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A Ciéncia da Informacdo tem como um de seus objetivos primordiais organizar e representar
informac&o através de processos de tratamento documentéario com a finalidade de possibilitar
0 acesso a esses materiais por parte dos usuarios. Assim, a gestdo e a administracdo dessas
informacgdes sdo regidas atraves de normas que estabelecem condigdes para a prética
padronizada do exame de documentos. Neste sentido a administracdo da informacdo
tangencia com processos de geréncia visto que conferem principios e procedimentos a fim de
conduzir acdes que atendam de maneira eficaz e eficiente as necessidades informacionais dos
clientes. Apresentam-se entdo as diretrizes que definem conceitos, processos e controle de
qualidade da indexacao e, como parte integrante desse processo figura a anélise documentaria
colocando-se de maneira essencial ja que utiliza linguagens especiais (ditas documentarias)
para efetivar a transmissdo de informacgdes pertinentes aos usuarios de qualquer nivel social e
cognitivo. A informagao organizada adquire valor competitivo em ambientes organizacionais.
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INTRODUCAO

O aporte tedrico da Administracdo em Ciéncia da Informacéo se da a medida que hoje
se entende a analise documentaria como parte de um contexto organizacional que integra
necessariamente processos gerenciais de unidades ou sistemas de informacédo. Sendo assim, o
estudo dos fluxos informacionais que ocorrem dentro de uma organizagdo, sua tradugéo e
normalizacdo sdo efetivados através da atuacdo do administrador - profissional da informacéo,
que os gerencia, denunciando assim a fundamental importancia da fidedignidade e rigidez
com as quais este Ultimo exerce seu papel. Desta forma mostra-se de grande valia a
padronizacdo dos sistemas de informacao que sdo dispostos atraves das normas.

A informacdo caracterizada como toda e qualquer imagem mental criada através de
uma mensagem (transmitida por qualquer suporte — tv, radio, livros etc) que venha a trazer
algum acréscimo a um conhecimento prévio, possui funcdo de objeto de um processo de
transferéncia de conteudo que envolve emissor e receptor, tornando possivel uma modificacdo
do estado de consciéncia de um individuo, ou da sociedade de modo geral. Cabe a Ciéncia da
Informacéo torna-la objeto eficaz para seu reconhecimento e utilizacéo.

Através da organizacdo e representacdo do conhecimento procede a administracdo de
informagdes de acordo com a norma - Métodos para analise de documentos: determinacéo de
seus assuntos e selecdo dos termos de indexacdo NBR 12676 - que estabelece condigdes para
a pratica normalizada do exame de documentos. Sendo assim, o0 processo de gerenciamento de
informacBes se dd em todo e qualquer ambiente informacional, podendo ser aplicado ao
ambiente organizacional onde esta informagdo se tornara competitiva. A convergéncia dos
aspectos gerenciais se da em Analise Documentaria, area enfatica do processo de tratamento

de informacGes.

1 ADMINISTRAGAO EM CIENCIA DA INFORMAGAO
Intrinseca ao fazer em Ciéncia da Informacdo a Administracdo de informacdes
encontra-se intimamente ligada ao processo de producdo de conhecimento, que envolve a
capacidade receptiva dos usuarios e que por sua vez exerce funcdo primordial no auxilio a
tomada de decisdes de uma organizagao.
A percepcdo da importancia do conhecimento nas atividades que uma
organizacdo deve realizar, bem como o fato de que se trata de uma
habilidade inerentemente ligada a pessoas, faz parte do pensamento
administrativo desde quando se iniciou a articulacdo desta area de estudo.
(SILVA, 2002, p. 142)



Através da figura 1 pode-se demonstrar a gestdo da informacdo face ao contexto

organizacional (de negdcios) e externo.
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Figura 1: Ambientes da organizacio e a gestéo informacional®

Para obtencdo de uma adequada gestdo de informacdes e de seus fluxos é necessario
que se tenha: a informac&o correta, de facil acesso, segura e, a reducéo de tempo e custo. Com
0 intuito de assegurar essas caracteristicas a Analise Documentéria tem papel fundamental
uma vez que pretende analisar, traduzir e representar o conteddo dos documentos com a
finalidade de auxiliar na recuperacdo de informacdes através das buscas. Esses procedimentos
sdo possiveis com a atuacdo dos profissionais da informacao, ou como chamados por Rezende
(2002, p. 76), os *“agentes gestores de conhecimento, como uma nova categoria de

profissionais cujo papel é a administracdo do capital intelectual da empresa.”

2 ANALISE DOCUMENTARIA

O advento da “explosdo bibliogréfica” ocorrido ap6s a 2° Guerra Mundial (em meados
do século XX) e o aumento exacerbado de documentos, como consequiéncias da revolucéo
industrial, acarretaram um numero incontrolavel de documentos langados em grande escala no
mercado. Sendo assim, o crescimento do conhecimento cientifico e tecnolégico toma
proporcdes universalizantes, trazendo problemas quanto ao armazenamento e recuperagdo

dessas informacdes. A partir de entdo ha o que se pode chamar de um crescimento continuo

! Edicdo propria.



na criagdo de mecanismos de controle bibliografico como a construcdo de linguagens
proprias: as linguagens documentarias.

As maneiras “empiricas”, ou seja, conhecimento adquirido pela experiéncia de
organizar um acervo, ja ndo eram suficientes para suprir uma quantidade tdo ampla e
diversificada de materiais. Houve necessidade de desenvolver “sistemas” para melhor
organizar e controlar as areas do conhecimento. Assim surge a Analise Documentaria, com
fins de indexar e melhor organizar o universo documental que comecava a se expandir
naquele momento.

A Analise Documentaria consiste de um conjunto de procedimentos de natureza
analitico-sintética, envolvendo processos de analise do contetdo tematico dos documentos e
sua sintese, por meio da condensacdo ou da representacdo em linguagens documentarias. De
acordo com Cunha (1990, p. 59) “[...] € um conjunto de procedimentos efetuados com o fim
de expressar o conteddo de documentos sob formas destinadas a facilitar a recuperacdo da
informagé&o.”

Prosseguindo nesta assertiva tem-se que as linguagens documentarias foram
elaboradas como o proprio nome sugere, para melhor organizar os documentos de uma
determinada area do conhecimento a partir do contetdo intrinseco desses materiais, pois como
afirma Cintra (2002, p. 33) “Essas linguagens sdo, pois, construidas para indexac&o,
armazenamento e recuperacao da informacéo e corresponde a sistemas de simbolos destinados
a “traduzir” os contetdos dos documentos.” As Linguagens Documentarias possuem um
status muito particular: por meio delas pode-se representar de maneira sintética, as
informacgdes materializadas nos textos e, uma caracteristica também muito importante é que
elas facilitam o processo comunicativo, visto que sdo sistemas simbolicos instituidos,
tornando possivel a comunicagdo usuério-sistema.

As linguagens utilizadas para efetivar a ligacao entre as informacdes e 0s usuarios sao
consideradas elementos de extrema importancia, pois sdo elas que convertem, ou seja,
traduzem a linguagem do texto (chamada de natural) em linguagem preferida do sistema
(chamada de documentaria). Segundo Lancaster (1993, p. 200) A Linguagem Natural € a
linguagem utilizada habitualmente na escrita e na fala. No contexto da recuperacdo da
informacdo, a expressdo normalmente se refere as palavras que ocorrem em textos impressos
e, por isso, considera-se como seu sindnimo a expressdo texto livre. Ja a linguagem
documentéria é caracterizada essencialmente por representar o conteudo documentario em
conceitos e termos especializados. Assim, “a traducdo da informacdo supde a criacdo de
instrumentos para normalizar e homogeneiza-las: estdo irremediavelmente associadas a

operacOes ldgico-semanticas” (SMIT, 1987, p. 7).



Porém para a efetivacdo desses procedimentos utiliza-se a norma “Métodos para
analise de documentos: determinacdo de seus assuntos e selecdo dos termos de indexacdo
NBR 12676” que padronizam atividades de andlise dos conteudos dos documentos e que
fazem parte do gerenciamento de unidades ou sistemas de informacdo. Dessa maneira, 0S
procedimentos que envolvem intermediariamente a Analise Documentaria, tangenciam com

aspectos administrativos uma vez que fazem parte da “gestdo” de informacdes.

3 NBR 12676 - METODOS PARA ANALISE DE DOCUMENTOS: DETERI\/IINA(;AO
DE SEUS ASSUNTOS E SELECAO DE TERMOS DE INDEXACAO

O objetivo da norma é fixar as condicGes exigiveis para a pratica normalizada do
exame de documentos, a determinagio de seus assuntos e a selecdo de termos de indexacéo. E
dirigida para sistemas de indexacdo nos quais 0s assuntos dos documentos sdo expressos de
forma resumida, e 0s conceitos sdo registrados através dos termos de uma linguagem de
indexacdo. Aplica-se especialmente a servicos de indexagdo independentes e a servigos de
indexacdo em rede. Sdo requisitos dessa norma as definicbes dos seguintes termos:
documento, conceito, assunto, indexacdo, termo preferido, termo ndo-preferido e indice de
assuntos.

A norma estabelece ainda os trés estagios da indexagao:

1. Exame do documento que consiste em fazer uma leitura técnica? do documento.

2. ldentificacdo dos conceitos, ou seja, apos examinar o documento, o indexador deve

adotar uma abordagem sistematica para identificar aqueles conceitos que sdo
elementos essenciais na descri¢do de assunto.

3. Traducdo desses conceitos: ao expressar 0S conceitos por termos de indexacdo, 0

indexador deve observar as seguintes praticas:
e Usar descritores cabiveis ja existentes na linguagem de indexacdo utilizada;
e Para 0s termos que representam novos conceitos, deve-se verificar sua precisao
e aceitabilidade em instrumentos de referéncia tais como: dicionarios e
enciclopédias de autoridade reconhecida nas suas especialidades, tesauros e
tabelas de classificacao.
Por fim, o controle de qualidade da indexacao é abordado reconhecendo que a mesma
depende de fatores relativos a:

e Consisténcia dos termos atribuidos na indexacéo;

? Leitura técnica — leitura de “partes” do documento que sdo consideradas importantes e que garantam que
nenhuma informacdo foi negligenciada. Essas partes correspondem a: titulo e subtitulo; resumo, se houver;
sumario; introducdo; ilustracdes, diagramas, tabelas e seus titulos explicativos; palavras em destaque e
referéncias bibliograficas.



e Qualidades do indexador;
e Qualidade dos instrumentos de indexacao.

Com essas regras estipuladas, o processo de indexacdo que inclui o de analise
documentéria oferece melhores condi¢des para que o profissional da informacéo execute de
maneira adequada o papel que lhe confere. A identificacdo, selecdo e traducdo de termos
efetuados de acordo com as necessidades dos usuarios das organizacdes promete resultados
mais pertinentes, pois utiliza de principios, normas e procedimentos, 0s quais intentam
melhorar o desempenho na recuperagdo de informacGes a fim de possibilitar acesso mais
rapido ao documento desejado.

3.1 OTIMIZACAO DO USO DA INFORMACAO

A aplicacdo correta das regras acima citadas e a representagdo do conhecimento
calcada na analise documentaria tendem a aumentar a eficiéncia no uso das informacdes e
melhorar a comunicacao dos fluxos informacionais, refletindo diretamente na competitividade
e superior desempenho frente as outras instituicdes e/ou concorrentes.

O desempenho de uma organizacdo é reflexo do desempenho de sua administracéo, e
quando se emprega a informacdo tratada através dos processos documentarios tém-se
valorizado seus negdcios, pois a mesma auxilia na geracdo do conhecimento tanto interno
como externo. Nessa perspectiva, o fornecimento de informacgdes relevantes auxiliam na
tomada de decisGes e essas, por sua vez, reproduzem a execucdo da tarefa que podem gerar
uma nova situagcdo. O fornecimento de informagdes pertinentes geram conhecimento para
tomada de decisao, isso implica que o sistema de informagdes opera adequadamente. Se dessa
execucdo (acdo) decorrer uma nova situacdo que exija novas informacdes, havera necessidade
de recorrer novamente a esse sistema, que possibilitard acesso a outras informacdes
relevantes. Assim, “gerenciar de maneira inteligente as informag0es obtidas e o conseqiiente
conhecimento gerado e incorporado pela empresa a partir de seus processos de inovagao passa
a ser diferencial estratégico”. (REZENDE, 2002, p. 75)

Decorre dessa situacdo a importancia de um sistema de informacdo preciso e
normalizado de acordo com a norma de indexacdo para o oferecimento de informacoes
satisfatorias, pois promovem a geracdo de conhecimento, ingrediente indispensavel para o
sucesso empresarial daqui por diante, pois

Na sociedade atual e futura, 0o conhecimento cada vez mais assume um

papel central. Os recursos econdmicos basicos passam a contar, além do

capital, dos recursos naturais e da mao-de-obra, com o aporte dos



conhecimentos necessarios aos processos produtivos e de negocios.
(SILVA, 2002, p. 143)

4 CONSIDERAQC)ES FINAIS

A partir do exposto apresentado demonstra-se o envolvimento da area de
Administragdo, no que se refere aos seus aspectos gerenciais embutidos no trato da
informacdo (analise documentéria), campo da Ciéncia da Informacao.

A normalizacdo do tratamento informacional e a adequada administracdo dos sistemas
de informacdo tomam proporcdes elevadas no que se refere a geracdo do conhecimento e a
precisdo de informacbes disponibilizadas para os usuarios (clientes) de uma unidade
informacional esteja ela inserida em qualquer ambiente — escolar infantil, universitério,
especializado, empresarial, entre outros. Sendo assim, em contexto organizacional, a
informacdo tratada torna-se competitiva e adquire valor de modo a fornecer aos seus
funcionarios (empresarios - pesquisadores) melhores condi¢cdes para tomada de decisdo e
melhor desempenho da organizacao.

Fundamentam-se os aspectos gerenciais da analise documentaria através da utilizacéo
da NBR 12676 — Métodos para analise de documentos: determinacdo de seus assuntos e

selecdo de termos de indexacéo.
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