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Resumo: A indexacao ¢ a representagdo do conteudo dos documentos por meio
da transcricdo de uma linguagem natural em linguagem documentaria. Para o
desenvolvimento da atividade, deve-se elaborar procedimentos de indexacao
nos quais se defina quais critérios serdo utilizados pelo corpo indexador,
levando-se em consideragdo a infraestrutura da organizagdo, seus recursos
humanos e seus usuarios. Os instrumentos resultantes do processo de
indexacdo podem ser listas de cabegalhos de assuntos, tesauros ou vocabularios
controlados. Esse controle implica diretamente na organizagdo de acervos, ja
que nomeia de forma consistente os pontos de acesso que levam a informagéo
dos documentos. Apesar de normalmente realizada em documentos
bibliograficos, a indexa¢do adquiriu importancia na arquivologia a partir do
momento em que a documentacdo arquivistica adquiriu diversidade de género e
conteido. Para uma indexacdo consistente e aplicavel aos documentos
arquivisticos, alguns procedimentos precisam ser adotados, a fim de evitar
repeticao de informagdes e resultados ineficientes.
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Indexar ¢ construir representagdes do conteudo do
documento de forma que sua inclusdo possa ser recuperada em
algum tipo de base de dados. As suas etapas geralmente
compreendem o conhecimento prévio do documento, a
determinagdo de seu tema principal, a identifica¢do dos elementos
do contetdo que devem ser descritos e a extracdo dos termos
correspondentes, a verificagdo da pertinéncia dos termos
escolhidos, a traducdo dos termos da linguagem natural para
termos correspondentes da linguagem documentaria, a verificacao

1 INTRODUCAO
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da pertinéncia da descricao e a formalizagdo da descri¢ao, quando
o sistema prevé regras especiais de apresentacdo ou de escrita
(LANCASTER, 2004).

A indexagcdo pode acontecer de duas maneiras: por
derivagdo ou extragao — palavras ou expressoes que estdo/ocorrem
no documento sdo selecionadas para representar o seu conteudo
tematico — e por atribui¢ao, que envolve a atribuicao de termos ao
documento a partir de uma fonte que nao ¢ o proprio. A escolha
da linguagem a ser utilizada ¢ essencial para o desenvolvimento

de padrdes.

A linguagem de indexacdo afeta o desempenho de
um sistema de recuperagdo de informagdo tanto na
estratégia de busca (estabelece a precisdo com que o
técnico de busca pode descrever os interesses do
usuario) quanto na indexacdo (estabelece a precisdo
com que o indexador pode descrever o assunto do
documento). (FUJITA; RUBI, 2006, p. 52)

A partir dai, outras decisdes sao tomadas: se o sistema a ser
escolhido serd a pré-coordenagdo, no qual os termos ja estdo
combinados no momento da indexa¢dao, como nos vocabularios
controlados, nas listas de cabegalhos de assunto e nas
classificagdes bibliograficas, ou a pos-coordenagdo, no qual os
termos sdo combinados no momento da busca; se o critério for a
exaustividade, que implica em uma maior quantidade de termos
para descrever o documento, ou da especificidade, em que se opta
pelo uso de termos mais especificos para representar o contetido
do documento.

Todas as escolhas tém como objetivo a recuperagdo da
informacdo com vistas a sua revocacdo (quantidade de
documentos recuperados) e a precisdo (quantidade de documentos
uteis encontrados).

A defini¢do desses fatores leva a criagdo de uma politica de
indexagdo, responsavel por normalizar os procedimentos de
descricao de conteudo de uma instituicao.

De acordo com Carneiro (1985, p. 221), uma politica de
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indexacao,

[...] deve servir como um guia para tomada de
decisdes, deve levar em conta os seguintes fatores:
caracteristicas e  objetivos da  organizacdo,
determinantes do tipo de servico a ser oferecido;
identificagdo dos usudrios, para atendimento de suas
necessidades de informag¢do e recursos humanos,
materiais ¢  financeiros, que delimitam o
funcionamento de um sistema de recuperagdo de
informagoes.

A politica ajuda a padronizar o processo de indexacao,
facilitando sua aplicagdo por varios indexadores de uma mesma

instituigao.

2 ARECUPERACAO DA INFORMACAO

A organizacdo ¢ peca chave para a recuperacdo das

informacdes.

Os documentos ndo tém inimigos externos contra os
quais devem se proteger, mas sua acumulagio acarreta
o surgimento de inimigos internos: a falta de
organizacdo ou a desorganizagdo do arquivo e a
consequente dificuldade ou impossibilidade de nele
encontrar os documentos procurados. Para que um
arquivo, qualquer um, preencha sua missao de ser “o
arsenal da administragio e o celeiro da historia”’,
pressupde-se a sua organizagdo. Organizar, segundo o
dicionario, significa “dispor de forma ordenada; dar
forma regular as partes de um todo; prover de ou
adquirir certa estrutura™, ou seja, organizar significa,
forcosamente, categorizar, incluir, em fungdo de
algum critério, determinados elementos em uma classe
e, nesse mesmo movimento, excluir outros elementos.
(SMIT; KOBASHI, 2003, p. 11)

'Expressdo do arquivista francés Charles Braibant, transcrita por Heloisa
Bellotto em Arquivistica: objetos, principios e rumos. Sao Paulo: Associagao
de Arquivistas de Sdo Paulo, 2002. (Scripta, 1), p. 9.

’Dicionario Houaiss da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Objetiva, 2001.
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A indexacdo, como representacao dos conceitos contidos no
documento e transcrigdo dos conceitos em uma linguagem
documentaria, d4 origem as classificacdes, tesauros, vocabularios
controlados, listas de cabegalho de assuntos (CHAUMIER, 1988).

O vocabulario controlado é, essencialmente, uma lista de
termos autorizados. Sua importdncia se deve por: controlar
sindbnimos, optando por uma unica forma padronizada com
remissivas para as outras; diferenciar homografos e reunir ou ligar
termos cujos significados apresentem uma relacdo mais estreita
entre si. Podem ser de trés tipos: classificagdes bibliograficas,
listas de cabec¢alhos de assuntos e tesauros.

As classificagdes bibliograficas sio os agrupamentos
realizados também considerando a organizacao e disposicao fisica
dos documentos (PEREIRA et al., 2009).

As listas de cabegalho de assunto representam os temas sob
a forma de cabegalhos estruturados (ARAUJO, 2011), dessa
forma sdo elaboradas listas que podem ser alfabéticas, por areas,
cronoldgicas, com os termos criados de acordo com a politica de
indexacao adotada.

Tesauro € um conjunto controlado de termos nos quais se
estabelecem relagdes hierarquicas e analdgicas. Se necessario,
também sdo feitas relagdes de sinonimia com palavras da
linguagem natural e que se aplicam a um campo particular do
conhecimento.

Podemos dizer que o vocabulario controlado permite ao
usudrio identificar pontos de acesso ao documento. Esses pontos
podem estar localizados em diversas areas: termos de indexagao,
tipo documental, 6rgdo de origem ou data (SMIT; KOBASHI,
2003, p. 13).

O controle de vocabulario intervém na organizagao
dos arquivos ao nomear, de forma consistente, os
pontos de acesso aos documentos e a informacdo
neles contida. O objetivo a ser alcancado pelos
arquivos, por essa optica, € sempre o da recuperacao
da informagdo: somente esse objetivo justifica os
cuidados com o controle de vocabulario.
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Todos esses sistemas de padronizacdo e representagdo da
informagdo tém em comum um Unico objetivo, representar a
informacdo para propiciar a recuperacdo dos documentos
indexados.

3 AINDEXACAO APLICADA A ARQUIVOS

Nas instituigdes arquivisticas de acervo permanente, a
indexagdo pode se tornar grande aliada na pesquisa de
documentos. Enquanto a descri¢do arquivistica contempla o
contexto historico-administrativo do fundo, a indexag¢dao pode
relacionar: o fundo com outros fundos, o fundo com seus dossiés
¢ dossiés de um fundo com dossiés de outros fundos. Essa relacao
produz diferentes caminhos de busca, o que enriquece as
possibilidades de pesquisa do usuario.

Essa atividade ndo se restringe, simplesmente, a criacdo de
termos de recuperagdo da informagao dentro do dossi€ ou item.
Por meio da indexagdo, ou do instrumento resultante de seu
processo, pode-se também elaborar e descrever um arranjo de
série tematico padronizado.

De acordo com Dodebei (2006), os documentos
arquivisticos possuem duas ordens de leitura. A primeira
contempla as caracteristicas essenciais dos documentos isolados
de seu conjunto organico. Nessa se faz uma andlise informativa
do contetido do dossi€ ou item. A segunda considera o dossié ou
item dentro do todo organico do qual faz parte, da cadeia
estrutural do fundo ao qual pertence.

Durante muito tempo, a segunda leitura foi privilegiada e os
niveis inferiores eram analisados circunstancial e subjetivamente
em funcdo do interesse do o6rgdo mantenedor. Porém, com a
informatizagdo das bases de dados, uma nova ordem de leitura se
fez necessaria para que se atendesse a necessidade e as
possibilidades de andlise em vérios niveis, e de forma simultinea,
de um mesmo documento (DODEBEI, 2006).

Os documentos de arquivo possuem especificidades que
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devem ser levadas em consideracdo na hora de indexar e,
principalmente, distribuir as informacdes em seus campos
especificos.

Durante muito tempo, acreditou-se que as técnicas
biblioteconomicas nao devessem ser utilizadas em documentos de
arquivo, pois os documentos de arquivo sdo Unicos e ndo
multicopias e por isso seriam mais complexos, do ponto de vista
fisico, que as publicagdes, ademais, o assunto ndo estaria
explicito, por possuirem mais sentido coletivo do que unitario,
como grupo do que como elementos singulares e serem mais
significativos em relagdo a atividade do que ao assunto, além de
terem origem heterogénea, podendo reportar a muitos assuntos
diferentes (SCHELLENBERG, 1980).

Porém, com o passar dos anos, os documentos de arquivo
ampliaram a variedade de géneros e abrangéncias. Assim,
passaram a ter a necessidade de ter ‘“reconhecidas” suas
caracteristicas essenciais, dentro da individualidade do item ou
dossié, além de ter mantidas suas caracteristicas organicas, que
envolvem o conjunto documental em todos os niveis (fundo,
se¢do, série, dossié e item).

A indexa¢do em documentos tao especificos e diferentes do
documento bibliografico requer alguma cautela e preparacao de
profissionais para o desenvolvimento da atividade, j4 que uma
institui¢do arquivistica ndo necessariamente contara na sua equipe
com um bibliotecario experiente e/ou especializado.

4 O INDEXADOR NO CONTEXTO DA ORGANIZACAO
DA INFORMACAO

De acordo com Lancaster (2004), diversos fatores
influenciam na pratica de um indexador, e na qualidade da
indexacao:
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1) ligados ao indexador: conhecimento do assunto,
experiéncia, concentracdo, capacidade de leitura e
compreensao;

2) ligados ao documento: conteudo tematico, complexidade,
lingua e linguagem, extensao, apresentagao e sumarizagao;

3) ligados a fatores ambientais: calor/refrigeragdo,
iluminagao, ruido.

4) ligados ao vocabulario: especificidade/sintaxe,
ambiguidade/imprecisao, qualidade do vocabuléario de
entradas, qualidade da estrutura, disponibilidade de
instrumentos auxiliares afins;

5) ligados ao “processo”: tipo de indexagdo, regras e
instrugdes, produtividade exigida, exaustividade da
indexagao.

Ao indexador cabe definir, no processo de indexagdo, os
niveis de exaustividade e de especificidade, e a escolha da
linguagem, livre, controlada e pré-coordenada ou pos-coordenada.

Aos responsdveis pelo sistema de recuperacdo da
informagdo e pelos instrumentos de pesquisa cabe analisar a
capacidade de revocagdo e precisdo do sistema, estratégias de
busca, tempo de resposta do sistema, forma de saida.

A institui¢io detentora do acervo cabe verificar qual a
preferéncia do usudrio quanto a apresentacdo dos resultados e até
que ponto o sistema satisfaz suas necessidades.

Para que a indexacdo seja realizada de maneira apropriada
nos documentos de arquivo, o indexador deve analisar o
documento como parte de fundo e como organismo independente.
Dentre as informacdes que devem ser analisadas estdo: historia
administrativa/biografia, historia arquivistica, titulo, ambito e
conteudo, sistema de arranjo e notas.

Com a tomada de decisdes, a institui¢do arquivistica podera
padronizar procedimentos de andlise conceitual, € mesmo
descritiva, oferecendo ao wusudrio um ambiente de ampla
possibilidade de acesso e pesquisa.
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5 CONCLUSAO

No mundo contemporaneo, onde ¢ clara a necessidade de
um processamento técnico mais eficaz e com respostas eficientes
para a ampla gama de usudrios possiveis, gragas a informatizacao
de dados das organizagdes, torna-se de suma importancia o
estabelecimento de padrdoes para descricdo e indexagdo de
documentos.

A normalizagdo permite que se explore o cruzamento de
dados nos documentos arquivisticos e se desenvolva técnicas para
a andlise de conteudo e tradugdo de assuntos em linguagem
documentaria.

E preciso estar atento a formagdo de indexadores que
conhecam o sistema de descricdo multinivel e os principios da
arquivologia, para que possam agregar as técnicas desenvolvidas
pela biblioteconomia a recuperagao da informagao arquivistica.

A relevancia do desenvolvimento dessa atividade estd nas
inimeras possibilidades de pesquisa que o ponto de acesso, ou
seja, o “elemento de informagdo, termo ou cédigo que, presente
em unidade de descri¢do, serve a pesquisa, identificacdo ou
localizagdo de documentos” (VIANA, 2013, p. 9), criado com o
termo de indexacdo € capaz de propiciar ao usuario/pesquisador,
ao fornecer informacoes sobre varios documentos de um mesmo
fundo e de diferentes fundos, porém, de mesmo tema.

Com o estabelecimento de critérios de analise e transcrigao
de assuntos, a instituicdo detentora de documentos arquivisticos
serd capaz de realizar uma indexacdo sem prejuizos na busca e
recuperagdo da informacao.

Deliberagdes nesse sentido implicam no desafogamento da
sala de consulta por conta da agilizacdo do tempo de pesquisa do
usudrio, na melhoria do grau de satisfacao desse e na consequente
melhoria da gestdo da informagdo, sendo por isso uma atividade
que pode ser melhor explorada na arquivologia.
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INDEXING TO INFORMATION RECOVERY IN ARCHIVES: AN
INITIAL APPROACH

Abstract: Indexing is the representation of documents' content through
transcription of natural language to documentary language. Elaborating
procedures of indexing in which criterias will be used by the indexers is
necessary to the development of this activity. These procedures must consider
the infrastructure of the organization or company, its human resources and its
users. The final instruments resulted from the indexing process can be lists of
subject headings, thesauri or controlled vocabularies. This control directly
involves the archival description and organization, due its consistent
appointment to the access points that lead to documents information. Although
it is typically applied to bibliographic documents, the process of indexing
gained importance in Archival Science meanwhile archival documents
acquired diversity in gender and in content. To obtain a consistent indexation
and application on archives, some procedures must be adopted in order to
avoid information repetition and inefficient results.

Keywords:  Information Retrieval. Indexing Policy. Vocabulary Control.
Archival Documents. Documents.
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