuada com o uso da encadernacéo
dos documentos e com embalagens apropriadas. Os aparelhos de leitura
e de reproducao de documentos audiovisuais e 0s equipamentos de
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informatica devem ser controlados regularmente, devem estar ao abrigo
da poeira e bem protegidos. Os documentos raros devem ser consultados
no local. Em alguns casos, a consulta a estes documentos é permitida
apenas a pessoas com autorizagdo especial.

O desgaste material, como as manchas, os riscos nos discos e nas
fotografias, as paginas arrancadas e as inscricdes em documentos séo
dificeis de evitar quando a unidade de informacéao é aberta ao publico em
geral. Deve-se conscientizar o publico da necessidade de conservacgao. As
unidades de informacdo devem proibir o fumo, a comida e a bebida em
suas instalacgoes.

O usuéario que extravia um documento deve substitui-lo ou pagar o seu
valor, se este estiver esgotado.

Deve-se tentar prevenir oroubo de varias formas, por exemplo, revistando
0 usuario na entrada e na saida da unidade de informacao. Pode-se
solicitar ainda que o usuario deixe sua bolsa ou sua pasta na entrada.
Existem dispositivos magnéticos que podem ser colocados nos documentos
para protegé-los contra o roubo. Os documentos raros devem estar em um
local seguro e devem ser duplicados. Desta forma o original fica protegido.
A consulta a estes documentos deve ser especialmente controlada.

Os discos, filmes e gravac¢cdes sonoras devem ser examinados
regularmente. Os documentos audiovisuais e os suportes informatizados
devem ser sistematicamente reproduzidos para formar uma colegcao de
seguranca. Em alguns casos, pode-se solicitar ao usuéario uma caucao
para retirar os documentos. Os estragos podem ser minimizados pela boa
relagcdo com os usuarios e por umavigilancia cortés, mas firme. O objetivo
principal da unidade de informacado, que é a utilizagdo dos documentos
nao deve ser prejudicado em funcdo da sua conservacgéo.

Os documentos confidenciais devem ser objeto de uma protegao espe-
cial e armazenados separadamente. As informacdes sobre este tipo de
documento devem estar em arquivos especiais. Se o catalogo da unidade
de informacao é informatizado, o acesso a estas informacdes deve ser
restrito. E necesséario verificar periodicamente se estes documentos
justificam seu carater confidencial.

Alguns documentos necessitam ser utilizados em condi¢fes especiais.
O direito autoral, por exemplo, restringe a reproducdao de alguns
documentos. E conveniente verificar se estas condi¢des sédo respeitadas.

Recuperacao e restauracao

A recuperacado e a restauracdo exigem técnicas especiais e métodos
precisos. Um erro de restauracdo pode ter efeitos irreparaveis. Em
principio, pode-se recuperar quase todo tipo de dano causado aos
documentos. Antes de restaurar é necessario examinar o documento
cuidadosamente, levando em conta: a natureza do seu suporte, a
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importancia do dano, o grau de acidez, se for o caso, e a numeracgao das
paginas.

Conforme seu estado, o documento deve ser refor¢cado, limpo, lavado ou
colado. Esta é a primeira fase da restauracdo dos documentos em papel.
Aqueles muito danificados devem passar por tratamentos especiais de
desacidificacao e de restauragao, como a colagem com papel, gaze de seda,
ou laminac&o.

A encadernacdo pode renovar uma obra danificada ou permitir a
conservagdo de obras muito manipuladas por mais tempo. Existem
protetores plasticos para documentos.

As técnicas de restauracdo exigem méao-de-obra qualificada e ferramentas
apropriadas. A restauracdo de documentos de arquivo obedece a certas
regras que visam impedir sua falsificagéo '

Questionario de verificacdo

O que significa o termo armazenamento?

Os documentos podem ser conservados em outras formas, além da
forma original?

Como?

Por que?

O que é um numero de chamada?

Quais as principais caracteristicas de um bom arranjo de documentos?
Qual é o principal inimigo do papel?

De que forma pode-se controlar um depésito de documentos?

De que forma um documento danificado pode ser restaurado?
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A descricao
bibliografica

A descricdo bibliogréafica ¢, ao mesmo tempo, uma operagdo e um produto.
Como produto, ela é conhecida como noticia bibliografica ou referéncia
bibliografica. E um conjunto convencional de informacgdes determinadas,
a partir do exame de um documento, e destinadas a fornecer uma
descrigdao Unica e precisa deste documento.

Como operacdo, ela é conhecida como catalogacéo. E o primeiro estagio
do tratamento intelectual de um documento a partir do qual sao extraidas
as informacdes descritas de acordo com regras fixas.

A descricéo bibliografica é feita geralmente depois que o documento foi
registrado na unidade de informacao.

Em alguns casos, a referéncia bibliografica é redigida no momento da
producado do documento primario e incluida no mesmo, em geral, noverso
da pagina de rosto. E a catalogacdo-na-fonte. Esta catalogacéo facilita o
trabalho das unidades de informacao.

Muitas vezes a catalogacao é realizada por um centro nacional, como a
biblioteca nacional (catalogacdo centralizada), ou repartida entre varias
unidades de informacdo (catalogacdo cooperativa). As referéncias
bibliograficas correspondentes as obras adquiridas pelas unidades de
informacado sdo enviadas a estas unidades pelo centro nacional ou pelo
organismo que realizou o trabalho. Desta forma, estas unidades sao
dispensadas de fazer a catalogacéao.

O objetivo da descricao bibliografica é fornecer uma representacao do
documento que é descrito de uma forma Gnica e ndo ambigua, o que
permite identifica-lo, localiza-lo, representa-lo nos catalogos
correspondentes e recupera-lo (ver o capitulo “Os catalogos e os ficharios”).

A descricdo bibliografica € um conjunto de informacgdes necessarias
para descrever um documento. A referéncia bibliografica € um conjunto
fixo de uma parte destas informacges, apresentadas em um suporte, em
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uma forma predeterminada, para ser consultada pelos usuarios de um
sistema de informacdo em arquivos manuais ou automatizados.

Areas de dados

A descricéo bibliografica compde-se de areas que séo subconjuntos de
dados correspondentes a categorias particulares de informacdes. Cada
elemento de dados descreve um aspecto do documento. As areas sao
ordenadas em uma série légica. Elas diferem de acordo com o tipo de
documento, notadarnente as publicacBes seriadas e as monografias. A
descricdo dos documentos nao-textuais apresenta problemas especificos.
Entretanto, a ordem dos dados deste tipo de documento é a mesma dos
documentos textuais.

Algumas areas sao indispensaveis e aparecem sempre nas descrigcdes
bibliograficas, embora sua ordem possa variar de um sistema a outro e de
um tipo de documento a outro. Outras areas sao opcionais. Cada area
pode ter um Unico elemento ou varios elementos interrelacionados. Estes
elementos podem ser obrigatérios ou facultativos.

Atualmente, a descricdo bibliografica de documentos deve ser feita de
acordo com as normas ISBD*. AIFLA definiu um formato geral, o ISBD (G),
a partir do qual sao elaborados os formatos especificos.

Para os documentos textuais foram definidas cinquenta areas.

O conteddo das principais areas sera explicado mais adiante (ver os
exemplos citados). As referéncias bibliograficas das monografias e das
publicacfes seriadas tém as seguintes areas2

Monografias PublicacBes seriadas

Area 1 Titulo e indicagdo de responsabilidade Titulo e indicag&o de responsabilidade

Area 2. Edigdo Edigdo

Area 4. Publicagéo, distribuicdo etc Designagdo em numérica alfabética
cronoldgica ou outra

Area 5. Descrigao fisica Descrigao fisica

Area 6. Série Série

Area 7. Notas Notas

Area 8. ISBN3, encadernacéo e preco ISBN4. titulo chave e preco

1 International Standard Bibliographie Description ((G) General) (descrigdo bibliografica
normalizada internacional)

2. A area 3 néo é usada para monografias.

3. International Standard Book Number (nimero normalizado internacional de livros).

4. International Standard Serial Number (nimero normalizado internacional de
publicacdes seriadas).
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A descricdo bibliografica de um documento pode ser complementada
por outros elementos que sdo acrescentados depois da descricdo de
conteudo (ver os capitulos "A descri¢cdo de conteddo” e “O resumo”). Estes
elementos sdo os numeros de classificacdo e/ou a indexacéo e o resumo.
Pode-se ainda atribuir pontos de acesso principal e secundarios, de forma
a permitir a recuperacao destas informacgdes. A descricdo bibliografica é
muitas vezes utilizada em substituicdo ao documento primario. Na
realidade, ela substitui este documento em grande parte das operacdes da
cadeia documental. Por esta razao, ela deve representar o documento da
forma mais exata possivel e fornecer ao usuério todas as informacgdes que
ele necessita para escolher ou adquirir o documento primario.

Procedimento

O procedimento de descrigdo bibliografica compreende as seguintes
etapas:

1. tomar conhecimento do documento;

2. determinar o tipo de documento e as regras aplicaveis a este caso;

3. determinar o nivel de descri¢cdo bibliografica que seréa utilizado;

4. identificar, pira cada nivel de descricdo bibliografica, os dados
necessarios, na ordem das areas indicada pela norma ou pelo formato
utilizado;

5. transcrever estes dados de acordo com as regras da norma ou do
formato utilizados;

6. verificar a exatiddo da descrigcdo e sua conformidade com as normas;

7. elaborar as fichas dos catalogos ou os outros produtos previstos para
o sistema.

Como a operacdo de descricao bibliografica é o registro dos dados
fatuais que aparecem nos documentos, parece ser uma operacao facil.
Entretanto, por mais perfeitas que possam ser as normas, os formatos e
0s manuais, dificilmente a catalogacdo de um documento pode ser feita
sem uma reflexdo. Além disso, alguns documentos podem ser interpretados
de varias formas ou apresentar problemas de dificil resolugao (como, por
exemplo, uma comunicac¢do feita em um congresso e publicada
separadamente em um periédico).

E recomendavel anotar sistematicamente as decisdes tomadas,
completando desta forma as normas e os manuais com um coédigo de
pratica e com explicag¢bes adicionais.

A catalogacdo nos sistemas automatizados é, em geral, feita em duas
etapas. Em primeiro lugar preenche-se uma planilha de entrada e, em
seguida, os dados da planilha séo registrados no computador. Os sistemas
atuais ja permitem que o registro dos dados seja feito diretamente na tela
do computador. A composicdo e a verificagcdo da descrigcao bibliografica
sdo feitas diretamente pela maquina.
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Os dados bibliograficos sdo selecionados no proprio documento e a
partir de fontes externas, se necessario. A pagina de rosto tem uma
importancia especial, porque contém, em geral, a maioria dos dados da
descricédo bibliografica. As informacdes do titulo e dos autores devem ser
retiradas da pagina de rosto e ndo da capa do documento. Os dados da
capa sao, em geral, incompletos.

Os outros dados, tais como as tabelas de contetdo, as listas de
ilustracdes e o nUmero de paginas, devem ser retirados do corpo da obra,
que deve ser utilizada para completar e precisar os dados da pagina de
rosto.

Quando as informacgdes n&do aparecem na obra, deve-se busca-las em
fontes externas. Dados como as datas, o nome real do autor e o preco da
obra podem ser encontrados em bibliografias, catalogos e prospectos de
editores e em repertorios. Os dados que ndo possam ser verificados com
exatidao devem ser omitidos.

Normas e formatos

As normas e os formatos sao uma ferramenta fundamental na descrigcédo
bibliografica. Na realidade, as descri¢des bibliograficas sao o Gnico meio
de identificar materialmente os documentos e ter acesso as informacdes
que eles contém.

A normalizacdo da descricédo bibliografica surgiu da necessidade de um
acesso facil e universal a informacéao bibliografica e do desenvolvimento da
cooperacao entre unidades de informac&o. Esta normalizacéo realizou-se
inicialmente em escala nacional ou linglistica. Muitos paises constituiram
comissbes profissionais encarregadas de criar normas e regras de
catalogacado. A obra Anglo-American Cataloguing Rules (AACR) adquiriu
grande importancia, principalmente devido ao alcance da lingua inglesa;
e foi traduzida e adaptada para o francés e o espanhol.

A utilizacdo da informatica acentuou a necessidade da normalizagao.
Para serem lidas por maquina, as descri¢gdes devem seguir regras estritas
no plano intelectual e apresentadas de forma precisa e uniforme, utilizando
caracteres e tamanhos definidos. Estas regras e sua apresentacgéo
constituem um formato.

A Federacgao Internacional de Associacfes de Bibliotecarios (IFLA) fez
um esfor¢co de normalizagdo internacional que resultou na elaboracao de
uma “descricdo bibliografica normalizada internacional" (ISBD),
inicialmente paraas monografias (ISBD(M)), e a seguir para as publicacgdes
seriadas (ISBD(S)). A IFLA elaborou também normas para os documentos
audiovisuais (ISBD(NBM)-Non book material), para os mapas e plantas
(ISBD(CM)-Cartographic material), para as partituras musicais
(ISBD(Musie)) e para os livros antigos (ISBD(A)). Ela elabora atualmente
normas para os arquivos legiveis por maquina (MRP) e para as citagdes
bibliograficas (CP).
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Os ISBD's sdo conjuntos de regras de apresentacdo de dados
bibliograficos e de sinais de pontuacdo que tém como objetivo identificar
estes dados. A aplicagcdo destas normas deve permitiro controle bibliografico
universal (CBU), isto é, uma descri¢cdo uniforme de todos os organismos
encarregados de produzir bibliografias nacionais dos documentos editados
em cada pais. Desta forma, estes documentos podem ser utilizados por
todos, facilitando o programa UAP (Universal Availability of Publication -
acesso universal as publicagdes). Paralelamente, um grupo de trabalho da
Unisist e do International Council of Scientific Unions Abstracting Board
(ICSU-AB)5 elaborou um Manuel de référence relatif aux descriptions
bibliographiques lisibles par machine.

Este manual é publicado pela Unesco e define os modelos indicativos
da descricao bibliografica e os formatos de intercambio (ver o capitulo:
“Os programas e sistemas internacionais de informacao"). A descricao
bibliografica recomendada pelo manual é aplicavel nos niveis monografico,
coletivo e analitico (ver as informacdes mais adiante). Por esta razao, este
manual pode ser utilizado por qualquer centro de documentacédo e por
qualquer servigo secundario que registre unidades documentais de forma
mais detalhada que as bibliografias nacionais, como, por exemplo, os
capitulos de livros, os artigos de periédicos, as comunicagdes e atas de
congressos.

A normalizacédo dos formatos esta em fase de realizagdo. O formato Marc
(Machine-Readable Catalog) da Library of Congress dos Estados Unidos
tem sido o centro destes esforcos e serviu como base para muitos formatos
bibliograficos para bibliotecas, como o Marc-BNB, o Intermarc e o Marcai.
O Unimarc (Universal Marc Format), criado pela IFLA, em 1977, serve
atualmente como formato de registro de dados e principalmente como
formato de intercambio. O Unimarc destina-se principalmente as bibliotecas
(ver no final do capitulo um exemplo de descrigéo bibliografica em formato
Intermarc). Além disso, varios sistemas de informacao e servicos
secundarios elaboraram outros formatos.

Como os sistemas informatizados tém particularidades especiais, a
normalizacdo nao pretende criar um formato Unico, mas tornar os
diversos formatos compativeis entre si, de forma que se possa passar
automaticamente de um formato a outro. Isto é possivel quando o
contelddo e a estrutura das areas sdao harmonizadas e quando cada area
pode ser identificada de forma ndo-ambigua por sinais convencionais, que
indicam o seu contedido, seu principio e seu fim. Para este efeito, a Unesco
e a IFLA criaram um grupo de trabalho com o objetivo de reunir os
principais formatos existentes em um UuUnico formato, o Common
Communication Format (CCF). A Biblioteca Dag Hammarskéld da ONU,
desenvolveu uma nova versado de seu sistema UNBIS (United Nations

5. A partir de 1986, o ICSU-AB passou a chamar-se ICSU-ICSTI (International Council
for Scientific and Technical Information).
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Bibliographie Information System) a partir do CCF. Seu UNBIS. reference
manual é uma adaptacdo do CCF as necessidades da literatura e dos
dados tratados pela ONU.

A identificacdo da descricao bibliografica traz geralmente um cédigo
que indica a unidade de informacgdo que a produziu, o ano em que foi
produzida e um numero de ordem. Este numero é, em geral, em ordem
cronoldgica, ou em conjuntos de séries em numéricas atribuidos a cada
unidade participante da rede pelo coordenador internacional.

A identificacdo pode comportar também sinais que permitem identificar
se uma descricao bibliografica é nova ou se substitui outra, e se faz parte
de um grupo que descreve um documento Unico, ao qual estéa ligada, como
traducdes e novas edigdes, entre outros.

Estas informagdes encontram-se, em geral, no alto da descrigao
bibliogréafica e ndo sao reproduzidas nos catalogos e ficharios, pois servem
apenas para as operagdes de controle e tratamento.

O numero de identificacdo definitivo é a ligagdo principal entre as
descrigdes bibliograficas e os outros produtos e servicos documentéarios
como indices e solicita¢des de cOpias, entre outros. Por esta razéo, ele deve
aparecer sempre nas descri¢des bibliograficas.

Os indicadores de tipo de documento permitem identificar os varios
documentos de um sistema de informacdo. Como cada tipo de documento
recebe um tratamento diferente, estes indicadores permitem também
verificar a integridade da descricdo. A descricdo bibliografica de uma tese,
por exemplo, deve comportar as areas de titulo, autor, data, lingua,
descricéo fisica, universidade e disponibilidade. Desta forma, é possivel
controlar as descrig8es referentes a este tipo de documento. Este indicador
pode servir também para os controles estatisticos. Em geral, os sistemas
ndo enumeram umeram todos os tipos de documentos possiveis, mas
codificam alguns. O manual Unisist/ICSU-AB, por exemplo, codifica seis
tipos de documentos. Qualquer documento pode ser descrito em uma
destas categorias. O importante é o tipo de tratamento que deve ser
aplicado ao documento que sera descrito.

Alguns sistemas permitem também a utilizacdo de indicadores
bibliogréaficos. Estes indicadores servem para sinalizar, no documento, a
presenca de alguns elementos que possam ter uma utilidade particular,
mas que nao sao objeto de um tratamento separado, como as cartas, 0s
dados numéricos, os glossarios, os resumos e as bibliografias. Estes
elementos sdo identificados em uma area apropriada, em geral, a area de
notas (como, por exemplo o numero de referéncias de uma bibliografia e
o periodo coberto). Estes indicadores aparecem, geralmente, no inicio da
descricdo bibliografica.

Os indicadores de nivel bibliografico precisam a parte do documento
descrita. Um livro compde-se de varios capitulos. Cada capitulo € uma
unidade. E necessario descrever o livro integralmente, porque ele é o
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suporte fisico da informagdo, mas pode ser necessario descrever alguns
capitulos como entidades intelectuais ou unidades documentais.
Da mesma forma, uma publicagdo periddica pode ser descrita na sua
totalidade ou em parte, bem como os anais de um congresso e suas varias
comunicacgdes. Além disso, certos documentos podem fazer parte de
conjuntos com uma coeréncia propria, material e intelectual. Podem ser
incluidos neste caso, por exemplo, os varios volumes de um manual, os
diversos volumes de um relatério técnico e as publicagdes perioddicas.
Desta forma, pode-se distinguir trés niveis bibliograficos:

- 0 nivel analitico, quando a descricdo se refere a uma parte de um
documento, como o mapa de uma atlas, o artigo de um perioédico ou o
capitulo de um livro;

- o nivel monogréfico, quando a descrigdo se refere a um documento
unico como um livro, um atlas, uma norma ou uma patente:

- o nivel coletivo, quando a descricao se refere a um conjunto particular
de documentos, como , por exemplo, uma obra em varios volumes, ou uma
publicacdo periddica.

Quando a instituicdo ndo possui o documento de onde foi retirada a
unidade documental a ser descrita, o nivel analitico pode ser empregado
apenas excepcionalmente. Uma descricdo de nivel analitico deve ser
acompanhada de uma descricdo do nivel monogréafico ou coletivo. Esta
descricdo deve trazer todas as indicagbes que permitam identificar o
documento-fonte para consulta, se for o caso.

A indicacao de responsabilidade

A indicacao de responsabilidade designa o autor (uma pessoa ou um
grupo de pessoas) que produziu o documento, isto é, que escreveu o livro
ou o artigo, fez a fotografia ou o filme, apresentou a comunicacao, criou
a invencao ou depositou a patente, desenhou o mapa ou a ilustracao, ou
ainda concebeu o programa de informatica.

O documento traz o nome do autor, que pode ser: um individuo (é o
autor pessoa fisica): um organismo (é o autor entidade): ndo identificado
(¢ 0 andnimo).

Se a obra tem varios autores, esta area é repetida. Se o autor nao é
identificado, esta area é omitida (algumas- normas antigas recomendam
que se escreva “An." neste caso).

No caso de autor individual, escolhe-se um nome, que corresponde, em
geral, ao sobrenome, devidamente explicitado, se este for o caso (com a
indicacao Sra. ou Srta. se o prenome nao permite identificar o sexo, e com
sufixos como “Jr" ou “II"). Este é o primeiro elemento da descrigcédo
bibliografica. O sobrenome deve ser seguido pelo prenome, por extenso, ou
por suas iniciais, de forma a poder distinguir as pessoas que tém o mesmo
nome de familia. Algumas normas internacionais orientam a apresentacéo
das particulas, dos sufixos e dos titulos. Existem também normas
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internacionais para atranscricao ou transliteracdo de nomes em alfabetos6-

Em alguns sistemas, acrescenta-se na descricdo bibliografica o
organismo ao qual pertence o autor. Esta pratica permite identificar uma
fonte de informagéo. Esta meng¢ao pode aparecer na area de autor, depois
da entrada principal ou em uma area especial.

Quando existem varios autores, menciona-se, em geral, os principais
ou os trés primeiros nomes citados. Alguns sistemas mencionam todos os
autores, como forma de identificagcdo para dar o maior numero de fontes
de informacé&o possiveis.

Os documentos podem ainda ter um prefacio, uma introducédo e um
posfacio, escritos por pessoas distintas. Para registrar estas informacdfes
utiliza-se uma area especial, ou uma area de notas. O ilustrador também
pode figurar em uma destas areas.

O editor é a pessoa responsavel por uma publicagcdo que reune as
contribuigdes de varios autores. O editor pode também ser um dos autores
da publicacéo. Este é o caso de obras coletivas, de miscelaneas e de anais
de conferéncias, entre outros. Diz-se que este tipo de publicacédo foi
realizada sob a dire¢do de “X" ou que tal pessoa é o “editor”, ou o "editor
cientifico", o “responsavel pela publicag¢do”, o diretor da publicacéo, ou o
seu autor principal. Muitas vezes este tipo de documento traz o nome do
editor. Neste caso, é feita uma mencéo especial ao editor (como dir.publ.),
depois da entrada de autor ou em uma area especial, ou ainda na area de
edicdo. Um caso semelhante é o do tradutor e do compilador de uma
bibliografia ou de uma obra de terminologia, onde sdo identificadas as
mencgdes (trad.) ou (trans.) ou (comp.), na medida que existe uma relagéo
particular entre o responsavel pela publicacdo. E necessario distinguir
com atencdo o autor do editor cientifico. Em francés, o termo editor
designa, antes de tudo, a pessoa fisica ou moral que publica o documento
e gue, na maioria dos casos nao é responsavel pelo conteddo da obra.

E necessario fornecer informacges complementares sobre os autores de
teses ou de outros trabalhos universitarios, porque, em geral, estes
autores nao pertencem a nenhuma instituicdo no momento em que
publicam este tipo de trabalho. Em certos casos, alguns trabalhos
cientificos que serviram como base para esta publicacdo foram feitos no
mesmo estabelecimento de ensino, o que constitui umafonte de informacao
importante. Geralmente, este tipo de documento esta disponivel apenas
no estabelecimento de ensino em questdo. O renome da instituicdo é um
elemento fundamental. E, portanto, Gtil, e, algumas vezes obrigatério,
indicar o nome e o endereco do estabelecimento de ensino superior onde
foi defendida a tese. Existe uma area reservada para esta finalidade.
Deve-se também indicar a natureza do trabalho na area prevista para este

6. Atransliteracdo é a operacdo que consiste em representar os caracteres de uma
escrita alfabética através dos caracteres de um alfabeto de converséo. A transliteragao deve
obedecer a normas rigorosas.
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fim, pois um trabalho de conclusao de curso ndao tem o mesmo conteddo
nem a mesma importancia cientifica de uma tese de doutorado, por
exemplo.

Um problema de natureza semelhante ocorre quando o trabalho
descrito em um documento foi realizado em ou por um organismo diferente
da instituicdo autora do trabalho. Esta instituicdo, muitas vezes, é uma
fonte de informacdo na especialidade em questdo e, eventualmente, o
unico lugar onde o documento pode ser encontrado. Seu nome e, se
possivel, seu enderegco devem ser mencionados em uma area prevista para
este fim.

O autor-entidade é um organismo que tem aresponsabilidade intelectual
do documento. Este organismo pode ser:

- uma coletividade privada, como uma sociedade, uma associagao, ou
um partido politico;

- uma coletividade publica, com ou sem autonomiajuridica, como um
ministério ou uma universidade;

- uma coletividade territorial, como um pais, um estado, ou uma
cidade;

- uma organizacgdo internacional, como a Organisation Météorologique
Mondiale ou a Organisation de I'Unit Africaine.

Em alguns casos, o nome do autor-entidade mencionado no documento
designa o organismo em sua totalidade, como, por exemplo, o Ministério
do Planejamento ou a Universidade Nacional. Mas, na maioria dos casos,
0 autor é uma unidade de um organismo. O nome do organismo principal
deve ser indicado antes da unidade em questdo, se for mencionado no
documento. Deve-se também indicar esta informagdo quando ela for
conhecida, mesmo que nao se encontre no documento. Desta forma, a
instituicdo é identificada com precisdo. Deve-se mencionar apenas as
sec¢Bes do organismo que permitam identificar a unidade sem ambigtidade
(ex. Ministere du Plan. Division des Etudes Industrielles. Service des
Statistiques).

No caso das coletividades territoriais, é necessario distinguir as que
trazem o nome da cidade (cidade de Sfax e governo de Sfax, por exemplo)
e indicar a entidade das quais elas fazem parte, como a regido, o pais ou
0 estado. O nome escolhido é o que aparece no documento na sua forma
completa, pois as siglas e as abreviaturas podem causar confusao.
Se necessario, acrescenta-se a sigla depois do nome. O uso da sigla é
permitido quando esta for de uso universal, como, por exemplo, as siglas
FAO, Unesco e IBM.

As palavras que indicam o tipo de organismo, como, por exemplo.
Universidade (Univ.) ou Aktiengesellschaft (AG), podem ser abreviadas de
acordo com as normas estabelecidas pelo sistema, salvo se constituirem
a primeira palavra da entrada. Infelizmente, os nomes de coletividade nem
sempre sao mencionados da mesma forma. Os sistemas devem organizar
e manter atualizadas listas dos autores coletivos utilizados pela unidade
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de Informacédo, precisando a forma que deve ser utilizada. Estas listas
devem indicar as abreviaturas permitidas.

Para identificar o autor-coletivo é necesséario indicar o pais onde se
encontra a entidade e, se possivel, seu endereco. Se necessario, indica-se
também o nome da entidade na sua lingua original e na lingua de trabalho
do sistema.

Se o documento tem varios autores-coletivos, todos devem ser
mencionados.

Algumas vezes o autor-entidade é também o editor do documento. Neste
caso ele deve ser mencionado na area reservada ao autor e na area de
publicacéo, distribuicao etc.

O titulo

O titulo é uma frase, ou uma série de frases que indicam o nome de um
documento, que designam uma cole¢do ou uma publicacdo em série, ou
que indicam a natureza ou o assunto de uma reunido. O titulo pode
apresentar-se de varias formas:

-um titulo Gnico, porexemplo, La désertification ou Lerdle de Vepargne
dans la modemisation du secteur rural,

- um titulo principal e titulos complementares, como os subtitulos ou
complementos, como, por exemplo: La désertification. Evolution récente et
moyens de lutte ou La désertification (bilan et perspectives aprés la
Conférence de Nairobi);

- titulosjustapostos, isto é, varios titulos, como, porexemplo: Lejardin
familial. Le potager;

-um titulo alternativo, como, porexemplo: Les idéologies dans les Tiers
Monde ou La recherche d'une troisieme voie;

- um titutlo traduzido, como, por exemplo: Croissance démographique
et urbanisation (Population growth and urbanization];

- titulos paralelos, isto é, titulos idénticos em vérias linguas, como, por
exemplo: Uhuru ni mwanzo? Freedom and after? La libert et aprés?

Utiliza-se o titulo original completo, com seus subtitulos e complementos
eventuais. No caso de titulos paralelos, deve-se utilizar o primeiro titulo
citado.

Alguns sistemas utilizam o titulo original, acrescentando sua traducao,
que pode figurar no documento ou ndo; outros traduzem sistematicamente
o titulo original. Esta traduc&do aparece em uma area especial. O titulo
original traduzido é conhecido como “titulo primério”.

O titulo de uma reunidao é mencionado quando o documento for parte
desta reunido. Ele pode figurar na area de titulo, caso se encontre
mencionado no titulo do documento, ou em uma area especial. O nome da
reunido ou conferéncia deve ser mencionado de forma completa, tal como
aparece no documento, com o numero de ordem (por exemplo, Vlle.
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Conférence de..) e o tipo de reunido (como por exemplo, conferéncia
internacional, congresso, ou reunido de um comité interestadual). Pode-
se traduzir o nome da reunido. O local e a data da reunido devem ser
mencionados a seguir, pois sao Indispensaveis para identifica-la.
A mencédo do local e da data servem como elementos de informacédo e
permitem reagrupar os documentos de uma mesma reuniao.

Para as publicacdes seriadas, deve ser utilizado um titulo abreviado que
nem sempre é uma abreviatura do titulo original, mas sua expressao
convencional da forma que foi registrado no sistema internacional de
dados sobre as publicagcfes em série (ISDS) e na lista de titulos abreviados
da ISO7. As abreviaturas séo frequentemente utilizadas porque os titulos
dos periédicos sdo muitas vezes longos. A lista de autoridade permite
escrever os titulos de peridodicos de forma constante e uniforme.

Os periodicos mudam muitas vezes de titulo, o que complica a sua
descrigcao bibliografica. Quando isto acontece, o novo titulo deve ser
registrado na area do titulo e o titulo antigo em uma area especial, ou na
area de notas, de forma que se possa reagrupa-los se necessario.

Os subtitulos e complementos podem também ser mencionados.

Os titulos de colegdo sdo tratados como os titulos das monografias.

Edicéo

A edicdo compreende todas as informacgdes relativas ao produto
documental que esta sendo descrito. Por exemplo: 3a. edicdo revista e
completada por.., edicao atualizada, edigao ilustrada ou edigédo integral.

Pode-se acrescentar a esta categoria as informac¢des sobre indicacgdes
de série cronoldgica, niumero de volume, nimero de fasciculo, e mencgdes
particulares relativas aos fasciculos das publicacdes em série, como
numero especial, bem como a indicagdo de série de uma monografia.
Todas estas informacdes devem estar registradas em areas especiais.

A éarea de publicacéao

Esta area comporta as diversas informacgdes materiais sobre a producéo
do documento, como o local de publicagdo, o nome do editor e a data de
publicagcdo ou de impressao. O local de impressao e o nome do impressor
devem ser colocados quando nédo existem dados sobre o local de edigcdo e
o0 nome do editor. Estes dados séo indicados em uma ou em Vvarias areas
consecutivas, conforme o sistema. O nome do editor e seu enderecgo
aparecem normalmente no documento, ou ao menos a indicagdo da
cidade. Algumas vezes é necessario acrescentar o nome do pais paraevitar
confusdes.

7. 1SO/R4, Code International pour l'abreviation des titres de périodiques.
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O local de publicacéo é a cidade onde o editor esté estabelecido. O editor
€ 0 organismo ou, eventualmente, a pessoa responséavel pela producéo e
pela distribuicdo do documento. O impressor é o fabricante. Estas duas
funcbes podem ser realizadas pela mesma institui¢cdo. Se o nome do editor
ou o local ndo aparecem no documento, pode-se acrescentar as indicacdes:
s.l. (semlocal) e s.n. (sem nome). Quandovarios editores associam-se para
produzir um documento, a area de edicao serd repetida. Um editor pode
ter varias sedes em diversos paises, como, por exemplo, o editor Mouton,
que tem sede em Paris e em Haia. Neste caso. as duas sedes seréo
indicadas. Desta forma, multiplicam-se as possibilidades de acesso ao
documento primario.

Adata de impresséo ou de publicacéo aparece geralmente nodocumento.
Pode-se encontra-la na pagina de rosto, na mencédo de copirraite, que é
sempre datada, de depédsito legal, de impressédo ou ainda em outras
indicagdes, como na data do prefacio. A data é um dado essencial para
recuperar um documento, bem como para caracteriza-lo. Se ela é impossivel
de ser localizada, escreve-se a mencéo s.d. (sem data). Alguns sistemas
autorizam acolocacdo de uma data aproximada, seguida de uma explicagao
na area de notas.

Para os artigos ou fasciculos de um perioédico, indica-se, ap6s o titulo,
0 ano e o nUmero.

Descrig¢aofisica

A descricéo fisica consiste na descri¢gdo da composi¢cdo material de um
documento, ou seja: a divisdo da obra, em tomos, volumes ou fasciculos:
o formato, indicado em centimetros: a paginagao, ou o numero de paginas
do total da obra ou de cada parte, se este for o caso; as ilustragdes (a sua
presenca e, eventualmente, seu ndmero e natureza, como, por exemplo,
desenhos, fotos ou quadros); abibliografia, se este for o caso, eventualmente
com o numero de referéncias e sua natureza, principalmente tratando-se
de uma bibliografia comentada; e o indice.

A série

Deve-se indicar a que série a obra pertence, se este for o caso. A série
é definida pelo ISBD(M) como “formada por um conjunto de publicacdes
distintas, ligadas entre si por um titulo coletivo que se aplica ao conjunto
de publicacdes, além de seu proprio titulo."

As notas
A lingua ou as linguas do texto e dos resumos podem ser mencionadas

em uma nota especial.
As notas podem ser incluidas na descri¢céo bibliografica para precisar.
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se necessario, qualquer aspecto de um documento, ou elemento da
descricdo que nao ficou devidamente claro nas outras areas, ou que
mereca ser mencionado.

Em alguns sistemas, as areas permitem indicar informacdes particulares,
como o valor de um documento e sua disponibilidade.

ISBN/ISSN/co6digos e casos particulares.

Sao definidos nimeros e coédigos particulares para identificar com
precisdo os documentos. Estes cédigos existem apenas para certos tipos
de documentos e sdo impressos no proprio documento.

O ISBN é atribuido a cada livro através de um sistema de coordenacéo
internacional. Este niumero comporta um conjunto de dez algarismos
divididos em quatro segmentos. Os trés primeiros segmentos tém tamanhos
variaveis e o objetivo de identificagcdo do grupo, identificacdao do editor e
identificacdo do titulo.

A estes nUmeros acrescenta-se um caractere de controle. No ISBN
2-7081-0324-5, por exemplo, o nUmero 2 representa o grupo de editores
de lingua francesa, o numero 7081 representa o editor Les Editions de
1'Organisation e o numero 0324 representa a obra de G.Van Slype,
Conception et gestion des systéemes documentaires. O ndmero 5 é o
caractere de controle.

O ISSN (International Standard Serial Number), ou Namero Normalizado
Internacional de Publicacbes Periédicas, é atribuido a cada titulo de
periédico dentro do ISDS (International Seriais Data System), ou Sistema
Internacional de Dados sobre Publica¢cfes Periddicas8.

Este niamero é designado por uma agéncia nacional ou regional que
depende do Centre International de I'Enregistrement des Publications en
Série (CIEPS).

Cada agéncia dispde de um grupo de ISSN que é atribuido a cada titulo
de periédico. Este nimero é constituido por um conjunto de oito algarismos
divididos em dois grupos e separados por um traco de uniao. O udltimo
algarismo é um caractere de controle. O ISSN 0002-8231 identifica, por
exemplo, o Journal of the American Society for Information Science. Os
ndmeros que compdem o ISSN nao tém nenhum significado préprio. Eles
identificam, inequivocamente, um titulo de periédico.

Antes do surgimento do ISDS, a American Society for Testing and
Materials estabeleceu um sistema de codificacdo Unica de titulos de
periddicos. Trata-se do Coden, gerido e difundido atualmente pela Ameri-
can Chemical Society (ACS). Este numero é composto de seis algarismos,
cinco letras e um caractere de controle. O periédico Journal of the
American Society for Information Science, por exemplo, tem o Coden

8. Veros anexos ISDS e ISBN no capitulo sobre os programas e sistemas internacionais
de informagéo.
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AISJIB6. O Coden sera sem duvida substituido pelo ISSN, mas ele pode ser
ainda utilizado atualmente na falta deste altimo.

Os documentos de patentes sdo identificados por um cdédigo
internacional, conhecido como Icirepat (International Cooperation in
Information Retrieval among Patent Offices). Este cddigo utiliza um
sistema alfabético ou alfanumeérico que identifica a natureza da patente e
um numero, geralmente em ordem cronolégica. O codigo A, por exemplo,
aplica-se a um documento de patente numerado em uma série principal
no primeiro nivel de publicagdo. O numero USA,A,3607127 designa a
patente dos Estados Unidos n.3 607 127.

A maior parte das instituicdes publicam regularmente relatérios que
sao identificados por cddigos alfanuméricos compostos porvarios elementos
que identificam as unidades responsaveis, 0s programas e os relatérios em
ordem cronolégica. No relatério FAO-SIDA-TF-IND-92, por exemplo, os
dois primeiros segmentos indicam o0s organismos responsaveis, os dois
segmentos seguintes indicam o programa e o ultimo, o nUdmero do
relatorio. Einbora estas informacfes sejam inteligiveis apenas para as
pessoas que conhecem o seu significado, o cédigo permite identificar com
precisao um relatério.

Outros tipos de documentos trazem ndmeros ou c6digos que permitem
distingui-los com precisdo, como as leis, os decretos, as normas, 0s
mapas, as descricdes de pecas de equipamento e os contratos publicos,
entre outros. Estes numeros sao Uteis, porque suprimem qualquer risco
de ambiglidade na identificacdo e no registro dos documentos. Eles
simplificam as operacg8es de aquisi¢cado, de venda, de gestdo, de selecdo, de
empréstimo e de permuta. Eles podem servir de base para a organizagao
de catalogos.

Alguns documentos, como as patentes e os relatérios, trazem ainda a
mencado de outros numeros e codigos que se referem a documentos
relacionados, ou a séries de documentos. Estes ndmeros podem ser
mencionados em uma area de numeros secundarios.

As descrigdes bibliograficas ao nivel analitico podem ser feitas cada vez
que uma parte de um documento primario identificavel fisicamente
apresenta um interesse especial para os usuarios de uma unidade de
informacéo. A unidade documental a ser descrita pode ser uma entidade
distinta das outras, como um artigo de peridédico, mas pode ser também
uma tabela ou um mapa dentro de um documento. Eslas partes devem
ser descritas com precisdo, e localizadas exatamente no documento
priméario de onde foi extraida, o que significa fazer praticamente uma
dupla descricao.

As patentes apresentam problemas especiais de catalogacdo. Na maioria
dos paises, elas sao constituidas por varios documentos que se sucedem
e podem originar varias publica¢fes, como as decisdes sucessivas que tém
um valorjuridico particular, ou seja a recepc¢do da patente, a autorizagao
de comunicagdo, o exame e a entrega dos titulos de protecédo.
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Estes documentos tém uma estrutura especifica: titulo, setor da técnica,
estado anterior da técnica, objetivo, meios utilizados, aplicagao ilustrativa,
reivindicacdes, exemplos e esquemas praticos de realizacao. Eles tém
relacdes reciprocas. Uma patente pode ser uma adi¢cdo, uma divisdo, uma
estimativa ou uma renovacdo de outras patentes.

Varias pessoas fisicas ou entidades podem estar associadas a producéo
e ao depdsito de uma patente: o depositario, o inventor, o titular do titulo
de protecdo, o advogado ou agente e o cessionario. A data de depdsito e a
data de publicacdo tém uma importancia essencial, pois indicam o inicio
da protecao legal da invencao. A Organisation Mondiale de la Propriet
Intellectuelle (OMPI) e o Comité de 1'Union de Paris pour la Coopération
Internationale en Matiere de Recherches Documentaires entre Offices et
Brevets criaram um cdédigo internacional de descricao bibliogréafica
(INID-Icirepat - International Numbersfor the Identification ofData) e uma
classificacdo internacional de patentes.

Os mapas e as plantas tém problemas especificos de catalogacgéao.
Existe uma norma especializada para este fim.

Os mapas muitas vezes nao possuem titulos. Outras vezes seu titulo
incompleto é pouco significativo e deve ser reconstituido integralmente a
partir de elementos que podem ser localizados em varias partes do
documento (como as legendas e as notas) ou a partir do exame do
documento. O nome da area a que o mapa se refere deve ser mencionado
se nao aparece no titulo original.

O autor é, em geral, um autor coletivo e é raramente mencionado.

A escala, ou relagdo entre a representacdo de uma distancia no mapa
e a sua medida real no terreno (como por exemplo 1/5 000) é uma
indicacao indispensavel a qualquer planta ou mapa. Ela permite apreciar
a utilidade do documento para um determinado trabalho.

Na area de publicacéo e distribuicdo sdo indicados o local, nome do
editor e data de publicacdo. Convém mencionar a data de publicagao do
mapa e ndo a data de sua elaboracdo. Entretanto, é Gtil mencionar esta
data nas notas.

Deve-se indicar, na area de descrig¢do fisica, o namero de folhas, o
suporte (se nao for papel) o procedimento gréafico, as cores e as dimensdes
do mapa.

Nas notas, indica-se a presenca de detalhes, ou cortes, que devem ser
descritos com exatidao, e a série.

Se o mapa foi extraido de outro documento primario, € necessario
indicar, na area apropriada, a referéncia bibliografica deste documento.
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A descricao bibliografica dos
documentos audiovisuais

A descricdo bibliografica dos documentos audiovisuais apresenta
algumas dificuldades. Estes documentos muitas vezes nao possuem o
equivalente a uma péagina de rosto. Por esta razdo, é necessario buscar os
dados no proprio documento ou nos documentos que o acompanham.
Muitas vezes é necessario criar um titulo para as fotografias.

A questédo esta em definir o documento como uma unidade, sobretudo
as fotografias e os filmes. A unidade é a foto isolada, ou um conjunto de
fotos do mesmo assunto? A unidade documental do filme é um plano, uma
seqléncia, ou um tema determinado?

O autor nem sempre é indicado. A maioria dos documentos audiovisuais,
com excec¢ao das fotografias, séo feitos em colaboragao. O realizador, ou
diretor dos filmes, é considerado o seu autor principal. O compositor é
considerado o autor principal das gravac¢des de musica. Para algumas
gravacOes de musica popular, o intérprete é considerado o autor principal.
Alguns documentos audiovisuais sao publicados por editoras. Este é o
caso dos documentos de imagens fixas e dos discos. Mas a maior parte
destes documentos sdo pecas uUnicas. Algumas vezes estes documentos
tém varias copias com caracteristicas diferentes.

Em geral, deve-se indicar o endere¢o completo do editor ou do produtor
na area de publicacdo e distribuicdo, porque eles sdo, muitas vezes,
pessoas dificeis de localizar. Deve-se mencionar também o distribuidor,
que geralmente é distinto do editor.

As caracteristicas fisicas do suporte constituem informacdes essenciais
amedida que determinam as possibilidades de uso e o tipo de aparelho que
devera ser empregado para a leitura do documento. A area de descrigao
fisica deve reunir varias informacdes. Para os filmes, por exemplo, é
necessario indicar a natureza do suporte (filme ou negativo), o niamero de
bobinas ou de caixas, ou fitas, a duracdo e a metragem, o formato, o tipo
de sonorizagdo, o tipo de cor, a cadéncia da projecdo e os documentos
escritos que o acompanham, como o scripl.

A area de notas permite dar indicac¢fes Uteis que nao podem ser dadas
em outras areas, como, por exemplo, as circunstancias de produc¢ao ou de
apresentacdo, os detalhes de apresentacdao do conteGdo, os aspectos
técnicos, ou ainda a mencao de original ou de cépia.
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Questionario de verificagédo

O que é descricdo bibliogréafica?

Qual é a finalidade da descrigdo bibliografica?

O gque significa a expressdo “area de dados"?

O gque é o formato comum de comunicagao?

O que é o autor-entidade?

O gque significam os termos ISBD, ISBN, ISSN e Coden?

Para que servem estes termos?

De onde se extraem os dados necessarios a descri¢gdao de um documento?
Quais sao os problemas particulares da descricdo bibliogréafica dos
documentos audiovisuais?
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Ver a bibliografia do capitulo « Les catalogues ou fichiers » em particular
as regras de catalogacéo.

ANnexos

Exemplos:
Area 1. Titulo e indicagéo de responsabilidade Le traitement linguistique de linformation/Jacques Chaumier
Area 2. Edicao 3e. édition
Area Publicacdo, distribuicdo etc...  ----eemn Paris: Entreprise Modeme dEdition, 1988
Area . DeSCriGao figica  —wrmemmeemmermremmeemenmeeenes 186p.:24cm

(Systéme dinformation et nouvelles tecnologices.)
L NOtAS e Bibliographie.
LISBN... e ISBN 2-7101-0684-1

4
5

Area 6. Série
Area 7
8

Area
Descrigdo bibliografica de um livro

Area  1.Titulo e indicacdo de responsabilidade Documetalise * Sciences de linformalion / Assodaion francaise des

do listes et des bibliothécaires spedalisé
Area 4. designagdo em numerica elou alfabética, cronoldgica ou outra - Vol. 25.n'2(1988 mars-avril).
Area 5. Publicacéo, distribuicio etc... Paris (5, avenue Franco-Russe 75007), 1988.
Area 5. Descricdo Rsica 29,5 cm.
ISSN ISSN 0012-4508.

Descrigdo bibliografica de um periddico
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Land- itnd Forstwirtschaft.
Tierzucht. Jagd. Fischerei

Pflaazenbau. Forstwirlscfaaft

AUgemeine Fragen der Landwirt*
schaft

Landwirtadbaftlicfae Betriebalebre

Buchfiihrung. ~ Schiitzung. Taxation

Landwirtacfaaftlicfae Gebaude

Landwirtscbaftlicfae Mascfainen und
Gerate

Bodenbearbeitungagerate
und -mascbinen
AUgemeine Mascfainen und Ceréte
Pflige
Eggen
Walzen n. dgl.
Gartengerite
Kaitivatoren. Grubbcr
Sonetige Gerate. Pfianzgerate

Sumaacfainen. Dingeratreuer

siimaicbinen

Pflanzmaacfainen. Umpflanzmaschinen

Dungerstreuer.  Dingungsmagcfainen

Simaacfainen mit Diingeratreuern ver-
bunden

Gerate fiir Vermehrung von Pflanzen
durch Abiegcr, Pfropfreiaer n*vr.

Gerate zum Verpflanzen

Gerate zum Verpflanzen tod Biumen

Gerate eur Pflege und zum Scfantz
von Pflanzen. Stitrrorricfatungeu.
Beregnungavorricfatungen biw .

Erntegerate. Erntemaacfainen

Handgeriite. Sichclu. Senaen
Muhmaiibinen fur Heuernte

Sonslige Heuerntcmascfainen. Hen-
lader

Getreidemaber. Bindemiiher. Mah-
drtiAer

Kartoffel- und RUbenerntemaacbinen

Gerate und Maachinen fiir die Auf-
bereitung von Landbauerzengnisaen

Drescbmaschinen fur Getreide

Gerate und Maicfainen zum Reinigen
und Sortieren. Behiilter, Siebe ujw.

Vorricfatungen zum Bundeln, Binden
und Presien

Agricultnre. Forestry. Stock-
breeding. Hunting.
Fisheries

Plant husbandry. Forealry

Agriculture, farming in general
Agrouomy

Farm management
Accountaney, cotting, valaation

Farm» and farmyarda

Agricultural
madbinery

implementa, tooli and

Soil working and tilling equipment

Implementa for general u*e
Plonghi

Harrowa

Rollera, etc.

Garden toola: hoea, rakea, etc.
Cnitlvatora. Grubbera

Drillplongha and otber implementa

Sowing macbinra. Mannre apreadera
Sowing implementa and macfainea
Planting toola and equipment
Manure apreadera

Combined aower-manure apreadera

Plant dividing and layering imple-
menta

Tranaplantera

Tree plantera

Implementa for eare, pruning, etc.,
aupporting, protectire, marking
and apraying devices

Harreating implementa, machinea

Hand implementa. Scythea. Sickles
Movring machinea

Haymaking macfainea. Hay loadera

Combine harveatera. Binders

Potato, beet digging macfainea

Prrpuring, acouring, bandling and
dreaaing macfainea and egnipment
Threahing, ahelling, coring, peeling
Sorting, sieving, cleaning, winno-
wing, wasbing, drying, fermentinj
Bagging, bundiing, iheaving, baling

Exemplo de nota em formato Intermarc.

Agriculture. Sylviculture.
Zootechnie. Chasse. Péche

Cultores végétaies. Sylvieulture

Agronomie générale

Science de I'expl«iUtion agricole
Comptabilité. Evaluation. Taxation

Batimenta agrieolea

Equipement et macbinea agrieolea

Appareils et macbinea pour le travail
da aol

Macfainea et ontila en général

Cbarruea

Heraea et pnlvériaeura

Rouleaux, etc.

ontila de jardinage

Cultivateurs. Extirpateura

Autrea outila pour la préparation du
-nl

Semoira. Diatributenra d'cngraia

Semoira

Plantoira. Macfainea & planter

Diatributenra d’engraia

Semoira-diatributeurs d’engrais com-
binéa

Ontila pour la multiplication dea
plantea par marcottage, greffe, etc.

Tranaplanteura

Tranaplanteura d’arbrea

Equipement ponr lea aoina aux plan-
tea; proteetion, soutien, réceptaclea,
arrosage, etc.

Ontila ct appareila de récolte

Ontila & main. Fauciliea. Foux

Faucfaeuaea

Macfainea diYeraea pour la fenaiaon
et la miae en meulea

Moiaaonneuaea. Mo iaaonneuaea-lieuaea.
Moiaaonneuaea-batteuaea

Arracfaenaea de pommet de terre et
de betteravea

Ontila et machinea pour la prépara-
tion dea prodnita agricolea
Battenaea, égreneuaca, dénoyauteuaes
Outila et appareila pour le nettoyage,
le calibrage, le aéchage, etc.
Botteienra et preaaea
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Exemplo de formulario de entrada de dados, com indicacdo das zonas
de dados. (Centro nacional de pesquisa cientificaZinstituto de informacéao
cientifica e técnica). Estes formularios tendem a desaparecer, substituidos
pela entrada direta no computador.
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A descricao de
conteudo

Chama-se descricdo de conteddo (DC), por analogia com a expresséo
descricao bibliografica (DB), o conjunto de operagdes que descreve 0s
assuntos de um documento ou uma pergunta (fatos, conceitos, nameros
e imagens, entre outros) e os produtos resultantes destas operacgfes. Estas
operacfes e produtos sao chamados correntemente de classificagao,
indexacdo, condensacao e analise. Como elas apresentam caracteristicas
comuns, pode-se considera-las como partes de um todo.

Um mesmo documento pode ser objeto de diversas descri¢cdes de
conteiddo como a atribuicdo de um numero de classificacdo, a sua
indexacéo por uma dezena de termos e 0 seu resumo. Estas operacdes sao
sucessivas e interdependentes, e utilizam os mesmos procedimentos
intelectuais.

A descricdo de conteudo situa-se em trés momentos da cadeia docu-
mental: no momento da producdo do documento primario (este é o caso do
resumo feito pelo autor e da indexacdo encomendada pelo editor), antes
do armazenamento da informacao, isto é, no meio da cadeia documental,
e no momento da pesquisa da informacao e da exploracédo das respostas
(verificacao e avaliacao das informacfes recuperadas), isto é, no final da
cadeia documental).

Objetivos

A descrigdo de conteddo tem os seguintes objetivos:

conhecer o conteido dos documentos para informar os usuarios:

operar, se necessario, escolhas que levem aeliminar ou a conservar
um documento, determinar a sua forma e o seu nivel de tratamento, e
estabelecer categorias para o armazenamento dos documentos:
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- armazenar materialmente os documentos; e
armazenar para recuperar facilmente os documentos, isto é,
introduzir as referéncias dos documentos sob as rubricas apropriadas nos
ficharios correspondentes.

Quadro 2 .Objetivos e utilizacdo da descrigcdo de conteudo

Conhecer Escolher Armazenar Armazenar
Informagdes Documentos

No momento da

producéo sim sim néao sim
No meio da cadeia sim sim sim sim
Na saida da cadeia sim sim nao sim

A descricdo de conteddo das perguntas objetiva precisar seu campo;
explicitar e classificar os assuntos; exprimi-los em termos precisos e nao
ambiguos; e traduzir os termos com as palavras mais apropriadas da
linguagem documental, se for o caso.

A descricao de conteudo é feita porque o documento original é muito
volumoso para ser utilizado da forma que se apresenta, porgue o autor e
0 usuério nédo utilizam forcosamente o mesmo vocabulario no mesmo
sentido, e porque a coincidéncia entre a formulacdo das perguntas dos
usuérios e a representacao de conteddo dos documentos é indispenséavel
para que um sistema funcione corretamente.

Ela deve ser efetuada detalhadamente, em funcdo da utilizacdo do
documento. O objetivo nao é dar a conhecer o documento, mas permitir
a utilizacdo das informac6es que ele contem baseadas nas necessidades
dos usuérios, no assunto tratado, nos meios da unidade de informacao,
nos produtos e servi¢cos fornecidos, e na relagcdo custo-eficacia.

- As necessidades dos usuarios™ Conforme sua qualificagdo, sua
especialidade e o trabalho para o qual solicita informacgfes, cada usuario
demanda servigos diferentes, que correspondem a uma gama de produtos
particulares, resultantes de um tratamento especifico. Se, por exemplo, o
solicitante deseja uma informacéo rapida que o ponha ao corrente da
atualidade, a descricao deve ser breve, muito seletiva e organizada em um
boletim de informagdes com vida curta. Mas, se 0s usuarios séo
pesquisadores que solicitam informacgdes mais aprofundadas, a descrigao
deve ser muito detalhada e completa.

- O assunto tratado. Os especialistas de cada assunto recorrem a
inmeros documentos, de suportes materiais e de representagdes bem
diversificadas, como os mapas, os graficos, os quadros, as estatisticas e
os simbolos. Eles utilizam um vocabulario e conceitos mais ou menos
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elaborados e especificos. Os usuarios tém atividades e demandas de
informacdo mais ou menos extensas e variadas. Todos estes fatores
implicam tratamentos diferenciados.

- Os meios humanos e materiais e a organizagcdo da unidade de
informacao. Estes fatores influenciam igualmente na forma de tratamento.
Um mesmo conjunto de documentos nao sera tratado igualmente se for
destinado a ser explorado por computador e analisado por uma equipe
especializada ou se for analisado por um ou dois documentalistas
polivalentes.

- Os produtos e servigos que aunidade de informacéo deve fornecer
demandam operacdes de complexidade variavel. Uma informacao dada
por telefone em um servigo do tipo pergunta e resposta, uma bibliografia
sinalética onde cada documento é classificado em uma grande rubrica,
um indice de assuntos que remete a uma ficha de analise ou a um resumo
critico sdo produtos diversos que requerem tratamentos diferenciados e
um acesso a informacdo de rapidez e de precisdo variadas, conforme o
caso.

- A relacéo custo-eficacia. Como os recursos disponiveis sdo sempre
limitados, é necessario utiliza-los da melhor forma possivel para satisfazer
o0 maximo de solicitagdes. Se uma indexacdo de dez documentos com dez
descritores custa US$ 200 , por exemplo, enquanto que uma indexacgéo
com vinte descritores custa US$ 200 a mais, pode ser mais atil tratar 20
documentos no primeiro nivel (com dez descritores) do que fazer uma
indexacdo mais aprofundada, que talvez sirva a poucos usuarios.

As operacdes de descricdo de conteudo remetem a elaboracado de
diversos produtos que podem eventualmente ser combinados entre si. A
medida que as técnicas de informacao se desenvolveram, estes produtos
receberam nomes especificos nos diferentes tipos de unidades de
informacao.

Atualmente, distinguem-se as diversas descricdes de conteddo em
funcéo de quatro fatores: do nimero de termos ou de simbolos utilizados:
da precisdo ou da especificidade destes termos ou simbolos: da organizagao
destes termos ou simbolos entre si: e do nimero de documentos primarios
descritos ou aos quais se faz referéncia.

A seguir sao identificados os produtos utilizados mais freqientemente,
que correspondem a descri¢cfes de documentos primarios mais ou menos
desenvolvidas:

a classificacdo, que consiste em atribuir um descritor simbdlico,
representado, na maioria das vezes, por um ndmero;

- aindexacao, que consiste em atribuir um ou varios descritores, que
podem ter ligacGes hierarquicas entre si;

0 resumo (também chamado de condensacédo), que condensa o
conteddo do documento em uma lingua natural; e
a extracdo de dados, isto é, de elementos materiais diretamente
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utilizadveis, muitas vezes representados ou relacionados a numeros;

Existem também descrigcdes de conteddo que se referem a varios
documentos ligados uns aos outros de forma a dar uma visédo de conjunto
de um assunto determinado, como os estados-da-arte e as sinteses
periddicas.

Cada um destes produtos pode obedecer a regras de apresentacéo mais
ou menos rigorosas (um resumo, por exemplo, pode ser longo, curto,
indicativo, analitico ou critico). Uma indexacéo pode consistir de uma
simples justaposicdo de descritores ou de uma formulacéo de frases nas
quais os descritores sdo interligados por uma gramatica especial.

Um mesmo documento pode também receber varios tipos de descricdo
de contedo em um determinado sistema. Pode-se, por exemplo, classifica-
lo, indexa-lo, resumi-lo e proceder o levantamento de alguns dados.

Adescricdo de contetddo obedece a um procedimento fundamental, seja
gual for a complexidade do texto a ser tratado e do produto a ser obtido.
Um documento de mil palavras pode ser descrito por uma, por dez, cem,
ou até por mil palavras, se se abstrair a precisédo e a estrutura logica do
vocabulario utilizado para descrever o seu conteGdo. Entretanto, em
gualquer um dos casos, as operag¢des necessarias para fazer a descrigcéo
de contelido sdo da mesma natureza.

Procedimento fundamental

O procedimento fundamental obedece os seguintes principios (ver
figura 4):

- lembrar os objetivos. Antes de tudo é necessario lembrar em que
estagio do tratamento encontra-se a descri¢cdo de conteddo, onde se quer
chegar, que produto se quer fabricar e qual a utilidade do
produto final,

tomar conhecimento do documento. Examinéa-lo sumariamente no
seu conjunto, a partir das suas caracteristicas aparentes como
titulo, data, autor, natureza e forma;

caracteri/.ar ou determinar o tipo de documento em funcéo das suas
caracteristicas;

determinar a forma e o nivel de tratamento em funcéo do valor do
documento e das regras estabelecidas pelo sistema,;

extrair os termos significativos;

- verificar a pertinéncia dos termos extraidos, isto é, assegurar-se de
que eles exprimem bem o conteddo real do documento fora do seu
contexto;

traduzir os termos extraidos em termos da linguagem documental
utilizada pelo sistema. Se se trata de um resumo em linguagem natural,
escolhem-se os termos equivalentes mais explicitos ou mais apropriados;
verificar a pertinéncia dos termos escolhidos. Assegurar-se de que
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os termos representam bem o conteudo real do documento e que néo
acrescentaram ou nao retiraram nenhuma informacéo;

- formalizar a descricdo. Conforme o caso, aplicam-se as regras de
apresentacdo, redige-se a descrigdo, ou transcrevem-se 0s c6digos ou
simbolos que representam os termos escolhidos.

A descricédo de conteudo é um processo continuo. Isto significa que se
guer obter um uUnico produto que comporta varios niveis de descrigéo.
Para uma indexacao com trés séries de descritores cadavez mais precisos,
por exemplo, o procedimento fundamental sera aplicado para cada nivel.

Da mesma forma, o procedimento fundamental serd aplicado cada vez
gue se quiser realizar um tipo de descricdo de conteddo, como, por
exemplo, uma classificagdo, uma indexagdo com dois niveis e um resumo
com quatrocentas palavras. Cada vez que se faz uma descricdo mais
aprofundada deve-se levar em conta os resultados da etapa precedente
(ver figura 5).

A medida que a descricdo é mais aprofundada, a complexidade dos
fatores que influenciam o processo (como objetivos, limita¢cfes do sistema,
precisao do discurso e coeréncia entre os niveis) aumenta. Algumas vezes,
entretanto, isto ndo ocorre.

O tipo de documento primario a ser descrito influencia a rapidez e a
facilidade destas operacdes.

A materialidade do documento influencia em primeiro lugar. A percepc¢ao
das imagens é mais ambigua do que a compreensédo de uma frase escrita
para a qual se dispde de meios de controle imediatos, como o dicionario.

A natureza do documento exerce também uma grande influéncia. Um
documento de divulgacao, por exemplo, sera mais acessivel do que um
texto técnico ou do que uma patente.

Alguns tipos de documentos (como os anuarios estatisticos, as patentes
e os relatorios de experiéncias) apresentam quase sempre 0S Mesmos
elementos, muitas vezes em uma ordem fixa, o que nao acontece com
outros, como 0s ensaios e 0s artigos de periédicos.

No momento em que o indexador toma conhecimento do documento
que ira descrever, deve evitar ser influenciado pela forma como o assunto
€ apresentado ou por suas reacdes pessoais. Na andlise dos documentos
audiovisuais esta influéncia é mais dificil de ser evitada.

Existem diversas técnicas de apreensao de um texto, de um objeto ou
de uma imagem, mais ou menos formalizadas e que permitem realizar a
descri¢cdo de um documento de forma rapida e sistemética, como o método
de leitura rapida. Entretanto, é a pratica que permite dominar a técnica
de descricdo de conteudo.

Assim ([iie & definido o que deve ser conservado do documento, e o nivel
de profundidade da analise (quatro primeiros estagios do procedimento
fundamental), escolhe-se o método mais adaptado, isto é, determina-se o
numero de passagens sucessivas do procedimento fundamental e o
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conteddo que deve ser revisto a cada passagem (por exemplo, o conjunto
do documento de forma superficial para identificar uma nocéo; e o de
forma mais detalhada para identificar X no¢gdes) e uma parte estabelecida
do documento para identificar um objeto). Defini-se também as técnicas
de leitura, de escuta ou de visualizagdo mais apropriadas.

A descricédo de conteudo consiste finalmente em identificar um namero
reduzido de elementos em um conjunto muitas vezes extenso.
Comeca-se por buscar os elementos mais gerais como, por exemplo, a
disciplina, o assunto principal, depois os elementos mais especificos e
assim por diante.

Todo documento comporia algumas partes logicas ou seqUéncias
cronoldgicas que sdo, em geral, identificadas fisicamente e distintas.
Estes elementos ajudam a identificar o conteado.

Geralmente todo documento inicia por uma area de identificacao,
rumo a pagina de rosto de um livro, onde encontram-se as informacdes
mais importantes (como autor, titulo, subtitulo e data), que permitem dar

i1 oI11414d
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uma idéia da natureza e do assunto da obra.

Muitas vezes o documento possui um sumario, um resumo do autor,
um prefacio ou uma introducdo, que descrevem o conteudo de forma
condensada.

Pode-se tomar como base a prépria estrutura do documento, como 0s
capitulos, as seg¢des, os titulos dos capitulos, as ilustragdes, as notas e a
bibliografia, para identificar os assuntos e a natureza do seu tratamento.
Geralmente estas partes aparecem no documento de forma destacada
(entre espagos, com tipos especiais ou numeradas).

Se a descricdo de conteudo for detalhada, ou se for dificil determinar o
assunto do documento, é necessario examina-lo minuciosamente.

Existem trés pontos de vista comuns a todas as operac¢des de descrigao
de conteudo:

- 0 autor trata o assunto em func¢ao dos seus objetivos e finalidades
e das suas concepcgdes pessoais:

- 0s usuarios consideram o produto fornecido pelo autor em fungao
de suas preocupacfes proprias e das suas necessidades de informacéo
gue estdo em constante mutacao e sdo heterogéneas e que,além disso, ndo
coincidem necessariamente com as do autor;

- o0 sistema deve responder, durante um tempo bastante longo, as
necessidades de uma variedade de usuarios que nao sao iguais e tém
niveis distintos de exigéncia.

E necessario chegar a um compromisso entre todas estas varidveis
gracas a um método rigoroso, a regras de descricdo de conteldo e a
utilizacdo de uma linguagem documental.

A descricdo de conteldo deve ter as seguintes caracteristicas:

- pertinéncia. A descricdo deve representar o documento tao
completamente quanto possivel, ndo somente em fun¢do de sua
materialidade, mas também em func¢ao dos objetivos do sistema, isto é,
das necessidades dos usuérios;

precisdo. Para satisfazer a pertinéncia é necessario ser muito
preciso ou o menos ambiguo possivel. Numa primeira analise, o contetdo
seré descrito com os termos mais precisos possiveis representados. Se for
necessario fazer a descricdo com termos mais gerais, estes ser@o
acrescentados no final do procedimento;

consisténcia. Existe no sistema uma pluralidade de autores e de
usuarios. A descrigcao é feita por varias pessoas e as informacfes devem
ser exploradas por tanto tempo quanto for necessario. Por esta razdo, a
descricéo deve ser feita da forma mais estavel e homogénea possivel, isto
é, as mesmas nocgdes e objetos devem ser expressos pelas pessoas que
realizam a anélise do contetido, sempre da mesma forma,;

é necessario também poder identificar e realizar as modificacGes
gue se fizerem necessarias apds as descrigcdes sem que elas
provoquem ruptura no conjunto da descric¢éo:
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- ojulgamento. Este € um critério de qualidade delicado. Por outro
lado, é necesséario que a descricao seja objetiva ou neutra, isto é, que nao
sejam introduzidos, involuntaria ou deliberadamente, elementos que nao
figuram no documento original, escolhidos por meio apreciacfes e
julgamentos de ordem pessoal. Ao mesmo tempo é necessario exercer seu
julgamento para reconhecer a validade da$ informacdes, de forma a
extrair as que sao Uteis ao sistema,;

- a descricdo de conteudo deve ser concisa, clara e de facil acesso.

As pessoas que fazem a descricdo de conteddo podem ser, em primeiro
lugar, os proéprios autores, quando fazem um resumo e um indice de sua
obra. Podem ser também especialistas que trabalham para os editores,
particularmente para fazer indices de livros. Entretanto, na maioria dos
casos, este trabalho é realizado pelos técnicos de informacdo. Estes
técnicos podem ser contratados especialmente para esta tarefa, como os
analistas de um boletim sinalético ou trabalhar em tempo integral como
indexadores de um centro de documentacao. Mas a unidade de informacéao
pode recorrer a especialistas do assunto tratado para fazer a descrigao de
conteddo no todo ou em parte. Todos os que realizam esta tarefa devem
ter um espirito preciso, ordenado e sistemético, ter bom julgamento, rigor
intelectual e uma boa capacidade de analise.

Modalidades de descricdo de conteudo

A descricdo de conteludo utiliza alguns instrumentos e métodos de
organizacao que facilitam o trabalho. Entre eles, destacam-se os formularios
de descricao, isto é, folhas preparadas com o objetivo de registrar os
elementos descritivos. Na falta destes formularios, pode-se elaborar uma
lista ordenada destes elementos. Nos sistemas informatizados, adescricao
de conteddo é feita diretamente no computador, eliminando desta forma
os formuléarios impressos.

Em muitas unidades de informacéo, organizam-se manuais ou guias
que descrevem as dificuldades principais, os casos mais correntes, as
regras a observar e os exemplos e solugdes convenientes nos varios casos.

Se a descricao for muito detalhada ou se a natureza dos documentos
primarios exigir, as unidades de informacao utilizam esquemas de analise
que indicam todos os elementos que devem figurar em uma ordem
predeterminada. Este é o caso dos filmes.

O computador contribui cada vez mais neste processo. Existem em
funcionamento diversos métodos de indexacdo assistida por computador:
o mélodo Kwic, o método estatistico (por freqiiéncia de termos), o método
sintéatico (pela analise gramatical) e o método por atribuicdo (por comparagéo
com um tesauro prestabelecida). Ja existem programas que fazem a
analise automatica do texto, permitindo a leitura do texto integral, a
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elaboracdo do resumo e a indexacdo. As pesquisas em inteligéncia
artificial e os sistemas especialistas trabalham neste sentido (ver o
capitulo “A unidade de informacédo e as novas tecnologias”).

O computador é utilizado para manipular a linguagem documental e
facilitar desta forma a traducdo dos termos extraidos do documento
original, para completar esta descricao, relacionando os termos escolhidos
com outros, e para traduzir as descri¢cdes de uma lingua a outra, quando
for o caso.

A apresentacéo dos produtos da descri¢cdo de contetdo difere de acordo
com sua forma, que pode ser impressa ou legivel por maquina.

A descricdo em forma impressa pode ser incluida no documento
primario (sob a forma de resumo do autor, do indice de uma obra ou de um
periodico, por exemplo) ou reunida para constituir uma publicacao
secundaria que pode ter varias formas (bibliografia corrente ou boletim de
informacéo). Os produtos da descri¢gdo podem ser impressos em fichas de
formatos variados e introduzidos em fichérios.

A descricao de contetddo em forma legivel por maquina pode apresentar-
se em diversos suportes (magnéticos ou 6ticos). Estes suportes podem ser
explorados nesta forma, ou permitir a construcdo de arquivos, em fita
magnética, que sdo explorados diretamente pelo computador por meio de
leitura no terminal ou de impressora. Estes suportes podem servir ainda
para a producédo de boletins e de indices compostos automaticamente.

Estas apresentagdes respondem a varios tipos de necessidades de
exploracdo ou de difusdo da informacédo. As descricdes de conteddo
variam de acordo com o tipo de produto que se quer obter.

Questionéario de verificagao

A descricdo de conteddo intervém apenas no meio da cadeia
documental?

Para fazer a descricdo de contelido & necessario comecar pela leitura
detalhada da totalidade de um artigo?

A descricdo de contetdo pode fazer ressaltar elementos que néo estédo
explicitos no documento tratado?

Que tipo de pessoas podem participar da descrigcdo de conteudo?

As operagdes intelectuais necessarias para realizar os diversos tipos de
descri¢cdo de conteddo sédo de natureza diversa?

Quais sao as qualidades de uma boa descri¢do de contetdo?

Quais sdo os objetivos da descrigcao de conteudo?
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As linguagens
documentais

A linguagem documental é uma linguagem convencional utilizada por
uma unidade de informac¢ao para descrever o contetido dos documentos,
com o objetivo de armazenéa-los e recuperar as informacdes que eles
contém.

Existem inUmeras variedades de linguagens documentais. Elas se
diversificam de acordo com sua rigueza, seu tamanho, sua organizacgéo e
sua forma de utilizagdo. Historicamente, as unidades de informacéao
utilizaram, durante muito tempo, as classificacbes e os cabecgalhos de
assunto; a evolucédo das técnicas e das necessidades conduziu a criagao
de novos tipos de linguagens, que sao, em geral, opostas as primeiras.
Todas as linguagens documentais, sejam elas classificagdes, cabecgalhos
de assunto, palavras-chave, listas de descritores, tesauros, ou léxicos
pertencem a mesma familia, ttm o mesmo objetivo e apresentam varios
caracteres comuns. A linguagem documental é utilizada no momento do
tratamento intelectual dos documentos, isto ¢, no momento das operacgdes
de entrada no subsistemade armazenamento e de pesquisada informacéo
e no momento das operacgdes de saida e de difusdo da informacédo. Os
estudos sobre linguagens documentais privilegiam seus aspectos
linglisticos. Entretanto, estas linguagens sdo instrumentos destinados a
realizacdo de operacdes precisas, em condi¢cdes precisas, para responder
a necessidades precisas; estas limita¢gdes funcionais sdo essenciais e téo
ou mais importantes que as consideracgdes linguisticas.

As linguagens naturais

As linguagens naturais, isto é, as linguagens faladas, apresentam
caracteristicas que dificultam sua utilizacdo para o tratamento da
informacao. Elas sdo em numerosas e tém, cada uma, grande quantidade
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de termos, o que dificultaria o manuseio dos arquivos.

As linguagens naturais sdo adaptadas a formas de comu nicacgéo oral ou
escrita, nas quais se estabelece entre os interlocutores uma forma de
dialogo. O tempo e o espa¢o tém um papel importante neste dialogo. A
linguagem natural pressupfe nuances, associagdes de idéias, expressdo
de emocdes e de valores.

A buscade informacgdes em um fichario ou a sua difusao em um produto
documental sdo formas de comunicacao completamente distintas. Para
serem recuperadas de forma réapida e segura, as informacgcdes devem ser
expressas no menor espaco possivel e de forma ndo ambigua. As linguagens
documentais fazem uma condensacdo e uma simplificagdo da linguagem
natural ( por esta razdo que se fala de linguagens ou de vocabularios
“controlados”) e retém apenas uma parte das palavras e poucas regras
gramaticais. Elas devem preservar, da melhor forma possivel, a riqueza da
informacao original em seu conteddo e suas possibilidades de associagao.
Elas devem ser ainda de facil manuseio, tanto pelos especialistas das
unidades de informagao quanto pelos usuarios. Esta Gltima exigéncia as
orienta, em um sentido inverso, a um vocabulario mais extenso e a uma
estrutura mais diversificada.

O tratamento da informacgdo em linguagem natural é possivel, dentro
de certos limites, sobretudo gracgas a utilizagdo da informatica que reduz
o0 tempo de pesquisa a proporgdes aceitaveis. Os sistemas de informacgao
que empregam a linguagem natural utilizam as descri¢gdes fornecidas
pelos autores como os titulos, os resumos, os extratos do texto ou o texto
integral que sao registradas e depois comparadas com as perguntas feitas
ao sistema. Isto pressup0fe que alinguagem natural utilizada seja bastante
precisa, como as linguagens técnicas e cientificas. Entretanto, esta
precisdo é, muitas vezes, aparente e inexistente. Este é o caso da
linguagem das ciéncias sociais, por exemplo. E preciso que 0s USUarios
conhecam todas as expressdes utilizadas para traduzir as informacgdes
que eles buscam. Se isto ndo acontece, deve-se utilizar, no momento da
interrogacdo, uma certa forma de linguagem documental que dé aos
usuarios os termos equivalentes aos escolhidos para formular sua pergunta.
Estes sistemas recorrem também a equivalentes légicos que permitem
selecionar apenas os termos associados a outros que se encontram nos
registros de informacgao. Na pratica, muitas vezes, é necessario utilizar
dicionarios de acesso ou linguagens documentais para a interrogacao.

Nem todas as palavras que compdem a linguagem natural possuen: o
mesmo valor -informativo. Pode-se encontrar na linguagem natural
substantivos, adjetivos, verbos, conjunc¢des e advérbios que precisam os
substantivos ou os relacionam entre si.

Estes diversos tipos de palavras evoluem de forma propria. Alguns sao
muito freqientes e tém pouco valor informativo; outros sdo conceitos
basicos em um campo do conhecimento e podem aplicar-se a qualquer
informacéo (por exemplo, cada ano, milhares de documentos séo escritos
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sobre agricultura e o termo agricultura ndo tem nenhuma utilidade em um
centro de informacao agricola). A linguagem documental deve adotar um
tratamento particular para cada tipo de palavra em funcdo de suas
caracteristicas.

A gramatica permite associar as palavras entre si, de acordo com regras
precisas, de forma a expressar as idéias ou os fatos. Ela traduz-se por uma
transformacéo de algumas palavras, como sufixos, que indicam o plural,
a pessoa e o tempo dos verbos. A gramatica modifica a informacéo das
palavras isoladas traduzindo situacdes, pontos de vista, causas e
consequUéncias e circunstancias de tempo e de lugar, que sdo informacdes
especificas.

As relagdes entre as palavras da linguagem natural existem de forma
implicita e as necessidades documentais tentam torné-las explicitas.
Desta forma pode-se distinguir os seguintes tipos de relacgdes:

as relagdes hierarquicas definem que um termo designa um objeto
ou um fendmeno particular, que pertence a um determinado conjunto.
Este conjunto é representado por um termo diferente. Por exemplo, as
palavras barco, aviao e carro designam cada uma um meio de transporte
particular: o cdo pastor € um tipo particular de cao, que é um tipo
particular de mamifero, que é, por suavez, um tipo particular de animal.
Estas sao relagbes do tipo género/espécie. Existem ainda relagles
hierarquicas do tipo todo/parte como, por exemplo, corpo humano, bracgo,
maéao e dedo:

algumas palavras podem pertencer a varios conjuntos. Desta
forma, uma cadeira moderna de metal é um tipo particular de moével, um
tipo particular de objeto de metal e um tipo particular de estilo. Isto é
conhecido como polihierarquia;

- algumas palavras sao derivadas da mesma palavra ou do mesmo
radical e podem ter uma relagao hierarquica ou uma relagao de vizinhanga,
se designam objetos que pertencem a grupos diferentes, como, por
exemplo: carbono, acido carb6nico, carbono 14, composto carb6nico, ou
ainda uréia, uremia, uretra, urologia;

algumas palavras tém uma relacdo de equivaléncia chamada de
sinonimia, como, por exemplo, um termo antigo (aeroplano) e um termo
novo (avidao), um termo vulgar (aspirina) e um termo cientifico (acido
salicilico), um termo geral (felino) e termos locais (pantera, jaguar) e ainda
termos que tém praticamente o mesmo significado como assassinato e
homicidio. Esta equivaléncia é algumas vezes aproximativa. Na realidade,
0s conceitos sdo distintos, mas sdo considerados no contexto ou no grupo
como sinénimos, como, porexemplo, genética e hereditariedade, jornalista
e reporter. Estes sdo os quase-sindénimos;

- algumas palavras exprimem conceitos ou objetos contrarios, como,
por exemplo, riqgueza e pobreza, organico e mineral. Esta é uma relagcdo de
antonimia;
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um grande numero de palavras tem a mesma forma, mas significados
diferentes. E a polissemia. A palavra maternidade, por exemplo, pode ser
um estado, um ato, um prédio, ou um servigo hospitalar. Algumas vezes,
o mesmo termo utilizado em diferentes disciplinas com um significado
particular, como, por exemplo, a palavra atragdo, que pode ser um
fendmeno fisico, um fendmeno psicolégico, ou um espetaculo;

algumas palavras tém relagdes de vizinhanga; isto significa que elas
remetem a objetos ou a fendmenos que podem ter, sob um certo ponto de
vista, relagdes comuns, como, por exemplo - esporte, educagédo, saude
publica e lazer;

as palavras tém também um significado e um valor proprios, de
acordo com o0 meio ou a atividade e de acordo com o periodo. Por exemplo,
a expressao despesas de lazer ndo tem sentido em uma sociedade
tradicional, mesmo que possa ser compreendida linglisticamente. A
sismologia, um ramo das ciéncias da terra, que tem pouca importancia
em um pais onde ndo acontecem tremores de terra. O termo caridade
ndo tem o mesmo sentido em uma sociedade ocidental e na sociedade
islamica; o termojanela ndo tem a mesma importancia para o arquiteto,
odecoradorou o marceneiro. O termo bacharel teve seu sentido modificado
com o passar do tempo;

As linguagens documentais devem considerar estas relagbes, estes
diferentes valores e eliminar as ambigtidades que reduzem normalmente
o contexto e o didlogo na comunicacédo em linguagem natural. As condic¢8es
da comunicacdo em linguagem documental séo diferentes. Neste contexto,
cada palavra é considerada por ela mesma.

As linguagens documentais

Os elementos que constituem uma linguagem documental sdo os

seguintes:

as palavras que descrevem as informacgdes ou descritores. S&o
extraidos da linguagem natural e reduzidos a uma forma gramatical Gnica
e invariavel (geralmente o substantivo singular). Podem ser simples ou
compostos. Algumas palavras destinam-se a precisar o sentido de
outros descritores e ndo podem ser empregadas isoladamente: sdo os
qualificadores;

- as palavras da linguagem natural relacionadas ao descritor
correspondente por meio de uma remissiva. Estas palavras “controladas"
pela linguagem documental ndo podem ser utilizadas para descrever as
informagdes. S8o chamadas de nao-descritores;

as relagdes entre os descritores: relagdes hierarquicas, de
equivaléncia ou devizinhanca. Elas permitem reagrupar as nog6es sob um
unico termo, aumentar, ou, ao contrario, precisar uma pesquisa. Estas
relagdes sdo assinaladas por cédigos e normalizadas. Estes cédigos sao
descritos no quadro 3.



As linguagens documentais

Quado 3. Cdadigos utilizados para a simbolizagdo das relagbes de um
tesauro

Francés Inglés Simbolos
Internacionais

Relacdes hierarquicas
Termo genérico TG BT
Termo especifico TS NT

Relagbes preferenciais

Utilizar (para um termo da

linguagem natural que esta

relacionado a um descritor EM us

Utilizado (para indicar

as palavras da linguagem

natural relacionadas a um

determinado descritor) EP UF

Relacdes de associacao
(para indicar descritores
vizinhos) TA RT -

As relagdes sao geralmente reciprocas, por exemplo:
desenho

usado por Croquis

TG Artes gréficas

TE Desenho técnico

Croquis

USE Desenho

- As relagbes entre os descritores, resultantes de seu agrupamento
l6gico em conjuntos e subconjuntos mais ou menos numerosos e
diversificados como, por exemplo, as classes principais, as classes e
subclasses das classificagdes, os campos e os grupos das linguagens
combinatorias. Estes conjuntos reagrupam os descritores que dependem
de uma mesma linha hierarquica ou que pertencem a um mesmo tema
definido para as necessidades da linguagem;

notagces numéricas (100,101,110.etc), alfanuméricos
(A10,B15,etc.), alfabéticas (AAA, CHA.etc.), simbdlicas (com sinais de
pontuacdo), ou sob a forma de silabas que permitem identificar os
descritores de formareduzida para que eles possam figurar nas referéncias
bibliograficas e nos catalogos;
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notas gerais ou notas de escopo, para certos grupos particulares de
descritores que precisam o sentido no qual aquele descritor deve ser
empregado, eventualmente os outros termos que devem ser utilizados, e
ainda os termos da linguagem natural a ele relacionados. Estas notas
podem ser uma espécie de definicdo. Elas sdo utilizadas cada vez que
existe possibilidade de confusdo com relagédo ao significado ou a utilizacéo
prevista para um descritor. Por exemplo, o descritor “construc¢do” poderéa
ser acompanhado da nota seguinte: “empregar apenas para a descrigcdo
dos elementos da construgdo, como muros, fundacgdes, e telhados. Para
um programa de construcdo e para a sua utilizagdo, empregar o termo
especifico “construcdo de casa”, “construcédo industrial";

elementos de sintaxe, para aordem de apresentacao dos descritores
ou para a utilizagcdo das palavras ou dos sinais que permitam relaciona-
los ou indicar seu papel (ver o topico referente as “linguagens com sintaxe"
deste capitulo). Estes elementos podem ser explicitados por umagramatica
limitada, por exemplo, sob a forma de um pequeno numero de frases-tipo
que representem todas as associagdes possiveis entre as palavras da
linguagem natural de forma a expressar as nog¢des Uteis no sistema
documental;

graficos que mostram os descritores e suas relagdes.

Apenas a lista de descritores aparece sempre em uma linguagem
documental. Os outros elementos aparecem em func¢ao das necessidades
e do tipo de linguagem.

A apresentacdo das linguagens documentais pode ser feita sob a forma
de documentos impressos ou de listas legiveis por maquina; nos sistemas
informatizados estas duas formas coexistem. Ela pode comportar:

- uma introducdo com explicagdes sobre o contelido, a organizacgao,
as nogbes empregadas e a forma de utilizar a linguagem;

- umallista de descritores. Esta lista pode ser alfabética ou sistematica
(por conjuntos e subconjuntos). Nos dois casos, estas listas podem trazer
ou nao, as relagbes eventuais entre os descritores. Se estas relacdes
existem, elas devem figurar ao menos em uma das listas. Geralmente, as
linguagens documentais sdo apresentadas em duas formas: alista alfabética
que serve para verificar a existéncia de um descritor e a lista sistemaéatica
que serve para verificar seu sentido ou seu valor em funcéo da categoria
a que pertence. O descritor “carneiro” poderda, por exemplo, figurar no
conjunto “Zoologia", com a descricdo de todos o0s animais, mas um
documento que trate do aumento de uma tropa de carneiros devera ser
definido sob o descritor “ovinos", que se encontra no conjunto “Producéo
animal” (ver figura 6);

- as listas de descritores desenvolvidas em maquina, podem dar, para
cada descritor, o numero de referéncias bibliograficas onde ele é citado. O
computador permite também aelaboracao de listas alfabético-permutadas,
isto é, listas onde todos os termos idénticos aos descritores compostos por
véarias palavras aparecem em seu lugar na ordem alfabética;
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apresentacdes graficas, que mostram as relagdes entre os termos
com base na lista sistemética. Elas facilitam a percepcdo da linguagem
documental e por esta razao deveriam aparecer em todas as linguagens.
Elas podem ter a forma de circulos concéntricos onde os descritores sdo
agrupados em segmentos ou em graficos. Os descritores podem ainda ser
ligados por flechas (esquema flechado), ou apresentados em graficos em
forma de arvore, ou em outras formas de graficos. Estas apresentacfes
podem mostrar apenas um pequeno numero de descritores de cada vez
(ver ilustracao no final do capitulo). As listas e as representacfes gréaficas
utilizam muitas vezes sinais convencionais ou caracteres tipograficos
diferentes para indicar os diferentes tipos de descritores (nomes préprios,
nomes geograficos, taxionomias). As linguagens que controlam um grande
numero de termos da linguagem natural relacionadas a descritores podem
apresentar estes termos em uma lista especial, chamada de dicionario de
acesso.

As linguagens documentais sdo diferenciadas umas das outras, em
funcéo de diversos critérios: o principio de classificagdo ou de construcéao,
a extensdo do campo do conhecimento coberto, os tipos de palavras
empregadas, os tipos de relacbes entre as palavras, o tipo de arranjo, o
numero de linguas naturais controladas e o tipo de utilizagdo. O principio
de classificacdo pode ser uma hierarquia sistematica concebida a priori
como nas classificagdes, ou a frequéncia e o uso como nas listas de
cabecalhos de assunto, nas listas de descritores, ou nas listas de autoridade,
ou ainda em funcdo de um ou de véarios pontos de vista como nas
linguagens facetadas.

O campo coberto pode ser o conjunto de conhecimentos, como nas
linguagens enciclopédicas, umadisciplinaou partes de diversas disciplinas,
como nas linguagens especializadas em uma disciplina, ou com um
objetivo especifico, ou especializadas em uma parte restrita de uma
disciplina ou de um campo do conhecimento, como no caso dos
microtesauros.

Os tipos de palavras utilizadas podem ser palavras simples (unicamente
no caso da linguagem unitermo), palavras simples e compostas que é o
caso mais frequente, palavras compostas na ordem da linguagem natural
ou na ordem inversa, como nas listas de cabecalhos de assunto.

As relacdes entre as palavras podem ser inexistentes, neste caso, todas
as palavras sdo equivalentes (a0 menos em teoria), como nas listas de
descritores implicitas ou explicitas por nota¢cSes e/ou por um arranjo
sistematico, ou ainda submetidas a uma gramatica, como no caso das
linguagens com sintaxe.

O tipo de arranjo pode ser sistematico, como nas classificacdes:
alfabético, como nas listas: decimal, como nas classificagfes decimais:
misto; aberto, como nas linguagens suscetiveis de serem modificadas; ou
fechado, como nas linguagens fechadas.

Uma linguagem pode ser produzida em uma Unica lingua natural, em
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uma lingua natural com equivalentes em uma ou em varias linguas com
dicionarios de acesso para outras linguas; em duas ou em varias linguas
naturais, como no caso das linguagens multilingues.

Elas podem ter uma entrada Unica para cada informacao, ou entradas
multiplas (este é o caso das linguagens combinatdrias), para descri¢cdes de
conteddo sumarias ou aprofundadas, ou para servir de ponte entre varias
linguagens, como no caso das metalinguagens e dos macrotesauros.

Cada linguagem pode apresentar uma combinacdo particular destas
diversas formulas a fim de melhor responder as condi¢fes de utilizagao.
Na realidade, se uma linguagem documental é uma representacdo de um
conjunto de conhecimentos e de objetos, ela é antes de tudo, um
instrumento de trabalho que deve levar em conta as necessidades dos
usuarios, a estrutura e o funcionamento do sistema documental, os tipos
de servigos e produtos que poderdo ser executados, a qualificacdo dos
especialistas de informacé&o que a utilizar8o e o nUmero e a natureza dos
documentos a serem tratados. Quanto mais especializada for a unidade
de informacé&o, quanto mais numerosos forem seus documentos e mais
complexos seus produtos, mais estruturada e importante devera ser a
linguagem documental. Se o pessoal é pouco qualificado nos assuntos
tratados, a linguagem documental deve ser mais reduzida, mais simples
e estruturada.

As linguagens completamente hierarquizadas e pré-coordenadas, como
as classificagdes, foram, durante muito tempo, consideradas como opostas
as linguagens mais recentes, sem hierarquia ou com hierarquia descontinua
e combinatdria, como as listas de descritores e os tesauros. As primeiras
refletem o estado do conhecimento em um momento preciso; todas as
combinacgfes das nogdes sdo estabelecidas previamente e, em principio,
pode-se traduzir apenas um aspecto ou uma dimenséo das informacoes.
Estas linguagens sdo mais dificeis de serem adaptadas. As Ultimas podem
ser adaptadas facilmente e permitem todas as combinac¢des necessarias
para descrever todos os aspectos das informacfes. Mas atualmente, esta
distingcdo pode ser escamoteada; as facetas, em particular, permitem
introduzir uma pluralidade de pontos de vista nas classificagdes, enquanto
as linguagens combinatérias devem ser mais estruturadas a medida que
seu volume aumenta.

A pré-coordenacéo e a pds-coordenacgéo sdo duas modalidades opostas
de organizacado das linguagens documentais.

Na primeira, os descritores sdo, na maioria dos casos, palavras compostas
e cobrem a totalidade de uma noc¢do, como, por exemplo “cultura irrigada
de cereais". Sealinguagem documental tem umaestrutura pré-coordenada,
este descritor poderd encontrar-se no subconjunto “técnicas de irrigacéo".
Um documento que trata deste assunto poderéa ser descrito imediatamente;
mesmo que este documento trate mais sobre a produtividade de diferentes
cereais do que sobre as técnicas de irrigacdo, pode-se recuperéa-lo entre
outros documentos que tratam deste assunto.
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Na pés-coordenacgdo, ao contrario, as nog¢des sado reduzidas a seus
elementos constitutivos mais simples. Neste caso pode-se ter, por exemplo,
os descritores “técnicas de culturas”, “técnicas de irrigacdo” e “cereais”,
que serao associados para descrever o mesmo documento. Cada descritor
pertencera a um grupo diferente, o que permitira recuperar o documento
juntamente com aqueles que tratam de cada um destes pontos de vista.

A primeira formula é mais precisa, mais rigida, e limita a recuperacgao
da informacdo. A segunda é exatamente inversa. Na pratica, esta escolha
é determinada pelas condi¢c8es concretas de funcionamento do sistema
documental; muitasvezes as duas formulas sao associadas pela combinagao
de descritores pré-coordenados para obter a maior eficacia possivel.

As classificagfes sdo linguagens documentais nas quais os descritores
que permitem representar todos os conceitos e objetos de um campo
determinado do conhecimento sdo ordenados de forma sistematica em
funcdo de um ou de varios critérios materiais ou intelectuais. Sao,
portanto, linguagens pré-coordenadas. Fundamentam-se nas relagdes
hierdrquicas entre os termos, no seu conjunto ou ao nivel das diversas
classes e subclasses. Esta hierarquia existe em fun¢cdo de um ponto de
vista particular em um determinado momento. O termo adultério, por
exemplo, sera, de acordo com aépoca e o lugar, um crime, um vicio ou um
comportamento social.

De acordo com sua estrutura hierarquizada, as classificacfes atribuem,
em geral, a cada descritor um indice, que pode ser formado por ndmeros,
por letras ou por uma combinacdo de numeros e letras. Este indice
expressa a posicdo de cada descritor, isto é, sua importancia relativa e o
grupo ao qual pertence. Este indice é utilizado no lugar do descritor nas
diversas operagles, por ser mais curto e de manipulagdo mais facil.
Algumas classificacdes chamadas de decimais utilizam numeragédo com
dez signos, isto é, cada classe e subclasse é subdividida em dez partes (por
exemplo, classes principais de 0 a 9, classes de 00 a 90, subclasses da
classe 10 de 100 a 190 etc.) Esta notacdo tem a vantagem de uma
estrutura simples e continua, mas pode obrigar a divisGes arbitrarias.

As classificagbes aplicam-se bem a um dominio do conhecimento
limitado e estavel. E bastante dificil atualiza-las ou transforma-las para
acompanhar as mudancas da disciplina ou da atividade em questao,
mesmo que possa ser possivel deixar espagos livres. Com excecdo das
classificacbes muito especializadas, elas sdo utilizadas, na maioria dos
casos, para descrever o assunto principal de um documento de forma
Unica. Cada documento recebe um indice de classificacdo ou, em alguns
casos, dois ou trés indices.

As classificagbes podem servir ndo apenas a organizacao de catélogos,
mas também ao armazenamento dos documentos nas estantes. Sé&o
recomendadas para as bibliotecas onde os documentos sdo de livre
acesso, 0 que permite o browsing.
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As classificagfes sao as linguagens documentais mais antigas. Elas sao
adaptadas sobretudo ao trabalho das bibliotecas. Existem varios tipos de
classificacgdes.

As classifica¢cBes universais ou enciclopédicas cobrem todos os ramos
do conhecimento. Sado utilizadas por bibliotecas que possuem uma grande
variedade de assuntos ou que cobrem todos os assuntos, como as
bibliotecas nacionais, universitarias ou publicas. Elas podem ser utilizadas
pelas unidades de informacdo que tenham um campo de acéo
multidisciplinar.

As classificagbes nao servem para descrever assuntos muito precisos,
porque os indices tornam-se muito longos. Devem ser atualizadas
regularmente e este procedimento é algumas vezes muito demorado. As
unidades de informacao fazem, muitas vezes, suas proprias adaptacoes,
o0 que imposibilita as comunicacges e trocas diretas. As mais conhecidas
sdo a Classificacdo de Dewey (DC) e a Classificacdo Decimal Universal
(CDU).

A Classificacdo de Dewey (DC) é de autoria do bibliotecario Melvin
Dewey. A primeira edicao data de 1876 e contava com 1000 entradas. A
edicdo atual, a vigésima, comporta 20 mil entradas. Existem edicdes
completas em inglés, francés e espanhol. Atualmente esta sendo feita uma
traducdo para o drabe. Existem varias traducdes parciais desta obra. E
uma classificagcdo decimal que comporta dez classes principais (O
Generalidades, 1Filosofia, 2 Religido, 3 Ciéncias Sociais, 4 Linguistica, 5
Ciéncias, 6 Técnicas, 7 Belas Artes, 8 Literatura, 9 Histéria e geografia) e
subdivisdes comuns de lugar e de forma. A Classificacdo de Dewey é
atualizada pela Library of Congress dos Estados Unidos. E muito utilizada
em todo o mundo.

A Classificagdo Decimal Universal (CDU) foi elaborada pelos advogados
belgas Pierre Otlet e Henry Lafontaine a partir de 1895. Tem como base a
Classificacdo de Dewey e é atualizada pela Federagdo Internacional da
Documentacao (FID). Existem varias edi¢cdes completas, abreviadas e
especializadas (para a educacéao, ou para a meteorologia, por exemplo) em
varias linguas. Ela é utilizada sobretudo na Europa. A FID publica
regularmente adigcbes e corre¢cfes que sdo realizadas por comités
especializados (ver as ilustrag6es no final do capitulo).

A CDU retoma as classes da DC, mas as classes 4 (Linguistica) e 8
(Literatura) foram fundidas. A classe 4 encontra-se atualmente vazia. Esta
classificagcdo tem trés categorias de indices. Os indices principais, que
dizem respeito aos conceitos e aos objetos estdo disseminados entre as dez
classes de tabelas principais. As divises analiticas referem-se a
caracteristicas gerais e sdo aplicaveis a todos os indices principais ou as
subdivisGes. Figuram nas tabelas principais imediatamente depois do
indice a que se referem (por exemplo: 636 Criacdo de gado, 636.084
Alimentacdo do gado). As divisdes comuns sao as caracteristicas de
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lingua, de forma, de populacéo, de tempo e de ponto de vista que podem
aplicar-se a qualquer um dos indices principais. Além disso, a CDU
recorre a sinais de pontuacédo para distinguir diversos tipos de indices.
Desta forma, é possivel combinar varios indices utilizando sinais de
relacdo (por exemplo, a relagcao geral traduz-se por (dois pontos); a
adicado, pelo sinal “+” (sinal de mais); a extenséo pela “/" (barra obliqua).
Embora a CDU permita descrever, desta forma, assuntos complexos com
precisdo, ela permanece sendo uma classificagdo hierarquizada e
enumerativa - como todas as classifica¢gdes - o que impossibilita, de certa
forma, as relagdes entre os diversos assuntos.

As classificacfes facetadas ordenam os conceitos e objetos em classes,
mas sdo multidimensionais, isto é, sdo ordenadas no interior de cada
classe em funcado de diversos pontos de vista. Os prédios, por exemplo,
podem pertencer a classe principal das técnicas e serdo considerados em
funcédo dos materiais, como madeira, terra, tijolo e pedra; em funcéo da
sua utilizagdo, como para habitacao, industria, comércio e servigos; em
funcado da sua altura (um, dois ou trés andares), de sua localizacéo (na
cidade ou no campo) e assim por diante.

Geralmente, as classifica¢cdes facetadas ndo enumeram todos os assuntos
possiveis, mas somente os que sao Uteis, classificados por facetas. As
facetas podem servir de guia para uma eventual extensdo. Elas permitem
descrever com precisdo assuntos complexos. Podem ser uniformes ou
adaptadas a cada categoria de assuntos.

Este sistema de classificacao foi desenvolvido pelo bibliotecario indiano
Shiyali Ramanrita Ranganathan, a partir dos trabalhos da American
Bliss. Ranganathan produziu, em 1933, uma classificagdo universal, a
Colon Classification (CC), baseada no principio das facetas. Nesta
classificacéo as facetas tém cinco categorias fundamentais: personalidade,
matéria, energia, lugar e tempo, que aparecem sempre na mesma ordem.
Ela utiliza uma notacdo complexa e rela¢gdes sintaxicas para indicar as
relacdes entre dois indices, como, por exemplo, W og U: influéncia da
geografia (U) sobre a ciéncia politica (W), onde (0) representa a relacao
geral e (g) a natureza desta relacdo: relagcdo de influéncia. A notacéo é
bastante complicada, mas trata-se de uma linguagem muito elaborada,
que permite uma descricdo completa da informacdo. A Colon Classifica-
tion é bem menos utilizada que as outras classificagdes universais, mas
este trabalho exerceu uma grande influéncia nos estudos da area. O
principio das facetas € muito utilizado em varias linguagens documentais,
tanto em classificagdes como em tesauros (ver as ilustracdes no final deste
capitulo).

As classificagdes especializadas sé&o elaboradas para responder as
necessidades de uma unidade de informacdo em especial, ou a categorias
de unidades que trabalham em um mesmo ramo do conhecimento. Estas
classificagfes variam conforme sua extensao, seu principio de elaboracéo.
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seu tipo de organizagdo e seu sistema de notacdo. Correspondem as
necessidades especificas das unidades de informacdo que as utilizam e
podem ser facilmente atualizadas. Estavantagem é, entretanto, minimizada
pela grande dificuldade de comunicag¢do que originam (ver ilustracdo no
final do capitulo).

Existem classificagdes especializadas facetadas, como a classificagao
de educacédo do Institute of Education de Londres ou a da Society of
International Fumace Builders (SIFB), classificagao da construcgao utilizada
em 23 paises. Existem classifica¢gdes especializadas préprias a uma Unica
unidade e outras, como a classificacdo de Oxford, especializada em
florestas, que sao empregadas no mundo inteiro.

As taxionomias e as listas sisteméticas ou nomenclaturas sé&o
classificagdes especiais. Sao, ao mesmo tempo, o produto e o instrumento
da pesquisa cientifica. Os objetos sado classificados em uma ordem
hierarquica, ndao em funcao de um ponto de vista abstrato, mas em funcao
de caracteres observaveis organizados de forma loégica. As espécies animais
e vegetais, 0s minerais, as substancias quimicas, os solos e as camadas
geoldgicas sdo objeto destas classificagbes. Elas tém a vantagem de ser
muito precisas e de servir de referéncia a todos os cientistas que trabalham
nestes assuntos. As unidades de informacéo especializadas nestes temas
devem utilizad-las como linguagem documental ou incorpora-las na
linguagem utilizada, de acordo com as necessidades e as possibilidades.
Elas sdo suscetiveis de evoluir em funcéo do progresso da pesquisa na sua
area. Deve-se utilizar as classificagdes mais comumente admitidas pelos
especialistas da area em questao.

Os cabecalhos de assunto sao elaborados a partir de palavras simples
ou compostas, escolhidas empiricamente, na maioria das vezes, a partir
do conteudo do documento, de forma a descrever, com alguma precisao,
diversos assuntos. Cada descritor é independente dos outros. Trata-se de
uma linguagem combinatdria. Nas listas de cabecalhos de assunto
encontram-se apenas remissivas de orientagdo (como, por exemplo:
“linguagem documental”, ver também “classificagdo”, “documentacéao”,
“linglistica"). Podem ser utilizados um ou varios cabecalhos de assunto
para descrever um documento. Por exemplo, um documento que trata da
influéncia da flutuacdo das moedas na balanca de pagamento dos paises
em desenvolvimento poderia ser classificado em “Economia”. Pode-se
ainda atribuir os cabecgalhos “flutuacdo de moedas", “balanca de
pagamentos”, “comércio internacional”, “termos de troca” e “paises em
desenvolvimento”, para que o documento seja recuperado de forma mais
precisa. O catalogo de assuntos é organizado na ordem alfabética dos
cabecalhos e em cada rubrica podem ser encontradas as referéncias aos
documentos do assunto em questdo. E possivel ainda combinar os
cabecalhos entre si; estes cabecalhos tornam-se entédo subcabecalhos. Por
exemplo, “balanca de pagamentos - paises em desenvolvimento”
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(subcabecalho), “paises em desenvolvimento-balanca de pagamentos”
(subcabecgalho).

Os cabecgalhos e os subcabecgalhos, assim como as suas remissivas, sao
organizados, em geral, em uma lista alfabética que determinaaorganizacao
do catalogo. A ordem das palavras nos cabecalhos é, muitas vezes, inversa
em relagdo a linguagem natural, para facilitar os reagrupamentos (no
exemplo citado teriamos provavelmente: “moedas, flutuacédo das").

Este tipo de linguagem é muito maleavel, mas a pesquisa pode tornar-
se longa e cansativa se o numero de cabecalhos for muito grande. Isto
conduz a utilizagcdo de um pequeno numero de cabecalhos muito gerais
pordocumento. Desta forma é impossivel fazer umadescri¢do aprofundada
das informacgdes. Este sistema é utilizado sobretudo para catalogos
manuais das bibliotecas. E uma linguagem de dificil controle. E também
dificil conseguir uma homogeneidade na descricdo dos assuntos.

As listas de palavras-chave sdo um outro tipo de linguagem combinatoéria
gue foi desenvolvida a partir da automacéo das unidades de informacé&o.
A distingao entre palavra-chave e descritor € muitas vezes arbitraria e
circunstancial. O termo palavra-chave é empregado aqui para designar as
palavras extraidas diretamente da linguagem natural dos documentos e
utilizadas da forma como se apresentam. O termo descritor é empregado
para designar os termos que resultam de umaescolha ede umaelaboracéo
da linguagem posterior a sua extragéao.

As palavras-chave sao escolhidas empiricamente nos documentos em
razdo de sua aptiddo em expressar o conteddo das informacdes. Elas
permitem uma descricdo muito aprofundada e sdo combinaveis entre si
infinitamente. S&o reagrupadas em listas alfabéticas. A dificuldade de sua
manipulacdo é compensada pela utilizagcdo do computador. Entretanto,
é dificil assegurar a coeréncia deste tipo de linguagem, o que leva a fazer
certas escolhas, isto é, selecionar algumas palavras-chave que se tornam
descritores.

As listas de descritores podem comportar apenas as listas dos termos
escolhidos, em ordem alfabética, mas pode-se acrescentar alguns sindnimos
da linguagem natural junto aos termos correspondentes. Pode-se, desta
forma, organizar um pouco a linguagem, estabelecendo rela¢fes entre os
descritores: obtém-se, assim, uma lista estruturada. E possivel ainda
reagrupar os descritores em conjuntos e subconjuntos: obtém-se desta
forma uma lista sisteméatica. Quanto mais organizado for o vocabulario,
maior é a possibilidade de controla-lo, istoé, de evitar os duplos empregos,
a multiplicacdo de palavras muito precisas que dizem respeito apenas a
um numero reduzido de documentos, ou aindao uso erréneo de descritores.

E possivel descrever, por exemplo, um documento sobre a coordenacéo
entre o transporte ferroviario e o transporte rodoviario pelo namero de
classificagao 551, utilizando um sistema de classificagcdo hierarquizado.
3e for utilizada uma lista de descritores, este assunto sera expresso pela



As linguagens documentais

combinacéao de trés termos: “transporte rodoviario", “transporte ferroviario"
e “coordenacdo de transportes"”, que permitem conservar os trés aspectos
do documento.

Este tipo de linguagem permite uma descrigcdo precisa das informacdes
e permite também reagrupar os assuntos de todas as formas possiveis. E
um sistema bastante flexivel que pode ser modificado sempre que se fizer
necessario. Por ser muito semelhante a linguagem natural seu emprego é
simples e facil.

Entretanto, as pesquisas complexas obrigam a utilizacdo de vérias
combinacfes que, mesmo com a ajuda do computador, tornam-se
complicadas e os riscos de erro subsistem porque a organizacdo da
linguagem é muito simples. As listas de palavras-chave, como as listas de
descritores, dificilmente podem ter mais de mil palavras. Sdo sempre
especializadas e tratam de uma disciplina ou de um campo de atividade
especificos. Uma de suas vantagens é a de poder reagrupar facilmente
todas as nogdes Uteis para uma atividade especializada, principalmente se

esta atividade é interdisciplinar. Neste caso, a estrutura logica de uma
classificacdo se adapta dificilmente.

Os tesauros

O tesauro representa uma forma de organizacado de linguagem docu-
mental combinatéria muito utilizada. E um conjunto controlado de termos
entre os quais foram estabelecidas rela¢des hierarquicas e relagdes de
vizinhanca. Também sédo estabelecidas, quando necessario, relagcdes de
sinonimia com palavras da linguagem natural. Os tesauros aplicam-se a
um campo particular do conhecimento. O ndmero de termos de um
tesauro podevariar entre algumas centenas e 20 mil termos. A maioria dos
tesauros tem cerca de trés mil termos. Estes termos tém um significado
Unico e ndo ambiguo, pela eliminacdo dos casos de polissemia e do
controle das sinonimias.

Um tesauro é geralmente especializado, mas alguns cobrem um campo
bastante vasto do conhecimento, como o TEST (Thesaurus ofengineering
and scientific terms do Engineering Joint Council) que tem mais de 17 mil
descritores '

Os tesauros sdo organizados por tema e/ou faceta, ou ainda por
subconjuntos hierarquizados. Estas linguagens sao cada vez mais
hierarquizadas. Cada subconjunto pode ter até 50 descritores. Tém, em
geral, uma parte sistematica, onde os descritores sdo apresentados por
grupos e uma parte alfabética.

As grandes vantagens dos tesauros sao sua especificidade, maleabilidade

1 GID. Thesaurus guide: analytical directory of selected vocabularies for information
retrieval. Amsterdam/New York/Oxford: CEE, 1985.
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e capacidade de descrever as informac6es de forma completa. Mas sua
elaboracédo requer um trabalho consideravel. Raramente um tesauro pode
ser reutilizado sem sofrer modificagdes. Atualmente, existe uma grande
proliferacao deste tipo de linguagem, o que dificulta a comunicacédo entre
unidades de informacdo e exige grandes esforcos de normalizacdao, de
pesquisa e de compatibilidade entre estes instrumentos.

As listas de autoridade sdo linguagens de aplicacao limitada. S&o
destinadas a registrar os nomes proprios (nomes de pessoas, de
organizag6es, nomes de lugares e siglas), que descrevem alguns
documentos, a medida que sdo utilizados. Sao organizadas alfabeticamente,
algumas vezes com remissivas entre o nome antigo de uma organizacao e
seu novo nome, ou entre o nome completo e sua sigla. Estas listas
garantem que 0os nomes serdo mencionados sempre da mesma forma, o
que condiciona a eficacia da pesquisa. Naverdade, estes nomes apresentam-
se, muitas vezes, de forma diferente nos documentos. Estas listas séao
utilizadas sempre com outra linguagem.

Os unitermos sdo descritores compostos unicamente por palavras
simples. O termo “trafego rodoviario”, por exemplo, sera expresso pelos
descritores “trafego” e “estrada". Este sistema leva a légica da poés-
coordenacdo ao extremo. Foi desenvolvido pelo americano Mortimer
Taube. Permite reduzir consideravelmente o vocabulario, mas é mal
adaptado a assuntos complexos.

As linguagens multilingues sao utilizadas nas unidades ou nos sistemas
de informacéo regionais ou internacionais.

Este tipo de linguagem pode ser uma adaptagdo de uma linguagem-
fonte elaborada em uma lingua, para outras linguas. A linguagem pode
ainda ser elaborada simultaneamente em varias linguas. A segunda
formula é melhor, porque obedece as particularidades de cada lingua.
Existem classificagdes, listas de descritores e tesauros multilingues.

As indicac0fes de sintaxe sdo termos, sinais e convenc¢des de escrita que
apontam, na descricdo de uma informacdo, o papel ou a relagdo de um
descritor com referéncia a um outro ou a VvAarios descritores. Este
procedimento evitaqualquerambigliidade dos descritores e, eventualmente,
constroéi frases para uma descricdo mais completa e menos ambigua das
informacgdes. Mas estas indicagbes complicam as linguagens documentais
e sua manipulacao é delicada. Por esta razdo sao cada vez menos
utilizadas e substituidas com vantagens pelas pesquisas automatizadas
e pelas linguagens com sintaxe automatizada.

Na maioria dos casos, a descricdo de uma informagcdo por uma
linguagem documental traduz-se por umajustaposicao de termos. Lendo
esta descricao é dificil saber o que é a causa de que, 0 que é importante
e 0 que € secundario. Se um documento trata de importacdes de trigo e de
exportacbes de café, ele podera ser descrito da seguinte maneira:
“importacdo, exportacdo, trigo, e café”. Esta lista de descritores néo

permite distinguir se o trigo é exportado ou importado, ou ambas as
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coisas. Se estamos interessados na importacao de café, este documento
ndo nos serve. E necessario relacionar as descricdes apropriadas, de
forma que se possa fazer uma selegdo precisa. Pode-se obter este resultado
impondo que os descritores associados sejam seguidos uns aos outros em
uma ordem pertinente (como, por exemplo, importagéo, trigo, Exportacéo,
Café). Pode-se utilizar elos para obter este resultado, isto é, marcar com
o mesmo sinal descritores que devem estar relacionados, como por
exemplo: (importagdo, Trigo), (exportagado, café) ou importagcao (1), trigo
(1), exportagao (2), café (2).

Pode acontecer que trés quartos do documento em questao se refiram
as importac8es de trigo, o que ajustaposicdo dos descritores ndo mostra.
Neste caso, podem ser utilizadas ponderacdes, isto é, sinais convencionais
que indiguem a importancia relativa do assunto no documento. Por
exemplo, o namero “ 1", pode significar que o descritor é muito importante,
o numero “2" que o descritor é importante e o namero “3”, que o descritor
é secundario. Neste caso, o documento acima poderia ser descrito da
seguinte forma: Importacao (1), Trigo (1), Exportacao (3), Café (3). Pode-
se determinar que a ordem dos descritores indica sua importancia
relativa. Pode-se ainda ter necessidade de descrever relagfes mais
complexas, como, por exemplo, distinguir causa e efeito ou proveniéncia
e destino. Para tal, utilizam-se simbolos que sdojustapostos aos descritores
de forma a indicar sua func¢éo. Por exemplo, um documento cujo assunto
fosse: “A seca provoca uma diminuicédo das exportacdes de café o que torna
necessario um aumento das importagdes de trigo”, poderia ser descrito da
seguinte forma: Seca(C), Importacéo (R), Trigo(R), Exportacdo(R), Café(R).
Neste caso C indica a causa e R a conseqiéncia.

As linguagens documentais com sintaxe tém uma precisao ainda maior
na descricdo. Para tal, elas identificam um certo namero de relagdes
possiveis e Uteis entre os descritores e os codificam por meio de simbolos,
ou de frases-tipo onde a ordem das palavras indica a natureza das suas
relagdes reciprocas. Algumas vezes estas duas formulas sao utilizadas ao
mesmo tempo. Estas linguagens podem ter, conforme os casos, um
numero maior ou menor de relagdes. No exemplo citado acima, pode-se ter
0 seguinte caso: Seca=(Importacdo + Trigo)A + (Exportacdo + Café) D, onde
o sinal “=" indica que o descritor precedente é a causa dos descritores
seguintes, o sinal de “+" significa coordenacgdo, a letra “A", significa
aumento e a letra “D", diminuicdo. Desta forma pode-se distinguir este
documento de outro que descreva: (Exportacdo + Café) A = Importacgédo +
Trigo./.Seca./ - onde o sinal “./." indica uma circunstancia conexa cujo
assunto seria: “O aumento das exportagdes de café permite resolver a
necessidade de importacado de trigo, apesar da seca.”

Nos sistemas documentais manuais, a utilizagcdo de linguagens com
sintaxe é dificil, e ndo se justifica. Mas o uso da informatica e o progresso
da linguistica automatizada permitem um desenvolvimento bastante
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promissor destas linguagens, por meio da utilizacdo de frases-tipo,
bastante préximas da linguagem natural.

A informatica é um instrumento de grande importancia na criagao e
utilizagdo de um tesauro. O computador permite uma melhor manipulacao
do vocabulario, pelas triagens que pode fazer da classificagao alfabética e
das diversas formas de edicdo. Além disso, pode assegurar um conjunto
de operacdes de controle dos descritores (um descritor ndo pode ser, ao
mesmo tempo, descritor e termo equivalente) e das relagdes.

Compatibilidade entre as
linguagens documentais

A compatibilidade entre as linguagens documentais permite que uma
nocao expressa por um descritor em uma linguagem possa ser expressa
por um descritor equivalente em outra linguagem. Desta forma, pode-se
encontrar em quatro linguagens documentais determinadas, as seguintes
correspondéncias:

Linguagem A Linguagem B Linguagem C Linguagem D

Prédio Prédio Equipamento Saude publica

Prédio publico Hospital Equipamento Servigco de saude
hospitalar

Prédio hospitalar Hospital Hospital

Hospital

O descritor “hospital" aparece nas quatro linguagens. Em principio, um
documento descrito com a linguagem A, poderia ser incorporado em um
catalogo ou em uma base de dados que utilizasse qualquer uma das trés
linguagens. Narealidade, isto ndo é completamente verdadeiro. Apresenca
dos mesmos termos, ou de um numero importante de termos idénticos, em
diferentes linguagens, mostra uma compatibilidade formal. Pode-se
verificar, por exemplo, que o descritor “hospital" pertence a um mesmo
grupo, o grupo dos “prédios”, nas linguagens A e B, embora a niveis
diferentes. Na linguagem C este mesmo descritor aparece no grupo
“equipamento”, que é uma nogao maior, mas ainda relativa aos aspectos
materiais. Na linguagem D, ao contrario, o descritor “hospital” encontra-
se no grupo “sadde publica”, onde é considerado uma atividade, e ndo um
prédio. A compatibilidade formal entre as quatro linguagens é ilusdria.
Existe uma compatibilidade orgéanica (de estrutura) entre as linguagens A
e B, existe uma possibilidade de equivaléncia entre estas linguagens e a
linguagem C, mas néao existe nenhuma compatibilidade entre alinguagem
D e as outras trés linguagens. A compatibilidade entre as linguagens é
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essencial para a troca de informac8es entre duas unidades que trabalham
em um mesmo assunto, ou em assuntos que tenham alguns pontos de
semelhanca.

A solugdo mais simples é, evidentemente, a utilizagdo de umalinguagem
Unica em uma ou em varias linguas, mas isto pressupfe que as condigdes
de funcionamento das unidades sejam bastante semelhantes.

Uma outra possibilidade consiste em utilizar uma estrutura comum
onde cada unidade desenvolva as partes da linguagem que Ihe concernem.

Pode-se também estabelecer uma estrutura comum entre linguagensja
desenvolvidas. Pode-se, a rigor, estabelecer uma tabela de concordancia
entre as linguagens, o que ¢ uma forma de traducgao. Mas esta tabela sera
mais dificil de construir se as estruturas entre as diferentes linguagens
forem muito distintas. A solucdo deste problema deve ser buscada no
momento da escolha ou da constru¢do de uma linguagem.

As metalinguagens ou as linguagens de conversdo nao sao utilizadas
para descrever diretamente as informacfes, mas para estabelecer uma
ponte entre diferentes linguagens documentais. Elas exercem um papel
semelhante ao desempenhado pelas linguagens documentais com relagao
a linguagem natural. Elas devem integrar a estrutura das diferentes
linguagens documentais em uma estrutura Gnica e coerente e ordenar os
descritores de acordo com esta estrutura, de forma que existam
equivaléncias e/ou ligagGes convenientes a um grupo determinado de
descritores, ou ainda de forma a conserva-los como descritores especificos.
Estas metalinguagens permitem converter as informagfes de uma
linguagem aoutra. Se as linguagens que devem comunicar-se saovolumosas
ou numerosas, esta comunicacao so pode ser realizada de forma econdmica,
pela utilizagdo da informéatica.

Uma solugédo mais simples, mas menos rigorosa, consiste em fundir as
linguagens documentais sem se ater as particularidades de suas estruturas.
Obtém-se, desta forma, uma lista alfabética de todos os descritores. Esta
aproximacado pode ser suficiente na pratica, sobretudo nas linguagens
especializadas em assuntos onde ovocabulario natural é bastante rigoroso.

Estes instrumentos sao utilizados para poder recuperar
simultaneamente informacdes em diferentes bases de dados ou catalogos.

O macrotesauro cobre apenas as nogfes essenciais em varios campos
que comandam a estrutura de linguagens documentais especializadas
mais aprofundadas. Pode ser elaborado antes das linguagens
especializadas, o que é preferivel, porque oferece uma estrutura Unica
para o desenvolvimento destas linguagens. Mas os macrotesauros sao
elaborados, muitas vezes, em fur ¢ao de linguagens preexistentes. Pode-
se representa-los pelo tronco e pelos ramos principais de uma arvore na
qual se justapdem os ramos secundarios, produtos das diversas
especialidades. Permitem integrarem um conjunto coerente os catalogos
especializados provenientes de varias unidades de informacao. Pode-se,
desta forma, produzir um macrotesauro com termos bastante gerais como
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ponto de partida para o desenvolvimento de uma linguagem documental.

Um macrotesauro cobre, em geral, um campo extenso do conhecimento
como, por exemplo, as ciéncias e as técnicas ou o desenvolvimento
econdmico e social. Ele pode também ser produzido como suplemento de
uma linguagem documental para servir de orientag¢do aos usuarios. Neste
caso, ele pode ser apresentado em forma de grafico onde aparecem os
nomes das classes e das subclasses em sua organizacéo hierarquica. Esta
forma de apresentacédo é particularmente Gtil para mostrar as relagdes de
vizinhanca entre as classes.

A atualizacao das linguagens documentais é uma necessidade, porque
a linguagem natural evolui a medida que os conhecimentos progridem e
que as atividades se diversificam. Esta atualizagcdo permite levarem conta
a experiéncia adquirida pela unidade de informagdo na descricdo e na
pesquisa das informagdes: alguns descritores mostram-se inQteis, outros
sdo muito precisos, outros muito gerais e outros ambiguos.

E necessario, pois, controlar a forma como a linguagem é empregada,
registrar as dificuldades que se apresentam e as solugdes adotadas,
controlando o numero de documentos descritos com cada termo, para
adaptacgdes periddicas e registrar sistematicamente os termos que nao
aparecem na linguagem e que poderiam ter sido Gteis em um caso
determinado, para decidir periodicamente sobre sua inclusao eventual.

Pode ser necessario criar novos descritores, estabelecer novas relagdes,
substituir um descritor por outro, suprimir um descritor inatil ou suprimir
relagcdes que conduzam a pesquisas erradas, introduzir notas para
descritores que se mostraram ambiguos, modificar a redagcdo de um
descritor, transformando-o, por exemplo, em uma palavra composta,
enfim, adaptar excepcionalmente aestrutura dalinguagem. A manutencéo
de um tesauro pode ser bastante facilitada pelo computador. A sua gestao,
sua atualizacdo, a supressao ou a adicdo de descritores, a modificagao de
relagbes que caracterizam os descritores suprimidos ou acrescentados, &,
em geral, feita com a ajuda do computador. Existem programas criados
especialmente para a gestdo de tesauros como o Astute, utilizado pela
Comission des Communautés Européennes. Outros programas gerais de
pesquisa documental como o Minilsis, tém mdédulos de manutencgédo de
tesauros.

Quando uma unidade documental é integralmente responséavel por um
tesauro, ela pode efetuar as transformacdes necessarias a sua utilizacao.
Mas, se ela utiliza uma linguagem produzida por outro organismo, nao
pode modifica-la. Pode, entretanto, sugerir modifica¢cfes ao organismo
responséavel. Deve ainda controlar a forma como a linguagem ¢ utilizada,
de maneira a instruir e treinar o pessoal que a utiliza.

As linguagens documentais evoluem constantemente. Geralmente, séo
feitas atualizac8es periddicas (por exemplo, a cada dois ou trés anos) e, no
Intervalo, sdo acumuladas informacgdes com esta finalidade. Nao é possivel
fazer adaptacdes diarias, pois elas poderiam confundir o usuério (ver as
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ilustragdes no final do capitulo). A manutenc¢ao de uma linguagem apoia-
se igualmente na sua avaliacdo periédica, que pode ser feita pela critica
de especialistas do assunto coberto, por testes de descri¢gdo de contetido
e de pesquisa e por céalculos das taxas de precisdo e de revocacao (ver o
capitulo “Avaliacdo dos sistemas de armazenamento e de pesquisa da
informacao"). Estas avaliagcfes podem ser parte da avaliagao do sistema
documental.

A escolha de uma linguagem documental deve ser feita com muito
cuidado, pois ela é o coracdo do sistema.

Para tal, deve-se definir com precisdo todas as caracteristicas do
sistema documental. Quem sdo seus usuarios? Quantos sao? Quais sédo
suas necessidades? Que solicitaces sado feitas a unidade? De que forma
sao feitas estas solicitacfes? Quais séo os produtos e servi¢os da unidade?
Que tipo de descri¢cdo de conteddo estes servigos necessitam? Quantas
pessoas trabalham na unidade? Qual é a qualificacdo destas pessoas?
Quais os recursos financeiros disponiveis? Qual é o volume e a natureza
das informac6es que seréo tratadas? Quais os equipamentos disponiveis
para o armazenamento e para a pesquisa da informac&o? Quais sdo as
relagdes existentes entre a unidade e as unidades do mesmo assunto ou
de assuntos correlatos no pais e no exterior?

Estes parametros definem o assunto a ser coberto, o desempenho da
linguagem, seu nivel de especificidade, e o rigor maior ou menor de sua
organizacéao.

Deve-se, entdo, procurar saber se existe uma linguagem que responda
a estas especificagdes, pela literatura especializada ou dos centros como
0 Thesaurus Clearinghouse em Toronto, encarregado de repertoriar os
tesauros existentes em lingua inglesa, ou o centro do IINTE2em Varsoévia
(Polbnia), encarregado de repertoriar os tesauros existentes em outras
linguas.

Se esta linguagem existe, é necessario testa-la em um conjunto
significativo de documentos e de questdes, para determinar se ela pode ser
empregada da forma como se encontra ou se necessita de adaptacgdes e
qual sera seu custo. Se o custo é proibitivo ou se a linguagem escolhida
nao satisfaz as necessidades essenciais, deve-se decidir pela construcéo
de uma linguagem.

Como existe atualmente um grande nimero de linguagens documentais,
como sua multiplicacdo é um obstaculo a comunicagao e como a construcao
de uma linguagem é uma tarefa dificil e cara, é preferivel fazer uma
adaptacéo.

2. Institut Informacji Naukowej Technicznej i Ekonomicznej (Centro Nacional de
Informacé&o Cientifica, Técnica e Econdmica).
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A elaboracdo de uma linguagem documental

Aelaboracao de umalinguagem documental fundamenta-se inicialmente
na analise detalhada do sistema de informac&o. E necesséario construir um
Instrumento para uma situagcdo bem precisa, e ndo apenas escolher e
reunir palavras logicamente satisfatérias. Feita a analise do sistema,
examinadas as linguagens existentes e tomada a decisdo de adaptar ou de
construir uma linguagem, deve-se fazer um plano de trabalho em funcéao
dos meios humanos, materiais e financeiros existentes. A adaptacéo ou a
construcdo de uma linguagem é uma tarefa que leva varios meses ou
alguns anos e necessita da colaboracgdo de varias pessoas.

Existem dois métodos de elaboragdo: o método apriori, que consiste em
recensear a terminologia existente, a partir de indices, dicionarios, outras
linguagens documentais, taxionomias, e listas de termos fornecidas por
especialistas. O método a posteriorl ou analitico, consiste em extrair os
termos de um conjunto representativo de documentos e de questdes
tratadas durante as operagfes documentais, em um periodo determinado.
Na pratica, combina-se em geral os dois métodos.

A seguir, reiunem-se os dados lexicograficos, depois faz-se a sua
selecdo. Neste estagio comecgcam a ser feitas as relag6es entre os descritores
em potencial e a reagrupar os conjuntos importantes. A selecdo deve ser
feita de forma sistematica. A seguir selecionam-se os descritores e
escolhe-se sua forma.

Neste momento é feita a organizagdo do conjunto, que geralmenteja foi
esbocada e estabelecem-se as relagdes entre os descritores.

E necessario testar a linguagem e avalia-la por especialistas em um
numero representativo de documentos e de perguntas.

A seguir, a linguagem ¢é editada.

Ela deve ser utilizada durante um determinado periodo com uma
supervisdo constante. Neste momento deve ser feita uma nova revisao e
uma nova edicdo que serd, na realidade, a primeira edigdo operacional.

Este trabalho necessita da colaboracéo de especialistas de informacéao
e de especialistas dos assuntos tratados. Se a linguagem é extensa, deve-
se solicitar a colaboracdo de um especialista em construcgao de linguagens
documentais como conselheiro, ou como responsavel pela operagdo no
seu conjunto.

O volume da linguagem é definido em fung¢do da quantidade de
informacgdes a serem tratadas, mas também em func¢do da natureza do
assunto, do grau de especializacao da unidade e das caracteristicas de
seus produtos e servi¢os. Sua organizacdo depende destes fatores, mas
sobretudo do equilibrio que se quer obter entre precisdo e revocacao.
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Questionario de verificagdo

O que é uma linguagem documental?

Quais sédo as diferencas entre linguagem natural e linguagem
documental?

Quais séo as dificuldades que apresentam as linguagens naturais
para a descri¢cdo das informacgdes?

Qual a diferenga que existe entre uma classificacdo e um tesauro?
O que é pés-coordenacéo?

Como e por que se atualiza uma linguagem documental?

Como deve ser feita a escolha de uma linguagem?

Bibliografia

AITCHISON, J. et GILCHRIST, A. Thesssaurus construction : a practical
manual. 29éd. Londres. Aslib, 1987.

AUSTIN, D. W. et DALE, P. Cuide pour Vétablissement et le développement
de thésaurus monolingue. 2° éd. Paris, Unesco, 1981. (Doc. PGI-81/
WS/15)

AUSTIN, D. W. et WATERS, J. Cuide pour Vétablissement de thésaurus
multilingues (texte révisé). Paris, Unesco, 1980. (Doc. PGI-80/WS/
12)

CHAUMIER, J. Les langages documentaires. Paris, Entreprise moderne
d'édition, 1978.

FELDER, H. Manuel de terminologie. Paris, Unesco, 1984. (Doc. PGI-84/
WS/21.)

FOSKETT, A. C. The subject approach to innformation. 3- éd. Londres,
Bingley, 1977.

GESELLSCHAFT FUR INFORMATION UND DOKUMENTATION. Thesau-
rus guide: analytical directory ofselected uocabulariesfor information
retrieval. Amsterdam, Noth Holland, 1985.

International classijication and indexing bibliography. 1. Classification
systems and thesauri, 1950-1982. Francfort, Indeks Verlag, 1982.

LANCASTER, F. W. Vocabulary controlfor information retrieval Washing-
ton, Information Resources Press, 1986.

LANCASTER, F. W. Thesaurus construction and use: acondensed course.
Paris, Unesco, 1985. (Doc. PGI-85/WS/11))

LAUREILHE, M.-T. Le thésaurus. Son r6le, sa structure, son élaboration. 2-
éd. Lyon, Presses de 'ENSB, 1981.



As linguagens documentais

VICKERY, B. C. Classification and indexing Science. 29 éd. Londres,
Butterworth, 1975.

Ver também bibliografia do capitulo "A classificac&o"

155



Lista hierarqulzada

1. BELAS ARTES
1.1 Arquitetura
va Ensino
da Arquitetura
1.2 Artes graficas
1.2.1 Desenho

va Fita formatada
1.2.1.1 Desenho

técnico
1.2.2 Fotografia

1.3 Artes plasticas
1.3.1 Escultura
1.3.2 Gravura

Lista sistematica

BELAS ARTES
Arquitetura
T G Belas Artes
va Ensino da
Arquitetura
Artes gréficas
T G Belas Artes
T S.1 Desnho

va Fita formatada
TS.2 Desenho técnico

T S. 1 Fotografia
Artes plasticas

T G Belas Artes

T S.1Escultura

T S.1 Gravura

As linguagens documentais

Lista alfabética
hieraguizada

Arquitetura
T G Belas Artes
va Ensino da
Arquitetura

Artes graficas
T G Belas Artes
TS .| Desenho

va Fita formatada
T S.2 Desenho técnico

T S. 1 Fotografia

Artes graficas
T G Belas Artes
T S.1 Escultura
T S.1 Gravura

Fita formatada
va Desenho

Belas Artes
T S Arquitetura
va Ensino da
Arquitetura
T S Artes graficas
T S.1 Desenho

T S. 1 Fotografia

T S Artes pléasticas
T S.1 Escultura
T S.1 Gravura

Desenho

T G Artes gréficas

T S Desenho técnico

va Fita formatada
T S.2 Desenho técnico

Lista alfabética

Arquitetura
Artes graficas
Artes plasticas
Fita formatada
Belas Artes
Desenho
Desenho técnico
Ensino da Arquitetura
Gravura
Fotografia
Escultura

Lista alfabética
permutada

Ensino da Arquitetura
Arquitetura
Belas Artes
Artes graficas
Artes plasticas
Belas Artes
Desenho
Desenho técnico
Fita formatada
Ensino da Arquitetura
Artes graficas
Gravura
Fotografia
Artes pléasticas
Escultura
Desenho técnico

Figura 6. Diferentes apresentacdes de listas de descritores.
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(1) Esquema flechado

(2)

(3)

Fila Formatada ' Desenho Fotografia
Desenho
Esquema circular Técnico
Esquema em arvore
a Belas Artes

Ensino Arquitetura Artes Plasticas Aries Gréficas
da Arquitetura 1
Fita Formatada

Escultura Gravura Fotografia Desenho

Desenho
Técnico

Figura 7. Representac¢des graficas de uma linguagem documentaria.
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631/635

631

631.1
16

631.2

631.3

311
312
313
314
315

316
319

631.33
331
332
333
334

631.35
351
352
353

361
362

As linguagens documentais

Land- und Foratwirtschaft.
Tierzucht. Jagd. Fischerei

Pflanzenbnu. Forstwirtscbafl

AUgemeine Fragen der Landwirt-
schaft

Landwirtccbaftliche Betriebalebre

Buchiiihrnng.  Schilanng. Taxation

Landwirtschaftliche Gebiiude

Landwirtachaftliche Maiwiinen und
Gerite

Bodenbearbcitungagerate
und -raaschinen
AUgemeine Maacbinen nnd Gerate
Pfliige
Eggen
Walzen n. dgl.
Gartengerate
Knltivatoren. Grnbber
Sonatige Gerate. Pflanzgeriite

Samaachinen. Diingeratrener

Samaachinen

Pflanzmuscinnen. Umpfianzmaacbinen

Diingeratrener.  Diingnngatnaachinen

Siimascfainen mit Dungeratreuern ver-
bnnden

Gerate fiir Vermehrnng von Pflanzen
durdi Ableger, Pfropfreiaer uaw.

Gerate zum Verpflanzen

Gerate zum Verpflanzen von Baumen

Gerate zur Pflege nnd zum Schutz
von Pflanzen. StiitaTorriefatungen
Beregnungavorrichtungen uaw.

Erntegerate. Erntemaachinen

Handgerate. Sicheln. Sensen
Mahmaachinen fir Heuernte

Sonatige Heuerntemaschinen. Hen-
lader

Getreidemiiher. Bindemiiher. Mah-
dreacher

Kartoffel- nnd Rubenerntemaachinen

Gerate und Maachinen fur die Auf*
bereitung von Landbanerzengnissen

Dreechraaachinen fiir Getreide

Gerate nnd Maachinen zum Reinigen
und Sortieren. Behalter, Siebe usw.

Vorridhtnngen zum Biindeln, Binden
und Preaaen

Agrieulture. Forestry. Stock-
breeding. Huntiug.
Fisheriea

Plant husbandry, Foresliry

Agrieulture, farming in general
Agrouomy

Farm management
Accountancy, eoating, valuation

Farine and farmyards

Agricultura! implementa, toola and
machinery

Soil working and tilling -equipment

Implementa for general use
Plongha

Harrows

Roilera, etc.

Garden toola: hoea, rakea, etc.
Cnltivatora. Grubbera

Drillplongba and other implementa

Sowing machinea. Mannre apreadera
Sowing implementa and machinea
Planting toola and equipment
Manure apreadera

Combined aower-manure apreadera

Plant dmding and layering imple-
menta

Tranaplantera

Tree plantera

Implementa for eare, pruning, etc.,
aupporting, protectire, marking
and apraying devices

Harveating implementa, machinea

Hand implementa. Scythea. Sicklea
Mowing machinea

Haymaking machinea. Hay loadera

Combine harveatera. Bindera

Potato, beot digging machinea

Preparing, aconring, handling and
dreaaing machinea and eqnipment
Threahing, aheUing, coring, peeling
Sorting, aieving, cleaning, winno-
wing, washing, drying, fermenting
Bagging, bundling, aheaving, baling

Agrieulture. Sylviculture.
Zoolechnie. Chasse.Pcche

Cultores végétales. Sylviculture

Agrooomie générale

Science de Texploitation agricole
Comptabilité. Evaluation. Taxation

Batimenta agricolea

Equipement et machinea agricolea

Appareila et machinea ponr le travai!
du aol

Machinea et ontila en general

Charnxea

Heraea et pnlvériaeura

Rouleanx, etc.

Ontila de jardinage

Cuhivateura. Extirpateura

Autrea outila pour la préparation du
aol

Semoira. Diatributenra d'cngraiB

Semoira

Plaatoira. Machinea a pianter

Diatributenra d'engraia

Semoira-diatributeura d'engraia com-
binas

Outila pour 1» multiplication dea
plantea par marcottage, greffe, etc.

Tranaplanteura

Tranaplanteura d'arbrea

Equipement ponr lea aoina anx plan-
tes; proleetion, aoutien, réceptocles,
arroaage, etc.

Ontila et appareila de récolte

Ontila & main. Faucillea. Faux

Fauchenaea

Machinea diveraea pour la fenaiaon
et la miae en meulea

Moiaaonneusea. Moiaaonneuaea-lieusea.
Moiaaonneuaea-batteuaea

Arrachenaea de pommea de terre et
de betteravea

Outila et madiinea pour la prépara-
tion dea produitB agricolea
Batteusea, cgrcncuaca, dénoyauteuaea
Ontila et appareila pour le nettoyage,
le calibrage, le eéchage, etc.
Bottelenra et preaaea

Classificacao Decimal Universal. Edi¢cdo desenvolvida trilingte, Berlim,

1958. Classificacao hierarquica. Extraida das tabelas principais.
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Aggloraéré, combustible 662.81 Alcoolisme, inorale 178.1
matériaux de constructions 691.31 Alcove 643.51
de tourbe 674.88 Alcoylene, chimie organique 547.313
Agiotage, droit pénal 343.531 Aldébyde8, produits chimiques 661.727
Agitateur, instrument de laboratoire Aléseuse, machine outil 621.95
542.23 Aléaeuse-rodeuse, maebine outil 621.954
Agitation politique 323.2 Algebre 512
Aguation, coutame 392.35 Algérie (65)
Agnosticisme, logique 165.73 Algonkin, stratigraphie 551.72
Agrandiesement photographique 778.13 Algue, botanique 582.26
Agrieulture, assurance 368.5 brune, id. 582.272
enseignement 373.68 colorante, chimie organique 547.977
supérieur 378.938 raarine, culture 639.64
ministéere 354.83 rouge, botanique 582.273
questione générales 631 verte, botanique 582.263
réglementation 351.823.1 Aliéné, assistance 362.2
Agronomie générale 631 Alignement, urbanisme 711.64
Agronomiaation 338.922 Aliment, arts ménagers 641
Agrumes, arboriculture 634.3 concentre 664.87
Aide aux lecteura 028 minéral 664.4
économique entre états 341.232.3 pbysiologie 612.392
interétatique 341.232 propriétés ménageres 641.1
mutuelle, droit international 341.232 provenance, Cuisine 641.3
sociale 361 solide, conservation 664
rnrale 361.2 fabrication 664
urbaine 361.2 végétal, hygiéne alimentaire 613.26
technique entre Etats 341.232.5 végétal, zootedbnie 636.086
Aiguillage, voie ferrée 625.151 zootechnie 636.085
Aiguille 672.82 Alimentation animale et minéralc, zoo-
Ail, horticulture 635.26 technie 636.087
Aile volante, aéronautique 629.135.24 enfantine, puériculture 649.3
Aimant, électrieité 621.318.2 hygiéne 613.2
Aimantation, magnétisme 538.24 militaire  355.65

Air, adduction, batiment 697.92 zootechnie  636.084
atmo8pliérique, technologie des gaz Alismatinées, botanique 582.536
661.92 Allemagne (43)
circulation dans les immeubles géographie 914.3
697.95 histoire 943
; Allemand =30

composition 613.15 ) .
philologie 430

comprime, énergie pneumatique

621.51 race (~3)
dietribution dans les immeubles A“'jige_' métallurgie 669.018
697.92 d’'acier 669.15
humidification 697.93 ?e fonte 62391-;5
humidité 551.57 erreux A5
hygiéne 614.7 ferreux, fabrication 669.168
liquide, produetion 621.6.036 AUiance familiale, coutumes 392.3
ministére 354.73 e Alligator, animal de chas*e 639.14
purification 697 94 Allocation familiale, économie sociale
refroidisaement 697.97 331.226
séchage 697.93 Allongement, déformation de la matiere
traitement dans les immeubles 697.9 _539'38_2 ) )
Airelle, arboriculture 634.73 Ailopathie, thérapeutique 615.53
Ajournement, procédure 347.923 Auotropm, dtiimie pure 541.7
Ajustage, fabrication des calibres physique 536.424 )
621.753.2 Allumage, moteur thermique 621.43.03
Alaska (798) Allume-cigares 662.592

Albanais, philologie 491.983 ,:Il!umettes 662'|53 683.88
Albanie  (496.5) iumeurs pour lampes .

Aliumoir électrique 662.593
pour chauffage 683.98
Almanach, diviaion de forme (059)

Albumine, industrie chimique 668.391
Albumineux, industrie alimentaire

664.38 P
Alb inoid i hysiologi général 059

uminoide, action physiologique o . .

612.396/.398 ,:.IOQISme,h_ph_llosophlfe 141;%]‘.1473991
Alcalis, produits cbimiques 661.3 Alome’d(': _m_ne c:jrgail_”uque 2343‘
Alcaléide, chimie orKaniaue 547 94 pes, diviaion de lieu  ( -3)

Classificacdo Decimal Universal. Edi¢cdo desenvolvida trilingte. Berlim,
1958. indice. 159
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Tables auxiliaires

1. DIVISIONS COMMUNES

1A. Signesd'agrégation.d'addition et d'extension

1B Relation:

1C. Divisionscommunesde langue =

1D. Divisionscommunes de forme (0...)

1E Divisionscommunes de lieu (1/9)

1F Divisionscommunes de peuple et de race (=...)

1G. Divisionscommunes de temps

1H. Divlsionalphabétique (A/Z) et numérique non décimale
11. Divisionscommunes de pointde vue .00

1J. Divisionscommunes par tiret-zéro -0

2. DIVISIONS SPECIALES
(analytiques et synthétiques)

O-et

A 1'exception des signes d'agrégation (qui précedent l'indice
principal simple) l'ordre de classement des indices composés munis
de signes auxiliaires estle méme ordre que celuidans lesquels

se trouvent les signes cl-dessus.

Classificacdo Decimal Universal. Tabelas auxiliares. Edicgéao
desenvolvida, Liége, Ed. do CLPCF, 1986 (Por A. Canone, C. L'Hoest, C.
Lion et G. Lorphevre, FID, n9652)
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CHALTER )

AGRICULTURE

JO Facets

Fotil T fim (N} &
i Plant Emuurraiinn
N nnd (aD)
[I>) (Array 1) Utilily Knumrration
[I> (Array 2) Part Enumeraiion
11%] Organ Eidimeraijun
K) Proljimi Enumeralion
21%] (1) Naturc for 1Soil of [E] Enumeraiion
(2) SultfUéftcc for 2 Manurr of 1% Enumeraiion
(3) Substamv for 3 Propagalion of {IC  Enumeraiion
@) Cause for 4 Disrasr of{E| Enumeraiion
(7) Material for 7 Jlarvrsliii" of [E| Enunvraiion
(ZF.J [3|'J Oj)<*ration Emnneraiion

J1l Plant Number

J1 The firsl significam digit of a Plant Number is utitity
Number, [he sccond iS Part Num ber; the Iliird is eithcr cenus
Number Of Species Number, [epresenting the botanical genus
or species to which the plant bclongs. —1f the third significam digit
represents Genus, the fourth represents Species. The later digits
of a Plant Number represent a Cultivar, which is the trdmieal
term for Cultivated Yaricty. Thesc digits may be together called

Cultivar Number.

JIl Ulility Number

. Jl} The ]]’_til_itv Num lirr is ilrviscd s, ns tu eiY_e a f?vmirrri trl*a mt*nt lo
f.cnam . r\ms. i Irur thai a pham _mny B lﬂtl iscl! f.r srv_[)r_a_ LH rpitNgs.
iut i is thc primary purpuM- thal ‘shimlil'driicli- tlu- Ciiliiy Nunioi 1 dl'a givi >

1-104

Colon Classificatlon. Madras/Londres, Madras Library Associatlon/
Blunt, 1957 (Por S.R. Ranganathan). Classificagao universal. Classificacéo
facetada. Extraida das tabelas principais.

161



As linguagens documentais

CHAPTER J
AGRICULTURE

J [P]= [E] [2P]r [2E]

Utilit;o_;irirnay of [P] 351 (B;H:gn
| Desplor L B
z %%juiant i ario!
I wo YA
Lt W B
Hhisive™ iﬂ% E?epﬁwant-}/am
: oo
94 E&Sr producing plant %Eﬁ RwaaLb
Foct In 13 %%\a g
l Pagt Array of [P] 3521 enUCg
% E%Wobt 3 Caulifiower
1 Stem 3 Fruit
{3 I%a\‘/,fver ,zl @\%%e
Eruit 3 usd
d *él Plantain
87 Wﬁole plant 3l rg e0
| HF(())SItilzu[lt]ure t;gg PDlgteeng,ﬁ‘]
e ity
i Bulb (Botanical) 3785 it
ggll t”r 381 ﬁeed
& Daffa Wheat
197 Whole plant ag
o fl Lo
O il
al 388 u
il §iGarcane 380 Mot

2-66

Colon Classificatlon. Madras/Londres, Madras Library Associaiion/

Blunt, 1957. (PorS.R. Ranganathan). Classificacédo universal. Classificagdo
facetada. Extraida das tabelas principais.
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514/1 - Artisanat.
5)4/11 - CrcHil a Parlisanat.
514/3 »Sociétés.
515 « Secteur coopérotif. Mouvement coopérotif.
515/2 -Coopératives dc production.
516 - Orgonismes semUpublics; Chambres de corr.merce, Bourses, Chambres d'agricultur«...

517 - Conseil éconoreique et social.

52 - AGRICULTURE. ALIMEHTATIOH.
520 « Generalités. Malaise agricole.
52070 - Production agricole; produits agricoies.
520/1 - Politiquc agricole.
520/11 - Credit ogricole.

520/ 2 - Débouchés des produits agricoies. F.O.R.M.A.
520/21 - Croupementj dc productaurs. S.I1.C.A.
520/24 - Iniégrotion d* 1'ogricutture.
520/25 - Exportolion% et surplus agricola»

520/3 - Relations économiques ville-campagne.
521 - Activité agricole.
521/ 1 « Structures agricoies.
521/10 = Générolltés. (Prix d* lo terro, F.A.S.A.S.A. *tc...).
521/ 100 - Propriété fonciére : regime et législation (cumuls...).
521/ 101 - Fermage, mélayoge et autres modea dVxploila lion.
521/ 102 - Répartition du noi.
521/103 - F.tudes monographiques.
521/11 - Reformas agrolres, remembremant rural. S.A.F.E.R.
521/12 - Enfreprises Indivtduelles.

521/13 - Entreprises collectlvas : cooperativas, G.A.E.C., wc...

521/2 - Gestion de Peotreprise agricoUe.
521/21 - Calcul éoonomiquc, colts de production.
521/22 - Comptabilité agricole.
521/23 - Productivité.

521/3 - Facteurs de la productivité agricole.
521/31 + Equipamant da Pogriculturet miconlsatlon, ate...
521/32 - Facteurs naturais, utllisotlon et bonificotion das sola.
521/33 - Irrigotion.

522 - Céréales, Office national interprofessionnel des céréales (O.N.I.C.).
* 522/1 -Blé.
522/2-Riz.

522/ 3 - Autres céréales.

Plano de classificagdo. Paris. Fundacao nacional de ciéncias politicas.
Centro de documetacdo contemporadnea. Plano de classificacao
especializada: atualidade politica, econdmica e social contemporanea.
Classificacéo hierarquica.
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DESCRIPTORS

Note: The date appearing to the right of each Descriptor indicates the month
and yeaf thatthe term was eotered into the ERIC systam.

ABBREVIATIONS Jan. 1969
UF  Acronyms
RT Mnemomcs
Orthographic Symbols
Stenography
Wnting
ABILITY Jul. 1966
UF  High Ability
Low Ability
NT Academic Ability
Cognitive Ability
Language Ability
Leadership
Nonverbal Abtiity
Skills
Student Abiiity
RT  Ability Grouping
Abii*ty Identification
Acn.evement
Aspiration
Complexity Levei
G.fted
Handicapped
Mechamcal Skiils
Performance
Productivity
Readiness
Slow Learners
silented Students
ABILITY GROUPING JuL 1966
BT Homogeneous Grouping
Student Grouping
RT  Ability
Ability Identification
Low Ability Students
ABILITY IDENTIFICATION Jul. 1966
BT Identification
RT Ability
Ability Grouping
Criticai inodents Method
Identification Tests
Probationary Period
ABLE STUOENTS Jul. 1966

SN Abitity to perform or aosorb educa-
tion at a specited levgl

UF Capoble Students

BT Stuoents

RT Academic Abiiity
Academic Achievement
Advanced Students
Average Students
Gitied
Superior Students

Atinormdi Psychology

ust PSYCHOPATHOLOGY

ABORTIONS

RT lliegitimate Births
Medicai Services
Pregnancy
Unwed Mothers

Sep. 1970

Abreaction
UWSE CATHARSIS

Absenteetun
ust ATTENDANCE

Absotute Hurmdity
use HUMIDITY

Absoluto Pressure
ust PRESSURE

Abstract Bibliographies
ust ANNOTATED B1BUOGRAPHIES

ABSTRACTING
BT Library Technica! Processes
RT Abstracts
Annotated Bibliographies
Documentation
Indexing
Writing

Jul 1966

ABSTRACTION LEVEIS JuL 1966
SN Leveis of abstract reasoning reached
in the process of developing succes-
sively broader generalizations refiect-
ed in language us8ge
UF  Leveis Of Abstraction
RT Abstraction Tests
Abstract Reasoning
Cognitive Processes
Comprehension
Conservation (Concept)
Language Learning Leveis
Learning Processes
Semantics

ABSTRACTION TESTS

BT Psychologicai Tests

RT Abstraction Leveis
Cognitive Tests
Comparative Testing

JuL 1966

ABSTRACT REASONING Jul. 1966
UF Space (Concepts)
BT Thought Processes
RT Abstraction Leveis
Generaluation
Logical Thinking
Productive Thinking

ABSTRACTS

BT Reference Materials

RT Abstractmg
Annotated Bibliographies
Documentation

Jut 1966

ACADEMIC ABIUTY

UF

Indexes (Locatens)
Indexing

Scholastic Ability

N T. Academic Aptitude

BT
RT

ACADEMIC ACHIEVEMENT

Ability

Able Students
Academic Achievement
Academicaliy Handicapped
Academic Aspiration
Average Students
Cognitive Ability
Intelligence

Low Ability Students
Student Ability
Students

Verbal Ability

Jul.

Jul.

1966

1966

UF Academic Performance (Del Jun74)

NT

BT
RT

Academic Progress
Academic Success
Educational Achievement
Educational Attainment
Educational Levei
Scholastic Achievement
Scholastic Performance
School Achievement
School Performance
Student Achievement
Student Performance
Academic Failure
Student Promotion
Achievement

Able Students
Academic Ability
Academic Aptitude
Academic Aspiration
Academic Probation
Academic Records
Academic Standard*
Achievement Rating
Advanced Placement
Oegree Requirements
Educational Accountability
Educational Assessment
Gifted

Grades (Scholastic)
High Achievers
Intelligence

Learning Difficulties
Low Achievers
Performance
Performance Contracts
Progressive Retardation
Readmg Achievement
Student Evaluation
Students

Superior Students
Underachievers

Tesauros ERIC. Extraido da lista de descritores com indicacéo
relagdes semanticas. Tesaurus 0JERIC descriptors. 63¢éd., p. 153.
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Paris, 1985
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CONSTRUCTION AND USE

A CONDENSED COURSE

PREPARED BY
F.W. LANCASTER

GENERAL INFORMATION PROGRAMME AND UNISIST
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A classificacao

A classificacdo é uma operacéo da descri¢cdo de contetdo de documentos,
pela qual determina-se o assunto principal e, eventualmente, um ou dois
assuntos secundarios que sao traduzidos para o termo mais apropriado
da linguagem documental utilizadal Os termos da classificagdo sao
expressos, em geral, por notagdes. Mas podem ser utilizados também
termos genéricos de uma linguagem combinatéria, como os nomes dos
campos ou os grupos de uma lista de descritores ou de um tesauro (ver o
capitulo “As linguagens documentais”).

No caso das perguntas, deve-se determinar de que forma e em que
classes e subclasses da classificagdo estdo armazenadas as informacdes
suscetiveis de respondé-las.

A classificacéo situa-se no meio da cadeia documental, no momento de
entrada dos documentos no subsistema de armazenamento e de pesquisa.

Objetivos

Esta operacdo tem por objetivo classificar:

- documentos primarios nas estantes, no caso de se fazer um
armazenamento por assunto:

- referéncias bibliograficas nos catalogos sistematicos;

- referéncias bibliograficas nos catalogos impressos ou em produtos
documentais como boletins bibliograficos e boletins de resumos.

A vantagem de utilizar uma classificacdo esta em permitir:

- eventualmente, a concordancia entre o armazenamento material
dos documentos e a organizacdo dos catalogos, o que simplifica a

1 Os tipos de classificacdo sdo mencionados no capitulo geral sobre “As linguagens
documentais."
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utilizacdo das cole¢des, sobretudo se sdo de livre acesso;

classificar as informac¢8es em uma ordem relativamente restrita de
categorias que podem corresponder cada uma ao campo de interesse
particular de um grupo de usuarios. Pode-se ter, por exemplo, em uma
classe “producéo vegetal”, as subclasses “cereais", “legumes", e “frutos”.
Desta forma os usuarios especializados em cada um destes aspectos
poderao encontrar informacfes que lhes interessam;

- ordenar previamente as informacfes em funcdo de seu assunto
principal em uma série de categorias definidas logicamente.

Este acesso simples, rapido e denso é mais rigido e menos preciso que
um acesso por descritor. Muitas vezes as unidades de informacao utilizam
ao mesmo tempo uma descri¢cdo de conteido com uma linguagem docu-
mental combinatoéria.

Etapas

As etapas da classificacdo seguem o modelo geral da descri¢cdo de
contetdo. Elas comportam principalmente:
- adeterminacéo do assunto principal do documento;

a determinacao da classe a que pertence o assunto principal;

a determinacdo dos aspectos formais secundarios do documento
(lugar, tempo, forma do documento e lingua) nos casos em que a
classificacdo traz estas indicacgdes;

a pesquisa dos numeros que correspondem a classe escolhida;

a construcao ou a selecao do numero correspondente, de acordo
com as regras da classificacdo utilizada;

eventualmente, aelaborag¢do do nimero de chamada do documento,
gue, além do numero de classificagdo, comporta, em alguns casos, as
primeiras letras do nome do autor e 0 ano de publicagcdo do documento.
Um documento de R.Duchemin sobre a utilizacdo de resinas no
reflorestamento na Franca, classificado pela CDU, pode receber, por
exemplo o numerode classificacaoindicado a seguir:

Silvicultura traduz-se por 634.0
Na Franga, como subdivisdo delugar traduz-se por (44)
Duchemin, R. traduz-se por DUC

ou seja: 634.0 (44) bDUC

a colocagdo do numero de chamada no documento;
a indicacdo do numero de classificagcdo no formulario, ou na ficha
bibliografica do documento, no local previsto para este fim.
Os elementos de um documento que podem indicar o assunto principal
sao, em geral, aparentes. O titulo permite, na maioria dos casos, esta

indicacdo de forma satisfatéria, mas é necessario verificar se esta
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informacéo esta correta, pelo sumario, ou pelas principais subdivisdes do
texto, ou ainda pelo préprio texto.

O nome da colecdo ou série pode, se necesséario, confirmar e precisar o
ponto de vista, e a disciplina na qual se situa o documento. A sobrecapa
do livro traz muitas vezes uma apresentacao da obra ou um extrato
significativo; sua funcao é essencialmente publicitaria e seu valor
informativo é bastante desigual. O resumo, o prefacio e a introducédo
permitem, muitas vezes, determinar rapidamente os aspectos essenciais
do documento. O sumario e os titulos dos capitulos também esclarecem
0 assunto. Na maioria dos casos, néo é necessario examinar o documento

em detalhe.

Determinacdo dos assuntos

A determinacédo do assunto principal nao requer, na maioria dos casos,
um conhecimento especializado na disciplina tratada. Em muitos casos,
a determinacdo do assunto principal nado pode ser explicitada por uma
série Unica de termos. O autor pode tratar aspectos diferentes do assunto
sendo necessario definir a importancia relativa de cada aspecto e suas
relagdes. O documento citado anteriormente poderia, por exemplo, dar
um desenvolvimento igual as diferentes espécies de resinas utilizadas, as
suas caracteristicas de crescimento e de resisténcia as pragas, ao seu
interesse econdmico e aos métodos de reflorestamento, embora o titulo
explicite apenas o primeiro e o Gltimo tema.

E necessario determinar de que trata o documento buscando delimitar
mais o assunto, do que procurar identificar o tema principal.

A determinacdo do assunto deve ser realizada ressaltando os pontos de
vista proprios a unidade de informagao, que podem levar a eliminacé&o ou
ao reagrupamento de certos assuntos, ou ainda a designa-los por termos
mais genéricos. Neste momento é possivel formular o assunto principal do
documento por uma combinacado equilibrada dos termos selecionados.
Esta formulacdo pode ser expressa por um termo ou por um grupo de
termos extraidos diretamente do documento, ou induzidos por uma
formulacgado. Desta forma, no exemplo precedente, os quatro temas estdo
expressos no termo genérico “silvicultura”.

Selecdo dos numeros de
classificacéo

A selecdo dos r imeros de classificagdo correspondentes é uma operagéo
de traducao. O caso mais simples é aquele em que o termo escolhido para
representar o assunto principal do documento figura da mesma forma na
classificacdo utilizada. E util verificar nas tabelas sistematicas se o
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descritor esta empregado no sentido preciso, de acordo com os temas
tratados no documento. Pode acontecer que o descritor figure no coédigo de
classificacdo, mas esteja subordinado a uma classe que o limite em alguns
aspectos. Pode acontecer que o termo escolhido ndo conste no cédigo de
classificagdo utilizado. Neste caso é necessario determinar o numero de
classificagcdo mais proximo com a maior precisdo possivel. Para tal, é
necessario um bom conhecimento, ou uma boa compreenséo do assunto.
A consulta a dicionarios, enciclopédias e manuais podera ajudar. No
exemplo da silvicultura a classificagdo pode ter o termo “arvore”, na classe
“espécies vegetais” e o termo “florestas” na classe “atividade agricola".
Neste caso, escolhe-se o Ultimo termo que corresponde melhora orientacéo
do documento e & sua possivel utilizacao.

Se fosse possivel representar por circulos o campo coberto pelo descritor,
pelo assunto principal do documento e por sua utilizagdo previsivel,
escolher-se-ia um descritor onde estes circulos se recobrissem da maior
forma possivel.

E indispensavel confrontar o termo escolhido com o documento,
assegurando-se que ele representa, da forma mais exata possivel, o
assunto principal do documento tratado de acordo com as particularidades
da linguagem utilizada. A classificacdo nédo deve ressaltar termos que
aparecam no documento apenas de forma secundaria. Ao mesmo tempo,
a designacdo do assunto deve ser bem precisa, isto é, nédo devem ser
utilizados termos muito gerais, nem muito especificos. Isto seré decidido
em funcdo das necessidades dos usuarios. Deve-se imaginar em que
rubrica os usuarios esperam encontrar o documento que lhes interessa.
Esta segunda verificagdo deve ser feita no préprio documento.

A utilizacdo de numeros gerais de classificacdo é, ao mesmo tempo,
cdOmoda, e algumas vezes indispensavel, em alguns casos, mas traz muitos
riscos. Esta utilizagcdo deve ser feita com cuidado e de acordo com regras
bem definidas. Geralmente, as classificagdes trazem entradas intituladas
“generalidades”, ou "outros", no interior de cada classe. Deve-se emprega-
las com discernimento. Estas rubricas s&do, em geral, reservadas a
documentos que se referem a varios assuntos especificos, quando a
classificagdo em um destes assuntos nao se justifica.

A classificacdo de assuntos secundarios é algumas vezes autorizada
pelo sistema documental. Ela é limitada, na maioria dos casos, a uma ou
duas entradas, além do assunto principal. Procede-se da mesma forma
que para a classificacdo do assunto principal. E possivel efetuar as duas
operacgdes simultaneamente, mas é preferivel definir, em primeiro lugar,
0 assunto principal, a seguir, os assuntos secundarios, e sO entédo
selecionar e verificar os numeros de classificagdo correspondentes.

Em geral sdo admitidos dois tipos de assuntos secundarios:

guando o documento trata de dois ou trés assuntos com a mesma
profundidade. Neste caso, escolhe-se como assunto principal o mais
interessante paraos usuarios e os outros dois aparecem como secundarios.
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No exemplo anterior, se os quatro temas - espécies de resinas,
caracteristicas de crescimento e de resisténcia, interesse econdmico e
método de reflorestamento - tém um tratamento igual no documento, uma
unidade de informacéo especializada em botanica poderia escolher um
dos dois primeiros temas ou sua combinagdo como assunto principal.
Uma unidade de informacé&o especializada em ecologia poderia escolher o
altimo tema,;

quando o documento tem um assunto principal, e é necessario
ressaltar alguns aspectos particulares deste assunto. Esta férmula é
interessante, porque tem a vantagem de limitar o recurso as rubricas de
“generalidades" e de permitir um acesso mais direto as informacdes.

A verificagcdo dos assuntos secundarios deve ser feita com relagdo ao
documento, como no caso do assunto principal, e com relagdo ao assunto
principal. Deve-se assegurar que 0s assuntos secundarios representam
um aspecto particular do documento. Este aspecto deve ter um interesse
especifico para os usuarios, independentemente do assunto principal. O
assunto secundario ndo deve estar incluido no principal. As caracteristicas
de crescimento, de resisténcia as doencas e o interesse econdmico
poderiam fazer parte do mesmo conjunto das espécies de resinas para o
especialista em florestas. Entretanto, para um economista, estes aspectos
devem ser ressaltados.

Areclassificagao consiste em classificar novamente documentos. Muitas
vezes as unidades de informacdo que utilizam uma classificacédo
especializada recebem referéncias bibliograficas classificadas com um
sistema de classificagcdo geral (como a Classificagcdo de Dewey ou a da
Library of Congress). O mesmo problema ocorre quando a unidade de
informacdo muda de classificacéo.

Esta operagdo é comparéavel & selecdo do numero de classificacdo a
partir dos termos escolhidos para descrever o assunto principal. Se nédo
foi estabelecida uma tabela de concordancia entre as duas classificagdes,
verificar-se o documento original, ou 0 seu resumo. Mesmo que exista uma
tabela de concordancia, é preferivel examinar o documento original. A
primeira classificagcdo apresenta muitas vezes entradas mais gerais que a
segunda classificacdo ou fundamenta-se em critérios diferentes. Deve-se
entdo comparar as duas tabelas sisteméticas para assegurar-se qual o
campo coberto por cada descritor. Na medida do possivel, deve-se manter
uma coeréncia logica entre os descritores das duas classificagdes. Um
problema semelhante ocorre quando a descricdo de conteudo é feita
utilizando ao mesmo tempo uma classificagdo para o assunto principal e
uma linguagem combinatoéria para a indexacado. Neste caso, a pesquisa
pode ser realizada no conjunto da descri¢gdo de conteddo.

O enriquecimento do titulo é uma operacéo elementar da descri¢cdo de
conteddo. Recorre-se a esta operacao, quando o titulo do documento é um
dos meios utilizados para a pesquisa, e quando o titulo original nao é
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significativo. Na realidade, mesmo nas publicagdes cientificas, o titulo
algumas vezes ressalta apenas um aspecto do documento. No exemplo
citado anteriormente, o documento "A utilizacdo de espécies resinosas no
refiorestamento” poderia referir-se sobretudo ao interesse econémico
destas espécies e o titulo poderia ser “As vantagens econdmicas do
refiorestamento com espécies resinosas" ou ainda um titulo mais polémico
como “Uma revolugao no refiorestamento”. Algumas vezes os titulos séo
muito gerais, como “Aspectos recentes do refiorestamento”.

Quando os titulos séo utilizados como meio de selecdo dos documentos,
é preciso enriquecer os titulos néao significativos. Para tal, faz-se uma
descricao de conteddo sucinta, para identificar bem o assunto. A seguir
determinam-se os termos que devem ser acrescentados ao titulo original,
para expressar corretamente o assunto principal do documento. Em
alguns casos, como, por exemplo, para a elaboragcdo de boletins de
informacao, cria-se artificialmente um novo titulo. No exemplo acima,
poder-se-ia criar o seguinte titulo: “Revolucdo no refiorestamento (com
espécies resinosas na Franca)".

A Association pourlaClassification, com sede em Frankfurt, Alemanha,
publica, sob o patrocinio da FID, a revista International Classification.
Esta associag¢do publica ainda estudos sobre a teoria dos conceitos, a
terminologia sistematica e a organizacdo do conhecimento. A Fédération
Internationale des Associations de Classification estuda os meétodos
matematicos aplicaveis neste campo.

A classificacao automatizada

As operacfes de classificacdo podem ser objeto de uma automacéo
parcial. A inteligéncia humana continua a serindispensavel para selecionar
oassunto principal e determinar as informagdes secundérias. Atualmente,
a classificagdo automatizada é utilizada apenas em algumas bibliotecas,
a titulo experimental. Ela baseia-se no seguinte principio: se os objetos de
uma colecdo sdo caracterizados por uma série de atributos (como data,
forma, lingua e tema) é possivel comparar os objetos dois a dois e definir
para cada conjunto o namero de atributos comuns. O resultado leva a
reunir os objetos que possuam caracteristicas comuns, isto é, constituir
classes néao a priori, mas a posteriorL O interesse da classificacdo
automatizada est4d na pesquisa documental. Ela n&o é util para o
armazenamento fisico de documentos, pois nao consegue criar
automaticamente um esquema classificatorio. A criagdo de uma linguagem
classificatoria e a classificagcdo do fundo documental sédo, ainda, tarefas
executadas essencialmente pelo homem.
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Questionario de verificagdo

O que é classificagdo?

Qual a finalidade da classificacdo?

Que informacobes a classificacdo pode dar sobre um documento?
Quais as diferencas existentes entre a classificacdo principal

e a classificagao secundaria?

Em que partes do documento é possivel identificar o assunto principal?
O titulo do documento exprime sempre o assunto principal?

Como se faz a reclassificagcao?
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A Indexacao

A indexacdo é uma das formas de descrigdo de contetido. E a operacéo pela
qual escolhe-se os termos mais apropriados para descrever o contetdo de
um documento. Este conteludo é expresso pelo vocabuléario da linguagem
documental escolhida pelo sistema e os termos sdo ordenados para
constituir indices que servirédo a pesquisa. E aoperacéo central do sistema
paraaarmazenagem e pesquisa das informacgdfes. Situa-se, namaioriadas
vezes, Nno meio da cadeia documental, no momento da entrada dos
documentos no subsistema de armazenamento ou no momento da pesquisa.
As perguntas devem ser descritas nos mesmos termos que os documentos
para que se possa comparar o conteddo dos dois conjuntos e determinar
gue documentos respondem cada questdo. Entretanto, a indexagdo pode
ser feita no momento da producdo de um documento priméario, se o seu
volume o justifica. Neste caso, o autor, ou o especialista, organiza a lista
dos assuntos tratados na obra, remetendo cada assunto as paginas onde
estas questdes sédo desenvolvidas.

Os produtos da indexacdo s&o indices, isto é, listas de termos
significativos. Podem ser impressos no documento primario, ou em
publicagdes secundéarias correntes ou ocasionais. Os indices podem
também ser incorporados a ficharios manuais ou legiveis por maquina,
gue permitem selecionar os documentos em funcéo dos assuntos tratados.

Em ambos os casos, os indices tém como objetivo recuperar informacdfes
e seleciona-las para responder as necessidades dos usuarios.

O nivel de indexacao varia de acordo com as necessidades e as
possibilidades da unidade de informacédo. A indexacdo pode referir-se
apenas aos assuntos principais. E aindexac&o genérica, que se assemelha
muito a classificacdo, com a diferenca de que ela é geralmente mualtipla,
isto é, pode identificar varios assuntos, enquanto que a classificacao é, em
geral, Unica, isto é, deve identificar o assunto principal do documento.
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A indexacdo pode referir-se ao conjunto dos assuntos tratados nos
documentos, identificados com termos relativamente gerais - é a indexagao
média, que pode conter até uma dezena de descritores. Ela pode referir-
se ainda a todos os assuntos descritos de forma bastante detalhada, com
mais de dez descritores - é a indexacdo feita em profundidade. Pode
finalmente referir-se a totalidade do documento, praticamente frase por
frase - é a indexacdo exaustiva, utilizada sobretudo para um trabalho
aprofundado nos textos (como as decisdes de justica).

Como todas as descri¢cBes de conteudo, a indexagdo pode ser seletiva,
isto é, reter apenas as informacgdes que possam interessar os usuarios de
uma unidade documental determinada.

A influéncia das caracteristicas do sistema de informacéo na indexacéo
€ muito grande. A descricdo dos assuntos tratados por um documento
pode ser bastante precisa e exaustiva, a ponto de tornar-se uma espécie
de reformulagdo normalizada do documento no seu conjunto. Mas,
mesmo se este trabalho fosse possivel, ele ndo serviria para nada. Como
todas as atividades de informacgédo, a indexacdo é, antes de tudo, um
instrumento de trabalho. Ela permite a recuperacédo das informacgdes Uteis
para categorias bem precisas de usuarios. O nivel de indexagao deve ser
definido para que estas necessidades possam ser satisfeitas com o menor
custo possivel.

Além disso, a qualificagéo do pessoal disponivel, ovolume de informacgdes
gue devem ser tratadas e a sua natureza, o sistema de armazenamento e
de recuperacao da informacgéo, a natureza e a materialidade dos produtos
e dos servigos de informacé&o e os meios financeiros disponiveis impdem
igualmente limites na escolha do nivel e dos procedimentos de indexacéo.

As pessoas que fazem a indexag¢do devem ter uma especializagdo no
assunto tratado. Esta exigéncia pode variar de acordo com o nivel de
indexacgéo exigido pelo sistema. Quanto mais aprofundada for a indexacéo,
mais é necessario conhecer os assuntos tratados, para realizar o trabalho
de forma satisfatoria. Esta exigéncia é ainda mais importante para a
indexacdo das perguntas, porque € necessario compreender o que o
usuério procura e o que ele deseja fazer com as informacbes que quer
obter.

Modalidades da indexacéao

As modalidades da indexacdo sao variaveis. Ela pode ser Unica e
realizar-se, ap6s a descricao bibliografica, por uma pessoa responsavel
por todo o tratamento intelectual. A indexacao pode ser realizada
sucessivamente por varias pessoas responsaveis pelas diferentes fases da
operacdo (extragdo dos termos, formulagdo dos termos em linguagem
documental, verificagcdo). Ela pode ser ainda feita pelos responsaveis por
cada um dos niveis, isto é em nivel genérico, em nivel médio e em
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profundidade. Pode ser feita em sua totalidade por uma pessoa, depois
verificada sistematicamente por outra com mais experiéncia, e ainda por
varias pessoas. Os resultados sdo comparados na descri¢cao final, o que
garante uma indexac¢do mais adequada e homogénea possivel. Esta Gltima
operacao é realizada apenas para controle, ou no caso de sistemas muito
sofisticados. E importante fazer verificagbes coletivas sistematicamente.

A estrutura e a apresentacdo dos formatos constituem instrumentos
auxiliares de indexag¢do. Em muitos sistemas, existem guias e manuais
que expbem as normas e os procedimentos paratranscri¢cdo dos descritores
e dao exemplos dos casos mais frequentes, das principais dificuldades e
de solucgbes concretas. Podem ser organizados esquemas de analise para
os diferentes tipos de documentos com a lista dos varios elementos de
descricdo. A indexacéo pode ser feita com o auxilio do computador, que
manipula a linguagem documental. O computador pode indicar, por
exemplo, os descritores retidos para representar certos termos da linguagem
natural, os descritores relacionados a um tema determinado e o nUmero
de documentosja indexados com um descritor. Ele pode ainda auxiliar na
extracdo das nocdes significativas a partir do titulo e do resumo, ou a
partir do texto, de acordo com técnicas de indexacdo automatizadas. Nos
casos em que a indexacdo é feita com uma linguagem hierarquizada, o
computador é utilizado freqientemente para incorporar automaticamente
os descritores do nivel superior, ou os descritores relacionados com os
termos escolhidos pelo indexador. O computador pode ainda ser utilizado
para verificar se os descritores escolhidos existem e se estdo escritos
corretamente.

Etapas da indexacao

As etapas sucessivas da indexacao seguem o modelo geral de descrigao
de contelido ja exposto no capitulo “A descri¢gdo de contedo". Séao elas:

- lembrar os objetivos da operacédo, se for o caso;

- tomar conhecimento do documento;

- determinar o assunto principal do documento;

- identificar os elementos do conteddo que devem ser descritos e extrair
os termos correspondentes;

- verificar a pertinéncia dos termos escolhidos;

- traduzir os termos da linguagem natural nos termos correspondentes
da linguagem documental, se for o caso;

- verificar a pertinéncia da descricéo;

- formalizar a descricdo se o sistema prevé regras particulares de
apresentacao ou de escrita.

Se a indexacdo comporta varios niveis, este processo deve ser repetido
a cada nivel. A indexacdo pode ser feita a partir do titulo, se ele for
significativo. Desta forma obtém-se um numero limitado de descritores,
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muito gerais. Se o resumo for bem feito, ele pode fornecer o essencial da
indexacao, o que representa uma economia de tempo. Mas é sempre
aconselhavel verificar a validade da descricdo no documento na integra.
Uma indexagdo muito aprofundada, ou que responde a critérios muito
especificos, somente podera ser feita a partir do documento original. E
sempre preferivel fazer a indexacao a partir do préoprio documento.

Deve-se comecar tomando conhecimento do documento, para
determinar sua naturezae seu objeto. Estes aspectos podem serdecorrentes
da forma do documento. Uma tese, por exemplo, expfe os resultados de
uma pesquisa cientifica, e deve, em geral, apresentar conhecimentos
novos, enquanto que um folheto de divulgacao é dirigido ao grande publico
e apresenta os aspectos essenciais do conhecimento sobre um determinado
assunto, em uma linguagem simples. E importante caracterizar
rapidamente o documento ou a questao, isto é, saber do que trata e qual
0 seu objetivo. Se a descricdo bibliografica nao traz estes elementos de
descrigcdo, ou nédo é utilizada nas operacfes de pesquisa, estes elementos
devem ser incluidos na indexagao, pois sdao elementos importantes para
julgar um documento.

Em todos os niveis de indexacgao deve-se sempre determinar o assunto
principal do documento. Isto permite orientar o trabalho.

A seguir faz-se um exame mais aprofundado, analisando o conjunto do
documento em funcdo do nivel de indexacao desejado. A indexacdo dos
termos significativos deve ser feita de acordo com a organizacdo do
documento. E imprescindivel notar a importancia relativa dos varios
assuntos tratados.

Deve-se obter uma imagem tao exata quanto possivel do documento
original, isto é, o indexador deve extrair todos os termos que julga Uteis
para descrever completamente todos os conceitos e todos os objetos
tratados no documento capazes de interessar aos usuarios de uma
unidade documental determinada. Deve-se selecionar estes termos em
funcao destes interesses e das possibilidades de pesquisa. Esta escolha
pode ser feita imediatamente, ou em uma segunda etapa, 0 que é mais
aconselhavel, sobretudo para os termos cuja utilidade possa ser posta em
questdo. Os temas que ndo interessam a unidade de informacao serao,
conforme o caso, simplesmente mencionados em termos genéricos ou
eliminados. Os temas particularmente interessantes para os usuarios
deverao ser assinalados, mesmo quando ndo sdo muito desenvolvidos. Ao
se indexar um relatério de pesquisa para uma unidade de informacéao de
um centro de pesquisa, por exemplo, deve-se ressaltar ndo apenas o
problema abordado e suas conclusfes, mas também o método e o universo
estudado.

Depois de escolhidos, os temas sao selecionados. Um documento pode
comparar, por exemplo, varios fertilizantes, cujos nomes serao identificados
no momento da analise, mas estes termos podem n&o interessar aos
usuarios. Eles serao éntdo substituidos por um termo mais geral, como
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“fertilizantes” ou “fertilizantes quimicos". Um indexador com muita pratica
pode realizar esta operagcdo no momento da extracdo dos termos, mas é
prudente distinguir estas duas etapas.

A indexacédo deve responder as questdes que o usuario faz para saber
qual é o objetivo de um documento e em que este documento pode servi-
lo. Pode-se lembrar estes objetivos sistematicamente pelas seguintes
perguntas: “ O que? De que forma? Como? Quando? e Onde?"

“O que?" leva a determinar os assuntos ou temas tratados pelo
documento ou pela pergunta, como, por exemplo, as técnicas de irrigacgéo,
os fertilizantes e as técnicas culturais.

“De que forma?" leva a precisar a forma como os assuntos apresentam-
se como, por exemplo, o estudo de uma rede de irrigagcao e o calculo das
necessidades de agua.

“Como?" leva a precisar as diversas circunstancias que cercam a ac¢ao,
as causas, as consequéncias, os objetivos, como, por exemplo, aintroducgao
de novas culturas e a seca persistente, assim como certas formas praticas
de realizar uma acdo, como a irrigagao por aspersao e a utilizagdo de um
modelo para estudo.

“Quando?" leva a precisar a data ou o periodo em que se desenvolve a
acao, que é geralmente diferente da data do documento.

“Onde?" leva a precisar o lugar onde se desenvolve a agdo, quando se
trata de uma zona geogréafica determinada. Algumas informacges
necessitam ser localizadas apenas por pais, mas outras devem ser
localizadas em escala menor, por estado, cidade, bairro ou regiao agricola.

Em geral, traduz-se os termos escolhidos em uma linguagem documen-
tal. Muitas vezes, apenas esta fase é designada como indexac¢do. No caso
da indexacéao feita no momento da produc¢do do documento primario, nao
se coloca o problema de compatibilidade de indexagdo entre varios
documentos. Faz-se apenas uma lista dos termos significativos Uteis do
texto em ordem alfabética, ou por tema. O mesmo acontece em uma
unidade de informacao que utiliza uma linguagem livre. Quando se utiliza
uma linguagem documental, podem aparecer varios casos:

1. o termo extraido figura tal qual na linguagem documental. Esta
verificacdo é feita na parte alfabética da linguagem. Pode-se transcrevé-lo,
mas é prudente verificar na parte sistemética, ou a partir das relagdes, se
o0 termo esta empregado da mesma forma. Se isso ndo acontece, da-se o
tratamento descrito no terceiro caso:

2. 0 termo pode figurar com uma remissiva a um outro termo escolhido
como descritor. Deve-se empregar o Ultimo termo;

3. o termo n&o aparece na linguagem documental. E necessario definir
a que categoria, grupo ou classe de termos ele pertence, conforme a
classificacdo adotada pela linguagem documental. A seguir, procura-se na
parte sistematica da linguagem o descritor mais apropriado. O termo
“irrigacdo por aspersao", por exemplo, pode nao existir na linguagem
utilizada. Entretanto, a linguagem pode permitir a utiliza¢cdo do descritor
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“Procedimento de irrigagcdo", que pertence ao grupo “Cultura irrigada”,
toda vez que for descrita uma forma especial de irrigagao.

Pode acontecer de um descritor que aparece na linguagem documental
nao ser satisfatério para traduzir uma nocdo determinada. Neste caso,
escolhe-se o descritor que, hierarquicamente, ou pelas suas relagdes, € o
mais préximo da nogéo que se quer exprimir. Propde-se, ao mesmo tempo,
a criagdo de um novo descritor.

Em todos os casos, o descritor escolhido deve estar no mesmo nivel de
especificidade do termo extraido do documento ou da pergunta, ou, no
nivel exatamente superior, se isto nao for possivel.

Quando a linguagem documental tem regras de escrita ou utiliza uma
sintaxe, é necessario organizar os descritores. Esta organizagao segue as
regras particulares da linguagem. O sistema pode impor aos indexadores
gue mencionem, além dos descritores especificos escolhidos, os descritores
genéricos ou 0s seus termos relacionados (no caso de “redes de irrigagéo”,
acrescenta-se, por exemplo “infra-estrutura agricola”).

No caso das perguntas, a organizagdo dos descritores segue as regras
impostas pela l6gica de pesquisa utilizada. Em geral, organizam-se grupos
de descritores que se precisam, se completam ou se excluem mutuamente,
na ordem em gue a pesquisa sera efetuada (ver o capitulo “A pesquisa da
informacé&o"). A revisdo da indexacédo assegura sua qualidade e se ela esta
de acordo com as regras do sistema. Ela é sempre feita ao menos uma vez
pelo indexador e, eventualmente, por seu superior imediato. No plano
formal, verifica-se se as regras de escrita foram respeitadas, se o0s
descritores utilizados existem e se estdo escritos corretamente.

A qualidade da indexacgao pode serjulgada a partir de varios critérios:

- exaustividade, isto é, verificar se todos os temas, objetos e conceitos
tratados pelo documento foram bem representados na indexacéo:

- seletividade, isto é, verificar se foram retidas apenas as informacdfes
que interessam ao usuario;

- especificidade, isto é, ver se a descrigcdo traduz da forma mais precisa
possivel, o conteddo do documento e que nédo utiliza descritores muito
gerais ou muito especificos em relagdo as nogdes expressas no documento;

- uniformidade, ou consisténcia, isto é, verificar se os indexadores
descrevem um mesmo documento, ou documentos, sobre um mesmo
assunto, da mesma forma.

A revisao pode ser feita comparando a indexac¢édo ao documento original
ou aos termos extraidos originalmente, simulando algumas perguntas
para ver se o documento pode ser recuperado, buscando informacdes
sobre um dos assuntos de que ele trata, ou comparando, se for o caso,
documentos similares.
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Indexacédo de documentos nao-escritos

A indexacédo de documentos nao-escritos tem problemas préprios a sua
natureza e a sua forma de consulta, bem como a multiplicidade das
necessidades que eles sao capazes de responder. Algumas vezes estes
documentos sdo acompanhados de uma apresentacdo escrita que pode
ser utilizada pelo indexador. Mas, na maioria dos casos, é preciso
conhecer o documento no seu todo.

Um documento audiovisual apresenta-se em varias dimensfes e é
compreendido, em geral, mais emocionalmente do que um documento
escrito. Um documento escrito pode, por exemplo, relatar a apresentacao
de um novo modelo de trator. Uma fotografia do mesmo trator pode ter
algumas informacdes que podem aparecer no texto, mas que serédo
percebidas mais especificamente a partir da foto. Pode-se reconhecer as
pessoas nafoto? O trator encontra-se parado ou em movimento, encontra-
se em um campo ou na fabrica onde foi construido? Conforme os casos,
a fotografia podera ser utilizada diferentemente (ela pode, por exemplo,
ilustrar a modernizacao da producao agricola se for tomada em um
campo). Se se tratar de um filme, as varias sequéncias podem mostrar
diferentes fases da apresentacédo do trator, assim como som com ruidos do
motor e palavras (discursos e comentarios do jornalista).

O primeiro problema a ser resolvido é o da unidade de descrigao
(unidade documental), que deve ser a menor parte visivel ou audivel,
possivel de ser explorada. Mas, o usuario pode buscar, por exemplo, a foto
de um trator qualquer, de um determinado trator, de um trator
movimentando-se em um campo a noite, ou da esquerda para a direita.

O segundo problema é o da descri¢cao dos conceitos e dos objetos. Quais
devem ser os graus de profundidade de cada descrigcdo? No exemplo acima,
0s conceitos sdo “maquinas agricolas”, “mecanizac¢ao”, “novos produtos”,
e 0s objetos “trator", “campo”, "condutor” e “publico”. Embora o
procedimento de analise seja o mesmo que o utilizado para os documentos
textuais, este procedimento deve ser mais formalizado paraos documentos
ndo-textuais. Devem ser organizados esquemas de andlise para guiar os
passos dos indexadores e evitar que eles passem de um nivel a outro
(conceito-objeto, conjunto-detalhe) desordenadamente.

Os problemas de tratamento documental da imagem e a importancia
cada vez maior deste suporte tornaram-se mais atuais devido a varios
fatores como a propagacao da “infografia eletrénica”l as imagens de
sintese e a aparicdo dos novos suportes particularmente apropriados a
este tipo de documentos, como o videodisco. Os bancos de dados de
imagens, para os quais foram criados métodos de indexacao especificos,
desenvolvem-se cada vez mais (ver o formulario de analise de imagens da
rede Urbamet).

1. "Infografia”: campo da informatica que tem por objeto a producdo automaética de
desenhos e imagens.
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Indexagdo automatizada

A indexacao automatizada consiste em fazer o computador reconhecer
palavras que aparecem no titulo, no resumo do documento, ou no seu
proprio texto. Os termos reconhecidos sdo incorporados em um arquivo de
pesquisa e servem pararecuperar o documento. A indexa¢do automatizada
é uma técnica cada vez mais utilizada, com muito futuro, apesar dos
problemas que ainda encontra.

Ela pressup®8e que se introduza no computador o texto do documento,
ou ao menos o titulo e o resumo do autor. O computador utiliza diferentes
métodos para identificar os termos significativos.

Pode-se, por exemplo, comparar pelo computador, os termos do resumo
com os descritores da linguagem documental. Cada vez que um descritor
aparece no resumo, o documento é indexado com o termo correspondente.
Este método é eficaz apenas em campos muito especificos do conhecimento
onde a linguagem natural e a linguagem documental sdo muito préximas.

Pode-se fazer também analises estatisticas em uma amostragem dos
textos e determinar a freqiiéncia com que aparecem as palavras. Aquelas
que aparecem constantemente sdo consideradas como sem significado.

Sao as palavras vazias ou nao-informativas, como os artigos e as
preposi¢cdes, que constituem o dicionario de palavras vazias ou o
antidicionario. Um segundo grupo é formado pelas palavras que aparecem
com menos freqiéncia e que sao consideradas como significativas. Um
terceiro grupo é formado pelas palavras que aparecem raramente e que
sao consideradas como muito especificas. A partir dai indica-se ao
computador qual deve ser afrequéncia das palavras que serao selecionadas
para a indexacdo. O computador calcula a freqiéncia das palavras no
texto integral dos documentos ou dos seus resumos e extrai as palavras
que se situam entre as freqUéncias consideradas como “6timas". Este
método, que pode ser aplicavel a um dominio definido do conhecimento,
é mais eficaz que o precedente. Sua principal desvantagem esta em
considerar cada palavra isoladamente, e permite apenas definir que um
conceito ou um objeto encontra-se em um documento, sem definir seu
papel. Este método néo considera, por exemplo, o problema da sinonimia.
Uma mesma informacédo pode aparecer varias vezes em um texto sob
diversas formas. Isto é ignorado no calculo de freqiéncia de palavras feito
pelo computador. Pode-se organizar dicionarios de sinbnimos, mas eles
complicam a utilizagao do sistema.

Um outro método consiste em enriquecer a indexagcdo humana pela
colocacédo de termos genéricos. Neste caso, todos os termos extraidos pela
indexacdo humana serao automaticamente complementados pelo
computador com os descritores hierarquicos genéricos de cada termo. Por
exemplo, em uma indexacdo onde foram retidos os descritores “ciclista”,
“ejecao” e “indenizacdo", pode-se acrescentar os seguintes descritores
hierarquicos retirados do tesauro:
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Termos acrescentados

automaticamente usuario da estrada  seguranga em legislacéao
caso de acidente seguro
condutor colisao codigo de estrada
Descritores originais  ciclista eiecdo indenizacéo...

Os métodos linglisticos introduzem tratamentos morfolégicos para o
reconhecimento das estruturas mais significativas. A indexacdo faz-se
entdo em duas fases. A primeira consiste em determinar as unidades
léxicas do documento a ser analisado. Para tal registra-se, na memaoaria do
computador, uma lista de separadores (espago em branco, virgula,
ponto...) que permite reconhecer as palavras. A seguir, o computador faz
o reconhecimento morfoldgico das palavras retidas (desinéncia verbal,
grupo nominal), a partir de um arquivo de terminacdes e de ligacdes. As
variantes morfologicas sédo reduzidas a uma forma léxica Unica (como, por
exemplo, o substantivo). A segunda fase consiste em fazer o reconhecimento
semantico dos termos retidos ou classilica-los em trés grupos: nao-
significativos, ndo-ambiglios e ambiguos, em relacdo a uma linguagem
livre normalizada ou nao. Os termos nao-ambiglos sao utilizados para a
indexacao. Os termos ambiguos sdo objeto de um tratamento especifico.

Existem atualmente métodos sintaticos que acrescentam ao método
descrito anteriormente uma interpretacao sintatica feita pelo computador.
Os descritores isolados utilizados para a indexacdo sdo objeto de um
tratamento gramatical que permite o estabelecimento de relacdes
sintagmaticas entre os termos. Este método aproxima-se das operacgdes
efetuadas pelo homem, mas é mais dificil de ser executado.

Estes métodos podem ser combinados entre si. Aindexac¢ado automatizada
é dificultada pela necessidade de alimentar o computador com textos
completos ou resumos e dicionarios volumosos, o que € longo e caro. Esta
dificuldade sera ultrapassada progressivamente, pela generalizacdo da
composicao automatica de textos.

Embora o homem seja capaz de levar em consideracdo os parametros
sutis e numerosos que comandam a indexacao existem atualmente meios
de produzir programas bastante sofisticados que possibilitam fazer uma
indexacdo automatizada eficaz. Esta indexacdo, é cada vez mais
aperfeicoada gragas aos esforgos conjuntos dos analistas e dos linguistas.
Entretanto, ela é apenas limitada aos documentos textuais. Existe uma
enorme variedade de sistemas de indexacdo automatizada ou semi-
automatizada utilizados em grandes centros de informacédo. Nos ultimos
anos, foram desenvolvidos varios sistemas de indexacdo assistidos pelo
computador destinados a unidades de informacao pequenas ou de tamanho
médio. Estes sistemas fundamentam-se no seguinte principio: em uma
primeira fase o computador trata o texto e propde ao documentalista
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descritores extraidos de uma lista de autoridade. O documentalista
estabelece, entdo, um didlogo com a méaquina, que permite afinar a
primeira lista e torna-la mais pertinente.

Questionario de verificagéo

Onde se localiza a indexacdo na cadeia documental?

Qual é a finalidade da indexagao?

Em que niveis a indexacao pode ser feita?

Para que serve um esquema de analise?

Como o computador pode auxiliar na indexacéo?

A que perguntas a indexacdo deve responder?

Quais sao os meios utilizados para assegurar a uniformidade
da indexacédo?

Quais sao os conteudos de uma imagem fixa suscetiveis

de serem indexados?

Quais sao os principais métodos de indexagao automatizada®?
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O resumo

O resumo é uma operacao que permite diminuir sensivelmente o volume
de informacdo primaria e destacar aspectos que interessam
particularmente ao usuario. Os resumos (abstracts, em inglés),
apresentam-se, na maioria dos casos, como textos curtos que acompanham
o documento original, ou o substituem.

Um resumo pode ser feito:

- no'inicio da cadeia documental, no momento da producao do
documento primério. Neste caso, o resumo é elaborado, em geral, pelo
autor do documento:

no meio da cadeia documental, quando os documentos ingressam
no sistema de armazenamento, pesquisa e difusao da informacéo;

- no final da cadeia documental, quando uma questéao foi tratada e
os documentos primarios selecionados sdo resumidos para dar uma
resposta mais apropriada ao usuario (como, por exemplo, no caso de uma
bibliografia analitica feita sob demanda).

A utilizagdo dos resumos tem por objetivo a difusédo da informacéo; a
selecdo da informacao pelo usuério final; e a pesquisa da informacao,
sobretudo nos sistemas automatizados.

O computador permite extrair as palavras-chave dos resumos para
armazenaras informag¢des ou comparar os termos extraidos do documento
com as questdes, no momento da pesquisa.

Tipos de resumo

Os resumos diferenciam-se por:

- seu tamanho, que pode variar entre dez e mil palavras;

- 0 nivel de detalhe do seu conteldo;

- a presenca ou auséncia de elementos de critica, que podem dar
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subsidios para avaliar o documento;

- o fato de o resumo considerar o documento na sua totalidade, ou
apenas 0s aspectos capazes de interessar ao USUario;

- a linguagem utilizada, que pode ser natural ou artificial
(convencional) com menor ou maior dose deé formalizacéo.

Estas caracteristicas permitem formar a seguinte tipologia:

o titulo, considerado como resumo, se este traduz oconteuido
principal do documento. Este é o caso do titulo de alguns artigos
cientificos;

- o resumo indicativo, que explicita sumariamente o documento;

- oresumo informativo, que descreve o documento de forma completa
e apresenta as principais conclusdes do autor;

o0 resumo critico, no qual o autor do resumo apresenta suas
conclusdes pessoais. Este tipo de resumo deve ser assinado;

- 0 extrato, constituido por citagcBes do texto analisado;

- 0 review, resumo que analisa um conjunto de documentos que
tratam de um mesmo assunto.

Os resumos podem também ser Identificados pela pessoa que os faz.
Assim, pode-se distinguir o resumo de autor e o resumo do analista. O
resumo de autoracompanha muitos documentos primarios, principalmente
os documentos cientificos. A normalizacdo impde cada vez mais ao autor
a obrigatoriedade de fornecer um resumo de seu texto para que o
documento seja editado. O resumo de autor permite uma economia de
tempo e de esforgos no tratamento e na utilizagcdo do documento. Entretanto,
os pontos de vista do autor e do sistema de informacdo podem ser
diferentes; por esta razao é atil verificar a pertinéncia do resumo de autor
antes de introduzi-lo no sistema.

Conteudo do resumo

O conteddo principal de um resumo é constituido pela sintese do
documento original. O resumo pode indicar:
0 assunto ou os assuntos tratados;
a natureza do documento (como, por exemplo, um ensaio ou a
apresentacao dos resultados de uma experiéncia);
- afinalidade do trabalho descrito;
0s métodos ou os tipos de métodos empregados;
os resultados obtidos;
as conclusdes ou as perspectivas propostas pelo autor (o local, a
data ou, se necessario, as circunstancias em que foi realizado o trabalho);
- uma apreciacdo da importancia relativa do documento, no caso de
um resumo critico.
A leitura do resumo deve permitir ao usuério:
- conhecer o documento com precisao;
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- determinar se ele necessita ler o documento original. Se este néo for
0 caso, o resumo deve poder substitui-lo para as necessidades elementares
de informacéo. Isto é particularmente importante no caso de resumos de
documentos escritos em linguas que o usuario nao conhece.
O conteudo secundario de um resumo pode trazer:
na parte informativa, uma descri¢cdo mais detalhada dos principais
pontos do documento e a descricdo de alguns aspectos particulares ou
marginais que interessem especialmente aos usuarios. Deve-se detalhar
também alguns aspectos, como métodos, equipamentos e resultados,
sobretudo quando se tratam de dados novos. E também importante
descrever a forma como os assuntos séo tratados;
na parte critica, eventualmente, adiscussao dos diferentes aspectos
do documento, em func¢ado do estado dos conhecimentos ou de algumas
preocupacfes dos usuarios.

Método de realizacao

As etapas da preparacdo de um resumo sao as mesmas dos outros tipos
de descricdo de contetido (ver o capitulo “A descrigcdo de conteddo”). Se o
resumo for feito ap6s a classificagdo e a indexacdo, o que representa uma
ordem légica de acordo com a complexidade crescente do tratamento
documental, o documentalista podera utilizar-se do resultado obtido nas
etapas anteriores. O inverso também é possivel e a preparagcao do resumo
pode ser feita em primeiro lugar para acelerar a difusdo da informacao.

A extracéo dos termos faz-se de forma ordenada, isto é, por tema e em
funcéao das categorias de informacgdes que o usuario espera obter. A ordem
de apresentacao e a importancia relativa dada aos varios aspectos do
documento sé&o elementos a considerar. Todos estes aspectos nao devem
necessariamente estar refletidos no resumo, a menos que sejam
particularmente significativos (como, por exemplo, no caso de um
documento intitulado “Crescimento e protegdo do abricoteiro”, onde trés
quartos do documento referem-se ao crescimento). Os diferentes temas
devem ser identificados desde o momento da caracterizagdo do documento.
Os termos nao sado extraidos isoladamente, mas por grupo, na forma de
frases do texto original, ou pela composicdo de novas frases para indicar
as relagdes entre os termos.

As qualidades do resumo sao:

- sua concisdo. Deve-se evitar o uso de expressdes que possam ser
substituidas por palavras. Entretanto, a concisdo nao deve prejudicar a
precisdo. E necessario evitar o emprego sistematico de termos e de frases
muito gerais, que condensam o texto original, mas que nao o caracterizam
bem. Deve-se utilizar expressdes exatas e especificas e respeitar o numero
de palavras recomendado;

- oresumo deve ser auto-suficiente. A descricdo do documento deve
ser completa e inteligivel, sem que seja necessario referir-se a outra fonte;
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- suaobjetividade. Devem ser evitadas interpretagdes ou apreciagfes
pessoais do autor do resumo. O documento primario deve ser descrito tal
como se apresenta, em funcao das necessidades do usuario. No caso de
um resumo critico, os elementos objetivos de apreciacdo devem estar
explicitos. O pior defeito de um resumo é ser vazio, isto é, constituir-se de
uma parafrase do titulo. No caso de um resumo informativo deve-se evitar
a composicédo de frases do tipo: “O autor descreve o método e os resultados
de um estudo sobre a aplicacdo do congelamento para a conservacao de
frutos". Neste caso, para ser informativo, o resumo deve descrever o
método, definir o congelamento a partir de dados quantitativos, explicitar
0 objetivo da conservacao e informar os tipos de frutos utilizados.

Pode-se fazer resumos por computador. Entretanto, esta técnica ainda
ndo estd bem desenvolvida. Existem obstaculos de ordem prética: o
computador deverd ter o texto integral na memodria. Os obstaculos de
ordem tedrica podem ser resumidos da seguinte forma: o computador deve
nao apenas compreender o texto, mas ainda produzir o resumo
corretamente. A compreensao da linguagem natural pelo computador é
um dos temas de pesquisa da inteligéncia artificial que tem ainda um
grande caminho a percorrer (ver o capitulo “A unidade de informacao e as
novas tecnologias").

A lingua do resumo é geralmente a do autor do documento primario ou
a do servigco que o produz. Quando este idioma nédo é muito conhecido os
resumos podem ser feitos ao mesmo tempo em uma outra lingua de maior
difuséo.

Atualmente é possivel fazer resumos com traduc¢do automatizada em
vérias linguas. O sistema Titus permite este tipo de traducdo. Nao se deve
empregar a primeira pessoa na elaboracédo de resumos. A linguagem deve
ser clara, rigorosa e neutra. Todos os termos empregados devem ser
inteligiveis pelos usuéarios. Esta regra aplica-se especialmente as
abreviaturas e aos simbolos. Deve-se utilizar somente os simbolos de uso
corrente. Os termos do resumo devem ser precisos e dar informacdes reais.

A apresentacdo material dos resumos segue, em geral, regras estritas,
gue permitem sua inclusdo em publicag¢fes ou sua introduc¢édo em catalogos
manuais ou automatizados.

Paralelamente as normas gerais, cada servico estabelece regras
particulares com relagdo ao tamanho, paginacdo e composicdo dos
resumos. Se estas regras nao sdo respeitadas, o resumo ndo podera ser
introduzido no sistema.

Existem tipos particulares de resumos. Alguns utilizam os descritores
atribuidos aos documentos no momento da indexacao. Estes descritores
sdo ligados entre si por meio de palavras livres formando frases. Na
maioria dos casos sao aplicadas regras precisas para a sua composigéo:
os descritores sédo organizados em funcéo de seu nivel hierarquico e dos
diferentes pontos de vista impostos pela descrigdo. Nos resumos elaborados
para a traducao automatizada a ordem dos termos e 0 seu arranjo nas
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frases seguem regras preestabelecidas. Este tipo de resumo deve ser
redigido em uma linguagem particular que tem sua propria légica e a sua
prépria gramatica e deve ser inteligivel por qualquer pessoa que conhega
as linguas utilizadas pelo sistema.

Problemas ligados a tipos
particulares de documentos

Alguns tipos de documentos apresentam caracteristicas especificas e
permanentes que o resumo deve considerar. Na maioria dos casos, estes
documentos apresentam uma série de elementos em uma ordem fixa. Este
é o caso, por exemplo, dos projetos e dos relatérios de pesquisa, dos
relatérios técnicos, dos relatérios de reunides, dos relatérios periédicos,
das bibliografias, das recens®8es criticas e das colegdes de estatisticas. O
contexto no qual estes documentos sao produzidos é, muitas vezes, um
elemento de apreciagao importante. Esta informacgdo deve aparecer no
resumo, mesmo se nao estiver explicitada no documento. Muitas vezes
estes documentos podem estar relacionados a outros de mesma natureza
ou de natureza diversa. Este é o caso de um relatorio de sintese que pode
estar relacionado com um relatério sobre a anélise dos dados brutos. O
resumo deve explicitar esta relagcdo. Se possivel, é importante dar
informacdes sobre os documentos relacionados de forma a permitir a
compreensao de seu conteudo.

Na medida em que estes documentos comportam elementos fixos e
sobretudo se estes elementos sdo apresentados em uma ordem fixa, o
resumo deve trazer, se possivel, as informacgdes, para cada tipo de
documento, na mesma ordem. Por exemplo, um projeto de pesquisa deve
apresentar uma hipdtese e uma definicdo do problema, uma revisao de
literatura, o material, a metodologia, o desenvolvimento do estudo, os
resultados e as suas aplicacgdes.

O autor do resumo pode ser o autor do documento primario ou uma
pessoa especialmente contratada para este fim. E necessario conhecer
bem o assunto do documento, isto é, ter uma formacdo e uma experiéncia
na area, para fazer um resumo correto.
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Questionério de verificagcéo

Quais sao as vantagens e as desvantagens de um resumo de autor?
Os resumos podem ser feitos no finai da cadeia documental?

Um resumo que retoma o titulo do documento primario com
algumas modificagcdes é aceitavel?

Pode-se utilizar no resumo, para ganhar espago, abreviaturas que
ndo fazem parte da linguagem corrente dos usuarios?

Um resumo pode ser feito apenas ressaltando um aspecto

marginal de um documento?

Quem pode fazer resumos?

Qual deve ser o estilo de um bom resumo?
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Exemplo de resumo de um documento

Titulo original
J.G. e H. Tschinkel

Contributiona la protection des combustibles ligneux: performance et
économie de quatre types de réchauds (21p.)

Resumo do autor

Em muitas regides aridas, a destruicdo da cobertura vegetal, resultante
das necessidades de madeira para aquecimento e de carvdo de madeira
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atingiu proporg¢des alarmantes e levou 0s governos a encorajar a utilizagao
do gés e do petr6leo como substituto dos combustiveis vegetais. Para
permitir uma escolha racional deste tipo de aquecedor que convenha
melhor aszonas rurais, fogées com umaboca foram testados em laboratério.
S&o estes: 1) o fogdo de pressao a petrdleo; 2) o fogdo a petréleo com chama
regulavel; 3) o fogdo a petréleo com chama fixa; 4) o fogao a gas butano ou
gas propano. Comparou-se a economia de combustivel, a producao
maxima de calor, a regulagem e as propriedades de funcionamento. O
fogdo a petréleo com pressdo mostrou-se superior em quase todos os
planos. Embora as propriedades de aquecimento do fogdo a gas sejam
similares, o preco elevado do gas propano na Tunisia torna o fogdo de
pressao a petréleo mais econémico.

Resumo com base em descritores

Economia, Floresta

Estudo de economia doméstica/em/Zona rural. Comparacgdo de quatro
tipos de fogdes para o/cozimento/dos alimentos levou a concluir em favor
do fogdo a/Petroéleo.

Estudo que contribui para a/Protecao da floresta/evitando utilizacdo da/
madeira para fogdo/que leva a destruicdo da/Cobertura vegetal

Resumo indicativo

Estudo Comparativo das propriedades fisicas e econémicas de quatro
tipos de fogOes a petréleo e a gas, utilizaveis na zona rural da Tunisia.

Resumo informativo

Estudo comparativo feito em laboratério, do fogdo a petréleo de pressao,
do fogao a petréleo com chama fixa, do fogdo a petréleo com chamavariavel
e dofogédo agas butanoou propano com relagdo aeconomiade combustivel,
a producdo maximade calor, a capacidade de regulamento e as propriedades
de funcionamento. Na Tunisia, o fogdo a petr6leo com pressdo é mais
econdmico, se levar-se em conta o preco do gas propano. A performance
deste tipo de fogao é superior. A utilizacdo desta forma de aquecimento na
zona rural permitira diminuir a destruicdo da cobertura vegetal.
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Os catalogos e os
ficharios

Um catalogo é uma série ordenada de referéncias ou de inscri¢gfes que
registram as pecas de uma colegdo. Existem catalogos comerciais que
indicam os produtos fabricados e/ou distribuidos por uma empresa em
um momento determinado. Trataremos aqui apenas dos catalogos das
unidades de informacgao que descrevem os documentos primarios e/ou as
informacgdes que eles contém, isto é, aqueles que trazem a descricéo
bibliografica dos documentos (ver o capitulo “A descrigédo bibliografica").
Existem varios tipos de catalogos que podem ser classificados de acordo
com o suporte utilizado (em papel, em fichas e em suportes legiveis por
magquina, entre outros), de acordo com seu arranjo ou com seu contetdo.
Geralmente, utilizam-se ao mesmo tempo varios tipos de catalogos.
Com o desenvolvimento da automacao, os catalogos apresentam-se
cada vez mais em formatos legiveis por maquina e o termo arquivo
substitui o termo catélogo. Eles sao a memadria das unidades de informacéo.
Todas as operagdes dos servigos aos usuarios e as de gestao tém como base
a exploragdo dos catalogos. A utilizacdo é multipla e eles tém como
objetivo:
- identificar documentos primarios;
- localizar documentos primarios;
recuperar documentos primarios capazes de fornecer
informacgdes a partir de nomes de autores, de assuntos e de
paises, entre outros;
- gerenciar o fundo documental. Os catalogos permitem conhecer
a composicdo deste fundo em detalhe.
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Apresentacido material

A apresentacdo material dos catalogos pode ter diversas formas:
catadlogos manuais: sdo os catalogos tradicionais organizados em
registros, em folhas, ou em fichas. As grandes unidades de informac&o os
publicam em forma de livros.
os catalogos impressos pelos métodos tradicionais desatualizam-se
rapidamente. A utilizacdo da informética permite acelerar sua producgao
e facilitar sua atualizagdo. Os catalogos impressos por computador séo
apresentados em forma de listas impressas e atualizadas, em geral,
mensalmente, com edi¢gbes acumuladas anuais;
catalogos semi-automatizados: sdo feitos em ficharios especiais
que necessitam de um equipamento de registro e de selecdo manual
elétrica ou oOtica. Estes catalogos tendem a desaparecer com a
democratizacdo e o desenvolvimento da microinformética;
- catalogos automatizados: sao registrados em suportes legiveis por
maquina (cartées perfurados, fitas magnéticas ou discos) e organizados
em forma de arquivos. A consulta a estes catalogos é feita pelo computador.

Procedimento de organizacgao

A organizacédo dos catalogos é feita a partir das descric¢8es bibliograficas.
A descricdo bibliografica e a descricdo de conteddo dao origem a ficha
principal ou ficha matriz. Nos catalogos manuais esta ficha é reproduzida
tantas vezes quantas for necessario. Para cada catalogo coloca-se em
evidéncia o elemento que serve como entrada (por exemplo, nome do autor,
pais, assunto, ou numero de classificagdo). Os catalogos manuais
produzidos pelo computador reproduzem a ficha matriz e suas diferentes
entradas, como em uma bibliografia. Esta ficha pode aparecer apenas
uma vez na sua forma integral no catalogo de autor ou no catalogo de
registro. O namero desta ficha € mencionado nas rubricas dos outros
catalogos (neste caso, os outros catalogos séo apenas indices).

Nos catalogos semi-automatizados, a ficha principal é reproduzida em
uma ficha especial e as diferentes rubricas dos catalogos séo perfuradas,
para constituir um catéalogo Gnico com entradas multiplas. Nos catalogos
automatizados, a ficha principal constitui um arquivo basico e os outros
catalogos sédo organizados pela reproducdo de cada ficha principal. A
utilizagcdo do computador permite fazer pesquisas no arquivo principal a
partir de qualquer elemento da descricéo bibliogréfica.

Os catalogos podem ser organizados a partir de qualquer elemento da
descricao bibliografica, incluindo a classificacao e a indexacdao. Como sua
organizacéo e sua atualizacédo sdo bastante complicadas, deve-se manter
apenas os catalogos passiveis de ser utilizados a medida que facilitem a
pesquisa documental, o acesso a informacéo e a gestdo dos fundos. Cada
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unidade de informacdo deve determinar que catalogos organizar em
funcdo das necessidades dos seus usuarios e das caracteristicas do seu
fundo documental.

Geralmente, as unidades de informacé&o tém um catalogo de autor e um
de assuntos. Os outros mais freqlientes sao os geograficos, os cronolégicos,
os de titulo e os topograficos (ver os exemplos de fichas para cada catalogo
no final deste capitulo).

Chama-se entrada ou ponto de acesso cada elemento de descrigdo em
funcado do qual sado ordenados os diferentes catalogos.

Tipos de catalogos

O catalogo de autor apresenta as fichas na ordem alfabética dos nomes
dos autores. Quando existem mais de trés autores, ou quando o documento
ndo tem autor, as fichas sdo ordenadas alfabeticamente em alguns
sistemas, pelo titulo.

O catalogo de autor repertoria os autores pessoas fisicas e os autores-
entidade, bem como os autores secundarios, como os editores cientificos,
os tradutores, os ilustradores e os prefaciadores. Pode-se organizar ainda
um catalogo especial de entidades.

No caso dos pseudénimos ou das mudanc¢as de nomes, o catalogo de
autor deve trazer remissivas. Este catalogo permite responder as seguintes
perguntas: - A unidade de Informac¢ao tem tal documento de tal autor? -
Que documentos de tal autor a unidade de informacé&o possui?

O catalogo de assunto apresenta as fichas na ordem alfabética dos
cabecalhos de assunto ou dos descritores, que analisam o conteudo dos
documentos. No interior de cada rubrica, as fichas sdo ordenadas
alfabeticamente (por autor e/ou por titulo) ou por namero de registro.
Existem dois tipos de catalogo de assunto:

- ocatalogoalfabético de assuntos, no qual as entradas sdo ordenadas
alfabeticamente, como em um dicionario. Faz-se tantas fichas quantas
forem necessarias. As remissivas permitem precisar ou completar algumas
entradas e orientar o usuario para nogdes préximas do assunto que busca.
Este catalogo permite recuperar a referéncia de um documento cujo
assunto se conhece e saber que documentos a unidade de informacao
possui sobre determinado assunto:

o catélogo sistematico, no qual as fichas sdo ordenadas em funcao
de um plano de classificagdo preestabelecida, pelo nome ou nimero que
corresponde ao assunto. Este catalogo permite, além do acesso por
assuntos, saber quais sdo os temas cobertos pela unidade de informacé&o
e conhecerariqueza do fundo documental. Possibilita ainda fazer pesquisas
por categoria de assunto ou por temas relacionados, limitando a
manipulacdo do catalogo. Por este catalogo é possivel fazer o inventario
dos documentos que a unidade possui.
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O catalogo geografico traz as fichas pelo nome dos paises e/ou das
regides. As entradas podem ser ordenadas alfabética ou sistematicamente,
como para os assuntos. No primeiro caso, é necessario fazer remissivas
devido as varias relagdes que podem existir entre os termos geograficos.
Ele permite responder ao mesmo tipo de perguntas que o catalogo de
assuntos. Se necessario, pode-se organizar um catalogo similar para os
locais de edicao ou de Impressdo dos documentos.

O catalogo cronolégico apresenta as fichas na ordem da data de
publicacdo dos documentos, na ordem da sua data de entrada no sistema
ou ainda na ordem do seu numero de registro, para que o documento mais
recente apareca em primeiro lugar. Este tipo de catalogo é muitas vezes
utilizado como principal, porque pode ser facilmente atualizado. Serve
essencialmente para identificar os documentos de acordo com sua idade,
em combinacdo com os catalogos de autor ou de assunto, para responder
a questdes do tipo: “A unidade tem um documento recente, sobre tal
assunto?". A classificacdo cronoldgica pode ser combinada com o catalogo
alfabético de autor, ou com outros tipos, quando a data do documento é
um critério essencial de selecédo. E possivel organizar também um catéalogo
cronolégico por data de publicagdo ou pela data das Informacdes de cada
documento (para os documentos historicos). Neste caso, as entradas sao
organizadas por periodos histdricos. Este tipo de entrada pode ser também
combinado com o catalogo de assuntos.

O catéalogo de titulo apresenta as fichas na ordem alfabética dos titulos.
Ele permite identificar o documento pelo seu titulo. As obras com mais de
trés autores, as antologias e as obras coletivas séo classificadas por titulo,
0 que justifica a existéncia deste tipo de catalogo.

O catalogo topografico organiza as fichas pela ordem de armazenamento
dos documentos nas estantes, isto é, pelo seu numero de chamada. Ele é
indispensavel para fazer o inventario; como cada ficha corresponde a um
documento, é facil verificar se este documento encontra-se em seu lugar.
Ele auxilia os usuarios a recuperar os documentos nas bibliotecas com
livre acesso e fornece uma representacdo imediata do fundo documental,
indicando o nimero de documentos existentes em cada assunto. Este
catéalogo justifica-se apenas se a colecdo é suficientemente grande e se o
arranjo material segue uma ordem particular que ndo corresponde a
ordem de nenhum outro catalogo da unidade de informacao. Nas unidades
de informacg¢do com servigos descentralizados, ou no caso de redes,
organiza-se uma espécie de catalogo topografico que classifica as fichas
pela unidade onde se encontram os documentos, com a indica¢édo do seu
numero de chamada ou do seu numero de registro, para facilitar o
empréstimo entre-bibliotecas.

O catalogo-dicionario apresenta em uma Unica ordem alfabética as
fichas por autor, titulo e assunto. Este tipo de catalogo néo é aconselhado
para unidades de informacdo com grandes colegdes. E pouco utilizado.

O catalogo sindtico é constituido por fichas que oferecem de uma s6 vez
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um conjunto de informac6es. A ficha com adescricéo bibliografica traz em
seu bordo superior as varias entradas que correspondem as informacées
contidas no documento (nGimero de classificacdo, assunto e data, entre
outros), simbolizados por cédigos ou por cores. As fichas sdo ordenadas
por autor, titulo, ou cronologicamente; as outras informacg6es da ficha séo
visiveis simultaneamente.

Os catalogos por tipo de documento permitem recuperar facilmente um
documento em func¢édo de sua natureza. Eles podem ser organizados por
titulo, ou por numero de identificagcdo do documento. Este tipo de catalogo
é util quando a unidade de informacao possui uma grande variedade de
documentos suscetiveis de serem procurados por tipo.

Os catalogos de peridodicos sao muito utilizados. Deve-se conhecer os
periddicos pela sua descricao bibliografica, acompanhar a evolugéo de sua
colecdo & medida que se atualiza, para gerencia-la, e responder aos
pedidos dos usuarios. Existem catalogos especiais, que permitem ao
mesmo tempo registrar a descri¢cdo bibliografica do peridédico, o que é
indispenséavel para sua identificacdo, e anotar a chegada de cada fasciculo
e, desta forma, controlar permanentemente o estado das colecdes.

Estas fichas sdo geralmente organizadas em ordem alfabética de titulo,
em ficharios especiais conhecidos como Kardex, ou Forindex (ver o
capitulo “As Instalag8es e os equipamentos”). As descri¢des de artigos de
periddicos feitas a partir da analise do seu conteido podem serorganizadas
em catalogos especiais por autor ou por assunto, ou incorporadas aos
catalogos gerais, eventualmente com um sinal que as diferencie (como
uma ficha de cor diferente, por exemplo).

Os catalogos coletivos reinem os catalogos de varias unidades de
informacéo relativos a uma mesma categoria de documentos ou a um
mesmo assunto. Sao organizados em geral por autor ou por titulo. Cada
documento traz a identificacéo das unidades que o possuem (eventualmente
com seu numero de chamada). Estes catalogos apresentam-se, muitas
vezes, em forma impressa e sdo produzidos em cooperagdao com as varias
unidades. Eles sédo indispenséaveis para a colaboracéo entre unidades de
informacédo, como, por exemplo, a aquisi¢cdo cooperativa, e 0 empréstimo
entre bibliotecas. Existem catalogos coletivos de livros como o National
Union Catalogue, da Biblioteca do Congresso dos Estados Unidos, catalogos
coletivos de peridédicos, como o IPPEC, da Franc¢a, que passou a chamar-
se CCN1 a partir de 1983, e catalogos coletivos relativos a um tipo
especifico de documento (como as teses) ou a um assunto especifico (como
a medicina).

1 Inventaire des périodiques étrangers etdes publications en série étrangares regues
en Franca par les bibliothéques et organismes de documentation (IPPEC), publicado e
atualizado pela Bibliotheque Nationale, que passou a chamar-se Catalogue colectif national.
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Eles podem existir em forma de ficharios e de catalogos impressos ou
microfilmados. Atualmente, grande parte dos catalogos coletivos séo
organizados com o auxilio do computador e da telematica. Os catalogos
coletivos com acesso on-line sdo cada vez mais freqientes e permitem a
recuperacéo de informacgdes atualizadas. Nos Estados Unidos e no Canada
este tipo de catalogo é bastante comum.

O mais antigo e mais importante deles é o catalogo interativo americano
da OCLC 2 Na Europa, algumas bibliotecas nacionais e especializadas
participam de acgdes deste tipo, como, por exemplo, o LOCAS, na Inglaterra
e o0 CCN, na Franca. Estes catalogos sao muitas vezes conhecidos pela
sigla OPAC (On-line Public Access Catalogue). Podem ser consultados
diretamente pelos usuarios.

A organizacéo dos catalogos varia em funcéo de seu conteddo e de seu
tipo. Mas eles sdo, em geral, classificados por ordem numérica (por
numero de aquisicdo, de classificacdo, e de chamada), ou alfabética.

A intercalacao é aoperacédo pelaqual introduzem-se as novas fichas nos
catalogos, & medida que os documentos séo tratados. E indispenséavel
criar regras claras de intercalagao e seguir sempre estas regras. Uma ficha
colocada fora de ordem é uma ficha perdida. O arranjo alfabético pode ser
feito de duas formas: palavra por palavra ou letra por letra. A primeira
formula permite reagrupar as palavras compostas.

As remissivas orientam o usuario porque relacionam entradas
semelhantes entre si. Quanto mais numerosos forem os pontos de acesso,
mais facil a utilizacdo do catalogo e mais complicada sua gestéo.

No caso de um elemento de descricdo com uma palavra composta como
“Pesquisa matematica"”, poderao ser feitas duas fichas, uma com a
entrada “Pesquisa matematica" e outra com a entrada “Matemaética-
Pesquisa".

As remissivas sao utilizadas para simplificar o acesso ao catalogo. Elas
podem ser de ordem técnica ou intelectual.

As remissivas técnicas estabelecem uma relagdo entre um termo geral
e termos especificos e vice-versa, como, por exemplo, “Pesquisa
matematica”, ver “Pesquisa”, ou ainda “Costa do Marfim-Demografia", ver
“Demografia-Costa do Marfim".

As remissivas de ordem intelectual estabelecem a relagdo entre um
termo pouco utilizado e o descritor ou a palavra-chave que o descreve,
como, por exemplo, “Onomastico”, ver “Nome do Lugar”. Elas servem
também para orientar o usuario a rubricas de assuntos proximos, como,
por exemplo, “Cancer", ver também “Leucemia".

Conforme a especificidade, o interesse do assunto e o numero de
referéncias em uma rubrica, as fichas poderdao aparecer em uma Unica
entrada ou em varias entradas.

2. Ohio College Library Center
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Questionéario de verificacéo

O que é um catalogo?

Como se organiza um catalogo?

Para que serve um catalogo coletivo?

Quais sédo os diferentes tipos de catalogos de assunto?

Como se pode passar de uma entrada a outra em um catalogo?
Para que servem os catalogos topograficos?

Cite as formas que pode tomar um catéalogo.

Que progressos a telematica trouxe para a organizacgao e

para a utilizacdo dos catalogos?
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Anexo

Textos normativos da IFLA, relativos a descricdo bibliografica

ISBD (A): Antiquarian. 1980

ISBD (CM): Cartographic materiais. 1977

ISBD (G): General. 1977

ISBD (M): Monographic publications. Ire.ed.standard rev.1978 ISBD
(NBM): Non-book materiais. 1977

ISBD (PM): Printed music. 1980

ISBD (S): Seriais, Ire.ed. standard 1977

Manual of annotated ISBD (M) Exemples. 1981

Annotated Bibliography of the ISBD. 2e.éd.rév. 1980 (Occasional paper,
n.6)

Textos normativos da IFLA relativos a entradas

Names of persons. 3e.ed. 1977

Supplement to names of persons. 3e.ed. 1980

Form and structure of corporate headings. 1980

Names of States. 1981

List of uniform headings for higher legislative bodies in European coun-
tries. 2e.ed.rev. 1979

African legislative and ministerial bodies. 1980

Annonymous classics. 1978

List of uniform titles for liturgical works. 2e.ed.rev. 1981 Guidelines for
authority and reference entries. 1984

Textos normativos da IFLA relativos a formatos de intercambio
Unimarc 2e.ed.rev. 1980
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International access to Mark records. 1980 (Occasional paper, n.7)
International Marc network: bibliographie study. 1977. Occasional Inter-
national Marc
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Coto
Catélogo - AUTORES
Fichas podem ser
desdobradas para os
autores secundarios.
Cote
Catélogo - ASSUNTOS
Cote
Catalogo - TITULOS
Cot»
Catalogo SISTEMATICO
Conforme o indice do
sistema de classificacéo.
Coto

Catalogo GEOGRAFICO
(TOPOGRAFICO)

EOBK2T (atai). S1LVU (Robort).

- La Rtfunicn / torto, R. Robort, B. Salrat
photographla», K. Foloo. - apooto i Bditiona
du Paoiiiqu» f Parla t diffuaioo Baohotto
1916. - 128 p. ) 111. os noir ot en coul.

22 oa. - (Oollootioa 11"»)

D.L. 77-04111. - ISBK a-05TO(>-004-9 Rol.

Salrat(Robort).

Poloo (K.) Phot.

faurlsaa. La Rfanlon

indio» du plan do olaflacaont

Tnmla— La Hiunloo.
ROBEBT (Roni). SALYJff (Robort).
- La Uunlon / toxto, R. Robort, R. Salrat |

La R”uoion / tarta, R. Robort, R. Salrat |

Indioo
ROBB9 (BaaiJ, aALVAI (Robort).
- La R*unlon 7/ torto, R. Robort, R. Salrat !

La Raunlozu Yoorlxat
ROBEKT (Btai). 8ALTJT (Robort).
- La Réunioa / taxt». R. Robort. R. Salrat |

Exemplos de (conjuntos de) regras bibliograficas que servem de base aos diferentes (tipos de) catalogos.
BIBLIOGRAPHIE DE LA FRANCE. Bibliotheque nationale, France.
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8257. URI (Pierre).
— L’Europe se gaspille: remise en question des données, des idées, des politiques /

Pierre Uri. — [Paris]: Hachette, 1973 (27-Mesnil-sur-I'Estrée: impr. Firmin-
FICHA DE AUTOR: Didot). — 357 p.; 23 cm. — (Colleclion Les Grands rapports.)
Um nico autor e indicagdo D. L. 25400-73. — Br.: 37 F.
dos assuntos principais.

[80o R. 75703 (4)

Economie. Europe. 20e s, (ml-

lieu).

77-1192.1. ROBERT (René). SALVAT (Robert).
- 1"a Réunion / texte, R. Robert, R. Salvat ; photographies, M. Folco. - Papeete :
Editions du Pacifique ; (Paris] : [diffusion_Hachette], 1976 (impr. au Japon). - 128 p. : ill.
en noir et en coul. ; 22 cm. - (Collection ilex.) [8* G. 20553 (10)
D.L. 77-04171. - I1SBN 2-85700-004-9 RcL : 48 F.

Dois autores.

77-11927. "ArcWologfe de PAfrique antique : bibliographie des ouvrages parus en... /
[publié par le) CN.R-S. [Centre nationai de la recherche sdenufique], Institut d 'archéologie

méditerranéenne. - Aix-en-Provenca: CR_A.M. [Centre de recherches sur rAfrique
meéditerranéenne]: [puis] Institut d’archéologic méditerranéenne, [1967]—. - 27 puis 30
cm. [4*'Q. 7156

Chanymtaz d-ediwr a penir de VaeoBe 196<
1976 / bibliographie™ et complément des années antérieures réunis par Daniéle Terrer.

Andnimo (autol’ anonimo - 1977 (1 3-Aix-en-Provence : Impr. de *"LAIM!A - 42 p.
lodex - 04- 77-12836.- ISSN 2-901«7-03-J Br. : bx.
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76-14865. *Analyse et raodélbation de Ticoulement superficiel d'un baasin tropical :
influence de la mise en culture, C5te d'lvoire, Korhogo, 1962-1972 / H. Caraus, P.
Chaperon, O. Girard, M. Molioier. - Paris : Office de la recherche saentifique et technique
outre-mer, 1976 (Paris : Impr. COPEDITH). - 11-11-81-{84] p. : ill ; 27 cm. - (Travaux tx
documents de rORS.T.OM. ; 51) [4* R. 12051 (52)
Bibliogr. p. SI. - DX. 76-15688. - ISBN 2-709*0407-1 Br. : 44 F
Andnimo por excesso

(Mais de trés autores).

8934. *MICHEL (Pierre).
— Les Bassins dea fleuves Sénégal et Gamble: étude géomorphologique... /

Pierre Michel,... — Paris: Office de la recherche scientifique et technique outre-mer,

1973. — 3 vol. — {Mémoires /O.R.S.T.0O.M.; 63.)

Bibliogr. p. 689 i 723j — D. L. 20201-20103-73. — Br.: 200 F.
1. [Texte], — (21-Dijon; impr. Darantiere). — 365-[18] p. -[1] dépl.: ill.; 27 cm.
Um autor, diversos [40 R. 10733 (63, 1)
volumes. 2. [Texte]. — (21-Diion:.impr. Darantiére). — P. 378 a 752-[20] p.: ill.; 27 cm.
[40 R. 10733 (63, I1)
3. [Planches et cartesj. — (Paris: Impr. du Bureau de recherches géologiques
et miniéres). — (16] dépl. en noir et en coul.; 78 cm. [Gr. FoL R. 179 (63)
Sénégal (fleuve) (Ba«In). Géo- Gambie (fleuvc) (BaKin).Géo-

morphologie. — morphologie.

77-1459.*FRANCE. Plan (Commissariat général). Commission Départemenis d*Ouire-
met.
— Rapport de ia Commission DépartementJ d’Outro-mer / Commissariat général
du plan. — Paris : la Documentation francaise, 1976 (42 Saint-Just-la-Pendue
impr. Chirat). — 87 p.; 24 cm. — (Préparatlén du 7< plan.) [8o Lf**°. 298 (44)

D.L. 76-29661. — Br. ; IS FF.

Autoria coletiva de
carater territorial.

Exemplos de fichas para os diferentes catalogos, criadas segundo (a partir de) um conjunto de regras da
BIBLIOGRAPHIE DE LA FRANCE. Bibliothéque nationale, France.
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Autoria coletiva
Instituicdo publica

(com assuntos principais).

Autoria coletiva
Organizacéo
internacional.

Ficha de conferéncia
(Anais).
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8935.'0FFICE DE LA RECHERCHE SCIENTIFIQUE ET TECHNIQUE
OUTRE-MER. [Paris-1 Centre de Nouméa.
— Les Eaux du Pacifique Occidental a 170° E entre 20° S et 40 N : coupes ct
cartes | dressées par les océanographes du Centre O.R.S.T.O.M. de Nouméa;
présemées par H. [Henri] Rotschi, Ph. [Philippe] Hisard et F. (Frangois] Jarrige.
— Paris: Office de la recherche scientifique et technique outre-mer, 1972 (93-

Bondy: Impr. S.S.C.). — 113 p.: ill.; 27 cm. — (Travaux et documents deVO.R.
S.T.0O.M.; 19)) [4° R. 12051 (19)

Bibliogr. p. 21 4 24. — D. L. 7506-73. — Br.: 24 P.
Océanographie phyrique. Obser- Pacifique (sud).Miridien.
vations. Pacifique (sud). Méri- 170° E. Océanographie phy-
dien. 170° E, — sique. Observations.

77-1742. COMMUNAUTES EUROPEENNES. [Bruxelles.] Statistique (Office).

— A.C.P. : [Afrique, Caraibes, Pacifique], annuaire des statistiques du commerce
extérieur : synthése 1968-1973 /Office statistiques des Communautés européennes
“ A.C.P. : [African, Caribbean, Pacific countries], yearbook offoreign trade statis-
ties : staristieal abstracts : 1968-1973 / Statlstlcal Office o f the European comntuniiies.
— Luxembourg : Office des publications officieltes des Communautés européennes,
1975. — 95p.; 21 x 30cm. [4“ Gw. 3387 (1973)
D.L 77-01791. — Br. : 13.30DM : 2J0 £ : 24,70 FF

77-444. CONFERENCE I.NTERGOUVERNE.MENTALE.
(1975, 25 octobre-6 no*embre. Accra.|
— Rapport final /Conférence intergouvernememale sur les politiques cuitureiles
en Afrique organisée par 1'Unesco avec la coopération de I'O.U.A. (Organisaiion
de 1'Unilé africaine), Accra. 27 oclobre-6 novembre 1975. — Paris : Unesco. (19761.
— 107 p.; 30 cm. — (SHC-MD; 29)) (4» Gw. 3255 (1975)
1976 «Taprés Ic texte. — Index.— D.L. 76*18770. — Br.
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79-51. -COLLOQUE INTERNATIONAL UNITES ET MONNAIES DE COMPTE.
[1977. Paris.]
- Unifés et monnaies do compte : travaux / du COiloque International. Paris, 24-25
. P octobre 1977 ; or ganisé par Jean-Louis Guglielmi Maric Lavigne,... - Paris :
Ficha de col6quio Economica, 1978 (Paris : impr. Jouve). - XII1-139 p. : graph. ; 24 cm. - (Recherches
(Anais). Panthéon-Sorbonne : Série Sciences économiques : Etudes
internationales.) [8* R. 81456 (2)
Notes bibliogr. ~ Textesen francais et en anglais. - D L 78-19899. - ISBN 2-7178-0122-7 Br : 50 F.

77-11931. BARBOU (Alfred).
- Histoire de la guerte au Dahomey / par Alfred Barbou. - Paris : Bibliotheque nationale,
1977 (Paris : photo Bibliotheque nationale). - 2 microfiches acétate de 49 imagcs,
diazofques :ill. ; 105 X 148 mm. Impr. [Microfiche m 7043
Rrprwl oe fw . <k Pam, J. Pegai, 1893. 154 p.. J4' Lh4. 1914. - DX. Mc 77-0145. - 20 F.

Ficha de microficha.

77-290.*MATAM-KIDIRA (Région). Sois. 1976. — Répttblique du Sénégai: Office

de la recherche scientifique et technique Outre-Mer. Centre de Dakar. Etude des

paturages naturels du Ferlo-Boujidou. Carte pédologique de reconnaissance de

Ficha de mapa la zone Matam-Bakel-Kidira. Dressée par C. Feller et P. Mercky | :200 000. —
(Carta geogréfica). (Paris,) O.R.S.T.O.M., 1976. 1flJe en bistre et noir 725 x 785. (D.L. imp. 530,
1976.] [Ge. B. 12613
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77-294. MONDE. Atlas. 1976. — Atlas général Laroussc. Avec la collaboration de

Harold Fullard... H.C. Darby... direction et coordination Georges Reynaud-
Dulaurier... [Nouvelle édition mise a jourj. — Paris, Librf hc Larousse, 1976. —
30 cm, 1S4 cartes en coul., index 128 p. [D.L. 877, 1976., [Ge. EF. 2096

Ootice jointe 19 p. : Ailcu general Larousse... Statistiques...)

77-3990. *BuUetin dInformation - Centre de docuxneatation et de recherches bibliogra-

phiques /Université des langues et lettres de Grenoble. — Grenoble (fdomaioe
universitaire de Saint-MartLn-d'Heéres], 38040 cedex) : Université des langues et
lettres de Grenoble, C.D.R.B., 1977 mars (n°® 29)— .— 30 cm. [40 Jo. 19717

Trime*IrieJ.— Faii «uiic & : * Builctin d*informaiion du Centrt de documentatioa et de rechcrchta
bibliogTaphlquci», mime ISSN, mime cote, donl la publicatioa avait été iuipeodue ea 1971.-—
D.L.P. 77-0931. — O1.

ISSN 0017-4149



As Instalacoes e 0s
eguipamentos

A instalacdo material de uma unidade de informacdo compreende os
locais, as instalagdes, como iluminacgédo, agua, aquecimento, equipamentos
de segurancga, a organizacédo dos interiores e dos diversos equipamentos
para as atividades, como armazenamento dos documentos e pesquisa da
informacdo, os equipamentos para impressao, reprografia, microcopia,
informética, telecomunicacgdes, transportes e 0s equipamentos para a
leitura de documentos audiovisuais. As instalagdes e os equipamentos
tém uma grande influéncia tanto no funcionamento interno da unidade,
quanto nas suas relagbes com os usuarios e com outras organizacoes.

Cada tipo de unidade de informacdo tem uma organizagao fisica
especifica. Cadaoperacédo necessitade um tipo de equipamento apropriado.
Aescolha, ainstalagdo e amanutencéo das instalacdes e dos equipamentos
sao relativamente complexas e caras. Elas devem ser feitas em funcéo de
um plano de conjunto e de uma analise detalhada de cada tarefa. Este
estudo preliminar deve ser efetuado por uma equipe composta por
responsaveis da unidade, arquitetos, funcionéarios e, se possivel, por
usuarios.

Desenvolvimento do estudo
preliminar

O estudo preliminar deve levarem conta as consideragdes gerais, como
os recursos financeiros, local disponivel ou necessario, recursos humanos
e sua qualificacdo, objetivos e funcao da unidade, operacgdes decorrentes
dos objetivos, usuarios, necessidades em documentacédo, infra-estrutura
existente, infra-estruturas de informacao disponiveis nas proximidades e
evolucgado das tecnologias de informacgado. Deve-se considerar também as
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condig8es técnicas. O estudo preliminar deve definir quais sdo as melhores
condicdes de utilizagdo do espaco e dos equipamentos, de conservagédo dos
documentos, de conforto dos usuarios e do pessoal, em funcdo dos
seguintes elementos:

- condig8es climaticas. Tanto afalta de umidade, como o seu excesso,
sdo nefastos. A climatizagdo, que parece ser a melhor solucdo, sobretudo
nos paises tropicais, € muito cara se utilizada continuamente, pouco
eficaz, se utilizada de forma descontinua e nem sempre bem aceita.
Pode-se substitui-la por materiais que assegurem uma boa protegédo
térmica, uma ventilagcdo conveniente, bem como uma boa reparticdo do
espaco disponivel;

- condigdes de iluminacdo. Uma insolacéo forte estraga os documentos.
A iluminacao artificial pode ser muito cansativa e desconfortavel se for
utilizada durante todo o dia. Alguns tipos de documentos (como as
microformas e os diapositivos) devem ser consultados com pouca luz
ambiente. Nem todos os ambientes da unidade de informagédo, como a
sala de leitura, os locais de trabalho e os depoésitos de documentos,
necessitam da mesma iluminacéo;

- condicdes acusticas. E necessario separar as areas de trabalho das
zonas barulhentas, como as &reas de circulagdo, e de consulta de
documentos sonoros;

- cuidados especiais com a conservacgao e a utilizacdo dos documentos
audiovisuais, com as microformas, com os discos magnéticos, com o peso
dos equipamentos e sobretudo das estantes. Muitas vezes é necessario
reforgcar a estrutura fisica do edificio;

- problemas de protecdo. Deve-se prever protecdo contra o fogo pelo
emprego de materiais apropriados e de dispositivos de seguranca. E
necessario proteger ainda contra a agua, que é nefasta parao papel,
contra os parasitas, com tratamento dos documentos e dos locais por
fumigacdo, e contra a poeira, pela ventilacdo. Além disso, é necessario
proteger contra o roubo, pelo controle dos acessos e pelo uso de dispositivos
magnéticos especiais. Deve-se prevenir ainda contra o desgaste dos
documentos, utilizando a encadernagdo e o emprego sistematico de
copias, e contra a eletricidade estatica.

Os critérios de escolha fundamentam-se na aprecia¢édo correta destes
diversos parametros. Para as instalacfes principais deve-se considerar
ndo apenas a situagcdo atual, mas também sua possivel evolucdo nos
proximos cinco ou dez anos.

Com relagdo ao espaco, deve-se procurar:

a melhor adaptagdo possivel aos problemas especificos de
umaunidade de informacdo, notadamente em funcédo das consideracgdes
técnicas;

a facilidade de acesso e/ou de comunicagdo com 0S USUArios,
capacidade de acolhida, um bom sistema de telecomunicacgdes e
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um espaco de trabalho suficiente e bem dividido para o pessoal técnico.
N&o se deve esquecer que a documentagcao ocupa multo espaco;

uma capacidade de armazenamento que permita a conservacéo
correta das colegdes e espago para a sua expanséo;

uma circulagao interna tdo reduzida quanto possivel;

instalacbes técnicas corretas, como iluminacdo, eletricidade,
refrigeracédo e instalagfes telefénicas;

- facilidades de conservacgéao.

Com relagdo ao equipamento, é necessario evitar:

a aquisicdo de equipamentos com uma capacidade de producgéo que
ultrapasse muito as necessidades previsiveis normais (por exemplo, a
aquisicdo de uma méquina que seja utilizada apenas algumas horas
por semana, ou que efetue trabalhos a um custo mais elevado do que a
mao-de-obra local, sem obter um ganho de tempo consideravel), ou a
aquisicao de material inutilizavel (por exemplo, por falta de pessoal
qualificado, por falta de equipamentos apropriados ou ainda por falta de
manutencéao).

a auséncia de maquinas e de equipamentos indispensaveis, que
impecam a unidade proporcionar 0s servigos que 0S USUArios esperam, ou
gue imponham atrasos excessivos, ou ainda a aquisicdo de produtos de
ma qualidade, como, por exemplo, fotocopiadoras em méas condigcdes de
funcionamento, ou que ndo possam funcionar por falta de papel.

A escolha e aquisicéo do equipamento devem ser feitas a partir de um
detalhamento de cada func¢éo, o que permite estabelecer a lista completa
dos itens necessarios.

A consulta aos fabricantes deve ser feita de acordo com especificagdes
precisas, isto é, indicacdes do tipo e de todas as caracteristicas do material
solicitado, bem como as suas condicdes de uso. E preciso consultar varios
fornecedores sobre os pregos, sobre o material, sobre os servigos que seréo
executados e sobre o prazo de entrega, de forma a poder compara-los. Em
muitos paises sdo abertas concorréncias paraas compras de equipamento.

O material escolhido deve ser:

- de boa qualidade, isto é, capaz de conservar-se durante muito
tempo em bom estado, mesmo se for o material mais caro. A economia na
hora da compra traduz-se, muitas vezes, por um aumento de despesas
de manutencao;

- facil de ser utilizado;

- com contrato de manutencgdo, de forma que as pecas de reposigéo
e a manutencado sejam asseguradas ;

- de uma marca nacional, ou de uma marca que disponha de
representantes no pais, proximos da unidade, de forma a assegurar um
servico de manutencdo eficaz e rapido (como consertos, reposi¢do de
pecas, e formacao de pessoal, se necessario). Este tipo de servi¢co pode ser
assegurado por um contrato de manutencao.
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Finalmente, é necessario que o material fornecido corresponda as
especificagcdes e seja, se possivel, normalizado, ou corresponda aos
modelos mais utilizados no pais. Esta é a melhor forma de facilitar a
cooperacdo com outras unidades de informacdo e uma garantia de
manutencdo suplementar, pela existéncia provavel de um mercado
suficiente que garanta bons servicos do fabricante ou do seu representante.

A estética, o conforto e a variedade no momento da escolha e da
organizacgao dos equipamentos e do mobiliario devem ser considerados em
segundo plano em relagdo a solidez e a seguranga. Atualmente, a
ergonomia tenta conciliar estes aspectos '

Em certos casos é possivel experimentarequipamentos. E Gtil sobretudo
informar-se com as pessoas que ja utilizam os equipamentos, de forma a
verificar seu desempenho e suas condi¢cBes reais de emprego e de

manutencgéo.

Local e mobiliario

O espagco fisico de uma unidade de informac&o deve ser dividido em trés
areas principais: o espag¢o aberto ao publico, o espaco reservado aos
funcionéarios e o espaco reservado a documentacéo.

Deve-se considerar ainda o espago necessario a circulacdo interna. A
circulagdo é muito importante e deve ser estudada de forma mais
cuidadosa se a unidade dispuser de pouco pessoal.

A importancia relativa de cada area varia de acordo com a natureza e
as fungdes da unidade de informacdo. Uma biblioteca, por exemplo,
necessita de um grande espaco para o armazenamento. Num centro de
orientacdo este espac¢o pode ndo ser necessario.

O planejamento permite organizar o espaco de acordo com um programa
funcional que leve em conta as evolugdes provaveis e que preveja as
instalacdes necessarias.

Os funcionarios tém geralmente necessidade de um espag¢o maior pois
precisam ter & méo ficharios, obras de referéncia, documentos a serem
tratados e material de trabalho. Eles devem estar confortavelmente
instalados de forma a ter um bom rendimento no trabalho. Neste ponto
também a economia se traduz em desperdicio a longo prazo. As fung¢bes
que correspondem a uma mesma operacdo ou a operacles sucessivas
devem estar préximas, de forma a facilitar a interacdo entre as pessoas e
a limitar os deslocamentos.

O espaco de armazenamento d :ve ser concebido, antes de tudo, em
funcdo dos imperativos de seguranca. Seu acesso deve ser facil e sua

1. Aergonomia é o conjunto de estudos e de pesquisas relativos a organiza¢do metédica
do trabalho e a organizacéo do equipamento em funcéo das possibilidades do homem.



As instala¢fes e os equipamentos

capacidade suficiente para armazenar documentos durante o maior
tempo possivel. O armazenamento de documentos de forma acumulada
conduz inevitavelmente & desorganizag¢do do trabalho.

O mobiliario necessario aumaunidade de informacédo compreende todo
o tipo de material de escritério, como mesas, cadeiras, poltronas,
escrivaninhas, armarios e carrinhos para transportar documentos e
vitrines de exposicdo. O mobiliario deve ser forte e, se possivel, modular,
isto é, composto de um numero limitado de modelos com dimensdes
comuns que possam acoplar-se.

Materiais e equipamentos

O material de escritério é bastante variado. As maquinas de escrever
devem ser de boa qualidade para que os documentos produzidos pela
unidade de informacéao sejam legiveis. O computador permite aautomacéao
dos trabalhos de datilografia pelo tratamento de texto, feito por operacdes
de entrada, manipulacfes, corregcdes, formatacdo e edicdo de qualquer
tipo de documento. O tratamento de texto permite ainda a conservacgao,
a consulta, a reunido, a atualizacdo e até a transmissao de textos a
distancia ou telefacsimile. Existem varios tipos de equipamentos para
tratamento de texto que vao da maquina de escrever com memaria e sem
tela aos sistemas com recursos compartilhados. O custo destas maquinas
estad diminuindo - algumas custam mais barato do que as maquinas de
escrever tradicionais. Toda unidade de informacédo deve equipar-se com
maéaquinas de tratamento de texto com o objetivo de melhorar a qualidade
de apresentacdo dos documentos que publica.

O neologismo francés bureautique surgiu em 1976, adaptado do termo
inglés ojflce automation (automacdo de escritério) e traduz o esforgo de
modernizacgado dos escritorios. A bureautique é “o conjunto de técnicas e de
meios utilizados naautomacéao das atividades de escritério, principalmente
o tratamento e a comunicacdo da palavra, da escrita e da imagem"2 O
tratamento de texto e a edicdo assistida pelo computador sdao parte
importante da automacéao de escritorios.

As unidades de informacdo utilizam um grande namero de materiais,
como fichas, formularios, tinta, carimbo, papel e lapis. O estoque deve ser
sempre suficiente para que as atividades ndo se interrompam. Muitas
vezes o0 tempo do fornecimento de material € longo nos paises em
desenvolvimento.

Este material deve ser forte, adaptavel, extensivel, denso (que ocupe o
menor espaco possivel) e bem adaptado as formas de utilizagdo previstas.

2Journal Offidel de la République Frangaise, 17 janvier 1982.
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A forma de armazenamento é determinada em func¢do do tipo de
documento, do espaco disponivel, da disposi¢do do local, da importancia
dacolecéo e dasua utilizagcdo. Deve-se escolhero método de armazenamento
melhor adaptado a forma e a frequéncia da utilizacdo dos documentos
primérios e secundarios.

Existe uma grande variedade de equipamentos de armazenamento -
fixos ou moveis, estaticos ou rotativos que correspondem aos diversos
formatos e a utilizacédo dos diversos tipos de documentos, como estantes,
moéveis especiais para os periddicos, mapas, diapositivos, filmes, fitas
magnéticas e dossiés, entre outros. As estantes devem ter dimensdes
normalizadas e podem ser em madeira ou metal, fixas ou moéveis, manuais
ou por comando elétrico. Alguns materiais sao protegidos contra o fogo, o
calore aumidade, por um revestimento especial e sdo recomendados para
o armazenamento dos documentos frageis, como as fitas magnéticas e os
filmes.

Os ficharios em madeira ou em metal sdo disponiveis em varios
modelos: fixos ou moveis, com gavetas, rotativos e com tambor, conforme
o tipo de ficha a ser utilizado. A escolha deste material deve ser feita com
critério, comparando os diversos modelos existentes no mercado.

O equipamento de armazenamento e de pesquisa da informacéo
compreende os diferentes ficharios, manuais descritos anteriormente, o
equipamento de informéatica, os sistemas semi-automatizados e os sistemas
de microformas (para o equipamento de informatica ver o capitulo “A
informatica e as unidades de informacgao").

Os sistemas semi-automatizados utilizam fichas de formato variado
(quanto maior a ficha, maior a capacidade do sistema), aparelhos de
perfuracdo manuais, mecanicos ou elétricos, aparelhos de selegcdo manuais
elétricos ou oticos, e ficharios.

Os sistemas de selecao visual por superposicdo (como o Peek-a-boo, o
Selecto, o Sphincto e o Thermatrexj sdo organizados com base em umaficha
que descreve as caracteristicas do documento. As fichas com a descricao
dos documentos sdo numeradas e armazenadas em um fichario principal.
Quando um documento possui uma ou varias caracteristicas que
interessam ao sistema, perfura-se cada ficha na posi¢cdo que corresponde
ao seu numero. Para fazer a selecdo, colocam-se as fichas com as
caracteristicas procuradas em uma mesa de leitura luminosa e a luz que
passa nas perfuragfes comuns a cada ficha designa os numeros dos
documentos que tém estas caracteristicas (ver as ilustra¢gdes no final do
capitulo).

Estes sistemas tém uma gran>le capacidade de armazenamento e sua
manipulacdo é rapida. Mas a pesquisa deve ser feita em dois tempos:
buscados nimeros e acesso as fichas e aos documentos. Uma manipulacgéo
intensa das fichas pode deteriora-las tomando a coincidéncia entre as
perfuracdes aleatoria. Estes sistemas, cada vez menos utilizados nos dias
atuais, representam uma etapa na histéria do tratamento dos fundos
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documentais. O custo e o desempenho dos equipamentos de informatica
e principalmente a microinformatica foram um dos motivos que levaram
estes sistemas ao desuso.

Os sistemas de microformas utilizam um microfilme que recebe a
descricdo bibliografica e uma area de codificacédo feita por marcas. Um
leitor especial detecta a presengadas marcas nas posi¢gdes que representam
os codigos procurados, para o filme e projeta o documento solicitado.
Assim que o usuario toma conhecimento do documento, o filme continua
a desenrolar-se até o préximo documento pertinente. Este dispositivo é
complexo, delicado e caro, e suas possibilidades de pesquisa séo
relativamente limitadas. E interessante sobretudo para o tratamento do
texto Integral dos documentos.

O equipamento para a utilizacdo de documentos audiovisuais
compreende mesas de luz, projetores de diapositivos, moviolas e projetores
de filmes, gravadores e toca-discos para os registros sonoros e leitores de
videodiscos. Existe no mercado um grande numero de equipamentos
especializados e a sua normalizacdo ndo é muito regulamentada, o que
toma a escolha dificil. Trata-se, em geral, de um material caro e delicado,
que necessitade condigdes especiais de armazenamento e de manipulacéo.
Este material deve ser mantido em bom estado de conservagao para que
os documentos nao se deteriorem.

O equipamento de telecomunicacdo compreende:

- postos e centrais telefonicas que ligam os aparelhos entre si e com
o0 exterior. A utilizacdo do telefone é cada vez mais importante para a
transmissado de documentos;

- secretarias eletrénicas, que sao gravadores automaticos ligados ao
telefone. Elas permitem receber, gravar ou comunicar automaticamente
mensagens na auséncia do operador e oferecer varios servigos, inclusive
a difusdo de informacoes.

Os equipamentos de telematica compreendem:

- os telefacsimiles, para fotocépias a distdncia por rede telefonica:

- os terminais de telex, para a transmissao de textos escritos. Ligados
as redes publicas de telecomunicacgdes, estes equipamentos permitem
uma comunicacdo direta, rapida e segura entre instituicGes. Estes
equipamentos tém um dispositivo de impressdo que permite preparar os
textos ou as mensagens com antecedéncia e envia-los em conjunto:

0s equipamentos para teleescrita, ou criacdo e disseminacado de
informacdes graficas manuscritas em uma tela de televisao a distancia;

- os terminais de interrogacdo de bancos e bases de dados.

O desenvolvimento simultineo dos sistemas de transmissédo de dados
a distancia, os sistemas de conexao entre computadores a distancia, os
circuitos de televisdo a cabo e a utilizagdo de novos canais de transmissao,
como os satélites artificiais e as fibras 6ticas, tornam os equipamentos e
as técnicas de telecomunicacdes cada vez mais importantes para as
unidades de informacao.
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O equipamento volante deve ser adaptado as condigdes locais. Este
equipamento pode constltulr-se por bicicletas, motocicletas, veiculos
leves para compras, caminhonetes, microdnibus e, ainda, por veiculos
maiores, para o0s servigos de carro-biblioteca e para as exposicdes
itinerantes.

A unidade de informacédo deve dispor permanentemente de um minimo
de veiculos que poderdo oferecer os servigcos necesséarios. O parque de
veiculos pressupde uma manutencdo cara e deve ser limitado as
necessidades da unidade.

A unidade de informacdo deve dispor, na medida do possivel, de
equipamento de impresséo e de duplicacdo. E preferivel, entretanto, que
ela possa beneficiar-se dos servigos especializados do organismo de quem
depende, ou de empresas que facam este tipo de servigo. Na prética,
qualquer unidade de informacao importante deve poder resolver as suas
necessidades correntes de impressao, com equipamento de duplicacao,
sobretudo se as empresas que fazem este tipo de servico ndo forem
eficientes. Qualquer boletim periédico que saia com muito atraso perde
seu interesse e seus leitores.

A duplicacgao é feita com a ajuda de um suporte intermediéario, o cliché
sobre o qual o documento original é reproduzido. A coépia é feita pela
passagem da tintado cliché para o papel. Os trés métodos mais conhecidos
sdo a hectografia, o esténcil e o offset. Eles utilizam equipamentos
diferentes e servem a necessidades especificas.

A hectografia ou duplicacdo a &lcool utiliza um cliché entintado,
passado nas cépias umidiflcadas com uma solucédo alcoolizada. Esta
técnica permite até uma centena de copias de baixa qualidade e que se
conservam mal. Mas é uma técnica simples e econémica.

O esténcil utiliza um cliché feito em um material impermeavel a tinta.
Os caracteres sdao gravados neste material e a tinta passa por eles no
momento da impressdo. Os duplicadores de esténcil funcionam
manualmente ou a eletricidade. Este procedimento é simples, barato,
rapido e de boa qualidade. Existem maquinas que utilizam um esténcil de
pequenas dimensdes, indicadas para areproducao de fichas dos catalogos
tradicionais.

O offset utiliza clichés sobre os quais a tinta fixa-se nas partes
impressas, enquanto uma solugédo aquosa deposita-se nas outras partes.
Este procedimento permite grandes tiragens de qualidade comparaveis as
tiragens de uma impressora. Existe uma enorme variedade de maquinas
offset , das mais simples as mais sofisticadas. Seu funcionamento é
delicado, necessita de pessoal qualificado e de instalagc6es adequadas.

Algumas maquinas permitem reproduzir automaticamente esténceis e
placas offseta partirde um documento original. Existem também aparelhos
que transp8em clichés fotograficos para placas offset.
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Nas grandes unidades de Informacéao utilizam-se cadavez mais aparelhos
de fotocomposicao (com clichés fotograficos) acoplados a computadores
para a preparacdo de boletins bibliogréaficos.

Algumas méaquinas permitem a composi¢cdo automatica dos titulos dos
documentos e dos textos, determinando corretamente o tamanho das
linhas. A Informatica esta revolucionando ha alguns anos as técnicas de
Impressao. Atualmente, a edigcdo com o auxilio do computador (PAO), ou
microedicdo é comum nos escritérios. Ela pode ser utilizada por qualquer
unidade de informacdo, grande ou pequena. Gragas as inovagdes
tecnol6égicas, como a grande capacidade de meméria dos
microcomputadores, a democratizacdo das impressoras a laser e o
desempenho dos programas graficos, a edicdo de brochuras, de boletins
e de outros tipos de publicacfes estd acessivel a qualquer servigo de
informacao.

Muitas vezes as unidades de informacdo possuem cortadores de papel,
bem como diversos tipos de maquinas de encadernacgao para o acabamento
dos produtos.

O material de reprografia serve para duplicar documentos. E
Indispensavel e de uso corrente nas unidades de informacdo. Existe
atualmente uma grande variedade de maquinas que permitem reproduzir
cOpias em diversos suportes, em formato original ou em formato reduzido,
por unidade ou em série, a partir de documentos de tamanho original ou
em microformas.

Algumas maquinas utilizam papéis especiais. Estas maquinas, que
necessitam também de tintas especiais e utilizam produtos téxicos, sdo
cada vez mais raras. Outras utilizam papel comum e outros tipos de
suportes como as transparéncias, por exemplo. As vezes, utiliza-se
produtos quimicos. Antes de escolher um equipamento, verifica-se com
precisdo as necessidades (numero e frequéncia das cépias, tipo de
documentos originais e tipo das coépias) e comparam-se as marcas
existentes no mercado, levando em conta o seu preco (preco de compra,
de fornecimento de equipamentos, de manutencéo e de mao-de-obra) e as
exigéncias de cada material.

Os procedimentos de reproducdo existentes sdo:

- a reproducgado por contato, onde o suporte de cépia é colocado
diretamente em contato com o original. Entre estes tipos de reproducao
pode-se citar a eletrocOpia, onde um pdé negro é fixado pela luz, que é o
procedimento mais utilizado; a diazocopia, onde alguns sais sdo destruidos
por raios infravermelhos, utilizada sobretudo para documentos grandes,
como plantas, mapas e desenhos; e o telefacsimile;

- areproducdo 6tica, que compreende fotografia classica, para copias
em filme transparente e a copia xerox;

A cOpia em cores comega a aparecer no mercado. Existem atualmente
quatro tipos de reproducéo em cores:
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- a eletrocopia, cujos principios sdo os mesmos utilizados para a
copia em preto e branco. A cor obtida a partir de p6s de quatro cores
(amarelo, magenta, azul e preto) sobrepostos sucessivamente;

- axerografla, com aplicacdo da tricromia;

- a fotografia em cores;

- acor em laser, baseada na digitalizacdo da imagem e na aplicacéo
da quadricromia.

O material de microfilmagem serve parareproduzir ou ler as microformas.
Sua importancia aumenta cada vez mais nas unidades de informacgao
devido a economia de espago que representam. Existem dois tipos de
microformas: os microfilmes, nos quais as imagens séo representadas em
um suporte continuo nos formatos de 16mm e 35mm; e as microfichas nas
quais as imagens séo apresentadas em suporte descontinuo. As microfichas
podem conter um numero variavel de reproducgdes e trazem, na sua parte
superior, visivel a olho nu, a referéncia bibliografica do documento, bem
comooutras informacdes, como, por exemplo, o seu numero de identificacao.
Elas podem ser produzidas diretamente, ou a partir de partes de um
microfilme de 16mm inseridas emjaquetas. Devido a utilizacdo frequente
deste tipo de cépia, toda unidade de informacao deve ter ao menos um
leitor de microfichas.

Existem no mercado leitores simples e leitores reprodutores de
microformas que podem fornecer cépias de documentos em tamanho
natural. Existem varios aparelhos deste tipo, de tamanho variavel, mais
ou menos aperfeicoados. Uns dispem de um sistema automético de
selecdo de documentos, podem ter varias lentes e permitem regular a
intensidade da luz; outros permitem utilizar apenas um tipo de microformas;
e outros ainda permitem a utilizacdo de dois tipos de microformas.

O preco deste tipo de aparelho varia muito. Atualmente, ja se encontram
pequenos leitores de microfichas de qualidade razoavel e de baixo custo.

A leitura de microformas necessita um esforg¢o especial do usuario, em
parte, por falta de habito. O equipamento deve ser escolhido com cuidado.
Deve-se verificar a qualidade da imagem, a qualidade da tela (nitidez,
luminosidade), a capacidade de visualizacdo e a facilidade de utilizagcao
(regulagem e avanc¢o das microformas). Alguns méveis especiais de varios
tipos permitem armazenar microformas.

O equipamento de producao de microformas compreende camaras
estaticas ou dinamicas para microfilmes e/ou microfichas, que funcionam
de forma descontinua ou continua; camaras para a microfilmagem de
mapas, plantas e documentos de grandes formatos; e cAmaras portateis.
As microformas em cores nédo estdo ainda muito desenvolvidas.

Sé&o ainda necessarias maquinas automaticas para revelar os filmes e
paraduplicacdo (aprimeira cépia deve ser sempre conservadaem arquivo),
e ainda aparelhos de controle de qualidade, como os densimetros.

Existem ainda aparelhos para montar as jaquetas que permitem
produzir microfichas a partir dos microfilmes.
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Um equipamento de produc¢do de microformas pode ser acoplado a
equipamentos de saida de um computador (¢ o procedimento conhecido
como COM - Computer outputon microform).Os aparelhos COM permitem
transcrever diretamente em microforma os dados da memodria de um
suporte magnético. Substituem as impressoras em papel e sdo também
conhecidos como impressoras catédicas. Os equipamentos COM produzem
principalmente as microiichas de tamanho A6. Este equipamento requer
pessoal qualificado e representa um grande investimento, que sejustifica
somente para uma grande unidade de informacdo. Os equipamentos de
informatica sdo descritos no capitulo sobre a informatica e as unidades de
informacéo; os equipamentos para a leitura das memorias o6ticas sao
descritos no capitulo referente as novas tecnologias.

Questionério de verificagcdo

O que é necessario para a instalagcdo material de uma unidade de
informacé&o?

O que é um estudo preliminar de instalagéo?

Cite os diferentes equipamentos que podem ser encontrados em uma
unidade de informacéo.

Quais sao os equipamentos de telecomunicacdo necessarios em uma
unidade informacao?

O que é microcoépia?

Quais sao as formas de duplicagcdo em papel mais utilizadas?
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A informatica nas
unidades de
Informacao

A importancia da informéatica nas unidades de informacao tem crescido
em um ritmo acelerado. Qualquer servigo de informacao nos dias de hoje
é direta ou indiretamente dependente da informatica. Dentro de alguns
anos as redes integradas de informacdo automatizadas, atualmente
planejadas, serdo bastante comuns.

Os sistemas de informacgao precisam manipular grandes quantidades
de dados para realizar tarefas relativamente simples e repetitivas. Além
disso, estes servigos realizam tarefas de gestdo bastante proximas das
tarefas de gestdo de empresas comuns. O computador é o instrumento que
melhor se adapta a este tipo de trabalho.

As aplicag6es da informatica neste campo concentraram-se inicialmente
na pesquisa documental e na elaboracdo de boletins bibliograficos e de
indices. Mas, pouco a pouco, estas aplicagdes se estenderam ao conjunto
das operacdes técnicas, as operacdes de gestdo e aos servigcos aos
usuarios.

Atualmente, muitas unidades de informacdo automatizaram total ou
parcialmente o seu sistema de aquisicdo, a catalogacdo, a indexacao, a
elaboracédo de catalogos, a pesquisadocumental, aelaboracéo de produtos
documentarios, como os boletins, os indices e o DSI, o empréstimo, a
pesquisa e a exploracao de dados e as operacgdes de controle e de gestao
administrativa correntes.

Entretanto, os sistemas informatizados devem ser concebidos, mantidos
e alimentados por pessoas. Isto significa que estes sistemas ndo substituem
completamente o homem, mas exigem dele mais qualificacédo e quase tanto
trabalho quanto antes. Este trabalho é naturalmente diferente, e deve ser
realizado para utilizar com vantagens a capacidade de tratamento dos
sistemas informatizados.

E importante assinalar que a tecnologia da informéatica evolui
rapidamente. Ela estad atualmente acessivel, tanto por seu preco, quanto
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por suas condigfes de utilizagdo, a maioria dos organismos em qualquer
pais, e, brevemente a qualquer individuo. O computador ndo representa
mais um luxo, mas tornou-se um objeto familiar. Saber utiliza-lo é quase
tdo importante quanto falar a sua proépria lingua.

Definicao

Um sistema de informatica comp®e-se de pessoal especializado; mate-
rial de tratamento eletrdonico de informacao, isto é, o computador e seus
periféricos; meios de comunicacado, se for o caso; e programas, isto é, o
conjunto de instrucfes que permitem as maquinas executar as tarefas
previstas.

Cada um destes fatores deve ser adaptado as necessidades proprias de
cada caso, isto é, o0 numero, a qualificacdo e o desempenho destes
elementos podem variar. Atualmente, encontra-se no mercado uma gama
variada de servigos e produtos de informatica.

E possivel também utilizar meios disponiveis em outros organismos,
como, por exemplo, o material, uma parte do pessoal e os programas que
informatizardo algumas atividades sem necessitar arcar com os custos de
um sistema completo. Esta é uma pratica corrente. Pode-se recorrer, por
exemplo, a uma empresa de servicos de informatica, ou ao centro de
informéaticade umaoutra empresa, ou participarde umarede informatizada.

Como qualquer equipamento, o computador, sobretudo quando se
trata de uma maquina de grande porte, deve ser utilizado em toda sua
capacidade. Os grandes centros de informatica trabalham geralmente
com o revezamento continuo de equipes.

Pessoal especializado

O pessoal especializado necessario para um sistema de informatica
compreende:

- osengenheiros de sistemas, que sdo encarregados de supervisionar
o planejamento do sistema e sua manutenc¢ao, que compreende todo o seu
funcionamento;

os analistas, que tém como tarefa estudar as aplicagdes, isto é, os
trabalhos que serdo informatizados e preparar a sua adaptacdo ao
computador;

- 0s programadores, que elaboram, a partir das indicagdes dos
analistas, as séries de instrugdes que permitirdo ao computador executar
os trabalhos necessarios e que devem ser redigidos em uma linguagem
acessivel a maquina;

- os operadores, que colocam os trabalhos que serdo executados no
computador e supervisionam a suaexecucdo. Uma iincao especial deste grupo é a
do operador do sistema que utiliza o terminal que comanda o computador;
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- o0s operadores de saida, encarregados da saida dos dados e de sua
transcricdo em suportes legiveis por maquina.

De acordo com a importancia dos centros de informética, algumas
destas func¢des podem ser executadas pela mesma pessoa (este é, muitas
vezes, 0 caso do analista-programador) ou executadas por pessoas
diferentes. Quando o centro de informatica de um organismo é muito
grande, desenvolve-se uma estrutura hierarquica, de forma a facilitar os
problemas de gestdo. O pessoal qualificado para realizar a manutencéo
das maquinas e dos programas é geralmente fornecido pela empresa que
instala o computador.

A formacdo do pessoal especializado em informatica é realizada em
cursos universitarios. Eles podem especializar-se em algumas aplicagdes,
como o calculo cientifico ou a gestao de sistemas. O pessoal que realiza as
fungbes mais simples pode ser formado por cursos ad hoc /treinamento
em servigco de curta duracdo. A reciclagem deste pessoal em novos
sistemas, linguagens e materiais também pode ser feita por meio de cursos
desta natureza.

Equipamento: unidade central e periféricos

O equipamento compreende duas categorias essenciais de maquinas:
a unidade central, que trata as informacgdes, e os periféricos, que realizam
as funcdes de entrada, de saida e 0 armazenamento das informacgdes.

Pode-se representar sumariamente as relacfes destas duas unidades
pelo seguinte esquema:

Periféricos Interface Unidade central

Figura 8. Relagdes entre a unidade central e os periféricos.

Estas maquinas sdo constituidas por dispositivos eletromecénicos e
eletréonicos que permitem efetuar operacfes de leitura e de gravacgao, de
memorizacdo, de calculo matematico e de raciocinio légico (triagem e
comparacao).
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Os equipamentos de entrada dos dados destinados a traducdo das
informacgdes em suportes legiveis por maquina também fazem parte do
equipamento de informatica. Estes equipamentos podem funcionar de
forma isolada ou conectados ao computador. Para a conservacédo dos
produtos de informatica sdo utilizados diversos equipamentos, como 0s
armarios protegidos contra o fogo e as variagdes climéticas para o
armazenamento dos discos e das fitas magnéticas. E necessaria uma
instalacao especial para garantir a seguranca e o bom funcionamento das
maquinas, notadamente ar condicionado, protecdo contra poeira, contra
incéndio e inundacgdes, dispositivos reguladores de corrente elétrica, bem
como alimitacdo de acesso apenas as pessoas autorizadas. A utilizagao de
equipamentos como o no break é muito importante *

As informacgdes introduzidas na maquina sao expressas em coédigo
binario, isto ¢, uma numeragcao compreendida por dois signos, 0 e 1, que
significam que o suporte magnético do computador foi sensibilizado ou
nao, isto é, recebeu ou ndo um impulso. Cada caractere de um sistema de
signos naturais é expresso por uma série de cifras binarias. Existem varios
sistemas de codificacdo proprios aos varios computadores. Os dois
principais sdo o EBCDIC (extended binary-coded decimal interchange
code) e 0 ASCII (American standard code for information interchange).

Neste Ultimo sistema, o numero “1" é representado por 0011000, aletra
“A” por 0100 0001 e a letra “a” por 0110 0001. A codificagao interna pode
criar dificuldades quando é necessario utilizar dados produzidos em
outros sistemas ou trocar informacdes entre instituicdes. Cada unidade
elementar de informacao (0 ou 1) chama-se bit. Oito bits formam um byte,
gue corresponde, na maioria das vezes, a um caractere. Entretanto, a
definicdo do numero de bits por caractere na maquina depende também
do modelo de computador.

A unidade central de processamento (CPU) é a parte principal do
computador. E nesta unidade que séo feitos todos os processamentos. E
ela que comanda o funcionamento do conjunto. Esta unidade
compde-se de:

- uma memoria central, onde sao registrados os programas internos
da maquina e os aplicativos e os dados que devem ser tratados. Estes
dados, a medida que sao recuperados, fornecem os resultados
Intermediarios e os resultados finais. A meméria central é constituida por
circuitos Integrados nos quais passa uma corrente eletromagnética. Os
dados que sao armazenados nesta memdria podem ser transferidos

1.0 no break é um dispositivo especifico que oferece uma seguranca contra as
panes de eletricidade. Em informatica, uma pane de eletricidade significa a perda de
tudo o que estd na memoria central no momento do corte. E indispensavel salvar
sistematicamente os dados. Em caso de pane durante o trabalho no computador, o no
break permite salvar os dados ou continuar o trabalho. Tudo depende da autonomia
do funcionamento do no break de alguns minutos a algumas horas, de acordo com o
nimero de baterias que ele contém.
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diretamente as unidades de processamento (diz-se entdo que & memaoaria
é enderecavel);

- umaunidade de controle, encarregada de executar sucessivamente
as instrucdes dos programas pelos diferentes elementos do computador e
de controlar seu funcionamento;

- uma unidade aritmética e légica, que executa os processamentos
de dados propriamente ditos, ou seja, as triagens, os calculos e as
comparacgdes.

As unidades periféricas sdo distintas da unidade central, fisicamente
independentes e podem estar distantes desta unidade. Entretanto, elas
estdo ligadas a unidade central e sao comandadas por ela. Cada unidade
central pode estar conectada a um numero fixo, mas muito extenso de
periféricos, escolhidos em func¢do das necessidades. Eles compreendem
dois tipos de equipamentos: as unidades de entrada/saida e as memorias
externas.

As unidades de entrada/saida permitem ler, gravar ou ainda realizar
estas duas operagdes. Sdo os instrumentos de comunicacdo entre o
usuario e a maquina.

As memorias auxiliares sao utilizadas para armazenar os dados antes
e depois do seu tratamento. Elas recebem, em geral, arquivos muito
grandes.

Alguns suportes especiais sdo utilizados nestes equipamentos para
traduzir as informacgdes para o computador. Sao eles:

- asfitas eos cartdes perfurados. Estes suportes estdo desaparecendo
e sendo substituidos pelos suportes magnéticos, que apresentam melhores
resultados, sao mais baratos e, sobretudo, ocupam menos espacgo;

as fitas magnéticas sédo fitas de material plastico recobertas por
uma substancia magnetizada. Uma fita magnética é dividida de forma
ficticia em um certo namero de pistas (7 ou 9) nas quais séo registradas
as informacgdes em forma de conjuntos de bits que correspondem as
modificagdes do estado magnético da fita. Uma destas pistas é reservada
ao registro de um bit de paridade, ou codigo de controle. A quantidade de
informacgdes que podem ser armazenadas depende ndo apenas do tamanho
da fita, mas também da densidade de registro utilizada. As densidades
mais correntes sao 200, 556, 800, 1600, 3200 e 6250 BPI (bit per Inch}.

Uma fita de tamanho normal (de 2400 pés, ou cerca de 730 m, em
1600 BPI) pode conter cerca de 40 milh6es de caracteres. As velocidades
de processamento no momento da leitura variam de 10 mil a 120 mil
caracteres por segundo. Os problemas causados pelo acesso sequencial
contribuem para aumentar o tempo de pesquisa. Sua utilizagdo necessita
da presenca de um operador. Seu baixo prec¢o e sua confiabilidade tornam
estas fitas Uteis como memdria de arquivo para armazenar grandes
volumes de informacao. As fitas magnéticas devem ser guardadas em
armarios climatizados;
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- osdiscos magnéticos compdem-se de uma placa metalica recoberta,
nas suas duas faces, por uma substancia magnetizavel. Existem diversos
tipos de discos magnéticos: os hard disks (discos rigidos) fixos ou
nao-removiveis, ou removiveis, concebidos para serem facilmente
transportados:

- os disquetes, minidiscos ou Jloppy disks.

A tendéncia é que os discos tomem-se as Unicas memoarias utilizadas
porque sao de acesso direto e rapido. As caracteristicas dos discos variam
muito conforme os modelos utilizados:

- entre os discos rigidos, distinguem-se os discos fixos ou
ndo-removiveis, onde as cabecas de leitura e o disco sdo incorporados a
unidade de leitura, e os discos removiveis. Estes discos sao fechados em
cartuchos localizados, no momento de sua utilizagdo, sobre a unidade de
leitura. Os discos rigidos tem 130 a 350mm de diametro. Sua capacidade
de armazenamento varia entre doismilhdes e varias centenas de milhdes
de caracteres. O tempo de acesso a informacdo varia entre 2 e 100
milissegundos. As duas caracteristicas mais importantes de um disco
para o usuario sao sua capacidade, isto é, a quantidade de informacdes
que pode conter e 0 seu tempo de acesso médio, isto é, o tempo necessario
para que a maquina recupere a informacao:

- os disquetes sdo discos magnéticos de tamanho pequeno, em
plastico flexivel, fechados em uma embalagem de protegao selada. Existem
disquetes de varios tamanhos. Os mais comuns sao os de 312e de 514
polegadas. Sua capacidade varia de acordo com a sua densidade de 100
mil a 1 milhdo e 200 mil caracteres. Os disquetes sdo o suporte de
informacéo privilegiado da microinforméatica. Eles substituiram os cartdes
perfurados:

- os discos 6ticos, termo que designa o conjunto de discos nos quais
os dados sao lidos por um procedimento o6tico. Entre eles pode-se
distinguir os discos o6ticos numéricos ou DON, os videodiscos,
ambos com 30 cm de diametro e os discos compactos, com 12 cm de
diametro. Este tipo de suporte esta descrito no capitulo “A unidade de
informacao e as novas tecnologias".

reconhecimento de caracteres: em alguns casos, os documentos
originais podem ser utilizados diretamente pelo reconhecimento
de caracteres impressos ou magnéticos.

O reconhecimento de caracteres impressos é normalizado sob o nome
de OCR (reconhecimento otico de caracteres). Existem dois tipos de
reconhecimento: o OCR-A e o0 OCR-B. Os sistemas de reconhecimento
mais simples sé@o especializados em um destes tipos. Estes sistemas
tratam apenas os documentos impressos no tipo de caracteres que eles
podem reconhecer. Alguns sistemas podem reconhecer varios tipos de
caracteres.

No campo de reconhecimento de caracteres magnéticos, os caracteres
representados por barrasverticais com espagamento e espessuravariadas
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podem ser lidos por leitores magnéticos. Existem varios tipos de cédigos
de barras. A normalizacdo deste sistema estd em curso de realizacéo.
O cddigo mais utilizado tem como funcéo identificar objetos para
automatizar o reconhecimento desta identificacdo no momento da
circulagdo do objeto. O cddigo de barras é cada vez mais utilizado nas
bibliotecas para o empréstimo de documentos.

As memodrias auxiliares constituem-se de unidades que permitem a
leitura e a gravacdo de fitas magnéticas ou de discos. Em geral, sao
utilizados estes dois tipos de suporte. Cada sistema é composto por um
numero variado de equipamentos, de acordo com as necessidades.

Existe no mercado uma grande variedade de equipamentos.

As memodrias em discos sdo enderecgaveis, isto é, é possivel localizar com
precisédo a posicao das informacgdes (ver figura 9). As memoérias em fita sdo
sequenciais, isto é, devem ser lidas em sequUéncia até que a informacéo
seja encontrada.

As unidades de entrada/saida levam os dados e as instrucdes ao
computador e recebem os dados tratados, conforme mostra o esquema da
figura 10.

Além das fung¢des de entrada e saida realizadas pelas memédrias
auxiliares, a entrada de dados é realizada também por diversos tipos de
leitores: unidades de discos, minidiscos e leitores Oticos que utilizam
documentos impressos com caracteres especiais que sao analisados e
traduzidos em sinais magnéticos ou leitores OCR. A gravacdo pode ser
feita pelos seguintes equipamentos:

- impressoras. Existem varios modelos de impressoras: de impacto,
em que um caracter movel bate em uma fita sob a qual se encontra o papel,
sdo as impressoras de agulhas e em “margarida”: as impressoras sem
Impacto que reconstituem a imagem do texto com a ajuda de técnicas
semelhantes as técnicas da telecopia sdo as impressoras térmicas, ajato
de tinta e a laser. A velocidade de uma impressora pode variar de 300 a 2
mil linhas por minuto, ou 40 paginas por minuto, até 13 mil linhas por
minuto ou 260 paginas. As impressoras a laser tem uma velocidade de
21 mil linhas por minuto. Existem varios modelos de impressoras para
a microinformética a custos acessiveis e com velocidades que variam de
10 a 240 caracteres por segundo;

- monitores com tubos de raios catédicos, semelhantes a telas de
televisao, ou telas planas feitas com a tecnologia de cristal liquido ou de
plasma. Os dados sdo exibidos nas telas, geralmente em 24 linhas, e
substituidos por outros a seguir, conforme as instru¢des do usuario.
Estas telas ndo produzem documentos permanentes;

- tracejadores de curvas ou plotters que fazem graficos e desenhos.
Este equipamento produz documentos em papel;

- equipamentos COM (computer output microform) onde os dados
afixados em uma tela catédica sdo microfilmados automaticamente;
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Memoérias em fiUs magnéticas p|5ta 1

Memérias gravadas em discos magnéticos.
NB: Os entrelacamentos de setores. Termo designado para significar que
setores ndo seguem (ndo continuam, um apds outro).

Figura 9. Memoérias em fitas e em discos.

Documento Egui amento |e§.“J’e?$2|o U’]'e‘}alfr%de Unidade Central
original ¢ Laptura computador pernlenca
Instrugﬁes Unjdade .
fteljsnllf 3ags na periferica de Me{norlas
s gravagao externas
Dgcum,e to
e saida

Figura 10. RelagGes das unidades de entrada e saida do computador.
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- dispositivos de entrada/saida através da voz. Dois problemas
decorrem do uso destes dispositivos: o do reconhecimento davoz humana
pelo computador e o da sintese da palavra. A recuperacao através da voz
é atualmente objeto de varias pesquisas. Estes estudos encontram-se
ainda em estagio experimental. Entretanto, o procedimento da sintese
da palavra, ou da restituicdo de mensagens faladas pelo computador, ja
funciona perfeitamente.

Os terminais séo aparelhos de entrada/saida que possuem um teclado
como os das maquinas de escrever, com teclas especiais de funcéo e uma
impressorae/ou umatela devisualizagdo. Eles servem para dar instrugdes
ao computador, recuperar dados e para a entrada e saida de dados.

Existe ainda uma grande variedade de periféricos com desempenhos
variados que podem responder as mais diversas necessidades.

Os equipamentos de captura de dados compreendem os terminais; as
unidades de captura-leitura em disquetes; e maquinas de escrever elétricas
com equipamentos de escrita em caracteres OCR.

Os equipamentos de informatica estdo em continuo crescimento. Os
computadores estdo atualmente em sua terceira geracdo. Cada nova
geracdo representa um aumento da capacidade de processamento, ligada
ao progresso tecnolégico, notadamente no campo dos componentes
eletrénicos. Os minicomputadores caracterizam-se pela miniaturizagao
de sua estrutura fisica, guardando capacidades de memaoria comparaveis
as dos computadores de terceira geracdo. Os microcomputadores tém
capacidade limitada, mas podem realizarvarias aplicacées, principalmente
em nivel individual. Amicroinformética é cadavez mais utilizada atualmente
no mundo profissional. O desenvolvimento da inteligéncia artificial surgiu
ligado a essa nova geragao de computadores.

As caracteristicas do equipamento de informatica sao essencialmente:

sua capacidade de memboria, que € expressa em numero de palavras,
de caracteres ou de bytes, ou em milhares destas unidades (porexemplo
K bytes, muitasvezes indicado simplesmente pelo simbolo K).A capacidade
de memoaria pode variar até varios milhares de K;

- seu tempo de acesso, que corresponde ao tempo de execucgdo de
uma instrucédo ou de acesso a uma informacdo na memoéria. Este tempo
é expresso em milissegundos (milésimos de segundos) ou em nanosegundos
(milionésimos de segundos);

- sua velocidade de leitura, de gravagdo ou de transmissédo, que é
expressa em caracteres por segundo ou em linhas por minuto.

Quanto mais potentes forem os equipamentos, maior é sua capacidade
de memoria e suavelocidade, e menor o seu tempo de acesso. E importante
que estas caracteristicas sejam compativeis, de forma a evitar problemas
em funcéo das aplicagdes.

A configuracdo de um sistema de informética é definida pelo tipo de
equipamento escolhido e por suas caracteristicas. Algumas aplicagdes
necessitam de uma configuracdo minima, isto é, equipamentos que
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tenham uma determinada capacidade e, eventualmente, uma determinada
velocidade. Em geral, o tratamento de dados bibliograficos requer uma
capacidade de reserva central de 64K, unidades de entrada e saida evarias
unidades de discos e de fitas.

O custo dos equipamentos de informatica esta diminuindo
sensivelmente. Os equipamentos podem ser alugados ou comprados. Seu
custo atual é bastante variado. Além do custo de compra, é necessario
contabilizar o custo de manutencédo, que deve ser feita regularmente.

Os meios de telecomunicagao ocupam um lugar cadavez mais importante
no funcionamento dos sistemas de informética, com o desenvolvimento
das redes informatizadas, ou teleméatica. Trata-se da utilizagcdo de
computadores a distancia, com terminais ligados a unidade central por
rede de telecomunicagfes. A distancia entre os terminais e a unidade
central ndo influi no acesso, da mesma forma que o namero de terminais
ou de unidades centrais interligadas que executam func¢fes diversas (ver
o capitulo “A unidade de informacao e as novas tecnologias").

Os programas

Os programas sao conjuntos estruturados de instrucgdes que permitem
ao computador executar os trabalhos que lhe sdo destinados. Estas
instrucgdes sdo expressas em uma linguagem diretamente inteligivel pelo
computador ou “linguagem de maquina"”, fundamentada na numeracao
binaria, ou em uma linguagem evoluida, “linguagem de programacéo”,
que é traduzida pelo computadorem linguagem de maquina. A comunicagao
entre o homem e o computador passa, desta forma, pelos seguintes
intermediarios:

Figurai 1 Da linguagem natural a linguagem de maquina.

Existem duas categorias de programas: os do fabricante, que sao
incorporados a unidade central no momento da fabricacdo da maquina e
que comandam o funcionamento do computador em todas as suas
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funcgdes; e as linguagens de aplicagcao, elaboradas especialmente por um
usuario para uma determinada tarefa.

Os programas do fabricante, também chamados de programas de base,
gerenciam o funcionamento do computador e dos periféricos de entrada
e saida. Estes programas sao constituidos essencialmente por:

um sistema de exploragdo, ligado a um determinado tipo de
computador que realiza os procedimentos internos de trabalho;

os compiladores, que traduzem as linguagens evoluidas em
linguagem de maquina com o auxilio de analisadores sintaticos e
montadores;

- o0s sistemas de gerenciamento de bases de dados (SGBD). Este
termo esta empregado aqui em seu sentido mais genérico.

Os programas de aplicagdo sdo muito numerosos. Alguns sao fornecidos
pelo fabricante; outros podem ser adquiridos pelos servigos especializados;
outros ainda podem ser elaborados pelo usuario em funcao de suas
necessidades. Eles sdo, em principio, destinados a uma aplicacdo bem-
definida, como a pesquisa documental, a gestéo do estoque e a gestdo do
empréstimo ou o teledechargement (ou teletransferéncia) 2

Existem conjuntos de programas ou pacotes que realizam uma série de
operacgdes especificas que correspondem a uma cadeia de trabalhos
interligados e que se referem a operacfes complexas, como aquisicao,
criagcdo de arquivos, edicdo de boletins bibliograficos e pesquisa
documental, como, por exemplo, o Integrated set of information systems
(IS1S).

Todo programa é composto por uma série integrada de programas que
realizam tarefas elementares. A apresentacao de dados na entrada e sua
saida, bem como a estrutura dos arquivos, séo definidos pelos formatos.

Alguns programas podem converter dados de um formato em dados de
outro formato. As descri¢cdes bibliograficas do formato Agris podem ser
transferidas em formato ISIS, porexemplo. Estes programas sdo conhecidos
como interfaces.

Existem programas que permitem gerenciar as comunicac8es entre os
sistemas de informética.

A analise informatica é a técnica basica de elaboracéo dos programas.
Ela divlde-se em duas fases: a analise funcional e a analise organica. A
analise funcional consiste no estudo detalhado do problema a serresolvido
e das solucfes possiveis. Cada tarefa deve ser analisada na sequéncia de
acles elementares que a compdem, pois o computador é incapaz de
realizar qualquer acédo sozinho. Para cada operagdo de uma certa
importancia sdo analisados nao apenas os tratamentos informaticos,
propriamente ditos, mas também todas as operacgdes anteriores e posteriores

2.0 teledechargement (ou teletransferéncia) € umaoperacéo que constitui em carregar
a memoria de um terminal a partir de um computador através de uma rede de comunicacgéo.
Esta operagdo é feita nas unidades de informacdo em virtude de razées essencialmente
econdmicas (ver o capitulo: "A unidade de informagéo e as novas tecnologias").
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que possam influenciar o programa. A constituicdo de um formato de
recuperacado, por exemplo, deve ser realizada em func¢ado das informac8es
disponiveis neste estagio e das informagdes necessarias para exploracédo
ulterior, levando em conta as condi¢gdes de trabalho das pessoas que
realizam esta funcdo. A anélise funcional definird, a seguir, os arquivos
gue devem ser constituidos e descrevera os tratamentos que devem ser
feitos.

A andlise organica, que se sucede a andlise funcional, consiste em
determinar os elementos do computador que devem intervir em cada fase,
a organizacdo dos arquivos, os formatos e a lista dos processamentos.
O analista reconstitui, desta forma, o caminho que permitira chegar ao
resultado esperado, sem esquecer nenhuma operagao.

Os instrumentos mais utilizados para a analise sdo os fluxogramas que
descrevem graficamente as operacdes e sua seqliéncia através de simbolos
normalizados e as tabelas de decisdo que explicitam detalhadamente o
fluxograma de uma matriz.

A programacao consiste em traduzir em uma série de conjuntos
estruturados de instrugdes, ou programas, as diferentes operacgdes previstas
pela analise. Todo o programa descreve os dados que devem ser tratados,
indica o seu endereco, isto é, a sua localizagcdo no computador, as séries
de instrucdes que correspondem ao encadeamento das tarefas elementares
e descreve os dados que devem ser fornecidos, como, por exemplo, ler tal
dado em tal lugar no primeiro registro; se este dado é igual a X, gravar este
dado em tal arquivo de tal forma; ler o segundo registro, e assim por diante.

Um programa pode ser também descrito e preparado por meio de um
fluxograma. Desta forma, ele pode limitar o numero de manipulagfes e o
tempo de execucgdo. Depois de escrito, o programa deve ser testado,
corrigido, se for o caso, depois armazenado em um suporte de memoria
para que possa ser instalado no computador, quando necessario.

Os programas de informéatica documentaria

Os programas de informatica documentaria sdo programas,
procedimentos e regras relativos ao funcionamento de um conjunto de
tratamento de informacao concebidos especificamente para as tarefas
documentais.

Existem dois tipos de programas de informatica documentaria:

- 0s programas standard ou integrados, desenvolvidos para tratar
um conjunto de aplicagdes documentais e de gestdo de bibliotecas;

- 0s programas dedicados a uma tarefa especifica, concebidos para
uma aplicacdo precisa da cadeia documental, como, por exemplo, o
empréstimo, o tesauro e o acesso a bases de dados. Existe um grande
numero de programas standards para documentacao.
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Figura 12. Funcdes de um programa documental.

Alguns destes programas funcionam em grandes computadores. Os
mais conhecidos séo Basis, ISIS, Stairs, Golem e Mistral. Outros funcionam
em equipamentos de poténcia média. Sdo o Minlsis e o Milor. O Minlsis é
apresentado em anexo neste capitulo. Em todos os programas standards
encontram-se as mesmas funcées e os mesmos servigos (ver figura 12).
A automacdo de cada uma destas funcdes é descrita nos capitulos
respectivos.

Os critérios para a escolha de um programa documental dependem do
estudo de oportunidade de informatizagcdo que sera descrito a seguir.
Existem documentos que avaliam os diferentes programas. Os periédicos
de ciéncia da informacédo publicam estudos que fazem a comparacao entre
varios programas. As pessoas encarregadas daautomacao de uma unidade
de informacédo devem consultar estes documentos.
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Linguagens de programacéao

As linguagens de programacdao sdo linguagens artificiais que permitem
apresentar as instrucfes ao computador por meio de uma estrutura fixa
de regras e de regras de escrita limitadas. As principais linguagens séo
Fortran e Algol, para as aplicac8es de céalculo cientifico, Basic e APL, para
as aplicagdes em time sharing, Cobol, para as aplica¢cbes de gestdo, PL/1,
para qualquer tipo de aplicacdo. Pascal, para os programas estruturados,
e Lisp e Prolog para a programacao de aplica¢cdes de inteligéncia artificial.

Modalidades de utilizacéo

As modalidades de utilizagdo de um computador variam em func¢ao de
suaconfiguragdo. Os computadores de primeirageracdo permitiam apenas
a execucdo de um programa de cadavez. As maguinas modernas executam
véarios programas simultaneamente: é a multiprogramacéo. Isto é possivel
porgue as operacdes de leitura e de gravacdo sdo mais lentas que as
operacgf8es légicas. Varios usuarios podem ter acesso ao mesmo tempo a
um mesmo computador a partir de terminais e podem executar
simultaneamente seus programas. Esta é a técnica de time sharing que é
apoiada na multiprogramacéo.

Quando um usuario esta ligado a um computador por um terminal ele
pode solicitar que seus trabalhos sejam executados imediatamente: este
€ o tratamento on-line ou em tempo real. Mas ele pode solicitar que seus
trabalhos sejam efetuados posteriormente: é o tratamento em batch.

O tratamento em lote consiste em reunir varios trabalhos idénticos de
origem diferente e solicitar ao computador que 0s execute em conjunto.
Desta forma, economiza-se o tempo de tratamento.

Quando um sistema de informatica é utilizado com acesso on-line, as
informacgdes circulam entre o computador central e os terminais. Um
sistema de empréstimo de uma biblioteca pode, por exemplo, ingressar no
arquivo de empréstimo a notificagdo de retirada de uma obra ou verificar
se esta mesma obra est4d com algum usuério. Além disso, os sistemas de
informatica evoluem em direcdo a um dialogo com o usuario. Em um
sistema de catalogacéo, por exemplo, nao é o bibliotecario que ingressa os
diversos campos da descri¢cdo bibliografica, mas é o computador que
solicita os diversos campos sucessivamente e previne o usuario em caso
de erro ou de omissdo. Esta forma de trabalho é conhecida como
conversacional ou “interativa”. E utilizada, sobretudo, para a pesquisa
documental. Esta capacidade de dialogo é particularmente desenvolvida
em redes nas quais 0 Usuario tem acesso aos recursos de todos os que
compartilhnam da rede.
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Os dados e os arquivos

A entrada de dados em um sistema de informética baseia-se na
estrutura dos registros que é definida anteriormente em funcdo da
natureza das informacdes e das necessidades de pesquisa. Existem dois
tipos de registros nos suportes de entrada e nas memarias do computador:
os arquivos légicos e os registros fisicos. Os arquivos légicos correspondem
a organizacao intelectual dos dados, os registros fisicos correspondem a
sua localizagcdo. Na pratica, um registro ou arquivo légico pode ser
localizado em um ou em varios registros fisicos e pode ser apresentado na
mesma ordem, ou nao, conforme as limita¢gdes do sistema.

Um registro corresponde a um conjunto de dados relativos a uma
mesma entidade, como os elementos da descrigdo bibliografica de um
livro. Ele é constituido por subconjuntos hierarquizados, conforme mostra

a figura 13.

Registro 1..................

Grupo 1.1 Area 1.1.1
area 1.1.2
area 1.1.3

area 1.1.4

Grupo 1.2 Area repetitiva 1.2.1

Area 1.2.2

Grupo 1.3 Area 1.3.1

Figura 13. Subconjuntos de um registro.

Cada area corresponde a um dado elementar. Se este dado tiver
diversos valores como, por exemplo, os varios autores de um mesmo
artigo, pode-se utilizar uma area repetitiva.

Os grupos correspondem a dados que tenham ligacdes mais estreitas
entre si, como, por exemplo, o titulo, o subtitulo e o titulo traduzido de um
artigo.

Algumas areas sao obrigatorias. Outras tém tamanho fixo e ndo podem
ultrapassar um determinado numero de caracteres. Esta disposicédo
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facilita o enderegcamento dos dados ou sua localizagdo na mem@dria e pode
ser utilizada quando é possivel determinar o tamanho méaximo de um
dado.

Deve-se definir também o tipo de caracteres que devem ser utilizados
para exprimir um dado em cada area, determinando, por exemplo, que
este dado deva ser representado exclusivamente por nameros. As regras
de escrita devem ser extremamente precisas. Elas sdo descritas area por
area em um manual de operagdes.

Um arquivo de informatica é constituido por um conjunto de registros
da mesma natureza, como, por exemplo, os perfis idénticos de usuarios de
um servico de DSI. Ele pode ser organizado, fisica e intelectualmente, de
véarias formas.

O acesso aos arquivos pode ser paralelo, isto é, o seu conteddo pode ser
comparado simultaneamente em uma mesma instrucdo. Ele pode ser
também enderecado, isto é, é necessaria apenas uma instrucdo, mas a
comparacdao é feita sequUencialmente. O acesso pode ser direto ou aleatério.
Pode ser sequencial, quando deve ser lido desde o principio até que seja
terminada a comparacao.

Em uma organizacdo seqUencial, os registros seguem a ordem de
entrada. Se se organiza um arquivo alfabético desta forma, seria necessario
reescrever todo o aiquivo para inserir um novo registro entre Da e Do. por
exemplo. O encadeamento permite evitar este problema, indicando no fim
do ultimo registro de cada categoria, a localizacgéo fisica da memoéria onde
serd escrito o registro seguinte. Pode-se ainda utilizar um arquivo de
localizagcdo conectado ao arquivo principal.

As listas sé@o outro tipo de apresentacdo nas quais cada dado é
identificado em uma tabela que indica sua posi¢cdo na memoéria e a posigcéo
do dado seguinte, conforme mostra a figura 14.

Figura 14. A esquerda aparece a posicdo na memoria; a direita, o enderecamento.
O X significa o final da lista. Cada elemento pode ser constituido por uma lista
secundaria.

Em um arquivo de acesso sequencial indexado, deve-se proceder por
etapas para recuperar um dado. Deve-se consultar inicialmente, por
exemplo, o indice dos cilindros (conjunto de posicdes paralelas em um



A informéatica nas unidades de informagéo

disco), que informa o endereco do indice das trilhas nos diferentes discos,
de forma a encontrar a trilha onde esta o registro sequencial.

O tratamento dos arquivos compreende essencialmente duas operagdes:
a triagem e a fusdo, independentemente de sua leitura e gravacéo.

A triagem é um tratamento que permite armazenar o registro em um
arquivo, classificado em uma ordem determinada em funcdo de um
determinado critério. Pode-se classificar, por exemplo, em ordem
cronolégica, o ano de publicagao das referéncias bibliograficas que ja se
encontram ordenadas alfabeticamente por autor.

A fusdo consiste em integrar dois arquivos ordenados, de acordo com
0 mesmo critério, em apenas um, de acordo com este mesmo critério. Pode-
se, por exemplo, transferir novos registros de um arquivo de novas
aquisicdes para um arquivo bibliografico.

Um sistema de informatica compde-se de varios arquivos. As operacgdes
de leitura podem ser organizadas em sequéncias fixas, isto €, a pesquisa
sera realizada de um determinado arquivo a outro, de acordo com uma
ordem previamente estabelecida. Mas pode-se também trabalhar com
sequUéncias variaveis. Na prética, isto significa que o usuario pode decidir
por qual arquivo quer comegar o tratamento e que arquivo quer acessar
a seguir.

Quando se define a estrutura e a organizagao de um arquivo, deve-se
considerar que o0s registros podem ser modificados, corrigidos,
acrescentados, eliminados e ligados a outros registros. A manutenc¢ao dos
arquivos é um aspecto essencial ao bom funcionamento do sistema.

A seguranca dos arquivos é também um elemento importante. No caso
de falha de seguranca, todo o sistema pode ser afetado. E por esta razéo
que, amedida que as transacdes sdo executadas, 0s arquivos sao copiados
em fitas magnéticas que sdo regularmente compactadas. Alguns
dispositivos de protecao evitam apagar por engano 0s arquivos e detectam
os principais problemas. Além disso, o uso de senhas e cédigos proibe o
acesso de pessoas ndo autorizadas ao sistema.

As operacgdes de saida podem ser feitas pela simples reproducéo dos
arguivos existentes no sistema ou em formatos especiais.

Quando a saida é feita em uma tela catodica, onde o namero de linhas
é inferior ao dos registros, a visualizacao é feita por partes. Se a saida é
feita em um formato especial, os dados sdo preparados em um arquivo
especial com um programa de edicdo que da as instrucbes sobre a
paginacdo. E importante criar formatos de edicdo, para produzir
documentos de qualidade, com a utilizacao da reprografia, a partir das
listas fornecidas pelas impressoras, como, por exemplo, reducdo das
listas por procedimentos fotograficos e reproducao em ojjset.

Os grandes sistemas tém equipamentos de fotocomposicdo acoplados
ao computador, permitindo, desta forma, a impressdo automética de
documentos. Nestes sistemas os equipamentos COM podem produzir
microfichas diretamente.

239
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Estudo de oportunidade

Qualquer tipo de automacao deve ser objeto de um estudo prévio que
defina rigorosamente os objetivos visados, bem como o exame dos meios
utilizados para se chegar a estes objetivos. Este estudo de oportunidade
deve ser concluido pela redagdo de um manual, tarefa dificil e delicada,
mas indispensavel. O estudo de oportunidade, realizado por um técnico,
deve relacionar todas as pessoas envolvidas na automacdo e deve
compreender:

- umaanalise do que existe, apresentando as atividades do organismo
ou do servico em questdo, sua estrutura e as funcgfes existentes e
uma descricdo das atividades realizadas em cada uma destas funcgoes;

- uma critica da situacao atual com apresentacédo dos problemas ou
das disfunc¢des constatadas e um diagnostico;

- o0s objetivos que devem ser alcancados com um inventario das
possiveis solugdes. Um estudo dos meios, do tempo e dos custos
necessarios para a realizagcdo das diferentes solucdes ;

- custos e condigdes contratuais;

- calendario de execucéo.

A partir do estudo de oportunidade é feita a andlise funcional das
decisfes tomadas. A escolha de uma solucgao deve ser feita em funcéo de
um conjunto de critérios como o equipamento, o produto, os periféricos,
0s problemas materiais e 0s servigos.

Foram desenvolvidos alguns métodos para realizar estes estudos de
oportunidade. O método Merise, por exemplo, além de dar assisténcia na
concepcgdo do projeto, auxilia no seu desenvolvimento.

O estudo de oportunidade e o manual resultante deste estudo seréo a
base para o dialogo e o entendimento entre as pessoas que trabalharao em
conjunto. Além disso, estes estudos sdo o documento necessario para a
tomada de precgos dos fornecedores e fabricantes de sistemas, constituindo-
se também em prova juridica do trabalho efetuado.

Questionério de verificagcdo

Quais sdo as aplicagdes da informaticaem uma unidade de informacgao?
Quais sédo os principais elementos que compdem um computador?

O que é um programa?

Qual é o papel do analista?

Qual é o papel do programador?

O que representa o estudo de oportunidade da informatizagcéo?
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Anexo

O programa Microlsis

Esta descri¢cdo do programa Microlsis foi escrita por M.R.Gimilio para
a revista Documentaliste (vol.25,n.3, mai-jun 1988). A atualizacdo da
versao 2.0 foi copiadado Bulletinde VUnisist[v.16, n.3,1988). Agradecemos
a revista Documentaliste que nos autorizou a reproducao deste texto.

CDS/ISIS é um programa de gestdo de bases de dados documentais
para microcomputadores 1BM-PC e compativeis, desenvolvida pela Unesco.
Este artigo apresenta a estrutura, o funcionamento e a ergonomia deste
programa que permite ao usuario a criagdo, a concepgao e a pesquisa de
referéncias, a gestdo dos léxicos de acesso e a permuta de dados com
outros sistemas.

O programa Microlsis (em sua versao 1.0) foi criado oficialmente em
dezembro de 1985. A Division de la Bibliothéque, des Archives et de la
Documentation (LAD) da Unesco organizou nesta época uma série de
cursos de uma semana cada um sobre este programa. Os cursos de
formacao continuaram acontecendo em ritmo acelerado, bem como as
atualizacgdes, o que permitiu aperfeicoar continuamente o programa. Esta
apresentacdo do programa de gestdo de bases de dados documentais para
microcomputadores IBM/PC ou compativeis XT ou AT funcionando em
MS-DOS foi baseada na introduc¢ao do Manuel de reference do programa.
O Microlsis é diretamente derivado do programa ISIS, criado em 1985, pelo
Bureau International du Travail em CDS/ISIS para computadores IBM
360-370.

O programa Microlsis permite construir e gerenciar bases de dados
estruturadas e ndo-numéricas, derivadas de colegbes de objetos
homogéneos como as bases de dados constituidas principalmente de
textos destinados a descricéo.

Embora o programa Microlsis trate de texto e de palavras, ele faz mais
gue um simples redator de textos. Além de oferecer a maior parte das
funcdes deste tipo de programas, os textos tratados séo estruturados em
fichas que contém os campos compostos por dados elementares cuja
definicdo e emprego sao controlados pelo computador.

Em termos genéricos, uma base de dados CDS/ISIS é um arquivo de
dados interligados que sao recolhidos para satisfazer as necessidades de
uma comunidade de usuéarios. Esta base pode ser, por exemplo, um
simples arquivo de enderegos ou um arquivo mais complexo, como o
catéalogo de uma biblioteca ou um repertdrio de arquivos de pesquisa. Em
todos estes arquivos cada unidade de informacéao é constituida por dados
elementares, como, por exemplo, 0 nome de uma pessoa, um titulo ou c
nome de uma cidade, que podem ser definidos e manipulados de diversas
formas pelo programa.
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O programa Microlsis permite essencialmente:

- definir bases de dados com os dados elementares necessarios e/ou
modificar a definicao das bases existentes;

- ingressar novos registros em bases existentes;

- modificar, corrigir ou apagar registros existentes;

- manter e construir automaticamente arquivos de acesso rapido
para cada base de dados;

- recuperar registros pelo seu contetdo, a partir de uma linguagem
de pesquisa elaborada;

- selecionar registros de acordo com as sequUéncias desejadas;

fixar registro no todo ou em parte de acordo com as necessidades;

- imprimir catalogos contendo o todo ou parte de uma ou de varias
bases de dados com ou sem os indices necessarios;

- fazer troca de dados, com a ajuda de um suporte e de um formato
normalizados (ISO 2709 adaptado aos disquetes) no todo ou em
parte, com ou sem reformatacgao.

A versdo nivel I.XX do programa Microlsis é constituida por um
conjunto de programas que executam as diferentes func¢des do sistema. O
Manuel de référence, publicado pela Unesco, distingue dois tipos de
programas: 0Ss programas usuario, que trabalham com as bases do
sistema, e os programas sistema, concebidos para o administrador das
bases de dados com a finalidade de criar novas bases e realizar as
diferentes tarefas do sistema. Seis programas sao distribuidosjuntamente
com esta versdao inicial.

Os quatro programas usuario sao:

- 0 ISIS que permite a pesquisa, a entrada e a correcdo de dados em
uma base de dados;

o ISISPRT, que permite imprimir o todo ou parte de uma base de
dados de acordo com critérios definidos pelo usuario;

- 0 ISISINV, que permite atualizar e imprimir os Iéxicos de acesso as
bases de dados;

- 0 ISISXCH, que fornece as funcdes necesséarias para a troca de
dados com outros sistemas, bem como as funcdes utilitarias de
arquivamento e de manutencao no arquivo principal (masterfile).

Os programas sistema sao:

- 0 ISISDEF, que fornece as func¢des de definicdo de novas bases de
dados e de modificagao das definicdes das bases existentes;

- 0 ISISUTL, que fornece as fun¢des utilitarias dos formularios e dos
menus do sistema.

Os programas deste sistema tém algumas caracteristicas comuns que
séo:

- navegacdo por menus, submenus e solicitacfes;

- assisténcia para o registro de dados on-line;

- possibilidade de escolher qualquer lingua de trabalho cujo alfabeto
é gerado pelo computador;



244

A informatica nas unidades de informacao

- linguagem potente para a manipulagcdo, impressao, extracdo e
reformatacédo de dados;
editor potente na prépria pagina da tela, comum a todos os
programas do CDS/ISIS.
A versao atual serd substituida por um programa uUnico, cujo menu
principal assegura a realizagédo das funcdes daversao antiga. Esta versao,
testada por nds pessoalmente, sera objeto de apresentacéo a seguir.

Caracteristicas minimas de
funcionamento

O equipamento para Microlsis deve dispor de uma memoria central
minima de 512Kb (o ideal é 640 Kb), uma unidade defloppy diskde dupla
face e dupla densidade (MD2-D) e um disco rigido de 10 Mb no minimo.

Um grande numero de equipamentos foi testado até o momento,
especialmente o equipamento compativel, de proveniéncia francesa e
européia. A Organizacao Pan-Americana de Saude (OPAS) utilizou também
uma memoria de massa de disco compacto CD-ROM. A Liga Arabe e a
Unesco difundem uma versédo do Microlsis com duplo alfabeto (4rabe e
latino) para microcomputadores PC equipados com uma tela especial.
Existe uma versdo especial para equipamento Wang-PC, e esta sendo
desenvolvida uma versao Vax para microcomputador.

A compatibilidade com o MS-DOS/PC-DOS é possivel gracas a utilizagao
das funcg6es do sistema operacional (de nivel minimo 2.11), bem como o
emprego da linguagem de programacéao Pascal-1SO. Desta forma pode-se
assegurar um funcionamento seguro e otimizado. O objetivo visado é a
maxima portabilidade a partir de uma Unica linguagem de programacéao,
reagrupando em um uUnico médulo, comum ao conjunto, a totalidade de
ordens do sistema operacional.

Funcionamento

Em “modo degradé” é possivel fazer o funcionamento no computador,
utilizando apenas duas unidades de disquetes para produzir pequenas
bases de dados. E te modo é util para o ensino ou para a producao de
pequenas bases que serdo posteriormente fundidas. Paratal, é necessaria
uma organizacdo especial dos dados e programas. Entretanto, seu
funcionamento é afetado pelalentiddo de acesso a informacédo em disquetes.
E possivel carregar os dados na memoéria de maquinas que dispdem
apenas de um unico leitor de disquetes e de um disquete. Porém, é
necessario lembrar que o funcionamento do sistema nestas condi¢cdes nao
é seguro. Qualquer pane de eletricidade pode levar a destruicdo da base
de dados tratada desta forma.
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Procedimentos de seguranca

Os fabricantes do sistema dedicaram uma atencéo especial a seguranca
dos dados em caso de destruicdo ou de alteragcdo dos suportes, a
homogeneidade e coeréncia entre os diversos arquivos, bem como a
construcdo de uma base correta. A versdo Microlsis (bem como todas as
outras versfes existentes) possui seu proprio sistema de arquivamento de
dados integrado. Este arquivamento refere-se exclusivamente ao contetddo
das bases de dados e dos arquivos (arquivo mestre e arquivo invertido).

O arquivo mestre é periodicamente lido pelo programade arquivamento,
por iniciativa do usuario e copiado em disquetes. Esta operacgédo é
independente dos possiveis back ups do programa de arquivamento
fornecidos pelo sistema operacional (programa de back up do MS-DOS).
O programa Microlsis verifica se ndo ficou faltando nenhuma atualizagéo
dos arquivos e se toda a informacgdo estd coerente. O programa efetua
ainda uma recompressdo do espago em disco, que foi disperso no
momento das atualizagfes.

A utilizacdo de uma unidade de back up em cartucho acoplada a
unidade de variosjogos de suportes permite uma seguran¢a maxima com
a realizacao de back ups (back ups fisicos com MS-DOS e utilizaveis com
Microlsis). Esta funcao serd especialmente apreciada pelos documentalistas
gue ja perderam alguma base de dados e que ndo puderam recupera-la.

Menus e solicitacdes

Uma caracteristica Interessante do Microlsis é sua facilidade e sua
ergonomia particularmente estudadas. Este programa é também
parametrizado.

As operacgfes que devem ser executadas por cada programa séo
escolhidas pelo préprio usuario e propostas em forma de solicitagbes. O
Microlsis utiliza trés formas de solicitagdo: os menus, 0s submenus e as
solicitagdes on-line. Estes trés tipos de solicitagdo podem ser combinados
entre si, assistem e guiam permanentemente o usuario.

Exemplos de menus

No momento da abertura, o sistema mostra o menu de abertura que
permite a realizacdo das funcdes do programa.

Cada opcao oferecida pelo programa é constituida por um unico
caractere chamado de identificador de opgao como,por exemplo, a letra C.
Este caractere é seguido de um pequeno texto explicativo chamado de
descricdo de opgao. Neste momento, o cursor pisca a direita de um ponto
de interrogacdo atendendo a digitacdo de um dos comandos. Basta

escolher a opgdo desejada. Um controlador de menus verifica entao a
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validade da escolha. Qualquer escolha de um comando que ndo consta do
menu ocasiona um sinal sonoro. Na versdo que estamos descrevendo, o
Identificador de opgao pode ser trocado por um ldentificador mnemaonico.
Neste caso, é necessario cuidar para que o mesmo identificador ndo seja
utilizado duas vezes no mesmo menu.

Para a escolha de uma base de dados, por exemplo, deve-se digitar um
C. Estadigitacao ocasiona o aparecimento de uma solicitagcédo de linha que
aparecer na parte inferior esquerda da tela. A digitacdo da op¢do R mostra
0 menu FXGEN, que da acesso as func¢des de pesquisa e de exibicdo. A
opcao E mostra o menu FXE1l que da acesso a todas as funcdes de
modificacdo, de criacao e de registro da informacgao. Cada descricao de
opgao resume no menu as fungdes que podem ser acessadas.

Comandos de linha

A digitacdo de uma opcao valida ocasiona imediatamente uma acao.
N&o é necessario confirmar esta acdo pela teclaENTER. No caso da escolha
de uma base de dados aparece a seguinte pergunta: “Nome da base de
dados?". A resposta esperada é uma cadeia de no maximo seis caracteres
gue corresponde ao nome da base de dados existente no repertério de
trabalho que foi escolhido. Se a base de dados escolhida existe, 0 menu
reaparece com um certo numero de identificagdes sobre a base escolhida.
No caso da base néo existir, aparece uma mensagem com esta indicagao.

Outros comandos de linha podem ser utilizados no sistema. O Manuel
de réjérence do programa traz a lista destes comandos e sua explicagao
detalhada.

Submenus

A realizacao de algumas fung¢des, como o comando de modificagdo de
um registro da base de dados, provoca o aparecimento de um formulario
de registro na tela. As trés altimas linhas séo reservadas para afixar um
submenu. As linhas de nos. 1a 21 correspondem as areas do formulario
de entrada. O texto em destaque corresponde ao conteddo dos campos do
registro n.l da base, na primeira pagina do formulario.

O cursor pisca no canto Inferior direito da tela, na linha de namero 24.
Basta escolher uma das opc¢oes e digita-la. A letra M (Modificar) provoca
0 posicionamento do cursor na primeira zona do registro (conferéncia) e
apaga o submenu O editor de campos é entao ativado com todas as
funcbes de tratamento de textos.
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Dialogo multilingue

O programa Microlsis, em sua versao livre, é totalmente interativo e
multilingle. Esta ultima possibilidade permite escolher, no momento de
sua instalagdo, uma lingua de trabalho corrente. Os menus, as mensagens
e as solicitagcdes de submenus serao afixados nesta lingua. A qualquer
momento, se o usuario do sistema néo inibiu esta possibilidade, é possivel
solicitar o menu de escolha de lingua. O programa Microlsis pode
funcionar em arabe, gerando uma tela especial que muda o modo de
registro de caracteres, de acordo com a escolha da lingua. O exemplo do
menu FXLNG ilustra um modelo de menu bloqueado, no qual algumas
opgdes que dao acesso a outras linguas foram suprimidas.

Emprego de telas

Uma tela € uma mascara afixada novisor do computador utilizada para
o registro de dados. E o equivalente de um formulario que deve ser
preenchido. Como um formulario, a tela contém um determinado namero
de campos ou rubricas. Cada campo corresponde a um namero de area e
tem um espaco em branco onde serao registrados os dados correspondentes.

Em alguns casos, determinados campos podem ter dados registrados
previamente: sao os “valores default". Quando a tela do monitor nao é
suficiente para conter todo o formulario, ele é dividido em tantas paginas
quantas for necessario. Neste caso, € necessario utilizar os comandos
apropriados dos submenus para paginar a tela. Existem dois tipos de tela:
as de sistema e as de entrada de dados.

O programa Microlsis utiliza uma tela de sistema para obter os
parametros necessarios para a execuc¢ao de uma determinada funcédo. Se
se deseja, por exemplo, fazer uma impressdo com a ajuda do programa
ISISPRT, o sistema mostra uma tela de sistema para solicitar os parametros
necessarios, como o tamanho das linhas e o namero de linhas por pagina.
A tela de sistema FYSI é especialmente destinada a trocar e salvar dados
em formato normalizado ISO 2709 e fornece ao programa os parametros
destinados a gravar a informacgdo em disquete.

Uma tela de registro/entrada de dados (tela CDSF) contém todos os
campos que podem ser definidos para o registro de um determinado tipo
de ficha. Como estas telas devem ser definidas para cada tipo de base de
dados, o Microlsis fornece um editor de telas que serdo formatadas em
funcdo das necessidades. Como a ordem da disposi¢cdo dos campos é
arbitraria, é possivel ter tantas telas quantas for necessario, com dados
que podem ser dispostos de forma diferente em cada tela.

2T



A Informética nas unidades de informacgéo

A linguagem de tratamento de dados

Aversao Microlsis, bem como as versGes para computadores de grande
porte, possui uma linguagem de tratamento de dados potente e concisa.
Esta linguagem esti baseada na selecdo de um dado elementar (campo ou
subcampo) destinada a produzir um texto. Podem ser associados a estes
setores literais antes ou depois do texto ter sido produzido. Estes literais
podem ser incondicionais, ou condicionados, presenca ou ausénciade um
campo, ou podem repetir-se a cada ocorréncia de um campo. Os seletores
e os literais podem ser combinados para agregar o conteddo de varios
campos. Uma clausula especial (MDU.MHU ou MPU) permite transformar
uma cadeia de caracteres inicialmente registrada em tipografia rica, em
maiusculas pobres.

O conjunto dos seletores, clausulas de registro e literais compdem um
formato de registro. Se este formato é utilizado para impressédo, ele pode
ser complementado por especificagbes de espagamento, colunas, e
insercdo de linhas brancas. O texto pode ainda ser explorado para
produzir indices dos pontos de acesso ou dos novos campos exportados ou
importados pelo formato ISO 2709. E conveniente investir o maximo de
tempo possivel na aprendizagem e na pratica para tirar o melhor proveito
desta linguagem. Sua utilizagdo é interativa com visualizacd<~ imediata
dos resultados. Esta interacado aplica-se ao conjunto do programa. Esta
linguagem apresentou poucos problemas no periodo de teste. Algumas
publica¢6es detalham alguns aspectos particularmente interessantes do
programa.

Processamento do programa
Parametros de langamento

A versdo mais antiga do programa necessitava que cada programa que
compunha o produto, fosse rodado individualmente. Com a nova versao,
isto ndo é mais necessario. Os dados sao também separados dos programas.
Os acessos podem ser parametrizaveis e permitem utilizar outros discos
em uma rede local, se o usuéario desejar.

Quando o programa esta instalado, um pequeno procedimento roda o
programa unificado. O primeiro comando do programa pode ser
parametrizado pelo usuario para perguntar o nome do diretério onde estéo
instaladas as bases de dados visadas. Esta é uma opc¢ao que deve ser feita
no momento da instalacdo. O usuario pode, igualmente, designar desta
forma qualquer unidade de disco ou disquete onde ele localizou sua base
de dados.

Se o caminho de acesso aos dadoé esta correto, o sistema mostra o
segundo comando que é o menu geral descrito anteriormente.
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Help

Os menus, os submenus e os comandos constituem um help permanente
ao usuario. Uma outra forma de assisténcia sao as mensagens que podem
ser exibidas na base da tela quando o cursor esta localizado no inicio de
um campo de uma tela de registro ou de uma tela do sistema. Estas
mensagens sao exibidas para o usuario no momento da criagcdo ou da
modificacdo de uma tela. Uma tela de registro de dados pode conter, no
espaco de duas linhas, as regras de uso de um campo. A mensagem
aparece na base da tela quando a tecla F1 é pressionada.

A terceira linha da base da tela mostra o estado do documento que esta
sendo modificado, quando o cursor esta localizado no inicio do campo
chamado Séries/P/C... e quando o editor de campo esta ativado. As
mensagens sdo as seguintes:

-  mensagem de editor EDIT: Promptque avisa que o modo de correcao
esta ativo. Uma pressao natecla ENTER ativaomodo Insercao e transforma
a mensagem em EDIT: Insere;

- mensagem do programa de edigcdo/modificacdo/criacdo de menus
avisando que existem ainda péaginas de tela disponiveis para o
menu, cujo numero é exibido a direita;

- numerodo menu, cujo conteudo esta sendo registrado ou modificado.

A mensagem da primeira e da segunda linhas da parte inferior da tela
traz um resumo da estrutura do campo fixado pelo usuario. Em todas as
versdes do programa CDS/ISIS é possivel criar subcampo. O caractere “A"
é o0 separador. Este caractere, associado a uma letra ou a um nudmero,
identifica um determinado subcampo dentro de um campo.

Ergonomia do sistema

O sistema oferece um editor de textos potente que é ativado todavez que
for necessario modificar o conteddo da mensagem de um campo. Por este
editor é possivel criar, modificar ou apagar um campo em uma tela do
sistema; formular uma equacédo de pesquisa e modificar, criar ou registrar
uma mensagem de help.

Os comandos estdo ao nivel dos melhores sistemas de tratamento de
textos disponiveis atualmente e exploram todas as fung¢des do teclado dos
PCs: insercdo, delegdo, “tesoura e cola”, delecdo de uma cadeia de
caracteres em bloco, utilizacdo dos comandos de seguranga no caso de
problemas anulando modificagdes indesejaveis. As duas maos do operador
sdoigualmente solicitadas e utilizam as teclas mais comumente empregadas
na maioria dos programas para PCs.
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Principais inovagdes presentes
na segunda versao do Microlsis

A principal modificacéo inserida pela segundaversédo, do ponto de vista
do usuéario ¢é a integragcdo de todos o0s programas
(ISIS,ISISINV,ISISDEF,ISISUTL e ISISXCH) em um sé. As funcdes
associadas a cada programa sao selecionadas por meio de um menu
principal.

Do ponto de vista do sistema foram feitas varias modificacdes
importantes. Entre elas, podem-se citar:

- a presengca de uma opc¢do de programacdo que permite o
desenvolvimento de aplicagdes especiais que necessitem de fun¢fes nao-
previstas no programa standard. A versao da linguagem de programacao
Pascal para Microlsis foi concebida para este caso. Para utilizar estas
aplicacbes é necessario conhecer a linguagem Pascal, mas né&o é
indispenséavel conhecer em detalhe as caracteristicas internas de CDS/
ISIS, como aestruturados arquivos e o formato de registro. A especificidade
do Pascal Microlsis esta no conjunto de procedimentos definidos
previamente, que permitem um acesso simples e comodo a maioria das
func¢des do Microlsis. Desta forma, pela chamada da fun¢do Menu, é
possivel afixar e solicitar qualguer menu do sistema ou outro menu
concebido pelo usuério para uma aplicagao especifica. As func¢des Criagéo
e Modificagcdo permitem ao usuario criar e editar um registro em modo
interativo, utilizando todas as funcdes de entrada do Microlsis.
A biblioteca Pascal CDS-ISIS, além de fornecer uma interface potente e de
alto nivel com o programa Microlsis, torna 0s programas usuarios
independentes daversao do sistema utilizado. Isto permite a seguranca de
funcdes bem testadas. O Pascal/CDS/ISIS (Isispas) é parte integrante do
programa Microlsis e contém um compilador, um interpretador e uma
biblioteca. O compilador produz um pseudocdédigo que é executado pelo
interpretador. Como o coédigo é independente da méquina, os programas
de aplicacado escritos em Pascal CDS/ISIS sdo compativeis com toda a
gama de computadores que utilizam CDS/ISIS. Desta forma, uma
aplicacdo desenvolvida em microcomputador IBM-PC pode rodar sem
nenhuma modificagdo em um computador VAX. Os programas podem ser
concebidos para ser utilizados pelo usuario, ou para integrar-se em menus
e/ou fungdes do Microlsis. Este € um meio eficaz de aumentar a
funcionalidade do programa;

- aumento da base de dados, que pode conter mais de 16 milhdes de
registros e possibilidade de conversao da estrutura do arquivo da base de
dados feita com a versdo 1 para a versao 2;

- possibilidade de armazenar as varias categorias de arquivos (menus
e folhas de programacédo, arquivos de mensagens e arquivos de
bases de dados) em diferentes diretérios e/ou unidades de discos. Esta
caracteristica permite otimizar a reparticdo dos arquivos na maquina
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utilizada. Para aversao VAX, esta caracteristica permite gerar sistemas de
protecao dos arquivos em funcgdo das aplicagdes;

- maior rapidez do programa de triagem, tanto para a criacdo de
arquivos invertidos, como para a impresséo;

- aumento do formato de registro, que passa de 2000 a 4000
caracteres;

- aumento do numero maximo de palavras de limite, que passa de
100 a 799;

- melhoria da integridade dos dados gracas ao fechamento de todos
0s acessos do arquivo-mestre apds cada registro ou atualizacdo de
registros, o que impede a alteracdo dos dados em caso de corte de energia
ou de parada do programa;

- possibilidade de personalizar os identificadores de menu e de
submenus para responder as especificidades da lingua utilizada;

- possibilidade de personalizar as ordens de triagem (para as saidas
impressas) para responder as especificidades da lingua utilizada;

- possibilidade de memorizar de forma permanente as modificagdes
feitas em um formato de saida utilizando a op¢do F do menu EXGEN
(tecla F8);

- possibilidade de agir diretamente nos resultados da pesquisa (por
exemplo, solicitar a mostra de alguns resultados) sem ter que voltar ao
menu;

- no momento da entrada de dados, a mensagem de help pode ser
solicitada em qualquer ponto do campo.

Além disso, aversado 2 do Microlsis pode ser utilizada para gravar CD-
ROM. Um CD-ROM experimental foi desenvolvido com este programa pela
Organizacdo Pan-americana de Sadde, em Washington.

Difusdo do programa

Este programa é um produto particularmente interessante. Apenas as
instituicbes com fins n&o-lucrativos, como as universidades, os
departamentos ministeriais, os estabelecimentos de ensino superior, as
associacgdes, as fundacdes, os centros de documentagdo e 0s arquivos
podem recebé-lo. A cessdao do programa é gratuita, mas é necessaria a
assinaturade um compromisso formal de ndo difundi-lo sem aautorizagao
expressa da Unesco. Esta atitude pode ser entendida pelos fabricantes de
programas documentais como concorréncia desleal. Entretanto, é
necessario considerar que a Unesco age apenas para assegurar o
desenvolvimento das trocas de informacao em nivel mundial.
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A unidade de
Informacao e as
novas tecnologias

A expressao novas tecnologias é um termo genérico que designa um
conjunto de equipamentos, de procedimentos e de métodos utilizados no
tratamento da informacado e da comunicacéo. Estas tecnologias intervém
no exercicio de varias profissfes do setor terciario e tém implicacdes de
carater econdmico, juridico, social e psicologico, entre outras. O termo
bureautique foi criado na Franca para indicar o fendmeno da automacao
das tarefas de escritério. O escritério é um campo particular de intervencéo
das novas tecnologias (o escritério é aqui definido como um local onde a
informacdo é tratada, estocada e difundida). O bureautique designa o
conjunto de técnicas e de meios necessarios paraautomatizar as atividades
de escritorio, notadamente o tratamento e a comunicac¢do da palavra, da
escritae daimagem. O desenvolvimento desta atividade foi possivel gracas
ao crescimento rapido do uso das tecnologias de memorizacdo, de
comunicacao, de coleta e de recuperacédo da informacdo combinadas com
a informética.

A introducao das novas tecnologias esta revolucionando as unidades de
informacao. Elas intervém nas principais func¢fes da cadeia documental.
Algumas destas tecnologias intervém em atividades gerais das unidades
de informacédo, como a teleconferéncia e o tratamento de textos; outras
intervém em atividades especificas, como o acesso a bases de dados
bibliograficas ou o arquivamento eletrénico de dados.

Pode-se distinguir trés linhas de intervencdo das novas tecnologias:

- na comunicacgdo: as novas tecnologias intervém para melhorar o
desempenho da comunicagdo entre pessoas (grupos ou individuos),
a comunicacao de textos escritos, gréaficos e imagens e a comunicacéo
de sons. Este € o campo da telematica;

- na informacdo: as novas tecnologias intervém cada vez mais para
assistir o homem nas operagfes de producgdo, de tratamento e de
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gestdo da informacdo. Este é o campo da informéatica e especialmente
das aplicagdes das pesquisas em inteligéncia artificial;

no armazenamento e naconsultadas informacdes e dos documentos,
isto é, na sua conservagdo e no seu arranjo. Este é o campo da
documentacdo eletrénica, que permite a edigdo ou o arquivamento
em memdrias Oticas.

As novas tecnologias possuem algumas caracteristicas comuns que séo
descritas a seguir;

- aeliminacdo do tempo e do espago: as novas tecnologias tendem a
minimizar ou a abolir os problemas ligados a estas duas nogdes. O
tempo de comunicagdo diminui muito e é, as vezes, anulado. A
distancia é um obstaculo, em parte, eliminado;

- estas tecnologias evoluem de forma semelhante. No momento em
que surgem, as novas tecnologias sao complexas e sofisticadas.
Com o passar do tempo elas tendem a se tornar mais simples. Os
procedimentos de conexdo para 0 acesso as bases de dados, por
exemplo, reduziram-se muito e atualmente limitam-se a uma ou
duas operagBes basicas. H& cinco anos eram necessarias
quatro ou cinco operacdes para fazer esta conexdao. A ergonomia dos
programas foi também simplificada;

a diminuicdo dos custos. Os primeiros microcomputadores eram
muito caros. Em alguns paises eles se tomaram objetos familiares,
acessiveis a qualquer pessoa. O custo dos computadores diminuiu
em decorréncia da difusdo das novas tecnologias;

- anormalizagdao. A novidade dos produtos e as rivalidades entre os
fabricantes dificultam a elaboragcdo e a aplicagdo de normas.
Organismos como a ISO, a Union Internationale des
Télécommunications (UIT), a Comit Consultatif International
Télegraphique et Téléphonique (CCITTV e a Commission Electronique
Internationale (CEI) ocupam-se destes problemas em nivel
internacional.

A compatibilidade dos procedimentos e equipamentos € um problema
essencial. Os profissionais da informac¢do ndo devem perder de vista os
aspectos de normalizagcdo e compatibilidade, pois sdo devital importancia.
Muitas vezes 0s equipamentos tornam-se inuUteis por problemas de
compatibilidade. Por esta razao é importante fazer um estudo de
oportunidade antes da compra ou da escolha de um equipamento. Ao
escolher um equipamento é necessario verificar ndo apenas 0s custos e 0
seu desempenho, mas também as possibilidades de interconexdao com os
outros equipamentos da unidade de informacao. A escolha e a compra de
um equipamento ndo devem ser feitas ao acaso, mas planejadas a partir
de um programa a longo prazo. Deve-se prever a evolugado dos servigos da
unidade e as compras efetuadas pelas outras unidades de informacéo, e

1 Comité criado para resolver os problemas telegraficos e telefonicos junto ao IUT.
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se a Instituicdo faz parte de uma rede. Deve-se também solicitar o conselho
de especialistas e utilizar a experiéncia de outras unidades de informacéo.

Comunicacéao, telecomunicacao
e telemética

Defini¢des

Em uma unidade de informacdo, as comunica¢fes condicionam o
trabalho dos documentalistas e se apresentam nas formas orais, escritas,
diretas e indiretas.

O fendmeno da comunicacéo é abordado naintroducéo desta obra. Este
fendmeno designa todos os tipos de trocas que podem existir entre as
pessoas. Ele representa ao mesmo tempo uma acgao, o objeto de uma agéo
(a mensagem, a noticia) e os meios técnicos pelos quais as pessoas se
comunicam. Este dltimo aspecto é coberto pelas novas tecnologias e
especialmente pelas telecomunicacdes.

As telecomunicacdes séo definidas pela UIT como qualquer transmissao,
emissao ou recepgao de sinais, signos, caracteres escritos, imagens e sons
ou elementos de inteligéncia de qualquer natureza, emitidos por fios,
radio, procedimentos 6ticos ou por qualquer outro sistema. As
telecomunicacgfes cobrem, portanto, o conjunto de técnicas de transmissao
a distancia.

O termo telemética pode ser definido como o conjunto de servigos, de
técnicas e de métodos que utilizam simultaneamente as telecomunicacdes
e a informéatica. Pode-se afirmar também que a telemética designa o
conjunto de servigos de natureza ou de origem automatizada que podem
ser oferecidos pela rede de telecomunicagges.

A ligacéo telematica

Os meios utilizados pela telematica sdo muito diversificados. Eles
correspondem a grande variedade de informacdes a serem transmitidas:
informacdes sonoras, textuais e gréficas. Entretanto, a maioria das
aplicacdes da teleméatica é realizada por um mesmo procedimento que
pode ser decomposto em cinco etapas (ver figura 15):

1. a codificacédo da informacédo: a informacédo, antes de ser emitida, é
tratada pela informética. Ela deve, portanto, apresentar-se em um formato
utilizavel pelo computador:

2. ainformacéo tratada é enviada por uma rede de transmissdo. Como
estas redes (com excecao das redes com grande capacidade) n&o utilizam
0 mesmo modo de representagdo da informacdo, os dados devem ser
convertidosem informacdes utilizaveis pela rede telefénica que os transmite.

255



A unidade de informacédo e as novas tecnologias

1.Equipamento terminal de tratamento de dados
2.Equipamento terminal de circuito de dados

Figura 15. A ligagdo telematica.

Este é o papel do modem;

3. ainformacéo é transmitida por varios tipos de redes de transmisséo,
como as de telex ou as publicas;

4. e 5. as etapas 4 e 5 repetem, de forma inversa, as etapas 1e 2, isto
é, convertem a informacdo em dados informatizados.

A troca de informacgdes entre um terminal eum computador é codificada
por um conjunto de regras chamadas de protocolos . A ligacéo teleméatica
é definida por uma norma ISO e tem sete niveis: protocolo fisico ou de
linha, protocolo de ligacdo de dados, de rede, transporte, secéo,
apresentacédo e aplicacdo. Se forem respeitadas estas normas é possivel
trocar informacg6es com qualquer tipo de equipamento de informatica (ver
item deste capitulo “As redes locais”).

Os equipamentos de telematica

O equipamento basico de telematica compreende um terminal de
computador; um modem e um telefone.

O terminal é o instrumento de acesso a um computador situado a
distancia. A ligagdo com o computador é feita porumalinha de transmisséo
de dados pelo modem e pelo telefone. Existem dois tipos de terminais: os
leves e os pesados. Os terminais leves podem ser do tipo teleimpressor
(teclado+impressora), cada vez menos utilizados, ou do tipo console de
visualizacao (teclado+tela) que funcionam interconectados. Os terminais
pesados compostos por equipamentos de entrada/saida e por uma
unidade de controle permitem o tratamento local das informacdes
transmitidas. Os terminais capazes de transmitir dados, de difundir os
resultados e de realizar algum tipo de tratamento sdo conhecidos como
terminais inteligentes. Um terminal portatil € de tamanho pequeno e pode
ser facilmente transportado. Pode-se conectar o terminal a um computador,
porumalinhatelefénica comum, porintermédio de um acoplador acustico.
Existe uma grande variedade de terminais. Alguns sdo especializados em
uma determinada funcdo, como os terminais para pontos de venda,
concebidos para compatibilizar as vendas e a gestdo de estoque; os
graficos, que permitem a visualizacdo de figuras geométricas; os vocais,
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que permitem simular a voz humana; e os de controle de acesso.

Um terminal classico, utilizado, por exemplo, para o acesso a bases e
bancos de dados, compde-se de um teclado e/ou de umatelade visualizagdo
e/ou de uma impressora. O teclado possui teclas alfa numéricas que
permitem dialogar com o sistema e teclas de funcdo para pontuar o
dialogo. As teclas de funcgao obrigatérias asseguram a conexao, a anulagao
de comandos ou a corregdo de erros.

A tela permite visualizar o dialogo e, principalmente, as respostas do
sistema, mas ela ndo armazena as operagdes, ao contrario da impressora,
gue é absolutamente indispensavel no caso de edi¢cdo on-line das
referéncias bibliograficas, por exemplo (ver capitulo “A informatica e as
unidades de informacao").

O modem é um dispositivo que permite modular e demodular um sinal,
isto é, adaptar um canal numérico a um canal analdgico e vice-versa. Ele
permite, desta forma, ligar os computadores alinhas teleféonicas e adaptar
0s sinais do computador a largura da faixa disponivel no canal de
transmissdo2 O modem pode apresentar-se fisicamente de diversas
formas:

- 0s modems integrados sao cartdoes de interface incorporados ao
terminal que permitem conecta-lo diretamente com a linha telefonica.
Este é o caso dos terminais do tipo minitel;

- os modems profissionais sdo caixas diretamente conectadas alinha
telefénica. No momento do estabelecimento da comunicagdo, um interruptor
faz a ligacdo do terminal com o telefone;

- 0s acopladores acusticos previstos para os terminais portateis.
Alguns modems nao necessitam de ligacéo elétrica direta, mas utilizam
um intermediario que permite conectar-se a qualquer aparelho telefénico:
sdo os acopladores acuasticos. As transmissdes pelos modems sao feitas
emvelocidades distintas e de acordo com caracteristicas variaveis, conforme
as normas emitidas pela CCITT (normas V25 e V24).

O telefone é o instrumento basico para todas as ligagdes telematicas.
A eletrénica, a informatica e os microprocessadores revolucionaram
profundamente a tecnologia do telefone tradicional. A nocao de “telefone
de conforto" designa o conjunto de servigos, desempenhos e utilizagdes do
novo telefone. O teclado com freqiUéncia vocal é mais confiavel e mais
rapido na composi¢cao de numeros, além de memorizar os nameros mais
utilizados.

O telefone € moderno e permite a comunicagao com uma central de
informac6es telefénicas e se constitui no primeiro terminal simples de
telemética.

2 Por definicdo, a largura de faixa de umcanal é o intervalo entre as freqiiéncias mais
altas e as mais baixas. Este intervalo determina a capacidade de transmisséo dos dados do
canal.



A unidade de Informacao e as novas tecnologias

As redes de telecomunicagfes
e os transportadores

As redes sdo o conjunto de técnicas ou de meios materiais criados para
interligar os equipamentos de informaticaentre si. As redes sdo interativas
quando permitem o dialogo. S&o difusas quando a comunicagdo é
unidirecional, isto é, pode ser realizada apenas em um sentido. Este é o
caso da rede de videotexto Antiope, na Franca.

Existem redes publicas e privadas. As redes publicas podem ser
reagrupadas em dois tipos: as redes comutadas e as liga¢gdes especializadas.
A comutacdo é o conjunto de técnicas suscetiveis de estabelecer uma
ligacdo temporaria entre duas linhas de transmissdo durante o tempo de
uma comunicacgao. As ligagcGes especializadas, ao contrario, permitem
uma ligacdo permanente entre 0s usuarios.

As redes comutadas sédo redes de telex com pequena capacidade (50 a
200 bits por segundo), e redes publicas, concebidas especificamente para
transmissédo de dados, como a Transpac na Franga.

As técnicas de comutacdo variam conforme as redes. As redes de
comutacgao por circuitos constituem-se de um pequeno numero de centrais
interligadas por canais de transmissédo rapidos. Um circuito unindo dois
interlocutores é estabelecido pela ligacdo de dois circuitos parciais. Este
circuito fica ligado até o fim da comunicag¢do. A comutagdo por circuito
permite uma transmissédo de qualidade, mas as linhas congestionam-se
facilmente e seu preco é elevado. E por esta razdo que a comutacéo por
pacotes é mais utilizada. Neste tipo de transmisséo, os dados sdo enviados
em forma de pacotes, ou blocos de tamanho fixo, acompanhados de
informacdes de servigo que permitem identificar o emissor e o destinatario.
Se existem varias linhas de transmissdo, sera utilizada a linha menos
congestionada, seja qual for a distancia a ser percorrida e a ordem dos
pacotes. Esta técnica permite aumentar o rendimento dos circuitos de
comunicacgdo. Ela é mais barata e mais segura que a comunicagao por
circuitos3

O faturamento das comunicag¢8es por redes comutadas é feito em
funcao da sua duracédo e, no caso da comutacdo por pacotes, na base do
volume e da velocidade das informacgdes transmitidas.

As ligagBGes especializadas sao circuitos de transporte de grande
velocidade de transmissao, ligadas a infra-estrutura geral de
telecomunicag¢bes que nao utilizam o comutador telefénico. A ligacédo é
feita de forma permanente e disponivel a um usuario de forma exclusiva,
de acordo com o principio de locagdo. A estrutura de uma rede complexa
esta representada de forma esquematica na figura 16. A extensao da rede

3 O procedimento de transmissdo por pacotes é regulamentado pelo CCITT, pela
norma X 25 utilizada por varios paises, como o Canada, os Estados Unidos, 0 Japao e todos
0s paises europeus, para a implantacdo da sua rede.
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Implicaainstalacdo de equipamentos complementares - os concentradores,
pequenos computadores especializados na gestdo de linhas, e os
computadores front-end, que servem de auxiliares aos computadores

centrais.
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Figura 16. Esquema de uma rede.
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As redes privadas podem tomar varias formas:
redes de servicos gerais, que se utilizam, geralmente, dos servigos
publicos para o suporte das comunicac¢des e oferecem servigcos gerais a
seus usuarios. Este é o caso da rede franco-européia CISI que permite a
utilizacao de inUmeros servigos;

- asredes locais, que constituem uma categoria especial no conjunto
das redes telematicas. Sdo sistemas de comunicagdo que permitem
interconectar computadores ou outros equipamentos de informatica em
uma regiao geografica limitada. Estes sistemas tém a mesma funcionalidade
das redes publicas de comutacdo por pacotes. Criadas pelas empresas
para interligar o conjunto de seus equipamentos de informéatica, como
maquinas de tratamento de texto, telefacsimiles, terminais pesados e
microcomputadores, as redes locais sado utilizadas principalmente por
sistemas que repartem as unidades de tratamento entre varios terminais.
Estas redes tém como finalidade permitir a utilizagdo comum de um
mesmo recurso. A maioria dos grandes construtores de computadores,
como a Burroughs, a Univac e a IBM desenvolveu sua prépria arquitetura
de redes permitindo a interconexdao de maquinas e de terminais de seus
fabricantes e definindo seus protocolos de utilizagdo. Diante da
multiplicidade deste tipo de redes, a ISO organizou um comité técnico
encarregado de estudarumanormalizacdo que permita interligar maquinas
heterogéneas. O modelo OSI (interconexdo de sistemas abertos) define um
conjunto de regras que permitem a troca de dados entre usuarios que
possuam equipamentos distintos;

- evolucdo das redes: as redes do futuro serdo interligadas pela
integracdo de um conjunto de técnicas e de servi¢os de telecomunicacao
em um modo Unico (0 modo numérico ou digital) e por um Unico suporte
de transmissao (fibra 6tica ou satélite). A rede numeérica de integracgédo de
servigos (RNIS) permitird ao seu assinante beneficiar-se dos servicos de
telematica (transmissao de texto, voz e imagem), além das transmissées
telefdonicas.

Os canais de transmissao

A implantacdo do RNIS possibilita o desenvolvimento de novos canais
de transmissdo, como os satélites e as fibras 6ticas. Os outros canais
existentes, como os cabos submarinos e as ondas hertzianas, tomaram-
se mais eficiente gracas ao progresso tecnolégico.

Os satélites:

O desenvolvimento cada vez maior das necessidades de comunicacgao
levaram engenheiros, pesquisadores e industriais de telecomunicacfes a
estudar as possibilidades de transmissédo via satélite, a partir de 1957.

O lancamento do primeiro satélite de telecomunicacdes pelos Estados
Unidos, em 1962, o Telstar, cinco anos apés o envio do Spoutnick, pela
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Uniao Soviética, e o prodigioso desenvolvimento das técnicas espaciais
permitiram colocar em 6rbita mais de 150 satélites de telecomunicacdes
até o momento.

O telefone, a televisdo, a transmissdo de dados e a teleconferéncia
permitem, hoje, prever que nos préximos anos serdo langados inumeros
satélites com func¢6es diversas, conforme a missdo que vao realizar.

E necessario distinguir dois tipos principais de satélites, dedicados as
comunicacgfes, com as seguintes funcgdes:

- transmissédo da televisdo espacial, com retransmissao mundial,

continental ou nacional:

- transmissédo das telecomunicacdes terrestres de ponta a ponta, sob

a forma de sons e de imagens. Estas duas func¢des estao em geral
acopladas em um mesmo satélite.

Os satélites de terceira geracao oferecem perspectivas inéditas para a
transmissdo de imagens e de sons.

Os satélites de telecomunicacgdo sao instalados a 36 mil km de altitude
acima do Equador. Eles devem estar localizados em um espacgo de 30 km2
e sua antena deve estar apontada para a terra com uma precisdo de um
décimo de grau, o que equivale a mirar uma moeda a |IOm de distancia.
Além disso, estes sistemas eletrénicos devem funcionar constantemente,
sem manutencado, por um periodo de cerca de dez anos. Ainda néo é
possivel conserta-los no espaco. As panes, que inutilizam um satélite,
podem custar até US$ 100 milhdes.

A alimentacéo de eletricidade do satélite é feita por células fotoelétricas
que captam aenergia solar. A quantidade de energia disponivel é, apesar
de tudo, pequena. Um canal de televisdo, ou ainda 500 circuitos telefénicos
de transmissao por satélite consomem entre 5 e 20 watts, o que eqlivale
ao consumo de uma lampada elétrica de um refrigerador. Esta infima
guantidade de energia é captada na terra por antenas parabdlicas de
varios tamanhos. Estas antenas concentram a energia como o refletor de
um farol ou de uma lampada de bolso. Se o satélite serve a todo um
hemisfério, ele deve difundir suas ondas em uma grande superficie e sua
antena repetidora deve ter grandes dimensfes, de até 30 metros de
diametro. Se a difusédo é feita para uma regiao de superficie menor, as
antenas podem ser menores. Quanto mais concentrada for a transmissao,
mais claro o sinal e menores sdo as antenas repetidoras.

O primeiro satélite de telecomunicacgdes foi colocado em orbita ha
apenas 30 anos. Atualmente, quase todos os paises do mundo estao
interligados por estes satélites.

Asfibras oticas
Existem dois tipos de cabos: os cabos coaxiais e as fibras o6ticas. Os

cabos coaxiais sdo compostos por um fio de cobre cilindrico localizado no
centro de um longo cilindro de cobre. Este tipo de cabo tem grande
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capacidade, mas é concebido para transmissdes em um Unico sentido. Por
esta razdo, ndo é adaptado para conversas telefénicas ou para servigos de
telematica. A fibra 6tica, entretanto, utilizaaluz como meio de transmissao,
particularmente as ondas luminosas situadas no limite do infravermelho
e da luz visivel. Em uma transmissdo por fibra o6tica, a informacéo é
transmitida por uma onda modulada, cuja frequéncia é préxima da
freqUéncia dos raios invisiveis. A luz modulada é reenviada em uma fibra
de silicio que trabalha como um guia de luz.

Enquanto um cabo coaxial oferece uma Unica faixa de 20mHz, uma
Unica fibra, cinco vezes mais fina do que um cabelo, pode substituir dez
mil cabos telefénicos. A comunicagao Otica é totalmente insensivel aos
parasitas eletromagnéticos e nao oferece perigo nos ambientes explosivos.
Desta forma, é possivel avaliar as enormes vantagens que esta tecnologia
oferece. A introducédo da fibra 6tica representa para o grande publico a
explosao da capacidade de transmissédo de imagens animadas, interativas
e comunitarias, entre outras. Estas qualidades fazem da fibra 6tica o
suporte das telecomunicag¢des do futuro.

Os organismos de telecomunicagédo encontram-se atualmente propensos
a reforcar as redes existentes, diversificadas e muitas vezes pouco
adaptadas as novas tecnologias, ou reconverter seus servicos em redes de
fibras oOticas. Esta escolha é muitasvezes dificultada por razdes financeiras.

Os equipamentos de telematica

Estes equipamentos sdao numerosos e muito diversificados. Eles
permitem acomunicacao pela palavra (telefone e reunido a distancia), pela
imagem (facsimile), pelo texto (telex e teletexto) e pela mensagem eletronica.

A comunicacéo pela palavra

Pode-se distinguir meios individuais e coletivos de comunicacgdo pela
palavra. Os meios individuais sdo semelhantes ao telefone, a partir do
qual desenvolveu-se uma gama de produtos que visam facilitar sua
utilizagdo. Os geradores automaticos de nimeros, a secretéria eletrénica
e 0 acesso aos servigcos de telematica simples sdo alguns exemplos.

Os instrumentos coletivos permitem comunicagdes em grupo ou reunides
a distancia, como a reuniao por telefone e a teleconferéncia.

A reuniao por telefone permite um dialogo entre trés, quatro e até 20
interlocutores em uma mesma linha.

A teleconferéncia compreende a audioconferéncia, na qual os
participantes comunicam-se sem se ver. As unidades de informacao
podem utilizad-la para trabalhos de equipe, como a elaboragdo de um
tesauro. A videoconferéncia associa a comunicacdo a imagem animada
dos interlocutores na tela. Ela permite realizar reunides face a face, mas
nao substitui as reunides classicas que respondem a uma necessidade
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fisica de comunicacéo entre pessoas distantes. As vantagens das reunifes
a distancia sdo a economia de tempo, a possibilidade de contatos mais
freqientes entre pessoas distantes e a economia de transporte, entre
outras. As reunifes a distdncia sdo ainda pouco utilizadas pelas unidades
de informacé&o devido dignorancia com relacao as possibilidades oferecidas
e por razdes psicolégicas e econdmicas.

A teleconferéncia, novo meio de comunicacgéo a servi¢go das unidades de
informacado, pode ser utilizada nos seguintes casos: na formacéo de
usuarios e na colaboracao entre técnicos de uma rede de informacao,
como, por exemplo, naredagdo de um artigo ou na revisédo de um tesauro.

Com a teleconferéncia surgiu a nocao de “congresso eletronico" ou
“congresso on-line“, que conta com a contribuicdo de outros instrumentos
como a teleescrita e o telefacsimile. As pessoas dialogam e participam de
um coléquio sem precisar deslocar-se

A comunicag¢do por imagem, ou
correio eletronico

As unidades de informacao gerenciam nao apenas informacdes textuais,
mas também informacdes gréaficas, como tabelas» desenhos e planos que
podem ser transmitidos por telefacsimile. O telefacsimile € uma técnica
gue permite a transmissdo a distancia de documentos, que tém como
suporte o papel, por aparelhos que utilizam geralmente a rede telefénica.

Estaformade comunicacédo é também conhecida como correio eletrénico,
porque necessita de um suporte intermediario, o papel, ao contrario das
mensagens eletrénicas. O funcionamento é muito simples. Os
correspondentes devem dispor de um telefacsimile compativel ligado ao
sistema telefénico. O emissor da mensagem, depois de chamar seu
correspondente portelefone, aperta a tecla de transmissédo. Neste momento,
o texto é transmitido. O receptor recebe um texto (em formato A4) um ou
seis minutos apoés seu envio. O tempo de transmissao varia conform