




I - SITuAçA0 ATUAL 

0 Ncleo de Docurnentaço Pedaggica da Direço de Apoio 

Pedag6gico tern como objetivo primordial reunir, organizar e divulgar in 

• formaq6es geradas pelos professores •e tcnicos da FEDF, recebidas de en 

tidades congneres, como tambrn, atravs de aquislçöes, no sentido de 

atender as solicitaçes dos usurios. Em decorrncias das inmeras defi 
.cincias encontradas, seuobjetivo no esti sendo efetivado, fato que 
nos leva a apontar o seguinte: 

• 	1. DEFICIENCIAS 

• 	
1.1. Inadeguação da instalago f!sica: 

0 acervo documental da FEDF encontra-se disperso em quatro 

locais, quais sejam: no NUD7 em armrios pertencentes a DSGr  locali-
zados no rol do 19 andar do Ed. Sede da FEDF; no subsolo do Ed. Ber-

nardo Sayo, juntamente corn parte do arquivo administrativo da DSG/ 
• 	NDCA e no dep6sito da MerendaEscolar. 

Corn exceçó': do NUD, os trs outros locais no apresentarn ne 

nhurna condiço de armazenamento, organizaçäo, recuperaço e acesso •' 

:aos documentos que constituein a Histria cia Instituiço, deixando-os 

revelia, sujeitos deteriorizaço provocada pela variação de tern-

peratura e urnidade, criaço de fungos, riscos de incndio, prolifera 

• 	raço de insetos e roedores, etc. 

• 	c) Para ilustrar a situaço mencionada, em 1986 urn dos depsi - 

tos foi inundado pelo vazarnento proveñiente de urn vaso sanitrio, fa 

to que provocou uma perda inca1cu1ve1, subtraindoda "Mern6ria 	cia 
• 	

Instituição" Inuitos documentos que foramtotalmente destruidos. 

1.2. Instalaço fsica destinada ao NUD 	• 

1.2.1. Insuficiente: 

• 	 a) 0 espaço destinado a consulta local acomoda precariarnente 
.trs mesas rodondas corn cinco cadeiras, insuficintes para atender 
demanda . 	• 	 • 

b) .Inexistncia de area para estudo individual. 
• 	

• 	c) Acervo acondicionado precariamente, •prejudicando asua utili 
• zaço e conservaço. 

d) Precria acomodaço dos funcionrios. 



Precria i1uminaço do ambiente no atingindo sequer o pa-

dro innimo exigido. 

Interferncia sonora totalmente inconveniente para a Biblio-

teca Pedaggica, provocada pelo baruiho de rnquina de escrever, yen-

tilador, ruidos no corredor, circu1aço pela Biblioteca de pessoas 

estranhas ao Nflcleo, etc. 

0 NUD esta instalado no 19 andar, sern a precauço de piso re 

forçado capaz de suportar a voltune de peso do acervo e mobilirio e 

sem nenhurna segurança quanto a incndio. Caso isso aconteça as condi 

çes atuais dificu1taro o salvamento do acervo. 

1.3. Reproduço dos documentos 

1.3.1. 0 NUD no conta corn serviçOs d a reprografia suficientes' 

para atender a dernanda das solicitaç6es de côpias. 0 atendimento as 
solicitaç6es dos professores e tcnicos se faz de forma precria de-

vido a cota de xerox, destinadá ao N5c1eo, estar abaixo das necessi-

dades, atendendo cerca de 10% dos pedidos, o que leva descredibili 

dade dos usurios. 

1.3.2. 0 NUD conta corn o serviço de INFORMAçöES CORRENTES que 

consiste em divulgar, birnestralmente, os artigos de peri6dicos rece-

bidos e fornecer cpias dos rnesmos aos interessados. 0 serviço de re 

prografia de que disp6e 0 NUD, para o caso, atende, taxnbm, apenas 

cerca de- 10% das solicitaç6es. Tal fato vern alargando o "canal 	de 

descrdito" no qual a 1nstituiço, como urn todo, vern sofrendo. 

1.3.3. A reprografia deficitri.a vein tainbgm prejudicandosensi-

velmente o Serviço de Intercjnbio rnantido corn thstituiçEes externas' 

congneres, urnà véz que no permite que sejam atendidas,.ainda que 

parcialmente, .s solicitaçöes feitas ao NUD 

14. Recursos humanos 

0 NUD possui atualmente 2(dois) bib1iotecrios (sendo que 1(um) 

responde pela chefia do NUD), 7 professores e 1 assistente adminis - 

trativo. Todavia, so nos ültirnos rneses vein capacitando seu pessoal 
em cursos especficos voltados para a area de 4tuaço doNcieo. Es 

sa medida tern por objetivo adequar a força de trabaiho existente de 

forma mais direcionada e especializada s atividades necessrias ao 

born funcionamento de urn ncleo de documentaço Apesar da medida con 



creta de capacitaço dos recursos huinanos envolvidos nas atividades, 

ainda no•se faz suficiente. Assirn sendo, para urn funcionamento sa 

tisfatErio, o NCicleo necessitara ainda de mais recursos humanos em 

quantidade cornpativeis coin a sua natureza tcnica, capaz de sanar as 

faihas hoje existentes. 

A inexistncia de 1(urn) Agente de Conservaço de Lirnpeza, no 10 

cal, tanibm vein prejudicando sensivelinente a conservaço do acervo e 

do anthiente de trabaTho dos funcionrios e usurios. 

1.5. Recursos materials 

0 NUD possui urn nmero insuficiente de estantes para acondi-

cionar o acervo que esti sob sua responsabilidade, fato provocado pe 

la falta de espaço fi:sico e pela descentra1izaço do acervo. Ressal-

th-se, ainda, que o n(Inero reduzido das estantes vein prejudicando 

sua uti1izaço adequada, no caso, por exemplo, das obras de refern-

cia e dos peri6dicos que necessitame estantes espectficas 

As mesas de consulta, tanthgrn em nimero insuficientes, causam 

- 	congestionarnento e prejuizo aos usu5zios, alternando sua uti1izaço' 

corn trabaihos executados pelos funcionrios do (5rgo, nas mesmas; 

Corn o espaço fsico lirnitado, impossibilita-se a inta1aço 

de urn ba1co de refer&ncia, imprescindve1 ao controle de entrada e 

sada dos usurios, o que ocasiona, involuntariamente, 0 extravio do 

acervo. 

1.6. Disperso da Produço Documental 

0 NUD composto por urn acervo de aproximadamente 2200 livros 

€cnicos; 3000 publicaç6es tcnicas; 100 ttu1os de peri6dicos incorn 

pletos e' 1100 transparncias. 

Este acervo,entretanto, corresponde a uina pequena parte da pro-

dução documental da FEDF, que se encontra dispersa e muitas vezes 

desconhecida pelo pr6prio NCicleo de Documentaçäo, prejudicado tanto 

na documentaço produzida quanto na adquirida. Para isso, seria ne - 

cessrio acionar inecanismos que propiciassem o recoihimento da produ 

çäo documental tcnica das diversas direçöesquehoje armazenam e e-

lixninam sua docurnentaço sem que exista controle desse processo. No 

intuito de danar essa faiha, faz-se nèdessrio definiç6es legais que 

garantain as competncias no NCicleo quantos atividades de recoihi - 

inento, preservaço, suprimento, aquisiço e acesso a todos Os docu - 

mentos produzidos e acurnulados pela FEDF. 

'- 	
'-' 



II - JUSTIFI.0 

0 crescimentO acelérado da quantidade e qualidáde de 

informaçes, no DE è no Pais, vem se processado, em geral, •de 

forma desvinculada entre as atividades de fornento, produço e 

absorçaO do seu conhecimefltO. As atividades de geraçãO de dis-

serninaço do saber no esto interligadas adequadamente rea-

lidade a qual nos encontramOS. A precriaiflteracaOlStit2 

nal, a- insuficiente troca de experiflCiaS na area, a disperso 

de recursoS e de iniciativas, a superposicao de esforços, al 

de urn nrnero expressiVO de documentos que caem no esqueciinefltd 

pela inadequada sisternatiZacaO a organizaço, so os fatores .' 

principals para a p&rda de informaç6es importantes para a Ins-

tituiçO. 

No intuitO de minimizar tal situaçO o NUD/DAP propEe 

a criaço do Centro de DocumentacO que irservir de suporte 

para a Instituicão no que se refere a area inforrnacional -tCnica 

urna vez que o mesmo centralizara as informaçöeS, Os dados cole-

tados e a docuntacO, independente deseu suporte fisido,ge' 

rada pela FEDF e/ou recebida de entidades congneres de xnbito' 

- -_- --- -- - - nacionale internaclOflal. Essas medidas buscam evitar a duplica' 

- ço de Irteiospara fins idnticoSe proporciOflar economia de re- 

cursos humanos, materials e financeirOs 



/ 
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III - ESTRUTURA DO CENTRO DE DOCUMENTAçAO 

1. LSERVIçO$ DE ADMINISTRA(;AO 

1.1. Caracterizaço 

Este setor tern por cornpetncia a rea1izaço de tarefas 

administrativas de apoio ao .desenvolvixnento das atividades do 

Centro de Docurnentaço. 

1.2. Atribuiç6es: 

Arquivar e manter ordenado os arquivos da documentaço 

administrativa do Centro de Docuxnentaço. 

Controlar o recebimento e expedi(;o de documentos 	e 

corresspondncias. 

Receber e conferir gulas e/ou notas fiscais. 

Cónferir materials recebidos. 

• 	e) Controlar a guarda e preservaço de bens patrimoniais. 

Executar servlços de datilografia. k 

Acompanhar o andamento de processos e expedientes de 

outras natureza. 

• - 	 h) Executar todas as tarefas referentes ao pessoal lotado 

noCentro de Docuinentaço. 

Supervisionar os serviços de limpeza, vigi1ncia e Se-

gürança. 

Supervisionar as tarefas de reprografia: duplicadas é/ 

• 	 ou reproduzir os documentos da empresa; manter •contato corn fir. 
46 

mas que reproduzam qualquer tipo de documentos para atender a• 

• 	 -. 	
• 	 FEDF; organizarein arquivo o controle dassolicitaç6es de ser- 

• 

	

	 viços; providenciar a rnanutenço das rnquinas; elaborar esta - 

tsticas de atendimento e zelar para conservaço e manutenço 

• 	dos equipamentos reprogrficos. 	• 	: 	• • 

'-rsr' 	 -,- 	 v--- 



2. BIBLIYIECA TCNICA 

2.1. CARACTERIZA(;AO 

A biblioteca da FEDF apresenta urn acervo especializado na 

area da educaço e adrninistraço, atendenclo as necessidades in-

forxnaqionais de sua clientela .atravs de serviços especificos 

• 	 apoiando atividades de professores, tgcnicos e corpo adainis 

• 	 trativo da Instituiço. 

• 	 • 	2.2. ATRIBUIçöES 

a) Atender as necessidades de inorrnaço na area da educa 

- 	 çao e adrninistraço dos professores, tcnicos e corpo adminis- 

trativo da FEDF. 

Manter interc.inbio corn orgaos. e instituiçöes afins. 

Proceder a cataiogaçao na fonte dos docurnentos produ-

zidos na FEDF. 	 \ 

Compilar bibliografias na area da educaço. 

Subsidiar estudos e pesquisas na area da educaço do 

DistritoFederal. 	- / 	 • 

Estabelecer rotinas que acelerern o process.o de trans - 

ferncia da inforrnaço. 



3. ARQUIVO TCNICO 	 S 

3.1. CARACTERIZAçAO 

Setor de suporte documental n 	bdFEDY, 0 &rquivo' 

Tcnico tern por finalidade a coleta, preservaçäo e difusão da 
- 	 a. 	-'  

informaçao pedag6gica e tcnica produzida sendc tambm sua 

competncia a preservação da in6rn5ria do ensino oficial do DF. 

3.2. ATRIBUIES 

Ser depositrio da produçäo documental na FEDF. 

Sistematizar urn fluxo do encarninhamento de documentos' 

produzidos na FEDF e destinados•preservaço. 

Centralizar as informaçöes no campo da educaço envol 

vendo-se, para isso, corn sua captaço, geraço, tratamento. tc-

nico, disseminaço e transferência. 



Levantar informaçaes para fins especficos. 

Subsidiar as regionais quanto a imp1antaço e imple-

mentaço a nivel intermedirio. 

4. PUBLICAçöES 

4.1. CARACTERIZAçAO 

0 Setor de Publicaçaes e responsve1 pelo desenvolvimento 

das tarefas atinentes a publica(;6es de docurnentos no ambito da 

FEDF. Suas aç6es sero apoiadas por urn Conseiho Editorial a 

ser formado port&cnicos de setores representativos relaciona-

dos a area. 

4.2. ATRIBUIçöES 	 ; 

a) Editar.documentos gerados na FEDF. 

• 	b) Padronizar a apresentaço de documentos produzidos pe 

1aFEDF. 

• 	c} Proceder a reviso redacional dos documetttos. 

• 	d) Padroniar aelabbraço e apresentaço dos docurnentos. 

Orientar os departamentos geradores de docuinentos quan 

to ao item anterior. 

Propor e orientar a preparaço de sumrios, Thdices, 

glossrios, resurnos, etc, das publica(;6es. 

Orientar a elaboraçäo de referncias bib 1iogrficas nas 

publicaç6es. • 

Orientar quanto a elaboraço fsica da produço documen 

tal da FEDF. 

4. 	 • 	 - 

• 	 • 	 - 	 • 	 - 	 - 	 • r 	 - 	 - 

MMF 
	

•'-- 



5, CENTRO DE DOCUMENTAçAO e CENTROS DE DOCUMENTAçAO SETORIAIS 

Atualmente, inexiste urn controle eficaz do que e produzi- 

do em documentos (textuais ou no) e a guarda dos mesmos a nivel' 

• 	• 	intermedirio e local. 

Frente a necessidade premente de descentralizaço na FEDF, 
prope-se junto a criaço do Centro de Documentaço & de outros 

Centros de Documentaço Setoriais a nvel regional, corn o objetivo 

de suprir Os usurios de informaçöes necessrias ao efetivo desern 

penho de suas atividades. 

A fim de sè manter a unidade peculiar do sistema, os Cen-

tros de DocumentaçoSetoriais adotaro estruturas e acervos pr6-

prios,mas se manterão vinculados ao cENTRO DE DOCUMENTAçAO que 

far o acompanhamento do desenvolvimento de suas atividades atra-

vs de orientaç6es abrangentes, viabilizando urn fluxo de comunica 

çopermanente, garantindo, assim,a troca de experincias e infor 

xnaçöes. • 

• 	 Caber. ao CENTRO DE DOCUNENTAJ 0 fornecer aos Centros • de 

• 

	

	 Documentaço Setorais Os instrurnentos necessrios para 0 trato 

documental, no que diz respeito as diretrizes e normas tecnicas, 

• 	 atravs da elaboraçäo e difuso de manuais, roteiros de instruç6es 

- eoutros procedimentos tcnicos visando a modernizaço. 

A criaço dos Centros de Documentaço Setoriais possibili-

tars urn trabaiho mais eficiente do CENTRO DE DOCUMENTAçAO, pois 

aqueles ajudaro a manter ocontrole documental daFEDF,.de forma 

arecuperàrrpida e eficazmente as infomac6es, preservando,as-

sim, a "Mernôria da instituiçor. 

4- 

4 



6. BECURSOS TECNOLOGICOS 

A firn de que o Centro de Documentação possa operacionali- 

zar, efetivamente, necessrio se faz dot-10 de recursos tecnol6- 

gicos nas areas de informtica, microfilmagem, restauraço, etc,:. 

a ser conseguido. junto aos setores da FEDF que j vein atuando nes 

ses cainpos, bern.coino atrav&s de prestaço de serviços de setores' 

externos. 

6.1. Autornaço/Informtica 

A informtica apresenta vantagens 6bvias de agi1izaço 

dos processos de localizaçãO e recuperaço de inforInaç6es, alin 

de disciplinar procedirnentos tcnicos e detectar faihas eventuais, 

como, por exemplo a transcriço errnea na grafia de nomes, ausn 

• 	 cia de documentos nos dossis e arguivamentos inadequãdos. 

•  Na utilizaço desse recurso tecnol6gico, faz-se necess - 

rio urn levantainento preciso dé dados fazendo descobrir e corrigir 

faihas corn a docurnentaço. Outro fato passve1 de se reve1ar 6 a 

disperso pelo acervo de docuxnentos e/oii dossis queem algum mo-

mento foram desmeinbrados e que deveriam integrar uma mesma srie' 

ou unidade documental. A constataço do fato possibilita 

tauracao 	ordem original dos conjuntos documentais. 

A informtica oferece a oportunidade de corrigir erros, 

• 	preencher lacunas e aperfeiçoar Os mtodos adotados. 

• 	• 	A1m disso, esse recurso tern potenci.al para reduzir as ta 

•  • refas que exigern intensa rno-de-obra, liberando-a para participa-

• • ço ativa de serviços ao p.b1ico  e funçaes de disserninação da in-

• forinaço. •• • • 



LZ 

6.2. Microfilmagem 

A implantaçäoou adoço da microfilmagern no e simples co 

mo parece ser a primeira vista. 

Urn born serviço de microfilmagem pressup6e a organiza(;o '1 

dos documentos e oestabelecimento de urn criteriosoprogz.axn.de . 

avaliaço e seleço do acervo documental. Ap6s essa etapa deverâ 

ser feito urn estudo de viabilidade econ&ica, de acordo corn as 

disponibilidades financeiras da Instituiço, definindo e propondo, 

conforme o caso, urna das seguintes opç6es ou a combinaço de mais 

de urna delas: 

-contratar serviçps de terceiros para realizar todas as 

fases da inicrofilmagern corno preparo, microfilmagem, processamento 

e duplicaçäo; 

microfilmar a documèntação na pr6pria Tnstituiço 	e 

contratar serviços de terceiros para as fasesde processamento e 

duplicaço; 

executar todas as fases da microfilmagern naprpri.a 

Instituicao;  

construir instalaç6es adequadas para arquivamento da 

docurnentação, adotando-se a microfilmagem apenas para docurnentos 

raros •ou de significativo valor hist6rico. 




