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RESUMO

A educacdo basica deve desenvolver cidaddos capazes de participar da vida em
sociedade, de estudos e trabalhos futuros, nesses aspectos, uma Biblioteca que se
envolve ativamente nas atividades e objetivos da Universidade onde esta inserida e se
empenha em elaborar e disponibilizar produtos e servicos para os usuarios, se torna
um dos responsaveis, assim como professores no desenvolvimento de competéncias
nos estudantes. O nosso trabalho estruturalmente é constituido pela Introducao,
Justificativa, o Referencial Teoérico, Metodologia de Pesquisa, Apresentacao dos
Resultados de Pesquisa, as Conclusdes e Recomendacdes e por Ultimo as Referéncias
Bibliograficas. A pesquisa partiu do objetivo geral de compreender a importancia da
Indexacdo nas Bibliotecas Universitarias na disponibilizacdo dos materiais aos
utentes.

Para a materializacdo do objetivo ora mencionado, iremos procurar primeiro arrolar os
materiais existentes na biblioteca em estudo; em seguida identificar praticas
bibliotecarias realizadas no processo de organizacao do acervo da biblioteca em
estudo e por ultimo avaliar o impacto da indexacdo na biblioteca universitaria.
Relativamente aos aspetos metodologicos, trata-se de um estudo de caso, porém
iremos partir do principio de que todo o trabalho cientifico deve ter um suporte
bibliografico iremos utilizar materiais relativos ao nosso tema que nos guiardo na
elaboracdo dos questionarios que serdo usados e também nos ajudara na analise e
interpretacdo de dados. O questionério foi enviado para as profissionais da biblioteca
da Universidade Joaquim Chissano e Como resultado, obtiveram-se as respostas que

sdo de grande contributo para a realizacdao da pesquisa.

Palavras-chave: Biblioteca Universitaria. Processo de Indexagdo. Materiais

Bibliograficos



ABSTRACT

Basic education must develop capable citizens to participate in life in society and in
future studies and work, in this respects, a university library that is actively involved
in the activities and objectives of the university where it operates and strives to
develop and make products and services available to users, becomes one of those
responsible, as well as the teachers in the development of competences we students.
Our work structurally consists of the Introduction, Justification, Theoretical
framework, Research methodology, Presentation of research results, Conclusions and
recommendations and finally bibliographical references. The research started with the
general objective of understanding the importance of indexing in university library in
making materials available to users. For the materialization of the objective
mentioned above, we will first seek to list existing materials in the library under
study; then identify librarian practices carried out in the process of organizing the
collection of the library under study and finally, to evaluate the impact of indexing on
the university library.

Regarding the methodological aspects, this is a case study, however, we will assume
that all scientific work must have a bibliographic support, we will use materials
related to our topic that will guide us in the elaboration of the questionnaires that will
be used and will also help us in the analysis and interpretation of data.

The questionnaire was sent to the director of the library and as result, answers were

obtained that are of great contribution to the realisation of the research.

Keywords: Univesity library; Indexing Process, Bibliographic Materials
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1. INTRODUCAO

O presente trabalho tem como objeto o estudo o uso da indexacdao na Biblioteca
Universitaria, com enfoque na Biblioteca da Universidade Joaquim Chissano
(UJC), neste contexto a indexacdo, refere-se ao processo de andlise do livro para
atribuicdo de conceitos e a traducdao desses conceitos para a linguagem de

indexacao.

Partindo do principio de que uma das principais atuagdes do bibliotecario em
unidades de informacdo é intervir na organizacao das colecdes que formam os
acervos, para tanto, utiliza de técnicas, instrumentos e metodologias de
sistematizacdo dos documentos, de modo a estabelecer relagdes entre eles e
criando vinculos que facilitem a localizagdo do item em um momento de busca e
recuperacao.

Os acervos existentes nas bibliotecas sao formados por colecoes de itens, reunidos
conforme um arranjo pré-estabelecido e obedecendo uma logica de representacao,
armazenamento e recuperacao.

O trabalho do bibliotecario que realiza a organizacao documental é constituido por
atividades de tratamento técnico como a catalogacao, a indexacdo e a classificacao
com vista a incorporagao dos itens documentais no acervo, apos serem adquiridos

pela unidade.

O nosso trabalho ira abordar a tematica relacionada com o uso da indexacao nas
bibliotecas universitarias, com o foco para a biblioteca da UJC.

Estruturalmente o trabalho é constituido por quatro capitulos, onde o capitulo I
trata da introducdo, da contextualizacdo, da justificativa, do problema de pesquisa,
das hipéteses, e dos objetivos. O capitulo II trata do referencial teérico, o Capitulo
IIT que trata das metodologias de pesquisa, o capitulo IV que trata da apresentagao
dos resultados da pesquisa e por dltimo o capitulo V que trata das conclusdes e

recomendacoes.



1.1. Problematizacao

Um dos maiores obstaculos quando se trata de produtividade na maioria das
organizacoes € o manuseio de papeis ou a procura de documentos armazenados em

um método de arquivamento manual.

Os sistemas de gerenciamento eletronico de documentos contribuem muito no
aumento da eficiéncia e proporcionam um melhor ambiente de trabalho. E aqui

onde entra o recurso da Indexacdao de Documentos.

A indexacdo de documentos é crucial para o processo de armazenamento de
arquivos. A indexacdo de documentos é a identificacdo de atributos especificos de

um documento para simplificar a localizacdo e recuperacao.

No contexto do tratamento da informacdo, o termo indexacdo possui dois sentidos:
um, mais amplo, quando se refere a atividade de criar indices, seja de autor, titulo,
assunto, tanto de publicacoes (livros, periddicos) quanto de catalogos ou banco de
dados, em bibliotecas ou centros de informacao. O outro sentido, mais restrito, se
refere apenas a indexacdo ou a catalogacdo de assuntos das informacGes contidas

em documento. (DIAS; NAVES, 2007, p.27).

Para Chaumier (1980) a indexacdo é a parte mais importante da analise
documentaria. Consequentemente é ela que condiciona o valor de um sistema

documentario.

E relevante o uso da Indexacdo de documentos pois ela abrange a necessidade de
manter 0os arquivos em um software seguro e de organiza-los de forma automatica
para que os resultados de busca sejam intuitivos e apresentem os documentos que

0 usudrio realmente quer e precisa consultar.



Nesse contexto: coloca-se a seguinte questao de partida:

Qual é a importancia do uso da indexacdo em bibliotecas universitarias na

disponibilizacdao dos materiais aos utentes?

1.2. Objectivos:

1.2.1. Geral

Compreender a importancia da Indexacdao nas Bibliotecas Universitarias na

disponibilizacdao dos materiais aos utentes.

1.2.2. Especificos

= Arrolar os materiais existentes na biblioteca em estudo;
» Identificar praticas bibliotecarias realizadas no processo de

organizacdo dos acervos da biblioteca em estudo como o registro, a

Catalogacao, a Classificacao e por fim a Arrumacao;
Avaliar a importancia da indexagdo na biblioteca universitaria.

Segundo Borko e Bernier (1978) a Indexacdo é definida como “o
processo de analisar o conteido informacional dos registros do

conhecimento e sua expressao na linguagem do sistema de

indexacao.

1.3. Justificativa



Segundo Borko e Bernier (1978) a Indexagdo é definida como “o processo de
analisar o contetido informacional dos registros do conhecimento e sua expressao

na linguagem do sistema de indexacao.

Ao observar a lacuna existente no tratamento técnico e organizacdao dos materiais
em algumas bibliotecas universitarias, notou-se a viabilidade de elaborar um
estudo sobre a tematica com objetivo de tentar trazer um debate sobre o tema em
estudo.

Além destas lacunas que geraram a oportunidade ao estudo do referido tema,
existe a motivacdo pessoal da autora, que ¢é estudante do curso de
Biblioteconomia.

O estudo tem por foco, portanto, trazer detalhadamente a importancia da pratica da
indexacdo em bibliotecas universitarias.

Como um incentivo a mais que ratifica a importancia do estudo, o tema podera

despertar as demais unidades informacionais a adotarem o uso da indexagao.

A indexacdo de documentos é uma ferramenta fundamental para tornar a
recuperacao da informagdo mais 4gil.Porém é relevante e necessario saber a
importancia, como funciona e os beneficios para um bom desempenho dos

servicos prestados pelas unidades informacionais.

Assim a realizacdo desta pesquisa traz contribui¢Ges importantes nos seguintes
contextos:

= A nivel pessoal, a realizacdo do estudo visa consolidar os diversos

conhecimentos obtidos durante a formacdo, assim como, mediante

a area de formacao.

* Em relacdo a instituicao de ensino, concorrer para a promog¢ao da
Escola de Comunicacdo e Artes da Universidade Eduardo
Mondlane pela demonstracdao da sua credibilidade no que diz

respeito a formacao de profissionais



2. REFERENCIAL TEORICO

O referencial tedrico para esta pesquisa sera constituido inicialmente por autores
que analisam e discutem questoes sobre a indexacdo dos materiais em bibliotecas.

Apos a escolha do tema, o pesquisador deve iniciar um amplo levantamento das



fontes tedricas, com o objetivo de elaborar a contextualizacdo da pesquisa e seu
embasamento tedrico, o qual fara parte da revisao bibliografica (ou da literatura),

(PRADANOYV & CONCEITO, 2013).

2.1. Biblioteca

O surgimento da biblioteca remota a antiguidade, pois naquela época havia a
necessidade de reunir o conhecimento num unico lugar com o intuito de
resguardar a memoria. Com a evolugdo de suportes da escrita, a biblioteca, com

suas funcdes e missdes definidas, foi se reconfigurando.

Para iniciarmos o conceito de biblioteca, é importante entender o sentido
etimologico do termo. Para Schwarcz (2002) A palavra biblioteca é de origem
grega e surgiu da unido de duas palavras “biblio” e “téke” que teriam significado

conjunto de “prateleira ou estantes”.

O Dicionério Aurélio traz uma definicdo da parte “material”, ou seja, de sua
estrutura fisica, pois segundo o Dicionario Aurélio (2001, p.97) “biblioteca é a
colecdo publica ou privada de livros e documento congéneres, para estudo, leitura
e consulta. Edificio ou recinto onde ela se instala. Mével onde se guardam e / ou

ordenam livros”.

2.2. Biblioteca Universitaria
Tradicionalmente, a biblioteca universitaria é “a biblioteca de instituicoes de

ensino superior — IES destinada a suprir as necessidades informacionais da
comunidade académica, no desempenho de suas atividades de ensino, pesquisa e

extensao. (Carvalho, 1981, p. 1).

2.3. Indexacao

Para Chaumier (1980) a indexacdo é a parte mais importante da analise
documentaria. Consequentemente € ela quem condiciona o valor de um sistema

documentério.



Segundo Borko e Bernier (1978, P. 8) a Indexacao é definida como “o processo
de na analisar o contetido informacional dos registros do conhecimento e sua

expressao na linguagem do sistema de indexagao.

Em suma, a indexacdo é processo de atribuicdo de termos ou codigos de indexacao

a documentos, que serdo Uteis posteriormente na recuperacao da informacao.

2.4. Tipos de Indexacdo

Segundo as literaturas consultadas pode-se afirmar que existem varios tipos de
indexacdo, saber: Indexacdo Automatica, Indexacdo por Atribuicdo, Indexacdo de
Extracdo Derivada, Indexacdo seletiva, Indexacdo Exaustiva, Indexacdo de

Citacdo e a Indexacdo Ponderada.

2.4.1. Indexacao Automatica: a extracdo de palavras e/ou expressoes dos
documentos é tarefa que os computadores executem de modo bastante satisfatorio.
A extracdo automatica apresenta nitida vantagem em relacdo a extracao feita pelos
seres humanos, pois a maior parte da indexacdo realizada por seres humanos se

constitui em indexacao por atribuicao.

2.4.2. Indexacdo por Atribuicdo: é aquela que envolve a atribuigdo de termos a
partir de uma fonte que ndo é o préprio documento. Esse tipo de indexacdo
representa-se a substancia da analise conceitual mediante o emprego de termos

extraidos de um vocabulario controlado.

2.4.3. Indexacdo de Extracao Derivada: palavras ou expressdes que realmente
ocorrem no documento sdo selecionadas para representar o seu contetido tematico.
Uma forma primitiva de indexacdo derivada é o UNITERMO, que emprega

apenas termos formados por uma unica palavra tirada do texto.

2.4.4. Indexacdo seletiva: é a indexacdo que atribui ao documento uma
quantidade de termos muito limitada, atribuindo apenas 5 termos a cada

documento.
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2.4.5. Indexacdao Exaustiva: é a indexacdo que, como o proprio nome ja diz, é
exaustiva, ou seja, o indexador podera atribuir ao documento quantos termos ele

achar necessario para representar o documento.

2.4.6. Indexacao de Citacao: é a indexacdo, chamada de acasalamento
bibliografico, que é quando o indexador indexa uma citacdo comum em dois
documentos ou mais. Este tipo de indexacdo mostra-se importante, quando um
usuario faz uma busca por citagdo, ai ele ird recuperar todos os documentos que

contenham tal citacao.

2.4.7. Indexacdo Ponderada: é a indexacdo que, como o termo ja define, atribui
pesos aos termos, a fim de identifica-los como mais importantes em relacao aos

outros termos.

2.5. Importancia da indexacao

Conforme aponta Fujita (2003, p. 61-62), a indexagdo esta presente no processo de
analise documentaria, e trata-se de um método que busca combinar
estrategicamente o tratamento do contetido dos documentos e a recuperacao pelo

usuario. A autora também diz que a indexacgdo deve ser observada em dois aspetos:

1) descreve e identifica os estudos mais relevantes relacionados com o
problema de pesquisa, uma vez que esta ajuda a centrar e refinar o
problema ao leitor do que foi feito até ao momento e do que se sabe sobre o

tema em documento por meio de conceitos que o representam;

2) auxilia na busca e no acesso a informacdo armazenada.

2.6. Fatores da Indexacao

Segundo a norma 12.676, os estagios do processo de indexacdo se sobrepdem, e
Lancaster (2004) corrobora que as etapas Sdo realizadas pelo indexador
concomitantemente, levando em consideracdo que o profissional esta familiarizado

com O processo.
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A indexacdo pode ser determinada por varios fatores em uma unidade de
informagdo, desde a selecdo de tipos de documentos a serem indexados,
procedimentos de andlise e representagcdo de assunto, aspectos qualitativos da
indexagcdo como precisdo, especificidade, exaustividade, instrumentos de controlo
de vocabuldrio tais como linguagens documentarias ou opg¢do por trabalhar com
linguagem natural, além da avaliagdo da indexagdo pela consisténcia e pela

recuperagdo.
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3. METODOLOGIA DE PESQUISA

3.1. Instrumento de coleta de dados

Para a realizacdao de um trabalho cientifico é imprescindivel que seja realizado um
conjunto de procedimentos de investigacdo, cientificamente reconhecidos, e que
correspondam ao tipo de pesquisa a ser realizada. Para tal, demostramos neste
capitulo os procedimentos técnicos utilizados e que vao resultar na aquisicao de

novos conhecimentos cientificamente aceites.

Qualquer empreendimento de pesquisa, para ser bem-sucedido, o pesquisador deve
ter nogcao do tempo a ser utilizado na pesquisa e valoriza-lo. Deve prover-se dos

equipamentos e materiais necessarios ao desenvolvimento da pesquisa (Gil, 2002).

A presente pesquisa foi realizada através de uma abordagem qualitativa, na
condicdo que Carvalho (2006), admite ser aquela que “ndo se baseia no critério
numérico, mas o pesquisador deve definir quais os sujeitos que tém uma

vinculagdo significativa com o problema de pesquisa” (p.108).

Neste tipo de pesquisa, o autor tem a responsabilidade de identificar e definir os
elementos fundamentais que vdo apoiar a realizacdo da pesquisa, dai que, em
paralelo aos pontos fundamentais da pesquisa e dos procedimentos técnicos,

delimita os sujeitos que irdao ajudar ao sucesso do trabalho.

Para a realizacdo e o desenvolvimento deste tipo implica conhecer e descrever o
estado do conhecimento cientifico dos elementos constituintes da matéria em
pesquisa, dai a necessidade da revisdao bibliografica. Coutinho (2013, p.60),
explica que “com a revisdo da literatura pretende-se identificar e localizar a
pesquisa [...] proporcionando as bases tedricas para a formulacdao da hipotese da

investigacao”.
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3.2. Universo e Amostra

A pesquisa incide sobre o uso da Indexacdo nas Bibliotecas Universitarias, tendo
como caso de estudo a Biblioteca da Universidade Joaquim Chissano. A populacao

alvo foram os funciondrios daquela unidade de informacao.

Na perspectiva de Campenhoudt, Marquet & Quivy (2019, p. 226), “populacado é o
conjunto de elementos constituintes de um todo”. A populacdo ou universo
poderdao determinado grupo ser os elementos que, respondendo as questdes ou
favorecendo a obtencdo de informacdo, estdo ao mesmo tempo a representar a
instituicdo assim como um hierarquico de utilizadores. Neste trabalho
consideramos populacdo o conjunto de pessoas que poderiam fornecer os dados

exigidos pelo questionario elaborado.

De acordo com Gil (2008, p.90), “amostra é o subconjunto do universo ou da
populacdo, por meio do qual se estabelece ou se estimam as caracteristicas desse
universo ou populacdo”. As caracteristicas dos inimeros grupos que podem caber
numa pesquisa sdao demostradas pela amostra, o que vai facilitar a transcricdo e a

demonstracdo das convic¢des de determinados grupos.

O universo do estudo para esta pesquisa sdo os profissionais da biblioteca da UJC,
que sdo neste caso 5.

Tratando-se de um universo menor, ndo iremos extrair nenhuma amostra, porém
trabalharemos com todos os elementos que constituem o universo do mesmo

estudo.

3.3. Técnica de recolha de dados

Para a realizacdo de trabalhos cientificos, é fundamental que estejam determinadas
as técnicas a serem utilizadas para a coleta da informacdo. Como forma de
recolher informagado relativa a Indexagdo nas Bibliotecas Universitarias, foi feita
uma analise documental e aplicou-se um questionario aberto, como técnica de

recolha de dados.
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3.4. Analise documental

Os conteudos demostrados neste trabalho sdo o resultado da revisao da literatura,
concretamente pelo estudo documental da informacao registrada nas varias fontes

de informacdo, como: livros, legislacGes, artigos cientificos, dissertacdes e teses.

Silva et al., (2009, apud Abrdo, 2018, p. 40) admitem que “pesquisa documental
enquanto método de investigacdo da realidade social, pode ser utilizada tanto nas
abordagens de natureza positiva como também de carater compreensivo, dando
enfoque mais critico”. Assim sendo, a pesquisa documental é um método
especifico de recolha ou de andlise de dados, destinado a testar hipéteses da

investigacao.

Neste caso, a analise documental foi a técnica essencial que ajudou na recolha,
tratamento e selecdo da informacdo necessaria para a realizacdo deste trabalho de

pesquisa.
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4. APRESENTACAO DOS RESULTADOS DE PESQUISA

4.1. Breve historial da Biblioteca da UJC

A Biblioteca da UJC surge da fusdo do Instituto Superior de RelacGes
Internacionais (ISRI) com o instituto Superior de Administragdo Publica (ISAP),
em meio as reformas no ensino superior mocambicano ocorridas nos anos de
2018/2019, a biblioteca sofreu grande mudanca tendo um crescimento do seu

acervo e também dos funcionérios que sdo agora 5.

A biblioteca da UJC conta com o acervo de 11.456 unidades, dentre elas 11.236

livros, 110 dissertacdes de mestrado, 110 teses de doutoramento e jornais.

A biblioteca tem como horédrio de funcionamento das 8:00 4s 15:30, mas esta
estudando nesse momento um possivel funcionamento pods-laboral das 17:00 as
20:00 para que os estudantes do mesmo turno possam ter acesso a ela sem

nenhuma dificuldade.

O instrumento de coleta de dados escolhido para ser utilizado para a realizacao da
Pesquisa foi o questionario, pois, no contexto da realizacao da pesquisa - durante a
pandemia da COVID-19, onde as escolas estavam funcionando de formas
diversas, ou seja, algumas funcionando presencialmente, outras apenas em modelo
hibrido - foi o que melhor se adequou.

O questiondrio consiste em uma técnica de interrogacao para a obtencao de dados
a partir de um conjunto de questionamentos apresentados a um grupo para
identificar diversos aspetos deste. Os questionarios podem ser apresentados por
escrito aos respondentes ou podem ser aplicados oralmente pelo aplicador da
pesquisa. O primeiro caso é chamado de questionario autoaplicado, e este foi o

modelo adotado para a presente pesquisa. (GIL, 2008).
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4.2. ANALISE DE DADOS

A seguir sdo representadas, uma a uma, as 7 questdes, bem como as analises de

resposta obtidas das mesmas.

4.2.1. Materiais existentes na Biblioteca

Para iniciarmos com a colocacdo das questdes previstas para o nosso trabalho,
procuramos saber sobre os acervos existentes na unidade em estudo, onde
podemos apurar que a biblioteca da UJC conta com o acervo de 1.456 unidades,
dentre elas 1.236 livros, 110 dissertacoes de mestrado, 110 teses de doutoramento

e jornais.

Segundo DIAS e PIRES (2003) as bibliotecas universitarias funcionam como
6rgdo de apoio informacional 4s atividades de ensino, pesquisa e extensdo, com
acervo geral ou especializado podendo apresentar estrutura administrativa
centralizada ou descentralizada.

Na transicao do seculo XX para o XXI, a biblioteca universitaria sofreu grandes
modificacdes, fruto do avancgo cientifico e tecnolégico, especialmente na area da

informatica.

Com o processo de incontrolabilidade da produgdo do conhecimento e circulagdo
da informacdo, a biblioteca universitdria estd passando pela transicdo da
organizacdo de estoques de documentos para a acessibilidade e disponibilidade da
informacgdo; para isso, ela deve fazer uso das tecnologias da informacdo e
comunicagdo, elementos-chave na socializacdao do conhecimento. (CARVALHO,

2004).
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4.2.2. Os tipos de servicos que a Biblioteca oferece

Sobre a questdo relativa aos tipos de servicos que a biblioteca oferece aos seus
usuadrios, os inquiridos nos informaram que a unidade informacional em estudo
presta os seguintes: Empréstimo domicilidrio e acesso a bancos de informagao

bibliografica.

v" Empréstimo domiciliario: os utentes da biblioteca sdo permitidos levar

para casa documentos mediante a apresentacdo do cartdo de estudante ou

bilhete de identidade.

No empréstimo domiciliario os utentes internos podem requisitar qualquer
documento, exceto os documentos com estatuto de ndo requisitaveis. O utente

externo sO tem a permissao para consulta presencial.

O empréstimo domiciliario na biblioteca da UJC esta sujeito as seguintes regras:
cada leitor tem, obrigatoriamente de possuir um cartdo que o identifique como
utilizador da biblioteca da UJC, este que é unico e intransmissivel, ndo pode ser

cedido a terceiros. O uso indevido do cartao é da responsabilidade do titular;

Todas as obras em empréstimo estdo sujeitas a pedidos de reserva que, regra geral,
originam o encurtamento da data de devolucdo original. Sempre que for feita uma
reserva, sera pedido o retorno da obra ao leitor que a detém em regime de
empréstimo domiciliario. No entanto a Biblioteca garante ao utilizador, que ja tem

o livro em sua posse, 7 (sete) dias consecutivos de empréstimo;

A obra reservada devera ser entregue consoante a nova data de devolucdo expressa

no pedido de retorno;

O levantamento da(s) obra(s) em reserva, devera ser efetuado dentro do prazo

indicado no E-mail enviado ao leitor, caso contrario, sera(ao) cancelada(s);

Os leitores tém o dever de cancelar as suas reservas caso ndo necessitem mais

delas. Podem fazé-lo no Balcdo de Atendimento da Biblioteca.
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v' Acesso a bancos de informacdo bibliografica: o uso adequado dos
Bancos de Dados Bibliograficos pode proporcionar agilidade e impacto nas
pesquisas cientificas; especialmente, na atualidade, com o advento do

acesso via internet (MARTINEZ 2002).

Os profissionais da biblioteca da UJC fazem o uso dos bancos de informacao
bibliografica para armazenar e dar acesso a uma enorme variedade de informacao
bem como na recuperacdo da informacdo, usando a palavra-chave ou termos
controlados. Sem o banco de informacdo bibliografica quase nada funciona de
modo eficiente, pois dos sistemas mais simples aos mais complexos, praticamente

todos dependem de bancos de informacao.

4.2.3. O tratamento dos materiais

No que diz respeito ao tratamento dos materiais na biblioteca da UJC, é feito
manualmente, desde a chegada faz-se o registro, a catalogacao, a classificacdo e a

arrumagéo nas estantes.

O registro consiste na designacdao de um numero ou tombamento a cada novo
exemplar de material adquiridos pela U I, seguida da descricdo de dados sobre
aquisicao de seus elementos de referéncia. Esta etapa consiste em carimbar, colar

etiquetas com a identificacdo do material.

Na catalogacdo os profissionais da biblioteca da UJC fazem o registro de conjunto
de informagoes sobre os documentos que 14 existem. Apds isso eles etiquetam o0s
livros com nimeros de seguida fazem uma reserva da prateleira para cada éarea e

por ultimo posicionam o acervo.

A catalogacdo identifica autores, titulos, fontes, e outros elementos bibliograficos;

o processo de catalogacao identifica de que trata o documento.

Segundo Santiago (2004 p. 18), catalogacdo é o processo no qual o documento é
identificado por elementos bibliograficos, tais como autores, titulos, fontes de

publicacao, etc., e outros dados julgados necessarios.
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Na classificacdo, os profissionais agrupam informagdes que possuem
caracteristicas iguais, organizando-as em classes e subclasses, e o instrumento que

eles usam para a classificacdo dos materiais é a CDU.

Segundo Amaral (2003, p.39) a classificagdo é a estruturacao de conceito em
classes e suas subdivisoes para exprimir relacdes semanticas e existentes entre elas

e as classes sdo representadas por notagoes.

A Classificacao é feita mediante uso da CDU, este que possui uma dindmica para
organizar a colecdo, oferecendo um sistema légico organizando cada item da

colegdo, (OCLC, 2010).

A CDU é um sistema de classificacio documentaria desenvolvido pelos
bibliégrafos belgas Paul Otlet e Henri la Fontaine no final do seculo XIX, segundo
Suaiden Otlet ao criar a CDU estava doando ao mundo, junto a sua magistral obra,
um dos instrumentos mais poderosos para a organizagdo, recuperacao,
disseminacdo, acesso e uso de informacdo em qualquer tipo de colecdo, seja de
biblioteca, arquivo ou museu, ela é baseada na CDD, mas usa sinais auxiliares
para indicar varios aspetos especiais de um assunto ou relagdes entre assuntos.

Assim o sistema contém um elemento facetado ou analitico-sintético.

A arrumacdo na estante é feita apds a classificagdo e a catalogacdo, os

profissionais da biblioteca da UJC agrupam os itens em &reas.

Para que uma unidade de informacdo possa atender as necessidades dos seus
usudrios e da comunidade em geral, deve estar organizada. Essa organizacdo
perpassa por todos os setores da biblioteca, e tem como finalidade disponibilizar

os itens informacionais e documentarios de forma padronizada.

O tratamento técnico visa a recuperacdo e uso do item documentario e
informacional e pressupde desde a aquisicdo, coleta, tratamento (tombamento,
registro da obra, classificagdo, catalogagdo, etiquetagem, armazenamento dos itens

na estante) até a disseminacao, recuperagao e uso.
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4.2.4. Organizacao dos Materiais na biblioteca.

Um acesso rapido aos materiais existente em qualquer unidade informacional
pressupde uma boa organizacao, deste modo podemos afirmar que os materiais

existentes na biblioteca da UJC estdo organizados por areas tematicas.

Em concordancia com a afirmacdo de Milanesi (1989), a eficiéncia de uma
biblioteca deve ser medida pela rapidez com que é possivel localizar um livro, e
desta forma, entende-se que a organizacdo da informacgdo nas bibliotecas se faz,

exatamente para atender a esse anseio, ou seja, para poupar o tempo do leitor.

A organizagdo da informacdo serd aqui entendida conforme Fujita (2003) como
processo relacionado ao tratamento e analise tematica da informagao, através das
operacoes de catalogacdo, classificacao intelectual da informacdo que inclui a

analise descritiva e indexagao.

Entre outras fungdes o bibliotecario é responsavel por gerir a organizacdo da
biblioteca e para mante-la organizada é necessario que se cumpram certas praticas,

comao:

1) aprimorar e aproveitar o projeto arquitetonico, ou seja, é importante
que o espaco da biblioteca seja bem projetado. E preciso pensar nesse
ambiente ndo apenas como um local expositor de livros, mas sim como

uma drea para compartilhar experiencias e construir conhecimentos;

2) adotar um processo de tratamento técnico da informacao (catalogacao,
Classificacdio e Indexacdo) pois esses sdo fundamentais e
indispensaveis para a organizacdo de uma biblioteca, sdo eles que

ditam como é o funcionamento de um acervo;

3) é necessario que tenha um software de gestdo, pois ele possibilita a
automacao de toda a parte administrativa, além disso, o sistema de

gestdo deve permitir o controle de todo o acervo’

4) ter um colaborador responsavel pela organizacdao didria, esses

profissionais devem pegar nos livros que foram devolvidos no balcdo e
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coloca-los de volta nas prateleiras, de forma correta, seguindo a

padronizacdo adotada pela biblioteca.

A biblioteca universitaria precisa estar sempre muito bem organizada, caso
contrario fica dificil para que os leitores e estudantes encontrem os livros e outros

materiais que buscam.

4.2.5. A pratica da indexacao

Nesta questdo procuramos saber se a biblioteca pratica a indexagdo ou ndo, onde

podemos apurar que a biblioteca ndo pratica a indexagao.

A falta da pratica da indexacao pode gerar dificuldades aos utentes no momento da
busca ao material assim como pode gerar problemas na gestdo do acervo para o

proprio profissional que atua na biblioteca.

A indexacdo esta inserida no tratamento documentario, que € a etapa intermediaria
inserida em um conjunto de operagcoes denominados ciclo documentario, ou seja, a
indexacdo é fundamental para que todo o resto do processo no tratamento técnico e

a propria organizacdo da informacao seja feita de maneira certa.

Pinto Molina (1993) e Silva & Fujita (2004) apresentam de maneira sintetizada um
histérico da indexacdao chamando atencdo para a sua utilizacao desde os tempos
das tabuas de argila (século II a.C.) em que foram encontradas formas de
representacdo condensada que davam acesso ao conteido dos documentos, até o
grande desenvolvimento da indexagdo que se da ao final do século XIX com o

aumento de publicagdes periddicas e da literatura técnico cientifico de modo geral.

Para Chaumier (1988, p.63), a “indexacdo é a parte mais importante da analise
documentaria. Consequentemente é ela que condiciona o valor de um sistema
documentario”. Ainda segundo o autor, uma indexacdo inadequada ou uma
indexacdo insuficiente representa 90% das causas essenciais para a apari¢ao de
“ruidos” (os documentos ndo pertinentes a questao que sao recuperadas em uma
pesquisa bibliografica) ou de “siléncios” (os documentos pertinentes a questdo,

existentes no acervo, que ndo sao recuperados).
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Acreditamos que os conceitos dessa obra, que constituem a fundacao para a teoria
e pratica da catalogacdo de assunto americana, também influenciaram
Ranganathan na elaboracao das cinco leis da Biblioteconomia (Livros sdo para
uso; para cada leitor, seu livro; para cada livro, seu leitor; poupe o tempo do leitor;
A biblioteca é uma organizacdo em crescimento), especialmente no que diz
respeito a segunda, terceira e quarta leis. Gomes et al. (2006) revisitam os
conceitos de Ranganathan, trazendo-os para o momento atual dos catdlogos on-
line e da internet: Na segunda lei, “Para cada Leitor, seu Livro”, o foco é o leitor,
sendo necessario o atendimento as suas necessidades. Sobre isso, Gomes et al.
(2006) afirmam que a reunido de todos os livros sobre um assunto e a sequéncia de
assuntos sdo validos para o arranjo fisico dos livros nas estantes e para a
organizacdo das informacGes em um sistema on-line, na disponibilizacdao da
linguagem documentaria utilizada para o usuario no momento da busca, além da
adocdo de uma terminologia mais proxima daquela do usuério. Além disso, a

apresentacao sistematica leva o usudrio a encontrar o topico mais especifico.

A terceira lei, “Para cada Livro, seu Leitor”, revela seu enfoque no livro. As
referidas autoras afirmam que a apresentacdo sistematica do sistema de
recuperacao on-line oferece a visdo geral do acervo, facilitando o encontro dos
livios com o leitor, e privilegia o tratamento dado ao livro. Além disso,
Ranganathan chama a atencdo para o papel do catalogo, que vai permitir o acesso
a outros aspetos de um assunto que ndo foram privilegiados pela notacdo da

classificagao.

Na quarta lei, “Poupe o tempo do leitor”, volta-se o foco novamente para o
usuario, preocupando-se em adotar o termo mais plausivel de ser buscado por ele
quanto ao uso corrente e quanto a especificidade, além de permitir, por meio de
um dispositivo no sistema de recuperagao de informacdo, que mesmo se o usuario
fizer a busca por um termo ndo preferido, o sistema automaticamente o aceite e
recupere a informacao via termo preferido. Assim, com um tnico passo, o leitor

acessaria a base de dados (Gomes et al., 2006).

Observamos, portanto, um reflexo dos principios de Cutter na elaboracdo das leis

por Ranganathan: na segunda lei estdo presentes os principios do uso e da entrada
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especifica; na terceira lei ha indicios do principio da estrutura sindética; e a quarta

lei apresenta os principios do uso e da estrutura sindética.

4.2.6. Procedimentos usados pelos utentes para localizarem os materiais

Sobre a ultima questdo, que é relativa aos procedimentos usados pelos utentes na
hora da busca dos materiais, os inquiridos informaram-nos que, os utentes fazem a
busca dos materiais através de catalogos on-line, seguindo alguns passos como:
primeiro abrir o navegador do computador (Mozila Firefox, Google Chrome,
Internet Explorer); segundo digitar o endereco em seu navegador; terceiro
preencher os campos com as devidas informagoes e por tltimo o utente encontrara
dentre outras informagdes o nimero de chamada do livro pesquisado, e com o

mesmo podera se fazer a busca do item.

O uso da tecnologia da informacdo dentro do ambiente da biblioteca deve ser um
aliado do bibliotecario para divulgar e dar visibilidade ao acervo e servigos
prestada & comunidade que serve. Ao bibliotecario cabe agir de forma pré-ativa,
criando essas facilidades aos usuarios, no ambiente fisico da biblioteca, utilizando
os recursos da tecnologia da informacao. explorar e utilizar as informagoes que
estdo cadastradas nos sistemas informatizados disponibilizando-as nos catalogos
on-line, criando servicos que facilite a movimentacdo do usudrio no ambiente
interno da biblioteca com rapidez e independéncia. objetivo esse pensado por
Ranganathan ao elaborar as finalidades do catalogo da biblioteca, quando propde
que o mesmo deve poupar o tempo da equipe, conforme afirma figueiredo (1990
apud vanz, sd., p, 4-5) a adocdo de comunica¢do visual ou de ampla sinalizagao
facilita o autosservico e diminui a demanda de orientacdo, deixando o usudrio mais
a vontade e com possibilidade de se locomover e encontrar oque busca na

biblioteca.



24

5. CONCLUSOES E RECOMENDACOES

De acordo com os dados obtidos é possivel dizer que o objetivo geral deste
trabalho foi alcancado, bem como os objetivos especificos foram contemplados
pelas questdes do instrumento de coleta de dados.

As bibliotecas universitarias assistem e assimilam as inovacOes tecnoldgicas,
prova disso é a evolucdo da indexacdo que hoje conta com mecanismos e

instrumentos proprios para a realizacdao da mesma.

Pudemos constatar que a biblioteca da UJC conta com o acervo de 1.456 unidades,
dentre elas 1.236 livros, 110 dissertacoes de mestrado, 110 teses de doutoramento

e jornais.

As Praticas bibliotecarias realizadas no processo de organizacao do acervo da
biblioteca da UJC sdo o registro, a classificacdo, a catalogacdo e a arrumagao nas
estantes.

O registro consiste na designacao de um ntiimero ou tombamento a cada novo
exemplar de material adquiridos pela UI, na classificacdo, os profissionais
agrupam informagdes que possuem caracteristicas iguais, organizando-as em
classes e subclasses, no que diz respeito a classificacdao os profissionais da
Biblioteca da UJC usam a CDU que é um sistema de classificagdo documentaria
desenvolvido pelos biblidgrafos belgas Paul Otlet e Henri la Fontaine no final do
seculo XIX, Na catalogacdo os profissionais da biblioteca da UJC fazem o registro
de conjunto de informacdes sobre os documentos que la existem. Apos isso eles
etiquetam os livros com ntimeros de seguida fazem uma reserva da prateleira para
cada area e posicionam o acervo, e por dltimo faz-se a arrumacdo na estante, esta
que é feita ap6s a classificacdo e a catalogacao, onde os profissionais da biblioteca

da UJC agrupam os itens em areas.

Conforme aponta Fujita (2003, p. 61-62), a indexagdo esta presente no processo de
analise documentaria, e trata-se de um método que busca combinar

estrategicamente o tratamento do conteido dos documentos e a recuperacao pelo
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usudrio, podemos perceber que a indexacdo é importante pois ela garante a

pesquisa e recuperacao instantanea da informacao.

O processo de indexacdo € de responsabilidade de cada indexador, voltado para a
realizacdo de uma representacdo tematica condizente com os conteidos dos
documentos e das necessidades informacionais de sua demanda, isto é, do usuario.
Pode-se considerar que os profissionais indexadores tém conhecimento satisfatorio
da area tematica na qual atuam, bem como sdao conhecedores de mecanismos de
estratégias de busca oferecidos pelo sistema, pese embora a biblioteca ndo tenha

reunido ainda condic¢Ges para que os profissionais trabalhem na mesma questao.

E possivel concluir que a indexacéo traz muitas vantagens e esse processo deve ser
implementado nas bibliotecas universitarias, nesse caminhar é nitida que a
atividade de indexacdo ndo é oca e tdo pouco tecnicista, pelo contrario, é
envolvida por suas dimensoes tedricas e aplicaveis.

O processo de indexacdo é uma atividade complexa e as suas normas e politicas

sdo suportes, com o0s quais os profissionais pode ter amparo na execucao de tarefa.

Com essas conclusdes espera-se estar ressaltando a biblioteca e ao proprio
profissional a devida importancia da indexac¢do na biblioteca, bem como despertar

o interesse em somar esfor¢os na investigacdao e implementacao da indexacao.



26

6. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724:
informacdo e documentacdo: trabalhos académicos: apresentacdo. 2.ed. Rio de

Janeiro: ABNT, 2005.

MARCONI, M. A; LAKATOS, E. M... Metodologia cientifica. Sao Paulo: Editora
Atlas, 2004.

MARCONI, M. A; LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisa: planejamento e
execucdo de pesquisas, amostragens e técnicas de pesquisas, elaboracdo e

interpretacdo de dados. 3.ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental.

Sdo Paulo. Queiroz,1991.

PINTO, Maria. Principios de ideacdo, escola federal de biblioteconomia da

UFMG, 1981.

CARVALHO, Doris de Queiroz. Bibliotecas escolares: manual de organizacao e

funcionamento (S.J): FENAME, 1972.142 p.3.

KUHLTHAU, Carol. Como usar a biblioteca na Escola. Belo Horizonte, 2002. 304
p.

PRADO, Heloisa de Almeida. Organizacdo e administracdo de Bibliotecas. 2ed.
Ver. Sao Paulo: T.A Queiroz, 1992.

FUJITA, M. S. L. A identificacdo de conceitos no processo de andlise de assunto
para indexagdo. Revista Digital de Biblioteconomia e Ciéncia da Informacao,

Campinas, v. 1, n. 1, p. 60-90, jul.-dez. 2003.

RIZZINI, 1, et al (2004). Pesquisando: Guia de Metodologia para Programa
Sociais. Editora Universitaria Santa Ursula. Rio de Janeiro.



27

FUJITA, M. S. L. A politica de indexacao para representacao e recuperacao da
informacdo. In: LEIVA, 1.G.; FUJITA, M. S. L. (ed.). Politica de indexagdo. Sao
Paulo: Cultura Académica; Marilia: Oficina Universitaria, 2012. p. 17-28.
LANCASTER F.W. Indexacdo e resumos: teoria e pratica. Brasilia: Briquet de
Lemos, 1993. 347 p.

MOLINA, Pinto. Analise do assunto no processo de indexa¢do: um processo entre

teorias e normas, 1993.

SILVA, M. R; FUJITA, M. S. L. A pratica da indexacao: analise da evolucdo de

tendéncias teoricas e metodoldgicas, 2004.

FIGUEIREDO, Nice. Da importancia dos artigos de revisao da literatura, 1990.

DIAS, E. W; NAVES, M. M. L. Analise de assunto, teoria e pratica: estudos

avancados em ciéncia da Informacgdo. V.3, 2007.

CHAUMIER, Jacques. Indexagdo: Conceito, Etapas e Instrumentos, 1988.
PRADANOYV, C. C.; FREITAS, E. C. Metodologia do Trabalho Cientifico:
métodos e técnicas de pesquisa e do trabalho académico, 2 ed. Novo Hamburgo:

FEEVALE, 2013.

FUJITA, M. S. L. A identificacdo de conceitos no processo de andlise de assunto

para indexacdo. V1, n 1,2003.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

GIL, A.C. Métodos e técnicas de pesquisa social. 6. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

DIAS & PIRES: Revista digital de Biblioteconomia e Ciéncia de Informacao.
Campinas. 2003.



28

SCHWARCYZ, L. A Longa Viagem da Biblioteca dos Reis. Sdo Paulo: Companhia
das letras, 2002.

RIZZINI, 1, et al (2004). Pesquisando: Guia de Metodologia para programas
Sociais. Editora Universitaria Santa Ursula. Rio de Janeiro.

LUNDIN, I. Metodologia de Pesquisa em Ciéncias Sociais. Escolar Editora.
Maputo. 2016.

GIL, A. Como Elaborar Projetos de Pesquisa. 4% ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

THIOLLENT, Michel. Metodologia da Pesquisa — acao. 2 ed. Sao Paulo: Cortez,
1986.

LAKATOS, Maria EVS; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de
metodologia cientifica. 3%ed. Ver. Ampl. Sdo Paulo: Atlas, 1991.

MAZZOTA, M.J.S. aspetos que Interferem na Constru¢do da Acessibilidade em
Bibliotecas Universitarias. Ciéncia da Informacdo, Brasilia, V. 30, n° 2, P. 29-34,
Maio/ago. 2005.

RENDA, Ana Isabel; RIBEIRO, Filipa Perdigdo Alexandre.; BALEIRO, Rita.
Manual de Regras para Trabalhos Académicos em Ciéncias Sociais: Organizar,
Escrever, Formatar. Lisboa, Portugal: Colibri. 2017.



	DECLARAÇÃO
	DEDICATÓRIA
	AGRADECIMENTOS
	EPÍGRAFE
	RESUMO
	ABSTRACT
	LiSta dE SiGlAs E AbReViAtUrAs
	1. INTRODUÇÃO
	1.1. Problematização
	1.2. Objectivos:
	1.2.1. Geral
	1.2.2. Específicos


	Em relação a instituição de ensino, concorrer para a promoção da Escola de Comunicação e Artes da Universidade Eduardo Mondlane pela demonstração da sua credibilidade no que diz respeito a formação de profissionais
	2.1. Biblioteca
	2.2. Biblioteca Universitária
	2.3. Indexação
	2.4. Tipos de Indexação
	2.5. Importância da indexação
	2.6. Fatores da Indexação
	3.1. Instrumento de coleta de dados
	3.3. Técnica de recolha de dados
	3.4. Analise documental
	4.1. Breve historial da Biblioteca da UJC
	4.2. ANÁLISE DE DADOS
	4.2.1. Materiais existentes na Biblioteca
	
	4.2.3. O tratamento dos materiais
	4.2.4. Organização dos Materiais na biblioteca.
	4.2.5. A prática da indexação
	4.2.6. Procedimentos usados pelos utentes para localizarem os materiais


	5. CONCLUSÕES E RECOMENDAÇÕES
	6. REFERẾNCIAS BIBLIOGRẢFICAS.

