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com esta baixa.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

MARCUS CUNHA DA GAMA Cel Int
Chefe do CENDOC
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PREFACIO

A edicdo deste Folheto do Comando da Aeronautica (FCA) acontece no ano de
2014 em que o COMAER recebeu em suas Organizacdes Militares mais de 30 profissionais
do Quadro de Oficiais Convocados da Aeronautica (QOCON), o que torna esse ano historico
para o Sistema de Documentagdo do Comando da Aeronautica (SISDOC), do qual o Centro
de Documentagio da Aeronautica (CENDOC) é o Orgio Central, de acordo com a Portaria
N° 685/GC3, de 24 de setembro de 2010, que reformulou este Sistema.

O FCA 212-1 “Biblioteconomia: terminologia” ¢ a primeira publicacdo oficial
do género editada da area na Atividade de Biblioteconomia do SISDOC e faz histdria junto a
caminhada de 44 anos de existéncia do CENDOC.

O Folheto contempla a especificacio de termos técnicos € vem suprir a
caréncia de bibliografia que contenha conceitos basicos no que se refere a Atividade de
Biblioteconomia no Comando da Aeronautica.

A conceituagdo apresentada neste Folheto ¢ baseada, principalmente, nas
defini¢des do Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia (2008). Espera-se ao final, que
este FCA 212-1 atenda as expectativas dos civis e militares da Aeronautica, no cotidiano de
suas OM, quando necessitarem envolver-se com as atividades que se reportem aos trabalhos
em bibliotecas e/ou unidades de informagao.
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

O presente Folheto tem por finalidade suprir a caréncia de bibliografia que
contenha conceitos basicos a serem utilizados pelo pessoal envolvido nas atividades de
gerenciamento de bibliotecas e/ou unidades de informagdo, bem como nas atividades
biblioteconomicas no COMAER.

1.2 COMPETENCIA

A normalizacdo das atividades bibliotecondmicas cabe ao Centro de
Documentagao da Aeronautica (CENDOC) e a sua execucao cabe as bibliotecas e/ou
unidades de informacao existentes nas Organizagdes Militares (OM).

1.3 AMBITO

O presente Folheto aplica-se a todas as OM do Comando da Aerondutica que
contenham bibliotecas e/ou unidades de informagdo em sua estrutura regimental ou que
realizem atividades de cunho bibliotecondmico.
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2 TERMINOLOGIA
2.1 AACR

Ver Codigo de Catalogagdo Anglo-Americano.

2.2 AQUISICAO

Processo de identificagdo, seclecdo e obten¢do de documentos. A obtencdo é
feita por compra, doagdo, permuta. Os proprios documentos adquiridos sdo, as vezes,
denominados aquisi¢do ou aquisi¢des. A aquisi¢do visa aumentar, completar ou atualizar as
cole¢des ou acervos de bibliotecas, servigos e sistemas de documentacao ¢ de informacao.

2.3 AREA DE CONHECIMENTO

Cada uma das partes em que se divide o acervo total do conhecimento humano,
de que sdo extraidas as matérias, que constituem o substrato dos contetidos curriculares.
Exemplo: Engenharia, Economia, Historia, Administragdo, Defesa, Seguranca.

2.4 AVALIACAO DE COLECAO

Mensuracao quantitativa e qualitativa do grau de qualidade do acervo, dos
servigos e programas de uma biblioteca ou arquivo em relacdo ao nivel de atendimento das
necessidades dos usudrios.

2.5 BANCO DE DADOS

Reunido ordenada de bases de dados, de origens diversas, colocadas a
disposi¢do de usudrios, que podem consulta-los para atendimento de suas necessidades de
informacgdo. Distingue-se de um servico de documentacao pelo fato de permitir calculos mais
ou menos complexos operados sobre os dados.

2.6 BIBLIOGRAFIA

Ramo da bibliologia ou ciéncia do livro que consiste na pesquisa de textos
impressos ou multigrafados para indicé-los, descrevé-lo e classifica-los com a finalidade de
estabelecer instrumentos(de busca) e organizar servigos apropriados a facilitar o trabalho
intelectual. Quatro operagdes se destacam em uma ordem logica: pesquisa, indicacado,
descricdo e classificacdo, elas ddo origem ao repertorio bibliografico ou bibliografia.

2.7 BIBLIOTECA

2.7.1 Biblioteca ¢ o espaco (concreto, virtual ou hibrido) com colegdes de recursos
informacionais formadas de acordo com rigorosos critérios seletivos € com o objetivo de
atender categorias especificas de usudrios. Esses recursos informacionais devem estar
devidamente classificados e catalogados e podem ser de diversos tipos e suportes, tais como
monografias, obras de referéncia, revistas e jornais e, ainda, materiais digitais, como CDs,
DVDs, bancos de dados etc. De acordo com sua localidade, finalidade e acervo, a biblioteca
pode ser classificada como: central, depositaria, digital, escolar, especial, cientifica, de
hospital, legislativa, especializada, eclesiastica, médica, para deficiente, estadual, hibrida,
infantil, institucional, municipal, nacional, parlamentar, pessoal, publica, sucursal,
universitaria. Pode ainda ser uma brinquedoteca, carro biblioteca, entre outras possibilidades.
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2.7.2 Para efeito deste Folheto e do COMAER, serdo entendidos como bibliotecas as unidades
de informacao, centro de informacao, centros de documenta¢do ou quaisquer outras unidades
que possuam acervos bibliograficos e/ou informacionais catalogados e classificados voltados
ao atendimento de usuarios.

2.8 BIBLIOTECA DIGITAL

Proporciona o acesso em linha, ndo somente a catalogos, mas também a uma
grande variedade de recursos eletronicos existentes na propria biblioteca ou fora, como, por
exemplo, indices e resumos bibliograficos, bases e bancos de dados, sistemas de cd-rom,
entrega de documentos, jornais eletronicos, bases de dados de imagens.

2.9 BIBLIOTECA ELETRONICA

Biblioteca que prové acesso ndo somente ao seu proprio acervo mas também,
por meio de redes eletronicas, a outros tipos de documentos e servigos providos por outras
bibliotecas. E vista como uma biblioteca fisicamente identificavel, mas que nio possui
material impresso e que faz parte de uma biblioteca digital.

2.10 BIBLIOTECA VIRTUAL

Ver Biblioteca Digital

2.11 BIBLIOTECARIO

Bacharel em Biblioteconomia ou profissional com experiéncia reconhecida
pelo Estado. No Brasil, a designacao de bibliotecario ¢ privativa dos bacharéis em
biblioteconomia nos termos da lei n° 4.084, de 30/6/1962. Para o exercicio profissional ¢
necessario que o bibliotecario esteja registrado no conselho de biblioteconomia da regido
onde trabalha. Essa lei foi regulamentada pelo decreto-lei n® 56.725, de 16/8/1965. Em
26/6/1998, a lei n° 9.674 introduziu alteragdes na lei anterior.

2.12 BIBLIOTECONOMIA

2.12.1 Atividade do Sistema de Documentacdo do Comando da Aeronautica (SISDOC) que
compreende os conhecimentos e técnicas referentes a organizacdo e a administragdo de
bibliotecas no COMAER.

2.12.2 Parte da bibliologia que trata das atividades relativas a organiza¢do, administragao,
legislacdo e regulamentacdo das bibliotecas. Conjunto de conhecimentos sobre os acervos
(formagdo, desenvolvimento, classificacdo, catalogacdo, conservagdo), sobre a propria
biblioteca como servigo organizado (regulamento, pessoal, contabilidade, local, mobiliario) e
pelos leitores e usudrios (deveres reciprocos do pessoal e do publico, acesso aos livros,
servico de circulacdo).

2.13 CATALOGACAO

Processo técnico para registro e descricao dos dados de materiais bibliograficos
que constituirdo o catalogo de um acervo, visando a localizacdo por parte dos usudrios
daquele acervo.
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2.14 CATALOGO

Lista ordenada dos itens existentes numa cole¢ao publica ou particular, com a
finalidade de ser um instrumento de pesquisa que descreve peca a peca. Os catdlogos sdo
analdgicos ou de acesso on line e podem ser:

a) Catalogo analitico;

b) Catalogo classificado;
c¢) Catélogo coletivo;

d) Catalogo de autoridade;
e) Catalogo de obra;

f) Catélogo de série;

g) Catélogo de titulo;

h) Catélogo dicionario;

1) Catélogo sistematico; e

j) Catalogo topografico.

2.15 CENTRO DE DOCUMENTACAO

Ver BIBLIOTECA

2.16 CENTRO DE INFORMACAO

Ver BIBLIOTECA

2.17 CIENCIA DA INFORMACAO

Corpo de conhecimentos relacionados a origem, reunido, organizacao,
armazenamento, recuperagao, interpretacao, transmissao, transformagao e uso da informacao.

2.18 CIRCULACAOQO

Servi¢o de empréstimo, devolugao, reserva, renovagao e cadastro de usudrios.

2.19 CLASSIFICACAOQO

Agrupamento real ou ideal daquilo que ¢ semelhante e a separacdo daquilo que

¢ diferente. E a divisdo, em varias classes, de um conjunto de objetos. As principais formas de
classificagdo sdo:

a) Analitica: apresenta os assuntos divididos hierarquicamente, do geral para o
especifico;

b) Automatica: método que utiliza técnicas computadorizadas para atribuir,
automaticamente, indices de classificacdo a documentos, de acordo com a
analise, também automatica, do titulo do item documentario;
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c) Enciclopédica: tem por objeto a totalidade do conhecimento humano;

d) Especializada: elaborada para o arranjo tematico de um assunto, disciplina
ou conjunto de disciplinas.

e) Facetada: classificacdo por facetas;

Virias classificacdes foram elaboradas, entre elas: de Bliss, de Ranganathan,
de Cutter, Decimal de Dewey, Decimal Universal, de Bacon, da Biblioteca do Congresso,
Internacional de Patentes, etc.

Ver também CODIGO DE CLASSIFICACAO

2.20 CLASSIFICACAO DECIMAL DE DEWEY (CDD)

Esquema elaborado pelo bibliotecario norte-americano Melvil Dewey em
1876, que inovou por utilizar o sistema decimal para a divisdo de cada classe em subclasses e
para a notagdo, bem como utilizar indice alfabético bastante elaborado.

2.21 CLASSIFICACAO DECIMAL UNIVERSAL (CDU)

Esquema de classificacao elaborada por Henri La Fontaine e Paul Otlet que
abrange todos os conhecimentos baseando-se na Classificagdo Decimal de Dewey.

2.22 CODIGO DE CATALOGACAO

Conjunto de regras para a elaboragdo de registros bibliograficos, cuja
finalidade ¢ assegurar a consisténcia na preparacao desses registros.

2.23 CODIGO DE CATALOGACAO ANGLO-AMERICANO (CCAA, AACR)

Obra preparada em conjunto pelas associagdes de bibliotecarios dos EUA e
Reino Unido, que contém as regras de catalogacdo atualmente adotadas por inumeras
bibliotecas em todo o mundo.

2.24 CODIGO DE CLASSIFICACAO

E um instrumento de trabalho utilizado para classificar materiais bibliograficos
de acordo com o assunto de que estes tratam. Os mais utilizados sdo a Classificacdo Decimal
de Dewey (CDD) e a Classificagdo Decimal Universal (CDU)).

2.25 COLECAO

2.25.1 Publicacao, ou série de publicacdes distintas, ligadas entre si por um titulo comum,
mas cada uma com autor e titulo que lhe sdo proprios. Essas séries podem ser ou nao
numeradas.

2.25.2 Conjunto de documentos com caracteristicas comuns, reunidos intencionalmente em
razao do seu formato fisico, assunto, data de publicagdo ou outra caracteristica.
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2.26 COLECAO DE REFERENCIA

Conjunto de livros e outras espécies documentdrias mantido em separado e
disponivel para consulta imediata; sdo formados por obras referéncia, tais como manuais,
diciondrios, enciclopédias, dentre outros. Trata-se, em geral, dos documentos para consulta
imediata, conservados em setor proprio da Biblioteca. Nao podem ser emprestados para
consulta externa.

2.27 CONSERVACAO

E o conjunto de intervengdes diretas, realizadas na propria estrutura fisica do
bem cultural, com a finalidade de tratamento, impedindo, retardando ou inibindo a acao
nefasta ocasionada pela auséncia de uma preservacio. E composta por tratamentos curativos,
mecanicos e/ou quimicos, tais como: higienizacdo ou desinfestagdo de insetos ou
microorganismos, seguidos ou ndo de pequenos reparos.

2.28 CONTROLE BIBLIOGRAFICO

Desenvolvimento e manuten¢do de um sistema adequado de registro de todas
as formas de material, publicadas e ndo publicadas, impressas, audiovisuais ou quaisquer
outras para o conhecimento humano e para a informag@o. O controle bibliografico significa o
acesso efetivo a literatura através das bibliografias. Assim a mengao do controle bibliografico
da medicina significa o acesso efetivo as fontes da informa¢do médica, mediante o uso das
bibliografias.

2.29 COOPERACAOQO ENTRE BIBLIOTECAS

Agoes realizadas por duas ou mais bibliotecas visando a otimizagdo de seus
recursos, produtos e servicos informacionais; cooperagao interbibliotecaria.

2.30 DADOS

2.30.1 Em sentido mais amplo, abrange toda informagdo quantificdvel (ntimeros, letras,
graficos, imagens, sons ou uma combinag¢do desses tipos).

2.30.2 Sinais ou cdodigos usados para alimentagdo, armazenamento, processamento ¢ produgao
de um resultado. Os dados sao, na realidade, os blocos construtivos da informacao.

2.31 DESBASTE

Ato de retirar do acervo corrente os documentos que ndo estao sendo acessados
na biblioteca, para manté-los separados em deposito proprio para este fim, por tempo
determinado.

2.32 DESCARTE

Retirar, permanentemente do acervo de uma biblioteca, os documentos que,
uma vez desbastados, mantiveram-se supérfluos, antiquados ou que ndo se acham em
condicdes de uso.
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2.33 DESCRICAO BIBLIOGRAFICA

Registro dos elementos, retirados dos itens em processo de catalogacdo e fontes
de referéncia, capazes de identificar este item por suas caracteristicas.

2.34 DESENVOLVIMENTO DE COLECAO

Planejamento para aquisi¢do de material bibliografico de acordo com o
interesse dos usuarios. Pode incluir a avaliagdo sistematica do tamanho e da utilidade do
acervo em relacdo aos objetivos da biblioteca, dos usuarios e da organizacdo a qual a
biblioteca esta subordinada.

2.35 DIGITALIZACAQO

Processo de conversao de um documento para o formato digital por meio de
dispositivo apropriado.

2.36 DIREITO AUTORAL

Direito exercido pelo autor, ou por quem o represente, no tocante a publicagdo,
traducdo, venda e reprodu¢do de suas obras.

2.37 DISSEMINACAO DA INFORMACAOQO

Fornecimento e difusdo de informagdes por meio de canais formais de
comunicacao.

2.38 DISSEMINACAOQO SELETIVA DA INFORMACAO

Difusdo automatica, selecionada, permanente e personalizada de informagdes
correntes, relativas a assuntos especificos. A divulgacdo pode ser por meio de indices,
resumos, boletins, copias de sumarios e outros documentos semelhantes.

2.39 DOACAO

2.39.1 Ato pelo qual uma pessoa fisica ou juridica transfere a terceiros a documentacido que
lhe pertence, de livre vontade, com carater irrevogavel, sem retribuicdo pecunidria, por meio
de instrumento juridico adequado do qual deverao constatar as condigdes de cessao.

2.39.2 Entrada de documentos resultante da cessdo gratuita e voluntaria de propriedade feita
por uma entidade coletiva, pessoa ou familia.

2.40 DOCUMENTACAO

Conjunto de técnicas necessarias para uma apresentacao ordenada, organizacao
e comunicacao dos conhecimentos registrados, de tal modo que possa tornar as informacgdes
contidas nos documentos acessiveis e uteis.

2.41 DOCUMENTO

Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato.
Podem ser: bibliografico, cartografico, digital, eletronico, filmografico, fotografico,
iconografico, impresso, sonoro ou textual.
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2.42 EMPRESTIMO

Transferéncia fisica e tempordria de documentos para locagdo interna ou
externa, com fins de referéncia, consulta, pesquisa ou exposi¢ao.

2.43 ENCADERNACAO

2.43.1 Arte ou efeito de encadernar: operacdo que consiste em revestir com capa dura
(geralmente de papeldo, coberta por couro, percalina ou plastico) as folhas ou cadernos que
compde o livro, apds terem sido colados os seus dorsos, unindo-os, e costuradas ou
grampeadas entre si as folhas ou cadernos.

2.43.2 Fixagao de folhas, entre capas, por costura ou cola, com vistas a manté-las numa ordem
determinada e a assegurar a sua protecao.

2.44 EXPORTACAO DE DADOS

2.44.1 Ac¢ao de remeter dados ou um programa aplicativo de um computador para outro;

2.44.2 Enviar dados em formato digital de uma aplicagdo para outra ou para outro sistema
computacional. Essa exportagdo pode exigir a conversao de dados no formato compativel com
o utilizado no sistema receptor.

2.45 FICHA CARTOGRAFICA

Ficha contendo todos os dados referentes a uma obra.

2.46 FONTE PRIMARIA

2.46.1 Documento que contém principalmente novas informacgdes ou novas interpretacdes de
idéias ou fatos acontecidos. Alguns podem ter o aspecto de registro de observagdes, como 0s
relatorios cientificos, ou descritivo, como a literatura comercial.

2.46.2 Documentos e textos originais, manuscritos ou impressos, que servem a elaboracao de
um trabalho intelectual.

2.47 FONTE SECUNDARIA

2.47.1 Documento que contém informacdes sobre documentos primarios e arranjados de
acordo com um plano definitivo; sdo, na verdade, os organizadores dos documentos primarios
e levam usudario ao documento original.

2.47.2 Documento que informa sobre as fontes primarias ou originais, contendo uma sintese,
ou foram submetidas a um processo de sele¢ao, ou reagrupadas com finalidades especificas.

2.48 FONTE TERCIARIA

Documentos com informagdes selecionadas e colecionadas de fontes primarias
e secundarias. Incluem quase todos os tipos das obras usualmente conhecidas como obras de
referéncia ou fontes de informagdo. Sao exemplos as enciclopédias, revisdes de literatura e
almanaques.
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2.49 FORMACAO DE COLECOES

Planejamento para aquisi¢do de material bibliografico de acordo com o
interesse dos usuarios. Leva em conta, ainda, os seguintes fatores: suporte e conteudo dos
materiais e critérios para a aquisicdo dos materiais, bem como a definicdo de quem ird
proceder a selecao.

2.50 FORMATO

A sequéncia padronizada e a maneira de apresentagdo de elementos de dados
que constituem a descri¢ao completa de um item num sistema de catalogagao ou indexagao.

Ver também MARC

2.51 GRAU DE SIGILO

Gradacao atribuida a classificagdo de um documento sigiloso, de acordo com a
natureza de seu contetdo e tendo em vista a conveniéncia de limitar sua divulgacdo as pessoas
que tém necessidade de conhecé-lo.

2.52 HIGIENIZACAO

Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos, com
vistas a preservacao dos documentos.

2.53 INDEXACAO

Representacdo do contetido tematico de um documento por meio dos elementos
de uma linguagem documentaria ou de termos extraidos do préprio documento (palavra-
chave, frases-chave).

2.54 INDICE

2.54.1 Documento secundario derivado que apresenta uma lista ordenada de termos
selecionados em um documento e com uma indicagao referencial que permite sua localizagao
no documento. Um indice tanto pode ser um documento independente, como um anexo ou
parte do documento; indice de livro.

2.54.2 Roteiro ordenado, alfabético, numérico ou sistematico dos itens de um livro.

2.55 INFORMACAO

2.55.1 Elemento referencial, nogao, ideia ou mensagem contidos num documento.

2.55.2 Dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producao e transmissao de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato.
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2.56 INSTRUMENTO DE BUSCA

Instrumento que ajuda na preparacdo da estratégia de busca, por exemplo:
manual sobre uma base ou banco de dados, tesauro sobre um tema especifico, lista de termos
de indexacdo e de perguntas mais comuns.

2.57 INVENTARIO

Operacao periodica, geralmente anual, que se destina a verificar a integridade
das colegdes de uma biblioteca, feita com auxilio do catdlogo topografico; checagem anual.

2.58 ISBD (INTERNATIONAL STANDARD BIBLIOGRAPHIC DESCRIPTION)

A ISBD (Descrigao Bibliografica Internacional Normalizada) ¢ o conjunto de
regras que foram internacionalmente padronizadas com o objetivo de ordenar os elementos da
descri¢do bibliografica, sucessdo desses elementos, integrantes da descri¢ao bibliografica dos
documentos e os simbolos graficos que antecedem esses elementos.

2.59 ISBN (INTERNATIONAL STANDARD BOOK NUMBER)

A ISBN (Numero Internacional Normalizado do Livro) é o codigo numérico
para identificacdo internacional de cada livro ou cada edi¢do dos livros de um editor.
Identifica pais, editora, titulo, edi¢do e volume.

2.60 ISSN (INTERNATIONAL STANDARD SERIAL NUMBER)

A ISSN (Numero Internacional Normalizado de Publicagdes Seriadas) ¢ o
codigo numérico, criado em 1972, composto por 8 digitos, para identificagdo internacional do
titulo-chave de uma publicacdo seriada.

2.61 LITERATURA CINZENTA

Conjunto de documentos impressos ou multicopiados que ndo sdo nem
editados, nem difundidos comercialmente. Circulam, geralmente, na administragdo publica e
privada, em congressos, reunides e centros de pesquisa. Tém como caracteristicas:

a) Publicacao editada fora dos circuitos comerciais.
b) Numero reduzido de exemplares.

¢) Difusdao restrita; documentacdo oculta, documento nao-convencional,
literatura ndo convencional, literatura semioculta, literatura semipublicada,
literatura subterranea.

2.62 LIVRO

Obra literaria, cientifica ou artistica que compde, em regra, um volume. Em
sentido geral, toda criagdo literaria, ou registro de fatos e conhecimentos de qualquer espécie,
escritos, gravados ou impressos numa sequéncia de folhas de papel, pergaminho, papiro,
pano, tabuletas de madeira, marfim, cerdmica ou outro material apropriado,
independentemente da forma que possa assumir o conjunto.
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2.63 MANUSCRITO

Texto escrito a mao. Termo que, utilizado genericamente, engloba textos
datilografados e digitados.

2.64 MAPOTECA
2.64.1 Colecao de mapas e plantas.

2.64.2 Institui¢do ou servigo que reune, conserva, realiza processamento técnico e da acesso a
documentos cartograficos.

2.64.3 Movel proprio para guarda de mapas ou quaisquer outros documentos de grande
formato.

2.65 MARC

Formato internacionalmente utilizado na catalogacio de materiais
bibliograficos para padronizagdo dos registros.

2.66 METADADOS

Informacdo que descreve a estrutura dos dados e sua relacio com outros, por
exemplo, uma etiqueta no registro de uma base de dados, que indica o campo que contém o
nome do autor. Cada vez mais, porém, eles vém sendo empregados no contexto mais
especializado de dados que se referem a recursos digitais disponiveis numa rede. Os
metadados também diferem dos dados bibliograficos ou catalograficos porque a informagao
de localizagdao acha-se contida no registro de modo a possibilitar o fornecimento direto do
documento a partir de programas aplicativos apropriados, ou, em outras palavras os registros
podem conter informagdes detalhadas quanto ao acesso e enderegos da rede.

2.67 MICROFILMAGEM

Produgao de imagens fotograficas de um documento, em tamanho altamente
reduzido.

2.68 MICROFILME

Filme resultante do processo de reproducdo de documentos, dados e imagens,
por meio fotografico ou eletronico, em diferentes graus de reducao, cuja leitura s6 € possivel
por meio de leitor de microformas.

2.69 MiDIA
Ver SUPORTE.

2.70 MIGRACAO

Conjunto de procedimentos e técnicas para assegurar a capacidade de os
objetos digitais serem acessados em face as mudangas tecnoldgicas. A migragdo consiste na
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transferéncia de um objeto digital: a) de um suporte que esta se tornando obsoleto, fisicamente
deteriorado ou instavel, para um suporte mais novo; b) de um formato obsoleto para um
formato mais atual ou padronizado; ¢) de uma plataforma computacional em vias de
descontinuidade para outra mais moderna. A migra¢do pode ocorrer por conversdao, por
atualiza¢do ou por reformatacao.

2.71 NOTACAQ

Conjunto de simbolos e regras de aplicacdo que permitem a representagao de
conceitos e, eventualmente, de suas relacdes. Simbolos utilizados para identificar onde se
encontram arquivados documentos especificos.

2.72 OBRAS DE REFERENCIA

Documento que fornece acesso rapido a informagao ou as fontes de informagao
sobre um assunto; documento de referéncia, fonte de referéncia, livro de consulta, livro de
consulta rapida, livro de referéncia, usuais.

2.73 PERIODICO

Fasciculo numa série continua sob o mesmo titulo, publicado a intervalos
regulares, por tempo ilimitado, sendo cada fasciculo numerado consecutivamente e com
indicacdo de data; publicacao periodica.

2.74 PRESERVACAO

E uma consciéncia, mentalidade, politica (individual ou coletiva, particular ou
institucional) com o objetivo de proteger e salvaguardar o Patrimonio. Resguardar o bem
cultural, prevenindo possiveis maleficios e proporcionando a este, condi¢cdes adequadas de
“saude”. E o controle ambiental, composto por técnicas preventivas que envolvam o
manuseio, acondicionamento, transporte € exposi¢ao.

2.75 PRESERVACAO DIGITAL

Conjunto de acdes gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudangas
tecnologicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a interpretagdo de documentos
digitais pelo tempo que for necessario.

Ver também MIGRACAO.

2.76 PROCESSAMENTO TECNICO

2.76.1 Conjunto de atividades as quais um documento ¢ sucessivamente submetido até ser
considerado pronto para ser incluido no acervo e ser usado pelo publico da biblioteca.

2.76.2 Envolvem, entre outras: aposi¢cdo de carimbo identificador da biblioteca, nimero de
registro, catalogagao, classificacdo, etiqueta com o nimero de chamada, etiqueta especial para
fins de segurancga e bolsinho contendo ficha de empréstimo do documento.
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2.77 PUBLICACAO SERIADA

Editada em fasciculos sucessivos, contendo indicagdo numérica ou cronologica
e, em regra, com a intencao de continuidade indefinida. As revistas personalizadas, os jornais,
os anuarios (relatorios e almanaques), os periddicos gerais, as memorias, atas e relatorios de
entidades coletivas sdo publicagdes seriadas.

2.78 RECUPERACAO DA INFORMACAO

2.78.1 Identificacao ou localiza¢ao da informagao desejada.

2.78.2 Processo de pesquisa, localizagdo e apresentacdo do documento em sistemas de
informacao. A pesquisa ¢ feita por meio da formulacdo de estratégias de busca para
identificagdo e localizagdo de documentos e/ou seus metadados. A apresentagdo pode ser feita
por meio de visualiza¢do em tela, impressao, leitura de dados de dudio e/ou video.

2.78.3 Restitui¢do dos dados constantes do sistema, para obten¢do de informagdes especificas
ou genéricas. Abrange o processo total de identificagdo, busca, encontro e extracdo da
informag¢do armazenada.

2.79 RECURSOS INFORMACIONAIS

Conjunto dos meios utilizados na transferéncia de documentos, informagdes,
ou dados cientificos e técnicos, dos produtores aos utilizadores ou usudrios desses
documentos, informagdes e dados.

2.80 REFERENCIA

Indicacdo que encaminha o usudrio a um texto, a uma entrada em catalogos e
indices, a uma base de dados, a um banco de dados ou a fontes de informagdes pertinentes ao
assunto solicitado.

2.81 RESTAURACAO

Aplicagdo das técnicas para reparar documentos danificados, sendo um
tratamento complexo e profundo, constituido de intervengdes mecanicas € quimicas,
estruturais e/ou estéticas, com a finalidade de revitalizar um documento bibliografico,
resgatando seus valores historicos, cientificos e/ou artisticos.

2.82 RESTRICAO DE ACESSO

Limitagdo do acesso em virtude do estado de conservacdo, do estagio de
organizagao ou da natureza do contetido.

2.83 SELECAO DE ACERVO

Operagdo que leva a decisdo sobre aquisicdo de documentos por compra,
permuta ou doagao, mediante consulta a bibliografias, catalogos e prospectos de editores, ou
consulta a documentos que incluem bibliografias. E feita com vista ao crescimento e
atualizagao equilibrados.
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2.84 SERVICO DE REFERENCIA

2.84.1 Parte dos servicos da biblioteca prestados diretamente ao usuério. Trata-se do processo
essencial do contato entre o publico e a informagao, em que o bibliotecario deve ser capaz de
responder a uma pergunta do usudrio, seja por meio de seu acervo ou indicando acervo
especifico.

2.84.2 Conjunto de atividades destinadas a orientar o usuério quanto aos documentos relativos
ao tema de seu interesse, aos instrumentos de pesquisa disponiveis e as condigdes de acesso e
de reproducio.

2.84.3 Unidade administrativa responsavel pelo servigo de referéncia.

2.85 SERVICO DE REFERENCIA E INFORMACAO DIGITAL (SRID)

Servico de referéncia iniciado eletronicamente, onde usuarios utilizam
computadores ou outra tecnologia da Internet para se comunicarem com a equipe de
referéncia sem estar fisicamente presente.

2.86 SISTEMA DE RECUPERACAOQ DE INFORMACAQO

Sistema que armazena e recupera informagdes, a qual pode estar em textos
completos, documentos substituidos (tais como resumo) ou referéncias bibliograficas.
Engloba os aspectos intelectuais da descricdo de informacdes e suas especificidades para a
busca, além de quaisquer sistema, técnicas ou meios eletronicos empregados para o
desempenho da operagao.

2.87 SISTEMA DE DOCUMENTACAO DO COMANDO DA AERONAUTICA (SISDOC)

Sistema instituido com a finalidade de planejar, orientar, coordenar, controlar e
executar as atividades de Documentacao no ambito do COMAER.

2.88 SISTEMA DE INFORMACAO

Conjunto organizado de politicas, procedimentos, pessoas, equipamentos €
programas computacionais que produzem, processam, armazenam € provém acesso a
informacao.

2.89 SISTEMA DE RECUPERACAO DA INFORMACAO

Conjunto de procedimentos, normalmente automatizados, pelos quais
referéncias ou dados contidos em documentos sdo indexados € armazenados de maneira tal
que possam ser recuperados em resposta a questdes especificas.

2.90 SOFTWARE DE GERENCIAMENTO DE BIBLIOTECAS

Programa de computador que realiza a automacao de um setor ou varios setores
de uma biblioteca. Pode automatizar desde os servigos basicos de circulagao e processamento
técnico, até mesmo a seleg¢do e aquisicao de acervo.
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2.91 SUPORTE
Base fisica sobre a qual a informacao ¢é registrada.
Ver também DOCUMENTO.

2.92 TERMO DE DOACAQ

Instrumento legal particular que define e formaliza uma doagao de um acervo.
2.93 TESAURO
Ver VOCABULARIO CONTROLADO

2.94 TRATAMENTO DA INFORMACAO

2.94.1 Atividades relacionadas com a aquisi¢do, processamento/tratamento, armazenamento,
conservagdo, reproducdo e distribuicdo da informagdo, desenvolvidas no ambito dos varios
tipos de sistemas de informacgao.

2.94.2 Conjunto de atividades e procedimentos realizados para a efetiva disponibiliza¢do do
acervo e recuperacao da informacao.

2.95 UNIDADE DE INFORMACAO

Ver BIBLIOTECA
2.96 USUARIO

Pessoa que solicita e faz uso dos produtos e servigos prestados por uma
Biblioteca.

2.97 VOCABULARIO CONTROLADO

Conjunto normalizado de termos que serve a indexacao e a recuperagao da
informacao.

2.98 Z39.50

2.98.1 Protocolo de busca e recuperagao de informacgdes, aprovado pela National Information
Standard Organization (NISO), que permite pesquisar bases de dados sem a necessidade de se
conhecer os comandos de um determinado sistema. O Z39.50 ¢ um protocolo com arquitetura
cliente-servidor, especialmente criado para a busca e recuperacdo de informagdo em bases de
dados distintas, utilizando uma interface de usuario comum.

2.98.2 O protocolo serve para acessar catalogos de outras institui¢cdes, independentemente do
sistema utilizado, promove acesso simultdneo a catdlogos, compartilha registros
bibliograficos, possui interface Unica para diferentes fontes (catdlogos, bases comerciais, etc),
implementa catalogos coletivos virtuais, dentre outras fungoes.
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3 DISPOSICOES GERAIS

Quaisquer sugestdes para inclusdo ou exclusdo de termos conceituais referentes
a atividade objeto deste Folheto, desde que devidamente acompanhadas da fundamentagdo
correspondente, deverdo ser remetidas ao CENDOC.
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4 DISPOSICOES FINAIS

Os casos nao previstos neste FCA serdo submetidos ao Chefe do Centro de
Documentagao da Aeronautica.
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