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RESUMO

Objetivo: Este artigo é parte de um estudo em nivel de mestrado que tem por objetivo a
formalizacdo de um instrumento com diretrizes e normas. Este artigo tem por objetivo
apresentar alguns aspectos que tornam a politica de indexa¢do um instrumento de gestao
de unidades de informacdo focado na qualidade de prestacdo de servicos. Método: O
método utilizado neste estudo até o momento de producdo deste artigo foi revisdo
bibliografica com aporte em documentacdo da unidade de informacédo selecionada para
ser aplicada a teoria. Resultado: Os resultados neste estudo séo parciais tendo em vista
gue nao foi concluida a proposta final. Como resultados parciais, foram levantados alguns
modelos de Politicas de Indexacédo, alguns estudos no contexto de desenvolvimento e
aplicacéo, diagnéstico situacional da unidade em que sera desenvolvida a segunda parte
do estudo e, também, o entendimento de que a origem desta tipologia de instrumento
administrativo € a disciplina de Organizacdes e Métodos, Sistemas, Organizacdes e
Métodos, oriundos da area de Administracao. Conclus@es: Entendendo que a Politica de
indexacdo pode ser abordada de duas formas distintas, a entender para este estudo a
aplicacao desta para a contribuicdo da gestdo da unidade de informacao, compreendé-la
como um instrumento administrativo abre uma porta para corroborar nos estudos de
bibliotecas como organizacdes, e ampliar suas habilidades administrativas e gerenciais,
com foco na satisfacdo de seus usuarios e na qualidade de prestacdo de produtos e
Servigos.

Palavras-chave: Politica de Indexacédo. Gestdo de Unidades de Informacé&o. Bibliotecas
Universitarias.
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ABSTRACT

Objective: This article is part of a master's level study to formalize an instrument with
guidelines and standards. This article presents some aspects that make the indexing
policy an instrument for managing information units focused on the quality-of-service
provision in search of satisfying informational demands in providing results for its
community. Method: The method used in this study until the production of this article was a
bibliographic review with documentation from the information unit selected to apply the
theory. Result: The results in this study are partial, considering that the final proposal was
not completed. As partial results, some models of Indexing Policies were raised, some
studies in the context of development and application, situational diagnosis of the unit in
which the second part of the study will be developed, and also, the understanding that the
origin of this type of administrative instrument is the discipline of Organizations and
Methods/Systems, Organizations and Methods, originating from the Administration area
Conclusions: Understanding that the Indexation Policy can be approached in two different
ways, understanding for this study the application of this to the contribution of the unit's
management of information, understanding it as an administrative instrument opens the
door to corroborate studies of libraries as organizations, and expand their administrative
and managerial skills, focusing on user satisfaction and the quality of product and service
provision.

Keywords: Indexing Policy. University Libraries. Management of Information Units.

1 INTRODUCAO

Este estudo se caracteriza como estudo de caso unico tendo em vista “consiste em
coletar e analisar informacdes sobre determinado individuo, uma familia, um grupo ou
uma comunidade, a fim de estudar aspectos variados de sua vida, de acordo com o
assunto da pesquisa” (Prodanov; Freitas, 2013, p. 60).

As bibliotecas enquanto ambiente de gestdo da informacdo e do conhecimento
possui caracteristicas de organizagdo sem fins lucrativos. E sob essa perspectiva &
desenvolvido este estudo, diante do entendimento do espaco da biblioteca como um

ambiente que promove acesso a informagdo e viabiliza a formulagdo de novos

conhecimentos. Dentro desse ponto de vista, € importante destacar que se faz
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indispensavel a utilizacdo de instrumentos pensados para auxiliar a gestdo de
organizacdes com métodos holisticos, quando é possivel visualizar todo o processo.

Esses instrumentos sdo conhecidos na area administrativa como Instrumentos
Organizacionais ou Administrativos que tém como objetivo o alcance de qualidade na
prestacao de servicos e produtos. Esse nome se deve ao fato de que suas elaboracgdes e
aplicacdo tem em seu foco direto a adequacao, padronizacédo e avaliacdo de resultados.
Araujo (1985), Oliveira (1992) e Chinelato (1993) tratam de instrumentos organizacionais
ou administrativos e apresentam alguns deles: Fluxogramas, Manuais Administrativos,
Politicas e Organogramas.

Nas bibliotecas,a utilizacdo desses instrumentos é de suma importancia, embora
sejam poucos 0s casos existentes. As politicas, por exemplo, sdo aplicaveis nesses
ambientes em diferentes niveis, em processos desenvolvidos de forma rotineira. Dessas
tantas possibilidades de Politicas, neste estudo é tratada a Politica de Indexagdo como

apoio a gestdo em bibliotecas.

Na literatura brasileira sobre Politicas de Indexacdo ha o estudo pioneiro de
Carneiro,publicado em 1985, em que a autora compilou diretrizes (requisitos, elementos e
suas variaveis) para a elaboracdo de uma politica de indexacdo em bibliotecas. Depois
disso, ha as investigacdes de pesquisadores tais como Isidoro Gil-Leiva, Mariangela S. L.
Fujita e Milena Polsinelli Rubi, que também entendem as politicas de indexacdo como um
instrumento de gestdo de unidades de informacéo. Essa gestdo, segundo Ramos (1996,
p. 4), “compreende a definicdo da estrutura interna de operacgao, [...] dos processos de
producéo 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 obtencgéo 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 informagéo é constituida por trés elementos basicos: o
ciclo de vida da informacao (todo o percurso da informacdo na organizacao), a gestao
organizacional (definicdo dos produtos e servicos apropriados ao publico-alvo), e a
tecnologia da informacdo (meio utilizado para sustentar a eficiéncia e eficacia na

recuperacéo da informagé&o e no oferecimento de produtos e servicos).
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Para Luporini (1985, p. 20) a organizagao pode ser entendida como uma relacao de
deveres ou fungdes para a execucao de objetivos definidos. A distribuicdo desses deveres
e funcdes de modo acertado € que determina a boa e pode ser determinante para o
sucesso das atividades desenvolvidas numa unidade de informag&o. Assim, para garantir
uma gestao eficiente € necessario que sejam definidos objetivos claros e coerentes com
as necessidades dos usuarios. Esses objetivos devem estar alinhados com a missédo da
instituicdo e com as politicas e diretrizes estabelecidas pela administracdo da unidade de
informacéo.

A comunicagdo é importante em todos 0s niveis da organizagdo tanto
verticalmente, de superior para subordinado e vice-versa, quanto horizontalmente,
entre todos os integrantes da organiza¢do, mesmo alocados em diferentes setores
(Almeida, 2011, p. 41).

E fundamental também que sejam elaborados planos de acio 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),Maciel e Mendonga (2000) e Almeida (2011). E importante que sejam
desenvolvidos planos de orgcamento que garantam a manutencdo da infraestrutura e
aquisicao 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
informacao é essencial para manter o funcionamento da unidade de informagéo enquanto

organismo dinamico.

Uma gestdo da informacdo 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 catalogacdo, de indexacédo e
classificagcdo, chegando a requisitos para a recuperacdo e encontrabilidade da
informacéo, visto que € um guia de a¢des que visa assegurar que 0 usuario tenha acesso

a informacao que demanda.

Encontrabilidade da informacgdo traz um discurso proficuo para a Ciéncia da
Informagdo, ao alinhar o conceito proposto a intencionalidade dos sujeitos e a
contribuicdo destes para a organizagdo e a representacdo da informacdo em
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ambientes informacionais tradicionais, digitais e/ou hibridos (Vechiato; Vidotti,
2014, p. 12).

Por vezes, € possivel encontrar unidades de informacdo que ndo possuem suas
politicas de indexacdo devidamente registradas, 0 que acarreta em possiveis lacunas e
obstaculos para a sua gestao,sendo necessario um esforco da 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 indexacéo
formal. E uma exploragédo inicial realizada em marco de 2023, no sistema da rede de
bibliotecas da Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG), evidenciou que esse
resultado perdura nesse sistema. Ademais, a exploracdo inicial da literatura indicou um
namero pequeno de relatos de implantacdo formal de politicas de indexacdo em unidades
de informacdo. Um exemplo é o da Universidade Estadual Paulista "Julio de Mesquita
Filho" (Unesp), que é um trabalho colaborativo coordenado pela pesquisadora Mariangela
Fujita.

Na perspectiva desse problema, este estudo tem como objetivo a formalizacéo das
praticas de gestdo ja existentes da equipe da Biblioteca Universitaria Professora Etelvina
Lima, da Escola de Ciéncia da Informacdo da UFMG, promovendo reflex6es acerca das
politicas de indexacdo em bibliotecas universitarias. A escolha dessa unidade de
informacao se deve ao fato da proximidade geogréfica e pela relacdo de confianca que ha
entre a proponente deste estudo com a equipe da biblioteca. Também foi levado em
consideracdo que a unidade de informacdo em questdo é uma biblioteca universitaria de
um curso de Biblioteconomia e, como tal, j& deveria possuir uma politica de indexacao
devidamente formalizada, que sirva de referéncia para os alunos, que serdo futuros

bibliotecarios.

O problema da auséncia de politicas formalmente registradas em uma unidade de
informacgao prejudica a gestao da informacéo, e seu desenvolvimento se justifica porque
se pressupde que a formalizag&o resultard em economia de recursos humanos, materiais
e financeiros, e contribuir para a satisfacdo do usuario, assegurando-se padronizacao,

gue da maior consisténcia aos produtos e servicos de informacgéo. Isso € abonado pela
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afirmacao de que a esséncia da politica de indexagao € determinar “variaveis, estabelecer
principios e critérios que servirdo de guia na tomada de decisbes para otimizacdo do
servico, racionalizacdo dos processos e consisténcia das operacbes nele
envolvidas” (Carneiro, 1985, p. 222). A formalizacdo da politica de indexacéo, 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 informagao”. Nunes (2004, p. 57 apud OLIVEIRA,
2017, p. 49) acrescenta que “em primeiro lugar a politica de indexagcdo deve ser
enunciada formalmente num documento oficial da biblioteca ou servico de informagao”,
para, em seguida, ser estabelecido “o tratamento que sera dado aos diferentes dominios

disciplinares cobertos pelo acervo da biblioteca”.

2 GESTAO DE UNIDADES DE INFORMACAO E USO DE INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

No contexto histérico, segundo Martins (2002, p. 82), durante a idade média houve
trés tipos diferentes de bibliotecas, pelo que é conhecido hoje como “entidade
Mantenedora” as bibliotecas monacais; bibliotecas das universidades e bibliotecas
particulares, que em virtude da evolugdo natural foram transformadas em bibliotecas
oficiais e publicas. A gestdo da informacdo na época, embora possa ser considerada
restritiva, € de justo valor reconhecer a importancia da gestao das bibliotecas nessa fase
histérica, sendo considerado nesse ponto a pratica de copias dos manuscritos, assim
como a preservacao desses espacos realizados por monges a ser notada sua importancia

para esses produtores e usuarios.

Embora tenha sido uma época de muitos acontecimentos no campo
bibliotecondbmico, o grande acontecimento, ainda segundo Martins (1996, p. 89) o
surgimento das bibliotecas universitarias seriam um marco no destino de toda civilizacao
e dos proéprios livros em si. Com a laicizacéo das bibliotecas além de:

Assiste-se ao aparecimento, no bairro das escolas, dos escribas e miniaturistas

laicos, logo unidos em poderosa associagdo. Velhas ruas nos arredores de Saint-
Séverin, conservam as lembrancas desse comércio ondeJ...] se estabeleceram os
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miniaturistas. A entrada no jogo da clientela laica e dos artesaos laicos modificou
profundamente, durante o século Xlll, os aspectos tradicionais da arte do livro
(Martins, 2002, p. 89)

Trazendo para um periodo mais contemporaneo, a gestado € essencial para garantir
o funcionamento adequado de um sistema de informacao. Sobre isso, Maciel e Mendoncga
(2000, p. 7) destacam “que por serem muito ocupados com suas demandas urgentes os
bibliotecarios acabam por desconsiderar acdes gerenciais com menor cobranca
imediatista.” Discorrendo sobre a gestdo em unidades e informacéo, Almeida (2011, p. 01)
relata que ja existia o interesse nesta questdo desde o inicio do século XX, mas, num
primeiro momento, o foco estava voltado ao controle de métodos, padrdes, capacidade e
incentivos de producao.

Anzolin (2009, p. 1) afirma que “as transformacdes econbémicas e sociais, a
explosdo informacional, a competitividade, trouxeram a necessidade de rever os
processos que envolvem as bibliotecas e seus servicos, como registrar, recuperar e
fornecer informagdes”. Ramos (1996, s.n.) relata que cada vez mais a gestdo é
reconhecida como uma atividade com importancia para o sucesso de um
empreendimento. Quando se sabe gerenciar uma unidade de informacédo desde o inicio
de suas atividades, e isso garante melhor aplicacdo de recursos (humanos, material e
financeiro). O que se entende por recursos nesse contexto, orcamento, pessoal,
equipamentos e infraestrutura, como lembrado por Carneiro (1985) Maciel e Mendonga
(2000) e Almeida (2011).

E importante que sejam desenvolvidos planos de orcamento que garantam a
manutencdo da infraestrutura e aquisicdo de novos materiais e equipamentos, além de
garantir uma equipe capacitada e bem treinada para atender as necessidades dos
usuarios. Sobre esse aspecto Campello (1998, p. 4) destaca que “as pessoas querem
acesso a informacgéo por varios motivos, e a funcdo dos bibliotecarios € possibilitar esse
acesso. Eles sdo mediadores entre os usudarios e 0s registros do conhecimento e,
mediante seu trabalho”.

Assim, para um gestor desempenhar bem o seu papel € preciso que ele conheca a
fungéo exercida, a verdadeira dimenséo do trabalho, além de conceitos e ferramentas que

possam auxiliar o desempenho de suas atividades.
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A administracdo hoje é vista como um processo ciclico, cujas funcdes sao
intimamente relacionadas a interacdo dindmica, em que o planejamento precede
todas as demais funcdes. Embora, na pratica, todas as funcdes se integrem, é o
planejamento que estabelece os objetivos para o esfor¢co do grupo (Almeida, 2011,

p. 7).

“A concepgao atual de administracdo e teoria organizacional destaca trés arenas
distintas onde a criagdo e o uso da informacdo desempenham um papel estratégico no
crescimento e na capacidade de adaptacdo da empresa” (Choo, 1998, p. 27), O
autorcompleta essa ideia elencando tais arenas:

Primeiro, a organizagdo usa a informacdo para dar sentido as mudancas do
ambiente externo [...] A segunda arena do uso estratégico da informacgdo é
aguela em que a organizacéo cria, organiza e processa a informacgéao de modo
a gerar novos conhecimentos por meio do aprendizado [...] A terceira arena do
uso estratégico da informacéo é aguela em que as organiza¢gdes buscam e avaliam

informacdes de modo a tomar decisdes importantes (Choo, 1998, p. 27-29 grifos
NoOss0s).

No ponto de vista de organizacdoe métodos, a biblioteca com suas caracteristicas
e funcdes pode se enquadrar como um sistema que oferece acesso a informacdo:
“Sistema é um conjunto de partes integrantes e independentes que, conjuntamente,
formam um todo unitario com determinado objetivo e efetuam determinada funcao”,
conforme definicdo apresentada por Oliveira (1993, p.31). Assim, tanto a ideia de sistema
guanto a ideia de unidade de informacgéo ou Organizagdo convergem para o entendimento
de espaco da biblioteca da perspectiva de gestéo.

Quanto a ideia de unidade de informacédo, na literatura € encontrado para definir
ambientes de informacdo que trata, oferece acesso e a guarda de documentos e/ou

conhecimento.

O termo Unidades de Informagé&o é bastante utilizado no Brasil nos curriculos dos
cursos de graduacdo em Biblioteconomia [...] O termo é utilizado para contemplar
as diversas instituicbes (ou setores) que se ocupam de produzir e oferecer
servigos e produtos de informacao bibliografica (Macedo; Ortega, 2019, p. 326-
327).

Macedo e Ortega (2019, p. 328) afirmam que “toda unidade é formada por partes
gue se articulam entre si, onde cada estrutura corresponde a uma funcaol...]”

Funcionando de determinado modo a depender da estrutura ou sistema que representam.
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Para Pinheiro e Ferrez (2014, p. 208),as unidades de informagdo s&o
caracterizadas como “conjuntos de componentes relacionados entre si na coleta,
processamento, armazenamento, analise, disseminacdo e disponibilizacdo de
informacgdes, em determinada area”. JA& Macedo e Ortega (2019) destacam que o termo
“‘unidades de informacé&o” foi cunhado,na literatura brasileira, por Barreto et. al. (1997). E
o termo foi utilizado para se referir a ambientes de informacé&o localizados em empresas,
como um setor da organizacao que fazia gerenciamento das informacgdes organizacionais.

Nesse mesmo contexto, Garcia-Reyes define a gestdo em unidades de informacao:

[...] la gestion en las unidades de informacién como conjunto de funciones y
técnicas integradas, de ejecucion simultanea, que deben aplicar de forma
necesaria los cuadros directivos, como responsables del trabajo de otros, para
lograr que la organizacién a la que pertenecen funcione y pueda alcanzar los
propositos que persigue (Garcia-reyes, 2007, p. 12-13).

Em traducéo livre: a gestdo em unidades de informacdo como um conjunto de
funcBes e técnicas integradas, de execucdo simultdnea, que devem ser aplicadas de
forma necesséaria pela equipe de gestdo, enquanto responsaveis pelo trabalho de
terceiros, para garantir que a organizacdo a que pertence funcione e possa atingir os
objetivos e aos propdésitos aos quais se determina.

Conceitualmente, a gestdo de unidades de informacgédo inclui um conjunto de
atividades que tem como principal objetivo garantir o acesso dos utilizadores e a
divulgacdo da informag¢do ao publico. Com isso, procura satisfazer essa necessidade,
assim como utiliza ferramentas e técnicas de gestdo para apoiar os interesses da
comunidade de utilizadores, tais como como guias do usuario, planos e politicas.

Sabendo o que define uma unidade de informacdo, é importante entender,
também, que existem diferentes tipos de unidades de informacdo, sdo eles: Arquivo,
Bibliotecas, Centros de Documentacéo e Museus. O foco neste estudo séo as bibliotecas
universitarias, tendo sua aplicacdo em uma unidade especifica.

As unidades de informacdo podem ser vistas como uma organizagdo ou parte
integrante de uma. Lacombe e Heilborn (2009, p. 35) destacam que a “Organizacdo pode

ser entendida como um processo de organizar”’, e que
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[...] organizar € uma das responsabilidades do administrador. Sua definicao é
extremamente abrangente e genérica: a organizacao consiste em identificar o
trabalho a ser executado e distribui-lo pelos que devem fazé-lo, de forma que os
recursos sejam bem empregados (Lscombe; Heilborn, 2009, p. 35).

Para Luporini (1985, p. 20),a organizacao pode ser entendida como uma relacao de
deveres ou funcbes para a execucao de objetivos definidos. Para garantir uma gestao
eficiente, é necessario que sejam definidos objetivos claros e coerentes com as
necessidades dos usuarios. Esses objetivos devem ser alinhados com a missao da
instituicdo e com as politicas e diretrizes estabelecidas pela administragdo da unidade de
informacéo,

A comunicagdo € importante em todos o0s niveis da organizacdo tanto
verticalmente, de superior para subordinado e vice-versa, quanto horizontalmente,

entre todos os integrantes da organizacéo, mesmo alocados em diferentes setores
(Almeida, 2011, p. 41).

E fundamental, também, que sejam elaborados planos de agio e projetos que
contemplem todas as atividades necessarias para atingir esses objetivos.Nesse sentido, a
utilizacdo de instrumentos administrativos, denominados por Araudjo (1989, p. 130-134)
como manualizagdo, que consiste na “elaboracdo e uso de manuais”.O autor apresenta
alguns tipos de manuais: Manual de Organizagdo, Manual de estrutura; manual de
instrugbes, Manual de Normas e Procedimentos, Manual de Rotina, Manual de
Procedimentos, Manual de Servicos; Manual de formularios; Manual de Sequéncia
Administrativa e Manual de Normas. Oliveira (1992, p. 386) acrescenta o Manual de
Politicas e Diretrizes; Manual do empregado e Manual de Organizacao.

Entéo, é valido dizer que a manualizacao consiste na elaboracéo e utilizacdo dos
instrumentos de maior importancia para a gestdo em unidades de informacédo. Por fim, é
essencial que a gestdo de unidades de informacdo conte com processos de avaliagdo e
acompanhamento constantes, conforme ja apontado por Carneiro (1985), para que se
possa analisar os resultados das politicas e acdes desenvolvidas, identificar pontos fortes
e fracos da unidade de informacéao e promover melhorias no trabalho.

Mesmo tendo muitos beneficios reconhecidos pela literatura, as técnicas e
instrumentos de gestdo parece ndo serem priorizados, por diferentes motivos. Um

exemplo é o citado por Maciel e Mendoncga (2000), quando relatam as inconsisténcias,
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duplicidades, perda de recursos, entre outros problemas de cunho administrativos.Assim,
a formalizacdo de documentos administrativos € importante para manter tanto a qualidade
do servi¢co quanto a continuidade dele.

Como ja mencionado anteriormente, o documento administrativo que esta em foco
neste estudo € a Politica de Indexa¢do, que, dentre tantas outras politicas necessarias
para o bom desenvolvimento das atividades em uma unidade de informacéao, se faz muito
importante tendo em vista sua funcédo administrativa, que tem como objetivos essenciais a
gualidade na recuperacao da informacao e a satisfacdo do usuario, o que € o produto final

de uma biblioteca universitaria, por exemplo.

3 POLITICAS DE INDEXACAO

Internacionalmente, a politica de indexacado teve origem nos estudos de Cooper
(1978), e, no Brasil, de Carneiro (1985). Apds esses autores, no cenario internacional,
apOs um intervalo consideravel, o interesse recomecou com Frohman (1990). No Brasil,
as pesquisas de relevancia na area foram retomadas nos anos 2000, com Rubi e Fujita
(2003), Guimaraes (2004), Fujita; Rubi (2006), Fujita; Rubi; Boccato (2009), Gil-Leiva,
Fujita (2012) e Dal’evedove; Fujita (2013). Explicando tal situacdo, Fujita; Rubi (2006)
destacam que

[...] os estudos sobre politica de indexagéo ficaram defasados por 15 anos diz
respeito, principalmente, ao modo como a indexacao € vista dentro da biblioteca:
muitas vezes, somente como um processo técnico que ndo necessita de
procedimentos sistematizados para identificacdo de assuntos, somente de uma
leitura rapida para identificar e extrair os termos para representar o contetdo.
Desse modo, a implantagdo de uma politica de indexagdo é considerada
desnecesséria (Fujita; Rubi, 2006, p. 50).

Sobre Politicas, em uma definicdo mais ampla, Oliveira (1992, p. 389) a
compreende como “um parametro para a tomada de decisdo” e completa dizendo que “As
politicas devem ser bem fundamentadas e consistentes, bem como baseadas em uma
exploragdo muito bem feita das relagdes de trabalho na empresa”.

Almeida (2011, p. 6) indica que “[...] as politicas ou diretrizes s&o planos gerais de

acao, guias geneéricos que definem linhas mestras, orientam a tomada de deciséo e dao
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estabilidade a organizagao”. Por sua vez, Koontz et al. (1987 apud Almeida, 2011, p. 1)
acrescenta que as politicas permitem decidir questdespreviamente, evitando a repeticao
de andlises, pois as politicas sdo guias de raciocinio que orientam a tomada de decisao, a
acao, as regras e procedimentos que irdo guiar o fazer.

A politica de indexacgéo deve ser compreendida como uma decisdo administrativa
gue reflita os objetivos da biblioteca, identificando condutas tedricas e praticas das
equipes envolvidas no tratamento da informacdo da biblioteca para definir um
padrdo 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
funcbes e objetivos, pois afirma que “a politica de indexacdo € um conjunto de
procedimentos, materiais, normas e técnicas orientadas por decisées que refletem a

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

[...] implementacdo de uma politica de indexag¢do pressupfe dois aspectos
fundamentais: a interdependéncia de seus elementos e a avaliacdo constante,
visto que € um processo retroalimentavel por natureza (mudam os documentos, as
areas de interesse da organizagdo, os perfis dos usuérios, as linguagens de
indexacéo etc. (Redigolo et al., 2012, p. 76).

Elas ainda acrescentam que “a politica de indexacgao influencia em questbées como
a otimizacao de servicos, a racionalizacdo de processos e a consisténcia das operacoes
de tratamento e organizagao de conteudos informacionais” (Redigolo et al., 2012, p. 76).
Também Gil-Leiva e Fujita (2012) observam que

[...] @ maioria das grandes instituicbes documentais deveria contar com uma
politica de indexacdo explicita com o objetivo de alcancar a maxima coeréncia
possivel nas tarefas de representagcédo da informacdo. Uma politica de indexacao
basica deveria contemplar a forma de realizar a indexacgédo, o uso de vocabularios
controlados e as listas de autoridades (identificadores, nomes de pessoas, homes
de lugares etc.), assim como mecanismos de revisdo e avaliacdo (Gil-Leiva; Fujita,
2012, p. 122).

A politica de indexagéo deve ser elaborada com cuidado, levando em consideragéo
diversos aspectos, como as caracteristicas do publico-alvo, a natureza do acervo e as

finalidades do servico de informacdo. E importante que a politica de indexacédo seja
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coerente com o0s objetivos da biblioteca e que seja adequadamente divulgada para o
publico-usuéario.

Carneiro (1985) sugere trés requisitos necessarios em uma politica de indexacéo:
identificagdo da organizacdo do sistema de informagéo; identificacdo da comunidade de
usuarios; e a identificacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros, requisitos estes
gue sdo o plano horizontal e se referem a atividades de gestdo em uma unidade de
informacéo, segundo Fujita (2012). Carneiro (1985) também indica como elementos de
uma politica de indexacdo: Cobertura de Assuntos; Selecdo e Aquisicdo; Processo de
indexacdo, com suas variaveis - Exaustividade, Especificidade, Revocacgéo, Precisdo e
Linguagem — alémde 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 organizac&o, determinantes do tipo de
servico a oferecer; b) identificacdo dos usuarios, para atendimento de suas necessidades
de informacéo; e letra c) recursos humanos, materiais e financeiros que delimitam o
funcionamento de um SRI.” Assim, a elaboracdo de uma politica de indexacdo exige
estabelecer as diretrizes capazes de proporcionar a satisfacdo do usuario.

O capitulo seis do Guidelines for Subject Access in National Bibliographies
publicado pela International Federation of Library Associations and Institutions (IFLA,
Federacao Internacional de Associacdes e Instituicdes Bibliotecarias), publicado em 2011,
traz orientacbes sobre as politicas de indexacdo. Comentando sobre elas, Campanha
(2021, p. 51) destaca que

[...] podem ser consideradas diferentes versfes da politica, uma para uso interno,
com orientacfes a equipe, e outra para usuérios externos, disponibilizada na web.
O guia observa que no caso de alteracdes na politica, as versBes anteriores
também devem estar disponiveis e identificadas na web, pois a documentacao das
praticas anteriores facilita o reconhecimento das mudancas realizadas, a
compreenséo dos usudrios 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).
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4 METODOLOGIA

A metodologia empregada neste estudo se caracteriza como exploratoria,
descritiva e de abordagem qualitativa de analise, envolvendo como procedimento técnico
o método da observacao participante artificial, conforme classificacdo de Gil (2008). A
observacgéo participante artificial se constitui da inser¢cdo do pesquisador no convivio do
fendbmeno analisado, interagindo e compartilhando com os atores inseridos no cotidiano
daquela situacdo. As trés etapas utilizadas para a observacdo participante seguem 0s
passos descritos por Queiroz et al. (2007, p. 279), a saber:

1. primeira etapa: aproximagcdo com o fendmeno 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: sistematizacdo e organizacao dos dados, registrando a situacéo real

e a percepcao pessoal do pesquisador.

Na formalizacdo da politica de indexacdo seré aplicada a proposta de Rubi (2012b), em
trés fases: preparacéo, desenvolvimento e avaliagdo, conforme descrito a seguir:
1. Preparacao: fazer um diagnéstico inicial sobre a situacao real;
2. Desenvolvimento: determinar diretrizes e decisdes alinhadas aos objetivos e a
filosofia da biblioteca, da organizacdo e do publico-alvo;
3. Avaliacdo: avaliar a politica de indexacdo implantada tendo em vista ajustes e

melhorias.

5 RESULTADOS

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

Na primeira etapa da observagao participante, de aproximacgao do pesquisador com

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

Na primeira etapa da formalizacdo da politica de indexacdo, de preparacéo, foi
realizado um diagnéstico inicial para verificar a situacao real da unidade de informacéo,
com foco na sua estrutura organizacional, conforme instrumento proposto por Sousa
(2020). Foram registrados dados tais como horario de funcionamento, documentos
regulatorios, mecanismos de comunicacgdo, recursos humanos e financeiros, atividades de
planejamento e de avaliacdo. Observou-se que a rotina das atividades de gestdo da
biblioteca como um todo ja existe, sendo que alguns estdo registrados de modo nao
formalizado. Foi possivel perceber que ha questdes que ainda ndo foram refletidas pela

equipe e que sdo essenciais para a implementacdo formal das politicas de indexacao.

6 CONSIDERACOES PARCIAIS

Sob a perspectiva de levantamento bibliografico, € perceptivel a necessidade da
existéncia de instrumentos de apoio a gestdo da unidade, gestdo do conhecimento e
gestdo de procedimentos em uma unidade de informac&o, em especial as Politicas e
entre elas a de indexagdo em suas duas possibilidades de aplicagéo, haja vista que elas
sdo essenciais para uma gestdo adequada e para o atendimento eficaz e eficiente da

comunidade de usuérios. Sob essa perspectiva, esta pesquisa contribuird trazendo
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insumos tedricos e metodoldgicos para as praticas de formalizacdo desses instrumentos

em unidades de informacéo.
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	Nas bibliotecas,a utilização desses instrumentos é de suma importância, embora sejam poucos os casos existentes. As políticas, por exemplo, são aplicáveis nesses ambientes em diferentes níveis, em processos desenvolvidos de forma rotineira. Dessas tan...
	Na literatura brasileira sobre Políticas de Indexação há o estudo pioneiro de Carneiro,publicado em 1985, em que a autora compilou diretrizes (requisitos, elementos e suas variáveis) para a elaboração de uma política de indexação em bibliotecas. Depoi...
	Para Luporini (1985, p. 20) a organização pode ser entendida como uma relação de deveres ou funções para a execução de objetivos definidos. A distribuição desses deveres e funções de modo acertado é que determina a boa e pode ser determinante para o s...
	A comunicação é importante em todos os níveis da organização tanto verticalmente, de superior para subordinado e vice-versa, quanto horizontalmente, entre todos os integrantes da organização, mesmo alocados em diferentes setores (Almeida, 2011, p. 41).
	É fundamental também que sejam elaborados planos de ação e projetos que contemplem todas as atividades necessárias para atingir esses objetivos. Ademais, a gestão de unidades de informação também envolve a gestão de recursos, como orçamento, pessoal, ...
	Uma gestão da informação prescinde de uma política de indexação, e, em bibliotecas universitárias, por exemplo, existem políticas desde a aquisição de documentos até o descarte, perpassando por processos de catalogação, de indexação e classificação, c...
	Encontrabilidade da informação traz um discurso profícuo para a Ciência da Informação, ao alinhar o conceito proposto à intencionalidade dos sujeitos e à contribuição destes para a organização e a representação da informação em ambientes informaciona...
	Por vezes, é possível encontrar unidades de informação que não possuem suas políticas de indexação devidamente registradas, o que acarreta em possíveis lacunas e obstáculos para a sua gestão,sendo necessário um esforço da equipe de bibliotecários no s...
	Fujita e Santos (2016) investigaram bibliotecas universitárias nas regiões Sul e Sudeste do Brasil e observaram que a maioria delas não tinha uma política de indexação formal. E uma exploração inicial realizada em março de 2023, no sistema da rede de ...
	Na perspectiva desse problema, este estudo tem como objetivo a formalização das práticas de gestão já existentes da equipe da Biblioteca Universitária Professora Etelvina Lima, da Escola de Ciência da Informação da UFMG, promovendo reflexões acerca da...
	O problema da ausência de políticas formalmente registradas em uma unidade de informação prejudica a gestão da informação, e seu desenvolvimento se justifica porque se pressupõe que a formalização resultará em economia de recursos humanos, materiais e...
	No contexto histórico, segundo Martins (2002, p. 82), durante a idade média houve três tipos diferentes de bibliotecas, pelo que é conhecido hoje como “entidade Mantenedora” as bibliotecas monacais; bibliotecas das universidades e bibliotecas particul...
	Embora tenha sido uma época de muitos acontecimentos no campo biblioteconômico, o grande acontecimento, ainda segundo Martins (1996, p. 89) o surgimento das bibliotecas universitárias seriam um marco no destino de toda civilização e dos próprios livro...
	Internacionalmente, a política de indexação teve origem nos estudos de Cooper (1978), e, no Brasil, de Carneiro (1985). Após esses autores, no cenário internacional, após um intervalo considerável, o interesse recomeçou com Frohman (1990). No Brasil, ...
	[...] os estudos sobre política de indexação ficaram defasados por 15 anos diz respeito, principalmente, ao modo como a indexação é vista dentro da biblioteca: muitas vezes, somente como um processo técnico que não necessita de procedimentos sistemati...
	Almeida (2011, p. 6) indica que “[...] as políticas ou diretrizes são planos gerais de ação, guias genéricos que definem linhas mestras, orientam a tomada de decisão e dão estabilidade à organização”. Por sua vez, Koontz et al. (1987 apud Almeida, 201...
	A política de indexação deve ser compreendida como uma decisão administrativa que reflita os objetivos da biblioteca, identificando condutas teóricas e práticas das equipes envolvidas no tratamento da informação da biblioteca para definir um padrão de...
	Assim, a política de indexação em bibliotecas é uma importante ferramenta com vistas a facilitar o acesso dos usuários aos documentos presentes em seu acervo, tornando a busca mais rápida e eficiente. Nesse sentido, Fujita (2012, p. 22) destaca funçõe...
	Redigolo et al. (2012) destaca que a
	[...] implementação de uma política de indexação pressupõe dois aspectos fundamentais: a interdependência de seus elementos e a avaliação constante, visto que é um processo retroalimentável por natureza (mudam os documentos, as áreas de interesse da o...
	Elas ainda acrescentam que “a política de indexação influencia em questões como a otimização de serviços, a racionalização de processos e a consistência das operações de tratamento e organização de conteúdos informacionais” (Redigolo et al., 2012, p. ...
	[...] a maioria das grandes instituições documentais deveria contar com uma política de indexação explícita com o objetivo de alcançar a máxima coerência possível nas tarefas de representação da informação. Uma política de indexação básica deveria con...
	A política de indexação deve ser elaborada com cuidado, levando em consideração diversos aspectos, como as características do público-alvo, a natureza do acervo e as finalidades do serviço de informação. É importante que a política de indexação seja c...
	Carneiro (1985) sugere três requisitos necessários em uma política de indexação: identificação da organização do sistema de informação; identificação da comunidade de usuários; e a identificação dos recursos humanos, materiais e financeiros, requisito...
	O capítulo seis do Guidelines for Subject Access in National Bibliographies publicado pela International Federation of Library Associations and Institutions (IFLA; Federação Internacional de Associações e Instituições Bibliotecárias), publicado em 201...
	[...] podem ser consideradas diferentes versões da política, uma para uso interno, com orientações à equipe, e outra para usuários externos, disponibilizada na web. O guia observa que no caso de alterações na política, as versões anteriores também dev...
	Segundo a autora, a “política também poderá orientar novos profissionais, evitando que sejam tomadas decisões díspares em casos de mudanças institucionais” CAMPANHÃ, 2021, p. 53).
	A metodologia empregada neste estudo se caracteriza como exploratória, descritiva e de abordagem qualitativa de análise, envolvendo como procedimento técnico o método da observação participante artificial, conforme classificação de Gil (2008). A obser...
	Na formalização da política de indexação será aplicada a proposta de Rubi (2012b), em três fases: preparação, desenvolvimento e avaliação, conforme descrito a seguir:
	Este estudo foi iniciado em fevereiro de 2023 e, desse modo, apresenta apenas resultados parciais. Foram desenvolvidas duas etapas: a primeira etapa da observação participante e a primeira etapa da formalização da política de indexação.
	Na primeira etapa da observação participante, de aproximação do pesquisador com o fenômeno estudado, foram feitos encontros com os membros da equipe de bibliotecários da biblioteca universitária Etelvina Lima para apresentar a proposta do projeto e ve...
	Na primeira etapa da formalização da política de indexação, de preparação, foi realizado um diagnóstico inicial para verificar a situação real da unidade de informação, com foco na sua estrutura organizacional, conforme instrumento proposto por Sousa ...

