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APRESENTACAO

O Arquivo do Estado de Séo Paulo tem sob a sua tutela um
rico acervo e um grupo técnico capacitado para o desenvolvimento
de suas atividades, o que lhe permite assumir o papel de relevo que
lhe cabe historicamente na administracdo publica e entre 0s seus
congéneres.

Este carater da instituicdo manifesta-se, entre outros aspectos,
pela ampliacdo da gama de servicos prestados na area cultural,
dentre os quais destaca-se a publica¢do sistematica de instrumentos
de pesquisa e de manuais técnicos que auxiliem no processo de
formacao e aperfeicoamento dos profissionais da &rea de arquivos.

O Arquivo do Estado tem-se valido, para esse trabalho, de
valiosas parcerias, cabendo especial relevo as mantidas com a
Imprensa Oficial e a Associacdo de Arquivistas de Sao Paulo —
ARQ/SP. A primeira delas vem possibilitando o desenvolvimento
de um extenso programa de publicacdes e a segunda tem resultado
numa assessoria permanente — tanto formal, quanto informal — na
area da Arquivistica, eis que a ARQ/SP congrega especialistas de
renome internacional nesse campo de atuacéo.

A presente publicacdo é, pois, o resultado do esforgo
conjugado das trés instituicbes e integra o Projeto “Como Fazer”.
Orientado, como o proprio nome indica, para aspectos praticos do
dia-a-dia dos profissionais da &rea, esse projeto prevé uma série de
outras publicacdes, sempre de autoria de professores com larga
experiéncia na organizagéo de arquivos.

A direcao e o corpo técnico do Arquivo do Estado sentem-se
gratificados pelos excelentes frutos ja colhidos desse proficuo
relacionamento, contando que o mesmo se perpetue e se intensifique,
em beneficio da comunidade arquivistica e da cultura em nosso Estado.

Dr. Fausto Couto Sobrinho
Diretor do Arquivo do Estado

Viviane Tessitore € mestra em Histéria Social pela Faculdade
de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas da Universidade de S&o
Paulo. De 1984 a 1990, foi Historiégrafa do Arquivo Publico do Esta-
do de Séo Paulo, onde exerceu os cargos de Chefe da Secao de
Estudos e Pesquisas e Diretora substituta do Arquivo Histérico. De
1992 a 1994, foi Coordenadora Técnica do Projeto “Reorganizacéo
dos Fundos e Colec¢des do Setor de Documentacdo do Museu
Paulista/USP”. Desde 1991, exerce o cargo de Historiégrafa do Cen-
tro de Documentacéo e Informacao Cientifica (CEDIC) da PUC-SP.
E professora do Curso de Extens&o Universitaria “Introducéo a Poli-
tica e ao Tratamento dos Arquivos”, da PUC-SP, e do “Curso de Es-
pecializacdo em Organizacao de Arquivos”, do Instituto de Estudos
Brasileiros — IEB / USP.
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O ouE E CENTRO DE DOCUMENTACAO

1. Tipologia das Entidades de Preservagao Documental

A experiéncia humana, em sua imensa diversidade, tem
produzido e acumulado um grande numero de registros que a
testemunham e indicam os caminhos trilhados, possibilitando o seu
conhecimento e reavaliacdo. Esse conhecimento € essencial para
gue cada pessoa, segmento social ou instituicdo construa sua
identidade e defina sua atuacao, individual ou coletiva, na sociedade
em que vive.

Esses registros da atividade humana, em toda a sua
complexidade, constituem o que chamamos de documento , definido
tecnicamente como o conjunto da informacdo e seu suporte. E
documento o livro, o artigo de revista, o prontuério médico, a carta, 0
cartaz de um seminario, o video de uma conferéncia, a legislacao,
0s objetos utilizados etc.

Entretanto, para que os documentos cumpram sua funcgéao
social, administrativa, juridica, técnica, cientifica, cultural, artistica
e/ou histdrica € necessario que estejam preservados, organizados
e acessiveis. H4 quatro tipos de entidades que se incumbem dessa
tarefa: arquivos, bibliotecas, museus e centros de documentagéo.
Heloisa Bellotto definiu bem esse traco comum entre elas: “Arquivos,
bibliotecas, centros de documentacdo e museus tém a co-
responsabilidade no processo de recuperacédo da informacéao, em
beneficio da divulgacao cientifica, tecnoldgica, cultural e social, bem
como do testemunho juridico e histérico.”

Se as entidades da &rea documental tém todas um papel
comum a desempenhar na guarda e difusdo dos documentos, elas
diferem quanto ao tipo de documento que guardam e quanto aos

!BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental. S&o Paulo:
T. A. Queiroz, 1991, p. 14.
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procedimentos técnicos que empregam para organizar e descrever
adequadamente o seu acervo.

N&o é a condicdo de um documento — manuscrito ou impresso,
avulso ou encadernado, papel ou disquete, objeto ou ndo — que o
define como um documento de arquivo, biblioteca, museu ou centro
de documentagao, mas sim a sua origem e fungéo.

1.1. O Arquivo

- possui documentos acumulados organicamente, no decorrer
das funcdes desempenhadas por entidades ou pessoas,
independentemente da natureza ou do suporte da informacéo;
portanto, provenientes de uma unica fonte geradora (a entidade/
pessoa acumuladora);

- € um 6rgdo receptor, ou seja, os documentos chegam a ele
por passagem natural e obrigatoria;

- @ constituido por documentos seriados?e, a0 mesmo tempo,
anicos;®a totalidade desse conjunto, que espelha a trajetéria da
entidade ou pessoa que o gerou, € indivisivel porque somente dentro
desse conjunto cada documento adquire seu pleno significado;

- tem finalidades administrativas, juridicas e sociais, podendo
ser também cientificas e culturais;

- tem sua organizacao baseada na trajetéria especifica de cada
entidade ou pessoa, exigindo conhecimento da relacdo entre os
documentos e da estrutura e funcdes da entidade ou pessoa;

- referencia conjuntos de documentos.

1.2. A Biblioteca

- possui documentos originados das atividades culturais e da
pesquisa cientifica, reunidos artificialmente em torno de seu
conteudo, sob a forma de colecdes;

2 Para cumprir as mesmas funcgdes séo elaborados os mesmos tipos de documentos.
3 Vocé podera produzir 2000 certificados de conclusédo de curso, mas cada um deles,
com seus dados especificos, sera unico.

- € um o6rgdo colecionador, ou seja, define quais documentos
deseja ter em seu acervo e 0s adquire por compra, doacao ou
permuta;

- tem acervo formado por documentos multiplos, isto €, com
muitos exemplares, produzidos por diversas fontes (livrarias, editoras,
empresas jornalisticas etc.);

- tem finalidades educativas, cientificas e culturais;

- tem sua organizacao baseada em sistemas predeterminados
e universais, exigindo conhecimento do sistema e do conteudo dos
documentos;

- referencia documentos isolados.

1.3. O Museu

- possui objetos tridimensionais originados da atividade humana
ou da natureza, reunidos, artificialmente, sob a forma de colec¢des,
em torno de seu contetdo ou func¢éo;

- é 6rgao colecionador;

- tem acervo constituido por documentos Unicos, produzidos
por diversas fontes geradoras;

- tem finalidades recreativas, educativas, culturais e cientificas;
testemunha uma época ou atividade;

- tem sua organizacao efetuada segundo a natureza do material
e a finalidade especifica do Museu;

- referencia peca a pega.

1.4. O Centro de Documentacgéo

E o objeto deste manual. Podemos apresenta-lo como uma
entidade hibrida, cuja definicdo e caracteristicas discutiremos a seguir.

Talvez por ser entidade “mista”, que ndo conta com uma teoria
e metodologia especificas para o tratamento do acervo, o Centro de
Documentacéo seja a instituicdo de documentacdo que menos
ocupou espaco na bibliografia das diferentes areas que compdem
as Ciéncias da Informacéo, embora esteja freqiientemente presente
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em empresas, 0rgaos publicos, entidades de trabalhadores,
movimentos sociais e universidades.

A area que mais se ocupou deles foi a Biblioteconomia, pois
os considera parte de seu dominio, e o fez numa dimenséo bastante
especifica: organizando e referenciando os documentos como pecas
isoladas, qualquer que fosse sua natureza, e tratando as informacdes
neles contidas como dados a serem decompostos e reordenados.

Somos contrarios a aplicagdo dos principios e normas que
regem a Biblioteconomia a totalidade dessa documentacédo, na
medida em que esse procedimento desrespeita as caracteristicas
diversificadas dos acervos que os Centros abrigam, e 0S vemos como
entidades bem mais complexas. Essa visdo baseia-se, sobretudo,
nas dimensdes que tém assumido os Centros de Documentacgéo
Universitarios e de Instituicbes Culturais, criados no Brasil a partir
dos anos 1970.

2. Centros de Documentacao: definicdo e caracteristicas

O Centro de Documentacao representa uma mescla das
entidades anteriormente caracterizadas, sem se identificar com
nenhuma delas. Reline, por compra, doagao ou permuta, documentos
Unicos ou multiplos de origens diversas (sob a forma de originais ou
copias) elou referéncias sobre uma area especifica da atividade
humana. Esses documentos e referéncias podem ser tipificados como
de arquivo, biblioteca e/ou museu. Tem como caracteristicas:

- possuir documentos arquivisticos, bibliograficos e/ou
museoldgicos, constituindo conjuntos organicos (fundos de arquivo)
ou reunidos artificialmente, sob a forma de colecdes, em torno de
seu conteudo;

- ser um érgao colecionador e/ou referenciador;

- ter acervo constituido por documentos Unicos ou multiplos,
produzidos por diversas fontes geradoras;

- possuir como finalidade o oferecimento da informag&o cultural,
cientifica ou social especializada;

- realizar o processamento técnico de seu acervo, segundo a
natureza do material que custodia.

Os Centros de Documentacdo extrapolam o universo
documental das Bibliotecas, embora possam conter material
bibliogréfico (que serd sempre e unicamente aquele relacionado a
tematica na qual o Centro € especializado), e aproximam-se do perfil
dos arquivos, na medida em que recolhem originais ou reproduc¢des
de conjuntos arquivisticos.

A acumulacéo desse acervo possibilita aos Centros cumprirem
suas fun¢des de preservacdo documental e apoio a pesquisa, no
mais amplo sentido: ndo sé colocando a disposicdo do pesquisador
referéncias para a localizagdo das fontes de seu interesse, mas
também tornando-se um polo de atracdo da producéo documental
de pessoas e entidades que atuam ou atuaram no seu campo de
especializacéo.

A aquisicdo, o armazenamento e 0 processamento técnico
desse acervo possuem caracteristicas biblioteconémicas,
arquivisticas e/ou museoldgicas devido a propria diversidade do
material reunido — diversidade que €, ao lado da especializagédo
tematica, a marca distintiva dos Centros de Documentacéo, e que
esta presente também em suas atividades referenciadoras.

Modernamente, ha a predominancia dos procedimentos
arquivisticos, pois a tendéncia dos Centros tem sido a de enfatizar a
obtencdo de arquivos pertinentes a sua area. Essa tendéncia se
justifica pelo fato de os arquivos serem a expressao material da
atuacdao cotidiana de pessoas e entidades, nos diferentes campos,
gue se tornaram objeto de um repensar por parte dos mais variados
segmentos sociais. Assim procedendo, os Centros de Documentacgao
tornaram-se depositarios de documentos Unicos por natureza, 0s
quais, em poder de seus detentores originais, eram, normalmente,
pouco ou nada acessiveis e ndo contavam com outro local que os
reunisse e tratasse adequadamente.

Sao, portanto, competéncias gerais de um Centro de
Documentacgao:

- reunir, custodiar e preservar documentos de valor permanente
e referéncias documentais Uteis ao ensino e a pesquisa em
sua area de especializacao;

- estabelecer uma politica de preservacéo de seu acervo;
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- disponibilizar seu acervo e as referéncias coletadas aos
usuarios definidos como seu publico;

- divulgar seu acervo, suas referéncias e seus servigos ao
publico especializado;

- promover intercambio com entidades afins.

A metodologia para implantacdo de Centros de Documentagao
— exposta a seguir — tem como base a experiéncia que vimos
desenvolvendo no Centro de Documentacéo e Informacéo Cientifica
“Prof. Casemiro dos Reis Filho”— CEDIC, da Pontificia Universidade
Catdlica de Séao Paulo (PUC-SP). Trata-se, portanto, da experiéncia
de um Centro de Documentagdo universitario, com um acervo
arquivistico predominante, seguido do bibliografico e hemerogréfico, e
gue nao pretende abrigar o Arquivo Permanente da Instituicdo a qual
esta vinculado, embora custodie, provisoriamente, uma parte dele.*

4 Para informacdes mais detalhadas sobre o perfil e a trajetéria do CEDIC / PUC-SP,
veja: KHOURY, Yara Aun. CEDIC: entre a preservacdo do patrimdnio documental e o
apoio a pesquisa e ao ensino. Boletim do Arquivo, Sdo Paulo, 1(1), vol. 5, n. 1 e 2, jan.-
dez. 2003.

Como IMPLANTAR UM
CENTRO DE DOCUMENTACAO

1. Definicéo da Area de Especializagdo do Centro

A primeira questéo a ser considerada na implantagdo de um
Centro de Documentacdo € a definicdo de seu universo, de seu
recorte tematico. Qual é a sua area de especializagdo: movimentos
sociais catolicos, sistemas locais de saude, historia da eletricidade
no Brasil?

Quanto mais clara for a area tematica, melhor o Centro dominara
essa area e sua linguagem especifica, conhecerd as pessoas e
entidades envolvidas e a documentagéao produzida. Dessa forma,
mais eficazes se tornardo as atividades de referenciacao, ampliacao
do acervo, recuperacéo da informacéo e atendimento ao publico. A partir
dessa defini¢cdo, o Centro ir4 consolidar sua identidade, a ponto de se
tornar, ndo raro, uma referéncia para os estudos em seu campo.

A excessiva diversidade de &reas faz com que o Centro va,
aos poucos, perdendo sua identidade, o que dificulta a precisdo dos
objetivos e agdes.

Ha casos em que a propria natureza da entidade a qual o Centro
se subordina define sua area de especializagdo, como, por exemplo,
os Centros de Documentacgédo de empresas e de organizagdes nao
governamentais. Assim, um Centro de Documentacdo de uma
industria de alimentos dietéticos tera como area a alimentacao
dietética, um Centro de Documentacdo de um movimento de
mulheres terd como area a mulher etc.

A area de especializacdo do Centro orientard a definicdo de
linhas tematicas, em torno das quais se dard a formacéo e a
ampliagcédo do acervo, bem como a criagéo de programas de acéo e
a definicdo de atividades. Entretanto, é preciso salientar que essas
linhas ndo sédo fixas e imutaveis. Elas sofrerdo um processo de
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transformacéo a medida que a area do conhecimento a qual o Centro
esta ligado se transforma, alterando, assim, suas perspectivas e
demandas de pesquisa, pois essas modificacbes implicam novas
demandas de informacéo.

Devemos ainda salientar que nem sempre o Centro de
Documentacgdo tem como objetivo a preservagdo da memoria ou a
pesquisa histérica. Muitos estdo vinculados a pesquisa em outras
areas ou a producdo e prestacao de servicos.

Além disso, é preciso definir qual a natureza do acervo. O Centro
poderéa abranger:

- fundos de arquivo: conjuntos de documentos acumulados
no exercicio das fun¢des de entidades ou pessoas (um arquivo
gue passou a conviver com outros semelhantes ao ser
transferido para o Centro de Documentag&o).

- colegbes: conjuntos de documentos reunidos, de forma
artificial, em torno de temas, fungdes, entidades, pessoas ou
até mesmo de um tipo ou género de documento.

- material hemerografico: jornais, revistas e boletins.

- material bibliografico: livros, teses e folhetos.

- objetos tridimensionais:  de acordo com a area do Centro.
-bancos de dados: sobre temas especificos, referéncias sobre
as atividades e o acervo de entidades afins.

E preciso dizer que a presenca de acervo museoldgico nos
Centros de Documentacgao € mais rara e tem ocorrido nos casos em
gue o Centro possui um Museu vinculado a ele. De resto, os esfor¢os
de captacdo de acervo tém se concentrado nos materiais arquivistico,
bibliografico e hemerografico. A explicagcéo talvez esteja no fato de
0s Museus terem preenchido efetivamente esse papel de
depositérios dos exemplares da cultura material e da natureza em
suas varias areas.

O Centro precisara definir ainda que outras atividades
desenvolverd, tais como programa de documentacgao oral, projetos
de pesquisa, promoc¢do de cursos, semindrios, conferéncias e
exposicoes, servicos de reproducdo de documentos, consultoria
técnica a outras entidades etc.

Antes de estabelecer seu perfil, o Centro deve conhecer as
demais entidades de documentacdo locais, a fim de complementéa-
las, somar esforcos e ndo duplica-las, especialmente onde os
recursos sdo escassos. Do contrario, teremos um 6rgao preservando
documentos que outro ja custodia, enquanto outros conjuntos
documentais se perdem. Além disso, deve precisar quem é seu
publico e quais s@o suas demandas de informacédo. Se o primeiro
ponto é determinado na criagdo do Centro, embora possa comportar
transformacdes ao longo de sua existéncia, o segundo deve ser
diagnosticado pela Instituicéo através de mecanismos de interacao
com esse publico e de pesquisas formais periddicas.

Um Centro de Documentacéo ligado a uma Instituicdo pode
abrigar seu arquivo permanente. Essa op¢ao ndo € a mais
aconselhavel, pois Arquivo e Centro de Documentacao tém
finalidades bastante distintas, como j& vimos. A principal missao de
um Centro de Documentacdo € 0 apoio a pesquisa institucional,
académica ou individual, e ndo a gestao de sistemas arquivisticos,
0s quais estabelecem uma complexa rede de relagbes entre arquivo
permanente e arquivos correntes, com finalidades, sobretudo,
administrativas e probatodrias. No entanto, caso a vinculacdo do
Arquivo Permanente ao Centro aconteca, o Arquivo devera se manter
como um Setor bastante individualizado desse Centro, de modo a
preservar a organicidade de seu acervo e de suas funcgdes.

Com relacgéo, porém, a fundos de arquivo de outras entidades,
especialmente de entidades publicas, cuja documentacdo envolve
a possibilidade de fiscalizacdo do Estado e a comprovacao de
direitos do cidadao, € preciso analisar com cuidado a conveniéncia
e a admissibilidade de sua incorporagao ao acervo do Centro. O
Centro de Documentacgéo da Secretaria Municipal da Saude podera,
por exemplo, abrigar os fundos que constituem o Arquivo Permanente
daquela Secretaria, mas ndo devera obter os fundos que pertencem
a Secretaria Estadual da Saude ou os documentos sobre a saude
existentes nos arquivos da Secretaria Municipal de Educacgéao, sob
pena de grave prejuizo a integridade do patriménio documental do
Estado, no primeiro caso, e do Municipio, no segundo. Lembremos
gue os documentos de arquivo nédo sao reunidos em torno de um
tema ou de uma area de especializagdo, mas sim em torno de uma




COMO FAZER 9 - COMO IMPLANTAR CENTROS DE DOCUMENTACAO

origem comum, fazendo parte de um conjunto que, expressando a
trajetoria dessa entidade de origem, lhes confere significado.

Devemos chamar a atencao ainda para o fato de que muitos
orgaos que recebem a denominacao de Centros de Documentacao
séo, na verdade, exclusivamente o Arquivo Permanente da entidade.
Sua denominacdo € um equivoco a ser corrigido, sob pena de
descaracterizar o Arquivo, a ponto de permitir o rompimento de sua
organicidade.

O passo inicial e fundamental para materializar o Centro € sua
criacdo oficial, através dos instrumentos formais adequados, que
contemplem denominagéo, natureza, finalidade, objetivos,
subordinacéo, estrutura interna e fungdes; instrumentos esses
aprovados pelas instancias competentes.

Tornar-se-a preciso, entao, conferir-lhe existéncia material.

2. Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional do Centro deve refletir aquelas que
forem definidas como suas func¢des, as quais poderédo ser mais ou
menos amplas, dependendo dos objetivos da entidade e dos recursos
disponiveis.

O exemplo apresentado a seguir pode ser qualificado como o
de uma estrutura de porte médio. Ela contempla as funcbes
primordiais de um Centro — referentes ao acervo e a elaboracao de
referéncias — e alguns servigcos adicionais, como, por exemplo,
reprografia, bem como retrata o perfil que Instituices ja consolidadas
tém adotado, sob esta mesma forma ou néo.

O Centro encontra-se subdividido em trés areas técnicas — por
funcdo e ndo por tipo de acervo — e uma area administrativa. Em
organizagdes mais complexas, elas poderédo ainda estar
subdivididas conforme a natureza do acervo.

PropPosTA DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CENTRO DE DOCUMENTACAO:

CENTRO DE DOCUMENTACAO

COORDENACAO
AREA DE
AREA DE AREA DE APOIO A AREA
TRATAMENTO CONSERVAGAO PEsauisa E ADMINISTRATIVA
DOCUMENTAL E REPROGRAFIA A DIFUSAO
CULTURAL
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COORDENACAO

E responsavel pela coordenac&o geral do Centro, tanto do ponto
de vista técnico-cientifico quanto do administrativo. Funcdes:

- coordenar as atividades técnico-cientificas e administrativas
desenvolvidas pelo Centro;

- definir as politicas, as linhas de atuagéo, os programas e as
atividades do Centro;

- planejar a linha editorial do Centro, dentro de sua area de
especializacéo;

- planejar e supervisionar a divulgacao do acervo e 0s servigos
prestados pelo Centro;

- prestar consultoria técnico-cientifica nas areas de
especializagdo do Centro, tanto em nivel interno quanto externo;

- ministrar cursos e oficinas sobre centros de documentacgao e
areas afins, em nivel interno externo;

- promover intercambio técnico-cientifico com instituicdes afins;

- planejar a participacdo do Centro e a promocéo de eventos
em sua area de especializacao;

- representar o Centro de Documentagdo em todos os atos,
eventos e manifestacdes de que ele participar.

AREA DE TRATAMENTO DOCUMENTAL

E responsavel pelo tratamento documental do acervo
arquivistico, bibliografico e hemerografico. Fungodes:

- custodiar conjuntos documentais arquivisticos, bibliogréaficos
e hemerograficos, incluindo documentos textuais, iconograficos,
sonoros e audiovisuais;

- ampliar o acervo existente, adquirindo — por doagéao, compra
ou permuta — fundos, cole¢des, documentos avulsos e publicagbes
pertinentes ao perfil do Centro e que atendam as necessidades dos
pesquisadores ou contribuam na abertura de novos campos de
investigacgao;

- organizar o acervo arquivistico e elaborar instrumentos de
pesquisa, com vistas a disseminacao da informacéo;

- classificar o acervo bibliografico e hemerografico, bem como
elaborar catdlogos, também com o objetivo de disseminar a
informacéao;

- participar da criagcdo e do desenvolvimento de aplicativos
especificos para dinamizacdo das rotinas de pesquisa; isso inclui
as atividades operacionais de diagnosticar as necessidades de
automacao de rotinas de descricado do acervo, a criacado de bancos
de dados (instrumentos de pesquisa — guias, inventarios e catalogos)
e relatérios especificos;

- executar rotinas operacionais de manutenc¢ao dos bancos de
dados da é&rea de acervo;

- executar as rotinas operacionais de manutencéo de rede;

- prestar assessoria técnica, em sua area de especializacao, a
pesquisadores, organismos e instituicbes que a solicitarem;

- ministrar cursos e oficinas sobre centros de documentacéo,
arquivos e areas afins, em nivel interno externo.

AREA DE CONSERVACAO E REPROGRAFIA

E responsavel pela conservacéo fisica do acervo e pelos
servigos de reproducéo de documentos. Fungdes:

- promover a conservagao do acervo arquivistico, bibliogréfico
e hemerografico, ou seja, realizar um conjunto de acdes
estabilizadoras, visando desacelerar o processo de degradacéo de
documentos ou objetos, por meio de controle ambiental e de
tratamentos especificos;

- participar do estabelecimento de uma politica de reproducao
de documentos e executa-la, visando a conservacao,
complementagéo e difuséo do acervo;

- prestar servigos de reprografia as instituicbes e aos
pesquisadores que 0s solicitarem; esses servigos compreendem a
microfilmagem, a reproducdo de microformas em papel, a
digitalizacao etc.;

- participar da criagcdo e do desenvolvimento de aplicativos
especificos para dinamizagéo das rotinas; isso inclui as atividades
operacionais de diagnosticar as necessidades de automacgéo de
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rotinas de conservacao e reprografia, a criacdo de bancos de dados
e relatérios especificos;

- executar as rotinas operacionais de manutencao dos bancos
de dados das &reas de conservacgéao e reprografia;

- executar as rotinas operacionais de manutencéo da rede;

- prestar assessoria técnica, em sua area de especializacao, a
pesquisadores, organismos e instituicbes que a solicitarem.

AREA DE APoio A PEsquisa E DiIFusio CULTURAL

E responsavel pelas pesquisas instrumentais, pela elaboragéo
de referéncias, pelo atendimento ao publico, pela divulgacdo do
Centro e pelo intercambio com instituicdes afins. Fungdes:

- realizar pesquisas instrumentais de apoio as atividades de
tratamento documental e de referéncia,

- elaborar obras de referéncia, atendendo as demandas de
pesquisa de seu publico e colocando o pesquisador em contato com
fontes existentes em outras instituicdes e com 0 modo de acessa-las;

- realizar o atendimento aos usuérios na consulta ao acervo
arquivistico, bibliografico e hemerografico, através de equipe
especializada;

- oferecer infra-estrutura técnica (leitoras, microfilmadoras,
gravadores etc.) para consulta e registro de diferentes suportes e
formatos;

- encaminhar e acompanhar o processo de edicao das
publicagdes do Centro, bem como realizar sua distribuicéo e venda;

- promover treinamentos e eventos cientificos através de projetos
proprios de aperfeicoamento, extenséo e reciclagem destinados ao
pessoal do Centro e ao publico em geral;

- estabelecer intercambio com organizacgdes e entidades afins,
no sentido da troca de experiéncias sobre procedimentos técnicos e
melhor difusdo da informacéo;

- participar do estabelecimento de politicas de divulgagéo do
acervo e dos servigos do Centro, de intercambio com instituicdes
afins, de promocéo de eventos cientificos e de prestacdo de
assessoria técnica;

- receber solicitagbes de assessoria técnica, promovendo sua
prestacao pelos diferentes setores do Centro;

- participar da criacdo e desenvolvimento de aplicativos
especificos para dinamizacdo das rotinas de pesquisa e consulta
ao acervo; isso inclui as atividades operacionais de criagdo de um
banco de dados especifico para referéncias (guias de fontes,
catalogos seletivos etc.), consulta, automacgédo do controle dos
consulentes e solicitagédo de servicos;

- executar as rotinas operacionais de manutencgéo dos
bancos de dados da &rea de pesquisa, referéncia e atendimento;

- executar as rotinas operacionais de manutencao da rede.

ADMINISTRACAO

E responséavel pelo apoio administrativo ao Centro, no exercicio
de suas competéncias. Podera ter atividades mais ou menos
complexas, de acordo com o grau de autonomia juridico-
administrativa da Instituicdo. Funcgdes:

- realizar as atividades administrativas do Centro e acompanhar
a sua tramitacao;

- organizar e controlar o Arquivo do Centro;

- dar suporte administrativo as areas técnico-cientificas na
montagem de eventos e na manutencdo de intercambio com
instituicdes afins;

- participar da criagdo e desenvolvimento de aplicativos especificos
para dinamizagdo das rotinas administrativas; isso inclui as atividades
operacionais de diagndstico das necessidades de automacéao de suas
rotinas administrativas, a criacao de bancos de dados especificos (mala
direta, controle de estoque, finangas etc.) e relatérios;

- executar as rotinas operacionais de manutencao dos bancos
de dados;

- executar as rotinas operacionais de manutencao da rede.
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3. Funcdes
3.1. Constituicdo e Ampliagcéo do Acervo

E a area de especializacdo unida aos objetivos especificos de
cada Centro de Documentacao que vai definir a politica de aquisi¢ao
do acervo.

Caso o Centro abrigue o Arquivo Permanente da entidade a
gual esta vinculado, esses documentos chegardo a ele naturalmente,
atraveés do recolhimento obrigatorio.

A parte desse Arquivo, os demais fundos de pessoas ou
entidades, as demais colecdes teméticas, bem como as de livros,
teses e periodicos, precisardo ser adquiridos por compra, doagao
ou permuta. Dever-se-4, portanto, desenvolver uma rede de contatos,
com fontes potenciais para essa aquisi¢cao; fontes essas que variarao
conforme a especialidade do Centro: pesquisadores, militantes,
movimentos, sindicatos, profissionais, editoras etc. que atuem numa
determinada area, como, por exemplo, saude, movimentos sociais,
eletricidade, entre outras.

Antes da aquisicdo de qualquer documento ou conjunto
documental, a equipe do Centro fard uma avaliacdo de sua
compatibilidade com o perfil do acervo e de seu significado como
fonte para os estudos desenvolvidos em sua area. Somente apos
essa avaliacdo, a aquisicdo sera feita ou ndo, pois o Centro ndo
pode se transformar num mero depoésito de toda e qualquer peca
documental que se lhe queira impor.

A ampliacdo do acervo deve ser continua, de forma a atender
as necessidades dos pesquisadores e contribuir para abrir novos
campos de investigagao.

3.2. Recebimento e Registro de Documentos

Uma vez recebidos, os documentos deverdo ser imediatamente
registrados, pois esse procedimento permitird o controle do
patriménio documental custodiado pelo Centro, o estabelecimento
de programas anuais de tratamento do acervo e a existéncia de um

instrumento preliminar de acesso aos documentos por parte do
USUario; ja que o processamento técnico dessa documentacao €,
por sua propria natureza e volume, lento. Recomendamos que haja
dois tipos de registro:

3.2.1. Registro de entrada de fundos e colegdes

Esse registro sera aplicado a cada fundo, colecdo ou parte deles
que entrar no acervo. Aqui, portanto, ndo serdo registrados
documentos individualmente, mas sim conjuntos de documentos; a
nao ser no caso da aquisicao de documentos avulsos, que poderao,
apos o registro, ser integrados a colecéo ja existente ou iniciar uma
nova, ou ainda permanecer isolados, a espera de outros
documentos afins. Esse formulario deve possuir, basicamente, os
seguintes dados:

- codigo de registro:  numero ou combinag¢do de numeros e
letras que indica a sequéncia de registro da entrada dos fundos,
cole¢cbes ou documentos avulsos;

- data de entrada: dia, més e ano em que o documento entrou
no acervo;

- conjunto: condi¢ao do(s) documento(s) de fundo, colecéo ou
documento avulso e nome do fundo ou colec¢ao, ou tipo do documento
avulso (quando se tratar de parte de um fundo ou colecéo, indicar,
logo apOs 0 nome, entre parénteses, “parte”);

- caracterizacéo: tipos documentais que compdem o fundo ou
colecéo, ou tipos de dados presentes no documento avulso;

- datas-limite: ano do documento mais antigo e do mais recente
existentes no fundo ou na colecao registrados (no caso do documento
avulso, indicar sua data);

- suporte(s): tipo de material sobre o qual as informacdes estao
registradas, tais como papel (ainda o mais comum), filme e disquete;

-quantidade: quantidade de pecas documentais, unidades de
arquivamento e metros lineares, conforme a natureza dos
documentos e o volume documental;
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- organizacao existente: indica se a documentacéao ja entrou
no Centro com uma organizacao e quais os critérios seguidos nessa
organizagao;

- listagem: indica se o fundo, cole¢do ou documento avulso
veio acompanhado de uma listagem elaborada na origem;

- conservacdo: estado de conservacdo dos documentos,
indica a necessidade de limpeza e/ou restauracao;

-aquisicdo: forma pela qual os documentos foram adquiridos
(compra, doacéo, permuta ou recolhimento obrigatério), nome da
pessoa ou entidade vendedora, doadora ou acumuladora e
instrumento de formalizacdo da aquisicdo com a respectiva data
(carta, termo de doacéo, nota fiscal, processo);

- inserido(s) em: nome do fundo ou colecdo em que o
documento avulso foi inserido.

3.2.2. Registro de entrada de publicacbes

Registro aplicado a cada livro, tese e exemplar de periodico.
Portanto, neste caso, o registro sera efetuado documento por
documento, ja que se trata de documentos de biblioteca e ndo de
arquivo, possuindo sentido como peca isolada. Esse formulario deve
conter basicamente os seguintes dados:

- codigo de registro: numero ou combinacdo de nameros e
letras que indica a sequéncia de entrada das publicacbes no
acervo;

- data de entrada: dia, més e ano em que a publicacdo
entrou no acervo;

- autor: pessoa ou entidade que elaborou a publicacéo (estéao
englobados aqui os coordenadores ou organizadores de coletaneas
de textos);

- titulo: titulo e subtitulo da publicacao;

-local: cidade em que foi editada a publicacao;

- casa publicadora: entidade responsavel pela edicdo da
publicacéo;

-volume/nimero: ndmero do volume, no caso de livros com mais
de um exemplar, ou entdo de parte integrante de séries; ano de
publicacdo/volume e nimero do exemplar, quando se tratar de periodico;

- data: ano para publicacdes ndo periddicas; dia, més e ano ou
periodo para periodicos;

-aquisicdo: forma pela qual os documentos foram adquiridos
(compra, doacao ou permuta), nome da pessoa ou entidade
vendedora ou doadora e instrumento de formalizac&o da aquisicéo
com arespectiva data (carta, termo de doagéo, nota fiscal, processo).

Quando o Centro de Documentacédo j& possui documentos, o
primeiro procedimento técnico sera justamente registra-los, pelas
razBes que j4 apontamos.

3.3.Tratamento Documental

ApoOs o recebimento e registro, documentos, fundos, colecdes
e publicacBes passam por um processo de classificacéo e descricao,
durante o qual sédo elaborados os instrumentos que garantem ao
pesquisador o conhecimento dos documentos de seu interesse e 0
acesso a eles. Esse é um trabalho continuo e a longo prazo.

A natureza diversificada dos documentos que compdem o
acervo de um Centro de Documentacado leva a adocao de
procedimentos técnicos também diversos e adequados a natureza
do conjunto documental.

3.3.1. Arranjo e descricéo de fundos de colecao

O arranjo constitui-se em uma sequéncia de operacdes que,
de acordo com as diferentes estruturas, funcdes e atividades da
entidade produtora, visam a distribuicdo em classes dos documentos
de um arquivo. A fase de arranjo de um fundo envolve as seguintes
etapas:

- estudo da vida da pessoa ou da estrutura e funcdes da
entidade produtora do fundo;
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- higienizac@o dos documentos, que podera ir desde a retirada
de poeira a necessidade de processos quimicos de desinfeccao e
desinfestacao;

- elaboracéo do quadro de arranjo do fundo;

- arranjo dos documentos em grupos e subgrupos, de acordo
com o quadro estabelecido;

- identificacdo e ordenagéo das séries documentais dentro de
cada grupo e/ou subgrupo;

- estabelecimento e aplicacdo de codigos de localizacdo no
acervo;

- acondicionamento e armazenamento dos documentos
organizados.

N&o basta, porém, organizar os fundos. Faz-se necessario
recuperar as informacdes neles contidas, 0 que se da através da
descricao.

A descricdo é um conjunto de procedimentos que, levando
em conta os elementos formais e de conteido do documento,
possibilitam a elaboracédo de instrumentos de pesquisa . Esses
instrumentos identificam, localizam, resumem ou transcrevem —em
diversos graus e amplitudes — fundos, grupos, subgrupos, séries e
pecas documentais existentes num Arquivo Permanente ou Centro
de Documentagéo, com a finalidade de controle e acesso ao acervo.
Os instrumentos de pesquisa referentes ao acervo do Centro sao:

- GUIA: fornece informacgdes basicas sobre o historico, os
servigos e os fundos de um ou mais arquivos;

- INVENTARIO: toma por unidade a série na descrigdo
exaustiva ou parcial de um fundo ou de uma ou mais de suas
subdivisbes, respeitando ou ndo a ordem do arranjo;

- CATALOGO: toma por unidade a peca documental na
descri¢cdo exaustiva ou parcial de um fundo ou de uma ou mais de
suas subdivisbes, respeitando ou ndo a ordem do arranjo;

- INDICE: produto da indexag&o pela qual se relacionam, de forma
sistematica, descritores ou palavras-chave que permitem a recuperacao
posterior do contetdo de documentos e de informacdes (pode ser um
instrumento de pesquisa autbnomo ou complementar a outro);

- EDICAO DE DOCUMENTOS: transcreve os documentos na
integra, de preferéncia acompanhados de estudo introdutorio e notas.

A fase de descrigdo envolve as seguintes etapas:

- diagnostico do acervo, dos recursos humanos e materiais do
Centro e das demandas de informacao;

- eleicéo de prioridades;

- montagem de programa descritivo;

- preparacéo do instrumento;

- manutencéo e divulgacao do instrumento.

Esses mesmos procedimentos podem ser adaptados, ao
menos em parte, para o tratamento das cole¢cdes de documentos.

A colegéo , uma vez formada, torna-se uma unidade separada,
estabelecendo-se uma multiplicidade de relagdes que jamais
poderiam ser percebidas se os documentos fossem considerados
separadamente, como pecas isoladas. Nao apresenta a organicidade
tipica dos fundos de arquivo e tem suas pecas reunidas,
artificialmente, de acordo com determinado nucleo de interesse
tematico. Mas esse nucleo podera ser funcional, caso conserve
vinculos com fungdes ou atividades do colecionador ou da pessoa
ou entidade em torno da qual se forma.

Assim sendo, para que os documentos adquiram o seu pleno
significado, necessita-se de uma classificacado que reflita essas
relacdes, bem como de uma descricdo com perspectiva coletiva que
as expresse. Optar por um tratamento em que cada documento seja
uma unidade estanque, desvinculado de um universo mais amplo
(em que o coletivo ndo é igual a soma das partes, mas adquire um
sentido proprio), significa oferecer ao publico usuario uma visao
fragmentada e limitada das potencialidades do acervo.

3.3.2. Classificacao e catalogacéo de publicacdes

A catalogacdo de livros e periddicos segue 0s procedimentos
estabelecidos pela Biblioteconomia. Mas é preciso considerar que
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os Centros de Documentacéo tém prioridades na recuperacéo da
informagé&o que n&o s&o, normalmente, as das Bibliotecas. Isso ocorre
em razao de sua propria natureza, a0 mesmo tempo multipla e
concentrada em uma area especializada. Ao trabalharmos, por
exemplo, com periddicos produzidos por movimentos sociais,
pudemos verificar que o movimento responsavel pela edi¢cdo (nem
sempre idéntico ao editor formal) era mais significativo para o usuéario
do que o préprio titulo do periddico; pois esse publico especifico
esta interessado no jornal ou boletim no seu papel de veiculador
das idéias, das vivéncias do movimento.

Quanto a classificacdo , é preciso repensar a aplicacdo de
sistemas predeterminados e universais porque, normalmente, estao
muito distantes das necessidades de recuperacdo da informacéo
num Centro de Documentagédo, como, por exemplo, a de promover o
cruzamento de informagdes existentes em fundos de arquivo, livros
e periodicos.

Relacionada com essa questéo, temos a da elaboracdo de
vocabulério controlado para cada area, que espelhe as
especificidades e a trajetoria das pessoas, entidades e segmentos
sociais que produziram os documentos. Um vocabulario controlado
para a area de movimentos sociais, por exemplo, deve refletir a
linguagem, as experiéncias e 0s sentidos que esses movimentos
atribuem a cada termo.

Quando o Centro j& possui acervo, e este € significativo, a
primeira providéncia sera sempre a de dota-lo de um guia, o qual
cumprira um papel fundamental na divulgacdo da entidade e de seu
acervo e dara a equipe de trabalho maior tranqiilidade para
elaboracao dos instrumentos parciais.

Com relagdo ao processamento técnico como um todo, um outro
aspecto a ser ressaltado séo as novas necessidades trazidas pelo
processo de informatizagcdo das instituicdes de documentacao, que
exigem uma padronizacdo de informacgdes que precisa ser pensada
com cuidado. O computador abre inUmeros caminhos, mas € importante
alertar para o fato de que a informatizagéo, por si s6, ndo resolve o0s
problemas de recuperacao da informacéo. Necessita-se antes organizar
0 acervo, discutir o perfil do seu usuério e o que se deseja obter desse
processamento informatizado. Do contrario, estaremos agilizando o caos.

3.4. Pesquisa e Producéo de Referéncias

O Centro de Documentacdo ndo é exclusivamente um érgao
colecionador de documentos. E também um 6rg&o referenciador. Ele
ndo precisa acumular tudo o que existe em sua area, mas deve
esforcar-se para possuir o maior numero possivel de informacdes
sobre ela.

Poder4, assim, ndo sé receber, mas formular seus proprios
projetos de pesquisa, produzindo informagdes e documentos. Sao
exemplos desse campo de atuagéo os programas de producao de
videos sobre eventos e locais, os programas de documentacao oral,
0s bancos de dados sobre aspectos da tematica do Centro etc.

Um servico extremamente Util que o Centro podera prestar ao
seu publico é a producédo de referéncias sobre os acervos de outras
entidades. Exemplo desse tipo de trabalho s&o os guias de fontes
e 0s catalogos seletivos , que encurtam caminhos e poupam tempo
ao pesquisador.

Um primeiro trabalho do Centro nesse campo devera ser um
guia de fontes sobre sua area de especializacéo, principalmente se
ainda ndo possui acervo ou se esse € incipiente. O guia possibilitara
a entidade um conhecimento mais preciso de sua area e a
identificacdo de doadores potenciais, além de colocar nas méaos do
usuario um conjunto orientador de referéncias sobre o tema enfocado.
Gostariamos, assim, de apontar a seguir alguns dados a serem
considerados no levantamento de acervos de outras entidades:

- nome da entidade pesquisada;

- endereco completo;

- historico da entidade: informacdes basicas sobre sua
constituicdo e trajetoria;

- objetivos atuais da entidade;

- acervo: composicao (tipos de documentos e temas aos quais
estao relacionados), datas-limite e quantidade;

- condicdes de consulta: horario de funcionamento, condicbes
para atendimento ao usuario e formas de reproducdo dos
documentos;

- equipamentos para uso do publico;
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- divulgacao: formas pelas quais a entidade torna conhecidos
seus acervos e atividades (periodicos, textos, instrumentos de
pesquisa, manuais etc.);

- servicos oferecidos ao publico: assessorias, promocéo de
eventos, cursos etc.

3.5. Conservacao de Documentos e Reprografia

Os cuidados com a conservacéao fisica do acervo sao
essenciais para sua real preservacao. Assim, o Centro devera garantir
as condi¢cBes e desenvolver programas nessa area; ainda que, no
inicio, sejam apenas os basicos.

Os servicos de reproducdo de documentos — reproducédo de
fitas de audio e video, fotografia, digitalizacéo e microfilmagem, por
exemplo® — sdo de grande importancia para os Centros de
Documentacao por trés razoes:

- garantem a preservacao dos originais, pois o publico passa a
consultar a reproducéo;

- possibilitam ao Centro reproduzir fundos ou colecfes de
documentos que nao devem, ou ndo podem, ser incorporados a ele
em sua forma original, permitindo-lhe cumprir integralmente sua
finalidade de reunir o maximo de material e dados sobre a sua area
de especializacao;

- possibilitam o oferecimento de mais um servi¢co ao publico: a
reproducdo de documentos de seu acervo ou do acervo de outras
entidades, facilitando assim a consulta para pesquisadores que dispdem
de menor tempo para pesquisa local ou gue estdo distanciados do Centro.

Esses servigos, porém, exigem uma infra-estrutura em termos
de equipamentos, material de consumo e ambiente, com alto custo
de montagem e manutencédo. Cabe a cada Centro avaliar suas
possibilidades ndo s6 de criad-los mas, sobretudo, de manté-los.

5 O xerox ou cOpia eletrostatica € uma forma de reproducdo que deve ser evitada ao
maximo e, se possivel, absolutamente proibida, pois acelera o processo natural de
deterioracdo dos documentos.

3.6. Atendimento ao Publico

Como bem explicitou Heloisa Bellotto, em entrevista a revista
Memodiria, o fato de os documentos se encontrarem num Centro de
Documentacéo ja faz supor que eles sejam absolutamente abertos
a qualquer tipo de consulta. Documentos em tramitacdo ou com
reservas de consulta ndo devem estar ali. Possibilitar acesso aos
documentos e informacfes que guarda € a prépria razéo de existir
do Centro. Acervo e referéncias ndo sao preservados como um fim
em si mesmos, mas para servir ao usuario da entidade.

Para tanto, torna-se essencial a existéncia de instrumentos de
pesquisa precisos e adequados a cada conjunto documental, a fim
de que, a qualquer tempo, os documentos ou informagdes possam
ser localizados. Na mesma medida, o Centro deve dar publicidade
e divulgar, o mais amplamente possivel, 0 seu acervo e seus servigos,
através da publicacéo ou difusdo, via Internet, dos instrumentos de
pesquisa, de revistas e de boletins informativos; por meio da
promocao e participacdo em cursos, seminarios, oficinas de trabalho,
conferéncias atinentes a sua area de especializacao etc.’

Para tanto, o Centro deve possuir ndo sé mobiliario e
equipamentos apropriados, mas também uma equipe especializada
para o atendimento aos pesquisadores.

Tanto a entrada dos pesquisadores no Centro quanto as
solicitagcdes de material devem ser registradas, por razdes de
seguranga, para que a entidade conhecga o perfil de seu usuario e
tenha um testemunho de suas atividades.

Tocamos acima num ponto basico: o perfil do usuério. Para bem
servir ao seu publico, o Centro deve definir guem é esse publico.
Embora seja recomendavel que o Centro esteja aberto a comunidade
em geral, alguns Centros, porém, elegem publicos preferenciais,
como é o caso de Centros ligados aos movimentos populares, que

¢ E preciso considerar, porém, que ha conjuntos documentais cujo valor como fonte de
pesquisa justifica a aceitagdo de restrigbes temporarias de acesso por parte dos doadores
ou vendedores.

" A participacdo em eventos da area de documentacdo ou de especializacéo tematica
tem também o objetivo de treinar e reciclar a equipe técnica do Centro, objetivo que
nunca deve ser negligenciado.
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atendem, prioritariamente, a esses movimentos, ou Centros ligados
a empresas, que atendem, preferencialmente, o publico interno
dessas empresas.

O conhecimento das necessidades e interesses do seu usuario
possibilita ao Centro adotar linguagem, formas de recuperacdo da
informacdo e servicos compativeis com essas necessidades e
interesses, levando-o a afirmar-se junto ao publico para o qual
foi criado.

3.7. Divulgagéo e Intercambio

A fim de propiciar uma continua reformulagdo de seus
pressupostos teoricos, procedimentos metodolégicos e atividades,
bem como possibilitar a permuta de informacdes, € fundamental que
o Centro mantenha intercambio cientifico e técnico regular com
entidades de documentacdo e pesquisa, assim como com
pesquisadores nacionais e estrangeiros de sua area tematica, atraves
de correspondéncia, publicacdes, eventos, atuagcdo em grupos de
trabalho e associacdes especializadas.

No que se refere mais especificamente as publicacdes, podera
definir uma ou mais linhas editoriais ligadas a sua area temética.
Isso ndo quer dizer que assumira funcdes de editora, mas sim que
preparara ou dara acolhida a esses trabalhos, providenciando os
meios para sua edicao.

4. Quadro de Pessoal

A mais moderna infra-estrutura, porém, ndo da vida ao Centro
se ndo houver uma equipe técnica competente para opera-la, a qual
ndo sé estara encarregada de executar as atividades previstas nas
etapas de implantacdo, mas também de materializar uma rotina de
servigos, a continuidade dos trabalhos e sua ampliacao futura.

O quadro de pessoal de um Centro admite véarias versoes.
Desde a rigida forma preconizada pela Biblioteconomia, que percebe
esse tipo de entidade como dominio do Bibliotecério e, portanto,

sujeito a regulamentacdo dessa profissdo, até o terreno
indeterminado, fruto de uma concepc¢ao mais ampla de Centro de
Documentacao, o que nos leva ao esfor¢o de criar denominacgdes e
estabelecer perfis adequados as funcdes que esses profissionais
Irdo exercer.

O quadro a seguir tem como base aquele formulado para o
CEDIC/PUC-SP, o qual vem se consolidando no bojo de um profundo
processo de discussdo com a area de Recursos Humanos da
Universidade. Cabe enfatizar que os cargos ou parte deles
(sobretudo os administrativos) poderdo necessitar de adaptacdes a
estrutura do plano de cargos de cada instituicao.
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CeNTRO DE DOCUMENTACAO:

COORDENADOR

COORDENADOR TECNICO

DOCUMENTALISTA BIBLIOTECARIO
AGENTE DE TECNICO EM
ATENDIMENTO DOCUMENTAGAO

SECRETARIO

COORDENADOR

Pré-requisitos: devera ser pos-graduado em Ciéncias da
Informacao ou na &rea de especializagdo do Centro. Outros critérios
dependerao de exigéncias especificas do Centro ou da Instituicao a
qual estiver ligado.

Descricdo resumida: dirigir, coordenar e acompanhar, nos
seus aspectos técnico-cientificos e administrativos, os trabalhos
do Centro.

Descrigdo detalhada:

- definir, junto com a equipe técnica, as politicas, linhas de
atuacao, programas e atividades do Centro;

- coordenar e acompanhar as atividades técnico-cientificas
desenvolvidas pelas diferentes areas e programas do Centro;

- planejar, juntamente com os coordenadores técnicos, a linha
editorial do Centro, estabelecendo prioridades para publicacéo e
acompanhando o processo de editoracao;

- planejar e supervisionar a divulgagao do acervo e 0s servigos
prestados;

- promover e manter intercambio técnico-cientifico com
instituicdes afins;

- prestar consultoria técnico-cientifica nas areas de
especializagao do Centro, tanto em nivel interno quanto externo;

- ministrar cursos e oficinas sobre memoaria, centros de
documentacao e &reas afins, tanto em nivel interno quanto externo;

- planejar a participagdo do Centro, bem como realizar a
promocao desses eventos na sua area de especializacao;

- representar o Centro de Documentagdo em todos os atos,
eventos e manifestacdes de que ele participar, podendo delegar essa
representacdo a um membro da equipe técnica, em caso de
impedimento;

- coordenar as atividades administrativas do Centro no que se
refere a pessoal, material, instalacdes e equipamento, de acordo com
as necessidades dos programas e atividades planejadas e em
desenvolvimento.
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COORDENADOR TECNICO

Pré-requisitos: deverd ser graduado ou pés-graduado em
Arquivologia, Histéria ou Ciéncias Sociais, ou na area de
especializagdo do Centro (nestes trés ultimos casos, com curso de
especializagdo ou experiéncia comprovada de 3 a 5 anos na area
de Arquivos ou Centros de Documentagao), bem como possuir
conhecimentos na &rea de especializacdo do Centro e
conhecimentos de informética (edicdo de textos e gerenciamento
de banco de dados).

Descrigdo resumida: coordenar o tratamento documental do
acervo e projetos de elaboracao de referéncias pertinentes aos temas
de especializacdo do Centro; realizar pesquisas para subsidiar a
organizacdo do acervo; prestar assessoria na area de Arquivologia
e afins, bem como orientar, em suas implica¢ées técnico-cientificas,
as atividades administrativas da Unidade. Suas fungfes especificas
variarao conforme a &rea em que estiver alocado.

Descrigcéo detalhada:

- promover, juntamente com o Coordenador, a ampliagéo do
acervo, avaliando a adequacao das aquisicdes propostas ao perfil
do Centro;

- supervisionar o registro de entrada dos documentos no acervo;

- coordenar tecnicamente os diferentes programas do Centro;

- coordenar o tratamento documental do acervo, o qual
compreende a organizacdo de arquivos e de colecOes de
documentos, assim como a sua descricao (elaboracdo de guias,
inventarios e catalogos), a classificacao e a catalogacao de livros e
periddicos;

- coordenar a producao de referéncias sobre os temas de
especializacédo do Centro;

- coordenar a producdo de documentos sobre os temas de
especializacdo do Centro, tais como fotografias, videos e
depoimentos orais;

- realizar pesquisas sobre as linhas teméticas, as instituicdes
referenciadas e os titulares dos conjuntos documentais tratados ou

referenciados, no sentido de subsidiar a organizagéo do acervo e a
produgéo de referéncias;

- participar do planejamento e do acompanhamento da
informatizagdo dos instrumentos de acesso ao acervo, das
referéncias e dos textos técnico-cientificos produzidos pelo Centro;

- coordenar os trabalhos de conservacédo e reproducdo do
acervo;

- coordenar o atendimento ao publico para consultas ao acervo,
utilizacao de equipamentos e reproducédo de documentos;

- planejar, juntamente com o Coordenador, a linha editorial do
Centro, estabelecendo prioridades para publicacdo e acompanhando
0 processo de editoracao;

- manter intercambio com entidades afins, através da realizacao
de visitas técnicas a essas entidades, da promocdo de visitas
técnicas ao Centro, da promocao e participacdo em eventos técnico-
cientificos nas areas de documentacao e pesquisa especializada;

- planejar e supervisionar, juntamente com o Coordenador, a
divulgacao do acervo e dos servicos prestados;

- prestar consultoria e assessoria técnica na area de
Arquivologia e afins, tanto em nivel interno quanto externo;

- ministrar cursos e oficinas sobre Centros de Documentacéo,
Arquivos e areas afins, tanto em nivel interno quanto externo;

- orientar a equipe administrativa na organizacao e na descricao
do Arquivo do Centro;

- orientar, em suas implicac@es técnico-cientificas, as atividades
administrativas da Unidade.

DOCUMENTALISTA

Pré-requisitos: devera ser graduado em Arquivologia, Historia,
Ciéncias Sociais ou na area de especializagdo do Centro. Nestes
trés ultimos casos, deverd possuir curso de especializagdo ou
extensdo na area de Arquivos, bem como conhecimentos de
informética (edigcdo de textos e gerenciamento de banco de dados).
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Descrigdo resumida: realizar o tratamento documental do
acervo; participar de projetos de elaboracgéo de referéncias sobre os
temas em que o Centro é especializado e de pesquisas para
subsidiar a organizacdo do acervo; prestar assessoria na area de
Arquivologia e afins. Suas fungfes especificas variardo conforme a
area em que estiver alocado.

Descrigcéo detalhada:

- realizar o tratamento documental do acervo, o qual
compreende a organizagao de arquivos e cole¢des de documentos,
assim como a sua descricdo (elaboracdo de guias, inventarios e
catalogos);

- produzir referéncias sobre os temas de especializacdo do
Centro;

- participar das pesquisas para subsidiar a organizacdo do
acervo e a producéao de referéncias;

- produzir documentos sobre os temas de especializacado do
Centro, tais como fotografias, videos e depoimentos orais;

- realizar o preparo dos conjuntos documentais para
reproducéo;

- participar do acompanhamento da informatizacdo dos
instrumentos de acesso ao acervo, das referéncias e dos textos
técnicos e cientificos produzidos pelo Centro;

- supervisionar o atendimento ao publico para consultas ao
acervo, utilizacéo de equipamentos e reproducéo de documentos,
na auséncia do Coordenador Técnico;

- acompanhar o processo de editoracao das publicacbes do
Centro;

- participar da divulgacéo do acervo e dos servigos prestados;

- prestar consultoria e assessoria técnica na area de
Arquivologia e afins.

BIBLIOTECARIO

Pré-requisitos: devera ser graduado em Biblioteconomia e
possuir experiéncia profissional em bibliotecas de Arquivos ou

Centros de Documentacao, bem como conhecimentos de informatica
(edicéo de textos e gerenciamento de banco de dados).

Descricdo resumida: supervisionar e realizar a classificagao
e a catalogacédo do acervo bibliografico e hemerogréfico do Centro.

Descrigdo detalhada:

- supervisionar o registro de entrada de publica¢cdes no acervo;

- supervisionar e realizar a classificacdo e catalogagcao do
acervo bibliografico e hemerografico, levando em conta a sua
vinculagdo com o acervo arquivistico;

- participar do planejamento e acompanhamento da
informatizac&o do acervo bibliogréfico e hemerogréfico;

- supervisionar o atendimento ao publico para consultas ao
acervo bibliogréfico e hemerogréfico e a utilizacédo de equipamentos
e reproducao de documentos, na auséncia do Coordenador Técnico;

- participar da divulgacéo do acervo e dos servigos prestados.

TEcNIico EM DOCUMENTACAO

Pré-requisitos: devera possuir o 2° grau completo e
conhecimentos de informatica (edicdo de textos e gerenciamento
de banco de dados), habilidade manual, disciplina e concentracéo,
capacidade de leitura e analise de textos tedrico-metodolégicos e
de articulagdo da teoria com a prética, para uma posterior formacao
técnica especifica. E preferivel que possua experiéncia em Arquivos
ou Centros de Documentacdo. Suas func¢des especificas variardo
conforme a &rea em que estiver alocado.

Descrigcdo resumida: realizar o registro de entrada dos
documentos no acervo e os trabalhos de conservacéo e reproducao
do acervo, bem como participar do tratamento documental.

Descrigdo detalhada:
- realizar o registro de entrada de documentos no acervo;
- realizar os trabalhos de higienizacéo rotineira do acervo;
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- realizar a higienizag&o dos conjuntos documentais que forem
integrados ao acervo;

- realizar reparos em documentos danificados;

- realizar o acondicionamento e armazenamento do acervo;

- realizar servigos de microfilmagem, processamento e controle
de qualidade dos microfilmes, para preservacéo e complementacao
do acervo, para o atendimento as solicitacbes de 6rgdos da
Instituicdo a qual o Centro esta vinculado, bem como de outras
instituicbes e de usuérios do Centro;

- realizar a reprodugéo de microformas em papel, conforme
solicitacdo dos usuarios;

- ocupar-se de outras atividades de reproducdo que venham a
ser desenvolvidas no Centro;

- participar do tratamento documental do acervo, o qual
compreende a organizacdo de arquivos e de colecdes de
documentos, assim como a sua descricao (elaboracdo de guias,
inventarios e catalogos);

- participar da classificacdo e catalogacdo do acervo
bibliografico e hemerografico.

AGENTE DE ATENDIMENTO

Pré-requisitos: devera possuir o 2° grau completo,
conhecimentos de informética (edicdo de textos e gerenciamento
de banco de dados), iniciativa, senso de organizagdo e bom
relacionamento interpessoal.

Descricdo resumida: realizar o atendimento ao publico, a
venda e distribuicdo de publicacdes, além de atividades referentes
a érea de intercambio e difusao cultural.

Descrigcéo detalhada:

- realizar o atendimento ao publico para consultas ao acervo e
utilizacdo dos equipamentos;

- organizar e manter o servico de venda e distribuicdo de
publicacoes;

- dar suporte a equipe técnica na montagem de eventos e na
manutengdo de intercAmbio com institui¢cdes afins.

SECRETARIO

Pré-requisitos: devera possuir o 2° grau completo,
conhecimentos de informética (edicdo de textos e gerenciamento
de banco de dados), redacéo prépria e conhecimentos de rotinas
administrativas.

Descrigcdo resumida: secretariar a Coordenacéo do Centro e
as Coordenacdes das Areas Técnicas do Centro, realizar as
atividades administrativas e participar do processo de informatizagéo
do Centro de Documentacéao.

Descrigcéo detalhada:

- secretariar a Coordenacao do Centro e as Coordenacdes das
Areas Técnicas em todas as suas necessidades de agendamento,
comunicacao, digitacao e infra-estrutura,

- realizar as atividades administrativas do Centro, no que se
refere a pessoal, material, instalagdes e equipamento, de acordo com
as necessidades dos programas e atividades planejados ou em
desenvolvimento;

- controlar a entrada e saida de documentos administrativos;

- organizar e controlar o Arquivo do Centro;

- participar do processo de informatizacao do Centro.

5. Infra-estrutura
5.1. Instalacdes
As instalagdes de um Centro estéo diretamente relacionadas
as funcdes que este desenvolve e aos recursos de que dispde. Sdo

essas func¢bes que determinam igualmente o mobiliario e os
equipamentos a serem adquiridos.
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O local deve compreender, no minimo:

- sala de deposito

- sala de processamento técnico

- sala de consulta

A sala de deposito deve ser separada de qualquer outra
atividade, para garantir a preservacdo da saude do documento e
das pessoas que lidam com ele, bem como a seguranga do acervo.
Esses locais precisam ser limpos, ventilados ou com umidade e
temperatura controladas, permitir pouca ou nenhuma penetragéo de
luz solar, possuir iluminagéo artificial com filtro ou com o menor indice
possivel de raios ultravioletas, contar com piso de cimento ou
revestimento tipo paviflex, paredes de massa corrida e laje como
cobertura e dispor de sistemas de protecao contra incéndios.

Além disso, a limpeza, a classificacdo, a ordenacdo e a
descri¢cdo dos documentos necessitam de espac¢o consideravel para
serem realizadas, além de condi¢cbes de seguranca para a
documentacéo ainda ndo armazenada.

J& o ambiente da sala de consulta deve ser silencioso, o que é
incompativel com a necessidade de troca de idéias dos membros
da Equipe Técnica, entre si e com a Coordenagéo, bem como com
pessoas e entidades afins.

O Centro pode, entretanto, possuir instalagdes mais complexas,
como o exemplo que se segue:

- Coordenacéo

- Sala da Coordenacéo
- Area de Tratamento Documental
- Depdsito do acervo
- Sala de processamento técnico
- Area de Conservacéo e Reprografia
- Sala de higienizacéo
- Laboratério de restauracao
- Sala de captacao de imagens
- Laboratério de reproducédo
- Area de Apoio a Pesquisa e Difus&o Cultural
- Sala da equipe técnica
- Sala de consulta
- Sala de reunides e treinamento

- Area Administrativa
- Sala de Secretaria
- Almoxarifado

5.2. Mobiliario

A par das instala¢cdes, a implantacdo do Centro esta
condicionada a aquisicdo de mobiliario e equipamentos que lhe
permitam desenvolver as atividades de constituigcao e tratamento do
acervo e de atendimento ao usuario.

5.3. Equipamentos

Quanto aos equipamentos, devem ser adquiridos os
indispenséaveis para a higienizacéo e conservacao do acervo, para
a criacao de instrumentos de pesquisa em bancos de dados
eletrbnicos e para a consulta a documentos em suportes especiais
(caso dos gravadores e seus acessorios e da leitora-copiadora de
microformas).
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ONDE VISITAR

- Arquivo Edgard Leuenroth — Centro de Documentacao e
Pesquisa Social

Universidade Estadual de Campinas — UNICAMP

Cidade Universitéria Zeferino Vaz — Distrito Barao Geraldo
Caixa Postal 6110

13083-970 Campinas — SP

tel.: (19) 3788-1624 / 3788-1622

fax: (19) 3788-7060

site: www.ael.arquivo.ifch.unicamp.br

- Centro de Documentacao e Informacéo Cientifica — CEDIC
Pontificia Universidade Catdlica de Sao Paulo — PUC-SP

Rua Monte Alegre, 984, ERBM, subsolo, sala SB 02 — Perdizes
05014-901 Sao Paulo - SP

tel. (11) 3670-8025 / 3670-8026 / 3670-8332

fax: (11) 3670-8025

e-mail: cedic@pucsp.br

- Centro de Documentacao e Memoéria — CEDEM
Universidade Estadual Paulista — UNESP

Praca da Sé, 108, 1° andar — Centro

01001-900 Sao Paulo — SP

tel.: (11) 252-0510/252-0511/ 252-0516 / 252-0517
fax: (11) 252-0510

site: www.cedem.unesp.br

e-mail: anamaria@unesp.br

- Centro de Memoéria da Eletricidade no Brasil
Eletrobras

Av. Presidente Vargas, 583, grupo 701 — Centro
20071-003 Rio de Janeiro — RJ

tel.: (21) 2514-5663 / 2514-5669

fax: (21) 2232-2840

site: www.memoria.eletrobras.gov.br

e-mail: memoriaeletricidade@memoria.eletrobras.gov.br

- Centro de Memoéria da UNICAMP

Universidade Estadual de Campinas — UNICAMP

Rua Sérgio Buarque de Holanda, 800

Cidade Universitaria Zeferino Vaz — Distrito Barao Geraldo
Caixa Postal 6023

13083-970  Campinas — SP

tel.: (19) 3289-3441

fax: (19) 3289-3441

e-mail: cmemoria@unicamp.br

- Centro de Memoria Sindical

Rua Oipoque, 80, 4° andar — Bras
03004-020  Sé&o Paulo — SP
tel.: (11) 227-4410

fax: (11) 3313-3679

- Centro de Pesquisa e Documentacdo de Histéria Contemporénea —

CPDOC

Fundacao Getulio Vargas — FGV

Praia de Botafogo, 190, 14° andar — Botafogo
22253-900 Rio de Janeiro — RJ

tel.: (21) 2559-5676 / 2559-5677

fax: (21) 2559-5679

site: www.cpdoc.fgv.br

e-mail: cpdoc@fgv.br

- Instituto de Estudos Brasileiros — IEB
Universidade de Sao Paulo — USP

Av. Prof. Mello Moraes, travessa 8, n°® 140
Cidade Universitaria — Butanta

05508-900 Séao Paulo — SP

tel.: (11) 3091-3227 /3091-3199/ 3091-3197
fax: (11) 3091-3143

site: www.ieb.usp.br

e-mail: ieb@edu.usp.br




COMO FAZER 9 - COMO IMPLANTAR CENTROS DE DOCUMENTACAO

O QUE HA PARA LER

ANDRADE, Ana Célia Navarro de. Microfimagem de documentos
em arquivos permanentes. Sao Paulo, 1995. (apostila)

Enfoca os conceitos e a metodologia da microfiimagem de fundos

de arquivo em Arquivos Permanentes ou Centros de Documentacao,

especificando as atividades desenvolvidas por essa area.

BECK, Ingrid. Manual de conservagdo de documentos. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 1995.

Enfoca conceitos e procedimentos basicos no que diz respeito a

instalacdes de Arquivos, mobiliario para armazenamento e materiais

para acondicionamento de seu acervo, 0s quais podem ser aplicados

igualmente aos Centros de Documentacao.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento
documental. Sao Paulo: T. A. Queiroz, 1991.

Conceitua e caracteriza os diferentes tipos de instituicbes de

documentacéo e enfoca o tratamento dado aos fundos em Arquivos

Permanentes, metodologia que deve ser igualmente aplicada aos

fundos que se encontram em Centros de Documentagao.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli; CAMARGO, Ana Maria de Aimeida. Dicionario

de terminologia arquivistica. S&o Paulo: AAB-SP/SEC, 1996.
Conceitua termos da area arquivistica e de areas afins, como
informatica, conservacéo e reprografia, os quais também teréo
emprego em grande parte das atividades dos Centros de
Documentacao.

CORTEZ, Maria Tereza. Centro de Documentacdo: implantacdo com
microcomputador. 2. ed. revista e ampliada. Sdo Paulo: s.p.c., 1987.

Trata do tema Centros de Documentacdo na perspectiva da
Bibilioteconomia, permitindo-nos conhecé-la. E um interessante
estudo de caso sobre aimplantacéo de um centro de documentacao
empresarial a respeito do qual vale a pena refletir.

Em busca da recuperacédo do passado. Memoria, Sado Paulo, DPH
ELETROPAULO, v. 4, n. 14, abr.-jun. 1992, p.14-20.

Entrevista com Heloisa Bellotto, na qual sdo abordadas diferencas e tracos

comuns entre as instituicbes de documentacao, entre outros pontos.

FONSECA, Maria Odila Karl; JARDIM, José Maria. As relacdes entre
a Arquivistica e a Ciéncia da Informacéo. Cadernos BAD, Lisboa,
n.2,1992, p. 29-45.

Como estamos enfocando uma entidade hibrida — o Centro de

Documentacao —, € oportuno refletir sobre as relacdes entre as

areas das chamadas Ciéncias da Informacdao. Este artigo trata de

algumas delas.

KHOURY, Yara Aun (coord.). Guia da Central de Documentacéo e
Informacé@o Cientifica — CEDIC — PUC/SP. Sao Paulo: CEDIC/
EDUC, 1995. (Memaria, Documentacéo e Pesquisa, 3).

Através deste instrumento de pesquisa, temos um exemplo de

constituicdo, funcdes, servicos e acervo de um Centro de

Documentacao.

KHOURY, Yara Aun (coord.). Guia de Pesquisa sobre Igreja e
Movimentos Sociais. Sdo Paulo: CEDIC/COMARTE, 1991.
(Memodria, Documentacao e Pesquisa, 1).

Além de se constituir num exemplo de trabalho de descri¢ao tipico

de Centro de Documentacao, permite-nos estudar os perfis de varios

Centros, com objetivos, dimensdes e acervo bastante diferenciados.




