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Apresentação

Quem trabalha com produção e registro de conhecimento
sabe que, com o aumento da procura pelo saber gerado pelos
diversos atores sociais, as organizações da sociedade civil têm
desempenhado um papel fundamental para a democratização
da informação.

Cada vez mais, o conhecimento registrado se apresenta
como um bem social, fazendo-se necessária a atuação das
organizações na disponibilização da informação aos usuários.
Dessa forma, tomou-se imprescindível o trabalho de recuperação,
organização e disseminação da informação por parte das
instituições do Terceiro Setor.

É preciso que os gestores do Terceiro Setor tenham
consciência de que toda e qualquer organização social deve
assumir o papel de disseminadora do conhecimento produzido,
com foco no desenvolvimento da memória social.

Como montar um centro de documentação é resultado da
adaptação da publicação Resource Centre Manual: how to set up
and manage a resource centre produzida pela Healthlink
Worldwide, que tem como principal objetivo ressaltar a importân-
cia da organização, recuperação e disseminação da informação
nas instituições. A ABIA teve a iniciativa de traduzi-lo e adaptá-
lo à realidade brasileira.

O manual tem como objetivo dar subsídios e comple-
mentar a formação de pessoas que trabalham ou que desejam
implantar ações voltadas para a promoção da informação como
forma de estabelecer vínculos com a sociedade. De forma clara
e bem simples, a publicação traz informações não apenas
operacionais mas também estratégicas para quem deseja montar
um centro de documentação e prestar com qualidade os
inúmeros e preciosos serviços que um CEDOC pode oferecer.

Aline Lopes
Coordenadora do Centro de Documentação e Recursos da ABIA

Cristina Pimenta
Coordenadora-Geral da ABIA
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Como em toda ação estratégica, um planejamento bem
definido e bem focado é fundamental para tornar claras a utili-
dade e a importância de um centro de documentação, freqüen-
temente conhecido como CEDOC. Esteja certo de que planejar bem
é o primeiro passo para a sua instituição oferecer serviços de
qualidade.

O bom planejamento começa pela verificação do tipo de
informação que as pessoas precisam e pela decisão de como
atender e satisfazer a essa necessidade. Para isso, elabore objetivos
claros para o seu CEDOC e determine as atividades que serão
desenvolvidas.

O planejamento deve incluir, ainda, ações periódicas para
avaliar o CEDOC, a fim de você conhecer até que ponto ele está
atingindo os seus objetivos.

Lembrete amigo
O planejamento não é algo que acontece apenas
no início, é um processo contínuo e mutante, que
tem que estar presente no pensamento e na ação
do dia-a-dia. Outro ponto importante: no caso da
avaliação periódica apresentar resultados
negativos ou abaixo do esperado, não tenha receio
de rever o seu planejamento e de elaborar novos
planos para o CEDOC.
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>1.1 Avaliação da necessidade da informação

Antes de mais nada, é importante saber quem são as
pessoas que utilizarão o CEDOC, ou seja, quem é o seu público-
alvo. Assim, é preciso identificar a informação necessária para
os usuários, que tipo de informação já é oferecida por outras
organizações e até que ponto será possível atender à demanda
de informação. Chamamos esse trabalho de avaliação de neces-
sidades.

Após a implantação do CEDOC, é essencial realizar
avaliações de necessidades anuais.  Esse processo inclui:

�  Perfil dos usuários
—  Qual o perfil dos usuários (idade, sexo, grau de

instrução, nível de conhecimento e tipo de trabalho que fazem)?

� Necessidades de informação dos usuários
—  Sobre quais assuntos principais os usuários, tanto

internos como externos, precisam de informação?
—  Que outros assuntos podem interessar?
—  Para que fim utilizarão os materiais do CEDOC (por

ordem de prioridade)?
— Qual a importância da informação local/nacional/

regional/internacional?
— Dos formatos de materiais a seguir, quais serão úteis

aos usuários?
• artigos (para a redação de relatórios ou pesquisa para
projetos)
• livros e outros documentos (para dar uma imagem
abrangente do tema)
• manuais de formação (para apoiar um projeto de
capacitação)
• vídeos (para formação e educação)
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>>Lembrete amigo

A disseminação da informação precisa ser
dinâmica, clara e concisa. Só assim o seu CEDOC
poderá atender àqueles que dela precisam.

� Materiais disponíveis
— Que outras fontes de informação (serviços e setores

governamentais; organizações não-governamentais; meios de
comunicação de massa, como jornais, rádio e televisão; e-mail e
serviços da Internet) e de materiais, publicados ou não, existem?

— Quanto custam os materiais e qual a possibilidade que
os usuários têm de comprá-los?

—  Que lacunas existem (em termos de assuntos; tipo de
material, como manual de formação e obras de referência;
linguagem; formato, como, por exemplo, livro e audiovisual; e
grau de instrução)?

• resumos de artigos publicados (para atualização de
conhecimentos)
• boletins de informação (para estudo e atualização sobre
o assunto em questão).
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� Como a informação pode ser disseminada
—  Que veículos de divulgação da informação servirão

melhor aos usuários do CEDOC (catálogos de publicações,
boletins de informação etc.)?

—  Qual a viabilidade de produzir esses veículos?

DICAS ÚTEIS

A avaliação de necessidades pode ser realizada
por meio de entrevistas pessoais, da organização de
grupos de discussão dirigida (uma discussão com um
pequeno grupo de usuários potenciais, previamente
estruturada) ou da resposta a um questionário. Dê
preferência às entrevistas e às discussões, pois
permitem que você tenha contato com as pessoas e
discuta com elas as suas necessidades.

>

!
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 Se você optar por utilizar um questionário, ele
deve ser elaborado de modo a ser preenchido
facilmente. Para isso, inclua no questionário uma lista
das respostas mais prováveis, para que quem o
responda apenas assinale um quadrado ou trace um
círculo em volta de uma palavra. Isso facilita muito.

É importante recolher apenas a informação
essencial. O excesso de informação pode gerar
confusão. No passo 1.4.1, você encontra sugestões
sobre a forma de se conduzir entrevistas e um exemplo
de questionário de avaliação de necessidades.

Assim como é importante avaliar a informação
de que os usuários necessitam, também é necessário
verificar qual a informação que está sendo trabalhada
por outras organizações. Isso contribuirá para ter a
certeza de que o seu CEDOC preencherá uma lacuna
e que não fará o mesmo trabalho que outros já estão
fazendo.

Essa aproximação também será uma ótima
oportunidade para você fazer contato com outras
organizações que trabalham em áreas afins, o que
poderá ser útil para o trabalho futuro (veja o passo 9.3).
Entreviste pessoas de outras organizações ou peça
para preencherem um questionário. No passo 1.4.2,
há um exemplo de questionário especialmente dedica-
do a  profissionais disseminadores de informação.

!

!
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> 1.2 Planejamento estratégico

O seu CEDOC precisará ter uma finalidade clara e um
plano global de atividades de longo prazo. A isso chamamos de
planejamento estratégico. Esse planejamento nos dá o panorama
futuro, indicando os planos  a serem elaborados e as decisões a
curto prazo a serem tomadas. Devem constar do planejamento
estratégico:

• a meta ou metas globais do CEDOC durante um deter-
minado período, como, por exemplo, os próximos cinco anos
(uma ou duas definições de caráter geral, habitualmente);

• os objetivos (cerca de quatro a seis definições, descre-
vendo as diferentes formas pelas quais o centro atingirá a sua
meta global);

• planos das atividades específicas (planos de ação ou
estratégias), que permitirão que o CEDOC atinja os seus objetivos.

>

>>Lembrete amigo
É preciso que o plano estratégico reflita a missão
do CEDOC. A missão, além de ser a razão de
existir de uma organização, é um elemento
aglutinador e dá identidade à organização, isto
é, diferencia-a das outras.

É importante que a equipe do CEDOC e os usuários
estejam envolvidos na elaboração do plano estratégico, para
garantir que os conhecimentos de todos o enriqueçam. Também
é necessário que a equipe tenha consciência do plano, ou seja,
quais são os objetivos do centro, a quem se destina, quais os
serviços de que dispõe e por que prioriza certos serviços em
detrimento de outros.
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O plano estratégico precisa ser examinado, revisto
regularmente e ter uma certa flexibilidade para que o CEDOC
possa mudar com o tempo, a fim de se adaptar a novas
necessidades e circunstâncias.

>1.2.1 Como elaborar o plano estratégico
O plano estratégico deve ser elaborado com a colaboração

da equipe do CEDOC, dos usuários e da coordenação da
organização. A responsabilidade principal pela elaboração do
plano é da competência da direção.

Recomendamos reservar um dia inteiro para realizar a
reunião inicial do planejamento estratégico. Determine quem
vai convidar (de preferência entre cinco a dez pessoas) e
exponha-lhes antecipadamente o seu propósito.

>>Lembrete amigo
Decida quem vai orientar a reunião e quem vai
tomar notas (se possível diretamente num
computador).  Procure realizar a reunião numa
sala onde os participantes não sejam
incomodados. Um dica é utilizar quadros para
dar visibilidade ao grupo às questões que estão
sendo colocadas.

No passo 1.2.2, você encontra questões essenciais que
devem ser levantadas quando se planeja um CEDOC. Utilize-as
como um guia para o debate, que deve ser o mais amplo possível.
Tome nota de todas as idéias e assinale aquelas sobre as quais
houve consenso. Não se aflija se as colocações estiverem muito
além da realidade e que tenham que ser modificadas para se
tornarem viáveis — o importante é deixar as pessoas se colocarem.

Na hora de elaborar o plano estratégico, lembre-se que aí
sim os objetivos devem ser específicos, mensuráveis (para que
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possam ser avaliados), realizáveis e relevantes (para que sejam
alcançados num determinado período de tempo).

É possível que a equipe não consiga terminar o plano
estratégico durante a reunião inicial. Leve as anotações que
foram feitas e utilize-as para esboçar o plano, que, depois, você
poderá fazer circular para aprovação ou comentários.

As estratégias são os meios para a realização das
prioridades estabelecidas para cada área de atuação, a fim de
cumprir com a missão institucional e o alcance dos objetivos
gerais.

>1.2.2 Questões essenciais no planejamento
de um CEDOC

• Perspectiva
— Como a sua instituição deseja que o CEDOC esteja

daqui a cinco anos?
— O que é preciso para permitir que tal objetivo seja

alcançado (em termos de recursos humanos, equipamentos e
recursos financeiros)?

• Fatores externos
—  Quais as tendências de mercado do setor de atuação

do CEDOC ou de outros setores que podem exercer influência
sobre ele?

— Quem são os principais fornecedores de informação
no setor em que o seu centro de documentação atua e em setores
afins?

— Quais são os vínculos com outras organizações que
podem ser importantes?

— Qual o impacto que outras organizações poderá exercer
sobre o seu CEDOC?
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— Qual o impacto que a evolução tecnológica poderá
causar sobre ele?

—Que efeito produzirá o fato de as pessoas terem
conhecimento do CEDOC?

• Missão
— Quais são os pontos fortes do CEDOC?
— Qual é o público-alvo?
— Quais são as suas necessidades?
— Como o CEDOC atende às necessidades dos usuários?

• Meta
— Qual deve ser a meta global a longo prazo?
— Como o CEDOC vai sustentar a sua missão?
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• Objetivos
— Quais são os objetivos para os próximos anos?
— Como as pessoas que trabalham no CEDOC sustentarão

o objetivo geral?
— Os objetivos serão específicos, mensuráveis, realizáveis

ou relevantes?
— Qual será o prazo de execução?

• Plano de ação
— Quais as atividades que devem ser realizadas para se

alcançar os objetivos?
—  Como essas atividades serão realizadas?
—  Quem as executará?
—   Quando essas atividades serão iniciadas e finalizadas?
—  As atividades terão resultados mensuráveis?
—  Como serão avaliadas?
—  Quais são os recursos (funcionários, equipamentos

etc.) necessários e o que está disponível?

• Comunicação
— Quais são os diferentes públicos com os quais é neces-

sário se comunicar?
— Quais são as mensagens a serem transmitidas?
— Como podem ser transmitidas?
— De que forma planos de comunicação irão se ajustar

ao plano estratégico global?

• Imprevistos
— A instituição antecipou-se à resolução das situações
imprevistas e considerou a elaboração de planos
alternativos?
— Esses planos são realistas?

>
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• Orientações e procedimentos
— Foram elaboradas por escrito as orientações para o fun-

cionamento do CEDOC?
— As orientações e procedimentos em vigor sustentarão

o plano de ação?
— Serão necessárias novas orientações?

• Recursos
— Existem recursos (fundos, equipamentos e profissio-

nais) disponíveis para se implementar as atividades planejadas?
— Caso não, como podem ser obtidos?
— As estimativas dos recursos necessários são realistas?
— O plano de ação poderá servir para a elaboração dos

orçamentos?

• Monitoramento e avaliação
— Como o plano estratégico será monitorado e avaliado?
— Quem será o responsável pelo relatório de avaliação?

>1.3 Elaboração de um plano de ação

Desenvolver um plano de ação significa tornar realidade
as idéias surgidas durante o planejamento estratégico ou na
própria avaliação. Significa identificar as etapas que precisam
ser seguidas para atingir os objetivos do CEDOC. O plano de ação
deve ser desenvolvido pelo coordenador e funcionários do
CEDOC, sempre consultando membros da coordenação e/ou
usuários.

Aconselhamos elaborar um plano de ação para cada área
de trabalho do seu CEDOC, como:

• Levantamento de fundos
• Seleção e pedido de material
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• Processamento técnico e organização do material
• Informatização
• Oferecimento de serviços de informação
• Promoção
• Trabalho em rede e cooperação.

> 1.3.1 Como desenvolver um plano de ação
Um plano de ação consiste em sete etapas: estabelecer

objetivos, avaliá-los, identificar as atividades necessárias para
atingi-los, decidir a maneira de avaliar essas atividades, asse-
gurar um período de execução para cada uma delas, identificar
recursos (humanos, financeiros e técnicos) e avaliar os resul-
tados do plano como um todo.

1) Estabelecendo objetivos
Você precisa identificar os elementos que guiarão o seu

trabalho para atingir o propósito do CEDOC. Não seja ambicioso
demais: os objetivos precisam ser alcançáveis (por exemplo, um
certo número de atividades executadas dentro de um período
de tempo) e mensuráveis, de forma que você saiba se completou
as atividades. Pergunte a você mesmo:

• O que queremos alcançar?

Exemplo de uma meta: disseminar informações que melhorarão
o conhecimento dos profissionais da área de atuação do CEDOC
a respeito dos problemas locais nessa área.
Exemplo de um objetivo: produzir e distribuir um kit de informa-
ções sobre um ou mais desses problemas identificados na meta.

2) Avaliando os objetivos
A avaliação ajuda a determinar se os objetivos são apro-

priados ou não.  Pode resultar na confirmação dos objetivos, em
seu abandono ou em sua revisão.  Pergunte a você mesmo:

>
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• Os objetivos são compatíveis com as metas e os
propósitos do CEDOC?
• Os recursos necessários (financiamento, equipamentos
e funcionários) estão disponíveis para alcançá-los? Se
não, podem realmente ser obtidos?
• Que problemas podem surgir no trabalho para impedir
que se atinjam esses objetivos?

Exemplo de recursos necessários para executar o que se objetiva:
tempo disponível da equipe, materiais apropriados para o centro
ou possíveis de serem obtidos em outro lugar, como material de
papelaria, máquinas de fotocópia e correio.
Exemplo de objetivo revisado: produzir e distribuir um kit de
informações sobre um dos objetivos identificados na meta.

3) Identificando a ação necessária para atingir os
objetivos
Uma série de tarefas precisa ser identificada para que os

objetivos possam ser alcançados. Faça uma lista de atividades
mostrando passo a passo como realizá-las. Pergunte a você mesmo:

• Que tarefas são necessárias e em que ordem devem
estar para que os objetivos sejam alcançados?

Exemplo:

— planeje o conteúdo de um kit de informações e decida
como distribuí-lo juntamente com a equipe e com os usuários

— calcule os custos e o tempo de trabalho da equipe, e
certifique-se de que os fundos e o tempo estão disponíveis

— delegue responsabilidades
— caso o material não seja da sua própria organização,

peça permissão às instituições responsáveis para fazer cópia do
material

— distribua o kit de informações.
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4) Decidindo como avaliar a atividade
Os projetos para descobrir o quanto a atividade progrediu

devem ser elaborados no plano de ação. Pergunte a você mesmo:

• Como saber se atingimos nossos objetivos?

Exemplo:

— entre em contato com cinco das instituições para as
quais foram enviados os kits de informação para saber se elas os
receberam

— não deixe de incluir nos kits um formulário de avalia-
ção no qual constem as seguintes questões: se a informação
enviada melhorou o conhecimento, como elas usufruem da in-
formação recebida e como os futuros kits podem ser melhorados.
Avalie o retomo obtido por meio desses formulários.

Após isso, inclua as etapas para avaliação no seu plano
de ação.

5) Assegurando um período de execução para a ação
À medida que você identifica cada ação, calcule quanto

tempo levará e quando precisam estar prontas. Isso ajudará a
ver se o plano de ação está no tempo estabelecido ou se é preciso
modificá-lo. Pergunte a você mesmo:

• Qual o tempo necessário para cada atividade?
(tome cuidado para não estimar além do necessário)
• Quando cada passo estará finalizado?

Exemplo:  total de 18 dias num período de três meses.

>
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6) Identificando recursos (humanos, financeiros e
técnicos)
A existência desses recursos são indispensáveis para o

CEDOC, já que representam um conjunto de meios ou instru-
mentos que possibilitarão o desenvolvimento das atividades.
Você deve avaliar os recursos já disponíveis, determinando aquilo
de que realmente necessita. Analise a existência, no CEDOC,
de pessoal qualificado, equipamentos, normas e procedimentos
para a realização das atividades com eficácia.

7) Avaliando os resultados do plano de ação
Pergunte a você mesmo:

• Como vou saber se as tarefas individuais foram
concluídas?
• Permiti possíveis interrupções?
• Tentei fazer o melhor?

Um plano de ação deve ser realista para que se possa
trabalhá-lo. É comum imaginarmos além do que realmente é
possível.

>>Lembrete amigo
Faça uma revisão do plano de ação. Obtenha
o retorno e os comentários dos colegas. Faça
modificações, se necessário.
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>1.4 Exemplos de questionários

Sugestões para a realização de entrevistas

• Combine antecipadamente o encontro com a pessoa
entrevistada e exponha o propósito da entrevista.

• Se possível, informe-se previamente sobre a pessoa ou
as pessoas que entrevistará, o tipo de trabalho que fazem e quais
os assuntos em que estão interessadas.

• Faça por escrito uma lista de perguntas, deixando um
espaço entre cada uma, para que os entrevistados possam
escrever suas respostas. O sistema que consiste em assinalar as
respostas por meio de um sinal (X) ou de uma só palavra contribui
para que a sua entrevista flua bem. Prepare uma introdução
explicando o trabalho que será desenvolvido, como: “Estamos
planejando a montagem de um CEDOC para [...] e queremos ter
a certeza de que ele vai prestar serviços que lhe serão úteis”.

• Faça entrevistas curtas, mas que sejam suficientemente
abrangentes para o efeito pretendido (30 minutos).

• Termine agradecendo à pessoa e dizendo que, quando
tiver acabado as outras entrevistas e analisado os resultados,
lhe entregará um resumo das questões principais.

> 1.4.1  Questionário de avaliação da
necessidade da informação
O questionário a seguir pode ser usado para grupos focais,

entrevistas e questionários individuais. São listadas algumas
respostas possíveis para certas perguntas. Por vezes, elas ajudam
a instigar as pessoas. Se você usar um questionário, faça uma
lista de respostas possíveis com um espaço ao lado, de forma
que as pessoas possam assinalar.

>
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• Questionário de acesso à informação necessária

l.a) Poderia nos falar, resumidamente, a respeito de seu
trabalho? (por exemplo, atividades e tarefas, e as pessoas
para as quais seu trabalho é dirigido, ou seja, seu público-
alvo)?
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________

l.b) Poderia nos falar a respeito dos principais problemas na
área em que atua?

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________

2.a) De que fontes você obtém informação?

(  ) Departamentos do governo

(  ) ONGs

(  ) Mídia

(  ) Bibliotecas públicas

(  ) Outros (por favor, especifique):

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________

2.b) Existe algum CEDOC ou biblioteca onde você encontra
informação útil?

(  ) Sim                (  ) Não

Se a resposta for positiva, por favor especifique:
__________________________________________________

3. Quais assuntos são do seu interesse e o que você espera
encontrar no CEDOC proposto?
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________



4.a) Que tipo de material lhe será útil?

(  ) Livros

(  ) Materiais de treinamento

(  ) Revistas especializadas

(  ) Boletins informativos

(  ) Vídeos

(  ) Outros (por favor, especifique):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.b) Para que você poderá usar os diferentes tipos de informação?

(  ) Para auto-aprendizado

(  ) Para ensino/treinamento

(  ) Para trabalhar com a comunidade

(  ) Para planejar atividades

(  ) Outros (por favor, especifique):

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Em que idioma você gostaria que o material estivesse?

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Em que foco geográfico o material seria mais útil?

(  ) Local/regional

(  ) Nacional

(  ) Internacional

7. Que tipos de serviço o CEDOC deveria oferecer?

(  ) Empréstimos

(  ) Boletim informativo
     (sobre materiais recentemente recebidos)

(  ) Fotocópias

(  ) Lista bibliográfica sobre assuntos específicos

(  ) Outros (por favor, especifique):
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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8. Que tipo de equipamento você considera útil?

(  ) Videocassete

(  ) Projetor de slide

(  ) Retroprojetor

(  ) Mimeógrafo
(  ) Máquina de fotocópia

(  ) Outros (por favor, especifique):
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9.a) Em que local da cidade você gostaria que o CEDOC
estivesse localizado (dentro da própria instituição ou num
lugar próprio)?

________________________________________________________________

9.b) Qual seria o horário de funcionamento adequado do
CEDOC?

________________________________________________________________

10. Há algum assunto que o CEDOC também deveria
abordar?

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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> 1.4.2 Questionário para outras organizações que
fornecem informação
Aqui, há um exemplo de questionário para outra institui-

ção que já desenvolva atividades de organização e disseminação
de informação. É possível que você tenha que mudar algumas
partes para que se ajustem às suas necessidades, tais como as
categorias listadas abaixo da pergunta “Quem usa as informações
no seu CEDOC?”.

Lembre-se de incluir um parágrafo introdutório, expli-
cando a razão pela qual necessita dessas informações. É também
interessante incluir a data em que você gostaria de receber as
respostas. Não se esqueça de fornecer o endereço para a
devolução do questionário.

>
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• Questionário para profissionais de informação

Planejamos montar um centro de documentação e, para isso,
estamos realizando uma pesquisa com outras organizações que
fornecem esse tipo de trabalho para a comunidade. Suas respostas
nos ajudarão a ter a certeza de que o novo centro não estará repetindo
serviços já existentes.

Ficaremos gratos se você responder e nos enviar este questionário
até (incluir data) para: (adicionar seu nome e endereço).

1. Sobre a instituição
Nome:
Telefone:
Fax:
Correio eletrônico:
Página eletrônica:
Pessoa para contato e função:
Número de funcionários:
Principais atividades da instituição:

2. Sobre o CEDOC
Descreva brevemente a função do CEDOC e suas atividades principais:

Há alguém responsável pelas atividades de informação?
(   ) Sim
(   ) Não

Se a resposta for positiva, por favor, descreva a função do responsável
e há quanto tempo ele está nesse cargo:

3. Sobre o tamanho da coleção e conteúdo
a) Qual é a quantidade de materiais existentes no acervo?

b} Quais são as principais áreas de assunto?
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c) Quais os formatos de materiais que são coletados?
(  )  Livros
(  ) Periódicos/boletins informativos
(  )  Vídeos
(  )  Slides
(  )  Cartazes
(  )  CD-ROMS
(  )  Outros (por favor, especifique):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

d) Quais os problemas que existem na coleta de informação?
Por favor, especifique se o problema está relacionado ao material de
referência, idioma ou formato (livro, manual etc.):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Sobre as fontes de informação e uso
a) Que outros centros de documentação existem na localidade?
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

b) De quais organizações internacionais, nacionais ou regionais você
obtém informações?
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________

c) Quem usa a informação no seu CEDOC?
(  ) Professores/treinadores
(  ) Estudantes
(  ) Grupos comunitários
(  ) Outros (por favor, especifique):
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

d) Como é usada a informação?
(  ) No ensino/treinamento
(  ) Dividida com os colegas
(  ) Como referência pessoal
(  ) Como base para o desenvolvimento de material próprio
(  ) Para pesquisa
(  ) Para a resolução de problemas. Se possível,
     exemplifique ___________________________________________
(  ) Outros (por favor, especifique):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

>
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5. Sobre a organização da informação
a) Como são armazenados os materiais de informação?

(  ) Em caixas de arquivo
(  ) Organizados em prateleiras
(  ) Sem organização
(  ) Outros (por favor, especifique):
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

b) Se as publicações são organizadas, que sistema de classificação é
utilizado? Por favor, forneça detalhes (ou anexe um exemplo):
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

c) Que sistema é desenvolvido para acessar e processar a informação?

(  ) Catálogo em fichas

(  ) Computador

(  ) Outros (por favor, especifique):
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Sobre os serviços de informação
Quais são os principais serviços de informação oferecidos pelo
CEDOC?

(  ) Empréstimo

(  ) Lista bibliográfica (informação aos usuários sobre o
material recebido recentemente)

(  ) Lista de referências bibliográficas referentes a um tema

(  ) Fotocópias

(  ) Outros (por favor, especifique):
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Sobre o acesso
a) O CEDOC é de fácil acesso aos usuários (escadas, layout, facilidade
para conseguir condução)?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

b) Qual o horário de funcionamento do CEDOC?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Obrigado por responder ao questionário.
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> 2.2.1  Espaço para prateleiras e/ou estantes
Faça uma estimativa do tamanho da coleção por um

período de tempo em particular (como cinco ou dez anos). Para
isso, pegue o tamanho da coleção, faça uma estimativa dos
materiais a serem adicionados a cada ano (veja passo 4.1.1) e
some os números. Divida o tamanho estimado da coleção pelo
número de livros por prateleira ou estante para descobrir o
número de prateleiras de que você precisará.

Se o espaço para as estantes for limitado, lembre-se disso
quando você desenvolver e revisar a política de coleção. Você
precisará especificar cuidadosamente que assuntos e materiais
serão adicionados à coleção e certificar-se de que o material
velho ou desatualizado seja descartado com regularidade. Você
provavelmente terá que limitar o tempo de conservação de alguns
tipos de material, como revistas e boletins.
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> 2.3.3 Mais mobília e equipamentos
O CEDOC precisará também de:
• mesas e cadeiras para a equipe e usuários
• armários com chave para videocassetes e outros equi-
pamentos audiovisuais
• arquivos para material, como pequenos relatórios e pa-
péis, panfletos, folhetos e recortes de jornal e fotografias
• caixas para panfletos de material leve, como folhetos,
periódicos e boletins informativos
• caixote ou caixa de papelão para objetos grandes, como
desenhos ou cartazes
• pequenos objetos, como material de papelaria.
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Arquivos e caixas podem ser usados para estocar vários
tipos de material ou somente um. Arquivos são mais práticos, já
que se pode dividir os materiais em grupos claramente
etiquetados, ao passo que as caixas normalmente precisam
acomodar diferentes tipos de material sobre diversos assuntos
para poder poupar espaço nas prateleiras. Os arquivos também
são úteis para proteger o material da ação da poeira. Uma lista
de mobília e equipamentos pode ser encontrada no passo 2.3.4

Caixas de papelão podem ser usadas para guardar jornais
e outros materiais leves.

>

Como fazer um portfólio
É preciso guardar os cartazes horizontalmente. Se
não há espaço ou verba para adquirir um armário
apropriado, você poderá confeccionar um portfólio
como alternativa. Você pode manter o portfólio de
pé, atrás de uma estante ou ao lado de um arquivo.
Para fazer um portfólio, pegue dois pedaços de
papelão bem resistente, um pouco maior do que o
maior dos cartazes a serem guardados. Faça uma
dobradura flexível, colocando fita adesiva forte ao
longo da extremidade de cada parte maior do
papelão, de ambos os lados. Faça abas pondo um
pedaço estreito de papelão em cada um dos três
lados de um dos papelões maiores. Coloque
barbante no lado de fora de cada uma das abas
opostas de fora de cada um dos papelões maiores.
Amarre os barbantes para evitar que os cartazes
escorreguem para fora e amarre os outros barbantes
para fechar o portfólio.
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> 2.3.4 Lista de mobília e equipamentos
Esta é uma lista de mobília e equipamentos que um

CEDOC provavelmente necessitará, incluindo materiais de
consumo (material de escritório e outros bens não patrimoniais).
Para mais detalhes quanto aos equipamentos de informática,
veja passo 7.

Mobília                                                Materiais de consumo
Mesas ou escrivaninhas para usuários       Registro de visitantes
Mesas ou escrivaninhas para a equipe Registro de empréstimos
Mesa para computador e impressora Caderno para estatísticas
Estantes Folhas para registro contábil
Estantes inclinadas para exibir periódicos Pastas para arquivo
Arquivos Cartões de registro
Racks de arame para panfletos
Suporte para TV e videocassete
Arquivo para o catálogo de cartões
Banco
Tapetes

Equipamentos Materiais de consumo
Copiadora Tôner e papel para a

copiadora
Retroprojetor Transparências
Projetor de slides Lâmpadas para projetores
Televisão
Vídeo
Computador Disquetes

Atualização de antivírus
de três a seis meses

Nobreak
Impressora Cartuchos para impressora e

papel
Telefone

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○
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>>

Material de escritório
Tesouras
Tachinhas para quadro de avisos
Tinta para carimbo
Apontador de lápis
Papel oficio
Clipes para papel
Régua
Lápis e borracha
Elásticos
Grampeador e grampos
Papéis coloridos
Carimbo com nome e endereço do CEDOC
Envelopes
Selos
Canetas esferográficas e marca-texto
Caixa para dinheiro e chaves
Cola
Latas de lixo
Papel carbono
Etiquetas coloridas retangulares
Fita adesiva

>2.4 Cuidados com o material

O material deve ser protegido dos danos provocados pela
luz do sol, umidade, calor, chuva e insetos.

Lembrete amigo
A umidade pode provocar mofo no material. Em
climas secos, o material pode ser danificado
pela poeira e por traças. Um sistema de ar-
condicionado, boa ventilação e limpeza regular
ajudam a preservar melhor o material e a mantê-
lo em boas condições.

>
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A infestação de traças pode ser evitada, se houver ar fresco
e limpeza regular. Se for permitida a entrada de alimentos no
CEDOC, certifique-se de que o centro será completa e imedia-
tamente limpo após a refeição, para evitar que migalhas e restos
de comida possam atrair insetos ou roedores. Se necessário, use
inseticidas domésticos, mas lembre-se de usá-los ao fim do dia,
para que não tenham que ser respirados pela equipe e pelos
usuários. Regularmente, o centro deverá ser limpo para que não
fiquem resíduos do inseticida.

As prateleiras não devem ser colocadas muito próximas
umas das outras, já que essa proximidade impede a passagem
de ar e pode prejudicar o material, quando for removido ou
quando precisar ser colocado em outro lugar.

Como limpar os livros
Para limpar a poeira de livros, segure-os cuidado-
samente e espane entre as páginas para remover a
sujeira. Se você tentar limpá-los passando um pano
nas beiras das páginas, poderá introduzir mais a poeira
para dentro, o que causará mais danos.


