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Sistema de Documentacgéao:
a experiéncia do SENAI-SP

Wanda Lucia Schimdt e Sousa

RESUMO

SOUZA, W.L.S. Sistemas de documentagao: a experiéncia do SENAI-SP,
Trans-in-formagéao, 2(1): 25 - 34, janfabr. 1990.

Situa o0 SENAl e a documentagdo nesta entidade. Detalha o projeto de implanta-
¢do e desenvolvimento de Centros de Documentagéo e Recursos Didéticos em Escolas,
em implementagao no SENAI-SP, desde 1988,
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1. INTRODUGCAO

As atividades desenvolvidas pelo Sistema Regional de Documenta-
¢ao do SENAI-SP, tanto na implementacao da unidade Central - Setor de
Documentagao e Biblioteca, como na implantagao e desenvolvimento de
unidades ramais - Centros de Documentagao e Recursos Didaticos em
Escolas, seguem as orientagées da Diretoria de Comunicagéo Social e da
Comissao do Sistema de Documentagéo, e s&o acompanhadas pela Divisdo
de Supervisao Escolar, considerando-se as diretrizes bascias para a érea de
documentagéao divulgadas pelo SENAI-DN, através dos trabalhos do Grupo
Técnico de Documentacao do Sistema SENAL

O objetivo do Sistema Regional de Documentacéao & a implantagao e
0 desenvolvimento de uma rede de unidades de documentagao e recupera-
G&o da informacao técnica como apoio ao ensino-aprendizagem realizados
na rede escolar do SENAI-SP.
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2, O SISTEMA SENAI

O Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI € uma enti-
dade de formagao profissional criada em 1942 pelo Decreto-lei n. 4.048,
mantida e adminstrada pela indUstria.

Esta entidade é constituida por um Departamento Nacional (SENAI-
DN) localizado no Rio de Janeiro, e por Departamentos Regionais (SENAI-
DR) localizados em cada um dos Estados do pais, além de um érgao com
autonomia adminstrativa, 0 Centro de Tecnologia da Industria Quimica e
Téxtil - CETIQT.

A administragao descentralizada e federativa do SENAI assegura,
dentro de uma estrutura superior bésica, a autonomia dos respectivos
sistemas estaduais. Cada Departamento Regional tem a fungao coordena-
dora exercida por um Conselho Regional, cujo presidente &, normalmente, o
presidente da Federacao das Industrias. Esses Departamentos séo dotados
de orgamento proprio, com suficiente capacidade de autodeterminagé&o no
que se refere a criagao de Escolas e Cursos, orientando-se, naturaimente,
pela acéo unificadora do Departamento Nacional.

Para implementar o seu objetivo - educar para o trabalho, o SENAI
mantém cursos e programas de treinamento destinados a qualificar, aperfei-
goar e especializar recursos humanos em ocupagoes das areas industrial,
de transporte terrestre, de comunicacoes e pesca.

O Departamento Regional de Sao Paulo completa, em 1992, 50 anos
de atividades. Sua estrutura conta, hoje, com uma Administragao Central,
onde se desenvolvem atividades técnico-administrativas e coordenadoras
da rede com 109 unidades de formagao profissional, com cursos e progra-
mas de aprendizagem industrial (formagao profissional de menores de 14 a
18 anos); ensino de 2° grau; qualificacdo; aperfeicoamento e especializagao
de adultos, além de treinamentos répidos nas industrias e junto as comuni-
dades, por meio das Unidades M&veis de Treinamento.

3. O SISTEMA DE DOCUMENTAGAO SENAI

Na década de 80, o Departamento Regional cria um grupo técnico de
documentagao com a participagdo de alguns Departamentos Regionais,
inclusive o de Sao Paulo. O objetivo desse grupo técnico € propor agoes que
propiciem a implantagdo e implementagcado de um Sistema Nacional de
Documentagao.
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Aolongo desses 10 anos, esse grupo realizou atividades bésicas para
atingir seu objetivo, das quais podem ser destacadas:

diagnostico da documentagao/informagao do SENAI, com o ob-
jetivo de conhecer a sua realidade e estabelecer uma linha de agao
para apoiar o desenvolvimento;

reunides técnicas de documentagao nacional, a fim de integrar as

unidades de documentagdo do sistema e discutir os planos de
trabalho;

desenvolvimento de recursos humanos das éreas de documenta-
Gao, tais como: treinamento de bibliotecérios, para instrutores da
area; treinamento para auxiliares de documentagao; treinamento
de bibliotecérios para a utilizagao e construgao de tesauro; parti-
cipagado de bibliotecérérios para a utilizagao e construgédo de
tesauro; participagao de bibliotecarios em um programa de aper-
feicoamento para dirigentes de biblioteca, patrocinado pela
OIT/Turim;

elaboragdo de material didatico(impresso e audiovisual), para
treinamento de auxiliar de documentagéo;

elaboragao do manual de normas e padrdes bibliogréficos, para
fins de automagéo;

elaboracao do projeto de automogao das unidades de documen-
tagao;

participacao na definigao e testes das Bases de Dados Bibliog-
réficos, utilizando-se o Software Microisis, bem como do guia de
entrada de dados;

elaboragao das diretrizes para a construgao do tesauro do Siste-
ma de Informagao de Formagao profissional;

elaboragéo do projeto de construgao do Tesauro de Formagéao
profissional.
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4. O SISTEMA REGIONAL DE DOCUMENTAGAO DO SENAI-SP

4.1. A Documentagao em Sao Paulo

Desde 1968, a area de documentagao é um setor de Administragao
Central do Departamento Regional de Sao Paulo. A década de 80 trouxe uma
dinamizagao a esse setor, tanto nas suas instalagoes e quadro de pessoal,
como também nas atividades de disseminagédo da informagéo tecnolégica.
Nessa época, a preocupagao com a informagéo sistematizada alcangou
contornos mais definidos dentro da entidade, e, a partir dai, o grupo técnico
de documentagao, coordenado pelo Departamento Nacional, intensificou
suas atividades. E em S&o Paulo é aprovado o Projeto de Implantagao e

Desenvolvimento de Centros de Documentagao e Recursos Didaticos nas
Escolas.

4.2. O Projeto de Implantagao e Desenvolvimento de
Centros de Documentagao e Recursos Didéticos nas Escolas

Esta previsto que todas as unidades de formagao profissional do
Estado devem possuir uma unidade de documentagao. Na previsao para os
primeiros cinco anos, da implantagéo do projeto, seréo contempladas 47
unidades de formagao profissional com um bibliotecério para administrar e
controlar cada uma das unidades de documentagao.

O projeto destaca trés itens fundamentais para sua execugao: acervo,
espago fisico e pessoal qualificado:

Acervo: foi realizada a especificagdo dos tipos de documentos
convecionais e ndo convecionais (Anexo A).

As colecdes existentes levantadas em um diagnéstico indicaram as
necessidades de aquisicbes para complemetagao e atualizagao das éreas
que compdem o acervo de cada unidade.

Espago: estdo indicadas, no projeto, as necessidades de espago e
mobilidrio adequados & guarda do acervo, a estudos em grupos e individuais
e, também, as atividades técnico-administrativas da unidade de documenta-
Gao.

Pessoal: foi indicado o profissional qualificado, assim como as
atividades a serem desenvolvidas pelo responsavel e por auxiliares.

Considerando a proposta norteadora do projeto, de um sistema
regional de documentagao, uma equipe técnica, lotada na Administragao
Central, é a responsével pela coordenagéo, orientagéo, acompanhamento e
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supervisao das atividades a serem desenvolvidas nas unidades de docu-
mentagao na rede escolar.

4.2.1. A implantagao do projeto

Para a operacionalizag&o do projeto, as 47 unidades de formagéo
profissional foram priorizadas, reunidas em grupos, numa média de 10
unidades por ano.

Para o desenvolvimento das agdes do projeto foi estabelecida uma
sequéncia de etapas, como segue: -

a. Estabelecimento de um layout padréo para as unidades de docu-
mentagao. Com base no nimero de alunos matriculados na escola e nos
demais itens pré-estabelecidos no projeto, uma equipe técnica elaborou
layout padréao que atende aos objetivos do projeto.

b. Adequagéao do layout padrao as peculiaridades do espago de cada
unidade de formagéo profissional. A partir da indicagao de um espaco pela
escola, sao efetuados estudos para as adequagoes necessarias, bem como
é definido e aprovado um layout especifico para a unidade de documentagéao.

. Aquisigao de mobilidrio: com base no layout especifico, sdo provi-
denciadas as aquisigdes de mobilidrio para compor a unidade de documen-
tagao.

d. Reforma no prédio: com base no layout especffico sao efetuadas
as modificagdes necessérias no prédio da unidade de formagao profissional.

e. Recrutamento e selegao de bibliotecérios: juntamente com a Divi-
sao de Recursos Humanos, a equipe responsavel pela implantagédo do
projeto efetua as atividades previstas para contratagao de pessoal especia-
lizado.

f. Treinamento técnico dos bibliotecérios: este treinamento tem como
objetivos: a integrag@o dos novos funcionarios com a entidade e, também,
promover uma reciclagem da teoria da biblioteconomia. E ainda neste
treinamento que séo repassadas as normas e padroes adotados pelo Siste-
ma Regional de Documentagao, os quais nortearao os futuros trabalhos nas
unidades. Este treinamento é ministrado por uma equipe interdisciplinar, que
utiliza métodos e técnicas especfificos para atingir seu objetivo, conforme o
programa pré-estabelecido (Anexo B).

Como resultado desse treinamento, os bibliotecérios treinados elabo-
ram um plano de trabalho para a administragao e organizagéo inicial da
unidade de documentagao, sob a orientagao do bibliotecario responsavel
pela implantagao do projeto (Anexo C).
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g. Visitas de supervisao: como acompanhamento das atividades
previstas no plano de trabalho, um bibliotecério supervisor efetua visitas
periédicas as unidades de documentagao.

h. Reunides técnicas: séo efetuadas periodicamente, com o objetivo
de avaliar o plano de trabalho em desenvolvimento e definir novas agdes a
serem implementadas de acordo com o desenvolvimento das atividades em
cada unidade de documentagao. Estas agdes coordenadoras do projeto
visam tanto dar infra-estrutura aos centros de documentagao, quanto possi-
bilitar a aplicagao de normas e padrdes uniformes em cada uma das ativida-
des desenvolvidas nas unidades que compdem o Sistema Regional de
Documentagéo.

4.2.2. O desenvolvimento do projeto

Com vistas & transformagéo das atuais bibliotecas escolares em
Centros de Documentagao e Recursos Didéticos, os planos de trabalho a
serem aplicados nas unidades foram planejados de forma que os trabalhos
possam ser desenvolvidos em etapas.

A primeira etapa estabelecida no plano de trabalho inicial prevé a
organizagao do espago e do acervo, as atividades de motivagao para uso
da biblioteca e o papel do bibliotecario como gente educacional (Anexo C),
sendo previsto para isso um prazo de 10 meses consecutivos, o qual poderé
ser aumentado quando as caracteristicas especificas da unidade assim o
exigirem.

A segunda etapa prevé o tratamento técnico da informagao, a ser
desenvolvido com o auxilio de um software. Para tanto, os bibliotecérios
deverao receber orientagdes técnicas quanto anormas e padroes de entrada;
preenchimento de planilhas; indexagao temética e resumo da informagao
técnico-cientifica.

A automagéo da atividade terd, inicialmente, a digitagédo dos dados
centralizada a partir das planilhas preenchidas pelas unidades, e as pesqui-
sas em relatérios. Num segundo momento, as pesquisas passarao a ser "on
line" e os bibliotecérios receberao um treinamento especifico para isso.

O plano de trabalho, para esta segunda etapa, serd montado por &rea
do acervo; portanto, cada unidade devera efetuar o tratamento técnico da
informagéo progressivamente, a partir de uma priorizagao das éreas que
compdem o acervo. Assim, esta etapa podera contar com vérios planos de
trabalho, de acordo com as variagdes dos acervos.

Outra atividade importante que esté prevista para o desenvolvimento
do projeto é a transformagao da sistemética de compra de obras. Hoje,
centralizada, esté prevista para, a partir de 1992, passar a semicentralizada,
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ficando sob a responsabilidade de cada unidade de documentagao as
aquisigoes de complementagao e a atualizagdo do acervo, devendo, porém
permanecer centralizada no tocante a formagao de novos acervos e as
substituigbes de bibliografias basicas.

Tudo isso ocasionaré orientagdes e planos de trabalho especificos
para compras, incluindo-se as diversificagdes para os tipos de documentos
que compdem o acervo.

5. CONCLUSAO

Em 1988, foram iniciadas as atividades de implantacéo de Centros de
Documentagao e Recursos Didéticos nas escolas do SENAI-SP, com as
primeiras dez unidades na cidade de Sao Paulo. Em 1991, o Sistema Regional
de Documentagao conta ja com 27 unidades de documentagao no Estado
de Sao Paulo, estando, prevista para os préximos seis meses, a implantagao
de mais quatro unidades no Estado.

Ainfra-estrutura existente no SENAI-SP permite que, ao mesmotempo
em que O projeto esteja sendo implantado nas unidades de formagao
profissional esteja sendo implantado nas unidades de formagao profissional
do Estado, na Administragdo Central a equipe responsavel va discutindo,
analisando e aprovando as atividades a serem implementadas para comple-
mentagao do projeto.

SUMMARY

SOUZA, W.L.S. e. Documentation system: the experience of the SENAI-SP.
Trans-in-formacao, 2(1): 25 - 34, jan/apr.1990.

The present work shows a framework of SENAI and the documentation system in
that Institution. It describes the Documentation Centres and the Education Resources
Project in Schools, its development and improvement in the SENAI/SP from 1988.

Key Works: School Library - Documentation Centres - Educational Resources.
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Anexo A
Tipos de documentos

Acervo é o conjunto de documentos, convencionais ou nao, admi-
nistrado pelo Centro de Documentagao para atender as necessidades de
informacgéao do usuério.

Documento é todo tipo de suporte fisico de informagao, que permita
O seu armazenamento.

Documento Convencional

e Monografia: livro técnico; livro didético; relatério técnico cientifi-
co; tese; estudos e pesquisas (inclusive as produgdes do SENAI).

® Obra de Referéncia: dicionério; enciclépedia; boletim bibliog-
réfico.

® Publicacdo Seriada: Peri¢dico: revista, jornal, publicagéo anual

(relatério de atividades, anudrio, anudrio estatistico, entre outros);

Resultado de Eventos (anais de congresso); Série.

Norma Técnica

Catalogo de Produto; manual técnico; "data book".

Material Didatico impresso - SENAL.

Documento ndo-convencional

Disco; Fita magnética; Disquete; Videodisco; Disco 6ptico; Filme;
Videotape;

Dispositivo (slide); Transparéncia; Material microfiimado; Mapas; Car-
taz; Album seriado.

Equipamento - Encontra-se ainda sob a responsabilidade do biblio-
tecério o equipamento indispensével para a veiculagdo de informagoes
audiovisuais, como, por exemplo: Equipamento de som; Gravador; Leitora
de microfichas; Projetor de diafiimes; Projetor de diapositivos; Projetor de
cinema super 8 e 16 mm; Retroprojetor; Tela; Televisor; Termofax; Videocas-
sete; Computador.
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Anexo B
PROGRAMA DO TREINAMENTO PARA BILIOTECARIOS DOS
CENTROS DE DOCUMENTACAO E RECURSOS DIDATICOS

Objetivo Geral; proporcionar ao bibliotecério, iniciante no sistema
SENAI, aintegragao e os conhecimentos técnicos necessérios para o desen-
volvimento das atividades previstas para o Centro de Documentagéo e
Recursos Didéaticos

1° Dia (8 horas)

Integracao Organizacional

Responsavel: Divisao de Desenvolvimento de Pessoal

Tema: Histérico e organizagao da Entidade; Formas de atuagao e
aspectos Relativos a pessoal.

Visita a uma unidade de formagéo profissional, com visita técnica ao
Centro de Documentagao e Recursos Didéticos, com acompanhamento e
orientagdes do bibliotecério.

Do 2° ao 6° Dia (40 horas)

Técnicas de Documentagao

Responsavel: bibliotecério da Diretoria de Comunicagao Social
Temas: Administragao, Controle, Divulgagao e Utilizagao de Centro

de Documentacao e Recursos Didéaticos. Normas e Padroes a serem adota-
dos.

7° Dia (8 horas)
Supervisao Escolar e o Papel do Bibliotecario na Equipe Escolar
Responsével: Técnico da Divisao de Supervisao Escolar

Tema: A supervisao escolar, a equipe escolar e as atividades educa-
cionais complementares.

8° Dia (8 horas)

Produgao e Administragao de Material Didatico Impresso

Responsavel: Técnico da Divisao de Material Didatico

Tema: Inventério do Material Didético, Catélogo de Material Didatico,
o responsével pelo Centro de Documentagao e Recursos Didéticos e o
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material didatico impresso e utilizado na Escola, e editoragao destes docu-
mentos.

Recursos Audiovisuais e Instrucionais

Responséavel: Técnico da Divisdo de Material Didatico

Tema: Os materiais audiovisuais e as situagdes de ensino, proposta
de produg&o de video pela Divisdo, os meios audiovisuais, e a manutengao
e guarda de equipamentos e materiais audiovisuais.

Do 9° ao 12° Dia (24 horas)

Projeto Meméria

Responsével: Técnico da Diretoria de Comunicagao Social )

Tema: Concepgéao do Projeto Meméria no SENAI-SP e gestao de
documentos - a constituigdo de acervos arquivisticos.

Planejamento e Plano de Trabalho

Responsével: Bibliotecario da Diretoria de Comunicagao Social

Tema: Revisao geral do programa, nogdes de planejamento, plano
de trabalho a ser desenvolvido.

Avaliagao do treinamento e Encerramento.



