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RESUMO

A politica de indexacdo € um documento formal de gestdo de uma unidade de informacao cujos
requisitos devem atender as suas caracteristicas especificas, fazendo parte da cultura
organizacional. Este estudo é resultado parcial de uma pesquisa em andamento que tem por
objetivo apresentar uma proposta de formalizagdo da politica de indexacao da biblioteca
universitaria Professora Etelvina Lima, unidade setorial do sistema de bibliotecas da Universidade
Federal de Minas Gerais. Essa formalizagdo sera feita por meio de observacao participativa e
analise qualitativa. Os resultados, aqui apresentados, sao parciais, visto que a pesquisa nao esta
concluida. Durante o desenvolvimento da primeira etapa foram observadas algumas agdes que
serdo necessarias, além da criacdo de instrumentos de analise que contribuam para a
metodologia escolhida para o desenvolvimento e analise de dados da pesquisa. A entender as
necessidades da unidade ainda sera necessaria a insercdo nas atividades da unidade, porém,
com o referencial tedrico € possivel salientar a importancia da existéncia de politicas formais para
a continuidade das atividades desenvolvidas de forma padronizada dentro das bibliotecas
universitarias.

Palavras-Chave: Politica de indexagao; Gestdo de unidades de informacio; Biblioteca
universitaria.

ABSTRACT

The indexing policy is a formal management document of an information unit, whose requirements
must correspond to its specific characteristics, being part of the organizational culture. This study is
a partial result of an ongoing research that aims to present a proposal for the formalization of the
indexing policy of the University Library Professora Etelvina Lima, a sector unit of the Library
System of the Federal University of Minas Gerais. This formalization is done through participatory
observation and qualitative analysis. The results presented here are partial, since the research is
not yet complete. During the development of the first stage, some actions were observed that will
be necessary in addition to the creation of analytical tools that contribute to the methodology
chosen for the development and data analysis of the research. However, with the theoretical
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reference it is possible to point out the importance of the existence of formal policies for the
continuity of the activities developed in a standardized way within university libraries.

Keywords: Indexing policy. Management of information units. University library.

1 INTRODUGAO

Na literatura brasileira sobre politica de indexacao ha o estudo pioneiro de Carneiro
(1985), “que compilou diretrizes (requisitos, elementos e suas varidveis) para a
elaboragcdo de uma politica de indexagcdo em bibliotecas” (CARNEIRO, 2022, p. 13).
Depois disso, ha as investigagdes de pesquisadores tais como Isidoro Gil Leiva,
Mariangela S. L. Fujita e Milena Polsinelli Rubi, que situam as politicas de indexacgao
como um instrumento de gestdo de unidades de informacdo. Essa gestdo, segundo
Ramos (1996, p. 4), “compreende a definicdo da estrutura interna de operacéo, [...] dos
processos de produgao e dos produtos a serem gerados, a montagem de grupos de
trabalho, divisdo do poder com a atribuicdo de responsabilidades e tarefas”, e também
envolve “a obtencado e a distribuicdo de recursos fisicos e humanos compativeis com o
trabalho a ser realizado, propiciando a montagem de uma infraestrutura de trabalho”. Por
sua vez, Nonato (2022, p. 107) afirma que a gestdo da informacao € constituida por trés
elementos basicos: o ciclo de vida da informacéo (todo o percurso da informacédo na
organizacgao), a gestao organizacional (definicdo dos produtos e servigos apropriados ao
publico-alvo), e a tecnologia da informagdo (meio utilizado para sustentar a eficiéncia e
eficacia na recuperagao da informacao e no oferecimento de produtos e servigos).

Para Luporini (1985, p. 20) a organizacédo pode ser entendida como uma relagao
de deveres ou fungdes para a execugdo de objetivos definidos. A distribuicdo desses
deveres e funcbes de modo acertado é que determina a boa e pode ser determinante
para o sucesso das atividades desenvolvidas numa unidade de informagao. Assim, para
garantir uma gestdo eficiente € necessario que sejam definidos objetivos claros e
coerentes com as necessidades dos usuarios. Esses objetivos devem estar alinhados
com a missdo da instituicdo e com as politicas e diretrizes estabelecidas pela
administracao da unidade de informacéao.

A comunicagcdo é importante em todos os niveis da organizagdo tanto
verticalmente, de superior para subordinado e vice-versa, quanto
horizontalmente, entre todos os integrantes da organizagdo, mesmo
alocados em diferentes setores (ALMEIDA, 2005, p. 41).
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E fundamental também que sejam elaborados planos de acdo e projetos que
contemplem todas as atividades necessarias para atingir esses objetivos. Ademais, a
gestdo de unidades de informacdo também envolve a gestdo de recursos, como
orcamento, pessoal, equipamentos e infraestrutura, como lembrado por Carneiro (1985),
Almeida (2005) e Maciel e Mendonga (2006). E importante que sejam desenvolvidos
planos de orgamento que garantam a manutenc¢do da infraestrutura e aquisicdo de novos
materiais e equipamentos, além de garantir uma equipe capacitada e bem treinada para
atender as necessidades dos usuarios. Dessa maneira, a gestdo da informacédo é
essencial para manter o funcionamento da unidade de informagdo enquanto organismo
dinamico.

Uma gestdo da informagao prescinde de uma politica de indexacdo, e, em
bibliotecas universitarias, por exemplo, existem politicas desde a aquisicdo de
documentos até o descarte, perpassando por processos de catalogagao, de indexacéo e
classificagdo, chegando a requisitos para a recuperacdo e encontrabilidade da
informacao, visto que é um guia de agdes que visa assegurar que o0 usuario tenha acesso
a informagao que demanda:

Encontrabilidade da informacdo traz um discurso proficuo para a Ciéncia
da Informagdo, ao alinhar o conceito proposto a intencionalidade dos
sujeitos e a contribuicdo destes para a organizagao e a representacio da
informacao em ambientes informacionais tradicionais, digitais e/ou hibridos
(VECHIATO; VIDOTTI, 2014, p. 12).

Por vezes, é possivel encontrar unidades de informagdao que ndo possuem suas
politicas de indexagdo devidamente registradas, o que acarreta em possiveis lacunas e
obstaculos para a sua gestédo,sendo necessario um esforgoda equipe de bibliotecarios no

sentido de formalizar tais politicas.

Fujita e Santos (2016) investigaram bibliotecas universitarias nas regides Sul e
Sudeste do Brasil e observaram que a maioria delas ndo tinha uma politica de indexagcao
formal. E uma exploragao inicial realizada em margo de 2023, no sistema da rede de
bibliotecas da Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG), evidenciou que esse
resultado perdura nesse sistema. Ademais, a exploragao inicial da literatura indicou um
numero pequeno de relatos de implantagcao formal de politicas de indexacdo em unidades
de informacdo. Um exemplo € o da Universidade Estadual Paulista "Julio de Mesquita
Filho" (Unesp), que € um trabalho colaborativo coordenado pela pesquisadora Mariangela

Fujita.
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Na perspectiva desse problema, este estudo tem como objetivo a formalizagdo das
praticas de gestéo ja existentes da equipe da Biblioteca Universitaria Professora Etelvina
Lima, da Escola de Ciéncia da Informagao da UFMG, promovendo reflexdes acerca das
politicas de indexagdo em bibliotecas universitarias. A escolha dessa unidade de
informagao se deve ao fato da proximidade geografica e pela relagcdo de confianga que ha
entre a proponente deste estudo com a equipe da biblioteca. Também foi levado em
consideracao que a unidade de informagao em questdao € uma biblioteca universitaria de
um curso de Biblioteconomia e, como tal, ja deveria possuir uma politica de indexagao
devidamente formalizada, que sirva de referéncia para os alunos, que serao futuros

bibliotecarios.

O problema da auséncia de politicas formalmente registradas em uma unidade de
informagao prejudica a gestdo da informacéo, e seu desenvolvimento se justifica porque
se pressupde que a formalizagao resultara em economia de recursos humanos, materiais
e financeiros, e contribuir para a satisfacdo do usuario, assegurando-se padronizacao,
que da maior consisténcia aos produtos e servicos de informacdo. Isso € abonado pela
afirmacgao de que a esséncia da politica de indexacao é determinar “variaveis, estabelecer
principios e critérios que servirdo de guia na tomada de decisbes para otimizagcdo do
servico, racionalizagdo dos processos e consisténcia das operagdes nele
envolvidas” (CARNEIRO, 1985, p. 222). A formalizagao da politica de indexag¢do, segundo
Oliveira (2017, p. 43), € primordial, pois ela “garante uniformidade e padronizagdo na
analise e atribuicdo de descritores de assunto, o que ira favorecer diretamente o
tratamento tematico e a recuperagao da informacgao”. Nunes (2004, p. 57 apud OLIVEIRA,
2017, p. 49) acrescenta que “em primeiro lugar a politica de indexagdo deve ser
enunciada formalmente num documento oficial da biblioteca ou servigo de informacéao”,
para, em seguida, ser estabelecido “o tratamento que sera dado aos diferentes dominios

disciplinares cobertos pelo acervo da biblioteca”.

2 POLITICA DE INDEXAGAO

Internacionalmente, a politica de indexacao teve origem nos estudos de Cooper
(1978), e, no Brasil, por Carneiro (1985). Ap6s esses autores, no cenario internacional,
apos um hiato de décadas, o interesse recomegou com Frohman (1990). No Brasil, as

pesquisas de relevancia na area reiniciaram nos anos 2000, com Rubi e Fujita (2003),
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Guimaraes (2004), Fujita e Rubi (2006), Fujita, Rubi e Boccato (2009), Gil Leiva e Fujita
(2012) e Dalevedove e Fujita (2013). Explicando tal situacdo, Fujita e Rubi (2006)
destacam que

[...] os estudos sobre politica de indexacao ficaram defasados por 15 anos
diz respeito, principalmente, ao modo como a indexagéao € vista dentro da
biblioteca: muitas vezes, somente como um processo técnico que nao
necessita de procedimentos sistematizados para identificagdo de assuntos,
somente de uma leitura rapida para identificar e extrair os termos para
representar o conteudo. Desse modo, a implantagdo de uma politica de
indexacao € considerada desnecessaria (FUJITA; RUBI, 2006, p. 50).

Almeida (2005, p. 6) indica que “as politicas ou diretrizes sdo planos gerais de
acao, guias genéricos que definem linhas mestras, orientam a tomada de decisdo e dao
estabilidade a organiza¢ao”. Por sua vez, Koontz et al. (1987 apud Almeida, 2005, p. 1)
acrescenta que as politicas permitem decidir questdespreviamente, evitando a repeticao
de analises, pois as politicas sdo guias de raciocinio que orientam a tomada de decisdo, a

acgao, as regras e procedimentos que irdo guiar o fazer.

A politica de indexagdo deve ser compreendida como uma decisdo
administrativa que reflita os objetivos da biblioteca, identificando condutas
tedricas e praticas das equipes envolvidas no tratamento da informacao da
biblioteca para definir um padrao de cultura organizacional coerente com a
demanda da comunidade académica interna e externa (RUBI, 2009, p.
83).

Assim, a politica de indexacdo em bibliotecas € uma importante ferramenta com
vistas a facilitar o acesso dos usuarios aos documentos presentes em seu acervo,
tornando a busca mais rapida e eficiente. Nesse sentido, Fujita (2012, p. 22) destaca
funcdes e objetivos, pois afirma que “a politica de indexagdo € um conjunto de
procedimentos, materiais, normas e técnicas orientadas por decisdes que refletem a

pratica e principios tedricos da cultura organizacional de um sistema de informagao”.
Redigolo et al. (2012) destaca que a:

[...] implementacdo de uma politica de indexagao pressupde dois aspectos
fundamentais: a interdependéncia de seus elementos e a avaliagao
constante, visto que € um processo retroalimentavel por natureza (mudam
os documentos, as areas de interesse da organizagao, os perfis dos
usuarios, as linguagens de indexacao etc. (REDIGOLO et al., 2012, p. 76).

Elas ainda acrescentam que “a politica de indexacéao influencia em questées como
a otimizagao de servigos, a racionalizagao de processos e a consisténcia das operagdes
de tratamento e organizacdo de conteudos informacionais” (REDIGOLO et al., 2012, p.

76). Também Gil Leiva e Fuijita (2012) observam que:
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[...] a maioria das grandes instituigbes documentais deveria contar com
uma politica de indexacao explicita com o objetivo de alcangar a maxima
coeréncia possivel nas tarefas de representacdo da informacdo. Uma
politica de indexagcdo basica deveria contemplar a forma de realizar a
indexagado, o uso de vocabularios controlados e as listas de autoridades
(identificadores, nomes de pessoas, nomes de lugares etc.), assim como
mecanismos de revisdo e avaliacao (GIL LEIVA; FUJITA, 2012, p. 122).

A politica de indexacao deve ser elaborada com cuidado, levando em consideragao
diversos aspectos, como as caracteristicas do publico-alvo, a natureza do acervo e as
finalidades do servico de informagéo. E importante que a politica de indexacdo seja
coerente com os objetivos da biblioteca e que seja adequadamente divulgada para o
publico-usuario.

Carneiro (1985) sugere trés requisitos necessarios em uma politica de indexacéo:
identificacdo da organizagédo do sistema de informagéo; identificagdo da comunidade de
usuarios; e a identificacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros, requisitos estes
que sao o plano horizontal e se referem a atividades de gestdo em uma unidade de
informagao, segundo Fujita (2012). Carneiro (1985) também indica como elementos de
uma politica de indexacado: Cobertura de Assuntos; Selecdo e Aquisicao; Processo de
indexacdo, com suas variaveis - Exaustividade, Especificidade, Revocacao, Precisdo e
Linguagem - além de Estratégia de busca; Forma de saida; Tempo de Resposta do
Sistema e Avaliacdo do sistema. O conjunto desses elementos formara um guia para a
tomada de decisbes, e deve levar em conta, segundo Carneiro (1985, p. 221), os
seguintes fatores: “a) caracteristicas e objetivos da organizagao, determinantes do tipo de
servico a oferecer; b) identificacdo dos usuarios, para atendimento de suas necessidades
de informacgao; e letra c) recursos humanos, materiais e financeiros que delimitam o

funcionamento de um SRI.”

A elaboragao de uma politica de indexacgao exige estabelecer as diretrizes capazes
de proporcionar a satisfagdo do usuario, e o quadro 1 mostra uma compilagao feita por

Rubi (2012a) sobre as principais diretrizes e suas fontes teodricas.

QUADRO 1 —Elementos para uma politica de indexagao

ELEMENTOS DE POLITICA DE INDEXAGAO FONTES
Avaliacao do sistema Carneiro (1985)

Campos e subcampos do formato MARC Moen e Benardino (2003)
Capacidade de consulta a esmo (browsing) Fosket (1973)
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ELEMENTOS DE POLITICA DE INDEXAGAO

FONTES

Capacidade de revocagao e precisdo do
sistema

Carneiro (1985)

Cobertura de assuntos

Carneiro (1985); Guimaraes (2000)

Consisténcia/ Uniformidade

Olson e Boll (2001); Vilchez Pardo (2002)

Detalhamento dos procedimentos
relacionados a leitura documentaria

Manuais INIS, AGRIS e BIREME

Economia

Vilchez Pardo (2002)

Escolha da linguagem

Carneiro (1985); Vilchez Pardo (2002)

Especificidade

Cutter (1876); Foskett (1973); Carneiro
(1985); Chaumier (1986); Connell (1996);
Olson e Boll (2001); Vilchez Pardo (2002)

Estratégia de busca

Carneiro (1985)

Adequacéo Olson e Boll (2001)
Lancaster (1968; 1993); Carneiro (1985);
Exaustividade Chaumier (1986); Van Slype (1991); Olson

e Boll (2001)

Forma de saida dos resultados

Carneiro (1985)

Formacgéao do indexador

Fosket (1973)

Manual de indexacgao (elaboragao/utilizagéo)

Manuais INIS, AGRIS e BIREME;
Guimaraes (2000)

Selecao e aquisicdo de documentos-fonte

Carneiro (1985); Guimaraes (2000)

Sintese

Vilchez Pardo (2002)

Uso (pelo usuario)

Vilchez Pardo (2002)

Fonte: Rubi (2012a, p. 118).

Os elementos expostos no quadro 1 constituem uma orientagao para a elaboragao
de uma politica de indexagao. Para a autora, a “elaboragdo de uma politica de indexacao
deve ser uma acao desenvolvida no ambito da administragao da biblioteca, representada

por uma filosofia que reflita os seus objetivos e que sirva de guia para os bibliotecarios”

(RUBI, 2012a, p. 108).

O capitulo seis do Guidelines for Subject Access in National Bibliographies
publicado pela International Federation of Library Associations and Institutions (IFLA,
Federacdo Internacional de Associacoes e Instituicdes Bibliotecarias) em 2011 traz

orientagdes sobre as politicas de indexagdo. Comentando sobre elas, Campanha (2021,

p. 51) destaca que:
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[...] podem ser consideradas diferentes versées da politica, uma para uso
interno, com orientacbes a equipe, e outra para usuarios externos,
disponibilizada na web. O guia observa que no caso de alteragbes na
politica, as versdes anteriores também devem estar disponiveis e
identificadas na web, pois a documentacao das praticas anteriores facilita o
reconhecimento das mudangas realizadas, a compreensao dos usuarios
sobre os diferentes tratamentos ocorridos e a busca por materiais antigos.

Segundo a autora, a “politica também podera orientar novos profissionais, evitando
que sejam tomadas decisbes dispares em casos de mudangas institucionais”
CAMPANHA, 2021, p. 53).

3 METODOLOGIA

A metodologia empregada neste estudo se caracteriza como exploratoria,
descritiva e de abordagem qualitativa de analise, envolvendo como procedimento técnico
o método da observacdo participante, que se constitui da insercdo do pesquisador no
convivio do fenébmeno analisado, interagindo e compartilhando com os atores inseridos no
cotidiano daquela situagdo. As trés etapas utilizada para a observagao participante

seguem os passos descritos por Queiroz et al. (2007, p. 279), a saber:

1. primeira etapa: aproximagcdo com o fendbmeno em estudo, quando o pesquisador
deve ser aceito para realizar o estudo juntamente com o grupo de atores;

2. segunda etapa: visdo da comunidade objeto de estudo, com a analise de
documentos oficiais, da instituicdo, levantamento de autores, etc.;

3. terceira etapa: sistematizacéo e organizagdo dos dados, registrando a situagéo real
e a percepgao pessoal do pesquisador.
Na formalizacdo da politica de indexacdo sera aplicada a proposta de Rubi

(2012b), em trés fases: preparagao, desenvolvimento e avaliagdo, conforme descrito a

seqguir:

1. Preparacgao: fazer um diagnostico inicial sobre a situagao real;

2. Desenvolvimento: determinar diretrizes e decisbes alinhadas aos objetivos e a
filosofia da biblioteca, da organizacao e do publico-alvo;

3. Avaliagdo: avaliar a politica de indexagcdo implantada tendo em vista ajustes e

melhorias.
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4 RESULTADOS

Este estudo foi iniciado em fevereiro de 2023 e, desse modo, apresenta apenas
resultados parciais. Foram desenvolvidas duas etapas: a primeira etapa da observacao
participante e a primeira etapa da formalizagao da politica de indexacao.

Na primeira etapa da observagao participante, de aproximagado do pesquisador
com o fendbmeno estudado, foram feitos encontros com os membros da equipe de
bibliotecarios da biblioteca universitaria Etelvina Lima para apresentar a proposta do
projeto e verificar o interesse em formalizar a politica de indexagéo da biblioteca. Nesses
encontros, as trés bibliotecarias da equipe se mostraram motivadas com o
empreendimento, visto que estdo passando por processo de adaptagdo no
processamento técnico, pois a catalogadora responsavel pela atividade se aposentou
recentemente, em 2022. Durante o curto periodo em que as bibliotecarias da equipe estao
assumindo as atividades do processamento técnico, em regime de escala, foram
encontrados alguns obstaculos advindos de uma politica de indexacgao registrada, que
oriente a tomada de decisdo na gestdo da biblioteca. Também estdo sendo observadas
algumas inconsisténcias de indexacdo e de classificagdo que precisam passar por
ajustes.

Na primeira etapa da formalizacdo da politica de indexacgao, de preparacao, foi
realizado um diagnéstico inicial para verificar a situagao real da unidade de informacao,
com foco na sua estrutura organizacional, conforme instrumento proposto por Sousa
(2020). Foram registrados dados tais como horario de funcionamento, documentos
regulatérios, mecanismos de comunicagao, recursos humanos e financeiros, atividades de
planejamento e de avaliagcdo. Observou-se que a rotina das atividades de gestado da
biblioteca como um todo ja existe, sendo que alguns estdo registrados de modo nao
formalizado. Foi possivel perceber que ha questdes que ainda n&o foram refletidas pela

equipe e que sao essenciais para a implementacao formal das politicas de indexagao.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

Diante do evidenciado até o momento, ja se verifica que é indispensavel que se
faca a formalizagdo das politicas de indexacdo em unidades de informagao, visto que elas
sdo essenciais para uma gestao adequada e para o atendimento eficaz e eficiente da

comunidade de usuarios. Sob essa perspectiva, esta pesquisa contribuira para trazendo
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insumos tedricos e metodoldgicos para as praticas de formalizagdo desses instrumentos

em unidades de informacgao.
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