2.2.2. A documentag¢do como método de estudo pessoal

O estudo e a aprendizagem, em qualquer drea do conhecimento, sGo plenamente eficazes
somente quando criam condi¢bes para uma continua e progressiva assimilagdo pessoal dos
conteudos estudados. A assimilagcéo, por sua vez, precisa ser qualitativa e inteligentemente
seletiva, dada a complexidade e a enorme diversidade das vdrias dreas do saber atual.

Dai a grande dificuldade encontrada pelos estudantes, cada dia mais confrontados com uma
cultura que ndo cessa de complexificar-se e se utilizar de acanhados métodos de estudo que ndo
acompanham, no mesmo ritmo, a evolucdo global da cultura e da ciéncia. Alguns acreditam que
é possivel encontrar na prépria tecnologia os recursos que possibilitem superar tais dificuldades
da aprendizagem. Os recursos milagrosos da tecnologia, no entanto, estao ainda para ser criados
e testados; os métodos académicos tradicionais, baseados na assimilagao, passiva, jd ndo
fornecem nenhum resultado eficaz.

O estudante tem de se convencer de que sua aprendizagem é uma tarefa eminentemente
pessoal; tem de se transformar num estudioso que encontra no ensino escolar ndo um ponto
de chegada, mas um limiar a partir do qual constitui toda uma atividade de estudo e de pesquisa,
que lhe proporciona instrumentos de trabalho criativo em sua area. E inGtil retorquir que isto ja
é Obvio para qualquer estudante. De fato, nunca se apregoou tanto como hoje a importancia da
criatividade nos varios momentos da vida escolar. Mas o fato é que os habitos correspondentes
nao foram instaurados e, na pratica de ensino, os resultados continuam insatisfatorios.

2.a. A pratica da documentagao

Ha muitos textos sobre documentacgdo,; entre eles, consultar Délcio V. SALOMON, Como fazer
uma monografia, p. 103-128; e a orientagdo de Angelo D. SALVADOR, Métodos e técnicas da
pesquisa bibliogrdfica, p. 61-112, que apresenta outro modelo de documentagdo.

As consideragdes que seguem visam tdo somente sugerir formas concretas para o estudo
pessoal, sem se preocupar em delinear uma teoria e uma técnica muito sofisticada de
documentacdo. Ressaltar a importancia da técnica da documentagdo como forma de estudo
(talvez ja conhecida e praticada por muitos, mas nem sempre com a devida correcdo) € o Unico
objetivo aqui visado.

O saber constitui-se pela capacidade de reflexdo no interior de determinada area do
conhecimento. A reflexdo, no entanto, exige o dominio de uma série de informacgdes. O ato de
filosofar, por exemplo, reclama um pensar por conta prépria que é atingido mediante o
pensamento de outras pessoas. A formacdo filosdfica pressupde, dialética e ndo
mecanicamente, a informacdo filoséfica. Do mesmo modo alguém se torna grande poeta ou
escritor e, como tal, altera com seu génio sua lingua e sua cultura. Antes, porém, de ai chegar
sera influenciado por essa cultura e se comunicard através da lingua que aprendeu
submissamente. Afinal, o homem é um ser culturalmente situado.

Assim sendo, a posse de informac¢do completa de sua drea de especializacdo é razodvel nas areas
afins, assim como certa cultura geral é uma exigéncia para qualquer estudante universitario
cujos objetivos signifiquem algo mais que um diploma.



Essa informacdo s6 se pode adquirir através da documentagdo realizada criteriosamente. O
didatismo tem criado uma série de vicios que se arraigaram na vida escolar dos estudantes
desde a escola primaria, esterilizando os resultados do ensino.

N3o traz resultados positivos para o estudo ouvir aulas, por mais brilhantes que sejam, nem
adianta ler livros classicos e célebres. Isso sé tem algum valor a medida que se traduzir em
documentacdo pessoal, ou seja, a medida que esses elementos puderem estar a disposi¢ao do
estudante, a qualquer momento de sua vida intelectual.

A pratica da documentacgao pessoal deve, pois, tornar-se uma constante na vida do estudante:
é preciso convencer-se de sua necessidade e utilidade, coloca-la como integrante do processo
de estudo e criar um conjunto de técnicas para organiza-la. (SALOMON, 1973, p. 107)

A documentacdo de tudo o que for julgado importante e util em funcdo dos estudos e do
trabalho profissional deve ser feita em fichas. Tomar notas em cadernos é um habito
desaconselhavel devido a sua pouca funcionalidade.

2.b. A documentagao tematica

A documentacgdo temadtica visa coletar elementos relevantes para o estudo em geral ou para a
realizagdo de um trabalho em particular, sempre dentro de determinada area. Na
documentacdo tematica, esses elementos sdo determinados em fungdo da prépria estrutura do
conteldo da area estudada ou do trabalho em realizacdo.

Tal documentagao é feita, portanto, seguindo-se um plano sistematico, constituido pelos temas
e subtemas da area ou do trabalho em questdo. A esses temas e subtemas correspondem os
titulos e subtitulos que encabecam as fichas, e formam um conjunto geral de fichas ou fichario.

Os elementos a serem transcritos nas fichas de documentac¢do tematica ndo sao tirados apenas
das leituras particulares, mas também das aulas, das conferéncias e dos semindrios. As ideias
pessoais importantes para qualquer projeto futuro também devem ser transcritas nas fichas,
para ndo se perderem com o passar do tempo.

Quando se transcreve na ficha uma citacdo literal, essa citagdo vird entre aspas, terminando com
a indicacdo abreviada da fonte; quando a transcri¢do contiver apenas uma sintese das ideias da
passagem citada, dispensam-se as aspas, mantendo-se a indicacdo da fonte; quando sdo
transcritas ideias pessoais, ndo é necessario usar nem aspas nem indicacdes de fonte, nem sinais
indicativos, pois a auséncia de qualquer referéncia revela que sdo ideias elaboradas pelo préprio
autor.



O fichario é constituido primeiramente pelas Fichas de Documentacdo Tematica. Baseia-se nos
conceitos fundamentais que estruturam determinada area de saber. Cada estudante pode
formar seu fichario de documentacdo tematica relacionado ao curso que esta seguindo, a partir
da estrutura curricular deste. Nesse caso, cada disciplina corresponderia a um setor do fichario
e suas partes essenciais determinariam os titulos das fichas, enquanto os conceitos e elementos
fundamentais dessas partes corresponderiam aos subtitulos das fichas.

Concretamente, no que diz respeito as aulas, os estudantes, ao reverem seus apontamentos de
classe, nos cadernos de rascunho, passariam os tépicos mais importantes para as fichas,
sistematizando as ideias a serem retidas. Também assim deveriam ser estudadas as “apostilas”
— enquanto durarem: far-se-ia uma documentacao temdtica dos principais conceitos da matéria
em pauta. Mesmo procedimento a ser adotado em relagdo aos livros cujo contelddo tem
interesse direto ou complementar para o curso. Igualmente, todas as leituras complementares
devem traduzir-se em documentagao, assim como todas as demais atividades escolares.

2.c. A documentagao bibliografica

E por isso que a documentagdo temdtica se completa pela documen- tagdo bibliografica: as
Fichas de Documentacdo Bibliografica organizam-se de acordo com um critério de natureza
tematica. Assim, o livro é fichado tendo em vista a area geral e especifica dentro da qual se situa.

O fichdrio de documentacdo bibliografica constitui um acervo de informacGes sobre livros,
artigos e demais trabalhos que existem sobre determinados assuntos, dentro de uma darea do
saber. Sistematicamente feito, proporciona ao estudante rica informacao para seus estudos.

A documentagdo bibliografica deve ser realizada paulatinamente, a medida que o estudante
toma contato com os livros ou com os informes sobre eles. Assim, todo livro que cair em suas
maos sera imediatamente fichado. Igualmente, todos os informes sobre algum livro pertinente
a sua area possibilitam a abertura de uma ficha. Os informes sobre os livros sdo encontrados
principalmente nas revistas especializadas, nas resenhas, nos catalogos etc.

As informagdes transcritas na Ficha de Documentagao Bibliografica sdo compostas em niveis
cada vez mais aprofundados. Primeiramente, apresenta-se uma visdo de conjunto, um
apanhado amplo, o que pode ser feito apds um primeiro e superficial contato com o livro, lendo-
se apenas o sumdrio, as orelhas, o prefacio e a introducdo. Depois, mediante leituras mais
aprofundadas, sdo feitos apontamentos mais rigorosos. A melhor informacdo para esse tipo de
ficha seria aquela que sintetizasse a prdpria andlise tematica do texto. (Cf. p. 60-62).



Observe-se que os diversos niveis ndo precisam ser feitos de uma sé vez. A medida que os
contatos com os textos forem repetindo-se e aprofundando-se, em cada oportunidade serao
lancados novos elementos.

Tal documentacgado pode ser feita também a respeito de artigos, resenhas, capitulos isolados etc.
As varias informacdes devem ser seguidas pela indicacdo, entre parénteses, das paginas a que
se referem.

Do ponto de vista técnico, colocar-se-a no alto, a esquerda, a citagdo bibliografica completa do
texto fichado; no alto, a direita, ficardo o titulo e os eventuais subtitulos.

N&o ha um tamanho padronizado para essas fichas de documentacao, ficando a critério de cada
um o seu formato. Tanto mais que agora elas podem ser digitadas em micro, formando
documentos/arquivos, diretérios e pastas. Quando precisar de cdpia, o estudante as imprime
em folhas comuns tamanho A4 ou Letter.

2.d. A documentacgao geral

A documentacdo geral é aquela que organiza e guarda documentos Uteis retirados de fontes
pereciveis. Trata-se de passar para pastas, sistematicamente organizadas, documentos cuja
conservacgao seja julgada importante. Assim, recortes de jornais, xerox de revistas, apostilas etc.
sdo fontes que nem sempre sdo encontradas disponiveis fora da época de sua publicagao.

Tais documentos sdo arquivados sob titulos classificatérios de seu conteuddo, formando um
conjunto de textos relacionados com a area de interesse do estudante.

Quando, eventualmente, vierem a ser estudados em funcdo de algum trabalho, esses
documentos podem servir de base para a documentagdo tematica ou mesmo bibliografica, em
se tratando de um texto de maior valor cientifico.

E sob a forma de documentagdo geral que os estudantes deveriam guardar, de maneira
sistematica e organizada, as apostilas, os textos-roteiros dos seminarios, os trabalhos didaticos,
os textos de conferéncias etc.

Para esse tipo de documentacdo sdo utilizadas as folhas tamanho oficio, sobre as quais sdo
colados os recortes, deixando-se margens suficientes para os titulos e demais referéncias
bibliograficas, como o nome do jornal ou revista de onde foram tirados, a data e a pagina.

Mas todas as modalidades de registro de documentacdao podem ser feitas igualmente sob
formato digital, mediante a utilizacdo de programas editores de textos, particularmente o Word.
Neste caso, os ficharios sdo criados como “Pastas” ou “Diretdrios”, designados pelo teor geral
que engloba os diversos temas ou conteddos: uma disciplina, Fichario Bibliografico, area de
conhecimento, Fichario Biogréafico etc. Por sua vez, estas pastas podem ser subdivididas em
outras pastas, cada pasta conteudo as “fichas” ou os “arquivos”. Cada ficha serve como um
“arquivo”, com titulo especifico correspondendo ao tema de seu conteudo.



2.e. Documentacao em folhas de diversos tamanhos

Embora a documentacdo tematica e bibliografica utilize as fichas de cartolina acima citadas,
podem ser usadas igualmente as folhas comuns de papel sulfite, de diversos tamanhos, ou ainda
as folhas pautadas, feitas para classificadores escolares (“monobloco”).

Embora dificulte a manipulagao, a grande vantagem desse tipo de ficha é permitir a substituicdo
do fichario tipo caixa por pastas-arquivos, classificadores, que facilitam o transporte. Ha ainda a
vantagem de facilitar o trabalho de datilografia, quando se prefere fazer a documentacdo a
maquina. A opgao entre os varios tipos de fichas fica a critério do aluno, que levara em conta
sua maior adaptacdo a esses varios modelos.

Adotando-se as folhas, deve-se proceder de acordo com o mesmo esquema: no alto, a direita,
uma chamada geral, com um titulo mais amplo que indique o tema principal, seguido, logo
abaixo, por uma chamada secundaria, com um titulo mais especifico que indique o subtema
abordado, a perspectiva, o enfoque sob o qual o tema é tratado ou o critério sob o qual o assunto
esta sendo documentado.

O universitdrio pode seguir como estrutura geral de seu fichario a prépria estrutura curricular
de seu curso. Para cada disciplina, abrira uma pasta, um classificador. Cada secdo sera
determinada pelos varios tépicos principais da referida disciplina e cada ficha trarg,
sistematicamente, o tema e o subtema das varias unidades que estdo sendo anotados e
documentados e que devem ser estudados. O procedimento técnico de anota¢do é o mesmo
utilizado para o outro tipo de ficha. Ressalve-se, contudo, que neste caso o verso da folha ndo
deve ser utilizado.

Igualmente é possivel fazer o mesmo tipo de fichario bibliografico. A classificacdo dos livros pode
acompanhar também a estruturacao curricular do seu curso.

Todo este trabalho de documentacado deve ser feito a medida que o estudante desenvolve seus
estudos. Como se viu no segundo capitulo, ao fazer a revisdo da aula anterior, os elementos
selecionados entre o material visto em classe sdo transcritos para as fichas. O mesmo sera feito
com eventuais elementos colhidos de pesquisas complementares ou paralelas referentes aos
temas estudados. Proceder-se-a igualmente com os livros: comeg¢ando com os indicados pelo
proprio curso e com aqueles assinalados como bibliografia complementar. Para os demais livros
de interesse para seus estudos, inclusive informagdes colhidas de informes de revistas,
repertdrios, catalogos, ele abrird uma Ficha de Documentacdo Bibliografica, que nao sé
fornecerd informacdo sobre a existéncia de textos interessantes, como também aguardara a
oportunidade de um estudo mais aprofundado, ocasido em que os resultados do estudo serdo
progressivamente transcritos numa ficha.

Tratando-se de autores cujo pensamento é relevante para o estudo da area de especializacao,
deve-se abrir igualmente uma Ficha de Documentacdo Biografica sé para o autor. (Cf. modelo a
p. 80). Nessa ficha sdo anotados progressivamente, a medida que se tornarem disponiveis, os
dados biobibliograficos do autor, bem como os pontos mais importantes de seu pensamento.

2.f. Vocabulario técnico-linguistico

No contexto da documentagdo tematica, recomenda-se que os estudantes elaborem igualmente
um glossario dos principais conceitos e categorias que devem necessariamente dominar para



levar avante seus estudos em geral, assim como suas pesquisas em particular. Assim, o seu
fichdrio de documentagao tematica conteria um vocabuldrio técnico-linguistico, com um
conjunto personalizado de termos cuja compreensdo é necessaria tanto para a leitura como
para a redacdo. Nestas fichas, esses termos sdo sistematicamente transcritos e explicitados.

Este fichario poderia incluir também a Ficha de Documentacdo Biografica, armazenando dados
e informacgodes biograficas sobre pensadores que constituem referéncias diretas para os campos
de formacdo dos estudantes. Estes informes precisam ser periodicamente atualizados.

Severino, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico . Cortez Editora. Edi¢do do
Kindle.



