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PREFACIO

A Histdria do Olimpismo e do Desporto contou-nos, para nossa felicidade, as
histérias de épocas passadas, gragas aos livros e documentos que foram
preservados.

A Heranca Cultural que o Comité Internacional Olimpico se orgulha de exibir,
na Biblioteca do Museu Olimpico e no Centro de Estudos e Pesquisas
Olimpicas, assenta nos livros e documentos escritos por pessoas esclarecidas,
que nos permitem, hoje em dia, reconstituir a Historia até a Antiguidade.

O fundador do Comité Internacional Olimpico, Pierre de Coubertain, foi o
primeiro a registar a Histéria da nossa organizagcdo. Pedagogo e escritor de
talento, Pierre de Coubertain legou-nos uma literatura que, um século mais
tarde, ainda é uma referéncia na Educagao Olimpica.

Por esta razdo, é evidente que encorajamos todos os Comités Olimpicos
Nacionais a criar um Centro de Documentagao e Informagao para conservaram
a sua Heranga no dominio do Desporto e do Olimpismo. Foi exactamente neste
ambito que solicitamos a colaboracido da Associacao Internacional para a
Informacao Desportiva (1.A.S.l. — International Assotiation of Sports Information)
para a elaboragéo do “Manual do Centro de Informagao Desportiva”.

Presto desta forma homenagem a IASI pela sua estreita cooperagao e envio os
meus mais sinceros agradecimentos aos autores; Sr? Nerida Clarke, Sr. José
Antonio Aquesolo, Sr. Jean-Paul Niquet e ao Sr. Alain Poncet que foi também o
coordenador do projecto, pela sua devogao a tarefa.

Envio também os meus sinceros agradecimentos as tradutoras Sr? Myriam Elle
e Sr? Carmen Garcia.

Esperamos que os Comités Olimpicos Nacionais facam um bom uso deste
documento, permitindo assim que os investigadores e jornalistas dos seus
paises tenham acesso a documentos e informagdes Uteis ao seu trabalho.

Juan Antonio SAMARANCH
Marqués de Samaranch
Presidente do Comité Internacional Olimpico.



INTRODUGCAO

Ha ja algum tempo que a necessidade de uma publicagdo n&o técnica, facil de
ler relativa a criacdo e a gestdo de um centro de informac&o desportiva, se
fazia sentir fortemente. Neste ambito sdo sobretudo os paises em vias de
desenvolvimento, que pedem conselhos sobre a forma de criar e de fazer
funcionar um centro dessa natureza, sabendo que os conhecimentos e a
experiéncia necessarias neste dominio do Desporto nem sempre estdo
disponiveis.

Esta publicacdo foi elaborada pela Associacao Internacional para a Informacao
Desportiva com o objectivo de compilar os conhecimentos e a experiéncia
colectiva dos seus membros, apresentando aos leitores os principais conceitos
de gestdo da informacéo desportiva. Este Manual procura igualmente fornecer
linhas orientadoras para a criagdo de servicos de informagao desportiva em
qualquer parte do Mundo. A IASI esforgou-se por apresentar um Manual facil
de ler, evitando desenvolvimentos aprofundados e uma terminologia
demasiado técnica. A primeira parte do manual foca os conceitos-chave
relativos a organizacdo de centros de informacéo, e a segunda parte apresenta
recomendagdes para a criagdo de um centro de informagao desportiva.
Convém sublinhar que a gestao da informagao no dominio do Desporto tornou-
se uma matéria cada vez mais complexa, fendmeno este que produziu a
necessidade associada do aumento da formacéo profissional neste dominio.
Este manual deve ser considerado como um documento de iniciagao para
aqueles que se interessam pela gestdo da informagéo desportiva, e ndo um
substituto de uma formacao oficial.

Esperamos que este manual possa contribuir para o desenvolvimento de
centros de informacéo desportiva nos paises que desejem criar o seu proprio
centro, e que esses centros, por sua vez, possam no futuro, integrar a
Associagao Internacional para a Informacado Desportiva, associagao desportiva
que goza de reconhecimento internacional enquanto 6rgao de referéncia para
os profissionais que trabalham em servicos de informacao desportiva.

Nerida CLARKE
Presidente da IASI

NOTA AO LEITOR

A bibliografia apresentada no fim deste documento, foi seleccionada pelos autores com base
em critérios de acessibilidade e de universalidade das obras escolhidas. Essas obras s&o
referenciadas no texto por um nimero entre [ ].

O leitor pode-se socorrer do glossario , que se encontra no fim do documento, a fim de
pesquisar o significado dos principais conceitos apresentados e termos utilizados neste
manual.



12 PARTE: OS CONCEITOS-CHAVE
RELATIVOS A ORGANIZACAO
DOS CENTROS DE
INFORMACAO DESPORTIVA



1.1. A MATERIA PRIMA: A INFORMAGCAO

No inicio deste manual € importante deixar claro o que € que entendemos por
informacéo e esclarecer as relagcbes entre a informacdo e os documentos, e
entre a gestdo da informagao e a documentagao.



No inicio deste manual € importante deixar claro o que € que entendemos por
informacédo, esclarecer as relagdes entre a informagao e os documentos, e
entre a gestdo da informacao e a documentagao.

Este manual tem como objecto a informacéo desportiva. De qualquer forma, os
principios que aplicamos a gestdo da informacédo desportiva, ndo diferem
daqueles que seriamos levados a aplicar caso estivéssemos a falar de um
qualquer outro dominio.

Como ponto prévio € preciso pensar que a informagdo nao € um conceito
autéonomo. Sé se constitui como suporte ao conhecimento se for situada num
contexto e recebida por um destinatario apto a compreendé-la e a explora-la.

Matéria consumivel, mesmo que duradoura; produto unico, mas que se pode
reproduzir muito rapidamente; produto imaterial que precisa de um suporte de
difusdo; produto em evolugdo perpétua que deve ser constantemente
actualizado; produto cujo valor é apreciado principalmente pelo destinatario...
estas sao as principais caracteristicas da matéria prima de que falamos e sobre
a qual vao ser aplicadas as técnicas documentais.

Mas , primeiro que tudo, € necessario que clarifiquemos alguns conceitos para
facilitar a compreensdo dos capitulos seguintes. De que informagdo é que
estamos a falar?

O nosso objectivo ndo € a abordagem tedrica a esta questdo, nem mesmo
uma abordagem relativa a diferentes profissdes: profissionais da informatica,
jornalistas, pessoas da comunicagéo, para as quais a informagao corresponde
a um conteudo e uma utilizacdo bem particulares.

O conceito de informagao que pode, por sua vez, ser genérico ou especifico, s
pode ser definitivamente utilizavel se |he juntarmos um ou mais adjectivos
qualificativos.

E por isso que, no nosso ramo de actividade, falaremos em primeiro lugar de
informagé&o documental.

De facto, a informacdo ndo € material. Ela é, por natureza, abstracta. Para se
exprimir num mundo material, a informacdo necessita de um suporte. O
documento é esse suporte: microforma, papel, disco magnético, fotografia, etc.
(no capitulo 1.3. é apresentada toda a variedade de suportes). A informacéao é
o conteudo do documento.

A relacédo entre o documento e a informagdo assume a forma de um elo
indissociavel entre estes dois conceitos. Ndo existe documento sem
informacéao, e informagao sem documento. Mais, € gracas ao documento que
acedemos a informacgéo.

Nesta 6ptica a funcdo de um servico de informagao/documentagao consiste na
deteccdo, recolha e tratamento de documentos, com o fim de se extrair a
informagédo util, ou seja susceptivel de satisfazer a procura. E agora,



abordamos entdo o segundo qualificativo do conceito de informacdo que nos
interessa. Trata-se da informagéo especializada.

De facto, o documento é apenas um suporte potencial para a informagdo. E o
utilizador que determina se esse documento constitui, para si, informagao. O
utilizador, neste ambito, tanto pode ser um individuo como uma grande
comunidade. Assim, a informacgao é indissociavel das necessidades do publico
e, neste contexto, a fungdo de um servigo de informagdo tem um principio
simples: fazer a mediacao entre o utilizador que exprime uma necessidade de
informacé&o e as fontes documentais (arquivos, redes,...) a pesquisar.

A este nivel podemos distinguir diversos tipos de informacgéo:

O A informacdo cientifica e técnica que responde as necessidades dos
técnicos e investigadores.

O A informagao profissional, informacédo que é util para o exercicio de uma
profissdo, que engloba a informagao anteriormente referida e que se
estende a informagdes de caracter econdmico, juridico, social, etc.

QO A informagédo geral ou para o “grande publico” que responde, como 0 nome
indica, as necessidades do publico de um modo geral, seja através de
informagdes sobre eventos, ou informagédo “ordinaria” (sem o sentido
prejorativo do termo).

Em relagdo ao que nos interessa, trata-se de informacao especializada que diz
respeito ao dominio especifico das actividades fisicas desportivas e do lazer,
que costumamos designar por informagao desportiva.

Para terminar esta curta apresentacédo, convém sublinhar quais sdo as funcdes
que tem a informagao na sociedade universal:

O Em primeiro lugar, a de pressuposto necessario a qualquer progresso
economico e social, porque € um factor de inovagcdo e de aumento da
produtividade e da riqueza nacional.

O Em segundo lugar, a de redutora da incerteza, provocando assim melhorias
no processo de tomada de decisdo, o qual determina, por via de escolhas
sucessivas, o futuro de um sector ou de uma actividade.

Q Por fim, a fungdo de apoio as acgdes educativas, a melhoria geral do nivel
de conhecimentos e de qualificagao, indispensaveis ao desenvolvimento
das nossas sociedades modernas.

Resta dizer que a informagéo se esta a tornar cada vez mais estratégica para
organizacgbes de todos os tipos. Isto significa que os utilizadores dos servigos
de informacdo vao ser cada vez mais exigentes relativamente a eficacia do
servico fornecido e a boa adequacdo dos produtos de informagdo as suas
necessidades.



1.2. OS UTILIZADORES DA INFORMAGAO

Os utilizadores tém formas diferentes de abordar a informacao desportiva em
funcao da sua especializagao, do seu interesse pelo Desporto, do momento em
que necessitam da informacao e da sua motivacao: assim, € dificil identificar
um “perfil-tipo” do utilizador da informacao desportiva.



Os utilizadores tém formas diferentes de abordar a informacao desportiva em
funcéo da sua especializagao, do seu interesse pelo Desporto, do momento em
que necessitam da informacao e da sua motivagao: assim, é dificil identificar
um “perfil-tipo” do utilizador da informacédo desportiva. O tipo de informacao
necessaria e util a um cientista do Desporto para realizar o seu trabalho pode
ser muito diferente da informagédo necessaria e util a um decisor que aja no
dominio das instalagbes desportivas. Contudo, existem momentos em que
pessoas que tém fungdes muito diferentes no mundo do Desporto, tém
necessidade do mesmo tipo de informagdo. Por exemplo: um directério de
organismos desportivos pode ser utilizado como um meio de informagéo
comum para localizar uma determinada organizagao desportiva.

Assim sendo, € possivel identificar grandes grupos de utilizadores de
informagao, e listar alguns tipos de necessidades correspondentes. E preciso
também reconhecer a muito provavel existéncia de clivagens no seio destes
grandes grupos e que, mesmo no seu seio, haja necessidades de informagéo
diferenciadas segundo as circunstancias e as idiossincrasias individuais.

Os utilizadores da informacgao administrativa

Os utilizadores deste tipo de informagao sdo normalmente os decisores ou os
gestores desportivos, e as suas necessidades orientam-se, muito
frequentemente, para a actualidade politica, os directérios, os relatorios, as
informacgdes estatisticas, a legislagao e a gestao.

Os utilizadores da informacao cientifica

Estes utilizadores sao normalmente os especialistas e investigadores que
intervém nas diferentes disciplinas cientificas do Desporto: Médicos
desportivos, quinesiterapeutas, biomecanicos, fisiatras, psicologos, sociélogos.
O publico cientifico reclama geralmente o acesso a obras altamente
especializadas, actas de congressos e periddicos, a apoiam-se fortemente em
bases de dados bibliograficos a fim de extrairem referéncias relativas a sua
pesquisa. Estes utilizadores sdo também, cada vez mais, dependentes de
servigos em linha, tais como a Internet , com vista a assegurar a comunicagao
com oOs seus colegas em todas as partes do mundo.

Os treinadores e os atletas

Os treinadores e os atletas exprimem uma procura de informacgao actualizada
centrada nas técnicas e no treino, sobre as prestagdes em competicdo, assim
como nos resultados e as classificacbes. Os periddicos e o0s jornais
especializados constituem as fontes de informagao essenciais dos treinadores
e dos atletas, que também utilizam muito as fontes visuais, tais como as
cassetes video, enquanto meio de analise da prestacao desportiva.

Os 6rgaos de comunicagao social

Os 6rgaos de comunicagao social tém um grande apetite por informacéao
desportiva que cobrindo a evolugao histérica até a actualidade: resultados
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desportivos ou biografias de atletas. Todas as fontes de informacéao, impressas
ou electrénicas, sao utilizadas pelos 6rgaos de comunicagdo social. A
profundidade de acesso a essa informacado varia consoante se trata, por
exemplo de uma reportagem sobre um resultado desportivo ou de um artigo de
fundo. Os servigos noticiosos, bem como as agéncias fotograficas constituem
as principais fontes de informagédo dos érgédos de comunicagéo social, tanto
para as suas produgdes contemporaneas como historicas.

O grande publico

O grande publico tem uma grande variedade de necessidades informativas em
funcdo do seu interesse pelo Desporto. Portanto, a informagao sobre os atletas
(biografias de jogadores), sobre as competi¢cdes e os resultados desportivos
sdo os tipos de informagdo mais populares. O grande publico procura cada
mais com maior frequéncia este tipo de informacdo na Internet , e os
fornecedores de servigos tém uma consciéncia cada vez maior do interesse
que representa a Internet como meio de difusdo de grandes quantidades de
informacgéo, a publicos diversificados, com uma grande diversidade geografica.

E portanto dever dos responsaveis pela gestdo e desenvolvimento de centros
de informacéao desportiva, determinar quais serao os utilizadores primordiais do
seu centro, e estabelecer um perfil de necessidades que possa encontrar
respostas em diferentes fontes de informacédo e diferentes estratégias de
fornecimento. Encontrardo na segunda parte, capitulo 1 deste manual, a
apresentacado detalhada do processo de determinagao das necessidades dos
utilizadores.

Convém realgar que a atitude dos utilizadores da informagéo pode variar muito
em funcdo de factores individuais. Esses factores estdo principalmente
relacionados com a idade e os determinantes educativos e sociais da pessoa.
E da responsabilidade do gestor da informacdo fornecer a informagdo
pertinente ao utilizador em causa, no momento adequado, tendo sempre em
atencdo que essas necessidades variam frequentemente ao longo do tempo. E
essencial que um gestor de um servico de informagdo desportiva avalie e
reavalie constantemente as necessidades dos seus utilizadores e defina, de
uma forma clara, os tipos de servigos que coloca a disposi¢céo para a satisfacao
dessas necessidades.

Essa avaliacdo pode ser efectuada de uma maneira formal, através de
questionarios, de reunides com grupos-alvo, mas também através de contactos
informais com os utilizadores, assim como no ambiente interno do centro de
informacé&o e noutros locais da instituicado a que pertence.

Esse contacto informal com os utilizadores ndo deve ser subestimado, porque
permite formar uma ideia precisa das suas necessidades e, por vezes, das
necessidades daqueles que nao sao utilizadores do centro de informacao.

Logo que as necessidades estejam identificadas, o centro de informagéao deve

classifica-las em termos individuais e colectivos para, em seguida, avaliar a sua
exequibilidade relativamente aos recursos humanos e financeiros ao dispor do

11



servigco. Se houver necessidades individuais ou colectivas que nao possam ser
satisfeitas pelo centro, convém saber quais sdo, e assinalar outras fontes de
informacao que possam ser consultadas.

Também é importante que a equipa do servigo de informagao consiga antecipar
as necessidades de informacdo e aceder, em tempo, a informagéo pertinente
para a satisfacdo dessas necessidades. Por exemplo: se uma instituicdo
anuncia o desenvolvimento de um novo programa sobre um tema como a
Mulher e o Desporto, o gestor do centro de informacado deve identificar
rapidamente as fontes de informagao uteis, de maneira a antecipar as procuras
de informacéao para o desenvolvimento do tema.

Ao mesmo tempo que as pessoas tém muitas vezes necessidades de
informacgé&o, tém também, por vezes, dificuldade em exprimi-las, especialmente
n um centro de informagdo onde se possam sentir esmagadas por grandes
massas de informag&o ou uma tecnologia complexa.

Nesta situagdo, a equipa do centro de informacdo deve pér o utilizador a
vontade e usar as suas competéncias profissionais para exprimir, em detalha,
as necessidades dos utilizadores.

Encontrardo mais a frente neste manual, informacbdes detalhadas sobre o
Marketing dos servicos de informacédo. Esse Marketing € absolutamente
essencial para que os utilizadores do centro de informagdo, assim como os
utilizadores potenciais possam ter conhecimento dos produtos e servigos
disponiveis. Em conclusao, é preciso dizer que, sem utilizadores, os centros de
informacdo, bibliotecas ou centros de documentacdo, sdo inuteis.
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1.3. OS SUPORTES DA INFORMAGAO: OS
DOCUMENTOS

Varios autores acordam em definir o documento como sendo um conhecimento
fixado num suporte material, criado com o objectivo de comunicar e podendo
ser utilizado pata consulta, estudo ou lazer.
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O conceito de documento

Varios autores [02], [11] acordam em definir o documento como sendo um
conhecimento fixado num suporte material, criado com o objectivo de
comunicar e podendo ser utilizado pata consulta, estudo ou lazer.
Independentemente do suporte no qual a informacéao esta registada, trata-se de
um instrumento indispensavel para transmitir conhecimentos. O documento €, a
sua maneira, um meio de formagao e de educacgéao.

Os documentos constituem a base material do saber e da memodria da
Humanidade [19], sendo portanto indispensaveis para testemunhar factos.

Chama-se “documentacgéao cientifica” ao processo que consiste em agrupar e
tratar documentos sobre um determinado assunto, com o objectivo de os
divulgar correctamente [02]. A documentacgao cientifica aplicada ao dominio do
Desporto e a ciéncia interdisciplinar que efectua pesquisas sobre o
comportamento da informacao, a sua utilizacdo, assim como os procedimentos
técnicos para atingir a acessibilidade 6ptima.

As caracteristicas de um documento

Do ponto de vista da documentagdo cientifica, um documento & valido se
corresponder aos critérios seguintes [02]:

- Originalidade: deve ser o produto de uma pesquisa ou de estudo.

- Fiabilidade: deve ser fidedigno, ou seja, &€ possivel identificar os autores e
as fontes.

- Utilidade: deve poder ser util, quer dizer, ter a capacidade de responder a
uma necessidade expressa ou latente.

- Acessibilidade: deve ter um acesso facil. A Unica excepgdo serdo os
documentos confidenciais.

Os tipos de documentos

Nao existe apenas um tipo de classificagcdo de documentos. Segundo o ponto
de vista, pode haver documentos:

U Segundo as suas caracteristicas:

- Fisicos: material, dimensbdes, peso, apresentacdo, possibilidade de consulta
directa ou necessidade de se utilizar um aparelho, etc.

- Intelectuais: tema, conteudo, classificacdo por autor, fonte, acessibilidade,
etc.

U Segundo a sua natureza:

E possivel diferenciar documentos textuais e documentos néo textuais [19]:

- Os documentos textuais apresentam a informacao essencialmente sob a
forma escrita como livros, publicagdes periddicas, catalogos, etc.
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- Os documentos néao textuais podem conter um texto, mas esse texto nao é
parte essencial do documento. A informacao neles contida deve ser vista ou
ouvida:

- Documentos iconograficos: Imagens, mapas, plantas, graficos,
fotografias, diapositivos, etc.

- Documentos sonoros: Discos, cassetes, etc.

- Documentos audiovisuais: filmes, cassetes video, videodiscos, etc.

- Documentos materiais: objectos, maquetas, jogos, objectos
pedagdgicos, etc.

- Documentos electrénicos: S&o utilizados em informatica e veiculam um
texto, uma imagem ou um som.

- Documentos magnéticos: programas de computador.

U Segundo o seu suporte:
Os documentos podem ser:

- Em papel: manuscritos, impressos, fotografias, reproducoes, etc.

- Em filme: Audiovisuais, microformas(microfiimes e microfichas), etc.

- Magnéticos: Discos e bandas magnéticas, disquetes, cassetes, etc.

- Electronicos: Discos opticos, videodiscos, programas de computador,
Internet, etc.

U Segundo o seu conteudo:
Os documentos podem ser [02]:

- Primarios: Documentos originais e completos. Um livro, uma cassete video,
um programa de computador, etc.

- Secundarios: Representacdo condensada do conteudo de um documento,
um resumo, etc.

- Terciarios: Lista de publicacdes secundarias, etc.

- De referéncia: Documentos de consulta em que a organizagao interna
facilita a informacdo rapida, precisa e concisa. Os dicionarios e as
enciclopédias, etc.

Os objectivos da informacgao cientifica

A informacao cientifica tem os seguintes objectivos [02]:

- exaustividade: Fornecer toda a informagao sobre um determinado tema.

- Pertinéncia: Recolher unicamente documentos que digam respeito a um
determinado tema.

- Precisdo: Obter informacao definida pelo utilizador.

- Rapidez: Comunicar a informagao num lapso de tempo o mais pequeno
possivel.

- Economia: Fazer com que o acesso a documentacgao cientifica seja o mais
econdmica possivel.
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1.4. 0 ACESSO AS FONTES DE INFORMAGAO

As fontes de informagdo no Desporto sdo muito numerosas, sendo portanto
impossivel inventaria-las todas neste breve capitulo que vos apresenta, desde
logo, um simples resumo.
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As fontes de informacdo no Desporto sdo muito numerosas, sendo portanto
impossivel inventaria-las todas neste breve capitulo que vos apresenta, desde
logo, um simples resumo. Deve também ficar claro que nao existe uma
localizagdo unica para toda a informagdo pertinente para o conjunto dos
agentes desportivos, mesmo para os altamente especializados, como os
investigadores cientificos.

As bibliotecas, os centros de documentagao e os centros de informagao

As biblioteca de desporto, os centros de documentacdo e os servigcos de
informacgéo desportiva tém como objectivo fornecer uma montra de produtos, o
registo e a difusdo da informagdo desportiva para um largo espectro de
utilizadores. No passado, os centros concentravam-se na aquisicao de
informacgé&o a partir de fontes variadas e tratavam-na para facilitar o seu acesso,
mas hoje em dia a ténica é cada vez mais posta no acesso a informagao, mais
do que na sua aquisicdo. E claro que é sempre necessario adquirir recursos
prioritarios, necessarios a satisfacdo de necessidades quotidianas de
informacdo das instituicdbes e dos seus utentes. Esses recursos podem ser
obras, periddicos, documentos audiovisuais sejam eles cassetes video ou
audio, actas de conferéncias, bases de dados em CD-ROM, brochuras ou
jornais, etc., que sao tratados de uma forma sistematica (catalogados ou
indexados) no interior do centro de informagéo para que possam ser facilmente
pesquisados. Todavia, € importante reconhecer que os recursos tradicionais
detidos pelos organismos, ndo constituem as unicas fontes de informagao no
dominio do Desporto.

Existem outras bibliotecas: Universitarias, médicas e hospitalares ou publicas
que se constituem muitas vezes como fontes de informac&o desportiva uteis.
Assim, as bibliotecas médicas, possuem frequentemente informacdes
pertinentes para os meédicos desportivos, que serdo, em muitos casos,
demasiadamente especializadas ou demasiadamente caras para que possam
estar a disposicdo, por vezes para uma unica pessoa, num centro de
informacado desportiva, centro esse que deve, em todo o caso, estabelecer
estratégias de cooperagdo com redes de informacédo que podem incluir, por
exemplo as acima referidas. Em alguns paises podemos encontrar redes
constituidas por bibliotecas e centros de informagédo que se interligam através
de servigos tais como o empréstimo inter-bibliotecas, catalogos colectivos e a
catalogagao partilhada de recursos a fim de evitar redundéncias inuteis. Em
alguns paises, as redes electronicas permitem a ligagcdo de um grupo de
centros de informacgao e de bibliotecas a fim de facilitar a partilha dos recursos
informativos. A importdncia da partiiha da informagdo ndo pode ser
subestimada num contexto em que as fontes de informagao sdo cada vez mais
onerosas.

As fontes electrénicas de informagao
Na era digital, ha cada vez mais informagdo armazenada electronicamente,
seja num produto autonomo como o CD-ROM, que pode, por sua vez, conter

dados bibliograficos e cada vez mais texto integral, seja através de produtos
electronicos em linha inseridos em redes.
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A informagédo esta cada vez mais acessivel na Internet, que se tornou uma
fonte incontornavel de informagao no dominio do Desporto. A rede Internet, que
se constituiu nos anos 60 €&, antes de mais, uma rede global que liga
electronicamente mais de 70 milhdes de pessoas e que oferece, através do
servico web, o acesso a mais de 100 milhdes de paginas de informacéo.
Existem milhares de sitios Internet que fornecem acesso a informagao no
dominio do Desporto. Esses sitios podem pertencer a organismos
governamentais, tais como o UK Sports Council, a organismos nao-
governamentais, tais como o Comité Internacional Olimpico, empresas
privadas como a Nike, federacdes desportivas internacionais, instituicdes
académicas que desenvolvem cursos na area do Desporto tais como a
universidade de Juvaskyla, institutos de Desporto como o INSEP (Instituto
Nacional de Desporto e Educagéo Fisica - Franga), e outros. Se bem que o
acesso a Internet implique custos ligados a aquisi¢ado de um micro-computador,
um modem e uma linha telefénica, os centros de informagdo devem ponderar
bem sobre o interesse que eventualmente tenham em possuir a informacao
dentro do préprio centro, prevendo a eventualidade de alguém a solicitar,
contra a sua disponibilizagdo por meios electronicos, considerando o facto de
que, no ultimo caso, a informagao estara disponivel em tempo util.

A Internet é cada vez mais utilizada para a publicacdo de documentos em texto
integral, imagens e video, substituindo assim alguns dos suportes tradicionais
de publicagao e de difusdo da informacgao. Se bem que o0 acesso a informacéao
se tenha desenvolvido com a Internet, aproximamo-nos, contudo, de uma
situacado de “saturagao de informacgao”, e € neste contexto que os centros de
informacgéo desportiva devem desempenhar um papel de assisténcia junto dos
utilizadores, a fim de que estes possam “navegar” na Internet, pesquisando
informacdes pertinentes, da forma mais oportuna. E muito bom viajar nas “auto-
estradas da informagao” mas o trajecto sera mais ligeiro se ndo deixarmos que
o utilizador se perca na estrada, e o ajudarmos a chegar ao seu destino o mais
rapidamente possivel.

As outras fontes de informagao

Se bem que as bibliotecas, os centros de informacao e as fontes electrénicas
de informagao como a Internet , sejam primordiais para os utilizadores, existem
muitas outras fontes de informagao acessiveis directamente pelo utilizador por
si mesmo, ou pelo pessoal do centro de documentacdo. Estas fontes sao
instituicdes oficiais tais como o Conselho da Europa e o IAKS, que produzem
documentacgéo sobre as politicas, assim como pedidos de oferta. As agéncias
de imprensa como a Reuters e a Associated Press, difundem noticias sobre a
actualidade do mundo inteiro, através de agéncias locais e, mais recentemente,
na Internet, constituem importantes fontes de informagdo. Os saldes de
desporto como o Sportel e as exposicdbes comerciais tais como o Salado
Internacional do Lazer, que se realizam no Reino Unido, sdo igualmente fontes
de informacdo importantes enquanto montras dos novos desenvolvimentos
industriais. Essas organizagdes possuem a experiéncia e o conhecimento para
difundir a informagdo e produzir uma grande variedade de documentagéo
técnica. Se bem que estas fontes ndo possam ser consideradas tradicionais, a
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sua utilidade, no suprimento de diversas necessidades de informacgéo, néo
deve ser subestimada.

Por outro lado, as redes pessoais e as redes constituidas por organizagdes
proximas devem ser valorizadas, porque permitem responder a necessidades
de informacdo, sobretudo porque esta provado que o contacto pessoal é o
meio pelo qual s&o satisfeitas a maior parte das necessidades de informacdo. E
missdo do centro de informacgao facilitar as relagdes interpessoais, para a
identificacdo de contactos por parte do utilizadores da informacgao. Por vezes,
os contactos serdo identificados através de fontes tais como os directorios,
outras vezes através de relagdes que a equipa do centro de informacéao
estabeleceu através de redes pessoais.

As listas de distribuicdo assim como os féruns de discussao na Internet, sao
cada vez mais utilizados pelos particulares, para comunicar com pessoas que
partiiham os mesmos interesses, e desenvolver assim a troca de informagdes
através do processo de contacto pessoal. E igualmente importante que o
pessoal do centro de informagcdo mantenha e desenvolva contactos individuais
com outros fornecedores de informagao desportiva, com o objectivo de partilhar
as experiéncias de acesso a informacgao, e dispor da possibilidade de utilizar a
experiéncia dos outros para satisfazer necessidades dos seus proprios
utilizadores. A Associagao Internacional para a Informacdo Desportiva
desenvolveu uma lista de distribuicao na Internet com o objectivo de assegurar
a promoc¢ao desta facilidade de contactos pessoais entre os fornecedores de
informacéao desportiva.

Como se disse no inicio deste capitulo, € essencial que os fornecedores de
servigos de informagao desportiva compreendam que existem muitas fontes de
informacgéo que devem ser consultadas para a satisfagcdo da gama completa de
necessidades de informagao dos seus utilizadores.
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1.5. A CONSERVAGAO DOS DOCUMENTOS

Entende-se por armazenamento a operagao que consiste em colocar os fundos
documentais nas melhores condi¢gdes possiveis de conservacao e localizagao.
O armazenamento esta relacionado com o modo de classificagdo que se utiliza,
porque um documento mal arrumado pode nao poder ser localizado e, por esse
motivo, considerado como perdido.
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O armazenamento

Entende-se por armazenamento a operagao que consiste em colocar os fundos
documentais nas melhores condigbes possiveis de conservagao e localizagao.
O armazenamento esta relacionado com o modo de classificagdo que se utiliza,
porque um documento mal arrumado pode nao poder ser localizado e, por esse
motivo, considerado como perdido [19]. Na maior parte dos centros e
bibliotecas de informacao desportiva encontramos um indice, uma lista ou um
catalogo dos documentos existentes que tem como objectivo orientar com
precisdo o leitor para a sua localizacao.

A arrumacgao

Podemos qualificar como “explosdo informativa” o crescimento da massa de
documentos gerada pelo aumento de publicagdes técnicas e cientificas que
servem de suporte a uma actividade especializada. Para uma gestao eficaz da
informagdo € necessario, portanto, empregar métodos especificos de
tratamento [11], com o fim de tornar acessiveis esses grandes volumes.

E aconselhavel colocar os livros agrupados por temas, em prateleiras
acessiveis ao utente. Este agrupamento fisico por temas, em fungédo de uma
ordem loégica chama-se arrumagao, e funciona de acordo com um sistema
preestabelecido.

A escolha de um ou outro sistema depende sobretudo do tipo de documentos
(livros, revistas, jornais, audiovisuais, fotografias, disquetes ou CD-ROM) e da
frequéncia com que sao consultados.

A classificagao

O acto de classificar consiste em atribuir um conceito e um indice de
classificagdo a um documento, segundo uma ordem preestabelecida,
permitindo assim que esse documento seja facil e rapidamente encontrado
[19].

U Tipos de classificagao:

- Alfabética: Por autores ou por titulos.
- Sistematica: Tendo em linha de conta o tema do documento

A classificacdo alfabética é a mais recomendada para ordenar titulos de
revistas.

Existem mais tipos de classificacdo sistematica.
A “classificacdo decimal” foi publicada em 1876 por Melvil Dewey. Esta

classificagao divide o conhecimento humano em dez categorias principais, mais
as subcategorias.
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Em 1905, O Instituto Nacional de Bibliografia de Bruxelas adoptou a
classificagdo decimal de Dewey e expandiu-a. Ha outras edigbes desta
conhecida classificagdo como a “Classificacdo Decimal Unitaria” (CDU) ou
classificagao de Bruxelas forma publicadas em diversas linguas.

Aquando da segunda reunido dedicada a documentagcdo em Educacéo Fisica e
Desporto, em Maio de 1960, em Paris, os especialistas de dezassete paises
optaram pelo emprego da CDU como sistema de classificagao.

Um grupo de peritos da IASI, sob a direc¢ao de L. Toth publicou, em 1986 [04],
uma proposta de revisdo e extensao relativa aos dominios das Ciéncias do
Desporto. Essa proposta foi posteriormente aprovada pela Federagao
Internacional de Documentacao.

As grandes bibliotecas mundiais como a “Library of Congress” dos Estados
Unidos da América, desenvolveram o seu proprio sistema de classificagcao, que
€ utilizado em algumas bibliotecas de Desporto.

Se bem que se possa adoptar uma classificacao sistematica como sistema de
arrumacgao, ¢é preferivel que cada centro utilize um sistema as suas
necessidades especificas.

A Cota

Chama-se cota ao conjunto dos simbolos que permitem localizar a posigédo das
obras nas prateleiras. Existem diversos sistemas de classificagado topografica
elaborados por bibliotecas desportivas como a Biblioteca Olimpica de
Lausanne, a do INSEP em Paris, a Biblioteca do INEF de Madrid ou a
Biblioteca do Desporto de Barcelona. Nestes centros adoptou-se um conjunto
de simbolos, materializados numa inscrigdo aposta em local visivel, ou seja na
lombada do livro. Este sistema de classificacdo € composto por um numero
atribuido a matéria ou ao sector de classificagado da obra, ao qual se juntam as
trés primeiras letras do apelido do autor, faciltando assim a arrumacgao
alfabética dentro do sistema estabelecido.

Exemplo de classificagao topografica da Biblioteca do Desporto (Barcelona):

O Olimpismo

0.0 Generalidades sobre o Olimpismo
0.1 Movimento Olimpico

0.1.7 Academia Olimpica Internacional

Autor: Conrado Durantez
Titulo: L’Académie Olympique Internationale

ICota = 0.1.7 DUR
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O arquivamento

Existem varios tipos de materiais de constituicdo fragil ou sensivel como
brochuras, microformas ou fotografias. Para este tipo de documentos é
necessario prever a existéncia de caixas-arquivo, embalagens especiais para
as microfichas ou envelopes para as fotografias. Relativamente as colecgdes
de fotografias convém prever um sistema de arquivamento para as cépias em
papel e outro para os negativos, tendo em atengdo que, devido as suas
dimensbes reduzidas se estragam facilmente. Por outro lado, os negativos
devem ser protegidos num envelope ou dispostos em bandas de papel
semitransparente.

As cassetes video devem ser conservadas num ambiente com temperatura
constante.

Uma parte significativa dos fundos documentais do centro de informacéo
desportiva é constituido por documentos administrativos ou publicacbes de
organismos oficiais, que fazem parte da bibliografia recenseada como literatura
cinzenta. Sao normalmente obras que tém um interesse especial devido ao seu
conteido, mas que tém um aspecto externo muito fragil. E util agrupar estes
documentos seguindo uma ordem |ldgica, seja por temas, por areas
geograficas, por entidade editora, - quando s&o produzidos por organismos
oficiais de que dependem — ou por nomes proprios, se se tratarem de
biografias. A semelhanca das brochuras, & conveniente agrupar esta
documentagao com uma arrumacao correcta, em bolsas e caixas-arquivo.

Exemplo:

Numa caixa-arquivo que contém documentacdo relativa ao tema “Natacao”,
conservam-se muitos outros subtemas em bolsas, cada uma com um numero
variavel de documentos. As bolsas correspondem as epigrafes seguintes:

- “Natagao nos Jogos Olimpicos”

- “Campeonatos do Mundo de Natacao”

- Federacao Internacional de Natagcdo Amadora”
- “Federacao Nacional de Natacao”

- “Clubes de Natagao”

- Etc.

E assim sucessivamente, segundo as necessidades do centro.

Tem interesse para as bibliotecas especializadas a colec¢cao de recortes de
imprensa e a constituicido de dossiers tematicos.

As primeiras edicdoes da imprensa nacional e internacional, podem ser
arrumadas por temas e por pais. Em cada pais estabelece-se uma ordem
cronoldgica e dentro dessa ordem cronolégica uma ordem segundo os titulos
dos jornais.
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Os dossiers sobre um tema monografico sdo geralmente arrumados, também,
por datas e a informacéao da fonte deve igualmente ser incluida.

A conservagao

O fundo documental deve ser conservado em bom estado, caso contrario, a
informacdo nele contida pode ser perdida. O centro de informacdo deve
assumir a tarefa de vigiar a conservagdo dos documentos nos diversos
suportes. Devem ser tomadas decisdes quanto ao volume de documentos a
conservar pelo centro de informacao desportiva, assim como ao periodo de
conservagao. Se for decidido conservar documentagao histérica por um longo
periodo, é necessario prever a existéncia de equipamentos especiais tais como
uma sala de arquivo. Pode ser que o centro de informacao escolha reter
apenas informacdo sobre a actualidade, considerando que as técnicas
desportivas evoluem constantemente como, por exemplo, a técnica do salto em
altura. Nesta eventualidade convém decidir quais os documentos a rejeitar, e
em que condigdes.
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1.6. O TRATAMENTO DA INFORMAGAO

Chama-se cadeia documental ao conjunto das operagdes necessarias ao
funcionamento de qualquer sistema documental. No dominio do Desporto,
como em muitos outros dominios, os centros de informagao identificam, em
primeiro lugar, os documentos que vém enriquecer as colecgcbes da sua
biblioteca.
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A cadeia documental

Chama-se cadeia documental ao conjunto das operagdes necessarias ao
funcionamento de qualquer sistema documental. No dominio do Desporto,
como em muitos outros dominios, os centros de informagao identificam, em
primeiro lugar, os documentos que vém enriquecer as colec¢gbes da sua
biblioteca. Estes documentos sdo depois analisados, descritos, tratados e
acondicionados de tal forma que possam ser facilmente encontrados pelo
pessoal do centro e pelos utilizadores, e que a informagao neles contida possa
ser difundida segundo as necessidades.

O Esquema abaixo apresentado ilustra esse processo.

A CADEIA DOCUMENTAL
FONTES
Escritas Produtos
Electrénicas —N\/ QE[ESSAAS ,\'\/ COLECTA ,\'VQ TRATAMENTO ,\'y": PESQUISA ,\'Vf DIFUSAO \\,'
Audiovisuais /
Servicos

O ponto mais importante desta cadeia € o tratamento dos documentos.
A analise documental

A analise documental depende de um conjunto de técnicas que compreendem:
a catalogacdo, a indexacao, e classificagdo e a redaccdo de um resumo
representando o conteudo de um documento, das de forma diferente do que a
do original [02].

O A analise da forma: A descricao bibliografica

A catalogacéao consiste na descrigéo bibliografica de um documento a partir das
suas caracteristicas essenciais. O objectivo da catalogagcao é o de permitir a
identificac&o fisica dos documentos [24].

Nao existe apenas um tipo de catalogacdo. Chamamo-la global quando faz
referéncia ao titulo de uma publicagdo peridédica, monografica quando faz
referéncia a livros ou obras unitarias, analitica quando faz referéncia a um
capitulo de uma obra ou a um artigo de uma revista. Neste ultimo caso
chamamo-la indexagé&o.
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A analise da forma dos documentos esta unificada por diferentes organismos
internacionais que emitram normas sobre o assunto. A Federagao
internacional das Associagdes de Bibliotecarios e de Bibliotecas (IFLA),
estabeleceu normas de catalogacdo para a descricdo bibliografica dos
diferentes tipos de documentos, independentemente do seu suporte material.
Essas normas constituem um conjunto de procedimentos de descrigdo formal
que sao conhecidas ao nivel internacional como as normas ISBD (Descricdo
Bibliografica Internacional Normalizada). Trata-se de regras minimas comuns
que facilitam o intercambio de dados bibliograficos.

O A analise do conteudo: A indexacao e o resumo

A analise do conteudo € muito mais complexa. A norma ISSO 214 estabelece
regras para a preparagao e apresentagao de analises de documentos que se
aplicam aos autores, assim como aos analistas [02].

A indexacéao foi definida pela UNESCO como o procedimento de descrigao,
com a ajuda de um ou mais termos, dos conceitos contidos num documento.
Chama-se descritor ao termo, ou ao conjunto de termos normalizados, que
exprime o conteudo significativo de um documento [24].

O nivel de indexagcdo pode ser genérico, intermédio ou profundo segundo as
necessidades e os objectivos do centro. O nivel € genérico quando se limita a
assinalar os temas que o documento trata, e profundo quando o seu conteudo
€ analisado de uma forma exaustiva. No primeiro caso, assim como no
segundo, o numero de descritores utilizado é variavel.

O resumo, enquanto operagdao que € parte integrante de uma andlise de
conteudo, é uma operacgao intelectual. O resumo € um texto curto, conciso e
objectivo que representa e que tende a substituir, em determinadas
circunstancias, a consulta do documento original. Existem varios tipos de
resumos: analitico, descritivo e informativo.

Os conceitos expressos no resumo, devem ser compilados entre os termos
indexados. O resumo pode também incluir termos concisos que nao fagam
parte dos descritores, sejam porque sdo termos novos que ainda n&o foram
introduzidos na linguagem documental, seja porque se trata de expressdes
complementares muito especificas.

Existe uma técnica chamada indexacdo automatizada que consiste em
introduzir o titulo e o resumo no computador e este, através de varios métodos
de controle e validagdo de termos, encarrega-se de os identificar e armazenar
para fornecer os descritores do documento.

As linguagens documentais
O programa UNISIST da UNESCO encorajou acgdes para o desenvolvimento

de vocabularios cientificos necessarios ao estabelecimento de termos de
indexacao.
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Existe uma diferenga entre a linguagem natural e a linguagem documental. Os
termos da linguagem documental, autorizados e normalizados, s&o chamados
descritores e sao utilizados para representar os conceitos precisos que serao
necessarios, por seu turno, para a pesquisa de informacdo. Muitas vezes
utiliza-se indistintamente as palavras palavra-chave e descritor. Contudo estas
duas denominacdes ndo devem ser confundidas. Enquanto que as palavras-
chave sao dadas pelo proprio autor a um trabalho cientifico, com o objectivo de
que sejam publicadas com o seu trabalho, os descritores, por seu turno,
pertencem a uma linguagem controlada (elaborada por um 6rgdao competente)
e sao necessariamente utilizadas pela pessoa que realiza a indexacéao.

Chama-se Thesaurus ao conjunto organizado de termos de um vocabulario
controlado. E frequentemente aplicado a um dominio do conhecimento. S&o
estabelecidas relagbes entre sinonimos, as hierarquias (que indicam as
relacbes de um todo ou de uma parte entre os descritores) e os niveis (do mais
geral para o mais especifico). Sdo fornecidos igualmente as relagdes
associativas e as especificagdes sobre a utilizagao dos termos.

No dominio do Desporto podemos citar os Thesaurus das Bases de Dados
“Sport” do SIRC (Centro de Recursos de Informacdo Desportiva em Otava,
Canada) e "Heracles” da rede francéfona SPORTDOC. Alguns paises
adoptaram estes Thesaurus juntando-lhes termos que reflectem a
especificidade da sua realidade desportiva.

A descrigdo dos documentos de um centro de informacgéo resulta, em geral, da
criacdo de um catalogo ou de um indice das colecg¢des, que ajuda o pessoal do
centro e os utilizadores a encontrar informacédo pertinente. E possivel criar um
catalogo das colecgdes em papel ou em fichas de cartdo, apesar de que as
coleccbes de documentos relacionadas com a informacédo desportiva, assim
como o seu conteudo, sdo cada vez mais objecto de descri¢ées detalhadas em
bases de dados electronicas. Essas bases de dados electréonicas permitem um
alto nivel de precisdo na localizagdo da informacdo em todos os fundos
documentais.
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1.7. A PESQUISA DOCUMENTAL

A pesquisa documental pode ser considerada como a funcido essencial do
profissional da informagao, particularmente quando estamos a falar de um
pequeno centro documental onde as colecgcbes sao limitadas. Trata-se de
fornecer ao utilizador final, no momento em que este exprime o sua
necessidade, toda a informagao que ele espera, e apenas essa, no formato
pretendido.
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A pesquisa documental pode ser considerada como a fungdo essencial do
profissional da informacdo, particularmente quando estamos a falar de um
pequeno centro documental onde as colecgdes sao limitadas.

Trata-se de fornecer ao utilizador final, no momento em que este exprime o sua
necessidade, toda a informagao que ele espera, e apenas essa, no formato
pretendido.

Para atingir esse objectivo, o processo inicia-se, necessariamente por um
didlogo com o utilizador final, seguido do aprofundamento da questédo, a
elaboragdo de uma estratégia de pesquisa e da sua execugao, passando pela
eventual aquisicdo de documentos, o apuramento dos resultados, e, por fim, a
avaliacao da satisfacado do utente.

Dialogar com o utilizador final

O enunciado inicial da questdo por parte do utente quase nunca é
suficientemente explicito, e um questionario amavel vai permitir explicitar o
problema colocado.

Obteremos assim, as informacdes essenciais para o sucesso do processo de
pesquisa. Essas informagbes dirdo respeito ao proprio objecto da pesquisa,
mas também a natureza dos documentos ou das informagdes a recolher, a
forma de apresentacéo dos resultados e os respectivos prazos de execucao.

A conversa em torno do objecto da pesquisa permite realizar um primeiro
inventario dos conceitos subjacentes e do vocabulario especializado.

Através deste procedimento podemos também perceber qual o nivel de
conhecimentos do utente e qual o nivel de conhecimentos a que aspira.

Se o pedido incidir sobre uma pesquisa bibliografica, ha outros elementos que
facilitam a selecgao dos documentos que se pretende encontrar: periodo de
producao, idioma dos documentos, tipo de documentos a pesquisar (artigos
originais, obras, sinteses bibliograficas, etc.).

A reformulacdo das expectativas do utente devera ser sistematica, a fim de
assegurar uma boa compreensao das necessidades.

No decurso da pesquisa é util, por vezes, retomar o dialogo, em virtude do
surgimento de dados novos.

Aprofundar a questao
No decurso da entrevista inicial € muitas vezes necessario aprofundar os

conhecimentos gerais sobre o tema, as problematicas associadas e o
vocabulario especifico. Utilizaremos para esse fim as obras de referéncia
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(manuais, tratados ou enciclopédias) que devem, prioritariamente, constituir o
fundo de uma pequena unidade documental.

A analise, agora esclarecida, do problema colocado permite, eventualmente,
que este seja decomposto em multiplas questdes mais faceis de manipular e
também a elaboracdo de um inventario exaustivo dos conceitos e palavras que
as representam.

Pode entao ser realizada uma descrigcao sintética do problema sob a forma de
uma equacgao de pesquisa fazendo apelo a algebra booleana: conjuntos de
expressdes ligadas por operadores E, OU, NAO. Por exemplo, se um utilizador
deseja informacdes sobre a formagéao de treinadores ou de arbitros no Canada,
apenas em idioma francés, a equacgao sera: (treinador OU arbitro) E formagéao
E Canada.

Identificar e escolher as fontes de informagao disponiveis

A identificacado e escolha das fontes de informacéo é facilitada pelo trabalho
constante do documentalista que deve possuir um “livro de enderecos” bem
completo, assim como directérios gerais ou especializados.

O objectivo é o de procurar prioritariamente as informagdes nos sitios onde
esta mais provavelmente sera completa e o mais fiavel possivel.

Regra geral utilizar-se-ao:
U Ficheiros documentais do proprio centro, se estes forem suficientes.

U Documentos secundarios ou terciarios especializados e documentos de
referéncia (dicionarios, enciclopédias, directérios, etc.) em formatos
classicos impressos ou em formato electronico. As bibliografias
contemporaneas estdo, hoje em dia, largamente difundidas em disquetes e
em bases de dados ou enciclopédias em CD-ROM.

U Bibliotecas e centros de documentacédo especializados onde os documentos
ou informagdes disponiveis ja estdo tratados e, portanto, de acesso muito
mais facil. Neste caso, se delegarmos a pesquisa, é absolutamente
necessario que informar o utilizador final de todas as informacdes obtidas.

U Recursos disponiveis em redes remotas: bancos de dados bibliograficos,
textuais ou factuais, documentos electronicos diversos, etc.. Sdo estes
recursos que, com o desenvolvimento da Internet, fazem do documentalista
um “cibertecario” e que Ihe oferecem, hoje em dia possibilidades imensas.

Com menos frequéncia pediremos a especialistas que, segundo as suas

disponibilidades, nos poderdo fornecer uma informag&o validada muito
rapidamente.
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Efectuar as pesquisas com as ferramentas disponiveis

Cada ferramenta documental (bibliografia retrospectiva ou contemporénea,
fichas manuais ou informatizadas, etc.) possui as suas especificidades as quais
nos devemos, necessariamente, adaptar.

Nao podemos pesquisar a mesma informagao da mesma forma num ficheiro de
temas, num ficheiro informatizado, numa bibliografia impressa organizada
segundo um plano de classificagao ou por via de um indice.

Os termos de pesquisa da equacgéao original devem ser traduzidos em termos
de indexacdo para cada uma das ferramentas (identificar os descritores ou
indices do plano de classificagao pertinentes).

No caso de uma pesquisa informatizada, as equacdes de pesquisa devem ser
adaptadas as estruturas das bases interrogadas e aos operadores utilizados no
programa de interrogacao. Estes imperativos explicam que o documentalista
sera tanto mais eficaz nas suas pesquisas, quanto familiarizado estiver com as
ferramentas utilizadas.

O conhecimento profissional das ferramentas permitir-lhe-a uma pesquisa
pertinente (as respostas do sistema interrogador correspondem a pergunta
posta pelo utente) limitando o ruido (a taxa de respostas do sistema que nao
correspondem a questédo posta pelo utente) e quebrando o siléncio (a taxa de
nao-resposta a questdo, mesmo que os documentos sejam encontrados pelo
sistema).

Pesquisar documentos primarios

Antes de se proceder a pesquisa dos documentos, a aconselhavel a bibliografia
produzida ao utilizador final, que pode, eventualmente, preferir a leitura dos
titulos ou dos resumos, a leitura dos documentos originais.

A maior parte dos produtores de produtos documentais secundarios fornecem
documentos primarios que eles catalogam, sobretudo se se tratar de artigos de
periodicos.

Em todos os paises desenvolvidos, os organismos especializaram-se no
fornecimento de documentos: O INIST em Franga, a British Library na Gra-
Bretanha, a Biblioteca do Congresso nos Estados unidos da América, etc..
Existe grande interesse, para facilitar o procedimento de aquisicdo, em abrir
uma conta que sera debitada a cada encomenda. Nestes casos, as
encomendas poderdo ser efectuadas rapidamente utilizando as novas
tecnologias da comunicagao (fax, correio electronico).

As tarifas de fotocOpias ou de empréstimo podem ser ajustadas a natureza do
cliente (empresa ou organismo publico), e segundo a rapidez da expedigao.
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Pode-se também solicitar um empréstimo inter-bibliotecario aos centros de
documentagdo ou bibliotecas em que a localizagdo seja obtida através de
catalogos colectivos nacionais acessiveis em redes remotas.

Apresentacao dos resultados

Apresentaremos sempre os resultados da pesquisa da forma o mais legivel
possivel, utilizando meios dactilograficos ou informaticos.

Segundo os casos apresentar-se-a:

U Uma bibliografia organizada pelos subtemas tratados
U Um dossier documental agrupando os documentos primarios compilados

U Uma sintese da informag&o disponivel. Este trabalho muito elaborado exige
do documentalista que seja também especialista no tema em causa.

Avaliar e comentar os resultados da pesquisa com o utilizador final

A entrega dos resultados sera acompanhada de comentarios que podem
explicar as dificuldades encontradas na pesquisa e as limitagcbes da mesma.

Uma conversa com o utilizador final permitira fazer o ponto de situagao
relativamente a validade das informacbdes fornecidas e, eventualmente,
provocara a necessidade de uma pesquisa complementar.

E recomendada a elaboracdo de estatisticas e o registo das perguntas
efectuadas. Esta informagdo pode ajudar o centro a avaliar a quantidade de
trabalho necessario, e permite contribuir para a identificacdo das necessidades
dos utilizadores e programar as aquisi¢des a fim de assegurar a pertinéncia
dos recursos relativamente a procura mais frequente.
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1.8. A CIRCULAGAO DA INFORMAGCAO

Nos dias que correm a informagao circula sem cessar, mais ainda do que o
fazem as pessoas e os bens. Vicemos numa sociedade de informagao que vé,
dia apo6s dia, aumentar o volume de dados e informacgdes trocadas, enviadas e

recebidas.
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Nos dias que correm a informagao circula sem cessar, mais ainda do que o
fazem as pessoas e os bens. Vicemos numa sociedade de informagao que vé,
dia ap6s dia, aumentar o volume de dados e informagdes trocadas, enviadas e
recebidas. Como consequéncia disto cada um de nds consagra mais tempo a
pesquisa de informagao por motivos profissionais assim como no quadro dos
seus lazeres. Além do mais, aceder a informagéo parece facil. Existe também
uma exigéncia crescente por parte dos trabalhadores em adquirir
conhecimentos que lhes permitam aceder a dados, o que lhes permitira manter
0s seus conhecimentos ao melhor nivel.

E verdade que hoje em dia é mais facil que nunca aceder a todo o tipo de
documentos e de informagdes. O numero de sociedades comerciais cuja
actividade exclusiva é a difusdo de informacao esta em aumento perpétuo.
Cada vez mais as tecnologias de informagdo evoluem e as redes de
comunicacoes electronicas permitem a circulacdo da informacdo de um ponto
ao outro num lapso de tempo minimo, qualquer que seja a distancia entre
esses dois pontos.

Esta situacdo nove modifica profundamente o nosso comportamento face a
informagéo. A utilizagdo regular de sistemas digitais para a circulagdo da
informacdo, principalmente no seio da Internet, leva-nos a pensar que a
informagédo € simples e rapida. Isto é falso, contudo, o comportamento dos
utentes num centro de informagcdo esta largamente condicionado pela
convicgdo de que podem efectuar o trabalho por eles mesmos.

E como na comercializagdo de qualquer produto se segue a maxima “o cliente
tem sempre razao”, as nogoes de espacgo e tempo estdo em vias de extingao.
Os prazos que, até ha bem pouco tempo se tinham que esperar para a
obtencdo de um documento, parecem insuportaveis nos dias que correm. Um
centro de informacgéo deve, portanto, seguir estas tendéncias, se ndo quiser
perder os seus clientes.

Contudo, ndo nos devemos esquecer que um centro de informacdo deve
respeitar certos critérios de qualidade no que diz respeito ao tratamento e a
circulagdo da informacado, critérios esses que a Internet nao respeita
necessariamente.

Organizar a circulagao da informacao

O centro de informagao desportiva deve organizar a circulagdo da informacéo
em fungao:

U Dos pedidos efectivos dos seus utilizadores previamente estudados e
estabelecidos com o auxilio de auditorias internas e externas.
U Dos objectivos prioritarios do centro de informacao.

U Do potencial dos recursos humanos, tecnoldgicos e financeiros com o fim
de responder as necessidades proéprias e alcangar os objectivos definidos.
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Os suportes da informacao

Os centros de informacao utilizam ainda em larga escala os sistemas
tradicionais de comunicacdo. Esses sistemas, profundamente ancorados no
nossos habitos, oferecem-nos produtos e eficacia comprovada. Por outro lado,
as novas tecnologias ainda ndo estdo totalmente introduzidas, se bem que se
avizinhe uma mutagcdo importante ao nivel do tratamento e pesquisa
documental.

Temos ainda que utilizar algumas ferramentas tradicionais mas devemos tornar
a sua utilizagao e o seu acesso mais atraentes. Os suportes devem ser baratos
e tornar-se bens consumiveis. Para esses produtos, o invélucro importa cada
vez menos. O conteudo a cada vez mais importante. Devemos utilizar as
tecnologias disponiveis, na medida do possivel pela ordem seguinte: 1° o
correio electronico, 2° a telecdpia, 3° os sistemas tradicionais de comunicacao
(os correios). Assim, todos os servigos desde os empréstimos inter-bibliotecas
até as pesquisas bibliograficas, devem utilizar prioritariamente o correio
electronico, depois o fax e, em ultimo recurso, o correio tradicional.

O correio electrénico permite enviar grandes volumes de informagao. Se n&o
for possivel enviar uma informacao pela Internet, ndo devemos esquecer que
as disquetes e os CD-ROM podem conter um volume muito grande de dados a
um custo muito baixo. Na actualidade, cada destinatario pode tratar as suas
informagbes com a ajuda de um computador pessoal, com uma eficacia
acrescida relativamente aos documentos em papel. Além disso, através desses
meios, n&o existem diferengas no tratamento de dados escritos, imagens fixas,
graficos, tabelas, sons ou mesmo imagens animadas.

Estas tecnologias e sistemas de informagado devem permitir-nos integrar os
utilizadores como membros activos do centro, e devemos incita-los a
considerarem-se como tal. A comunicagdo deve ser alargada, directa,
personalizada e especifica. A reacgao do utilizador pode gerar um retorno de
informacdes novas e/ou novos documentos que devem ser incorporados no
fundo documental do centro.

O centro de documentagao desportiva torna-se assim um intermediario gerador
de comunicacido de informacdo e ndo apenas um reservatério da mesma. A
informacgé&o deixa de partir de um ponto determinado mas sim de muitos pontos.
Esta em movimento constante e ¢é disseminada por meio de pontos
convergentes, dirigida a varios centros de informagdo, de documentacao e de
pesquisa que tratarao e redistribuirdo, por seu turno essa informacao.

A edicao electrénica
Todos os sistemas de informagdo convergem, nos dias que correm para as
paginas web da Internet. Isto permite uma melhor difusdo da informacdo do

centro, assim como uma publicidade acrescida dos servicos e produtos
documentais de que dispde. Isso é necessario e proveitoso.
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Contudo, este sistema nao é definitivo. Por meio da web, as possibilidades de
afinagao da pesquisa e de delimitagdo das mesmas nas bases de dados, sdo
muito reduzidas. Assim sendo, parece que caminhamos para a substituicdo do
conceito de bases de dados bibliograficas por um sistema que permita um
acesso directo, ndao mais através de uma referéncia ou mesmo um documento
susceptivel de conter a informagdo pesquisada, mas a informacao
propriamente dita.

Por enquanto, o centro de informagao deve prever uma mudancga estrutural que
esta para breve e avaliar com precisdo o tempo que esta a dedicar a
procedimento que vao cair em desuso. O “conceito web”, ou seja a
possibilidade de navegar nos documentos por meio de sistemas de hipertexto
cada vez mais aperfeicoados, vai modificar verdadeira e notavelmente a forma
de circulagdo da informagdo. Assim, devemos definir algumas dessas
caracteristicas que todos os utilizadores devem ter presentes:

O O mais importante numa pagina de informagao web é o seu contetido

U Todas as paginas web devem ter um objectivo bem definido

U Desde o inicio, cada um deve reflectir sobre qual é o meio mais rapido de
melhorar e de actualizar o seu conteudo, sem que se perca a “memoria
documental” dos documentos e da informacéao

O Ser conciso. Uma pagina web deve apresentar uma descricdo precisa da
informagao num quadro claro

U Uma pagina web sem ligagbes para o exterior ndo faz sentido. Estamos
num mundo interactivo. Isso deveria permitir-nos o acesso a paginas web
complementares

U Estamos aqui a falar de informacéo e ndo de ciéncias da informag&o ou de
informatica. Isto diz respeito aos actores da comunicagao, aos gestores, e
nao aos engenheiros informaticos

Acima de tudo é preciso ndo esquecer que os documentos do tipo tradicional,
tais como os periodicos, ja sao distribuidos em suporte electrénico, pela razdo
evidente das vantagens financeiras que almejam. De um modo geral, trata-se
unicamente de uma mudanga de suporte sem nenhuma vantagem técnica. Mas
a sua existéncia leva-nos a considerar a utilizagdo dos ambientes virtuais como
inevitavel.
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1.9. A COMUNICAQ?«O E A PROMOCAO DOS CENTROS
DE INFORMAGCAO

Neste final do século XX, vivemos as premissas de uma sociedade de
informacdo que nos abre multiplas perspectivas. As principais caracteristicas
desta sociedade, que sdo a globalizagdo e a integracdo dos sistemas de
comunicacao, revelam-se dia apos dia.
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Neste final do século XX, vivemos as premissas de uma sociedade de
informacado que nos abre multiplas perspectivas. As principais caracteristicas
desta sociedade, que s&o a globalizagdo e a integracdo dos sistemas de
comunicacao, revelam-se dia apos dia. Podemos também afirmar que a
comunicacao vai existir de forma permanente, 24 sobre 24 horas, para todos
os sectores da nossa vida. Os horarios profissionais e publicos serdo mais
flexiveis para responderem as necessidades reais da sociedade. Devemos
entdo prever a existéncia de um servigco permanente no seio de cada centro,
ainda mais se o seu objecto for a gestao da informacédo, com o objectivo de
responder as exigéncias especificas de cada utilizador.

Seguindo uma abordagem jornalistica classica, vamos tentar caracterizar as
necessidades comunicacionais dos centros de informacdo desportiva,
respondendo as perguntas que supostamente cobrem tudo o que € necessario
conhecer sobre o assunto:

O qué?

Um autor classico escreveu “uma coisa que nao tenha nome nao existe”. Esta
afirmagao permanece valida. Se uma coisa nao for conhecida € como se n&o
existisse. No minimo nao sera util aqueles que poderiam necessitar dela e
também aos que acham que ndo a aproveitardo ao maximo. Devemos entao
considerar que qualquer trabalho finalizado deve ser mostrado. Utilizando todos
0s meios a nossa disposi¢cao, devemos comunicar claramente as informacgdes
relativas ao centro, os seus objectivos, os seus produtos, os formas de aceder
a informacao, etc..

Devemos difundir uma informacgao transparente, tendo em conta as realidades
do centro e o seu potencial orgamental e técnico, indicando claramente o lugar
que ocupa no sistema de informacao desportiva. Devemos esforgar-nos por
diferenciar e individualizar todas as mensagens, tornando-as relacionaveis com
os outros centros. Devemos promover a imagem do centro assim como a da
instituicido de suporte.

Nesta perspectiva, cada um dos responsaveis do centro devera reflectir
previamente sobre as questdes aqui expostas, através de uma “auditoria de
informacao” pessoal.

Quem?

O centro deve considerar que existe apenas com o objectivo de prestar
servigos aos utilizadores. Deve reconhecer com clareza toda a variedade de
utilizadores, mesmo aqueles que habitualmente ndo sdo considerados como
tal. Chamamos a essa variedade de utilizadores publicos, e devemos
diferencia-los em funcdo de caracteristicas bem definidas a fim de que
possamos corresponder aos seus interesses primordiais.

U O publico interno: O pessoal do centro. Cabem aqui também funcionarios
que trabalhem para outros departamentos dentro da instituicdo de suporte,
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0s superiores hierarquicos, e o pessoal técnico. O nosso trabalho depende,
em boa medida deste publico importante.

U O publico exterior: Os utilizadores. Este publico representa os utilizadores
regulares dos produtos e servigos oferecidos pelo centro. Com o objectivo
de ndo perdermos nenhum cliente, devemos manter uma relagao
privilegiada e permanente com eles.

U Os outros publicos exteriores, os utilizadores potenciais. Ainda nao utilizam
0s servicos propostos pelo centro, mas as suas caracteristicas e interesses
permitem-nos pensar que o fardo quando conhecerem a sua existéncia.
Estes utilizadores potenciais constituem o mercado prospectivo. Devemos
reflectir na forma como podemos chegar até eles e quais os produtos que
Ihes vamos propor.

U Os outros publicos: Todos aqueles que nunca seréo utilizadores do centro.
De qualquer forma, podem ter uma ligagdo de qualquer tipo ao mundo do
Desporto, ou com o local onde o centro se situa, etc.. Mesmo que nunca se
dirjam a nds, o importante € que conhegam a nossa existéncia. Pode ser
que haja uma pessoa proxima a alguém deste publico que precise um dia
dos nossos servigos. Sejam quem forem é importante que nos conhegam.

Quando?

A resposta € simples: sempre. Nunca nos devemos desligar do sistema de
informacdo um instante que seja. Isto ndo significa que o centro deva estar
aberto ao publico 24 horas por dia, mas sim que ndo se deve desligar. A
tecnologia facilita-nos imenso esta tarefa. Uma pagina de informacgéao na web,
um enderego de correio electrénico, um atendedor de chamadas, uma linha de
fax permanente, todos estes sdo sistemas baratos que podem evitar o
isolamento do centro ou a resposta “ocupado”.

Onde?

A comunicagao definiu muito bem os seus canais de difusdo, as informacdes
relativas ao centro (as que dizem respeito ao centro em si e nao as
informagdes que este armazena) devem ser encontradas no local onde o
utilizador as procura.

Deve ser posta a disposi¢ao dos utilizadores uma folha de informacgao atractiva
e concisa (um simples folheto é o suficiente) que podera ser enviado por
solicitagao telefénica ou distribuida em reunides, conferéncias em que estejam
presentes pessoas que eventualmente tenham interesse em recorrer aos
nossos servicos. E também necessario prever uma versdo em telecépia e
correio electronico, assim como, nos dias que correm, uma versao para a
Internet.

E preciso ter atencdo & coesdo entre os diversos tipos de documentos. Nao

deve aparecer nenhuma contradigdo. A informacdo digital € mais facil e
regularmente actualizavel do que a informagao em papel. A tiragem deve ser
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avaliada em fungcdo do prazo de validade esperado. Qualquer que seja o
documento, é preferivel que nos desfacamos dos que estdo ultrapassados,
antes que continuemos a distribui-los quando ja contém erros ou s&o obsoletos.

Se bem que vivamos num mundo virtual, o centro tem uma existéncia fisica.
Devemos fornecer o seu endereco completo e descrever as formas de acesso
(autocarro, metropolitano, etc.).

Como?

Existem muitos tipos de ferramentas de comunicagao. Alguns sédo especificos
das grandes sociedades (publicidade nos 6rgaos de comunicagao social), mas
muitos deles podem ser desenvolvidos pelo préprio pessoal do centro. Trata-se
de técnicas e ferramentas derivadas do marketing, assim como do dominio das
relagdes publicas, da publicidade ou a imprensa. Podemos sempre construir
um método adaptado as nossas necessidades.

Nunca devemos furtar-nos ao treino do pessoal do treino para que se
familiarizem com a utilizagdo dos sistemas de comunicagado, cuja utilizagédo
exige alguns pré-requisitos técnicos que devem ser assimilados tanto no plano
formal, como, e o mais importante, do conteudo das mensagens. As
mensagens contraditorias ou incompletas ndo devem ser emitidas.

Porqué?
Concluindo da mesma forma como comecamos. Se nao nos dermos a
conhecer, entdo, os utilizadores potenciais ndo poderao utilizar e beneficiar do

fruto do nosso trabalho quotidiano, seja ele o mais visivel ou o mais
desconhecido de todos.
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1.10. O DIREITO A INFORMAGAO

O tratamento da informagdo, em qualquer formato ou suporte, levanta
inevitavelmente problemas relativos ao Direito, aos direitos de autor ou
copyright segundo o pais, aos direitos de reproducdo e aos direitos de
empréstimo, até aos direitos sobre a Internet e bases de dados.
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O tratamento da informagdo, em qualquer formato ou suporte, levanta
inevitavelmente problemas relativos ao Direito, aos direitos de autor ou
copyright segundo o pais, aos direitos de reproducdo e aos direitos de
empréstimo, até aos direitos sobre a Internet e bases de dados.

Para os profissionais que efectuam um trabalho documental no sentido lato, o
direito de autor ou o copyright, que definem as condic¢des juridicas da utilizacao
de uma obra, é o primeiro direito a conservar.

No plano internacional, o primeiro texto sobre o assunto é o da Convengéao de
Berna, em 9 de Outubro de 1886.Vem a seguir a Convencao de Genebra de 6
de Setembro de 1952, também chamada Convengao universal dos direitos de
autor. Esta convengdo instaurou a nogao internacional de copyright,
simbolizada pelo simbolo ©. Destaca-se também o Tratado da Organizagao
Mundial da Propriedade Intelectual (OMPI) sobre o direito de autor de 20 de
Dezembro de 1996 que reviu a Convengao de Berna e que entrara em vigor
logo que um numero suficiente de paises a assine.

As legislagbes nacionais definem as suas proprias condi¢des de aplicagao
destes direitos. O seu conhecimento € indispensavel para os profissionais da
informag&o no quadro da sua actividade quotidiana. Estes profissionais devem
saber que um acto considerado ilicito em Roma pode ndo o ser em nova lorque
ou em Pequim, ou vice-versa.

Ha muitas actividades dos centros de informacdo e documentagao que sao
enquadrados por estes direitos, das quais se listam algumas das principais:

U A elaboracéo e difusdo de revistas e panoramas de imprensa.

U A fotocdpia e reproducdo de documentos.

U A comunicagéo e o empréstimo ao publico.

U A constituigdo e gestdo das fototecas.

U A concepcao, a proteccéo e exploragdo de bases de dados.

O A implementagdo da Gestao Electronica de Documentos (GED).

O A implementacéo e a utilizagéo de informacgéo da Internet.

Regra geral, a procura de um equilibrio entre o respeito pelos direitos,
nomeadamente os de autor, e as exigéncias ligadas ao exercicio da profisséo,

em particular uma maior difusdo dos saberes e da Cultura, que caracterizam as
tendéncias actuais da evolugado nesta matéria.

E necessario que os responsaveis pelos centros de informacdo desportiva

conhegam a legislagao nacional e internacional relativa aos direitos de autor e
a respeitem n o quadro das suas actividades. Isto é particularmente importante
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quando o centro utiliza, provavelmente fontes de informacéo de todo o mundo,
com vista a satisfacdo das necessidades dos seus utilizadores. Estes ultimos
devem ser igualmente sensibilizados para esta legislagao especifica, para que
nao desrespeitem a Lei no plano individual.
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111. O FINANCIAMENTO DOS CENTROS DE
INFORMACAO

Saber preparar um orgcamento, controlar os custos, estabelecer o preco de
venda de uma prestacdao documental... todos estes aspectos econdmicos e
financeiros sao indispensaveis a criacdo e desenvolvimento de um servigco de

informacéo.
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Saber preparar um orcamento, controlar os custos, estabelecer o preco de
venda de uma prestagcdo documental... todos estes aspectos econdmicos e
financeiros sao indispensaveis a criacdo e desenvolvimento de um servico de
informacéo.

O orgamento

E o instrumento essencial de organizagdo, de controle do presente e
preparacdo do futuro. Sendo o reflexo da politica documental, o orcamento
deve ser preciso, realista e equilibrado. Pode , contudo, ser objecto de
correcgdes. De qualquer forma, impde-se uma atitude de prudéncia se se
quiser atingir o equilibrio no fim do ano: majorar as previsdées de despesas
(para cobrir imprevistos ou alteragbes tarifarias), e minorar as receitas
esperadas (para prever as inevitaveis faltas ou atrasos nos pagamentos).

O periodo de exercicio orgamental corresponde, em geral, ao ano civil. O
orcamento apoia-se num plano de actividades preciso que inclui um calendario
de utilizagdo dos recursos disponiveis.

O orgamento contém duas partes:

U As receitas: Geralmente subvencgdes, ou atribui¢cdes de créditos, e o produto
das prestacdes de servigos fornecidas pelo centro.

U As despesas: Sdo normalmente geradas pelos servigos gerais do
organismo de suporte.

As receitas e as despesas podem referir-se a dois tipos de orgamento:

U O orcamento de investimento: para a aquisicdo de materiais, equipamentos
e instalagdes. Pontualmente ha operagdes que se podem desenvolver no
decurso de mais do que um ano, nos casos em que as importancias em
causa sejam muito avultadas.

U O orgamento de funcionamento: Para o conjunto das operacdes destinadas
ao funcionamento corrente do servigo.

No que diz respeito aos investimentos, s&o possiveis trés formulas que devem
ser estudadas em paralelo:

Q A compra: E a solugdo menos onerosa para os materiais de evolugéo
tecnoldgica lenta (o mobiliario, por exemplo).

U O aluguer: Permite a adaptagdo do material a uma evolugdo tecnoldgica
rapida, e a necessidades urgentes (fotocopiadoras, por exemplo).

U O leasing: Mais caro do que a compra ou que o aluguer, permite contudo
colmatar a auséncia de meios financeiros disponiveis a curto prazo,
garantindo que os materiais que se possui ndo se tornam obsoletos.

A organizagao or¢gamental necessita de individualizagdo e de uma avaliagao
precisa das rubricas de despesas e de receitas que serdo depois apresentadas
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de uma forma normalizada por um plano de contabilidade, préprio de cada

pais.

No caso dos servigos de informagao, as rubricas mais representativas
apresentam-se em seguida:

a

As rubricas de despesas

O pessoal (a rubrica de despesa mais importante na nossa actividade)

As infra-estruturas

O mobiliario

O equipamento técnico

As aquisi¢bes documentais:

- Aquisicdes pontuais: obras, relatérios, cassetes video, etc.

- Assinaturas: periodicos, CD-ROM, etc.
(ndo esquecer os documentos obtidos por troca ou doagdo. E
aconselhavel regista-los, com o mesmo valor, nas despesas e nas
receitas).

Consumiveis

Despesas com manutencgao e reparacdo de materiais

Despesas com comunicagdes (correio, telefone, fax, redes remotas, etc.)

Despesas com marketing e promogao

Despesas com impressao e edicao de documentos

Despesas de subcontratacdao documental

Despesas com formagao

Despesas de representacao

Despesas de deslocacao

Despesas com cotizagdes em associagdes ou organismos

Despesas gerais (participagcao nas despesas do organismo de suporte)

Outras despesas em fungcao das necessidades locais

As rubricas de receitas

As subvenc¢des do organismo de suporte

As subvencgdes externas

As vendas de produtos documentais:

Dossiers documentais

A difusao selectiva de informacgao sobre perfis

Os boletins bibliograficos

As tradugdes

As ferramentas documentais (Thesaurus)

- Etc.

As vendas de prestacdes de servigos:

- As assinaturas: direitos de acesso, de consulta (fundos raros)
O fornecimento de documentagao primaria

Os direitos de empréstimo

O servico de fotocdpias

- O servico de fornecimento electrénico de documentos
A consulta de bases de dados no local e em linha

- Etc.
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O orgamento s6 tem sentido se for aplicado. E por isso que deve ser objecto de
uma vigilancia regular (regra geral com uma base mensal), com o auxilio de
uma ferramenta que permita, més a més, verificar as despesas e as receitas
realizadas e compara-las com o orgcamento provisorio com vista a detecgao de
desvios (balango orgamental ou contas provisoérias).

E frequente que, a meio do ano, seja necessario tomar uma decisdo
modificativa que revé as previsdes orcamentais iniciais.

Por fim, uma compilacdo de dados final, no fim do ano, uma conta de
exploragéo global, vai permitir definir o resultado do exercicio seja em perdas
(déficit), em lucros (beneficios) ou, mais raramente, um equilibrio.

A analise econdmica e financeira

O conhecimento dos dados econdémicos e financeiros €, conjuntamente com os
parametros humanos, técnicos e estratégicos, um dos pressupostos
importantes para a criacao e desenvolvimento de um servigo de informacao
desportiva.

Sem esse conhecimento, ndo se pode ter uma visao clara da situagao e,
nessas condi¢cdes nao pode ser tomada nenhuma decisio valida.

Neste dominio, as duas ferramentas mais importantes sao o calculo dos custos
de producdo e a analise do valor.

O calculo do custo de producao permite tomar decisdes sobre a oportunidade
ou o futuro de um produto, melhorar a sua produtividade, orientar a escolha
entre o “fazer” e o “fazer-fazer”, e servir de base a sua tarifagdo. Deve reflectir
fielmente a realidade, e por isso, deve integrar o conjunto de todos os custos,
directos, indirectos e escondidos, que entram na realizacdo de um produto ou
Servigo.

A margem ou balango (receitas menos os custos de produgdo) de cada
produto, define a sua rentabilidade econdmica. A soma de todos os balangos
define a margem global do servigo de informacéo, que permite ao organismo
da tutela posicionar a sua politica em matéria de informacao.

A analise do valor permite procurar o melhor equilibrio entre a satisfagcado das
necessidades e o custo do produto. O objectivo € o de satisfazer os utilizadores
com produtos e servigos de melhor qualidade, a um prego justo e, para o
servigo, optimizar as prestagdes através da eliminagao de gastos inuteis.
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1.12. AS POLITICAS DA INFORMAGAO

As politicas sdo desenvolvidas pelas organizagdes a fim de elaborar um plano
geral de acgdo e fornecer directrizes para as acgdes a empreender. No caso
dos centros de informacdo ou de documentacdo desportivos, deve ser
elaborado um documento de politica geral que se refira, em particular, aos
objectivos operacionais do servigo de informagdo, a reparticao de fungdes e
uma perspectiva global de cada uma dessas fungdes.
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As politicas sao desenvolvidas pelas organizagdes a fim de elaborar um plano
geral de accéo e fornecer directrizes para as acgdes a empreender. No caso
dos centros de informagdo ou de documentagcdo desportivos, deve ser
elaborado um documento de politica geral que se refira, em particular, aos
objectivos operacionais do servigo de informagao, a reparticao de fungdes e
uma perspectiva global de cada uma dessas fungdes. A existéncia de um plano
de politica geral, especifico em relagdo a algumas das actividades, constitui o
modelo de gestdo do servigo de informagédo, um guia para a sua equipa € um
importante factor de compreensao para os utilizadores do centro.

Enunciado das missoes

O mais importante documento de natureza politica que um centro de
informagé&o pode ter, &€ certamente o enunciado da missédo principal do centro.
Por exemplo:

‘A missdo do Centro de Informagdo € centralizar a colecta, tratamento,
coordenacéo e difusdo de informagao multimedia sobre Desporto, com vista a
apoiar os agentes e os programas do Colégio De Educag¢éo Deesportiva’.

O enunciado das missdes deve responder a trés questdes fundamentais: que
funcbes deve desenvolver o centro de informagao? Qual é o publico-alvo?
Como é que o centro deve operacionalizar as suas fungbes? No caso do
exemplo acima exposto, o centro de informacao deve estabelecer:

O qué?: Que informagao desportiva?

Quem?: Para que pessoas e programas do Colégio?

Como?: Através da colecta, o tratamento, a coordenacdo e a difusdo da
informacao multimedia sobre Desporto.

O enunciado das missdes deve exprimir as razdes da existéncia do servico em
linhas gerais, e anunciar os objectivos estratégicos e politicos do centro de
informagdo. E também crucial que o enunciado das missdes do centro de
informagdo esteja em concordéncia com o enunciado das missdes e dos
objectivos gerais do organismo de que faz parte. Em termos ideais, o centro
deve constituir um objectivo especifico da instituicdo mae, em relagédo directa
com o fornecimento de servicos de informagdo. E o caso do Instituto
Australiano do Desporto, sendo um dos seus objectivos prioritarios:

“A colecta e a difusdo da informagédo assim como o fornecimento de pareceres
sobre assuntos relativos as actividades do Instituto”.

E claro, partindo deste objectivo, que as actividades dos servicos de
informacdo devem estar especificamente ligadas aos objectivos gerais do
Instituto.

Através do enunciado das suas grandes missdes, o servico de informagao
assegura a conformidade das suas acgdes com os objectivos da organizagao
mae. Se esse enunciado das missdes n&o estiver de acordo com os da
organizagcdo mae, entdo, infelizmente o servico ndo podera crescer e
sobreviver.
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Logo que o enunciado das missdes esteja expresso, € importante recapitula-las
uma a uma a fim de ser assegurada a sua validade, antes de finalizar o
documento. A aceitacdo do enunciado das missdes ao mais alto nivel da
organizagao, tem implicagdes ndo somente ao nivel do reconhecimento pela
alta hierarquia, mas também contribui para que todos os desenvolvimentos
futuros sejam fundados em bases sdlidas, no quadro de um consenso geral.

Se o servico de informacédo for composto por mais do que uma pessoa, €
essencial que toda a equipa seja implicada na elaboragdo do enunciado das
missdes, e dos seus derivados: planificagdes, objectivos, estratégias. Um alto
nivel de envolvimento da equipa neste processo, aumenta as possibilidades de
uma perfeita integragcdo de todos os membros da equipa nas actividades do
servigo e, portanto, o seu sucesso. Se a equipa nao partilhar o projecto para o
servigo, este tem poucas hipétese de singrar.

Logo que os objectivos gerais do centro tenham sido aprovados e assumidos, &
possivel desenvolver um plano anual de gestdo ou de trabalho e elaborar um
conjunto de documentos relativos as politicas especificas, que constituira o
quadro de actividades do centro. Podem ser postas em pratica diferentes tipos
de politicas dentro de um servico de informacéo: politica tarifaria, politica de
empréstimos, politica de fotocopias, politica de intercambios documentais, etc..
O numero de politicas depende da complexidade das actividades do centro. No
ambito deste manual, apenas vos serdo apresentadas algumas politicas que,
provavelmente, serdo necessarias em qualquer centro de informacédo. Podem
contudo ser muitas mais, em funcio das orientacdes do centro.

Politica de utilizadores

A politica relativa aos utilizadores define quem utiliza o servigo e quais sao os
servicos que esses utilizadores tém ao seu dispor. Por vezes, a politica de
utilizadores pode definir quem é que nao pode utilizar o servico. Assim, a
politica de utilizadores identifica todos os grupos especificos de utilizadores
habilitados a utilizar o centro de informacdo e quais sdo os servicos a que
podem aceder. Em alguns casos os servigos a disposi¢do de cada utilizador
podem ser diferentes em fungdo do tipo de utilizador. Por exemplo: num
estabelecimento de Educacido Fisica, os professores poderdo ter acesso
gratuito ao servigco de fotocdpias, enquanto que os estudantes tém que as
pagar.

O acesso a informacgao/Politicas de aquisi¢cao ou de selecgao

Estas politicas definem quais os recursos que o servigo de informagao deve (ou
nao) adquirir e colocar a disposi¢cado dos utilizadores. Regra geral, os servigos
de informacao elaboram listas de temas e indicam a que nivel e de que forma
comunicam o0s seus recursos: Obras, periddicos, bases de dados em linha,
etc.. Esta politica € importante para determinar os recursos orcamentais de que
0 servigo necessitara.
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Politica documental

A politica documental expressa de que forma o servico de informacédo pensa
tratar os recursos que vai adquirindo. Esta politica define quais sdo os tipos de
recursos que serao indexados e catalogados, como € que serao conservados,
quais os que serdo conservados indefinidamente, e quais os que serao
reformados.

Politica de empréstimo e de circulagao

Esta politica define, em geral, quais séo as categorias de recursos que tém um
acesso reservado, quem estabelece essa reserva, e por quanto tempo. A
politica de circulacao define, quais sdo os suportes que podem sair do centro e,
por esse meio, circularem automaticamente entre os utilizadores particulares.
Os servicos de circulacdo contemplam, na maior parte dos casos os periédicos
de actualidades, sendo que a decisdo de colocagdo em circulacdo deve
sempre ser tomada tendo em linha de conta a especificidade da organizagéao.

Quando tiver estabelecido com clareza as suas politicas operacionais, o
servico de informagao possui um quadro de actividades, compreendido por
todos que pode, por seu turno, constituir o seu manual operacional. A detengao
de um manual desse tipo é essencial para fornecer detalhes da organizagao do
servigo, do seu funcionamento e pode ser uma ferramenta util para explicar o
quadro operacional da gest&do aos utilizadores do servigo.

Devem ser implementados procedimentos tendentes a revisdo das politicas em
funcdo de eventuais modificacdes do contexto. Por exemplo, ndo se torna
necessario definir quem pode ter acesso a base Medline em CD-ROM, porque,
de repente, essa base de dados passou a estar disponivel em acesso livre na
Internet para quem quiser. As politicas, assim como os planos estratégicos
devem ser documentos vivos, reflectindo as situacdes sobre as quais operam.

E importante que esses documentos politicos sejam amplamente acessiveis e
que olhemos para eles de vez em quando, dentro dos centros de informacéo,
colocados em Intranets da empresa onde sao facilmente actualizados e
acessiveis a toda a equipa ao mesmo tempo.
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22 PARTE: RECOMENDA(}CES PARAA
CRIACAO DE UM CENTRO DE
INFORMACAO DESPORTIVA
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2.1. A ANALISE DAS NECESSIDADES

Uma biblioteca de Desporto, centro de documentacgéo ou centro de informacao,
€ criado, normalmente, para fornecer o acesso a informagao registada, a um
publico definido e pelos individuos que compdem o publico.
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Uma biblioteca de Desporto, centro de documentacgao ou centro de informacao,
€ criado, normalmente, para fornecer o acesso a informagao registada, a um
publico definido e pelos individuos que compdem o publico. Em alguns casos, o
centro de informacgao pode estar direccionado para uma pequena comunidade
dentro de uma instituicdo com um qualquer papel no Desporto, como um
colégio de Educagéao Fisica. Noutros casos, o centro pode ter sido criado para
servir a totalidade da comunidade desportiva de uma nagdo, como € o caso de
um centro nacional de informagao desportiva.

Convém sublinhar , em primeiro lugar, que os centros de informagao desportiva
ou as bibliotecas de Desporto nao existem isoladamente do contexto,
constituem, isso sim, recursos destinados a satisfazer as necessidades
especificas de informagao de uma clientela identificada.

Quaisquer que sejam as dimensdes e as caracteristicas do publico em causa,
os centros de informac&o e as bibliotecas de Desporto devem, regra geral,
adquirir, dar acesso a, e difundir materiais documentais tais como: obras,
periodicos, brochuras, diapositivos, fotografias, recortes de jornal, cassetes
video, microformas, CD-ROM, e, cada vez mais, servicos em linha. Estes
materiais devem ser objecto de uma selecgdo em fungéo de objectivos precisos
e devem ser organizados numa O6ptica de pesquisa , utilizagdo e difusédo, por
um gestor de informacé&o qualificado.

Segundo Penna [22], vivemos numa época de mutagédo constante do conceito
de biblioteca. Nos dias que correm, as bibliotecas transformam-se em centros
de comunicagdo, mais do que de distribuigdo de livros, e a distingdo que alguns
paises ainda fazem, entre bibliotecas e centros de documentacio tem cada vez
manos razao de ser.

Quando se cria uma biblioteca, un centro de documentacédo ou de informacéao
desportiva, o mais importante é definir as missdes e objectivos do servigo de
informacéo.

Esta definicdo depende, em geral, de dois factores:

U Das necessidades da instituicdo que alberga a biblioteca, o centro de
informagéo ou de documentacgéo, e

U Das necessidades individuais das pessoas que trabalham para essa
instituicao

As necessidades da instituicao

Aquando da implantacdo de uma biblioteca ou de um servigo de informacao é
primordial que os objectivos desse servigo de informac&o desportiva estejam
em concordancia com os objectivos da organizagao, instituicdo ou agéncia que
o alberga. Por exemplo, se o centro de informagao for instalado num colégio
de Educacdo Fisica, é O&bvio que o0s objectivos do centro terédo
necessariamente que ver com 0 apoio aos professores e treinadores da
instituicdo. Se o centro de informacao estiver localizado num departamento
ministerial, o servigo devera entdo estar vocacionado ao fornecimento de
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informacédo aos decisores da politica desportiva. Se, por outro lado, o centro
pertencer a um Instituto de Desporto, estara, provavelmente direccionado para
as necessidades informativas dos treinadores, dos atletas e, talvez, dos
investigadores ou dos médicos desportivos que trabalham no Instituto.

Como detectar as necessidades da instituicao

Aquando da criagdo de um centro de informagado, a primeira coisa a fazer é
consultar os documentos fundamentais da instituicdo: relatérios anuais,
brochuras de apresentacdo, textos oficiais ou regulamentos constitutivos da
instituicdo. Esta documentagcédo fornece informagbées sobre os objectivos
principais da instituicdo de suporte, assim como sobre as caracteristicas do seu
pessoal e as necessidades informativas que o centro devera satisfazer.

Em segundo lugar, a pessoa encarregue da concepgdao do centro de
informacéo deve reunir-se com o responsavel da instituicdo de suporte, com o
objectivo de recolher a sua posi¢cao relativamente a razdo primeira para a
criacdo do centro de informagao. Durante essa reunido deve ser clarificada a
forma como o servigo se deve adaptar aos objectivos gerais da instituicdo de
suporte, e definir quais poderao ser os utilizadores da biblioteca, do centro de
informagdo ou de documentacdo. E essencial que a pessoa que tem a seu
cargo a criagao do centro de informagdo, assim como aqueles a quem se dirige
tenham uma visao partilhada das razées que levam a sua criacdo. Nao existe
nenhuma justificagcdo para a criagdo de um servico de informagao para o
publico, se a instituicdo de suporte ndo desejar afectar ao servigco de
informacgé&o ou biblioteca, um edificio para o seu funcionamento.

Como determinar as necessidades individuais de informagao

Para além de assegurar as principais necessidades da instituicdo, € também
necessario consultar um largo espectro de publicos que serdo utilizadores do
centro de informagéo, com o objectivo de determinar as suas necessidades de
informagdo mais prementes. Clayton [10], refere que essa consulta dos
utilizadores ja identificados ou potenciais, € essencial pelas razbes seguintes:

U Os utilizadores constituem, obviamente, o melhor grupo para identificar as
suas proprias necessidades e definir as suas proprias prioridades

U Os utilizadores que participam activamente no processo de planificagéo
serdo, muito provavelmente, os maiores apoiantes das propostas que
decorrerem desse processo.

U As propostas que resultarem desse tipo de consulta terdo também melhores
hipéteses de serem aceites pelos administradores e os 6rgaos de tutela.

Essa consulta aos utilizadores, ja identificados e potenciais, pode ser realizada
através de conversas pessoais, ou com grupos-alvo, também através de
reunides, no decurso das quais as pessoas possam exprimir a sua visao sobre
a forma como o servigo de informagao podera satisfazer as suas necessidades
informativas. As necessidades também podem ser inventariadas por um
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processo de inquérito, implicando a distribuicdo de um questionario aos
utilizadores potenciais e a posterior analise das respostas. Qualquer que seja a
estratégia adoptada, € essencial que sejam tomadas notas e elaboradas listas
das necessidades informativas com o objectivo de as analisar em detalhe e,
posteriormente, incorpora-las nos fins e objectivos do centro.

Durante a analise das necessidades, € muito importante que os utilizadores
possam exprimir as suas necessidades, de uma forma nao direccionada. Dai a
grande vantagem dos contactos pessoais a través de entrevistas ou reunides,
que nao estdo condicionadas em termos de conteudo, ao contrario do que
acontece com os formularios ou questionarios, que sdo preparados por alguém
que necessariamente vai reflectir, nas perguntas escolhidas, a sua propria
percepcao das necessidades dos utilizadores.

E portanto necessario que essa consulta aos utilizadores ndo seja um mero
exercicio de relagcbes publicas. Se o centro de informagao decidir nao
corresponder a algumas necessidades expressas, deve, a0 mesmo tempo,
explicar as razdes subjacentes a essa decisdo, com vista a ndo defraudacéo de
expectativas por parte dos utilizadores.

E natural, obviamente, que encontremos algumas dificuldades na deteccdo das
necessidades, porque alguns utilizadores potenciais ja tém alguma experiéncia
das possibilidades que um centro de informacao lhes pode oferecer e, nestes
casos, € necessario que o perito estimule a imaginacdo desses utilizadores
para além daquilo que conhecem. Por vezes, o responsavel do servigo pode ter
que procurar listas de obras, periddicos ou cassetes video e deve dar a
oportunidade aos utilizadores de exprimirem a sua opinido sobre a utilidade
desse tipo de recursos. E importante que a identificacdo das necessidades,
tome em linha de conta os utilizadores distantes, como os agentes regionais,
porque as suas necessidades podem ser um pouco diferentes das que sao
identificadas junto dos utilizadores do servigo central. Em termos ideais, o
responsavel pela criacdo do servico deveria encontrar-se com esse publico
para compreender as suas necessidades e as especificidades das suas
actividades. De qualquer forma, no caso em que esse encontro pessoal seja
impossivel, a recolha das necessidades pode ser efectuada por telefone ou por
inquéritos enviados por correio ou por via electrénica.

Nas praticas modernas de gestdo é necessario envolver o cliente no
desenvolvimento do servico. No dominio dos servigos de informagdo, um
utilizador, ja identificado ou potencial, de um servico de informagédo deve ser
considerado como um cliente ou um cliente potencial e o servico deve,
permanentemente, ser desenvolvido com o objectivo de corresponder as
necessidades dos seus clientes.

E importante que, durante o processo de planificacdo, o plano estratégico seja
concebido no contexto proprio ao servigo de informacdo. Esse plano deve ter
em conta os valores do pessoal da instituicdo, assim como os de caracter ais
geral, relativos a instituigdo em si, tendo como fim que os objectivos individuais
estejam em harmonia com os da instituicdo. Por exemplo, seria desajustado
que um servigco de informagao planificasse o fornecimento de dados cientificos
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sobre Desporto a atletas, se ndo houver nenhuma equipa interna da instituicao
especializada em Ciéncias do Desporto.

A andlise das necessidades ndo deve ser considerada como um exercicio
estatico. Para podermos manter o servigo de informagao em concordancia com
os utilizadores, esse recenseamento das necessidades deve ser permanente.
O servigo de informagao podera, por vezes, tomar consciéncia de uma nova
necessidade interrogando os utilizadores, como por exemplo, a necessidade de
informacédo para um novo projecto de pesquisa ou para a implementacédo de
uma nova politica. De qualquer forma, isto ndo resulta sempre assim, e pode
ser necessario, de tempos a tempos, interrogar os utilizadores ou criar féruns
de discussao para assegurar que o servigo esta em concordancia com as suas
necessidades. E igualmente necessario que a equipa do servico seja activa
com vista a detecgdo de mudancgas estratégicas na instituicdo. Uma mudancga
de Governo, um novo Ministro, ou um novo Director, por exemplo, podem
induzir mudangas de orientagdo politica que podem ter impacto nas
necessidades de informagéo das pessoas de tal organizagao.

Logo que esteja feita a analise das necessidades, o servigco de informacéao
pode entdo preparar um documento que inclua os servigos que o servico de
informacgéo vai fornecer (eventualmente os que n&o vai fornecer). Deverao
também ser estabelecidas quais as necessidades de informagdo que irdo ser
satisfeitas tendo em conta as restricdes orcamentais e as praticas encontradas
para o fornecimento de recursos e servicos pedidos. Por exemplo, cada
investigador cientifico de Desporto pode pedir a disponibilidade de um
determinado periédico, mas apenas pode ser adquirido um exemplar e esse
exemplar deve ser partilhado, através de um processo de circulagcéo
organizado pelo gestor da biblioteca ou centro de informacgéao.

Se bem que a analise das necessidades seja, regra geral, realizada a um nivel
colectivo na instituicado de suporte, de forma a estabelecer as grandes linhas
politicas do servigo de informagdo, convém, igualmente, ter em linha de conta
as necessidades individuais de informagao do grupo de utilizadores. Gragas ao
progresso tecnologico, como a Difusao Selectiva de informagéo (DSI), é agora
possivel configurar o fornecimento de uma informagédo especifica para um
utilizador particular, de acordo com um perfil informacional pré-determinado.
Esse mesmo tipo de servicos esta também disponivel para o fornecimento
electronico de paginas de sumarios, através de servicos como o “CARL
Uncover’, na Internet. Mesmo sem sistema em linha sofisticados, o gestor de
informagéo pode colocar em funcionamento sistemas DSI manuais dirigidos a
utilizadores especificos para a satisfacdo de necessidades especificas. Isto &
manifestamente mais operacional numa pequena estrutura especializada, onde
se estabelecem altos niveis de relagdes pessoais entre a equipa do centro e os
utilizadores, do que numa biblioteca ou num servigco de informag&o encarregue
de responder a necessidades publicas ou de uma vasta populacao estudantil.

Em todos estes casos, o objectivo do servigo de informagéo é o de satisfazer

as necessidades de informagao dos seus utilizadores e estar em concordancia
com o0s objectivos gerais da instituicdo de suporte.
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2.2. OS LOCAIS

Antes de procedermos a planificagdo da organizacao espacial onde toda uma
série de servigos sera implementada, com equipamentos materiais, € preciso
sublinhar a importdncia do enquadramento onde esses servigos serao
oferecidos, ou seja, os locais.
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Antes de procedermos a planificagdo da organizacao espacial onde toda uma
série de servigos sera implementada, com equipamentos materiais, € preciso
sublinhar a importancia do enquadramento onde esses servigos serao
oferecidos, ou seja, os locais.

A instalagcdo de um centro de informacdo compreende os locais, o mobiliario, o
equipamento e o arranjo do espago para levar a bom termo uma série de
tarefas e fornecer servigos dirigidos aos utilizadores. Encontrar o
enquadramento adequado para propor esses servicos € uma condigao
fundamental para que o centro possa desenvolver todo o seu potencial.

No que diz respeito ao imével, pode-se tratar de uma construgdo nova ou da
requalificacdo de um edificio existente. As duas situagdes sao diferentes (a
primeira € mais pesada), no entanto, em qualquer dos casos, o responsavel
pelo centro de informagao elaborara um caderno de encargos que tera em
conta toda uma série de consideragdes de caracter econdmico e técnico.

A escolha dos locais destinados ao centro de informagdo desportiva esta
subordinada a sua situacédo no edificio e a uma série de condicdes estruturais.
O papel, elemento maioritario nesses centros, € uma material pesado que
tende a perder a forma em fungédo da carga, em particular no local destinado
aos periodicos. Deverao também ser tomadas em consideragado as condigdes
de acolhimento ao publico (incluindo pessoas portadoras de deficiéncia), a
seguranca das pessoas e bens, a alimentagdo eléctrica, etc.. Ha outros
factores dependentes do orcamento disponivel e da vontade das autoridades
superiores em conceder um espago ao centro de informacg&o s&do igualmente
essenciais para a determinacéo da localizag&o do centro.

Em termos ideais, o centro de informagao deve estar localizado num sitio
estratégico, facilmente acessivel aos utilizadores.

O programa ou o dossier do projecto

O programa enuncia as missdes, os objectivos, as fungdes do centro, assim
como as infra-estruturas para os servicos que irdo ser disponibilizados. Esse
programa ou dossier de projecto deve ser preparado pelo responsavel pelo
centro de informagdo desportiva, em colaboragdo com o arquitecto ou
construtor, com o objectivo de definir a planificagdo do projecto dando resposta
as exigéncias especificas do caderno de encargos elaborado pelo responsavel
do centro e a sua equipa.

Deve ser transmitido ao arquitecto um determinado numero de dados
numeéricos, estando entre os mais importantes o seguintes. O numero de
metros lineares de estantes e o numero de utilizadores que beneficiardo do
servigo. Quer dizer que o fundo documental e os utilizadores constituem os
“‘elementos chave” do conceito de planificagdo da estrutura de toda a biblioteca
ou centro de informacao.

O programa também deve indicar as diferentes zonas de funcionamento, com
base nas quais o espaco vai ser repartido:
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Zona de acolhimento e de empréstimos
Zona de documentos de referéncia
Zona de consulta de documentos

Zona de consulta de suportes diversos:
- Bases de dados

- Microformas

- Audiovisuais

Zona de trabalho para o pessoal

Zona de reprografia

Zona de acesso livre

Zona de periodicos

cooo

o000

Organizagao do espago

O programa permite repartir e dispor o espago de acordo com um plano
funcional [19].

Na organizacdo de um centro de informacdo devemos considerar duas
circulacbes base: A circulagcdo de documentos e a circulacao dos utilizadores.
E necessario prever qual o circuito que o utilizador efectuara, desde o exterior
do centro até ao posto de consulta escolhido, a fim de que seja estabelecida
uma distribuicdo espacial logica.

Para este fim, convém ter em conta as diferentes categorias de utilizadores
consideradas pelo servigo. O investigador que pede uma artigo determinado, o
jornalista que necessita de uma dado, e que se vao embora logo que tenham
obtido a informacédo, o utilizador que esta a espera de ser informado, aquele
que quer constituir uma lista bibliografica e que consulta todas as fontes de
informacédo em diferentes suportes, aquele que se perde a ver as prateleiras e
0 que vem ler o jornal.

Para rentabilizar o espago, é util misturar os arranjos na sala de leitura, quer
dizer, combinar as zonas destinadas as estantes com as areas de
determinados servicos. As obras de referéncia e de consulta estdo dispostas
nas estantes em acesso livre. E necessario contar com 35 a 40 obras por metro
linear e cerca de 2,5 m? por cada lugar de leitura.

Se utilizarmos um escaparate no espaco reservado aos periédicos, no qual as
revistas estejam dispostas horizontalmente antes da encadernagéo, é preciso
prever 1 metro linear para cada 4 titulos.

A visualizacdo de cassetes video é efectuada em espacos individuais onde
cada utilizador dispde de uns auscultadores. E conveniente expor as cassetes
com as caixas, ou entdo as caixas vazias, a fim de facilitar a informacao ao
utilizador sobre o fundo disponivel.

Devera haver, a disposi¢cao dos utilizadores, um numero suficiente de lugares
sentados, de acordo com o previsto no programa.
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E cada vez mais frequente os centros atribuirem lugares individuais aos
investigadores. Regra geral, trata-se de escrivaninhas em bateria, ou espagos
intermédios separados por tabiques, que facilitam o isolamento necessario, e
onde os investigadores podem utilizar o seu computador pessoal.

Se o centro de documentacao tiver previsto um servico de empréstimos, é
necessario calcular o numero potencial de utilizadores e providenciar para que
a zona onde os livros sao entregues esteja situada perto da saida, longe da
sala de consulta. E importante que ndo haja espacos nao visiveis. O pessoal
do servico de informacdo devem poder visualizar os movimentos e
comportamentos dos utentes. Um posicionamento estratégico também facilita a
sua localizagao, e os utentes sabem, a todo o0 momento onde estdo as pessoas
a quem podem recorrer.

O deposito destinado a armazenar o fundo documental que n&o esta
directamente a disposicdo dos leitores, pode estar situado no mesmo andar,
num local central, no subsolo ou em forma circular. Num arquivo morto estima-
se ser necessario reservar cerca de 5,5 m? por cada 1000 volumes.

E preciso assegurar que esse depdsito esteja bem adaptado ao
armazenamento dos documentos, que disponha de controle de temperatura,
seja seco e isento de qualquer insecto que possa causar danos ao conteudo do
depdsito.

Gragas as novas tecnologias da informacéo é claro que as bibliotecas e os
centros de informacao desportiva sao locais onde vao ser colocados multiplos
meios de comunicagao. Se o centro desejar integrar essas novas tecnologias,
deve tomar em linha de conta, na distribuicdo do espago, as exigéncias da
informatizacdo. Convém prever a colocacdo de computadores e outros
acessorios, as diferentes possibilidades de cablagem, assim como as ligagdes
telefonicas.

O mobiliario

Para além do mobiliario destinado ao pessoal do centro, € necessario prever o
mobiliario necessario a recepcao dos utilizadores, mesas de trabalho, cadeiras,
poltronas, mesas baixas, escaparates, vitrines, vestiarios, etc. [19].

O equipamento

Existe uma grande variedade de modelos de estantes, fixas ou modveis, em
madeira ou metdlicas. Utilizam-se as fixas para a zona de acesso livre. E
importante que as prateleiras sejam regulaveis e que os painéis laterais
possuam uma superficie plana para facilitar a posicao correcta dos livros.
Também é recomendavel a existéncia de um cerra-livros. Na zona das
revistas, colocamos, segundo a dimensdo do centro, estantes modveis
(compactas). O comando dessas estantes pode ser manual, semiautomatico ou
automatico. Estes materiais sdo muito uteis para uma gestdo optimal do
volume de armazenamento disponivel.
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Para as diferentes categorias de suportes: fichas, fotografias, dispositivos,
microfilmes, utilizam-se armarios especiais a prova de fogo, calor e humidade
onde podemos colocar os documentos mais sensiveis, frageis ou valiosos.

Outros elementos do programa

O projecto deve compreender, para além de uma série de dados numeéricos
(metros quadrados de superficie, metros lineares de estantes, etc.), outros
factores de conforto, para que o utilizador se possa sentir a vontade dentro da
biblioteca. Entre esses factores podemos referir o mobiliario, o siléncio, a
eliminagao de barreiras arquitectonicas e a temperatura [14].

A qualidade da iluminagéo — seja ela natural ou artificial — € uma das condi¢des
importantes de conforto dos locais. Existem normas sobre a optimizacao
luminosa. Estas normas dizem respeito ao tipo de iluminagdo assim como a
sua intensidade relativamente as varias areas de servico. Se bem que a
iluminacao artificial tenha um nivel de conforto superior, provoca alteracées
térmicas importantes, Por esse motivo, € necessario evitar que a luz solar se
reflicta nos documentos. O papel amarelece com o tempo e o0 excesso de luz
solar ou uma iluminacgao inadequada afectam também a cor das fotografias.

Um outro elemento importante sdo as condi¢gbes acusticas. Na organizagéao do
espaco, é preciso ter em conta as fontes sonoras externas (instalagdes
sanitarias, ar condicionado, etc.) assim como o barulho gerado na sala de
leitura pela presenga do publico nas zonas de empréstimo ou de informacgéo, e

o funcionamento de aparelhos de reproducao.

E possivel, através de determinados procedimentos, atenuar ou mesmo
suprimir os disturbios sonoros. Apesar de uma insonorizagdo completa
necessitar de tratamentos sofisticados e ser cara, existem solugcbes mais
simples que podem produzir resultados satisfatérios. E necessario dispor as
estantes de tal forma que funcionem como painéis acusticos. Como o livro é
um material pesado e esponjoso , pode absorver uma gama de frequéncias
muito grande [14].

Para a conservagao dos documentos, € preciso ter em conta o grau de
humidade relativa do local, porque o excesso de humidade favorece o
aparecimento de cogumelos e bolores que sao prejudiciais a conservagao do
papel. Sendo esse o caso, é necessario providenciar a existéncia de aparelhos
que absorvam a humidade do ar ambiente. Se bem que existam normas de
temperatura ambiente e de graus de humidade recomendaveis, € conveniente
informarmo-nos junto dos fornecedores sobre os diferentes equipamentos
propostos. Porque as condi¢des climaticas variam em funcao do pais.

Se o centro for muito frequentado, é necessario proteger os documentos de

acesso livre através da colocacdo de um aparelho de deteccao electronica de
furtos.
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Para além dos dispositivos de seguranca para pessoas e incéndios, convém
prever instalagbes técnicas adequadas (eléctricas, climatizagdo, sanitarios,
etc.).

Por fim, é necessario regulamentar a interdicdo de fumar, de comer e beber
nas salas de leitura, por causa dos riscos de incéndio, de incbmodo para os
outros utilizadores, dos deterioramentos causados pelo tabaco e das manchas
que podem ser provocadas nos documentos.

64



2.3. O PESSOAL

A abordagem a questao do pessoal do centro de informagao desportiva conduz
inevitavelmente ao dever de responder as trés interrogagdes seguintes:

O Quais sao as fungdes e as tarefas em causa?

O Quais sao as qualificacbes necessarias?
O Qual o numero de pessoas necessario?
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A abordagem a questao do pessoal do centro de informagao desportiva conduz
inevitavelmente ao dever de responder as trés interrogagdes seguintes:

O Quais sao as fungdes e as tarefas em causa?
O Quais sao as qualificagdes necessarias?
O Qual o numero de pessoas necessario?

As funcgoes e as tarefas

O tipo, o volume e a reparticdo das funcdes e tarefas que devem ser levadas a
cabo num servigo de informagado e documentagdo podem variar segundo:

- A amplitude e a dimensao das missdes:

Centro com vocagao nacional ou internacional, centro de uma fundagao
ou servigo de uma unidade administrativa, por exemplo.

- As caracteristicas do publico dominante:

Praticantes e treinadores, investigadores cientificos, estudantes e
professores, quadros administrativos, etc.

- As escolhas efectuadas relativamente aos servigcos a fornecer:

Conservagao e consulta, pesquisa e difusdo selectiva, perguntas-
respostas, etc.

Podemos partir do principio que, regra geral, o servigo tera que conter:
U Fungdes de Direcgao
- Organizacgéo e orientagdo do servigo;
- Gestao administrativa, financeira e contabilistica;
- Comunicacéao externa.
QO Funcgdes de animacgao
- Conducao e desenvolvimento dos projectos.
U Fungdes de informagao e documentagao
- Constituicdo do fundo documental,
- Conservacgao do fundo documental;
- Tratamento dos documentos;
- Pesquisa documental;
- Difusao de informacéao local e remota.

U Funcbes de vigilancia informativa

- Localizagao e vigilancia de fontes de informagéo;
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- Fornecimento de informacgéo a um publico-alvo.
U Fungdes de secretariado
U Funcgdes de logistica tecnologica

- Escolha e colocagdo em funcionamento dos equipamentos;
- Acompanhamento e manuten¢do dos materiais.

Cada uma destas fung¢des pode ser desempenhada por um ou mais postos de
trabalho especializados. Portanto, na maior parte das situacodes, trata-se de
postos de trabalho compostos, quer dizer, que coexistem num mesmo posto de
trabalho fisico, diversas fungdes provenientes de especializacdes diferentes. E
este o caso mais frequente na fase de implantagdo de centros, no decurso da
qual as pessoas que ai trabalham devem realizar uma multiplicidade de tarefas
diferentes.

Todas estas fungdes estdo agregadas, por seu turno, a tarefas que tém como
objectivo a realizagado concreta do conjunto das operagdes necessarias ao bom
funcionamento do centro, ou seja, a cobertura completa e eficiente das
missoes.

Estas tarefas s&o caracterizadas pelo seu grau de complexidade, os
conhecimentos gerais e técnicos que exigem e as responsabilidades que lhes
sao inerentes.

De uma forma classica, dividem-se os escalbes profissionais numa relacao
directa com as tarefas que desempenham:

U Nivel profissional de execucao: Para a realizagcdo de tarefas materiais e
elementares, ndo sendo necessario um nivel de qualificacdo profissional
elevado mas sendo, ainda assim, necessaria uma introducao as técnicas
documentais (p.ex: arrumacao da biblioteca, manuseamento das obras,
etc.).

O Nivel profissional intermédio: Constitui o coragcédo dos efectivos do centro
para a realizacdo de tarefas técnicas, com a possibilidade de terem
responsabilidades e iniciativas. Este nivel profissional implica um grau
de qualificagdo profissional e geral (p.ex: catalogagdo, indexacéo,
pesquisa documental, fornecimento selectivo de informacéo, etc.).

O Nivel profissional superior: Para a realizagado de tarefas de concepcao,
organizacgao e supervisao das diferentes fungdes da cadeia documental.
Este nivel requer uma solida formagé&o profissional e geral, assim como
uma experiéncia de varios anos na area.

E evidente que nos centro pequenos, estes niveis tém tendéncia a

confundir-se, enquanto que nos centros médios as tarefas podem ser
partilhadas, factor esse que é propicio ao reforco do espirito de equipa. As
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unidades de maior dimensao podem efectuar uma distribuicdo analitica das
tarefas, e recrutar especialistas para as assegurar.

As qualificagoes

Em termos ideais, o pessoal de um centro de informacao desportiva deve
reunir uma tripla competéncia:

O Competéncia no dominio do Desporto, a fim de estar em condigdes de
melhor conhecer as necessidades dos utilizadores, de efectuar escolhas
pertinentes sobre as fontes de informacdo a adquirir, de efectuar
tratamentos judiciosos e, por fim, efectuar uma difusdo selectiva da
informacéo eficaz.

0 Competéncia no dominio das técnicas e tecnologias de informagado com
0 objectivo de estar em condi¢des de tratar racionalmente a informagao
recolhida, para que possa ser efectuada uma pesquisa rapida e uma
disponibilizagao pertinente de informagao, assim como para assegurar a
comunicacao e os intercambios com outros centros.

Q0 Competéncia em linguas estrangeiras, em particular o inglés que se
tornou o idioma veicular da linguagem cientifica e técnica, que assegura
afluxo exterior sem o qual qualquer fundo documental se torna
incompleto.

Ndo €& muito frequente encontrarmos estas trés competéncias reunidas
numa sO pessoa, porque, na maior parte dos paises correspondem a
formacdes e meios profissionais muito distintos. E por isso, que a nogéo de
equipa tem aqui o seu sentido mais pleno, com o fim de assegurar a
presenca simultdnea destas trés competéncias indispensaveis na
constituicdo e funcionamento do centro de informacao desportiva.

A estes competéncias profissionais devemos juntar qualidades pessoais

inegaveis:

U Ligacao entre produtores e utilizadores. O profissional de informagéo
exerce uma profissdo de comunicacdo e contacto. Neste ambito deve
possuir um nivel elevado de capacidade de relacionamento pessoal.

U Ao servigo dos utilizadores, o profissional de informacéo deve-se sempre
disponivel e em vigilancia permanente relativamente a procura.

O Partilha de tarefas constante. Deve ter o sentido do trabalho em equipa.
O Deve ser exemplo de ordem, de reflexao e poder de decisdo, no sentido

de classificar e realizar escolhas entre solugbes possiveis e, muitas
vezes, contraditorias.
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O Deve ser curioso em relagdo aos outros, as informacdes técnicas, as
técnicas, aos organismos. Deve existir uma procura constante de
melhoria da pertinéncia das suas prestacoes.

U Deve-se mostrar adaptavel a evolugdo dos conhecimentos, as
necessidades e as tecnologias que deve ser capaz de dominar.

O Deve ser perseverante, porque trabalha a maior parte do tempo em
processos continuos; e modesto porque vai ser sempre um intermediario
de informacao em relacédo a qual n&o deve tirar proveitos ou méritos.

Q Por fim, discrigédo e rigor profissional sdo caracteristicas essenciais para
0 exercicio das suas fungdes. Essas caracteristicas sdo o objecto de
regras de conduta, formalizadas ou ndo em codigos de conduta ou
cbédigos deontoldgicos, correntemente aceites por consenso entre os
profissionais da area [19].

E muito dificil, na auséncia de um estudo sobre a matéria, descrever com
precisdo as origens e as caracteristicas profissionais dos agentes
actualmente em fungdes nos centros de informacédo desportiva por todo o
mundo. Podemos, contudo, distinguir quatro grandes classes, cuja
importancia relativa pode ser muito variavel em funcao dos locais e paises.

O Os profissionais da informag&o. Foram formados em estabelecimentos
especializados no dominio das ciéncias da informacdo em exclusivo, ou
como formag&o complementar.

Constituem o fundamento profissional das actividades do centro de
informacdo pelo seu dominio dos métodos, das técnicas e das
tecnologias documentais. Nesse sentido a sua presenca é essencial
para assegurar um quadro racional e duravel do funcionamento do
centro. Por outro lado, falta-lhes muitas vezes adquirir o conhecimento
do meio, das necessidades dos utilizadores e das fontes de informacao
pertinentes.

O Os profissionais do Desporto. Podem ter origens diversas: treinadores,
professores ou investigadores. O mais frequente é que estejam em fim
de carreira (mas nem sempre), uma vez que, por razdes variaveis ja nao
podem, ou ndo querem, exercer a sua profissdo original. Trazem ao
sistema a sua experiéncia e competéncia no seu dominio de
especialidade, possuindo um contacto “natural” com os utilizadores,
porque tém conhecimento de causa das suas necessidades. A sua
posicao no servico, muitas vezes dentro da hierarquia, pode ser uma
ajuda preciosa, sendo no entanto necessario que adquiram uma
formacao apropriada em ciéncias e técnicas de informacao.

O Os profissionais de outros ramos da informagéo. Podem ser reprografos,
técnicos de informatica ou técnicos de audiovisual. A sua area de
competéncia pode ser muito interessante no dominio das tecnologias
desenvolvidas pelo centro. Uma formacdo complementar em ciéncias e
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tecnologias de informacao pode permitir-lhes uma melhor integragao da
sua actividade especializada no trabalho da equipa. Deverdo adquirir
conhecimentos relativos ao dominio do Desporto e aos utilizadores.

O pessoal administrativo: Secretarias, adjuntos de administracdo, na
maior parte dos casos nomeados para dar assisténcia ao funcionamento
do centro no plano administrativo. A sua presenga € indispensavel para
assegurar um determinado numero de tarefas operacionais tendo em
conta a sua especialidade. Sera muito util uma formagao complementar,
a fim de que sejam tidas em conta as especificidades de um centro de
informacéao desportiva.

O numero de funcionarios

A determinacdo do numero de funcionarios do servico de informacao
desportiva deve resultar do equilibrio entre a capacidade de oferta
(nomeadamente no plano da massa salarial afecta ao pessoal do
servigo), e o nivel qualitativo e quantitativo da procura.

Na realidade, a analise prévia das necessidades permite, seguramente,
definir os objectivos, fungdes e tarefas que o servigo devera desenvolver
a fim de as satisfazer. Contudo, esta operacdo perderia qualquer
hipétese de sucesso se nao tivesse em conta o contexto dos meios e,
em particular, o contexto do pessoal posto a disposi¢gdo para essas
actividades.

Quer isto dizer que ndo existe nenhuma regra rigida em relacéo a esta
matéria, ou que a regra consiste na adaptacdo a cada situagéo
particular. Conhecemos centros que funcionam com apenas trés
pessoas, e outros que tém mais de sessenta funcionarios.

No primeiro caso trata-se seguramente de servigos de apoio a uma
instituicdo, dedicados a um publico maioritariamente interno e pouco
diversificado, com um numero reduzido de servigos disponiveis, tendo
em conta, essencialmente, a consulta de um fundo especializado, o
empréstimo e o fornecimento de informacao editada por fontes locais.

Também se pode tratar, embora seja mais raro, de servicos muito
especializados na vigilancia e no fornecimento de informagdo a um
publico—alvo muito bem definido, utilizando em larga escala os novos
recursos tecnoldgicos e, nomeadamente, a Internet. Esta situagao, além
do mais, constitui um meio eficaz para optimizar os recursos humanos
do servico.

No segundo caso, trata-se de centros nacionais, constituidos ha muito
tempo, que desenvolveram todas as fungdes informacionais, em todos
0s suportes, necessarios a cobertura de um publico muito grande e
diversificado. Podemos, em particular, encontrar nestes centros,
unidades de tradutores para acesso a literatura internacional através da
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lingua nacional, e actividades editoriais para a producao e a difusdo de
conhecimentos originais no dominio do Desporto.
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2.4. AS FONTES DE INFORMAGAO EM DESPORTO

Aquando da implantagdo de um servigco de informagao desportiva, temos a
nossa disposicao multiplas fontes de informacdo. Algumas sob a forma
impressa, mas ha um numero crescente dessas fontes que se tém tornado
acessiveis em formatos electronicos: CD-ROM ou directamente em linha na
Internet.
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Aquando da implantagdo de um servico de informagao desportiva, temos a
nossa disposicdo multiplas fontes de informacdo. Algumas sob a forma
impressa, mas ha um numero crescente dessas fontes que se tém tornado
acessiveis em formatos electronicos: CD-ROM ou directamente em linha na
Internet. A escolha das aquisicdes de fontes depende dos factores seguintes:

U As necessidades dos utilizadores

O Os recursos financeiros disponiveis para a aquisicdo de fontes de
informacao

Q A infra-estrutura tecnoldgica do servigo de informagéo para o tratamento
e difusao de informacéao

Se bem que este capitulo vos possa desde logo dar uma perspectiva ampla
das fontes de informacdo em Desporto, recomendo a todos os criadores de
centros de informagado desportiva a leitura da obra de Michele Shoebridge
intitulada “Les sources d’information en sport et loisirs” [28], que lista as
principais fontes de informacao de Desporto.

Em geral, podemos dizer que existem quatro fontes fundamentais de
informacé&o desportiva:

U As fontes impressas compreendendo obras, periddicos, actas de
conferéncias, jornais diarios, brochuras.

U As fontes audiovisuais compreendendo as cassetes video, os CD-ROM,
as fotografias, os discos video, as cassetes audio.

U As fontes electronicas, em linha ou residentes, compreendendo a
Internet, as bases de dados em CD-ROM, as bases de dados em linha.

U As redes pessoais e institucionais.

As fontes impressas de informagao desportiva

Em qualquer biblioteca ou centro de informagao, é necessario constituir, desde
o inicio, um fundo para a aquisicdo continua de obras, periddicos e
documentos cientificos.

AS OBRAS

Constituem classicamente o fundo principal das bibliotecas e centros de
informacdo, e devem ser adquiridas em fungdo das necessidades dos
utilizadores. Algumas dessas obras podem ser obras de referéncia como
enciclopédias e dicionarios, manuais e relatorios.

Se bem que nao seja possivel estabelecer uma lista definitiva de todos os tipos
de obras que devem existir num centro de informagao desportiva, também é
verdade que as obras cobrindo temas como: Educacdo fisica, filosofia,
sociologia, treino, gestado de instalagdes, fisiologia, sociologia, aprendizagem,
biomecanica, historia, gestdo, medicina desportiva, fisiologia do desporto, todos
tém o seu lugar nos fundos de um centro de informagao desportiva. As obras
de referéncia ndao podem, em principio, deixar o centro e sdo consultadas
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pontualmente. Estas obras s&o frequentemente textos regulamentares,
dicionarios, directorios de organismos, manuais bibliograficos e estatisticas.

E possivel identificar as listas de obras desportivas disponiveis através de
ferramentas tais como Books in Print e British Books in Print, assim como
bibliografias nacionais especializadas que publicam as listas completas de
obras editadas num dominio especifico. A Biblioteca do Congresso dos
Estados Unidos da América, que difunde o seu catalogo na Internet, constitui
igualmente uma fonte de informacgao util para a pesquisa de obras sobre
Desporto. Regra geral, estas ferramentas de localizagdo que podem ser caras,
estdo acessiveis nas grandes bibliotecas universitarias ou publicas, onde
podem ser consultadas.

Existem inumeros fornecedores de obras de Desporto em todo o mundo. O
IAS| pode-vos fornecer uma lista. E aconselhavel para qualquer centro de
informagé&o desportiva novo, escrever a esses fornecedores a fim de que estes
coloquem o centro na lista de difusdo dos seus catalogos e das novidades.
Também é possivel obter gratuitamente obras com listas de itens repetidos de
outras bibliotecas ou através de acordos de intercambio.

E importante para a manutengdo do fundo, verificar em permanéncia o
conteudo das obras por forma a assegurar que estdo actualizadas e que s&o
pertinentes. Assim como as regras e as técnicas desportivas evoluem, também
as obras desactualizadas podem conduzir ao ensino de técnicas erradas. Os
fundos antigos devem ser reformados ou colocados em arquivos.

OS PERIODICOS

Os periddicos e as revistas constituem fontes de informacao desportiva sobre a
actualidade e séo, regra geral, adquiridas por assinatura anual. Sdo publicados
no mundo inteiro centenas de peridédicos desportivos, contendo as actualidades
mais recentes e mais procuradas, assim como artigos cientificos. A base de
dados Sport tem publicada e indexada uma lista dos principais periddicos
desportivos e esta acessivel no Centro de Recursos de Informagédo Desportiva
(SIRC) do Canada. O directorio dos periddicos internacionais Ulrich € uma lista
completa de periddicos editados em todo o mundo e esse directério esta, regra
geral, acessivel nas grandes bibliotecas universitarias ou publicas.

Os periédicos adquiridos por um centro de informagao desportiva, dependem |,
em boa mediada da tipologia dos utilizadores e, muitas vezes, constitutem uma
mistura de periddicos de desportos especificos como Rugby World ou
Swimming World, com titulos mais generalistas ou cientificos como o Journal of
Sports Science, Olympic Review e Sports llustrated.

Existe um grande numero destes periddicos desportivos disponiveis no
distribuidor Human Kinetics, contudo é igualmente possivel obté-los através de
agéncias de subscricbes e, frequentemente, através do proprio editor. Por
vezes também é possivel obter gratuitamente estes periddicos através de como
federagdes internacionais de alguns desportos. Contudo, o numero de revistas
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distribuidas gratuitamente esta a baixar por causa da subida dos custos de
impressao e do papel que se faz sentir no mundo inteiro.

Muitas vezes é importante, no momento da assinatura de um periddico,
verificar se 0 mesmo esta indexado numa base de dados como, por exemplo, a
Sport, a Spolit, a Heracles ou a Atlantis, porque a disponibilidade destes meios
de indexagao permite, a longo prazo, recuperar informagao especifica contida
nessas revistas.

ACTAS DE CONFERENCIAS

Este tipo de documentos é, geralmente, de natureza cientifica, e solicitada mais
frequentemente pelo investigadores. Tem habitualmente a forma de
comunicacdo apresentada no decurso de uma conferéncia nacional ou
internacional sobre Desporto. As comunicacdes apresentadas nas conferéncias
dizem respeito a disciplinas desportivas variadas e estdo geralmente
compiladas num s6 volume pelo organizador da Conferéncia. O documento
final esta normalmente acessivel ao publico alguns meses apds a concluséo da
conferéncia.

Para adquirir este tipo de documentacgao, é importante anotar o local e datas de
realizacdo do evento, consultando os calendarios internacionais para, em
seguida, solicitar aos organizadores uma cépia das actas ou as informacgdes
necessarias para as obter. Tendencialmente, estas actas s&o, hoje em dia,
publicadas na Internet, o que reduz consideravelmente os tempos de
publicacdo que se praticavam no passado, mas implicam, as vezes maior
quantidade de trabalho.

Esta disponivel na Internet, no endereco http.//www.sirc.ca/calen.html, uma
lista de conferéncias que se realizam a breve prazo. Como as actas de
conferéncias sdo. Muitas vezes, dificeis de encontrar, recomenda-se aos
centros de informag&o desportiva que recolham e indexem as actas de todas
as conferéncias que se realizem no pais respectivo para em seguida, se
possivel, serem colocadas numa base de dados.

OS JORNAIS

Foi dito que os jornais constituem o reflexo mais fiel das opinides do publico e
da sociedade e que também representam uma fonte indispensavel ndo apenas
no que as necessidades de informacéo diz respeito, mas também para fins de
investigacdo. Os jornais podem ser considerados, por outro lado, como os
‘rascunhos” das reunides e eventos desportivos quotidianos. Muitas vezes, os
centros de informagao recortam e agrupam os artigos de imprensa por temas
especificos, que colocam a disposi¢cao dos utilizadores. Quanto as aquisi¢des
de imprensa internacional, isso depende, primeiro que tudo, das necessidades
dos utilizadores. Cada vez mais, a imprensa nacional e internacional é
difundida em formato electrénico, em CD-ROM, ou na Internet.
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As fontes audiovisuais de informacao desportiva

Nos dias que correm, as cassetes video, os CD _ROM interactivos, as
fotografias, os videodiscos e as cassetes audio tém uma grande procura por
que sao excelentes recursos para mostrar movimento, que € um componente
fundamental do Desporto. Este tipo de recursos séo, evidentemente, essenciais
para os treinadores e para os atletas que dedicam uma boa parte do seu tempo
a analise da prestacdo desportiva. Ha muitas apresentagdes interessantes,
discursos e conferéncias sobre assuntos desportivos que também sao, hoje em
dia registados em cassete audio por quadros administrativos e investigadores.

As cassetes video, os videodiscos e os CD-ROM s&o, basicamente, de dois
tipos. O primeiro tipo compreende principalmente a diversdo como os Jogos
Olimpicos, os Jogos da Commonwealth ou os Festivais Nacionais de Desporto
(mesmo que também encerrem um valor pedagdgico para os atletas e
treinadores para fins de analise da prestagdo desportiva). O segundo tipo é
representado pelos documentos produzidos para fins pedagdgicos,
relacionados com uma situagdo de aprendizagem ou de treino, onde a
metodologia tem o papel principal.

Todos esses recursos requerem equipamento especializado. Ha muitos
servicos de informagao que dao um destaque particular, dentro do centro, a
utilizacao individual e colectiva desses suportes.

As cassetes audio disponiveis no mercado podem ter formatos diferentes.
Algumas delas s&o agora facilmente acessiveis e podem ser encomendadas
internacionalmente contendo, a maior parte, comunicagcbes apresentadas no
ambito de conferéncias nacionais e internacionais.

Podemos tomar como regra o facto de que nenhum fornecedor consegue, em
exclusivo, suprir todas as necessidades ao nivel de cassetes video,
videodiscos, cassetes audio e CD-ROM, de um centro de informag¢do. Cada um
dos suportes deve ser objecto de uma encomenda distinta e, muitas vezes,
essas encomendas tém que ser efectuadas a grandes fornecedores
estrangeiros, com o0s inconvenientes relativos aos custos acrescidos
relacionados com operagdes de cambio e com a impossibilidade de se ver o
documento original. Assim como para as obras, € aconselhavel escrever aos
fornecedores para que estes nos inscrevam na sua lista de distribuicdo dos
seus catalogos e novidades. As cassetes video e os Cd-ROM também séao
muitas vezes apresentados em revistas desportivas e podem ser
encomendados por correio. O “SPORT Discus” também referencia estes
suportes e fornece informagdes detalhadas sobre a sua acessibilidade.

Muitos organismos tais como a American Alliance for Health Physical Education
Recreation and Dance (AAHPERD), a American Swin Coaches Assotiation
(ASCA), o American College of Sports Medicine (ACSM), e o National Strenght
and Copnditioning Assotiation (NSCA), produzem cassettes audio das
conferéncias principais. Essas cassettes podem ser encomendadas
directamente aos organismos. De qualquer forma, estas cassetes também sao
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muitas vezes referenciadas em periddicos desportivos e podem ser
encomendadas por correio.

Em alguns centros de informagédo desportiva, existem equipamentos para a
produgcao de documentos audiovisuais tais como cassetes video sobre o treino
desportivo, assim como o registo de programas de televisdo, por satélite ou
cabo.

As fontes electréonicas, em linha ou residentes, de informagao desportiva

A obtencdo de informacao electronica de qualquer parte do mundo tornou-se,
nos dias que correm, uma necessidade absoluta para todos os centros de
informacao desportiva. As fontes de informacao em linha estdo, muitas vezes,
mais actualizadas do que as mesmas fontes em papel, apesar de que o acesso
a essas fontes requer equipamentos tecnoldgicos que nem todos os centros
possuem. Em alguns casos, a utilizagdo dessas fontes modificou as fungdes do
pessoal do servico no sentido em que, mais do que conservadores do fundo
permanente dos centros, essas pessoas trabalham agora como guias e
“‘navegadores” na pesquisa de recursos dentro de redes informaticas, que se
tornaram directamente acessiveis aos utilizadores.

AS BASES DE DADOS

Ha duas fontes de informagao desportiva muito importantes que sao as bases
de dados SportDiscus e Medline. Todavia, convém sublinhar que, segundo o
idioma em causa, alguns paises escolhem outras bases de dados, como por
exemplo, a base de dados alema Spolit. Essas bases de dados sao
actualizadas continuamente e permitem a pesquisa de uma informacao
especifica através de palavras-chave, assim como por outros parametros, tais
como: o assunto, a data, o autor, a data de publicacéo, etc..

SPORTDiscus

Esta base de dados, actualizada mensalmente, contém cerca de 400.000
artigos indexados, actas de conferéncias, cassetes video, teses, monografias e
relatérios de pesquisas cobrindo o vector multidisciplinar do Desporto, a forma
fisica e a reabilitacdo. Esta base de dados é mantida pelo Canadian Sports
Information Resource Centre (SIRC) e avalizada pela UNESCO enquanto base
de dados internacional de Desporto. Alguns paises como a Australia, a Francga,
a Espanha, a China, etc. contribuem para a produgdo dessa base de dados.
Cada uma das referéncias adicionadas ao banco de dados € indexada segundo
palavras-chave especificas (descritores), extraidos do Thesaurus SPORT.
Esse Thesaurus esta acessivel em linha e sob a forma impressa e pode ser
encomendado. Os documentos referenciados na base de dados podem, regra
geral, ser obtidos junto do centro produtor da referéncia, através de empréstimo
inter-bibliotecario ou através de um servico como o SPORTEXxpress, produzido
pelo SIRC. Esta base de dados também inclui a base de dados francofona
Heracles, a base de dados hispénica Atlantes, assim como o catalogo em linha
do Museu Olimpico do Comité Internacional Olimpico. Foram recentemente
adicionadas a base de dados, informacdes sobre publicagdes electronicas.
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A base de dados APORTDiscus esta acessivel em todo o mundo através de
difusores, tais como: Compuserve (através da IQUEST como SFDB ou do
Knowledge Index na SPORT), Knight- Ridder Information Inc., Data-Star na
SPORT, Dialog (File 48), Ovid Technologies(SFDB), Sticnet (Taiwan).

A SPORTDiscus também esta acessivel num CD-ROM muito facil de utilizar,
actualizado quatro veres por ano, e distribuido pela Silver Platter Inc. e pela
Ovid Technologies. Para obter mais informagdes sobre estes distribuidores, é
favor contactar:

SIRC, 1600 James Naismith Drive, Gloucester,
Ontario K1B 5N 4, Canada

Fax: +613 748 56 58

Email: moreinfo@sirc.ca

MEDLINE

A MEDLINE é a base de dados bibliograficos da Biblioteca de Medicina dos
Estados Unidos da América, e contém varios milhdes de referéncias. Esta base
de dados esta disponivel em CD-ROM, mas também gratuitamente na Internet.
A MEDLINE é um instrumento poderoso para a pesquisa de literatura
biomédica, e referencia integralmente artigos de mais de 3.200 periddicos.
Mais de 75% das referéncias sdo publicadas em inglés. Os dominios cobertos
por esta base de dados sado, principalmente: a microbiologia, a nutricdo, a
higiene, a farmacologia e a terapéutica.

O CD-ROM é actualizado todos os meses e pode ser adquirido por assnatura
através de agéncias como a Silver Platter Inc., que tem representagdes em
muitos paises. Contudo, se por essa via forem encontradas dificuldades, €&
possivel enviar uma carta ou um fax directamente a casa-mae: Silver Platter
Information Inc., 100 River Ridge Drive, Norwood, MA 02062-5043, USA.

Fax: +617 769 87 63.

INTERNET

Com mais de 70 milhdes de utilizadores em todo o mundo, a Internet tornou-se
a super auto-estrada da informagao global. “Surfar” na Internet € uma
expressao popular que significa navegar na Internet utilizando um computador,
permitindo assim, um acesso quase ilimitado a um imenso reservatério de
informacéo e de servigos gratuitos, utilizando ligagdes de hipertexto.

Se bem que seja impossivel quantificar a massa de informagbes desportivas
residentes na Internet, ndo ha duvida de que ela constitui uma fonte preciosa
de informacdo em todos os dominios do Desporto. As federagdes desportivas
internacionais utilizam cada vez mais a Internet para difundir informacao que
produzem como, por exemplo, regulamentos, calendarios de actividades,
resultados e classificacbes. Também encontramos um numero crescente de
publicagdes e periddicos em texto integral, assim como catalogos de
bibliotecas desportivas. As imagens e o video também se encontram com cada
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vez maior frequéncia e, com o desenvolvimento da WebTv que transforma o
posto de televisdo em terminal Internet, essa progressao vai prosseguir.

Face a toda esta massa informativa, o mais dificil € saber por onde comecar.
Ha muitos motores de pesquisa a nossa disposi¢cao, tais como: Yahoo, Excite,
Alta Vista, Lycos, Webcrawler, etc. que nos podem conduzir a sitios por todo o
mundo e em todos os dominios imaginaveis dentro do Desporto. Existe uma
ferramenta de pesquisa especifica para sitios desportivos na Internet. A
SportQuest que é desenvolvida pelo SIRC canadiano e cujo enderego é:
http://www.sportquest.com

As redes pessoais e institucionais

Se bem que os centros de informacéo possam ter acesso as fontes tradicionais
anteriormente descritas, € importante ndo negligenciar as redes pessoais e
institucionais que a equipa do centro pode utilizar como fontes. Essas fontes
situam-se, a maior parte das vezes, na cidade ou no pais do centro de
informacgé&o, nas universidades, grandes bibliotecas e organizagbes desportivas
onde se podem encontrar respostas a necessidades de informagdo. Tendo
como principio que nenhum centro pode, por si s6, manter um fundo exaustivo
e pertinente face as necessidades dos utilizadores, € pois necessario que o
servico de fornecimento de informac&o utilize servigos como o empréstimo
inter-bibliotecario ou o servico de fotocépias, fornecidos por diferentes
organizagdes. Por outro lado, os centros de informagédo desportiva recorrem
muitas vezes a redes internacionais de distribuidores de informacéo, tais como
a Associagéao Internacional para a Informagao Desportiva (IASI) para os ajudar
a pesquisar fontes adequadas a satisfagdo das necessidades dos seus
utilizadores.

Para estar em condigcbes de detectar as fontes de informacédo desportiva
pertinentes, o pessoal dos servigos de informagdo deve assegurar uma vigilia
permanente de novos recursos, novas tecnologias e novas redes que os
possam ajudar nas suas fungdes.
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2.5. AS TECNICAS DOCUMENTAIS

Primeiro que tudo, € necessario definir com precisdo uma politica de aquisicdes
em fungdo dos objectivos gerais do centro de documentagao, dos publicos em
causa, do orgcamento disponivel, dos recursos humanos que se podem dedicar
ao tratamento documental e da riqueza do ambiente documental do centro.
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A aquisicao de documentos para a constituicao do fundo

Primeiro que tudo, € necessario definir com precisdo uma politica de aquisicdes
em fungdo dos objectivos gerais do centro de documentagao, dos publicos em
causa, do orgcamento disponivel, dos recursos humanos que se podem dedicar
ao tratamento documental e da riqueza do ambiente documental do centro.
Esta reflexdo deve incidir em todos os tipos de documentos (obras, assinaturas
de periodicos, videos, teses em papel ou microfichas, CD-ROMs, programas
informaticos, etc.) com o objectivo rendibilizar economicamente o centro.
Assim, o numero crescente de titulos de periddicos cientificos e técnicos,
obriga a uma selecgao rigorosa das assinaturas, na sequéncia de uma analise
precisa das necessidades. E particularmente importante, relativamente a este
tipo de documentos, estudar uma solugcdo alternativa de aquisi¢cdo, por
exemplo, através do pedido de fotocopias de artigos que, hoje em dia, estéo
muito bem descritos em muitas bases de dados ou publicagbes bibliograficas
correntes.

Também € necessario elaborar uma politica de acolhimento das doagdes que
implicam um tratamento documental muitas vezes tao inutil como dispendioso.

Para um inventario exaustivo das fontes de informacéo, deve o leitor consultar
a contribuicdo de Nerida Clarke, neste livro, no capitulo anterior. De qualquer
forma, a multiplicidade de fontes disponiveis, ao mesmo tempo que permite
conhecer a existéncia de um novo documento rapidamente, também torna mais
dificil a decisdo sobre uma eventual aquisicdo, porque normalmente a
informagédo a que se tem acesso € apenas uma referéncia bibliografica. As
analises posteriores que sao feitas pelas revistas especializadas permitem
tomar uma decisdo um pouco mais tardia, mas mais esclarecida.

A catalogacao

Na impossibilidade de utilizagao directa (por importagao através de um sistema
informatizado) ou de recépia (numa ficha manual) a boletim catalografica
efectuada por outrem, qualquer documento que seja integrado no fundo
documental deve ser objecto de uma descrigdo bibliografica que nédo sera, em
todos os casos, tdo completa como a de uma agéncia bibliografica nacional
mas que, mesmo em termos simples, deve respeitar as normas internacionais
e nacionais em vigor.

As ISBD (International Standard Bibliographic Description) constituem-se como
as recomendacdes da Fédération Internationale des Associations de
Bibliothécaires et des Bibliotheques (IFLA) para a uniformizagdo (estrutura e
pontuagcdo) dos multiplos elementos que compdem a descri¢gao bibliografica:
ISBD (M) para as monografias, ISDB (S) para as publicagdes em série, ISBD
(CM) para os documentos cartograficos, ISDB (NBM) para os nao livros, ISBD
(PM) para a musica impressa, ISBD (CF) para as fichas informaticas.

Em muitos paises, também s&o aplicadas a descricdo dos documentos normas
nacionais, como, por exemplo, as normas AFNOR em Franca.
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Ha outras normas ISSO (Organisation Internationale de Normalisation) que
regulamentam a transliteracao de caracteres cirilicos, arabes, hebreus e gregos
em caracteres latinos e a romanizagao dos caracteres japoneses e chineses.

A catalogagao num sistema informatico exige o respeito por outras normas que
permitem a troca de dados entre sistemas diferentes: os formatos de
catalogagcao MARC.

O formato UNIMARC ¢é muito utilizado hoje em dia enquanto formato de
catalogacao e de intercambio de dados bibliograficos.

Os manuais profissionais de catalogagdo recomendam-se vivamente porque
contém muitos exemplos ‘tueis para o técnico [03], [07].

Em grandes bibliotecas informatizadas, a actividade de catalogagdo tem
tendéncia a reduzir devido a importagdo de Boletins produzidas por grandes
agéncias de catalogacdo (Biblioteca Nacional de Franga) e gragas a
catalogagao partilhada no seio de grandes redes cooperativas tais como a
OCLC, a SIBIL e, no futuro o Systéme Universitaire que agrupara as bibliotecas
universitarias e de institutos de formacao e de pesquisa franceses.

A analise e a indexagao

A analise e a indexagéao constituem o corag&o do trabalho documental. Ndo se
trata de descrever o documento, mas sim o seu conteudo, apds uma leitura
que, sem ser necessariamente completa, deve contemplar os temas principais
em ligagdo com as partes mais informativas: resumo do autor, introducgéao,
titulos dos capitulos, esquemas, concluséo, indice.

A INDEXAGAO

Os principais conceitos tratados no documento devem ser indexados e
passiveis de utilizagdo de forma interrogativa.

A utilizagdo de uma ou mais linguagens documentais permitirdA o acesso
material ao documento.

As classificagdes documentais enciclopédicas como a CDU (Classificagao
Decimal Universal) ou a Classificagdo de Dewey sdao hoje em dia pouco
utilizadas nos dominios especializados salvo para organizar um livre acesso
aos documentos. Utilizam-se apenas os indices das grandes classes (indices
com 4 ou 5 digitos) para constituir um elemento da cota.

As classificagdes especializadas sao de grande utilidade para indexar a um
nivel mais geral, muitas vezes em complemento de uma indexagao por
descritores.

O Plano de Classificagado (Subject Headings) utilizado pelo SIRC na base de
dados SPORT constitui-se como uma linguagem de indexacgado eficaz no

82



dominio das ciéncias do Desporto e da Educacao Fisica. Tanto pode ser
utilizada num sistema de fichas manuais como num sistema informatizado.

O Thesaurus enciclopédico (Rameau en Franga) ou especializado (Thesaurus
do Sportdoc em Franga, Thesaurus do SIRC no Canada, Thesaurus aleméo
Spolit) € ainda, nos dias que correm, a linguagem documental m,ais utilizada
em sistemas informatizados. A indexacdo €& assim efectuada unicamente a
niveis bastante precisos se o programa informatico for capaz de gerar a
hierarquizacao dos termos na sequéncia da formulagao de perguntas (funcao
de auto-enderegamento). Caso contrario, torna-se necessaria a indexagéo
também a um nivel genérico utilizando termos gerais do Thesaurus ou uma
classificagdo como a do SIRC.

O RESUMO

A redaccao de um resumo é utilizada sobretudo em sistemas informaticos que
tém a capacidade de efectuar indexacdes automaticas de todos os termos mais
especificos que nem sempre constam do Thesaurus.

A redaccdo de um resumo que pode, eventualmente, dispensar a leitura do
documento original, € uma operagao muito demorada, e € por isso que muitas
vezes se utiliza o resumo sinalético, mais simples e rapido, que tem como
objectivo principal permitir uma indexagao automatica.

A COTACAO

Atribuir uma cota a um documento e referencia-la num Boletim Bibliografico
para construir um Boletim Catalografico implica, em alguns casos, unicamente
uma operacao de enderecamento, e noutros, também a indexagao.

Quando os documentos ndo estao acessiveis ao publico em geral, o sistemas
de cotas tem como objectivo principal a conservagao eficaz dos documentos
em funcdo das suas caracteristicas fisicas (microformas, cassetes video em
embalagens especiais) ou dimensionais (as colec¢des de periddicos e as obras
dispostas nas estantes). Se os documentos estiverem directamente acessiveis
ao publico a sua cotacdo sera efectuada em funcdo do seu conteudo para
permitir uma pesquisa da informacao por numero nas prateleiras. A cota sera,
neste caso, constituida por um indice de classificagdo e pelas trés primeiras
letras do nome do autor. Para aprofundar este tema devera o leitor consultar a
contribuicdo de Maria Lluisa Berasategui, no capitulo 1.5..

A constituicao de ficheiros

Ficheiro manual ou informatico: Ainda esse colocam em alternativa? Hoje em
dia é dificil conceber uma unidade documental sem a utilizagao de ferramentas
informaticas estando o mesmo adaptado a gestdo de documentos e
informagdes. Cada vez mais, o mercado de programas informaticos
especializados cobre toda a gama de necessidades, desde o programa de
gestao de referéncias bibliograficas quer funciona no computador pessoal do
investigador, até ao sistema de informagdo de uma grande organizagao
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compreendendo uma rede informatica complexa, e gerando documentos
multimédia em formato electrénico, em ligagdo com o boletim catalografico.

Mesmo para a construcdo de um ficheiro em fichas de cartdo, € quase
indispensavel a existéncia de uma ferramenta burocratica para a produg¢ao do
boletim e para a sua duplicacdo automatica que vai alimentar os diferentes
ficheiros (autores, titulos, temas, etc.).

A escolha de um sistema informatico

O mercado propde dois grandes tipos de programas informaticos: os
programas documentais e os programas de gestédo de biblioteca.

Os programas documentais permitem, essencialmente, boletins de informacgdes
estruturados (referéncias bibliograficas, directérios de enderegos, etc.) e,
eventualmente, documentos electrénicos que Ihe estejam ligados. A definigdo
personalizada das estruturas da base de dados e da poténcia do motor de
pesquisa sao as qualidades mais procuradas neste tipo de sistemas.

Os programas de gestdo de biblioteca apenas geram boletins bibliograficos e
sao capazes de gerir globalmente uma biblioteca: encomendas de documentos
e assinaturas, catalogacdo normalizada, acesso profissional e publico ao
catalogo, circulagdo e empréstimo de documentos, estatisticas de gestdo. A
integracéo de todas estas fungdes € a sua maior vantagem.

Assiste-se actualmente a uma aproximagao entre estes dois sistemas,
originalmente muito diferenciados, através da introdugao de fungdes de gestéao
nos programas documentais e do desenvolvimento de fungdes documentais
nos programas de gestdo de biblioteca incluindo, para os mais recentes, a
gestao electrénica de documentos.

As caracteristicas a procurar num programa informatico para gestdo de
biblioteca e gestdao documental sdo numerosas:

- Para o armazenamento de dados, os programas devem apoiar-se num
sistema de gestdo de base de dados relacional (SGBDR); esta solugao
incrementa a seguranca dos dados e reduz consideravelmente o volume
dos dados armazenados. Encontramos SGBDR classicos presentes na
maioria dos sistemas documentais actuais: 4éme Dimension e Access para
0s programas para micro-processadores, Oracle, Sybase e Informix para os
sistemas em rede NT ou UNIX.

- Para que se possam adaptar as caracteristicas do local, os programas
informaticos devem, na medida do possivel, ser parametrizaveis pelo
Administrador do sistema. Esta qualidade da uma grande independéncia
relativamente ao editor do programa e assegura uma gestdo optimal do
sistema.

- O Administrador do sistema deve poder definir livremente as mascaras para
a introdugcdo de registos, os formatos de visualizagdo e impresséo de
resultados, os filtros de importacdo e de exportacdo de dados. O
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Administrador também deve ter a possibilidade de constituir ficheiros
invertidos (indices informaticos).

- Para a manutencdo de uma qualidade constante da base de dados, os
programas devem propor fungdes adicionais para a introducédo de registos
controlada: listas e ficheiros de autoridades, condicionantes para a
introducgéo de registos, valores por defeito na introducgao de registos, etc..

- Para facilitar a indexacado e a pesquisa, os programas informaticos devem
poder assegurar a gestdo de um Thesaurus: introducdo de termos e de
relagdes entre 0s mesmos, navegacao dentro do Thesaurus, etc..

A pesquisa documental

Os sistemas de pesquisa documental em ambientes informaticos, teve, nos
ultimos trinta anos, uma evolugao consideravel, relacionada, obviamente com o
desenvolvimento rapido de grandes capacidades de armazenamento e de
tratamento de dados por parte das maquinas mas, também, com os resultados
de estudos em linguistica e matematica. Passou-se assim, da simples pesquisa
de uma cadeia de caracteres num registo estruturado para uma pesquisa em
linguagem natural (linguagem falada) orientada por campos. Os sistemas de
pesquisa actuais conservam diversos estratos dessa evolugao.

As fungbes basicas que um programa informatico de pesquisa documental
deve possuir sao os seguintes:

0 A pesquisa de uma cadeia de caracteres: (Uma palavra), eventualmente
truncada (um conjunto existente ou n&o de caracteres) ou através de
caracteres especiais (um caracter existente ndo determinado) num ficheiro
invertido constituido por palavras significativas dos boletins.

Geralmente, o sistema gera, no momento da indexag¢do, uma lista de palavras
vazias (artigos, preposi¢oes, adveérbios) definida pelo Administrador.

Basq$: O emprego da truncagem (simbolo $ neste exemplo) permite encontrar
basquete, basquetebol, basquetebolista, basquetebolistas, etc..

O A pesquisa de um critério num determinado campo da estrutura

Dupont Pierre NO CAMPO autor ou
1998 NO CAMPOQO data_publicagdo

0 O tratamento de uma equagao de pesquisa definida com operadores
boleanos (E, OU, NAO) ou operadores matematicos (igual, superior a,
inferior a, superior ou igual, inferior ou igual).

Lei$ OU Decreto$ ou Publicacdao$ € uma expressdo que permite encontrar
todos os textos oficiais.

A expressao data_publicacdo => 1995 selecciona os documentos publicados
em 1995 e nos anos seguintes.
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0 O tratamento de uma equagdo de pesquisa entre paréntesis: os
conjuntos de critérios de pesquisa s&o constituidos por uma s6 equagao por
via da utilizacdo dos paréntesis.

(Basquete$ OU Volei$) E (Técnica$ OU Treino$) NAO (Francés NO CAMPO
Idioma)

U O tratamento de uma equagao de pesquisa entre paréntesis: os
conjuntos de critérios de pesquisa séo constituidos por uma s6 equagao por
via da utilizacdo dos paréntesis.

1 — Basquete$ OU Volei$
Resultado: 2150 documentos

2 — Técnica$ OU Treino$
Resultado: 55356 documentos

3 — Francés NO CAMPO idioma
Resultado: 155356

4 — Estapa1 E Etapa2 NAO etapa3
Resultado: 156 documentos

Para além destas fungbdes fundamentais, os programas de tipo documental
introduziram as funcionalidades seguintes:

O A pesquisa por Thesaurus: Os termos de indexagao pesquisados nao sao
necessariamente incluidos numa equacao de pesquisa, porque o sistema é
capaz de gerar uma hierarquizagado ascendente ou descendente dos termos
ou das suas relacbes associativas. Também é possivel, a pedido do
utilizador, encontrar todos os documentos sobre, por exemplo, o clima na
América do Sul, sem que seja necessario especificar na equagéo todos os
termos climaticos e todos os nomes de paises dessa regido.

0 A pesquisa em textos longos (resumos, texto integral) gracas aos
chamados operadores de proximidade: As palavras pesquisadas podem
ser por palavras proximas (até n palavras), adjacentes (segundo uma
ordem especificada ou nao), apresentadas na mesma frase ou no mesmo
paragrafo.

Frequéncia$ ADJACENTE cardiaca$ encontra a expressdo “frequéncia
cardiaca” no singular e no plural mas ndo encontra um documento em que o
texto seja “... as frequéncias respiratérias e cardiacas...” o que se constitui
como um siléncio.

»

Frequéncia$ PROXIMO DE cardiaca$ encontra “... as frequéncias respiratérias

e cardiacas...”, mas também encontra um documento que contenha “... a
frequéncia dos acidentes cardiacos...” o que se constitui como ruido
informativo.

Q0 A pesquisa em texto integral pode, igualmente, ser facilitada por uma
gestao transparente de dicionarios de sinbnimos, dos diversos conceitos ou
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das diversas formas que as palavras podem tomar: plurais irregulares,
verbos conjugados, etc..

A palavra “Desportivo” como critério de pesquisa pode, em alguns sistemas,
permitir encontrar “Desportivos”, “Desportivos”, “Atleta”, “Atletas”,

“Basquetebolistas”, “jogadores ou jogadoras de basquetebol”, “futebolistas”,
etc..

Os calculos estatisticos de ocorréncia de termos em documentos permitem
classificar as respostas do sistema por ordem de pertinéncia decrescente
ou por classes de documentos constituidas segundo o conteudo.

O Interface de interrogacdo em linguagem natural € uma facilidade
construida para o utilizador n&o profissional (o leitor que consulta o catalogo
em linha). Um programa elimina da questao colocada todas as palavras
vazias (a mesma lista que se utiliza para a indexagdo de documentos) e
constréi automaticamente as equagdes de pesquisa. O objectivo ndo € a
performance maximal da pertinéncia, mas sim a existéncia de uma
resposta.

U A geracao mais recente de motores de pesquisa em linguagem dita
natural permite libertar as linguagens documentais e alterar um pouco os
meétodos de interrogacao eliminando a obrigagdo, por parte do utilizador, de
conhecer a linguagem de comando complexa do programa informatico de
pesquisa documental. O utilizador coloca a questdo da mesma forma como
fala e o programa informatico realiza a andlise linguistica e gramatical,
efectuando uma aproximacgao a indexacao efectuada sobre os documentos
existentes na base de dados com os mesmos instrumentos.

A uma questado colocada numa base de dados juridica “Posso instalar um
bar que vendera cerveja e vinho durante o préximo jogo do meu clube
preferido?”, o sistema devolvera documentos relativos as vendas de
bebidas nos locais de competi¢cdes desportivas, e designadamente, os que
dizem respeito a venda de bebidas alcodlicas.

Os sistemas de indexagao automatica socorrem-se de novos algoritmos em
que as listas de palavras vazias ja ndo ocorrem, porque todas as palavras
contribuem para dar sentido as palavras, a frase ou ao documento na sua
globalidade.

Estes dois tipos de funcionalidade de motores documentais estdo acessiveis a
maior parte dos centros de documentagao e bibliotecas, enquanto que os que
caracterizam a ultima geragéo ainda estao reservados a grandes organizagdes
porque sdao muito caros e implicam a disponibilidade de numerosos recursos
humanos para a constituicio de dicionarios e bases de conhecimentos
especificos ao dominio tratado.
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2.6. AS TECNOLOGIAS DOCUMENTAIS

“A sociedade de informagao atingiu o seu objectivo, no sentido em que, nos
dias que correm, ndo ha ninguém que duvide que a informagao €& o factor
dominante na nossa sociedade”. Esta afirmacado dos peritos Linares e Ortiz-

Chaparro s6 é possivel devido a generalizagcao da utilizacdo das tecnologias de
informacgéo.
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“A sociedade de informagao atingiu o seu objectivo, no sentido em que, nos
dias que correm, ndo ha ninguém que duvide que a informagédo € o factor
dominante na nossa sociedade”. Esta afirmagao dos peritos Linares e Ortiz-
Chaparro [21] s6 é possivel devido a generalizagdo da utilizacdo das
tecnologias de informagao. No que diz respeito ao titulo deste capitulo, as
tecnologias documentais néo se diferenciam das tecnologias de informagéo.

Apesar do crescimento significativo das tecnologias de informagédo, nao
devemos esquecer que essas técnicas sado apenas instrumentos. O
computador mais sofisticado sera inutil se ndo definirmos antecipadamente
porque € que utilizamos a maquina, quando, como, quem a utiliza, com que
objectivos. No que diz respeito aos centros de informacgéo desportiva, devemos
definir os nossos objectivos e os meios necessarios antes de escolhermos a
instalagéo tecnologica adequada. E dar espacgo para sonhar.

E a unica forma de evitar um duplo erro:

O Desenvolver um projecto confundindo os objectivos com os meios.
O Raciocinar em fungcédo das tecnologias residentes e tentar criar um produto
que possa justificar o seu emprego.

Em termos ideais deveriamos reflectir sem receios sobre o que queremos e
verificar, em seguida, se as tecnologias que temos a nossa disposi¢gao sao
suficientes. Sem isto encontraremos um tema para um bom projecto de
pesquisa e desenvolvimento.

Nos ultimos quatro anos, operou-se uma mudang¢a muito rapida. Passamos da
utilizagdo dos suportes tecnoldgicos “tradicionais”, tais como as pesquisas em
linha quase imutaveis desde o inicio dos anos 80, o intercambio de informacao
por meio de suportes classicos como as disquetes ou o CD-ROM, para a
utilizacdo massiva de discos gravaveis e ambientes multimédia, na plataforma
Windows, com arquitecturas cliente-servidor e ligadas de uma forma global
através da Internet.

Hoje em dia, existe uma grande quantidade de informacdo desportiva
disponivel na Internet, mas nem sempre se trata de informagcdo documental.
Como pré-requisito para qualquer tomada de decisao, é necessario pesquisar e
fundamentar essa decisdo na experiéncia de outrem reconhecida como de
qualidade. De qualquer forma, como em muitos outros meios profissionais, a
criacdo e a recente expansdo da /nternet modificou profundamente a forma
como os centros de informacdo localizam e acedem a informacdo, e a
difundem aos utilizadores. Da mesma forma, o comportamento do utilizador
face a informagao também se modificou, assim como o seu relacionamento
com o centro de informacédo. Estes factos tém uma influéncia ndo desprezivel,
talvez mesmo radical, sobre a gama de produtos anteriormente oferecidos pelo
centro, assim como nas barreiras temporais e espaciais que estdo quase a
desaparecer.

Neste novo contexto, torna-se indispensavel contratar pessoal técnico com
perfil profissional — ou seja perfil individual — que permita levar a cabo as
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tarefas esperadas. O pessoal do centro, nos dias que correm, deve estar em
condicdes de apresentar e fornecer informagao sobre os produtos e servigos do
centro. O profissionais de informagao, responsaveis por um centro de
documentacdo ou informacdo desportiva, devem dominar as técnicas de
gestdo empresarial, as técnicas de gestdao e as tecnologias de informacéo.
Deverao dirigir o centro com clareza e firmeza, estando sempre disponiveis
para ouvir os utilizadores, fazendo assim prova das suas capacidades de
comunicacgao social, de negociagdo e de exposi¢do de ideias. Hoje em dia,
também ¢é fundamental, para o centro e os seus dirigentes, utilizar as
ferramentas modernas de comunicacao, tais como o Marketing, as relagcbes
publicas, a publicidade, os programas de controle de qualidade, etc..

A selecgdo das tecnologias de informagao relativamente aos objectivos
do centro

As caracteristicas das tecnologias vao depender do tipo de centro que se
deseja criar. Em qualquer dos casos existe uma estrutura comum em matéria
de tecnologia de informacéo:

U As tecnologias de armazenamento de informagé&o
O As tecnologias de tratamento de informacéao
O As tecnologias de difusao de informagao

Isto n&o significa que esses sectores sejam independentes uns dos outros. A
maior parte das tecnologias e produtos digitais tém fungbes variadas e a sua
utilizagao varia em fungéo do objectivo pré-definido.

As tecnologias de armazenamento de informagao

Quase todos os centros de documentacdo tém que solucionar problemas
relacionados com o armazenamento de informagdo. O projecto depende,
sempre, da forma pela qual queremos extrair, mais tarde, a informacao. As
vantagens do armazenamento sao muito claras:

- Economia de espaco

- Economia de mobiliario

- Facilidade e rapidez na pesquisa e extraccido da informacgao
- Maior seguranga na conservagao dos documentos

- Decréscimo da deterioragao de originais valiosos

- Tratamento bastante barato

As primeiras tecnologias de armazenamento assentavam em meios
fotograficos, as microfichas ou os microfiimes. Sucederam-se os sistemas de
armazenamento opticos combinando a utilizagdo de scanners para o registo de
documentos e os discos Opticos para a sua conservagao. A etapa seguinte
consistiu na utilizagdo de um scanner permitindo a conversao dos documentos,
em ficheiros regravaveis, por meio de programas de Reconhecimento Optico
de Caracteres (OCR). Este método trouxe alguns inconvenientes,
designadamente o prejuizo da fidelidade do documento e da protecgao contra
manipulagao.
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A utilizacdo do Disco Compacto (CD), com a ajuda das técnicas laser para o
registo de dados, constitui-se doravante como uma tecnologia fundamental no
processo de armazenamento de informacgao. Estes discos podem ser utilizados
por qualquer computador pessoal equipado com uma drive de CD-ROM.
Possuem uma grande capacidade de armazenamento. O CD-ROM (Read Only
Memory) vem na sequéncia das tecnologias 6pticas dos videodiscos e significa
um progresso real ao nivel do acesso a informagdo, porque apresenta uma
série de vantagens oferecendo assim uma alternativa a ligagdo em linha
através de servidores informaticos.

Um CD-ROM pode armazenar até 550 Mb de qualquer tipo de informacéao
(texto, graficos, sons, imagens fixas ou animadas, ou ainda uma combinagao
de todos estes tipos). Os discos de capacidade ainda maior estdo prestes a
chegar ao mercado (Ja se utilizam discos de 680 Mb). Esses discos possuem
igualmente a capacidade de escrita de dados que permite a sua modificagéo e
actualizacao. O nivel de utilidade de um CD-ROM depende

Em boa medida da configuragdo informatica inicial dos ficheiros ou bases de
dados armazenados no disco. Existem sistemas avancados, sistemas simples
e ainda outros que, infelizmente, possuem capacidades muito reduzidas e que
podem, por esse motivo, desencorajar os utilizadores.

Ao nivel do carregamento de dados, a complexidade desses suportes de
armazenamento faz com que o centro de documentacdo subcontrate
frequentemente essa operacdo a empresas especializadas, quando nao dispde
dos meios necessarios ao tratamento dos dados e etiquetagem dos discos. E
claro que as tecnologias de armazenamento devem estar estreitamente ligadas
a ideia que cada centro tem da difusdo de informagao. O suporte em si mesmo
pode revelar-se como um meio eficaz de conservagao e, simultaneamente, ser
o melhor sistema de distribuico.

As tecnologias de tratamento da informagao

Estas tecnologias também sofreram mudangas profundas. Nestes ultimos anos
foi possivel tratar grandes volumes de dados gragas ao emprego das novas
tecnologias. As bases de dados documentais, os sistemas de descricdo e
pesquisa utilizando operadores boleanos, etc. estdo em vias de mudar ou vao
brevemente ser mudados em larga escala. Qualquer que seja o centro de
documentacéo, este tem que assegurar as suas tarefas quotidianas ao mesmo
tempo que continua a trabalhar os seus bancos de dados. No futuro, os centros
de informacao deverdo optar por sistemas abertos, compativeis com o seu
enquadramento, informatizando globalmente as tarefas através de programas
integrados, sempre tendo em conta a tendéncia actual para a globalizagao da
informacédo que se processa no quadro das redes de informacdo. Da mesma
forma, esses centros deverao assegurar a capitalizagdo dos conhecimentos no
interior das organizagoes.

E necessario estarmos atentos a dominios tais como a terminologia, mas sem

esquecer o trabalho invisivel, realizado por sistemas automatizados, que possa
estabelecer uma relagdo, uma proximidade, mecanismos pertinentes entre os
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termos utilizados para descrever ou pesquisar informagao. Hoje em dia, falar
de padronizagdo € inevitavel, mas isso nao significa que seja necessario
sistemas de descrigdo rigidos ou classicos, demasiado caros, demasiado
lentos ou complexos, a ndo ser que o enquadramento do centro ndo forneca,
ele mesmo o suporte para a sua para a sua utilizagdo ou que isso faca parte de
uma politica de informagdo comum. Um determinado grau de padronizagao €&
obrigatorio para permitir a transmissao de dados, e a sua pesquisa, de uma
forma sistematica. O mundo da documentacdo desportiva ja desenvolveu
modelos padrdo que facilitam essas tarefas e, designadamente, o registo de
dados na base de dados internacional Sport Thesaurus. A padronizagao deve
ser aplica tendo em conta o enquadramento tecnolégico (os sistemas de
exploracdo mais correntes, multiutilizadores e os interfaces de convivio, com
ajuda em linha, etc.).

Antes de abordarmos a difusdo da informagao, devemos recordar-nos que,
qualquer que seja o sistema escolhido este deve, antes do mais, permitir a
pesquisa de dados e o seu tratamento no posto de trabalho.

As tecnologias de difusao da informagao

A difusao da informacéo é o sector do processo documental onde a influéncia
das tecnologias é maior. Com o aparecimento do Fax, os sistemas de
distribuicao da informacgao sofreram uma multiplicacdo e uma diversificacao até
quase se obter uma solugdo personalizada para cada pedido.... e,
aparentemente, isto é apenas o inicio.

Relativamente a difusdo da informagdo podemos distinguir a difusdo de
informag&o em modo n&o ligado e a difusdo de informagao em linha ou “ligada”.

A DIFUSAO EM MODO NAO LIGADO

Este tipo de difusdo utiliza tecnologias classicas baseadas na utilizacdo do
papel, das cassetes audio e video, discos, etc., assim como todos os discos
opticos. Os Cd em geral e, em particular, os CD-ROM oferecem grandes
vantagens enquanto suportes de informagao documental:

- S&o mais baratos que os seus equivalentes de pesquisa em linha

- A sua utilizagdo € mais simples e permitem a auto-aprendizagem

- Permitem pesquisas consecutivas e mais finas, ndo sendo a relacao
custo/tempo n&o seja muito elevada

- Podemos utiliza-los em computadores rudimentares, desde que possuam
uma drive de CD-ROM.

- Na maior parte dos casos podemos extrair os dados neles contidos
simultaneamente a partir de varios terminais, se forem colocados num leitor
inserido numa rede local.

- Os dados do disco podem ser transferidos para uma impressora ou para um
ficheiro informatico para utilizacao futura.
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A DIFUSAO EM MODO LIGADO

Os sistemas “ligados” implicam uma série de especificagdes técnicas, muito
simplificadas hoje em dia. E necessario ligar o equipamento a uma linha
telefénica, com um modem e um programa informatico de comunicagao para
ligar os computadores que se encontram em cada uma das extremidades da
linha. A linha telefénica é a via de comunicagdo mais usual para transmitir as
vozes de uma conversacao, ou entdo utiliza-se um sistema mais especializado
para a transmissdo de dados respeitando protocolos especificos estabelecidos
por cada companhia teleféonica em fungdo das necessidades, do or¢camento e
das tecnologias disponiveis em cada pais. E aconselhavel melhorar a
velocidade de comunicagao e utilizar, na medida do possivel o RDIS (Rede
Digital com Integracdo de Servigos), que aceita varias vias ao mesmo tempo,
permitindo conversacdes simultaneas. Se tal for necessario, devem ser
instaladas linhas especializadas permanentes (Protocolo PPP, Ponto a Ponto).

Numa 6ptica de eficacia e economia, ha muitos centros de pequena ou média
dimens&do que assinaram contratos com SSDI (Servigos Especializados de
Difusdo da Informacgao). Assim, o centro evita volumes de trabalho adicionais
tendo em vista a instalacdo de um sistema de comunicagcdo com linhas
telefénicas multiplas, aberto 24 horas por dia.

Uma vez dotado de uma infra-estrutura de comunicacdo, o centro podera
aceder a uma grande variedade de produtos de informacg&o disponiveis no
mercado, editados por instituigdes publicas e privadas. Em alguns casos esses
produtos podem ser bancos de dados, estatisticas ou catalogos de outras
bibliotecas, etc.. E 6bvio que o mundo das redes é um dos que evolui mais
rapidamente. Nao ha muito tempo atras utilizavam-se servigos como o
videotexto, o audiotexto, e o teletexto. Hoje em dia, esses servigcos foram
substituidos pela videoconferéncia e outros meios de comunicacao, entre os
quais o mais emblematico & a rede Internet que compreende os servigos de
informagéo geral através da World Wide Web (WWW/) e servigos especificos
tais como listas de difusdo e o correio electrénico.

Internet

Nao se pode explicar apenas nalgumas linhas o que € a Internet. Em resumo,
pode-se dizer que a Internet uma rede mundial que agrupa redes de
computadores ligadas que comunicam entre si por diversos meios (fibra dptica,
satélites, linhas telefénicas, etc.), possuindo, cada uma de elas regras proprias
de utilizacdo e politica. A Internet ou Net que agrupa milhares de redes
nacionais, universidades, de pesquisa, sociedades privadas e instituicbes
publicas ligadas por grupos de computadores, apresenta-se ao utilizador como
uma tela infinita de centros servidores de informacao.

A caracteristica principal da Internet € a ligagdo de computadores (de todos os
tipos) para alcangar uma entidade global. Para este fim, utiliza-se um protocolo
de comunicagdes unico que permite a interligagcdo: TCP/IP (Transfer Control
Protocol/Internet Protocol) As caracteristicas principais do protocolo Internet
séo:
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O As informagdes circulam em pacotes (cada mensagem é divida em partes e
reconstruida quando chega ao destino)

O Os pacotes tém necessidade de um endereg¢o unico para chegar ao seu
destino(o tamanho ou o caminho a percorrer pouco interessam, ao contrario
do destino que € unico). Esse enderego chama-se URL (Uniform Resource
Locator).

Podemos entéo definir os instrumentos mais frequentemente utilizados no seio
da rede. Gragas a estes instrumentos, é possivel navegar na rede e encontrar
o servigo de informacao desejado, ou entdo localizar a informacéo disponivel a
partir do servigo encontrado.

Ha alguns meses atras, as ferramentas Internet mais utilizadas eram o acesso
Telnet para aceder a bases de dados remotas, o Protocolo de Transferéncia de
Ficheiros (FTP) e outras. Hoje em dia, gragas a arquitectura cliente-servidor, a
Web contém tudo. Assim, os terminais periféricos ndo sdo simples extensdes
dos servidores, mas compreendem uma parte do programa de comunicagéo,
com as suas proprias fungdes e capacidades.

Em consequéncia disto, algumas ferramentas sao repartidas entre o
computador central e o periférico. Desta forma, a maior parte dos problemas
pode ser resolvida a partir do periférico e a unidade central esta menos
saturada. A linha ndo é ocupada em permanéncia (s6 esta ocupada quando ha
transferéncia de um pacote de dados). Além disso, a capacidade de tratamento
de dados da unidade periférica pode ser mais sofisticada: pode gerar graficos e
nao apenas caracteres; utiliza um rato, Windows, e pode abrir Windows
Multimedia (imagem, som, animacao), etc..

Na Web, ndo existem hierarquias. Navega-se simplesmente pelas paginas por
meio de ligagdes ou funcdes hipertexto (palavras sublinhadas que conduzem a
um outro documento). Assim, € possivel surfar todas as informagdes
disponiveis. Os recursos sdo encontrados gragas a indices ou motores de
pesquisa que se estdo a tornar cada vez mais sofisticados. E possivel
pesquisar por palavra ou por tema e o motor de pesquisa oferece uma lista das
paginas web que cumprem as condigdes pretendidas. As recomendacdes para
a difusao de informacao relativa ao centro em si, na Internet, estado descritas no
capitulo 1.8 deste manual.
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2.7. OS PRODUTOS E SERVICOS DOCUMENTAIS

“A informagao certa no momento certo para o utilizador certo, bem apresentada
e com um custo aceitavel... eis o ideal da industria da informacéo”
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‘A informacé&o certa no momento certo para o utilizador certo, bem apresentada
e com um custo aceitavel... eis o ideal da industria da informagé&o” [29]. A
difusdo ao utilizador das informacgdes de que necessita € a vocagao essencial
do servigo de informacéo, e realiza-se através do fornecimento de produtos e
servigos.

Os produtos resultam da transformagao da informagao primaria, com a ajuda
dos meios humanos e técnicos do centro, para fabricar, em séries mais ou
menos grandes, boletins, dossiers ou bases de dados. Esses produtos sao
objectos palpaveis, disponiveis para venda ou para oferta, podendo ser
posteriormente armazenados ou consumidos pelo utilizador [29].

Os servigos sao prestados aos utilizadores do centro de informagao contra
pagamento ou a titulo gratuito: consulta, empréstimo, difusdo selectiva de
informacéo, etc.. Neste ambito, a qualidade da intervencdo humana é um factor
essencial do impacto do servigo no utilizador.

As condicodes e as condicionantes da difusdo de informagao

As condi¢des e condicionantes da difusdo de informagdo s&do muitas e nao
devem escapar ao controle dos centros de informacao:

O As condic¢des institucionais do centro: relacionadas com o seu estatuto e a
sua posi¢cao na instituicdo de suporte que condicionam as suas missdes e
0s seus objectivos (ver capitulo 1.12).

U A variedade de necessidades dos utilizadores: as suas preferéncias,
exigéncias, o seu nivel de dominio das ferramentas de informacgéao, o seu
conhecimento das possibilidades do centro, etc.. Tipificar com precisao
estas necessidades é uma condicao prévia ao estabelecimento de qualquer
produto ou servigo de informacgéao (ver os capitulos 1,2 e 2.1).

O As capacidades financeiras do centro que muitas vezes impdem escolhas, e
conduzem a tarifagdo de algumas prestacdes e a limitagbes de acesso a
informacao.

U As capacidades técnicas e tecnoldgicas do centro: que dependem do
numero de recursos humanos e do seu nivel de competéncia, assim como
do equipamento disponivel.

As estratégias de difusao da informagao

O plano estratégico do servico de informagao desportiva (ver o capitulo 2.8)
provoca escolhas por entre a grande diversidade de respostas possiveis para
satisfazer as necessidades de diferentes segmentos de utilizadores. Essas
escolhas devem reflectir claramente, para cada produto ou servigo, o nivel de
prestacado que se pode, ou se quer, oferecer ao publico.

A diversidade da oferta € necessaria para cobrir a variedade das necessidades,
e, portanto, ndo deve impedir a definigdo de uma estratégia clara para cada um
dos servicos e produtos. Caso contrario pode conduzir a desorientacdo dos
utilizadores (que ndo conseguem distinguir qual € a melhor resposta as suas
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necessidades), a dispersdao ou a concorréncia interna das ofertas e a
incompreensao do pessoal.

Classicamente, distinguem-se dois tipos de estratégias no dominio da
actividade de um servigo de informacgao:

U A estratégia da procura que consiste em produzir produtos e servicos em
resposta a uma solicitacdo. Neste caso falamos de produtos “passivos” por
que é o utilizador que toma a iniciativa de se dirigir ao servico em fungao de
uma necessidade sua que quer ver satisfeita (é este o caso do servigco
perguntas-respostas, da difusdo selectiva de informacao, etc.).

U A estratégia da oferta que consiste em propor produtos e servigos que se
baseiam na estimativa das necessidades potenciais, em antecipagao a
procura. Neste caso falamos de produtos “activos” porque € o centro que
toma a iniciativa de se dirigir ao utilizador (¢ o caso dos boletins
bibliograficos, das listas de aquisi¢éo, etc.).

Os produtos documentais

Dos mais simples aos mais sofisticados, ha uma grande variedade de produtos
que podem ser produzidos pelo centro de informacdo. Neste manual basico
apresentam-se apenas 0s mais correntes e uteis, pedindo ao leitor que
consulte a bibliografia onde encontrara uma descrigao mais completa [19, 20].

O BOLETIM DE INFORMACAO DOCUMENTAL

O Boletim de Informagao Documental é ainda distribuido, normalmente, em
papel. Contudo desenvolve-se rapidamente na Internet, no quadro da criagcéo
de sites. Este boletim é essencialmente uma ferramenta de comunicagao, e as
suas fungdes principais sio:

U0 Dar a conhecer o centro de informagcdo, os seus recursos, as suas
novidades, as suas prestacoes;

U Motivar o utente real e potencial a utilizar os produtos e servigos do centro;

Q Fidelizar os utilizadores do centro mantendo o contacto através do
fornecimento de informac&o regular.

Em formato de papel, a periodicidade deste tipo de boletins pode ser semestral
ou trimestral. Uma das maiores vantagens da Internet é a possibilidade de
actualizagdo em tempo real.

OS CATALOGOS (ou ficheiros) DO CENTRO DE INFORMACAO
Os catalogos s&o destinados a gestdo do fundo e a pesquisa documental.
Constituem-se como recensdes e descricdes dos documentos primarios

existentes no centro, e sdo organizados a partir de boletins bibliograficos (ver o
capitulo 2.5).
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Existem varios tipos de catalogos. Os mais frequentes sdo o catalogo de
autores e o catalogo de temas, podendo existir também catalogos de titulos e
catalogos topograficos [19].

Estes catalogos sdao também eles produzidos mais frequentemente em fichas
de cartdo, arrumadas em classificadores postos a disposicdo dos utilizadores
do centro. Contudo, os centros informatizados podem equipar-se com sistemas
OPAC (On-Line Public Access Catalogue) que permitem a consulta em linha
dos catalogos, sem intermediarios.

AS LISTAS DE AQUISIGOES

As listas de aquisicdes informam os utilizadores sobre os novos documentos
que entraram para o fundo documental. Estas listas sdo geralmente difundidas
sob a forma de boletim, a sua periodicidade varia em funcdo do volume e
frequéncia das aquisi¢des. Constituem, muitas vezes, um produto de
intercambio entre os centros de informacao.

OS BOLETINS DE SUMARIOS

Os boletins de sumarios, que tém uma periodicidade nao superior a dois meses
a fim de que a frescura da informagéo seja assegurada, compilam os sumarios
dos periddicos recebidos pelo centro de informacédo no periodo em causa. Sao
normalmente divulgados a uma clientela restrita que pode encomendar os
artigos que lhe interesse.

Um dos boletins de sumarios mais importante € o Current Contents publicado
pelo IS/ (Institute of Scientific Information) de Filadélfia (EUA), e que inventaria
os sumarios de todas as revistas cientificas importantes.

OS PANORAMAS E OS DOSSIERS DE IMPRENSA

Os panoramas e os dossiers de imprensa constituem uma forma de difusdo de
actualidades baseada numa selecgdo de documentos primarios (geralmente
artigos publicados na imprensa) em fungao de temas especificos.

Os artigos seleccionados podem ser afixados no centro, difundidos a um
publico seleccionado e agrupados em dossiers tematicos. Estes ultimos s&o
entdo postos a disposicao dos utilizadores do centro e/ou colocados em
circulagao.

O acompanhamento das actualidades impde um trabalho quotidiano neste
dominio, que deve tomar em consideragdo a gestdo dos meios humanos do
centro.

OS DOSSIERS DOCUMENTAIS

Os dossiers documentais, geralmente produzidos a pedido, compilam um

conjunto de informacgdes primarias, sobre um mesmo assunto, provenientes de
fontes diversas. Os documentos que os compdem sdo normalmente
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apresentados dentro de um invoélucro, entregues a pessoa que os solicitou e
disponibilizados para consulta no local. Esses dossiers sdo actualizados em
funcdo da evolugdo da actualidade sobre o assunto em causa. Sao
classificados ou destruidos quando estiverem desactualizados.

OS BOLETINS BIBLIOGRAFICOS

Os boletins bibliograficos e/ou indices séo listas de boletins especializados,
apresentados segundo um plano de classificagdo, muitas vezes acompanhados
de curtas analises e seleccionados pelo centro para responder as
necessidades dos utilizadores ou entdo a um assunto de ordem geral
(bibliografia padronizada). Por serem exaustivas estas listas cobrem, em geral,
todas as fontes, tipos de documentos e idiomas acessiveis no centro [20].
Essas bibliografias também podem ter um caracter retrospectivo, apresentando
documentos que remontam a um passado mais ou menos longinquo.

Os boletins bibliograficos ainda sdo, nalguns casos elaborados manualmente e
difundidos em suporte de papel, contudo constituem, cada vez mais um
produto secundario da exploracdo de bases de dados bibliograficos, e sao
difundidos em suporte electrénico.

AS SINTESES BIBLIOGRAFICAS

As sinteses bibliograficas e pontos de situagao permitem desenhar uma quadro
sintético dos conhecimentos existentes sobre determinado assunto, evitando a
consulta de um grande numero de documentos diversos. Estes produtos de
grande valor acrescentado, por motivos de fiabilidade, devem ser elaborados
por especialistas no assunto em causa.

AS BASES E BANCOS DE DADOS

(Consultar o glossario para as definicdes destes dois conceitos que, contudo,
aparecem, de agora em diante no texto geralmente sob a designacgao unica de
Bancos de Dados).

Um banco de dados ndo é certamente o produto mais sofisticado que um
centro de informacdo pode desenvolver mas, em contrapartida € aquele que
tem uma implementacdo mais pesada. E esta a razdo pela qual os bancos de
dados mais importantes (consultar o capitulo 2.4) sdo o resultado de uma co-
producdo em rede de um numero mais ou menos grande de parceiros.

Na realidade, a construcdo de um banco de dados requer diversos niveis de
intervencao:

O O ou os produtores que tratam a informacido primaria com base numa
reparticdo dos fundos documentais que constituem o dominio do banco de
dados. A este nivel é fundamental a normalizacdo do tratamento
documental e a utilizacdo de uma linguagem documental comum, a fim de
garantir a homogeneidade dos dados, para que possa ser efectuada uma
pesquisa pertinente de informacdes. Geralmente, no caso de uma rede, ha
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um produtor “principal” que recolhe, para controle de qualidade, as
producdes dos parceiros da rede.

O O ou os servidores, organismos privados ou publicos (ou o préprio centro de
informagdo se tiver capacidade para tal) que armazenam e gerem o0s
bancos de dados e autorizam o0 acesso em determinadas condi¢oes. Estes
servidores disponibilizam poderosas ferramentas de interrogagédo e
comunicagao que permitem interrogagcdes simultdneas ao mesmo banco de
dados, ou a varios bancos de dados residentes, ou mesmo a bancos de
dados gerados por servidores diferentes. A maior parte desses servidores
utiliza, hoje em dia, a rede Internet como meio de comunicagao.

Por fim, os servidores utilizam frequentemente sistemas de armazenamento
Opticos, em particular o CD-ROM (ver o capitulo anterior), para oferecer aos
seus utilizadores possibilidades de acesso diversificadas.

Q O distribuidor (que muitas vezes € o servidor) que faz a comercializagéo, a
promocao e o marketing do banco de dados, assegura a formagao dos
utilizadores, a assisténcia e o servico pds-venda nos casos em que iSso se
justifique.

Os servigos documentais
O ACOLHIMENTO E ORIENTACAO DO PUBLICO

O balcao de acolhimento é o local privilegiado de todas as fung¢des relacionais
directas do servico de informagao: acolhimento, inscricbes, empréstimos,
aconselhamento e orientacdo dos leitores, informagdes, pesquisas
documentais, etc.. Todas estas prestacdes de servicos de contacto directo com
0 publico, com uma forte componente de didlogo, tém uma importancia decisiva
para a imagem do servico e o conhecimento das necessidades dos
utilizadores. Para este fim devemos escolher horarios de funcionamento
ajustados as necessidades dos utilizadores, e implementar condigbes de
acolhimento (pessoal, local, decoragdo, sinalética, etc.) que favore¢cam o
convivio. Este local devera ser implantado, se possivel, distante dos locais de
consulta e de trabalho para evitar incbmodos aos leitores.

E indispensavel a existéncia de um acolhimento telefénico para responder aos
pedidos de informagao sobre produtos e servigos existentes, sobretudo para os
utilizadores potenciais que poderao ser dissuadidos a efectuar novo contacto
caso nao obtenham respostas satisfatérias.

A PESQUISA DOCUMENTAL

Sendo um prolongamento da orientagdo do publico, o servico de pesquisa
documental tem por objectivo fornecer a quem solicita as referéncias das fontes
e dos documentos, em todos os suportes, que correspondem as suas
necessidades.

As técnicas aplicaveis estao amplamente descritas no capitulo 2.5..
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O servigo pode ser solicitado no local, pessoalmente, o que permite uma boa
identificacdo das necessidades, por telefone, por correio convencional ou por
correio electronico.

A DISPONIBILIZACAO DOS DOCUMENTOS PRIMARIOS

Ha diversos servicos que podem ser postos a disposi¢cao do utilizador para
permitir o acesso a informagao primaria:

O A consulta no local em relagcédo a qual sdo possiveis duas formulas:

O acesso directo ou o livre acesso no qual o leitor pode escolher
livremente os documentos nas prateleiras da biblioteca. Esta € uma formula
informal que permite a procura autbnoma, mas que diminui as
possibilidades de controle. Esta formula pode ser utilizada em centros
pequenos com um publico regular. Também pode ser fruto de uma escolha
politica a fim de promover a documentagdo junto de um publico pouco
inclinado a consulta-la. De qualquer forma a auséncia de controle nao exclui
de todo a vigilancia e pode justificar, se forem detectadas perdas, a
instalagao de um sistema magnético de protecgéo dos fundos.

O acesso indirecto ou acesso controlado no qual, depois da consulta dos
catalogos, o leitor se dirige a um agente da biblioteca que lhe entrega o ou
os documentos solicitados. Os documentos serdo consultados na sala de
leitura e restituidos até ao final do periodo de funcionamento. Este
procedimento exige a existéncia de pessoal disponivel, mas assegura um
controla total das operagdes e garante, designadamente, a inexisténcia de
roubos e depredacdes.

Esta férmula pode aplicar-se, nomeadamente, aos centros abertos ao
publico e, em qualquer caso, as coleccdes especiais e aos fundos raros.

O centro de informacdo também pode misturar as duas féormulas: acesso
directo para os leitores regulares, os periodicos, e os documentos mais
consultados que constituem o fundo activo; acesso indirecto para os
reservados e os fundos preciosos ou raros.

U A circulagéo de documentos:

A circulagdo de documentos diz respeito, essencialmente aos periodicos e
visa uma rapida difusdo das actualidades a um publico bem determinado.
Ha duas componentes fundamentais para este tipo de servigo: a velocidade
de circulagdo a fim de garantir a actualidade da informacéo (disfarcar as
imobilizagdes causadas por auséncia ou negligéncia), fiabilidade da
circulagao controlando a aplicagédo de regras estabelecidas (tipo de circuito,
titulos a que se aplica, duragao da consulta, modos de transmissao, etc.).

Sao possiveis duas formulas, com possibilidade de mistura das duas:

- A circulacdo “em estrela” que compreende um regresso ao servigo do
documento apds consulta por parte de cada um dos leitores
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- A circulagdo “em circulo” que compreende a passagem do documento
de um leitor ao outro (mais dificil de controlar), antes do regresso ao
servico.

A circulagdo de documentos implica, muitas vezes, uma gestdo delicada,
que nao deve prejudicar a consulta dos documentos no local pelos
utilizadores do centro. Sao possiveis solugdes paliativas como a subscricao
de uma assinatura suplementar, a difusdo de uma lista de periddicos
recebidos ou de um boletim de sumarios e o fornecimento de revistas ou a
copia dos artigos solicitados.

O empréstimo domiciliario e o empréstimo inter-bibliotecas

As regras do empréstimo domiciliario dependem de condi¢cdes especificas
de cada centro, designadamente:

- As categorias de utilizadores que tém direito ao empréstimo

- As categorias de documentos autorizadas (e por consequéncia
excluidos do empréstimo)

- O numero de documentos susceptiveis de serem emprestados a cada
leitor

- A duragao do empréstimo

- As modalidades de empréstimo e de restituicdo (depdsito de uma
caucgao, possibilidade de reserva, penalidades por atraso, etc.).

De uma forma geral, as obras podem ser emprestadas por uma duragao
maxima de 15 dias a trés semanas, sendo o numero maximo de volumes
requisitavel de 2 ou 3.

Este servico faz, normalmente, parte das fungdes do balcdo de acolhimento
e, cada vez mais, € um servigo automatizado, principalmente em servicos
de grande dimensé&o.

O servico de empréstimo inter-bibliotecario, internacional ou nacional,
assenta em acordos assinados entre as bibliotecas participantes. E
necessaria o intercambio de catalogos, ou a construcdo de catalogos
colectivos, para que os utilizadores possam localizar os documentos que
pretendem.

O servigo de fotocopias

Este servigo permite fornecer informacéo sem prejudicar as colecgdes do
centro. E necessario um equipamento apropriado e, sobretudo, o respeito
pelos direitos de autor, sendo o servigo, em caso de violagao, considerado
responsavel pela reprodugcéo na maioria dos articulados juridicos nacionais.
Para este efeito existem, em muitos paises, organismos oficiais para o
licenciamento dos direitos de reprografia, sendo conveniente que o servigo
se dirija a estes organismos a fim de legalizar a actividade.

102



Sendo o custo deste licenciamento relativamente caro, o valor associado é
normalmente cobrado logo que a receita permita cobrir a verba em causa.

O servigo de difusdo electronica de documentos

Este servico € normalmente disponibilizado pelos grandes centros de
informacdo que dispdem da tecnologia apropriada (edicao electronica), e
permite o fornecimento em linha de documentos que foram previamente
digitalizados. Esta féormula oferece vantagens consideraveis em termos de
facilidade e rapidez de acesso a informacédo primaria relativamente aos
servicos anteriormente citados, e representa uma solucdo de futuro. Tal
como a fotocdpia, a edicido electronica é enquadrada pelo direito de autor.

O SERVICO PERGUNTA-RESPOSTA

Os servicos de pergunta-resposta tém desenvolvido cada vez mais
transformando assim os centros de “centros de recursos” em “fornecedores
de informagao”, tipo de fungdo cada vez mais procurado pelos utilizadores.
Ja ndo se trata apenas de fornecer documentos primarios, mas sim de
extrair informacgao util para quem a solicita.

Este tipo de servico necessita de pessoal especializado, assim como da
possibilidade de aceder a recursos exteriores e de dispor de uma rede
relacional densa. Pode ser organizado no local do centro, em contacto
pessoal com a pessoa que solicita a informacéao, por telefone ou por correio
tradicional, e cada vez mais, por correio electronico.

A VIVGILANCIA INFORMATIVA E A DIFUSAO SELECTIVA DE
INFORMACAO (DSI)

Estes servigos consistem em fornecer a um utilizador, ou a um grupo de
utilizadores, com uma periodicidade pré-determinada, informacéao
correspondente aos seus centros de interesse, produzida no decurso do
periodo considerado.

A informagéo pode ser disseminada “em bruto” ou analisada (resumida). A
eficacia desta prestacdo tem uma relacdo estreita com a pertinéncia do
“perfil documental” do utilizador que deve ser regularmente verificado e
actualizado.

A assinatura constitui o procedimento mais utilizado. Baseai-se no niumero
de fontes consultadas, na amplitude e complexidade do perfil, e na
frequéncia das entregas.

Tendo um custo elevado, este servico €, geralmente organizado para
responder a necessidades colectivas (perfis de grupo correspondendo a um
conjunto de pessoas com interesses comuns) mais do que a perfis
individuais, sendo neste ultimo caso o preco, obviamente, mais elevado.
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O SERVICO DE ESTUDOS DOCUMENTAIS

Este servico fornece o produto mais elaborado da cadeia documental.
Trata-se de compilar, validar, analisar, ponderar e apresentar a informacao
em funcao de critérios que correspondem aos diferentes pontos de vista ou
utilizagbées que os utilizadores possam ter sobre um determinado tema. Esta
actividade carece da participagdo de peritos no dominio em causa, e
envolve um trabalho significativo de recondicionamento da informacao
numa forma condensada e qualitativa. E por isso que as prestacbes
decorrentes sdo muitas vezes onerosas em tempo e dinheiro e € por isso
que, a semelhanca do servico anteriormente descrito, sdo sobretudo
organizadas para uma utilizagao colectiva.

O SERVICO DE TRADUGCOES

Este servigo representa um valor acrescentado indispensavel para a
qualidade do fundo documental armazenado e a pertinéncia das
informacdes fornecidas sobre um determinado assunto, em particular para
os investigadores cientificos para os quais a exaustividade constitui uma
condi¢cao essencial para a pesquisa documental.

Os custos de tradugcdo sdo geral mente elevados e, por esse motivo, &
recomendada a marcagao de uma entrevista entre o utilizador e o tradutor
para que se determine, apds a leitura em diagonal do texto, quais sdo as
partes que efectivamente correspondem as necessidades reais do
utilizador. Uma outra forma de proceder consiste na produ¢cao de resumos
de artigos seleccionados reunindo-os num boletim de sumarios, podendo a
traducao integral do documento ser encomendada em segunda insténcia.

Numa perspectiva de rentabilizagdo todas as tradugbes devem ser
conservadas pelo centro e colocadas a disposi¢cao do colectivo.

Na actualidade, as novas tecnologias estdo a desenvolver sistemas de
tradugéo assistida por computador (STAC), que ja permitem a compreensao
de um texto com um coeficiente de satisfacio interessante. Esses sistemas
sao, contudo, ainda muito caros para a maioria dos centros.

A tarifagado dos produtos e servigos documentais

Nao se trata aqui de nos colocarmos numa perspectiva mercantilista, mas
sim considerar que quaisquer que sejam as condigcdes de exercicio do
servigo, a informag&o tem um custo. Tivemos oportunidade de abordar esta
questao no capitulo 1.11..

A politica tarifaria dos servigos pode ser muito diferente segundo o seu
estatuto (publico ou privado), as bases de calculo do prego de venda ao
publico (incidéncia das subvencgdes, eliminagdo dos custos estruturais,
funcdo promocional dada a informacao, etc.).
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Na auséncia de um “Argus” dos produtos e servigos de informagao, convém
tomar em consideracgéo:

- O preco de venda ao publico do produto ou servico

- O preco normalmente encontrado no mercado, em condi¢des similares

- O prego “psicoldgico”, que podera ser aceite pela categoria de publico
em causa.

Em segundo lugar coloca-se o problema da coeréncia de base da tarifagao.
Regra geral, a quantidade fornecida (desde que a coeréncia de base seja
clara) é preferivel a duragdo (duracdo de consulta, duragdo da pesquisa)
que desmotiva o principiante e penaliza os possuidores de equipamentos
lentos.

Em seguida, € necessario escolher entre varios procedimentos de venda
possiveis:

- Venda por catalogo: adaptada a produtos normalizados e conjuntos de
exemplares

- Venda por assinatura: para os produtos periédicos ou prestacoes
repetitivas

- Venda em forfait: quotizagdo ou direito de consumo (geralmente anual)
de um conjunto diversificado de produtos e servigos

- Venda por orcamento: adaptada as prestacdes por encomenda

Por fim, devem ser previstas varias modalidades de pagamento:

- Venda no local: necessidade de organizar uma fungdo de “caixa” no
interior do servigo

- Abertura de conta: que da ao utilizador o direito de consumir até ao
montante da conta

- Pagamento por vinhetas compradas em conjuntos que servem de
“‘moeda” para o pagamento.

As duas ultimas modalidades permitem evitar facturagées muito numerosas,
e, muitas vezes, para pequenas quantias.
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2.8. AGESTAO DOS CENTROS DE INFORMAGAO

Os centros de informagdo com prestacbes mais elevadas sao os que
funcionam com uma planificagdo bem definida da gestdo dos seus fundos, dos
seus recursos humanos e financeiros, mas também do fornecimento de
servigos aos utentes e, por fim, da sua prépria organizagao.
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Os centros de informagdo com prestacbes mais elevadas sao os que
funcionam com uma planificagdo bem definida da gestdo dos seus fundos, dos
seus recursos humanos e financeiros, mas também do fornecimento de
servigos aos utentes e, por fim, da sua prépria organizagao.

Existe um determinado numero de normas de pratica da gestdo que devem ser
respeitadas e que formam o quadro global da gestdo de qualquer servico de
informacgéo.

Assim, para gerir um servigo de informagéo de forma eficaz, é essencial:

Planificar o que se vai fazer

Consultar as pessoas que constituem os recursos humanos
Desenvolver um plano anual de gestao do centro

Justificar todos os recursos, humanos e financeiros, em funcéo do plano
Programar a execugao

Controlar os progressos em fungao do plano

Avaliar de onde se vem e para onde se vai

Rever o plano

oo

A planificagao

A criagcao de qualquer servico de informacdo deve prever um processo de
planificacdo estratégica que permita assegurar que o servico de
informacéao/biblioteca possui objectivos claros, e estratégias adaptadas aos
objectivos, com a eficacia desejada. Goodstein [18] definiu a planificagdo
estratégica como “o processo pelo qual uma organizagao planeia o seu futuro e
desenvolve os procedimentos e as operagdes necessarias para o efeito”.

Para os centros e bibliotecas de informacao desportiva, € importante dispor de
um plano estratégico, escrito, que defina claramente os fins e objectivos que
devem estar relacionados estreitamente com os da instituicdo de suporte. Esse
plano estratégico deve ser objecto de controles e revisdes a fim de poder
modificar os objectivos, se necessario, para o préximo ciclo de planificacdo. E
importante que se diga que o plano estratégico de um servigo de informagéao &
um documento vivo, um processo continuo que exige revisdes constantes,
particularmente na sequéncia de consultas aos utilizadores e ao pessoal do
centro. A planificagdo n&o tem significado por si propria, ganha-o com o
cumprimento de fins e objectivos delineados.

No decurso do estabelecimento de um processo de planificagdo, € importante a
abordagem sistematica das tarefas a realizar. Também é recomendavel que os
responsaveis pela planificacdo dos servicos de informacdo adoptem um
modelo que envolva a abordagem por etapas, como descritas por Goodstein
[18], ou Penna [22]. De qualquer forma, existem muitos outros modelos de
planificacdo descritos na literatura especializada que podem ser seguidos.

O ENUNCIADO DAS MISSOES
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Um primeiro passo importante para a planificagdo, consiste no enunciado no
objectivo central, a missdo fundamental do centro de informagdo, de acrodo
com o exposto no capitulo 1.12. deste livro. A missdo exprime, em grandes
linhas, a razdo de ser do servigo e predetermina os seus objectivos gerais, os
objectivos operacionais, as estratégias e as politicas. Para determinar esta
missdo central do servico, € necessario que os utilizadores reais e potenciais
sejam consultados, e que esteja garantido o empenhamento da equipa de
pessoal do servico e o consentimento da direcgao da instituicdo de suporte.

A FIXACAO DOS OBJECTIVOS GERAIS

Logo que a misséo principal do centro de informacgé&o esteja enunciada, é entao
necessario fixar os seus objectivos gerais e especificos para, em seguida,
considerar as formas pelas quais podem ser operacionalizados permitindo
assim que sejam alcangados de uma forma racional e rapida, de acordo com
os recursos humanos financeiros e materiais do servigo. Neste ponto talvez
seja necessario entrar num processo de definicao de prioridades. Na gestao de
um servigo, é impossivel fazer tudo o que se deseja e € por isso que a
definicdo de prioridades é importante. Essa definicdo constitui, de facto, o
nucleo central do planeamento estratégico, e € a razao pela qual o servigo tem
verdadeiramente a necessidade de considerar o seu enquadramento ao nivel
das suas fraquezas, oportunidades, ameacas e forgas internas e externas que
o definem, Esta analise vai permitir efectuar escolhas sobre o tipo de estratégia
a seguir para alcancgar os objectivos.

Os objectivos gerais do servigo de informagado devem ser formulados. Esses
objectivos estabelecem as grandes intengbes do centro de informagéo que
podem compreender um periodo de dois a cinco anos. Segundo Chen [09], o
enunciado dos objectivos gerais: “simplesmente permite a visdo global da
floresta em vez da visao apenas das arvores!”.

Exemplos de objectivos gerais para um servigo de informagao:

U Recolher de forma exaustiva a informagao pertinente multimédia sobre
Desporto, de natureza bibliografica ou nao bibliografica.

O Organizar os fundos recolhidos e desenvolver manuais apropriados assim
como ferramentas de pesquisa automatizadas.

Estes objectivos gerais dao-nos a razao de ser do servico, a sua simbologia, os
seus recursos de gestdo e administrativos, e inferem os tipos de trabalhos a
realizar no quadro dos servicos prestados aos utentes, dos servigcos técnicos e
admninistrativos do centro de informagédo. Servem, de facto, como sugere
Riggs [27]: “como a estrutura construida para integrar os esforgos de todos os
sectores operacionais de um centro de informagdo num esforgo informativo
global”.

A FORMULACAO DOS OBJECTIVOS OPERACIONAIS
Depois de os objectivos gerais do centro de informagao estarem fixados, €&

necessario formular objectivos operacionais que Riggs [27] descreve como “os
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marcos que assinalam o caminho para os objectivos gerais da biblioteca”.
Estes objectivos operacionais devem ser mensuraveis, de pequena
envergadura e limitados no tempo. Sdo enquadrados por responsabilidades
especificas confiadas a um nivel individual. Nos casos em que o servico de
informacdo tenha apenas um funcionario, o responsavel do servico deve
ponderar se esse funcionario € capaz de cumprir, sozinho o objectivo. As
missdes, 0s objectivos gerais e operacionais nao reflectem somente a visao
prospectiva do centro de informagdo, mas também constituem o fundamento
das suas acgodes quotidianas. Essas acgdes nao sao executadas isoladamente,
sdao-no sim no quadro da compreensao do enquadramento do servico e no
quadro das previsdes da evolugdo mundial. E essencial que qualquer
planificacdo de um servigo de informag&o preveja uma observagdo minuciosa e
constante das ameacas, oportunidades, fraquezas e forgas susceptiveis de
ajudar ou prejudicar a execugdo do seu plano estratégico.

O plano anual de gestao

A implementagcdo das missdes esta directamente relacionada com os
objectivos gerais e operacionais, as estratégias especificas assim como com as
tarefas do servigco, e tudo isto forma o plano operacional anual ou plano de
gestdo do servigo de informacgédo. Ao estabelecer a estratégia do servico de
informagéo, é necessario formular por escrito, em fungcdo de cada objectivo,
todas as vias que podem levar a sua consecucao, para que se possa definir
qual é a estratégia mais importante, identificar as solu¢des alternativas e os
planos de contingéncia. Por exemplo, uma estratégia pode considerar o desejo
de desenvolver um catalogo em linha, contudo, se o orgamento nao for
suficiente para esse efeito, deve ser implementada uma medida transitéria que
pode passar pela criacdo de um ficheiro manual.

Uma vez identificadas as estratégias possiveis e classificadas por prioridades,
convém formaliza-las num documento classicamente chamado plano anual de
gestao, estruturado por secgdes como, por exemplo: os objectivos relativos aos
servigos a disponibilizar aos utentes, os servicos relativos aos servigos técnicos
e aos servicos de gestdo. Para cada um dos objectivos do servigo de
informacédo deverao ser listadas estratégias apropriadas. Em anexo deverao
ser inventariados os recursos humanos e financeiros necessarios, assim como
uma programacao final do projecto, se bem que possa haver certas estratégias
permanentes que facam parte do funcionamento continuo do servico. A
implentacdo de um tal processo evidencia os tipos de recursos necessarios
para aplicar o plano estratégico. As informagdes decorrentes fornecerdo as
bases para a programacao orgamental, humana e material da biblioteca, e o
plano constituira o quadro de gestdo dos fundos e dos recursos humanos e
financeiros do servico de informacao.

Por vezes, o orgamento ja foi atribuido ao servigo, e nesses casos o plano de
gestao deve prever o que pode ser realizado com esse dinheiro. Se todavia, o
orcamento ainda n&o foi atribuido, o plano de gestdo deve ajudar a sua
preparagao indicando com precisdo de que forma o servigo pretende empregar
o dinheiro que |he for atribuido.
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A finalizacdo do plano de gestdo pode, algumas vezes, identificar as
estratégias excluidas do plano por causa de recursos insuficientes ou de
mudanca de prioridades.

O plano anual de gestdo € uma ferramenta excelente para mostrar ao pessoal
do servigco, aos seus utentes assim como aos gestores da instituigcdo, quais sédo
0s projectos do servico e quais 0s recursos disponiveis. O plano deve ser
apresentado de tal forma que possibilite os comentarios relativos a cada uma
das estratégias, o que permite utiliza-lo como documento de analise.

Exemplo de uma secgao de um plano anual de gestao de um servigo de
informagao

OBJECTIVO GERAL 1:Recolher, de forma exaustiva, a informacéo pertinente
multimédia sobre Desporto, de natureza bibliografica ou n&o bibliografica.

OBJECTIVO OPERACIONAL 1: Constituir um fundo exaustivo de cassetes video sobre Desporto
ESTRATEGIAS RECURSOS RECURSOS PROGRAMA COMENTARIOS
HUMANOS FINANCEIROS

Adquirir as cassetes | Bibliotecario 50 cassetes video

video sobre treino especializado em 1.700.000 Esc. Permanente adquiridas de

desportivo audiovisual Janeiro a Junho
1996

Apetrechar os | Bibliotecario Videogravador e

materiais de | especializado em 500.000 Esc. Dezembro de 1996 | monitor video

consulta de cassetes | audiovisual adquirido e posto em

video funcionamento em
Maio 1996 |

Estabelecer uma Bibliotecario Equipa do pessoal

lista selectiva de designado 500.000 Esc. Dezembro de 1996 | encarregada de

periédicos cientificos classificar os

de Desporto periodicos por
ordem de
importancia

Uma vez estabelecido e aprovado o plano anual de gestdo, o servigo de
informagdo deve implementar as estratégias definidas e controlar os
progressos de cada uma delas. Assim como o plano de gestdo identifica as
tarefas-chave a cumprir e a gerir dentro do centro, deve também produzir
documentacdo especifica para determinadas tarefas e determinadas
estratégias. Essa documentacao deve descrever com precisao de que forma as
tarefas especificas devem ser geridas como, por exemplo: como € que a
catalogagao dos recursos vai ser implementada e quais serdo as politicas e
procedimentos que a sustentarao.

Mais do que efectuar comentarios sobre as estratégias contidas no plano de
gestdo, como previamente indicado, o centro de informagdo devera
desenvolver outros sistemas de informagado sobre as suas actividades que
possam alimentar o controle da progressdo do plano. Por exemplo, €&
recomendado registar o volume e o tipo de pedidos recebidos, o numero de
fotocopias efectuadas pelos utilizadores, etc.. Todas estas informacdes
quantitativas e qualitativas recolhidas junto dos utilizadores do servi¢o, formal
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ou informalmente, permitem situar a prestacdo do centro relativamente aos
seus fins e objectivos, e, finalmente, avaliar a sua eficiéncia.

Actualmente, quando a necessidade de prestar contas sobre todas as facetas
da nossa actividade e das despesas associadas € cada vez mais premente, o
responsavel do centro de informacido deve recolher, permanentemente
informacdes que possam justificar o apoio dado ao seu servico de forma
permanente. Assim, serdo enviados regularmente aos membros da equipa do
pessoal do centro, aos seus utilizadores e as pessoas chave da instituicdo de
suporte, relatérios sobre os progressos realizados. Em algumas organizagoes,
existe um comité de gestdo ou um comité consultivo que supervisiona as
actividades do servigo de informagao, e € a este comité que serao dirigidos os
relatérios produzidos.

Depois do plano de gestdo estar implementado como ferramenta mais
importante para a gestdo de um servigo de informagéo, é necessario avaliar em
que grau € que o centro cumpre 0s seus objectivos. Pertence ao responsavel
do servigco a missao de efectuar essa avaliagdo. Muitas vezes, os utilizadores
do servico sao consultados para o efeito. Essa avaliacdo, que deve ser anual,
analisa cada um dos objectivos, a fim de constatar os sucessos e os
progressos a efectuar. Um processo de avaliagdo permite muitas vezes
constatar que alguns objectivos s&o impossiveis de atingir, facto que é
frequente, quando surgem novos objectivos em virtude da alteragdo das
circunstancias, ou a alteracao de orientagao por parte da instituicdo de suporte.
Por via dessas mudangas pode ser necessario efectuar ajustes ao plano de
trabalho e reconsiderar os objectivos gerais e operacionais do servico. Como
afirmado anteriormente, a planificacéo estratégica ndo € um processo estatico,
antes resulta de uma plano estratégico que se desenrola no concreto. A
planificacdo estratégica dos servigos de informagdo € um ciclo continuo que
nos permite definir os nossos fins e os objectivos associados, formular e
desenvolver estratégias por meio de um plano de trabalho, de as controlar e
avaliar tendo em atencdo as necessidades individuais e colectivas de
informacéo.

Em conclusado, podemos dizer que existem muitas formas diferentes de gerir
um centro de informacg&o, que dependem da estrutura de gestao da instituicao
de suporte e, em alguns casos, do estilo pessoal de gestdo do responsavel
pelo centro. Em qualquer dos casos, sem planificagdo sistematica € pouco
provavel que um servigo de informagao desportiva possa ter sucesso a longo
prazo. O processo de planificacdo constitui o fundamento de uma biblioteca,
centro de informacao ou de documentacao desportiva de elevadas prestacgdes.
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2.9. O MARKETING DOS CENTROS DE INFORMAGAO

O objectivo principal da informagdo e documentacdo desportiva € o de
satisfazer os seus utilizadores. Para esse efeito, devem agir, como qualquer
empresa ou instituicao, e avaliar o seu limiar de eficacia e de utilidade para a
venda de produtos e servigos destinados a satisfazer, com maior ou menor
grau de precisdo, os pedidos e necessidades expressas por diversas
categorias de clientes.
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O objectivo principal da informacdo e documentacdo desportiva € o de
satisfazer os seus utilizadores. Para esse efeito, devem agir, como qualquer
empresa ou instituicao, e avaliar o seu limiar de eficacia e de utilidade para a
venda de produtos e servicos destinados a satisfazer, com maior ou menor
grau de precisdo, os pedidos e necessidades expressas por diversas
categorias de clientes.

Nos capitulos precedentes, tratdmos de assuntos que visam a consecucao
desse objectivo. Pudemos definir uma estratégia de comunicagao identificando
a relacdo entre os servicos oferecidos pelo centro e o0s seus
utilizadores/clientes e também vimos como estabelecer um plano de accao
para disponibilizar esse conjunto de servigos. Sendo um facto que o centro
comercializa informagdes, examinamos a forma de utilizar as tecnologias
disponiveis e definimos um sistema de distribuicdo facilitador da circulagdo de
informacéo.

Com uma aceitagdo maior ou menor, o termo marketing integra o conjunto das
tarefas e estudos previamente enunciados, com o objectivo de instaurar a
melhor relacdo possivel entre a empresa, os seus produtos e os seus clientes.
Mas, no caso dos nossos centros de informacédo, como em todas as empresas
modernas, o simples objectivo de vender ndo € a unica prioridade; ha toda uma
série de problematicas que devem ser consideradas; trata-se de um conjunto
de relagdes e comportamentos estabelecidos pela empresa no ambito do seu
enquadramento. Isto inclui, por exemplo, a forma como a empresa age, a
atitude do seu pessoal, as relagces internas e com o mundo exterior, a posicao
da empresa no seio da sociedade, o envolvimento natural, o valor atribuido aos
beneficios financeiros contra as obrigagbes sociais, etc.. Todos estes
elementos determinam a cultura da empresa, que se reflecte na sua imagem.

A forma pela qual essa imagem é construida € uma dimensdo fundamental do
marketing de um servico de informagdo de uma empresa ou organizagao,
porque a forma como os utilizadores vém a organizagdo vai influenciar
fortemente a forma como vém o servigo de informacao e os seus servicos. Por
exemplo, a imagem de um estabelecimento fechado, com um pessoal pouco
disponivel, afectara, em larga escala a imagem do seu servigo de informagéao
junto dos utilizadores.

As caracteristicas comerciais do centro de informagao

Para colocar no mercado e promover os servi¢os, o centro deve definir os seus
objectivos em matéria de informagdo. Para este efeito, deve reajustar
permanentemente o seu trabalho, os seus servigos e o0s seus produtos. Deve
considerar a informagdo como um valor quantificavel, mesmo em termos
financeiros, e tomar decisbes com critérios de lucro. A rentabilidade ndo sera
s6 financeira, mas também social. Apesar de tudo, a estimativa do custo ajuda
a delinear ac¢gdes num contexto especifico.

O centro de informagao deve, por outro lado, avaliar a rentabilidade da sua

politica de comunicacdo. Devemos responder as questbes especificas em
causa. Nos dias que correm, os programas de controle de qualidade oferecem
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solugdes muito uteis. De qualquer forma, antes de recorrer a servigos externos,
vale a pena proceder a um exame local, por meio de um diagndstico da
informacé&o.

O diagnéstico da informagao

Alfons Cornella [13] desenvolveu um diagndéstico muito especifico de servigos
de informacédo que justifica o desenvolvimento de projectos, de planos de
aquisicao e também o sistema de organizacao e funcionamento do centro. O
diagnostico descreve a organizagdo, os objectivos, a estrutura (formal e
efectiva), a cultura (a estrutura auténtica, representada pelos tragos principais
dos seus membros, os usos e costumes locais, etc.). Além disso, Cornella
também propde um diagndstico dos recursos: recursos humanos, equipamento,
organizagédo (estrutura de informacédo, sistemas de comunicagdo, reparticdo
das tarefas), meios financeiros (massa salarial, custo do equipamento).

Apoiando-se nisto, Cornella [13] estabeleceu um método comparativo que deve
satisfazer os objectivos iniciais previstos, da seguinte forma:

U Comparar o que se possui com o que se deveria possuir;

O Estudar em que medida a cultura e a estrutura da organizagdo permitem
mudancas reais e uma melhor exploragédo da informacgao;

Q Verificar se as modificagbes impostas a gestdo da informagao conduzem a
um aumento dos beneficios para a organizagéo.

S6 depois de termos respondido a estas questdes é que sera possivel decidir
sobre linhas de acg¢ao a seguir e sobre os comportamentos a modificar.

A comunicagao social integrada

Até aos dias de hoje, era importante emitir uma mensagem unica, uma imagem
de empresa unica, consequéncia directa da existéncia de uma cultura de
empresa. Este processo de comunicagédo visa a sociedade global. Por outro
lado, devera ser integrado, mesmo que cada um dos instrumentos e técnicas
possa ser utilizado para fins independentes. O que foi dito a propdsito da
comunicagédo dos centros de informagao (capitulo 1.9) também é valido para
este caso.

E necessario tirar partido da tendéncia para a integracdo das novas tecnologias
da informagéo, que n&o existia nos sistemas de comunicacgdo tradicionais. O
centro de informagao devera utilizar as novas tecnologias da publicidade, das
relacbes publicas, os instrumentos de marketing da impOrensa e das agéncias
de comunicacdo. Sendo este o caso, ndo devemos, contudo, eliminar os
instrumentos tradicionais de comunicagdo. Em alguns casos, uma brochura,
um triptico ou uma apresentacido personalizada por parte de um membro do
pessoal do centro pode ter um impacto eficaz, por vezes mesmo superior ao
impacto de um instrumento tecnolégico como a Internet, a publicidade na
radio, etc..
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O marketing dos servigos de informagao deve também estudar a possibilidade
de recurso a patrocinios. Esse tipo de financiamentos podem reverter para o
servigo na sua globalidade ou dedicados a um determinado servigo ou produto.
Assim, uma empresa de electronica pode, por exemplo, patrocinar um servico
de empréstimo de cassetes video.

O marketing

O plano de marketing de um centro de informagcdo deve ser desenvolvido
enquanto parte de uma plano de marketing global da instituigdo da qual o
centro depende, desde que o centro nao seja totalmente independente. Em
qualquer dos casos, o centro deve promover-se no interior da instituicdo para
que as suas necessidades possam ser tomadas em linha de conta.

Como sempre, o plano de marketing compreende as acgdes seguintes:

O Uma pesquisa de mercados potenciais;

Q0 A segmentagcdo do mercado segundo as caracteristicas e as necessidades
dos diversos grupos de utilizadores;

U O estudo da procura expressa;

O A definicdo dos produtos e servigos com melhor hipéteses de serem aceites
pelo mercado.

Os quatro elementos principais classicos do plano de marketing, que nao
devemos esquecer, sao:

O Os servicos e produtos;

O O preco;

O O pontos de venda e as suas caracteristicas;
0 Os elementos promocionais.

Por outro lado, neste processo, € essencial prever os ciclos de vida e de
producdo dos produtos, dos servicos e das instalagcbes, assim como a
actualizagdo de conhecimentos do pessoal a fim de que possa ser assegura a
pertinéncia das respostas aos utilizadores.

Por fim, e certamente o mais importante, parece essencial avaliar e analisar em
permanéncia os resultados do plano para nos certificarmos da eficacia das
acgdes envolvidas e do seu bom acolhimento por parte dos utilizadores.

As relagoes publicas

O Marketing e as relagdes publicas sao processo complementares. Ja vimos
que o marketing consiste em propor produtos e servigcos aos utilizadores da
forma mais acessivel possivel. As relacdes publicas tratam da comunicagao
entre a empresa e o0 seu publico.

Para organizar um servico de relagdes publicas eficaz, todo o pessoal do
centro deve aplicar as técnicas de comunicacio no contacto com o utilizador.
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Segundo o seu criador, Bernays [05], as relagdes publicas corporizam na
perfeicao as duas palavras que compdem a expressao: “as relagdes entre uma
organiza¢do, uma pessoa, uma ideia ou com o publico do qual a sua existéncia
depende”. As relacbes publicas tém que ver com a esséncia basica da
empresa, modelam a sua imagem e a sua percepgao do publico, o que
afectara, em larga medida, por vezes antecipadamente, o sucesso ou fracasso
de um determinado produto ou servigo.

Um dos principios fundamentais das relagdes publicas diz respeito ao contacto
directo com cada uma das pessoas que constitui o publico. A impressao mais
forte e duradoura obtém-se através do contacto individual com o pessoal do
centro que se dispbe a escutar as necessidades do utilizador. O primeiro
contacto é de importancia vital relativamente a imagem que fica do servigo para
o utilizador e, por vezes, essa imagem € mesmo desproporcional. Convém
adoptar uma atitude humana, profissional e calorosa, no contacto directo com
os utilizadores do centro, atitude essa que constitui o melhor instrumento de
relacbes publicas. Mesmo que essa impressao favoravel seja apenas sentida
por uma unica pessoa, é muito provavel que se propague e que o centro ganhe
uma imagem favoravel.

As principais ideias veiculadas por esse processo, resumidas por Villafane [31],
sdo as seguintes:

U Todas as comunicagoes interpessoais devem reflectir a cultura da empresa
e a personalidade do centro, sem atitudes contraditérias por parte da equipa
de pessoal;

0 Essa comunicagcdes devem ser eficazes e devem contribuir para o

desenvolvimento das tarefas profissionais quotidianas;

Todas as relagdes devem flexiveis e adaptar-se a qualquer circunstancia;

E requerido um alto nivel de compreenséo, ndo unicamente no sentido da

compreensao do conteudo das mensagens, mas também na compreensao

global com a vontade expressa de receber a mensagem sem interpretar os
dados.

oo

O publico do centro de informacgao

Ja definimos varios tipos de publicos. Devemos recordar-nos que o pessoal do
centro constitui, por si s6, um publico local e isso € valido também para todas
as pessoas que trabalham na instituicdo a qual o centro esta ligada. Também
ha diversos tipos de publicos externos que sao geralmente inventariados
segundo uma prioridade dos servicos que lhe estdo adstritos. De qualquer
forma, o publico interno, assim como o externo, devera ser objecto dos
mesmos cuidados e atencgao, a diferentes niveis:

O O acolhimento

O A oferta de servigos ou aquisicdo de produtos

O A fidelizagdo do utilizador com o qual tenha sido estabelecido um primeiro
contacto
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Quando se trata de formar o publico, tentar educar uma pessoa é um assunto
que se afigura sempre delicado, sobretudo quando essa pessoa néo se sente
na obrigagcdo de aprender. Existe aqui uma discordéncia entre o que o
profissional da informacéo pensa que o utilizador deveria conhecer e o nivel de
conhecimentos em documentacdo que o utilizador esta realmente motivado
para adquirir. Isto também se aplica para a utilizagcado de ferramentas de acesso
a informacao que nao devem, como foi dito anteriormente, ser enfadonhos ou
complicados. O que propomos deve ser fornecer os instrumentos que permitem
uma relacao facil com a informagao; nao se trata, portanto, de formar novos
documentalistas.

Algumas técnicas de controle de qualidade podem dizer respeito aos
utilizadores, designadamente aqueles destinadas a avaliar o seu grau de
satisfagao relativamente aos servicos prestados. O centro deve disponibilizar
questionarios atractivos e faceis de preencher. Assim, os utilizadores poderao
exprimir claramente a sua opinido sobre o centro e 0s servicos, e sentir-se-ao
valorizados pelo centro, e a possibilidade de reivindicagao aproxima o utilizador
do centro e permite-lhe canalizar uma queixa que, de outra forma, poderia
conduzir a uma publicidade negativa do centro, sem , para além disso permitir
a resolucdo do problema. Através da escuta das reivindicagdes o centro de
informacgéo pode corrigir os seus erros e fraquezas.

Os profissionais da informagao: agentes de comunicagao

No que diz respeito aos centros de informagao desportiva, € essencial que os
seus responsaveis e o seu pessoal tenha formacado em marketing e relagdes
publicas para que possam adquirir competéncias em comunicagcdo. Como
afirmado anteriormente, os centros de informagdo agem no quadro da sua
instituicdo de suporte da qual devem conseguir obter um apoio claro e firme.
Com este apoio, os centros deverao:

U Trabalhar considerando o centro como uma empresa competitiva orientada
para a satisfacao dos seus utilizadores;

U Desenvolver produtos e servicos especializados, adaptados as
necessidades dos utilizadores;

U Servir de mediador no processo de acesso aos conhecimentos e dar os
seus conselhos sobre a qualidade e pertinéncia dos documentos a utilizar.
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GLOSSARIO

(Os termos em italico remetem a definigdo para o préprio glossario)

Acesso aos documentos Modalidades pelas quais os utilizadores
podem procurar um documento na biblioteca.
Pode ser livre: escolha directa nas prateleiras,
ou indirecto: escolha, por intermédio de um
catalogo, de documentos armazenados.

Apontamento bibliografico  Ou referéncia bibliografica: conjunto
convencional de informagdes, produzidas na
analise do documento, destinadas a fornecer
uma descrigcdo Unica e precisa desse
documento considerado como suporte fisico
da informagao. O apontamento € o resultado
da catalogacéo.

Aquisicao Operacdo que permite obter os documentos
seleccionados. Tarefa de gestao necessaria a
criacéo e desenvolvimento do fundo
documental.

Aquisicao partilhada Método de compra segundo o qual varios
centros de informagéao repartem as aquisigbes
de determinados documentos (rede de
aquisicao).

Analise do valor Método de procura do melhor equilibrio entre a
satisfacdo das necessidades ou desejos e o
custo do produto ou servigo

Anadlise documental Operacéo que consiste em descrever o
conteudo de um documento numa forma
condensada. As palavras-chave podem ser
integradas neste conceito.

Armazenamento Operagao que consiste em arrumar os
documentos nas melhores condigoes
possiveis de conservacgao e de utilizagao.

Arquitectura cliente-servidor Forma de organizagéo dos postos de trabalho
(em geral dos micro-computadores) na qual os
tratamentos sao repartidos entre um ou mais
computadores chamados servidores e 0s
computadores cahamados clientes. Os
programas informaticos dos clientes dialogam
com o(s) servidor(s) e executam, eles proprios,
algumas tarefas.

Arquivamento  Arrumagcdo dos livros que nao sao de livre
acesso.

Arquivos Conjunto dos documentos que tém relagéo
com o passado de um servigo e colocados fora
da classificacdo activa.

Auto-estradas da informagao Redes interactivas de alto débito e os servigos
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Balango or¢camental

Banco de dados

Base de dados

Bases de conhecimentos

Bibliografia

Boletinagem

Cadeia documental

Catalogacgao

Catalogo

CD-ROM

Centro servidor

119

que lhes estao associados

Ferramenta de acompanhamento da gestéo
que permite produzir, no decurso do exercicio,
0 balango provisorio das receitas e das
despesas.

Conjunto de dados, regra geral informatizados,
que contém informagdes factuais, numéricas
ou texto, directamente acessiveis no centro
que as difunde.

Conjunto organizado de referéncias
bibliograficas sobre as informagdes
fisicamente armazenadas em diversos locais,
e informatizados por forma a permitir
facilmente a sua consulta e actualizagao.

Conjunto de informacdes relativas a um
dominio definido de conhecimentos,
estruturado para permitir a consulta por meios
informaticos.

Lista completa ou selectiva de documentos
relativos a um determinado assunto.

Operacgao que consiste em controlar a
chegada de periddicos

Conjunto estruturado e sequencial das
operagdes de gestao dos documentos.
Compreende a recolha, o registo, a analise
documental, a classificagdo, o armazenamento
e a difusédo da informacgao.

Redacc¢ao de todas as referéncias
bibliograficas necessarias aos diferentes
catalogos com base numa descrigao
normalizada dos elementos permitindo a
identificacdo da obra em causa (ISBD).

Lista de todos os documentos conservados
pelo centro de informagao, apresentados
segundo uma ordem especifica: autor, tema,
titulo, etc.. Por outro lado, o catalogo fornece a
localizagdo dos documentos em causa.

Compact Disc Read-Only Memory: Disco
compacto optico digital normalizado (ISO
9660), ndo regravavel, oferecendo uma grande
capacidade de armazenamento de informacgao
(550 Mb) para qualquer tipo de informagao
(texto, imagem, som).

Organismo que explora um sistema
informatico destinado a permitir em directo a
consulta de dados, e/ou a utilizagao de
servigos, por um publico indeterminado ou
especifico.



Campo

Circulagao(circuito) dos documentos

Classificagcao

Classificagdo numérica

Classificacao sistematica

Classificagcao

Conservagiao

Conversacional ou interactivo

Copyright

Cota

Descritor

Difusao Selectiva de Informagao (DSI)

Documento
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No &mbito da catalogacgdo: rubrica elementar
de informacgéo de um registo (ex: titulo, autor,
data, etc.)

No ambito da informatica: rubrica de um
registo numa base de dados.

Ver cadeia documental

Operacao que consiste em arrumar os
documentos segundo uma ordem pré-definida,
a fim de que possam ser facil e rapidamente
encontrados a pedido.

Os documentos sao arrumados segundo o seu
numero de entrada no inventario.

Os documentos sao arrumados segundo o seu
conteudo, segundo uma classificagcdo
preestabelecida

Linguagem documental na qual os descritores
permitem representar os conceitos de um
dominio determinado, e sdo ordenados de
forma sistematica em funcao de critérios
materiais ou intelectuais (ex: classificagao de
Dewey, classificagao decimal universal, etc.).

Métodos e procedimentos de preservagao das
colecgdes patrimoniais: fundos antigos, raros e
preciosos.

Modo de tratamento que permite o dialogo
entre um computador e um utilizador.

Direitos de propriedade dos autores das obras.
A mengdo © indica o titular dos direitos de
autor e o ano da obtengao do direito.

Conjunto de simbolos que servem para
localizar, de acordo com um plano de
classificacéo, o sitio onde se encontra uma
obra nas estantes da biblioteca. E um sistema
préprio de cada centro.

Palavra ou grupo de palavras escolhidas entre
um conjunto de termos equivalentes, para
representar um conceito que aparece num
documento ou num pedido de pesquisa
documental.

Servigo de fornecimento regular a um
utilizador, ou a um grupo de utilizadores, das
referéncias dos documentos correspondentes
aos seus centros de interesse, seleccionados
com base no seu perfil documental.

Qualquer elemento de conhecimento ou fonte
de informacéo, que apresenta uma certa
unidade quanto a forma material, qual que seja
0 suporte.



Documento de referéncia

Documento primario

Documento secundario

Documento terciario

Empréstimo inter-bibliotecas

Endereco de correio electréonico

Equacao de pesquisa

Fantasma

Fonte de informagao

Formato Unimarc

Fornecedor de acesso

Férum Internet

FTP

Fundo documental
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Ferramenta mais importante da pesquisa
documental, que repete e organiza os
conhecimento ja disponiveis: catalogos e
bibliografias, enciclopédias e dicionarios,
directérios e guias.

Documento original elaborado pelo seu autor.

Documento que faz referéncia ao documento
primario: catalogo, bibliografia, boletim de
sumarios, etc.

Documento produzido a partir de documentos
primarios e/ou secundarios: sintese, balango,
boletim de respostas, etc.

Sistemas de acordos normalizados permitindo
as bibliotecas participantes obter empréstimos
de documentos que nao possuem, por parte
de uma biblioteca parceira.

Identificado pelo simbolo @, é o meio que
permite aos utilizadores a identificagdo para
poderem trocar correio electrénico na Internet

Conjunto estruturado de descritores e de
operadores destinado a langar um pedido num
sistema documental informatizado.

Elemento que substitui, numa estante, uma
obra momentaneamente ausente ou a qual
nao é possivel ter acesso.

Qualquer pessoa, instituicdo ou documento
que permita dar uma resposta adaptada a uma
necessidade de informacgao especifica.

Formato de intercAmbio internacional de dados
bibliograficos legiveis num computador,
produzido por um comité da IFLA. Este
formato também é um formato de descricao
bibliografica de qualquer tipo de documentos.

Prestador de servigos que comercializa os
acesso a Internet.

Espaco de discussao, aberto na Internet, que
permite a cada um exprimir-se sobre um tema
determinado. Pode ser gerido por um
moderador com a missdo de manter a ordem e
vigiar o tipo de mensagens emitidas.

Protocolo de transmissao de ficheiros na
Internet.

Conjunto dos documentos pertencentes a um
centro de informacéo, qualquer que seja o seu
suporte.



Gestao electréonica de documentos (GED)

Hipertexto

HTML

HTTP

Indexagao

indice

Internet

Interrogagao em linguagem natural

Intranet

Inventario

ISBD

ISBN

ISSN

Linguagem documental
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Designa os sistemas informaticos que
asseguram fungdes de armazenamento-
arquivo e consulta-difusdo da informacgao
documental digitalizada.

Documento de texto que permite,
contrariamente ao livro que se |é
sequencialmente, percursos multiplos de
consulta, escolhidos pelo préprio leitor,
utilizando ligagdes preestabelecidas entre os
documentos, o que implica uma interactividade
entre o Homem e a maquina.

Linguagem da Internet para descrever o
conteudo de uma pagina (formatacgéo,
imagens, tabelas, ligagdes de hipertexto).

Protocolo da /Internet que permite ao utilizador
encontrar uma pagina ou um servidor.

Operacao de descricdo de um documento
atribuindo-lhe um ou mais descritores que tém
entre eles uma ligagao hierarquica ou néo.

Lista de termos significativos escolhidos para a
indexagdo. Também serve para a pesquisa
documental.

Rede planetaria criada para a transmissao de
dados e a interligagado de computadores e de
redes locais, em modo n&o ligado.

Ou linguagem livre: procedimento de pesquisa
documental que utiliza os termos de linguagem
corrente como critérios de pesquisa.

Rede segura interna de um organismo, que
utiliza os diferentes protocolos de
comunicagao da Internet.

Operacao que consiste em verificar a
presenga e a localizagao de documentos nas
estantes, constatar eventuais faltas, e verificar
o estado de conservagao.

Norma de descrigéo bibliografica internacional
normalizada, produzida pela Federacao
Internacional das Associagoes de
Bibliotecarios.

Numero internacional normalizado das obras
que identifica a nivel internacional cada titulo
ou edicdo de um titulo ou editor determinado.

Nuamero internacional normalizado das
publicacdes em série que identifica no plano
internacional cada um dos titulos.

Linguagem convencional utilizada por um
centro de informacao para descrever o



Literatura cinzenta

Lista de difusao

Marcadores

Marketing dos servigos de informagao

Medida qualidade

Mensagens electrénicas

Microformas

Modem

Motor de pesquisa

Multimédia
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conteudo dos seus documentos com vista a
sua arrumacao e da sua pesquisa e
solicitagao.

Informagao ndo comercializada, para difuséo
mais ou menos restrita, muitas vezes de
pequena tiragem,: documentos de trabalho,
relatérios de estudos ou de pesquisas, teses,
etc..

Protocolo de gestdo das mensagens
electronicas na Internet de um determinado
grupo de utilizadores, que permite a qualquer
pessoa enviar uma mensagem para o conjunto
de pessoas pertencentes a lista com uma
unica operagao.

Enderegos URL seleccionados por um
utilizador por razées de interesse pessoal.

Conjunto de métodos e procedimentos que
visam a determinagao das necessidades e
expectativas do publico do centro de
informacgao, e a adaptacao da organizagéo
para satisfazer as necessidades de uma forma
total e eficaz.

Implementagao de uma politica que visa a
mobilizac&do de todo o pessoal para melhorar a
qualidade dos produtos e servigos, com o
objectivo de encontrar uma resposta ajustada
e econdmica, a necessidades expressas ou
implicitas.

Sistema de encaminhamento de mensagens
na Internet permitindo receber e enviar as
mensagens e ficheiros anexos, com um
computador pessoal provido de uma caixa de
correio electronico dotada de um endereco de
correio electronico.

Suporte de armazenamento de informacgao,
por reproducao fotografica com um grande
coeficiente de reducédo do tamanho de um
documento. Existem principalmente sob a
forma de microfichas (suporte descontinuo) e
de microfilmes (suporte continuo).

Dispositivo que permite ligar o computador a
rede telefénica e adaptar o débito dos sinais
do computador a banda disponivel no canal.

Programa informatico disponivel na web que
envia os programas colectores para os sitios
da rede mundial, com o fim recolher no

computador pessoal do utilizador as paginas
webque correspondem ao pedido efectuado.

Sistema capaz de gerar e tratar
simultaneamente dados informaticos, som
(voz, musica ou outros) e imagem (grafica ou



Novas Tecnologias da Informagéao (NTI)

OCR

OPAC

Operadores boleanos

Palavra-chave

Palavras vazias

Perfil documental

Pesquisa Documental

Plano de classificagao

Plano de Marketing

Programa informatico documental

Referéncia bibliografica
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fotografica, fixa ou animada).

Termo genérico que designa um conjunto de
equipamentos, procedimentos e métodos
utilizados no tratamento da informacgao e na
comunicacgao.

Reconhecimento 6ptico de caracteres:
procedimento que permite registar
automaticamente um texto impresso com a
ajuda de um equipamento informatico
(computador pessoal, scanner e programa
informatico de OCR).

Internface para o utilizador do grande publico,
de consulta dos catalogos informatizados do
centro de informacao.

E, OU, NAO: termos que permitem a
combinagao de critérios de pesquisa para
seleccionar as referéncias que se procura.

Palavra que exprime uma ideia significativa,
contida num documento analisado.

Termos nao considerados na produgao de
ficheiros de indice: artigos, preposic¢des, etc.

Equacéo de pesquisa que exprime as
informagbes que um utilizador, um grupo de
utilizadores, deseja receber reqularmente por
parte de um Servigo de difusao selectiva de
informagao.

Métodos e procedimentos que permitem
encontrar as fontes e os documentos que
correspondem a um pedido de informacao
expresso pelo utilizador.

Cartografia da arrumagéo dos documentos
num centro de informagéo.

Planificagdo produzida pelo responsavel do
centro de informagéao para um periodode 1a 3
anos, que resume as principais orientacoes e
que fixa as estratégias para atingir os
objectivos.

Programa informatico que permite o
tratamento da informacgao, concebido
especificamente para tarefas documentais.
Existem dois grandes tipos: Programa
informatico integrado, que trata o conjunto das
aplicagbes documentais e de gestédo de
biblioteca, e o programa informatico dedicado,
concebido para uma aplicagéo especifica
dentro da cadeia documental.

Ver Apontamento bibliografico.



Registo

Resumo

Ruido

Selecgao

Servidor informatico

SGBDR

Siléncio

TCP/IP

Thesaurus

Unidade documental

URL

Utilizadores ou utentes

Vigilancia informativa
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Em documentagao: ver catalogo
Em informatica: conjunto estruturado de dados
registados.

Operacao de descricdo de um documento que
consiste em condensar o seu conteddo numa
linguagem natural.

Numa pesquisa documental, diz-se do
conjunto de documentos nao pertinentes que
aparecem na resposta.

Escolha dos documentos que o centro de
informacao deseja adquirir.

Numa arquitectura cliente-servidor, o
computador central no qual estéo localizados
os dados principais a consultar, assim como
os programas informaticos de tratamento de
informagao, servem um conjunto de
utilizadores (clientes).

Sistema de gestéo de bases de dados
relacionais: programas informaticos que
permitem tratar conjuntos de dados
estruturados.

Numa pesquisa documental: conjunto dos
documentos pertinentes que nao foram
detectados.

Protocolo da Internet para transporte de dados
fiavel em modo ligado (TCP) e protocolo de
encaminhamento dos pacotes em modo nao
ligado (IP)

Linguagem documental organizada de termos
que tém entre eles relagdes semanticas e
genéricas, permitindo aos indexadores
transpor, numa linguagem controlada, a
linguagam natural.

Parte de um documento que é objecto de um
tratamento especifico para manutengao da sua
unidade, quer fisica (ex:capitulo da obra,
comunicagao de congresso), quer informativa
(assunto delimitado).

Forma de enderegamento normalizada e
universal das paginas acessiveis na Internet.

Conjunto dos publicos, reais, potenciais ou
escondidos, susceptiveis de frequentar e
utilizar os servigos do centro de informacao
desportiva.

Sistema, automatizado ou nao, de vigilancia
sistematica das fontes de informacgéao relativas
a um perfil determinado.



Web

Zona (de dados)

126

A “tela” da Internet: rede de péaginas de
hipertexto multimédia que permitem navegar

“surfar” de pagina em pagina num servidor e
entre servidores.

Ver campo.



INFORMACOES UTEIS

A Associacao Internacional para a Informacao Desportiva
Uma autoridade em matéria de informacao e documentagao desportiva

URL: http://www.iasi.org

A IASI, fundada em Roma em Setembro de 1960, tem como objectivos a
promogao e desenvolvimento, no plano internacional, da informacdo e da
documentacao no dominio do Desporto e das actividades fisicas.

A |IASI é a unica associagao internacional que reune uma grande rede de
cientistas, documentalistas e bibliotecarios, peritos em informagdo e
responsaveis por centros nacionais especializados.

As principais actividades da IASI sao:

O A coordenagéo e o intercambio de experiéncias entre os centros aderentes:
176 membros de 70 paises, repartidos por 6 zonas geogréaficas: Africa,
América do Norte, América Latina, Asia, Europa e Oceania.

A assisténcia e o aconselhamento em engenharia documental aos centros
em fase de criacdo e desenvolvimento.

A difusdo de resultados dos trabalhos realizados no quadro das sessdes de
trabalho especializadas da Associacéo.

O desenvolvimento e a difusdo de um banco de dados mundial sobre
Desporto e actividades fisicas: SportlASI

A colaboragcdo com outros bancos de dados como o Héraclés en francés e
o Atlantes em Espanhol.

A difusdo de um boletim de actualidades regular.

A organizagao de um féorum anual de peritos e de um congresso de quatro
em quatro anos.

oD O O O O

Para mais informagoes podem contactar o secretariado

IASI

c/o CLEARING HOUSE

Espace du 27 septembre, 4° étage

Boulevard Léopold II, 44 — 1080 Bruxelles
Belgique

Tel : 02413 28 93 — Fax : 02 413 28 90

Albert REMANS — Secretario Geral — Tesoureiro
E-Mail — albert.remans@cfwb.be

Também se podem dirigir aos membros do Comité Director que
representam a Associagao em cada uma das zonas geograficas.
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Presidente da |IASI

Sr? Nerida CLARKE

Directora dos Servigos de Informacao da
Australian Sports Commission

PO Box 176 Belconnen ACT 2616
AUSTRALIA

Tel: 61262 14 14 02 /Fax: 61 262 14 16 81
E-Mail: nerida.clarka@ausport.gov.au

URL.: http://www.ausport.gov.au/nsic

Vice-Presidente da IASI para a Africa
Em processo de renovagao

Vice-Presidente da IASI| para a América Latina

Sr? Esperanza BOBES RUIZ

Centro de informacao Desportiva INDER
Via Blanca y Boyeros

Ciudad Deportiva

La Habana — CUBA

Tel: 537 40 34 14 / Fax: 537 33 53 10
E-Mail: bobes@inder.get.cma.net

Vice-Presidente da IASI para a América do Norte

Sr? Gretchen GHENT

University of Calgary library, MLT 116F
2500 University Dr. NW

Calgary, AB Canada T2N 1N4

Tel: 1 403 220 60 97 / Fax: 1 403 282 68 37
E-Mail: gghent@ucalgary.ca

URL: http://www.sportquest.com/naslin

Vice-Presidente da IASI| para a Asia

Sr. ZHAO YAPING

China Sports Information Institute CSlI
11, Tiyuguan Road

Beijing, CHINA

Tel : 86 170122 33/ Fax: 86 1 701 20 28
E-Mail: csiixy@public.bta.net.cn
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Vice-Presidente da IASI para a Europa

Sr.Alain PONCET

Servigo de documentacao e informacédo — INSEP

11, Rue du Tremblay

75012 Paris France

Tel: 33141744119/ Fax: 3314808 1960

E-Mail: alain.poncet@wanadoo.fr

URL: http://www.insep.jeunesse-sports.fr/documentation

Vice-Presidente da IASI para a Oceénia

Sr@ Jill HAYNES

Manager National Sport Information Centre
PO Box 176 Belconnen ACT « &!&
AUSTRALIA

Tel: 6126214 16 79/ Fax: 61 262 14 16 81
E-Mail: jhaynes@ausport.gov.au

URL.: http://www.ausport.gov.au/nsic

Bibliotecas mais importantes: acesso a obras sobre Desporto

Advanced Book Exchange (USA:
http://www.abebooks.com

Amazon (USA:
http://www.amazom.com

Barnes and Noble (USA):
http://www.barnesandnoble.com

Bibliofind, Great Barrington (USA):
http://bibliofind.com

Diaz de Santos (ESP):
librerias@diazdesantos.es

FNAC (FRA):
http://www.fnac.fr

Le Furet du Nord (FRA) :
http://www.furetdunord.fr

Poewll’'s Books (USA):
http://www.powells.com

Sportspages (UK):
http://sportspages.co.uk

129


mailto:alain.poncet@wanadoo.fr
http://www.insep.jeunesse-sports.fr/documentation
mailto:jhaynes@ausport.gov.au
http://www.ausport.gov.au/nsic
http://www.abebooks.com/
http://www.amazom.com/
http://www.barnesandnoble.com/
http://bibliofind.com/
mailto:librerias@diazdesantos.es
http://www.fnac.fr/
http://www.furetdunord.fr/
http://www.powells.com/
http://sportspages.co.uk/

Videos, assinaturas de periédicos e CD_ROM

Baker and Taylor (USA):
http://www.baker-taylor.com

Blackwell’'s North America (USA):
http://www.blackwell.com

Czwalina (GER):
feldhausfhh@aol.com

Dawson (UK):
http://www.dawson.co.uk

EBSCO (FRA):
http://www.ebsco.com

James Bennett (AUS):
http://www.bennett.com.au

Ovid (USA) :
http://www.ovid.com

Schmidt Periodicals (USA) :
http://www.backsets.com

SilverPlatter (USA):
http://silverplatter.com

Swets and Zeitlinger (NED)
http://www.swets.nl

Ulrich’s International Periodicals Directory (USA) :
http://www.bowker.com

Fornecedores de documentos primarios

Biblioteca de L'Esport (ESP):
http://cultura.gencat.es/esport

INSEP-SID (FRA):
http://www.insep.jeunesse-sports.fr/documentation

National Sports Information Centre (AUS):
http://www.ausport.gov.au/nsic

SPORTEXxpress — SIRC (CAN):
http://www.sirc.ca/docdel.html

Institut Andalou du Sport — IAD (ESP) :
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http://www.uida.es

Catalogos bibliograficos e bases de dados

ATLANTES (ESP):

http://www.sportcom.org

ou entdo no CD_ROM SPORTDiscus distribuido pela Ovid e pela SilverPlatter
(ver acima)

HERACLES (FRA):

http://www.sportdoc.unicaen.fr/heracles

ou entdo no CD_ROM SPORTDiscus distribuido pela Ovid e pela SilverPlatter
(ver acima)

OCLC (USA):
http://www.oclc.org

SPORT IASI:
ou entdo no CD_ROM SPORTDiscus distribuido pela Ovid e pela SilverPlatter
(ver acima)

SPOLIT (GER):
No CD-ROM distribuido por Czwalina (ver acima)

Editores

Amphora (FRA):
http://www.ed-amphora.fr

Chiron (FRA):
casteilaedition@compuserve.com

Editorial PaidoTribo (ESP) :
paidotribo@paidotribo.com

Gymnos (ESP) :
editorial@gymnos.com

Human Kinetics (USA) :
http://www.humankinetics.com

INDE (ESP):
editorial@inde.com

Oxford University Press (USA):
http://www.oup-usa.org

Revue EPS (FRA):
http://www.revue-eps.com
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Stadion Publishing Company (USA):

http://www.stadion.com

Verlag Karl Hofmann (GER):
http://www.hofmann-verlag.de

Vigot/Maloine (FRA):
http://www.vigot.com
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