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RESUMO

Este artigo tem como objetivo apresentar interacbes entre as areas da museologia e,
biblioteconomia, propondo-se a tracar dialogos entre a documentagdo museoldgica das
praticas administrativas e a documentagcdo que compde a area administrativa da biblioteca.
Pretende-se com ele, primordialmente, trazer contribuigdes conceituais sobre a area da
documentacdo e seu desenvolvimento, e, de maneira sequencial apresentar as
documentagdes administrativas do museu, assim como a documentagdo administrativa da
biblioteca definidas na politica de desenvolvimento de cole¢des (PDC), de maneira enfatica aos
documentos que firmam a aquisicido de acervo em ambas as unidades de informagao,
buscando apresentar os aspectos que contribuem no tratamento destes documentos,
destacando a atuagdo da padronizagdo. A metodologia utilizada nessa pesquisa € de
abordagem qualitativa, documental, descritiva e exploratéria. Como resultados obtidos,
destaca-se que a documentagdo destinada a termos de aquisigdo - ou documentagao das
praticas administrativas, como podem também ser denominadas -, definidas por meio da
politica de gestdo de acervo e do PDC, contribui tanto para o dominio, por parte dos
profissionais que atuam nas unidades de informacdo, de seus acervos (tanto museoldgicos
quanto bibliograficos), quanto para a funcionalidade dos procedimentos de aquisigdo, sendo
ferramentas extremamente necessarias que atribuem para maior segurangca em agbes de
aquisi¢cdes. Assim, como conclusao o presente artigo pressupde que a adogao de padronizagao
dos documentos administrativos tanto em museus, quanto em bibliotecas deve ser um
procedimento basilar que auxilia no entendimento do documento em questdo e também na
recuperacgao informacional do mesmo.

Palavras-chave: Documentacdo. Padronizagdo. Praticas documentais. Aquisi¢ao.

DOCUMENTATION OF ADMINISTRATIVE PRACTICES: DIALOGUES BETWEEN MUSEOLOGY AND
LIBRARY SCIENCE

ABSTRACT

This article aims to present interactions between the areas of museology and librarianship,
proposing to draw dialogues between the museological documentation of administrative
practices and the documentation that makes up the administrative area of the library. It is
intended, primarily, to bring conceptual contributions on the area of documentation and its
development, and, in a sequential manner, to present the administrative documentation of the
museum, as well as the administrative documentation of the library defined in the collections
development policy(CDP), in a way emphatic to the documents that sign the acquisition of
collection in both units of information, seeking to present the aspects that contribute to the
treatment of these documents, highlighting the performance of standardization. The
methodology used in this research is of a qualitative, documentary, descriptive and exploratory
approach. as obtained results, it is highlighted that the documentation destined to terms of
acquisition - or documentation of the administrative practices, as they can also be called -,
defined by means of the collection management policy and the CDP, contributes so much to the
domain, on the part of the professionals who work in the information units, their collections (both
museological and bibliographic), as well as for the functionality of the acquisition procedures,
being extremely necessary tools that attribute to greater security in acquisition actions. Thus, as
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a conclusion this article assumes that the adoption of standardization of administrative
documents both in museums and in libraries should be a basic procedure that helps in
understanding the document in question and also in the information retrieval of it.

Keywords: Documentation. Standardization. Documentary practices. Acquisition.
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1 INTRODUGCAO

A area da documentagdo esta muito presente no ambito da execugao de trabalhos
de unidades de informacgao, as quais podem ser identificadas como, museus, bibliotecas e
arquivos, e sem duvida relaciona-se a um dos elementos mais imprescindiveis para a
gestdo das unidades informacionais.

No que compete a area da museologia, a documentagdo desempenha um papel
central, ja que por meio dela s&o interligadas todas as areas de conhecimento no ambito
deste campo.

A atuacdo de uma gestdo documental atenciosa auxilia tanto no dominio do
conhecimento dos profissionais do museu com seu acervo quanto no desempenho de
suas atividades cotidianas, que vao desde atendimento ao publico até o registro de
acervos propriamente ditos.

No desempenho de atividades em biblioteca, a documentagcdo também executa
papel crucial, pois, mediante dela sao realizadas atividades que s6 sao possiveis por meio
de praticas documentais, como registros catalograficos de livros, resumos, livro de
normalizacdo, e entre outros procedimentos que dependem exclusivamente da
documentagao como base.

Para o entendimento da documentacdo como fio condutor de ambas as areas,
buscou-se apresentar uma breve revisdo de literatura bibliografica sobre o termo
documento e seus desdobramentos, como documentagdo, documentagdo museoldgica,
documentacdo das praticas administrativas e praticas documentais. Para tanto, sera
apresentado contribuicbes sobre tedricos no campo da documentacdo como Paul Otlet e
Suzanne Briet, que deram inicio ao entendimento e surgimento desta area de grande
importancia nesses espacos.

Por meio deste artigo, pretende-se também identificar as formas de documentagao
nas diferentes unidades de informagdo e suas singularidades, buscando trazer ao
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entendimento a documentacdo que trata das formas de aquisicio de ambas,
apresentando padrdes utilizados para o tratamento desse tipo de documentacao.

A metodologia utilizada nessa pesquisa é de abordagem qualitativa, documental,
descritiva e exploratéria. O objetivo foi identificar a similaridade entre a documentagao em

Museus e em Bibliotecas, apresentado de forma breve nesse artigo.
2 BREVE INTRODUGAO AOS CONCEITOS DA DOCUMENTAGAO.

A area de atuacdo da documentagdo museoldgica, hoje estudada como disciplina
nas universidades e aplicada como area de atuagdo nos museus, percorreu um longo
caminho até a atualidade. Durante 19 anos o conceito de documento vem adquirindo
novas configuragbes a partir de reflexdes tedricas que contribuiram para a construgao
deste campo, que carrega grande importancia ndo s6 para a museologia, mas também
para a area da Ciéncia da Informacéao e Biblioteconomia.

A Documentagao nasce opondo-se a Biblioteconomia, que era considerada muito
genérica em relacéo ao tratamento da informagao; esse tratamento genérico diferenciava-
se da documentagdo que propunha trabalhar a organizagao da informac¢ao de forma mais
detalhada. Tal fator propiciou o surgimento de uma biblioteconomia especializada nos
Estados Unidos e da documentagao na Europa (SMIT, 2008, p. 15).

Em 1894 Paul Otlet e Henri La Fontaine’ formalizaram um contrato com a
Classificagéao Decimal de Deweyz,e, no ano seguinte, os dois decidiram fundar o Instituto
Internacional de Bibliografia, que em 1931 foi denominado como Instituto Internacional de
Documentacdo. Ambos tinham o interesse de sancionar procedimentos que visavam a
resolver problemas acerca da organizagdo e do acesso das fontes documentarias
(GUGLIOTTA, 2017, p. 316).

Otlet acreditava que a disseminacao de informagao para diversos povos ocasionaria
no alcance da paz mundial, de modo a perceber as diferengas culturais e aprender a
conviver com elas (SMIT, 2008, p. 16). Ele se propds a apresentar uma definicdo para
documento, assim como a criar um sistema de classificacdo universal para dar conta de

organizagbes em diferentes tematicas, a fim de atingir seu objetivo.

'Foi um senador e jurista belga com grande influéncia politica (Prémio Nobel da Paz em 1913).
’Desenvolvida em 1876 por Melvil Dewey, atualmente é o sistema de classificacdo bibliografica mais
utilizada em todo o mundo (ANDRARDE, 2011, p. 35)
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Assim, Otlet definiu em 1934 o conceito de documento a partir de uma visao generalista
sobre tal objeto. Para ele: Documento é o livro, a revista, o jornal; € a pega de arquivo, a
estampa, a fotografia, a medalha, a musica; €, também, atualmente, o filme, o disco e toda a
parte documental que precede ou sucede a emissao radiofénica (OTLET, 1937).

Mais tarde, em sua obra Qu'est-ce que ladocumentation? (1951), Suzanne Briet’,
documentalista francesa conhecida a partir de sua obra como ‘Madame Documentation’,
apresenta uma diferente abordagem acerca do que é documento, pensando que a
definicdo antes posta era bastante vaga e sugere definir documento como “[...] todo
indicio, concreto ou simbdlico, conservado ou registrado, com a finalidade de representar,
reconstruir ou provar um fenémeno fisico ou intelectual” (BRIET, 1951, p. 1). Briet em
sequéncia aborda o que é passivel ou ndo de ser documentado, com o intuito de elucidar

sua definicao:

Uma estrela € um documento? Um seixo rolado pela correnteza é um
documento? Um animal vivo € um documento? Nao, mas sao documentos
as fotografias e os catalogos de estrelas, as pedras de um museu de
mineralogia, os animais catalogados e expostos num zoolégico (lbid, p. 1).

A partir desta nova conceituacdo sobre documento estabelecida por Briet, € possivel
observar um limite entre objeto/elemento da natureza e documento, trazendo este
conceito para outro ambito de conhecimento.

Outro importante tedrico para a compreensdo do campo da documentagao, Michael
Buckland*, foi responsavel por resgatar as obras entdo esquecidas de Otlet e Briet; além
disto, trouxe reflexdes quanto a documentacdo em seu livro Information as thing(1991),
contribuindo de forma consideravel para o campo da Ciéncia da Informacéo.

Buckland, grande admirador da obra de Briet, estrutura um esquema simplificado e
objetivo em relagdo as condigdes que Briet estabelece para que um objeto se torne

documento:

Materialidade — deve haver materialidade, ou seja, somente objetos fisicos
e sinais fisicos podem constituir documentos; Intencionalidade — deve
haver a intencdo de tratar o objeto como evidéncia de algo;
Processamento - os objetos devem ser processados, ou seja, devem ser
transformados em documentos; Fenomenologicamente - os objetos devem
ser percebidos na qualidade de documentos (SMIT, 2008, p. 14).

® Foi uma bibliotecaria uma das trés primeiras bibliotecarias atuando na Biblioteca Nacional da Franga
gSMIT, 2008, p. 12)
Tedrico no campo da Ciéncia da Informacéo.
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Seguindo as ponderagdes feitas por Briet, € reforgada a definigdo de documento que
a autora apresenta. O que antes era definido por Otlet de forma demasiada abrangente,

agora é apresentado com uma condicionalidade.

Se Otlet, em sua ansia de tudo abarcar, considerou todos os objetos
potenciais portadores de informagao, Briet sublinhou as condigbes nas
quais o objeto pode ser considerado um documento: quando o mesmo traz
uma evidéncia que faz com que outros o percebam como documento,
ressaltando o carater relativo da caracterizagao (SMIT, 2008, p. 15).

Paul Otlet, considerado o pai da documentagéo, contribuiu de maneira significativa
na construcdo do campo da documentacido e da biblioteconomia, preocupado em
solucionar os problemas que envolviam a producdo de documentos, buscando formas de
preserva-los e classifica-los, assim como construir um conceito que carregasse a palavra
documento. A partir da publicagdo de sua obra Traité de Documentation (1934), foi
denominado como pioneiro no tratamento da organizagao documental.

Susane Briet, por sua vez, a partir da conceituagao respectiva ao termo documento,
amplia a idealizacdo e reformula a conceituagcao aplicada por Otlet, tracando caminhos
opostos ao dele, onde a mesma afirma que “[...] um documento € uma prova em apoio a
um fato”.®

Ambos os estudiosos sao importantes referenciais para a introducdo da
documentagdo no campo da museologia e da biblioteconomia, possibilitando, até os dias
de hoje, por meio de seus legados, avangar cada vez mais no campo da documentacéo,
proporcionando a esse campo a execucdo de uma documentacdo cada vez mais

pragmatica, possibilitando atender as novas demandas do campo.

3. ADOCUMENTAGAO NO AMBITO DA MUSEOLOGIA

Como contribuicdo no fortalecimento da documentagdo museoldgica no Brasil,
temos como referéncia Helena Dodd Ferrez®, documentalista que em 1994 apresentou a

seguinte definicdo sobre documentagado museolodgica:

A documentagédo de acervos museologicos € o conjunto de informagdes
sobre cada um dos seus itens e, por conseguinte, a representagao destes,
por meio da palavra e da imagem (fotografia). Ao mesmo tempo, é um

® BRIET, Suzanne. Qu'est-ce que ladocumentation? Editionsdocumentaires, industrielles et techniques. 1951.
®Documentalista, Coordenadora de Documentagao da Funarte.

. I I \ 302
| UEHABQ Biblos: Revista do Instituto de Ciéncias Humanas e da Informagéo, Rio Grande _

DORIOGRANDE v, 36, n. 02, p. 298-316, jul./dez. 2022. ISSN 2236-7594. DOI: https://doi.org/ 10.14295/biblos.v36i2.12610.

' ®
Esta obra esta licenciada com uma LicengaCreative Commons Atribuicdo 4.0 Internacional. @




I i b o s-E-ISSN 2236-7594

sistema de recuperagcdo de informagdo capaz de transformar, [...] as
colegcbes dos museus de fontes de informagdes em fontes de pesquisa
cientifica ou em instrumentos de transmissédo de conhecimento (FERREZ,
1994, p. 64).

Ou seja, a documentacdo museoldgica ndo somente é exercida por meio de
informagdes obtidas por intermédio da imagem do objeto, mas também concebidas
mediante informacdes que estao para além do nosso olhar.

Segundo Ferrez (1994), os objetos de natureza de produgcdo humana carregam
consigo informacgdes intrinsecas e extrinsecas. Estas designacdes, foram aplicadas por
Peter Van Mensch (1987), que caracterizava a primeira como informag¢des adquiridas por
meio de propriedades fisicas do objeto, e a segunda como relacionada a informagdes
contextuais do objeto. Para melhor compreenséo das designagdes colocadas por Mensch
(1981), Ferrez (1994, p. 2) elaborou uma estrutura, partindo de ideias empregadas por

Mensch, referente a trés categorias de aspectos basicos da documentagdo museoldgica:

1. Propriedades fisicas dos objetos (descrigao fisica)
a) composigao material,
b) construgao técnica,
c) morfologia, subdividida em:
e Forma espacial, dimensdes
o Estrutura da superficie;
e Cor;
e Padrdes de cor, imagens;
e Texto, se existente.
2. Funcgéo e significado (interpretagao)
a) significado principal:
¢ Significado da funcéo
¢ Significado expressivo (valor emocional);
b) significado secundario:
¢ Significado simbdlico;
¢ Significado metafisico.
3. Histdria
a) génese
e Processo de criagao no qual ideia e matéria prima se transformem num objeto
b) uso
e Uso inicial, geralmente de acordo com as inten¢des do criador/ fabricante
¢ Reutilizagao
c) deterioracdo, ou marcas do tempo:
o Fatores endégenos
o Fatores exdgenos
d) conservagao, restauragao.
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De maneira bastante explicativa, este esquema elaborado por Ferrez (1994) guia até

hoje as disciplinas de documentagdo museoldgica, e traz a percepgdo as possiveis

ramificagdes de atuagdo com as quais a documentagéao esta interligada.

A compreensao da conceituacao de documento e documentacao possibilita adentrar

no entendimento da musealizag&o. Inicialmente abordado por Stransky, a musealizagao,

segundo Desvallées e Mairesse (2010, p. 57), € “[...] a operacédo de extragao, fisica e

conceitual, de uma coisa de seu meio natural ou cultural de origem, conferindo a ela um

estatuto museal — isto é, transformando-a em musealium ou musealia.”.
Segundo Loureiro (2008b, p. 28),

E preciso assinalar que os objetos/documentos processados a partir dos
processos de musealizagdo ndo se detém unicamente nos aspectos
descritivos da materialidade, do concreto, mas remete-nos sempre aos
contextos historicos e socio-culturais de sua produgéo e uso. Esses dois
niveis, para se tornarem uteis, devem ser integrados em uma instancia
significativa cuja construcdo é invidvel sem os pressupostos da
documentacéo.

Como apontado por Briet, € necessario ter a intengdo de tratar um objeto como

evidéncia de algo. Segundo Chagas, um objeto se constitui documento a partir do olhar

interrogativo langcado sobre ele.

Um documento se constitui no momento em que sobre ele langamos o
nosso olhar interrogativo; no momento em que perguntamos o nome do
objeto, de que matéria prima é constituido, quando e onde foi feito, qual o
seu autor, de que tema trata, qual a sua funcdo, em que contexto social,
politico, econémico e cultural foi produzido e utilizado, que relagéao
manteve com determinados atores e conjunturas histéricas etc. (CHAGAS,
1994, p. 35).

Ao ser musealizado o objeto perde a sua fungdo original (usual) e ganha um

significado de representatividade (simbdlico).

FURG

UNIVERSIDADE FEDERAL
DO RIO GRANDE

A musealizagdo comega com uma etapa de separagao (Malraux, 1951) ou
de suspensao (Déotte, 1986): os objetos ou as coisas (objetos auténticos)
sdo separados de seu contexto de origem para serem estudados como
documentos representativos da realidade que eles constituiam. Um objeto
de museu nao é mais um objeto destinado a ser utilizado ou trocado, mas
transmite um testemunho auténtico sobre a realidade. Essa remogao
(Desvallées, 1998) da realidade ja constitui em si uma primeira forma de
substituicdo. Um objeto separado do contexto do qual foi retirado nao é
nada além de um substituto dessa realidade que ele deve testemunhar
(DESVALLEES; MAIRESSE, 2010, p. 57).
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E importante compreender o sentido da palavra “museificagédo”, a fim de ndo ser
confundida com musealizagcdo. Amuseificacdo refere-se a uma ideia pejorativa
relacionada & ‘petrificacdo’ de um lugar vivo (DESVALLEES; MAIRESSE, 2010, p. 57). O
oposto quer dizer musealizagao, que tem como pensamento fundamental a introducéo de
um objeto no museu - retirando-o de seu antigo contexto - com o proposito de
ressignificagcdo. Desta forma, o objeto musealizado recebe novas fung¢des de utilidade a

partir de seu significado, como meio de comunicagao e pesquisa.

A musealizagdo, [...] compreende necessariamente o conjunto das
atividades do museu: um trabalho de preservagédo (selegédo, aquisigao,
gestdo, conservacao), de pesquisa (e, portanto, de catalogacdo) e de
comunicagao (por meio da exposicdo, das publicagdes etc. (DESVALLEES;
MAIRESSE, 2010, p. 58).

Neste sentido para que haja de fato a atuagcdo da musealizagdo € necessario que
todas as atividades desempenhadas no ambito do museu estejam em harmonia, para que
se consiga entender o processo da musealizagdo por completo.

De acordo com Candido (2006, p. 32) “Sabe-se que € premissa basica das
instituicbes museoldgicas realizar agdes voltadas para a preservacdo, investigagcao e
comunicacgao dos bens culturais.”. Todas essas ag¢des exercem um papel fundamental nos
museus, porém, para o bom funcionamento de todas, é necessario que haja dialogo; a
documentacao entra neste quesito como mediadora dessas acoes.

Para Loureiro (2008a, p. 104) “A documentagdo museolégica néo € fim, mas meio”,
pois esta relacionada ao exercicio de todas as atividades do museu, mesmo que de forma
indireta. Agdes essas, que interferem diretamente no tratamento da informacgéao (objeto),
com o propdsito de comunicagao.

Ainda nos dias de hoje a documentagdo museoldgica carrega uma “bagagem” de
conhecimento que parte do principio basico da documentagcao apresentado por Otlet, “[...]
selecionar, colecionar, tratar, organizar e disseminar informagdes presentes em
documentos” (SMIT, 2008, p. 19). Com o passar dos anos considera-se 0 aumento de
producao e disponibilizacdo de informagdes, que pode se tornar um problema futuro caso
nao seja direcionado a devida atengdo, para tanto se faz cada vez mais necessario o
tratamento da informagao pela documentagéo, deste modo, a documentagdo museoldgica
tem como dever se apropriar de novas técnicas que permitam um tratamento de
informagao cada vez mais objetivo, que contribua na recuperacéo de informacgéo.
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A documentagdo museoldgica se dispde entdo ao trato informacional, esse no que
Ihe concerne todas as metodologias de execugdo da documentagdo museoldgica, que vai
além do alcance dos cuidados documentais do objeto museoldgico, mas diz respeito
também as praticas documentais que o envolvem, as que podem e sao compreendidas no

ambito da administragdo do museu, e que serao discorridas a diante.

3.1 Documentagodes das praticas administrativas museolégicas
No que compete a atuagdo da documentagdo no ambito museoldgico, podemos

distingui-la por meio de dois vieses (PADILHA, 2014, p. 35, grifo nosso).

[...] a documentacdo do objeto e a documentacdao das praticas
administrativas do museu. O primeiro trata da compilagdo dos dados e do
tratamento informacional extraidos de cada objeto adquirido pelo museu,
enquanto, que o segundo considera toda a documentagao produzida
pela instituicdo para legitimar suas praticas desenvolvidas.

O primeiro viés, o qual se relaciona ao tratamento informacional de cada objeto
museologico que compde uma colegdo, ja foi abordado de maneira breve na sessao
anterior deste artigo. O segundo viés por sua vez, é o foco que se pretende abordar a
sequir.

A partir da definicdo de Padilha (2014), compreende-se que a documentagdo das
praticas administrativas museoldgica se relaciona a toda documentagcdo que compete aos
cuidados de cunho administrativo do museu, e estes por sua vez, da credibilidade as
funcdes desenvolvidas pelo mesmo. Enquadram-se neste meio as documentacdes que
legitimam a aquisicdo temporaria ou permanente de acervos ao museu, “[...] chama-se
aquisi¢cao o ato de adquirir acervo para um museu ou instituicdo similar, qualquer que seja
sua forma ou procedimento” (MORO, 1986, p. 17).

A aquisicdo de qualquer objeto pelo museu ocorre a partir da instauragédo de uma
politica de gestao de acervo, a qual é estabelecida pela comisséo de acervo, que tem por
funcdo gerir o acervo da instituicdo estabelecendo politicas de aquisicdo e descarte,
normalmente, composta por 5 a 7 membros do museu, sendo apropriado ter um
museodlogo para mediar as decisdes.

A funcdo da Comissao de Acervo parte do estabelecimento de uma politica de
gestdo de acervo. Segundo o Estatuto Brasileiro de Museus art. 10, “O estudo e a

pesquisa norteardo a politica de aquisicoes e descartes, a identificacdo e caracterizacao
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dos bens culturais incorporados ou incorporaveis e as atividades com fins de
documentagdo, de conservagao, de interpretacdo e exposicdo e de educagédo” (LEI n°
11.904, 2009).

Para Padilha (2014, p. 26),

A Politica de Gestdo de Acervo é um documento extremamente
fundamental, que assegura o que a administracdo de cada museu elege e
formata. Trata-se de uma politica registrada, que estabelece os parametros
de aquisicdo, preservagido, uso e descarte do acervo. Esse documento
objetiva identificar e selecionar o tipo de acervo que vai ser adquirido e
descartado pelo museu, tendo em vista a missdo e os objetivos da
instituicdo, a necessidade de investigagdo do acervo e os caminhos que
devem ser tomados para a sua preservacao.

Neste sentido, a documentagao que trata das formas de aquisi¢do, ou seja, as que
propiciam o ingresso dos objetos no museu, sdo denominadas como termos de aquisigao,
podendo ser determinada como termo de: doagao, compra, permuta, legado, empréstimo,
endosso institucional, coleta, depdsito e transferéncia.

O termo de doagao acontece quando alguém ou mesmo uma instituicdo quer doar
algum objeto ou colegdo ao museu. A compra, como o proprio nome sugere, € realizada
quando uma instituicdo adquiri um objeto a partir da compra do mesmo.

O termo de permuta é realizado quando duas instituicdes se interessam em efetuar
uma troca entre seus acervos, para tanto € necessario que seja avaliado a missao de
ambos os museus para atender as necessidades de cada um, verificando se ambos os
acervos sao de interesse dos museus que irdo realizar a permuta.

O termo de legado é firmado a partir de agdes de testamentos, quando o interessado
atesta as obras que ficarao sobre custddia da instituicdo. As acdes de empréstimo sao
realizadas por meio de interesses de pessoas fisicas ou instituicbes que queiram
emprestar determinada colegdo ou obra ao museu, o tempo de permanéncia da
obra/colecdo pode ser em médio, curto ou longo prazo, especificado no termo de
empréstimo.

O endosso institucional € um termo bastante especifico, que na maioria dos casos é
utilizado em museus de arqueologia e museus histéricos, o termo tem por fungao firmar
as agdes estabelecidas entre empresas e instituicbes museoldgicas, quando a instituicao
declara-se apta a receber e salvaguardar materiais arqueoldgicos que foram coletados em

determinado projeto de arqueologia. Normalmente esse tipo de aquisi¢do ocorre quando
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existe a necessidade de escavagédo em locais que irdo sofrer alguma intervencéo no solo,
como novas construgoes.

Ja a coleta, é a documentacdo utilizada em recebimento de novos acervos
arqueoldgicos, 0s quais ndo sao adquiridos por meio de endosso, mas sim por
pesquisadores, que podem ser de fora ou do préprio museu; o formulario para coleta contém
campos informacionais mais especificos, adequando-se ao vocabulario da arqueologia.

O termo de depdsito assemelha-se ao termo de doacdo, entretanto, utiliza-se o
museu somente como local de guarda do acervo, desta forma o objeto permanece na
reserva técnica em condi¢gdes favoraveis para sua conservacido. Por fim o termo de
transferéncia é efetuado quando a instituicdo transfere um acervo ou colegao para outra
instituicao.

Todas as formas de aquisicao listadas aqui dependem de documentacdes
especificas, que possuem campos informacionais especificos para a compreensao dos
mesmos. Neste sentido, € necessario que a padronizagdo seja percebida como aspecto
crucial na elaboracao destes termos.

Quando se pensa em documentagdo museologica o foco é direcionado, muitas
vezes, a documentagdo somente do objeto museoldgico, esquecendo que as agdes que
firmam a entrada dos objetos na instituigdo s&o de extrema importancia para compreender
todo o historico do acervo, de onde ele vem, se sua documentagdo n&o possui nenhum
tipo de anormalidade, e, no que se diz respeito a seu estado de conservacao, quanto a
autenticidade da peca, entre outros fatores.

Para todos os meios de aquisicdo aqui citados devera ser realizado um dossié
detalhado, que contenha todas as decisdes tomadas por meio da comissdo de acervo e
que em sequéncia sera enviado para o diretor da instituicdo, que avaliara a proposta para
que entao seja tomada a decisao de aceite ou ndo do objeto requerido.

Antes da realizagdo de qualquer tipo de aquisicdo € necessario que sejam
levantados alguns questionamentos segundo Padilha (2014, p. 27):

1. Quanto custara para manté-lo (tempo e material)?

2. Ainstituicdo possui condigbes adequadas para conserva-lo?
3. Encontra-se em boas condi¢des?

4. Esta coerente com a missao do museu?

5. Trata-se de um objeto realmente significativo?

6. Quantos objetos do mesmo tipo 0 museu possui?

7. Diz respeito a uma memoaria coletiva?
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A resposta para esses questionamentos contribuira de forma efetiva nos processos
que levarédo ou ndo a aquisigdo de um objeto. Considerando que a percepgao de que tais
indagacdes sédo de extrema importancia e eficacia no que se refere a aquisicdo de
objetos, podendo também prevenir o surgimento de futuros problemas a instituicao.

A documentagdo museoldgica contribuiu de fato para a gestdo da informacao
documental do acervo museologico, tanto na salvaguarda do objeto, quanto no processo
do fluxo informacional do seu acervo. Ao abordar o objetivo da documentagéo
museoldgica, verificou-se que a documentagao das bibliotecas no que diz respeito ao seu
acervo sao similares, com particularidades relacionadas aos objetos diferenciados e ao
seu foco de acesso pelo cidadao.

4 DOCUMENTAGAO NA BIBLIOTECA

A biblioteca se configura em um dos espagos com maior transmissdo e democratizagéo
da informacgao, por meio dela sdo coletados, tratados, armazenados e preservados e
disseminados obras de inumeras categorias, deste modo a biblioteca se caracteriza como
uma unidade de informagdo que tem por finalidade atender as necessidades de seus
usuarios disponibilizando o acesso, recuperacao e uso da informacao.

No que compete a execugdo das atividades desenvolvidas no ambito da biblioteca,
pode-se destacar o atendimento de publicos, disponibilizacdo de livros por meio de
empréstimos, confecgdo e preenchimento de ficha de catalogagdo, elaboragdo de
etiquetas de localizagao, indexacéo, classificagao e conservagao de obras, elaboracéo de
diretrizes de normas e portarias, e entre outros servigos. O bibliotecario é responsavel
pelo gerenciamento e administragdo do acervo que compde a biblioteca, assim como os
profissionais que atuam no espacgo da biblioteca também sao responsaveis por lidarem
com os objetivos propostos pela biblioteca, estas que irdo compreender as atividades
descritas acima.

Na atuacdo das atividades propostas pela biblioteca € notavel a grande influéncia
que a documentagao tem no desempenho das mesmas, pois assim como as atividades
pretendidas no museu, a documentagao tem papel fundamental, pois de certa maneira
interliga todos os servigos ofertados pela biblioteca, neste sentido é notavel o grau de

importancia atribuido a documentacao neste ambiente de trabalho.
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Grosso modo, as praticas documentarias visam a construgcdo de
subprodutos (registros) relacionados a um produto (item informacional —
documento). Importante destacar que os registros gerados nao dizem
respeito apenas a representagdo em codigos alfanuméricos, mas também
constitui a materializagdo do pensamento humano, seja através da
geracdo de novos documentos, como também a elaboragdo de
subprodutos mais abrangentes, como acontece na produgdo de resumos e
resenhas. (ORTEGA, 2004. Apud ANA; PIERI, 2017. p. 45).

As praticas documentais permeiam diversos segmentos do trabalho na biblioteca,
identificando-as desde a entrada de uma nova obra para compor a colecdo da
biblioteca, que por meio de uma politica de desenvolvimento de colegbes (PDC) ira
identificar quais formas de aquisicdo sao trabalhadas em determinada instituicdo, assim

como suas particularidades.

A PCD é um documento oficial que norteia as decisdes da biblioteca
quanto ao desenvolvimento de coleg¢des. Ela registrara os critérios para
selecdo de materiais e orientara a aquisi¢édo, a avaliagao, e a atualizagao
do acervo, além de indicar o material que deve ser descartado ou
remanejado, possibilitando a formagédo de colegbes de acordo com os
objetivos da instituicdo, bem como sua utilizagdo de modo eficaz e
dindmico. (DIAS et al., 2018, p. 9).

A tomada de decisbdes frente a PDC sao realizadas por intermédio de uma comisséo,
a qual é composta por bibliotecarios e servidores da biblioteca, podendo compor também
outros profissionais com formagdo em educacdo para auxiliar na aquisicdo de acervos
bibliograficos.

A comissdo que compde a PDC determinara os critérios de aquisicdo de novos
acervos, as tipologias de acervo que serao aceitos, assim como as condicionalidades,
avaliando em sua totalidade os objetivos e necessidades da biblioteca, de acordo com a

necessidade dos seus usuarios.

Ao avaliar um acervo, o que se procura de fato é determinar o que a
biblioteca deveria possuir e ndo possui, € 0 que possui mas nao deveria
possuir, tendo em vista fatores de qualidade e adequacgédo da literatura
publicada, sua obsolescéncia, as mudangas de interesses dos usuarios, e
a necessidade de otimizar o uso de recursos financeiros limitados.
(LANCASTER, 1996, p. 20).

De modo geral, as bibliotecas trabalham com trés principais formas de aquisicdo de
acervos: compra, doacdo e permuta. As definicdbes de cada uma delas se assemelha as

trabalhadas pelo museu, as quais foram apontadas na secdo 3, podendo também
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expandir suas metodologias de aquisigdo por meio de assinatura digital e depdsito legal. A
assinatura digital refere-se as assinaturas de periddicos que podem contemplar jornais,
revistas, publicacdes, legislagdes, entre outros, ja o depdsito legal € uma forma de
aquisicao, em que determinado editor de livro ou publicagdo tem obrigatoriedade de
encaminhar exemplares de qualquer obra impressa no pais a um determinado; no Brasil a
Biblioteca Nacional tem essa fung¢ao: também ser um repositério de tudo que € publicado
no pais. A PDC de cada biblioteca ira determinar as necessidades e urgéncias de
aquisicao de cada uma dessas formas de aquisicdo. A PDC deve ser revisada a cada 3
anos, a fim de garantir a conformidade dos objetivos propostos pela biblioteca.

Entretanto, para além da criagdo de politica de desenvolvimento de colec¢des, é
necessario a elaboracdo de documentos que irdo firmar essas acoes de aquisi¢des, € um
olhar mais cuidadoso no trato desses documentos, ja que por meio deles serdo de fato
atestado a entrada de acervos na unidade de informacéo. Esses podem ser denominados
como termos de doagao, de permuta, compra, assinatura digital e ou depdsito legal.

Neste sentido € necessario que seja observada de que maneira estdo sendo
elaboradas essa documentacao, se existe um padrao na confec¢cao desses documentos?
quais metadados sao necessarios para compor informacdes indispensaveis de tal acervo
a ser adquirido? Esses e outros questionamentos sdo necessarios para apontar a
usabilidade dos documentos que firmam essas ag¢des, no intuito de verificar se a PDC
esta de fato desempenhando o papel a qual foi proposta, se esta sendo uma ferramenta
de boa compreensao e recuperacao informacional pelos profissionais que lidam com ela

cotidianamente.

4.1 Mecanismos para auxilio no tratamento da padronizagcao das praticas
administrativas

Para pensar em aquisicbes de acervos ou obras tanto de museus quanto de
bibliotecas € importante que seja avaliado todos os procedimentos que antecedem o
momento de entrada de acervos e obras nas unidades de informagao. Como ja discorrido
acima, o museu, em acgdes de aquisicdo fara uso da politica de gestdo de acervo,
enquanto, que a biblioteca recorrera a sua politica de desenvolvimento de colegbes. Para
o tratamento dos documentos de aquisicdo € importante que seja muito bem especificado

nas politicas em questdo os usos de cada forma de aquisicdo, a fim de nao causar
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confusdes no momento de utilizar os documentos respectivos para firmar determinada
acao de aquisicao.

Um aspecto indispensavel para o tratamento de termos de aquisicdo é a disposicao
e a composicao informacional desses documentos, os quais sdao compostos de campos
informacionais, isto €, metadados, “[...] se compreende os dados que fazem referéncia a
outros dados, ou seja, trata-se de elementos que permitem a descricdo de forma e
contetdo das informagdes de um objeto/documento” (CAFE; PADILHA, 2017, p. 115 apud
MARCONDES, 2006). O principal objetivo dos metadados estd em “permitir
comunicabilidade e interoperabilidade entre sistemas” (MARCONDES, 2005, p. 60),
facilitando a compreensao das informagdes contidas nos dados.

A composicado da documentagéo de aquisi¢cao de acervos, tanto bibliograficos quanto
museoldgicos, se constitui em um conjunto de metadados que permite a descrigdao de
campos necessarios organizados que por meio deles identificardo desde a descricdo do
acervo a ser adquirido até dados pessoais e ou institucionais da parte de ceder o acervo
em questao.

Para que seja devidamente organizado, os metadados em documentos de
aquisicao, € fundamental a aplicagdo de uma padronizagao. Neste sentido a padronizacao
vai atuar como elemento de sistematizacdo dos metadados ali presentes, determinados
por diversos fatores, como:

« Disposicao da informacéao: Diz respeito ao designer utilizado na hora da confecgéo
do documento, que estao relacionados a facilidade de manuseio dos mesmos,
sabendo que a padronizagao referente ao design do documento facilitara a
identificacdo e simplificara na hora de preencher o mesmo.

e Ordem hierarquica informacional: Evidenciara o grau de importancia de cada
metadado a ser elencado no documento, a ordem dependera da formatacao de
cada documento criado pela instituicdo, de forma que cada configuragao,
determinara qual informacdo tem maior relevancia para ficar em evidéncia no
momento de busca da mesma, quanto mais minucioso no quesito informacional
mais detalhado sera o documento que consequentemente facilitara a recuperacéao

da informacéo.
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« Disponibilizagcdo de identificadores institucionais: ldentifica, por meio de logos
institucionais, a qual instituicdo o documento pertence, a fim de n&o correr o risco

de ser confundido com documentacéo pertencente a outra instituicao.

Esses elementos basicos sdo entdo configurados como componentes de
padronizacao, a qual desempenha um papel fundamental na recuperacédo da informacao,
que desempenhada de maneira organizada facilitara o gerenciamento de documentos de
aquisicoes.

Neste sentido pode se entender a atuagcdo da documentacido como uma ferramenta
sistematica, e que seu desempenho acontece a partir de uma organizagédo de conteudos,
a padronizacgao. A aplicagdo de uma padronizacao para o tratamento informacional esta
diretamente associada a uma organizagdo documental, e, consequentemente, a
possibilidade de uma recuperacao rapida da informacao. Isto pode contribuir ndo sé no
controle e entendimento dos profissionais de museus que atuam nas unidades de
informacdo, mas também beneficia outras areas que dependem deste tratamento. O
emprego de um vocabulario controlado pode servir como apoio para o desenvolvimento
de um controle funcional de recuperacao de informacao.

Harpring (2010, p. 37) define por vocabulario controlado:

[...] um arranjo organizado de palavras e frases usados para indexar e/ou
recuperar conteudo por meio de navegacido ou busca. Geralmente ele
inclui termos preferidos e variantes e possui um escopo definido ou
descreve um dominio especifico.

A autora distingue a fung&o do vocabulario controlado como:

O proposito dos vocabularios controlados € organizar a informagéo e
prover terminologia para a catalogagao e recuperagao de informagéo. Ao
mesmo tempo em que capturam a riqueza de termos variantes, os
vocabularios controlados também promovem consisténcia em termos
preferidos e a atribuicdo dos mesmos termos a um conteudo similar
(HARPRING, 2010, p. 37).

No ambito do desempenho de atividades de documentagao dentro de unidades de
informacéo, € bastante identificado o uso de vocabularios controlados aplicados em fichas
de catalogagéo para identificagdo e registro de livros, peridédicos e também de acervos
museologicos, contudo a utilizagdo de vocabularios controlados se faz necessario em

todos os documentos que compreende o registro de informacdes sobre esses acervos,
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por isso se faz necessario a utilizagdo do mesmo na confeccdo de documentos de
aquisicao também.

E importante direcionar o olhar para o tratamento informacional de documentos de
aquisicado com o uso de vocabularios controlados, haja vista as vantagens da utilizagao do
mesmo no trato documental em catalogacdo de acervos, percebendo que as mesmas
vantagens podem ser proporcionadas no trato destes documentos, que possibilitaram
melhorias no gerenciamento.

Quanto a pratica da documentagdo e a padronizagdo em bibliotecas, a
biblioteconomia sempre se utilizou de padrbes nacionais e internacionais. O uso de
coédigos de catalogagédo, cddigos de classificagdo: Classificagdo Decimal Universal,
Classificacdo Decimal de Dewey, os vocabularios controlados de autores, assuntos,
numericos, as normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), as normas
da International Standard Organizational (ISO), as politicas de colegdes, as politicas de
catalogagdo e outras politicas institucionalizadas que padronizam as atividades,

documentos das bibliotecas em seus mais diversos setores de atuacao.
5 CONSIDERACOES FINAIS

A documentagcdo em unidades de informacdo, tanto em museus quanto em
bibliotecas € um setor que requer demasiada atencado, considerando que seu bom
desempenho contribui de maneira relevante para o bom funcionamento institucional.
Muitas vezes, quando se pensa na atuacdo da documentacdo nesses setores, pressupde
gque a mesma se relaciona apenas a documentagdo dos acervos trabalhados, como a
elaboragdo e preenchimento de fichas de catalogagdo e fichas de identificacdo por
exemplo, ou seja, a documentagao propriamente do acervo em questéo, desconsiderando
a documentacgao das praticas que firmam a entrada de acervos em tais instituicdes.

A documentacao destinada a termos de aquisi¢éo - ou documentagao das praticas
administrativas, como podem também ser denominadas -, definidas por meio da politica
de gestao de acervo e do PDC, contribui tanto para o dominio, por parte dos profissionais
que atuam nas unidades de informagdo, de seus acervos (tanto museoldgicos quanto
bibliograficos), quanto para a funcionalidade dos procedimentos de aquisicdo, sendo

ferramentas extremamente necessarias que atribuem para maior seguranga em agdes de
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aquisicdes. A adocdo de uma padronizacdo destes documentos € um procedimento
basilar que auxiliara no entendimento do documento em questdo e também na
recuperacao informacional do mesmo.

O trabalho aqui apresentado propbs-se também a trazer uma conscientizacao
referente a essas praticas, que pouco sao abordadas e discutidas no meio do campo da
documentacdo, mas que desempenham um papel fundamental nas unidades de
informacéo. Espera-se que as unidades de informagao tenham dominio sobre as praticas
documentais que envolvam a aquisi¢ao de acervos, e consigam, por meio delas operar de
maneira mais rapida e objetiva, contribuindo desta maneira na execugdo de suas

atividades como um todo.
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