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Resumo

lmplementação de Políticas de lndexação e Metodologia para Gonsüução de
Tesauros. Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Llsboa

É indiscutívela ímportância da indexação nos actuais sistemas de informação. Se,

até há pouco tempo, ela consütuÍa parte integrante da mdeia documental dos

sistemas bibliotedrios, tem vindo a ser introduãda gradualmente noutra disciptina,

a Arquivística. É igualmente reconhecida a importância da indexação para a
qualidade da recuperaÉo da informação. Para garanür a sua eficácia,

consistência e coerência, é necessário que as organizagõe reconheçam a

importância das políticas de indexaçâo, que reúnem um coniunto de directrizes,

seguidas por quem indexa, para além de definirem a linguagem documental, o

instrumento chave de qualquer sistema de indexação.

Analisam-se as principais eracterísties das políticas de indexação, os factore
que as condicionam, e os elementos que as onstituem, pretendendo evidenciar a

sua importância como parte integrante da eshatégia organizacional. Apresenta-se

ainda o tesauro como a linguagem documental que melhor representa fundos

documentais de bibliotecas especializadas ou de arquivos, âmbito deste estudo, e
propõe-se uma metodologia para a sua construção. Efectua-se, por fim, um estudo

de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa, demonstrando como pde ser

implementada uma política de indexação num sistema com estas caracterÍsticas.

Palavras-Chave: Política de indexação - Sistema de informação - Construção de

Tesauros - Arquivo Municipal de Lisboa
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lmplementation of indexing politics and methodology for construction of

tfiesauri. Case study on Lisbon Munlcipality archives.

The importance of indexing in the cunent systems of information is unquestionable.

lf, unül a short time ago, it constituted integrant part of the documentary chain of

the librarian systems, it has been introduced gradually on the Archives

Administration. lt is equally recognized the importance of indexaüon for the quali§

of the lnformation retrieval. To guarantee its efficiency, consistency and coherene,

it is neessary that the organizations recognize the importance of indexing policy,

which join a set of directives, followed by who indexes, beides defining the

documentary language, the key instrument of any system of indexation.

The main characteristics of indexing policy, the factors that süpulate them, and the

elements that constitute them, are analped intending to evidene its importance

as an integrant part of the organizational strategy. Thesaurus is also introduced as

the documentary language that better represents fonds of specialized libraries or of

archives, extent of this study, and a methodology is also proposed for ih
construction. Finally, a case study on Lisbon Municipal§ archives is made,

demonstrating how indexing policy can be implemented in a system with these

charac'teristics.

Key words: lndexing policy - lnformation system - Thesaurus construction -
Lisbon Municipality archives
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"Num mundo em que a biblioteca deÍxe de ser o aÍmazém

e se tome um sistema de softwarc, o valor da instituição

residirá na sofrsticação, versatilidade e poderda sua

indexação e capacidade de pesquisa."

BORGES, Maria Manuel - De Alexandia a Xanadu, p. 81.
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lurnoouçÃo

í. DeuumçÃo Do rEríA

Esta dissertação tem como tema a implementa@o de políticas de indexa@o

em sistemas de informação, que apresentam como feramenta chave tesauros

custruídos de raiz.

A indexaSo é, indiscutivelmente, uma opera@o fundamental nos actuais

sistemas de informaçâo. Faz, desde há muito, parte da edeia documental de

qualquer sistema bibliotecário, ê tem ündo a ser adoptada pelos arquivos, para

o tratamento dos seus assuntos. Da sua qualidade, depende a qualidade da

recuperação da informação. Com o desenvolvimento das novas tecnologias da

informação e comunicaçâo, esta operação adapta-se agora aos novos desafios

que se lhe apresentam, assim como a um público mais exigente e diversifiedo.

No entanto, a indexação não deve ser considerada uma simples operação em

todo o prooesso de organização do conhecimento. Antes de mais, porque se

trata de uma técnica omplexa, que permite extrair os conteúdos fundamentais

dos documentos, transformando-os, através da utilização de uma linguagem

documental, em termos de indexação, ontrolados e inequívocos. Por ouüo

lado, porque tem, necessariamente, de *r vista como parte integrante de uma

estnrtura mais abrangente, organizacional. A sua eficácia depende da

capacidade que as organizações têm para implementar políticas de indexação,

e dos meios de que dispôem para assegurar o sucesso destas políticas.

1
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Uma polÍtica de indexação efrerrz e consistente depende, em grande parte, da

selecção da linguagem documental. Considerada como a feÍramenta chave de

todo o processo, esta linguagem deve ser representativa dos conteúdos dos

fundos documentais à guarda de cada organização. De entre as várias

existentes, as bibliotecas especializadas, e, ultimamente, os arquivos, têm

optado pelos tesauros, conslderando-os os que melhor representam a sua

realidade temáüca. De fac'to, o controlo de acervos documentais com um

número restrito de áreas está na origem do aparecimento dos tesauros,

constituindo uma das suas especificidades.

Considerando o que foi exposto, esta dissertação tem como principal obiectivo

carracÍrertzar as polÍticas de indexa$o, efectrando um esfudo sobre o

planeamento e implementação destas políticas em sistemas de informação,

contribuindo, destia forma, para que sejam reconhecidas como parte integrante

da estratégia organizacional.

2. MorvaçÃo

A selecção do tema para esta dissertação surgiu de um interesse, existente há

já algum tempo, sobre a temática da indexaÉo e da construção de tesauros,

bem como de uma posterior necessidade de se efectuar uma investigaçâo

neste âmbito, oom a finalidade de compreender como se implemerüam polÍticas

de indexa$o em sistemas de informação.

Cedo, nesta análise, se verificou a ausência de bibliografia sobre polÍticas de

indexa$o. Associadas, habitualmente, apenas à adopçâo e construção de

linguagens documentais, a lÍteratura encontrada pouco fala sobre a indexaçâo

como parte do sistema organizacional, que cada vez mais se pretende

intqrado, de oria gestão depende a qualidade da informaçâo que chega aos

utilizadores. Esta lacuna bibliográfica surgiu-nos oomo um desafio.

2
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3. PnoaLeidnce

A problemática desta dissertação consiste em compreender como se

implementam políticas de indexação nos si§temas de informação. Assim, é

estudada a forma @mo as políücas de indexação podem ser considêradas

como um veÍculo condutor de tomadas de decisão no seio de uma

organização, e como devem iuer parte integrante da estratégia organizacional.

No centro deta problemática, procurou-se anali§ar, de um modo mais

detalhado, como devem ser tomadas as decisÕes referentes à selecção da

linguagem documental, constituindo esta a fenamenta-chave de qualquer

sistema de indexaSo.

Pretendemos @mprovar a importância da implementação de políticas de

indexação nas organizaçÕes, não só oomo garantia de uma efiaz indexação e

consequente recuperação da informação, como também no senüdo de

representarem um desafio à gestÉio quotidiana de qualquer sistema de

informação.

4. Oanecnvos

Estas considerações levam a gue fiacemos, para esta disserta$o, os

seguintes objectivos:

Reconhecer a política de indexação como parte da estratégia de gestão

de qualquer sistema de informaçâo, definindo as bases para o seu

planeamento.

3
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Analisar as especiftcidades do processo de indexa@o, estabele@ndo a

relação entre eficácia da indexação e qualidade da rectrperação da

informação.

Compreender a importância das linguagens documentais no sucesso

das políticas de indexação.

Reconhecer o tesauro como a linguagem documental de eleição êm

sistemas arquivísticos, e @mpreender a sua estrutura e metodologia de

consúução, considerando a sua importância na eficácia de uma política

de indexação.

Aplicar metodologicamente os @nceitos definidos na primeira parte

desta dissertação, num estudo sobre a implementação da política de

indexação no Arquivo Municipal de Lisboa, com principal incidência na

estratégia a delinear.

Uülizar instrumentos de pesquisa e de recolha de dados paÍa a

fundamentação deste estudo de eso.

o

o

a

5. GorrrueuçÕEs

Através desta dissertação, pretende-sê, em primeiro lugar, contribuir para que

os sistemas de infonnaçâo, arquivísticos e bibliotecários, reconheçam a

importância da implementação de políticas de indexação, enquadrando-as na

estratfuia organizacional, e identÍftcando os requisitos neessários paÍa o seu

suoesso, garantindo assim a eficácia da indexação, e a consequente qualidade

da recuperação da infonnação. Pretende.se, desta forma, contribuir para um

estudo aprofundado sobre os diagnósticos que devem ser efectuados para

melhor decidir sobre a metodologia a adoptar, caso os sistemas de informação

optem, como directrizes das suas políticas de indexação, pela construçâo de

linguagens documentais com as caraderísticas dos tesauros.

4
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Por fim, através da apresentação de um estudo de caso sobre a

implementação de uma política de indexação adequada ao Arquivo Municipal

de Lisboa - pretende-se en@ntrar um padrão que possa servir de modelo em

sistemas de informa@o com características semelhantes. Estamos conscientes

das especificidades de cada organização. Acreditamos, contudo, que é
possível serem detectadas características análogas, não necessariamente ao

nível de conteúdos, e sim dos procedimentos, pdendo este estudo de caso

servir de ponto de partida para o planeamento de outras políticas de indexagão.

O conhecimento de metodologias adoptadas possibilita, muitas vezes, uma

auto-análise, e também uma autocrítie, que podem tomar-se valiosas, quando

se trata de implementar novos projectos nas organiza@es.

6. MrroooLocrA

Partimos das estratégias mais importantes a delinear, bem oomo dos pontos

centrais de uma políüca de indexação, para nos centrarmos nas no@es

teóricas das linguagens documentais, mais concretamente da tipologia

Tesauro, abordando as suas principais características. Finalizamos com o

estudo de caso que nos proporciona a aplicabilidade práüca que nos permite

compreender melhor as estratégias definidas na teoria.

Pretende-se que este trabalho não incida unicamente em teorias já formuladas

sobre estas áreas do conhecimento, mas que veÍse sobre uma apliebilidade

prática dessas mesmas teorias.

Baseamo-nos na observação participante e na formulaçâo de entrevistas semi-

estruturadas para construirmos o estudo de caso a que nos propoÍnos.

5
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7. CoNTeúDo PRocRAmÁnco

Esta dissertação é estrufurada em duas partes. Na primeira parte, são

apresentados os principais conceitos sobre política de indexação, indexação e

recuperação da informação.São analisados os factores que podem mndicionar

a implementação de políticas de indexação, e ainda os elementos que devem

ser conhecidos, ou considerados, logo na fase de planeamento. É apresentado

o tesauro como a linguagem documental de eleição em sistemas bibliotecários

especializados, ou em sistemas de arquivo. Dada a importância que tem nas

polÍticas de indexa@o, são estudadas as suas características, os seus

componentes, ê â metodologia para a sua construção. Na segunda parte, é

apresentado o esfudo de eso sobre a implementação de uma política de

indexação no Arquivo Municipal de Lisboa, onde se apresentam as principais

eracterísticas da instituição, como os fundos documentais e os meios e

recursos que disponibiliza, procurando definir o perfil dos utilizadores que a ela

recoÍrem. Analisa-se a metodologia utilizada pela instituição paÍa a

implementaçâo da política de indexação, e prop@se um conjunto de

eshatégias de modo a @nceber um mdelo teórico para a execução desta

política. Por fim, apresenta-se a metodologia utilizada na estruturação deste

estudo de caso.

6
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Penre I

Poúncas DE INDExaçÃo

"lnformation, to an informalion scienfist,

is a sef of data matched to a particular information need."

RowLEy, Jennife[ FARRow, John - OrganÍzing knowledge, p.20

í. Corcero DE PoLÍncA DE INDEl«açÃo

Há muito tempo que a indexação é considerada como uma operaÉo

fundamental em qualquer sistema bibliotecário, constituindo parte integrante da

cadeia documental. Através desta operaÉo, analisam-se os conteúdos dos

documentos, retiram-se os principais concêitos neles contidos, traduándoos

em termos habitualmente controlados por uma linguagem documental, e

oferece-se ao público uma forma eficrrz de satisfazer as suas necesidades de

informaçâo, através da pesquisa e recuperação por assuntos. Com o

desenvolvimento das novas tecnologias da informação e comunieção, a

importância desta operação nos sistemas bibliotecários não esmore@u, pelo

contrário, adquiriu um novo fôlego, uma vez que tem vindo a adaptar-se aos

novos desafios apresentados pela lntemet - com a disponibilização dos

catálogos bibliográficos on-line - bem como a um público cada vez mais

diversiftcado e indiferenciado, e mais exigente na sua procura de informação.

Uma demonstração evidente desta contínua importância da indexação tem sido

a sua gradual introdução no sistema operacional de uma outra disciplina, a

7
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Arquivística. Acfualmente, muitos arquivos têm vindo a reconhecer as

vantagens de indexar os seus fundos, permitindo a recuperação da informação

por assunto, tal como acontece nas bibliotecas. Já em 1992, o Groupe de

Travail sur I'lndexation par Sujet do Bureau Canadien des Archivistes justiftcava

deste modo a importância da indexação nos arquivos: About the value and

effectiveness of suó1bct indexing, that is [archivists] tend to think it is impoftant,

but have little information about either how it is cunently use or how it might be

used. E ainda: Les documents d'archíves sonf une entité en eux-mêmes avant

d'êtrc quetque cfiose sur un suje(.

Em Portugal, Femanda Ribeiro, no seu úabalho de destaque sobre lndexaç,ão

e controlo de autoridade em arquivo, em 1996, referiu a importância desta

opera@o no acesso ao conteúdo dos documentos, revelando que, de acordo

com os resultados de um inquérito estatísüco efectuado no seu estudo, aos

arquivos públicos, estes ainda se encontravam pouco sensibilizados para esta

operação, não dando à indexação o relevo que lhe é devido3. Assim, em

meados da década de 90 parmia que os arquivos portugueses tinham ainda

um longo caminho a percoÍrer, mas já se falava sobre a importância da

indexação no tratamento da documentação arquivística.

Mais recentemente, João Meira, numa comunicação apresentada no Vl

Congresso de Arquivologia da Mercosul, realizado em 2005, refere que a

histüia das práticas arquivísticas é féttil em exemplos de como essa relagão

essencíal entre documento e o seu contexto administrativo é muitas vezes

produzida com recurso t...1 à descrição e à indexaçãon, falando desta operação

como uma técnica que deve, indiscutivelmente, Íazer parte da Arquivística.

r DO\IVLER, Richard apud BUREAU CANADIEN DES ARCHMSTES. Groupe deTravailsur
flndexation par Sujet - L'indexalion par sujet en arquivi§ique. p. 40.
' ldem, ibidem, p.41.
3 Este quetionário foi enviado em í99í para 326 arquivos púbticos de PortugalContinental
(foram excluÍdosAçores e Madeim) abertm à consulta, tendo repondido à questão sobre a
indexação por asuntos apenas 45 arquivos. O estudo revelou que, deste número, 60% nâo
taziam indexagâo e, dos outros 40%, raros eram os que uülizavam voebulário conholado ou
quahuer üpo de insbumento de apoio Md. Ribeiro, Femanda - lndexaçáo e cointrclo de
autoridade em arquivos. Porto: Câmara Municipal, í996. Desconhece-se a existência de uma
análise estatÍstica mais actualizada.
1 VIEIRA Jofu -'A arquitectrra dos arquivm: reflex&s em tomo do conceÍto de ordem ofiginaP. Páginas a&, p.11
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Por detrás de toda esta tarefa de indexar, não se en@ntra apenas a operação

em si, mas toda uma estrutura planeada, que lhe serve de suporte, coerente,

com princípios e denominadores comuns. A esta estrutura denominamos

política de indexação. James A. F. Stoner e R. Edwad Freeman definiram

política, em termos de gestão e estratégia organizacional, como:

Uma dircctriz gerat para tomadas de decisão, [quel esfaóelee fronteims em tomo de decÍsões,

dizendo Í.. .1 que decisões podem ser tomadas e quais náo @em. Desse modo, ela canaliza o

pensamento dos membros da oryanização para que *iam coorentes aom os obiedivos

organizacionai§.

Assim, com base na definiçâo anterior, entendemos a polítie de indexação

oomo um plano que cria meios e estabelece directrizes gerais no seio de um

sistema de informação, que orientam a indexação da sua documentação, de

modo a tomá-la consistente, assegurando assim a qualidade da recupera@o

da informação.

A política de indexação pode ser analisada sob um ponto de vista mais lato,

@mo um verdadeiro sistema de indexação, uma vez que pode funcionar @mo

um veículo condutor de tomadas de decisão no seio de uma organização,

optimizando serviços e racionalizando processos, constituindo equipas de

trabalho especializadas e adquirindo meios e recursos adequados que, para

além da vontade institucional, impliem um financiamento acrescido que não

deve ser ignorado. Apresenta-se, assim, Gtmo um verdadeiro desafio à gestão

quoüdiana de qualquer sistema de informação.

Num sentido mais restÍÍto do termo, uma política de indexação oonsiste num

conjunto de consideraçÕes a ter em onta quando se adapta ou constrói de raiz

uma linguagem documental, a fenamenta de eleição no pro@sso de

indexação.

Neste trabalho pretendemos analisar a política de indexação nestes dois

sentidos. Não deixando de nos centrar no seu ponto fulcral - a construção da

I

svid. STONER JamsÀ F; FREEtulAN, R. Edward-Ádmini@êo. p. 167.
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tinguagem documental - é necessário percebeírnos as estratfuias a delinear.

Analisamos a implementaçáo de políticas de indexação nos sistemas de

informação em geral, oom especial atenção para os arquivos, obiecto deste

estudo.

2. l1op«eçÃo E REcUpERAçÃo oa luronmlçÃo. REvtsÃo Dos Co1cElros

Estruturar uma polítie de indexação e adaptá-la às neessidades das

organizaçÕes, é perceber, numa primeira instância, o que significa indexar, e

como se realiza o processo de indexa@o, bem como compr@nder como a

eficácia desta operação influencia a qualidade da recuperação da informação.

Toma-se, assim, importante lembrar estes conceitos.

2.í lndexação. Exaustividade e Especificidade

Como iá foi referido no capítulo anterior, a indexação é uma operação ou

técnica documental que visa a representação do conteúdo de um documento

através de um vocabuládo que se pretende controlado e homogéneo, de modo

a facilitar a recuperação da informação conüda nesse mesmo documento. Hoje

em dia, é considerada em muitas organizações como a operação central do

sistema documental e, curiosamente, pensada por alguns «)mo uma arte:

Esta técnica documental fiaduz-se numa habilidade no fazer, um procrgsso de tansformaçáo,

uma es@ie de competência prcfrssional artÍstkn, cujo objedÍvo se enaminha para um

determinado fim, o da aíago de um objwto ideal. É a tran$orma$o da matéia bruta num

obiectopassÍveÍ de ser avaliado. A indexaçáo é, de tacto, no seu senfido mais profundo, uma

aúe. E omo afte prwsant eta é dirtgida a tcdlos os âomens.6

De acordo com a UNESCO, a indexação pode ser definida segundo dois

critérios:

" CARVALHO, Maía Margarida Melo de - "O problema da subjectividade na indexação'
Cademos BAD, p. í9.
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. Enquanto pro@sso, descrevendo um documento com a ajuda da

representação dos conceitos nele contidos;

o Enquanto finalidade, pennitindo uma procura eficp.z da informa@o

pretendidaT.

Nos sistemas bibliotecários, a indexação é parte integrante da cadeia

documental. Já no que diz respeito aos sistemas arquivísti@s, tem vindo a ser

introduzida gradualmente. Durante muito tempo, a Arquivística não foi tão

sensível a estia área, considerando que o quadro de classificação de um fundo

seria suficiente para aceder aos documentos. No entanto, um quadro de

classÍfica@o representa a estrutura orgânico-funcional dos fundos de um

arquivo, não tendo uma lfuie temática, mas sim por proveniência, sendo a sua

função diferente da função dos sistemas de indexação ou de classificação

uülizados nas bibliotecas, que representam assuntoss. Assim, esta ideia inicial

tem vindo a ser abandonada, começando a indexação a ser vista como uma

fenamenta importante na representação dos conteúdos dos fundos

arquivísticos.

Devido à já longa existência da indexação nos sistemas bibliotecarios, estes

tiveram necessidade de elaborar instrumentos normativos, utilizados

intemacionalmente, que ajudassem os profissionais da informação, quer na

indexa@o, quer na construção de linguagens documentais. Em Portugal,

destacam-se a Norma Portuguesa 3715 (í989) - Método para análise de

documentos, determinação do seu conteúdo e selecgão de termos de

indexação, a Norma Portuguesa 4285*4. (2000) - Linguagens documenfats e a

Norma Portuguesa 4036 (í992) - Documentação: Íesauros monolingues:

directÍvas para a sua construfio e desenvolvirnento. Todas elas, traduzidas

das intemacionais lSO, são ainda hoje utilizadas nos mais diversos sistemas

bibliotecários.

TAoud ldemibidemo.2O.
t niBgtRO, Femanda - lndexaçáo e antolo de autofuade em aqurvos. p. 56.
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Estas normas podem ser adoptadas pelos sistemas arquivísticos, se partirmos

do mesmo princípio de Femanda Ribeiro, em que, sendo a indexação uma

operação técnica que se r€e por um oonjunto de normas, onde o objecto é o

conteúdo de um documento, estas são possíveis de ser aplicadas a qualquer

tipologia documental, seia para documentação de um arquivo ou de uma

bibliotecae.

No entanto, coÍno nos diz a referida autora, esta adopção não pode ser linear.

Há sempre que ter em conta, em todo este processo, as especiftcidades dos

arquivos no que respeita à organização da sua documentação. Vejamos,

então, como decone o processo de indexação, e analisemos, em simultâneo,

estas especificidades que nos apresenta a Arquivística.

O processo de indexa@o deone em duas fases, que se dão quase em

simultâneo, embora pela ordem aqui apresentada:

. Análise intelectualde um documento;

o Transposição dos conceitos para termos de indexação.

Esta noção contraria em parte o defendido na Nonna Portuguesa 3715, a

norma de referência para a indexação, que estabelece um conjunto de hês

fases a considerar neste pro@sso, e que se sobrepõem: a análise do

documento e definição do seu conteúdo, a identificação e sele@o dos

conceitos representativos do conteúdo e a representação desses conceitos em

termos de indexação. Mas, analisando-as com algum detalhe, percebemos que

primeira e segunda fases se diluem numa única. Analisar e definir o conteúdo

de um documento consiste precisamente em identificar conceitos que

representam esse mesmo conteúdo. Como defendem Maria Teresa Pinto

Mendes e Maria da Graça Simôes, esta duplicidade de caracterísücas técnicas

eMd. ldem, ibidem,p. 60€í
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constrói-se através do reconhecimento do con@ito, seguido da sua

representação através de um tenno de indexação'o.

O indexador tem um papel preponderante em todo este processo. É durante a

análise que identifica os oon@itos dos documentos. Nos sistemas

bibliotecários, o documento, como unidade individual, é o principal objecto da

análise, ele é o elemento acumulador e difusor de informação e célula base da

estrutura documenhlll. Nele se identifica a forma física, que interfere em todo

este processo. Os fundos das bibliotecas são habitualmente constituídos por

documentos escritos impressos, como monografias, publieçôes em série, etc.

Uma análise desta documentação implica a leitura de partes dos documentos

consideradas pertinentes para a compreensão do assunto, como tÍtulos e

subtÍtulos, introdução, conclusão ou resumos, ilustrações, tabelas, entre outros.

Em arquivo, outros factores devem ser considerados. Neste caso, o documento

perde relevância, uma vez que é.sempre necessário vàlo como uma ínfima

parte de um todo, de onde não pode ser dissociado. Nas bibliotecas, centramo-

nos no documento em si. Nos arquivos, centramo-nos nos conjuntos

documentais, e no volume de documentos de cada um destes coniuntos, que

muitas vezes se traduzem numa grande quantidade de infonnação.

Caso se trate de documentação de arquivo, é necessário ter em conta os níveis

de descrição onde esta documentação se encontra inserida, e o volume de

documentos que fazem parte de cada nível, e que podem traduár-se numa

grande quantidade de infonnação.A indexação da documentação deverá ser

feita após a sua desoi$o, até porque esta inclui um resumo do seu

conteúdoí2, que facilita a posterior análise com vista à indexação.

to MENDES, Maria Teresa Pinto; $MÔES, Maria da Gmça - tndexaçãoporassuntos;
prtncÍpias genis e normas. p. 23. Estas automs nâo sâo as únicas a referir apenas duas
etapas no processo de indexaçâo. GIL LEIVÀ lsidoro - La automatización de la indizaciôn de
documentos. p. í8, 22, é oufo exemplo.

:: CARVALHO, Maria Margarida Melo de , Op. CÍt.,p.21.
'' Md. ,SAD(G): Norma Geml lntemacional de Desc,tiçáo Arquivístia.p.23. O resumo do
conteúdo dos documentos é apreentado naZona do Conteúdo e da EsErÍum, em AmbÍto e
Conteúdo.
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Outra preocupação que pode surgir nesta fase, no que respeita à

documenta$o de arquivo, está relacionada com a distinção entre o

autor/criador do documento, e o assunto. O Groupe de Travail sur l'lndexation

par Sujet do Bureau Canadien des Archivistes referiu, na sua obra lndexation

Par Sujet en Archivistique, esta questão, de todo pertinente. É ao nível da

descrição que deve ser referido o autor do documento, enquanto que no

assunto deve ser referido apenas a pessoa, física ou colectiva, a que o

documento se refereí3. Num documento de arquivo pode ser diffcil perceber

esta distinção, pelo que, quem indexa, deverá ter em atenção este facto:

En Archivistique, oü une gnnde paftie des documents oonsÍsÍe en de la conespondene

personnelle qui est par nature autobiqrafrque, la distindion enbe une vedette de personne en

tant qu'auteur ou en tant que sujet semble paftk;uliêrement dÍtricíle à étabir. (..) Cependant,

ertte distinction doÍt étre farte afin d'assurcr un repénge efftcace et pertormanf dans les

achivesl4.

Assim, caso a indexação seja feita ao nível do documento de arquivo, a sua

análise pode ser efectuada do mesmo modo que qua§uer documento de uma

biblioteca. No entanto, se for feita ao nível do conjunto - seja Fundo, Secçáo,

Série, etc. - é essencial iazer uma análise do conteúdo deste conjunto, mesmo

que de um modo superftciatl5. Esta análise resultará na indexaçáo ao nível

deste mesmo onjunto.

Quando se úata de um documento não escrito, oomo üsual, áudio, ou ambos,

há que considerar o que é transmitido através da imagem e/ou do som. A

indexação pode ser feita a partir do título, ou de um eventual resumo, mas o

indexador tem a possibilidade de ver ou owir o dodJmento. Assim, existem

outros pontos de a@sso, o tratiamento documental é necessariamente

diferente, já que todos eles sâo considerados.

'3 BUREAU CANADIEN DES ARCHIVISTES. Groupe de Travail sur l'lndexation par Sujet op.
ot o.55.
to idem. tbidem. o.56.tt tdem, tbictem. 

-p. 
60.
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A análise de um documento, ou de grupos de documentos, possibilita-nos

exprimir com a maior exactidão possível o pensamento do seu autor, tomando

este processo fundamental para a qualidade da indexação. É trambém nesta

fase que o indexador tem em consideração as ne@ssidades de informação do

utilizador, real e potencial. Que assunto, ou assuntos, lhe podem interessar?

Que questões poderá formular? Deverá a indexação ser exaustiva, especifica?

Ou poderá ser mais generalista, superficial?

O que está principalmente em Gausa (..) é a apreensão exada do onteúdo informativo do

drcamento, o respeito pelo penamento nele ansÍgnado, conjugado @m a pertinência, ou

seia, am o valor potencial que tenha pan o utilizador que solicite a informafio ou que com

ela venha a deparar-*r6.

Uma das principais problemáticas da análise, que influencia todo o processo de

indexação e, por isso, muito explorada na literatura, é a da subjectMdade,

intrínseca ao indexador. Embora haja um esforço constrante na buse pela

objec-tividade, há sempre um cêrto subjec'tivismo quando nos deparamos com a

leitura de um determinado documento. Esta leitura pode ter várias

interpreta@es sob o ponto de vista de quem lê. Porém, ao indexador cabe a

chamada leitura profissionatí7. Uma leitura direccionada para a indexação é

mutto diferente da leitura comum. Este é um dos princÍpios fundamentais para

percebermos como um documento deve ser indexadols.

Se o indexador adquirir um espÍrÍto analítico-sintéüco, conhecimentos mlnimos

sobre a temática a indexar e obtÍver apoio junto de obras de referência, pode

diminuir essa subjec{ividadele. No entanto, será diÍícil suprimi-la totalmente, já

quê normalmente acontece ao indexador ter, muitas vezes, uma formação

académim susoeptível de inÍluenciar a sua análise, ter experiência insuftciente

em indexaçáo, ou poder entender o conteúdo do documento de formas

diferentes eÍn momentos distintos. O mesmo acontece se se tratar de uma

]l nAenOeS, Maria Teresa Pinto; SIMÓES, Maria da Graça, Ap. Cit. ,p.11.
" FUJITA apud BFTERRA, Fabíola Maria Pereim -'A representaçâo temática nos sistemas de
i4formação: um estudo companativo enfe biblioteca e supermercado". Páginas a&b. p.4.
10 ldem,'ibidem.

" MENDES, Maria Teresa Pinto; SMÔES, Maria da Graça, Op. CiL, p. 18.
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equipa de indexadores, havendo uma tendência nafural para que essê nÍvel de

subiectMdade aumente. Qualquer aspecto relacionado com a indexação está

sujeito à subjectMdade. Podem, no entanto, ser tomadas medidas que

reduzam esta subjectividade, e que estão relacionadas com uma adequada

polÍüca de indexaÉo a adoptar pelas organizações.

A fase imdiata à análise é a da transformação dos conceitos - reürados do

documento durante 6te processo - em termos de indexação. A atribuição de

termos representativos dos assuntos do documento é igualmente essencial

para a qualidade da indexação, uma vez que é a partir desta aüibuiçâo que se

recuperam esses mesmos assuntos. Estes termos de indexação integram

habifualmente uma lista, que pode ser mais ou menos estruturada, a que

atribuímos a designação de linguagem documental. Gonsideramos que não

existe, de fac*o, indexaçâo sem o auxílio desta fenamenta, essencial ao

controlo dos termos e à qualidade da recuperação da informação.

A representação de coneitos apenas se toma efrcaz se o indexador conseguir

retirar de um documento, ou dos coniuntos documentais, os elementos

fundamentais que o caracterizam, traduzindo-os de forma coerente, não

ambígua, por meio de uma linguagem documental. O objectivo da indexa@o é

fazer chegar a mensagem dos autores dos documentos aos seus utilizadores.

A indexação tem como fim último a recuperação da informaçâo. A qualidade da

indexagão provém da sele@o adequada dos termos que representam os

assuntos, pennitindo a sua recupera@o de forma efraz, bem como da

coerência na selecção dos mesmos termos para os mesmos assuntos, que

devem ser representados de forma semelhante, de modo a não se perder

informação no momento da sua recuperação. A função do indexador é, então,

fundamential em todo este pro@sso, uma vez que deve garantir, da melhor

forma possível, esta eficácia e esta coerência.
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Somente uma política de indexação adequada e um vocabulário adaptado às

necessidades de indexa@o e recuperação, podem facilitar a tarefa do

indexador. Segundo Letícia Stredhl,

A polltica de indexafio, neste antexto, orienta a indexação de aardo úpÍn as necesslUades

de informafio dos utílizadores de um determinado sisÍema. Já o voabuláio antrolado

estaÔe,lee a forma de representar os assunÍos que compõem uma área limÍtada do

anhecimento, tomando possÍvet maior aerência entre os termos indexado§-

Nestas políticas são definídas as características que devem ser oontempladas

na indexação, de modo a garantir, não só, a qualidade da representação dos

seus assuntos, como também um elevado nível de saüsfação dos seus

utilizadores. Assim, uma indexação de qualidade deve abranger as seguintes

características:

o Exaustividade ou profundidade: todos os assuntos apresentiados num

determinado documento são reconhecidos na lndexa$o e traduzidos em

termos. A escolha por uma maior ou menor exaustividade dos dcumentos

indexados varia de acordo com a política de indexação da organazação e

com as necessidades e/ou exigências dos utilizadores. Associadas à

exaustividade estão as taxas de cobertura e precisão. Quanto mais

exaustiva for a indexação, maior é a cobertura (número de documentos

relevantes recuperados) e menor a precisão.

. Especificidade: traduzir, o mais pornenorizadamente possível, o conteúdo

dos documentos. Este obiectivo é fundamental para a taxa de relevância de

uma pesquisa. A especificidade depende em grande parte da linguagem

utilizada. No caso da indexação em arquivos, quanto maior o nível de

descrição, menos específicos serão os termos utilizados, e vice-versa (um

fundo será indexado aúavés de termos mais genéricos, uma série, com

tennos mais específicos).

a STREOHL, Letlcia - Avaliação da consistência da indexaçâo realzadaem uma biblioteca
universMria de artes. Ciências da lnformaSo, p. 330.
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o Entropia: representar a maior quantidade possível de informação utilizando o

menor número de termos de indexa@o. Dentro destes, uülizar

preferencialmente os termos simples em vez dos compostos, e os termos

com um menor número de letras. Este objectivo é difícil de concreüzar, iá
que a objectividade da indexação deve ser mais importante que a poupança

de palavras.

o Coerência: os mesmos termos de indexação devem ser utilizados na

representação dos respectivos conceitos. Este objectivo, conseguido durante

o processo de análise documental, en@ntra-se directamente dependente do

trabalho do indexador, quando este indexa documentos com conteúdos

idênticos em alturas diferentes, ou dos vários indexadores, quando cada um

indexa documentos idênticos mesmo que seja na mesma altura , e pode ser

conseguido através de uma política de indexação bem definida, utilização de

um voebulário controlado e revisão periódica e validação dos documentos

indexados.

o Exactidão: os termos devem traduzir os conceitos com exactidão, sem deixar

dúvidas. Um domínio do tema é necessário nestas situações. Esta

característica é essencial para uma recuperação com qualidade.

Estas características, que asseguram a qualidade da indexagão, dependem

fundamentalmente da política de indexação implementada na organizaÉo, e

do trabalho desenvolvido pelos seus indexadores.

2.2 Recuperação da lnformação. GobeÉura e Precisão

A indexação tem como Íinalidade a recuperação da informaçâo por assuntos.

Todas as operações efectuadas pelos indexadores serão, numa fase posterior

ao tratamento documental, utilizadas pelo público, através da formulação de

expressÕes de pesquisa. Por isso, para que a qualidade do resultrado seia

visÍvel, é necessário que as mesmas palavras ou expressões utilizadas por uns
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na fase da indexação, seiam as utilizadas pelos outros no momento da

pesquisa. Por aqui se percebe a importância que o público tem em todo este

processo, devendo uma política de indexação privilegiar este aspecto.

Gi! Leiva refere três etapas para a recuperação da informação: a pergunta, a

pesquisa e a resposta documentrais. Segundo este autor, a pergunta é

formalizada pelo utilizador através da linguagem natural ou da linguagem

controlada. A pesquisa conesponde à conversão da pergunta documental em

linguagem natural num vocabulário controlado. A finalidade é adquirir

descritores, simples ou compostos, para intenogar uma base de dados. A

duração da pesquisa depende habitualmente das características do sistema,

bem como da complexidade da pergunta. Esta resposta do sistema traduz-se

no resultado da pesquisa. Este resultado é negativo quando não é encontrado

nenhum documento que interesse ao utilizador, ou positivo, quando existe um

número de documentos recuperados, que the interessam2l.

Associada à qualidade da recuperação da informação está a taxa de relevância

de uma pesquisa. Através desta taxa, perebemos se os resultados de

pesquisa foram alcançados. Quanto mais documentos relevantes resultarem de

uma pesquisa, maior exaustividade e precisão são alcançadas, logo, mais

qualidade terá a informa@o recuperada. Um sistema de recuperação de

informação ideal é aquele que permite a recuperação de todos os documentos

relevantes e ausência dos não relevantes, obtendo, à vez, exaustiüdade ou

precisão2.

Uma recuperação de informação com qualidade depende em grande parte da

capacidade do indexador, em atingirtodos os objecüvos propostos, e sobretudo

em peroeber, em todas as instâncias, as necessidades de informação do

público. O indexador é o elo de ligação entre o autor do documento e o leitor

desse mesmo documento. Com o auxílio de uma linguagem documental

'zj Ott- LEIVA, lsidoro - La automatizaciôn de la indizaciôn de dacumenÍos. p. 38-39.2 Md. MORERO GONZ{LEZ, José António - H antenido de Íos drcumeitos textuales: su
análisisy representácion mediante el lenguage natunl. p.49.
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estruturada, representaüva dos conteúdos dos aervos de uma organização, a

informação recuperada pode tomar-se mais relevante.

Com a informatização dos catálogos bibtiográficos e dos instrumentos de

descrição arquivÍstica, surgiram novas formas de pesquisar a informação,

possibilitando uma maior relevância na recupera@o dos documentos.

A eficácia da recuperação da informação é avaliada de acordo com dois

mecanismos:

o A taxa de cobertura, taduádo do inglês recalr, obtida através da
percentagem de documentos relevantes (úteis) recuperados pelo sistema

sobre o totalde documentos relevantes existentes. O número de referências

não recuperadas consütui o que denominamos silêncio.

r A taxa de precisão, traduzido do inglês precision, obtida aúavés da
percentagem de documerúos relevantes (úteis) recuperados pelo sistema

sobre o total de documentos recuperados. O número de referências não

relevantes recuperadas constitui o que chamamos de ruído.

Após ser efectuada uma pesquisa numa base de dados, o resuttado desta
pesquisa pode ser traduãdo em documentos recuperados e documentos não

recuperados. Os documentos recuperados podem ter índices de relevância

diferentes: relevantes, quando o utilizador recupera a informação que

pretende, ou não relevantes, quando o utilizador recupera informação que não
pretende.

Uma recuperação é perfeita quando o utilizador julga ter recuperado da base

de dados os documentos relevantes, e prescindiu de todos os não relevantes.

Estes dois mecanismos são, normalmente, inversamente proporcionais, isto é,

uma elevada taxa de cobertura implica uma reduzida taxa de precisão, e vice-

verca. Na construção de uma linguagem, como o tesauro, há que ter isso em
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conta: uma maior especmcidade de vocabulário, bem como a utiliza@o de

tennos compostos, vão reduzir a peúorman@ da cobertura. No entanto,

reduzindo a especiftcidade do vocabulário e utilizando termos simptes, de uma

só palavra, ou excluindo importantes mecanismos auxiliares, vai incrementar a

taxa de cobertura, mas provocar uma precisáo mais baixa.

3. EsrnerÉens Plm lueleuermçÃo DE PoLíncAs oe lroseçÃo

A implernentação de polÍticas de indexação em organizaçÕes pressupõe um

planeamento eficaz e eficiente das mesmas. Segundo Bio, elas devem reflectir

o desejo da administração, e são aplicadas a Íodos os casos semelhantes, e

não a um caso específrcd3. Por planeamento, entendemos o processo pelo

qual se estabelecem objectivos e linhas de acção adequadas para

conseguirmos alcançáJos. Definimos eficácia como a capacidade de

determinar quais os objectivos adequados à organização, e eficiência, a

capacidade de minimizar o uso de recursos utilizados paÍa alcançar os

objec'tivos traçad os2a.

uma política de indexação prevê o planeamento de um conjunto de

procedimentos a aplicar na área da indexação e, consequentemente, na da

recupera$o da irúormação. Segundo Letícia Stredhl:

A defrnifio de uma Nltica de indexação em plena qnsonância @m a organização em que

está inw,dda e aom os usuár«cs a que se desúina é indispenúvel para o alcane dos objedivos
de um s.sfema de informaçáo: a recurynçáo das informa@s crgÍÍas no momento adequado%.

vejamos, com algum detalhe, quais os factores que consideramos

preponderants nos sistemas de informação e quais os elementos que

caracterizam, e gue influenciam as tomadas de decisão no que se refere à
implementaçáo de polÍücas de indexação.

'BlO, S. R. Apud RUBI, Milena Polsinelli -A potÍtia de indexaçáo na perspec-tiva do
gonhecimento organizacbnaí. p. I 6.

:Vid.STONER, JamesA F.; FREEMAN, R. Edward. Op. Cit., p. í36.
-STREDHL, Leücia, Op.Cit. p.330.
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3.í Factores Organizacionais quê lnfluenciam as Políticas de lndexação

As políticas de indexago não sáo actos isolados no seio das organizações.

Pelo contrário, elas devem estiar enquadradas num planeamento mais

abrangente, insütucional, pois só assim os seus resultados poderão ser

visíveis. Este ambiente organizacional pode funcionar como condicionador

deste tipo de políticas, pelo que deve ser sujeito a uma análise e diagnóstico

prévios à sua implementação. Deste modo, podemos conhecer as condições e

os requisitos que a organização possui para podermos adaptar a política de

indexação adequada às especificidades de cada sistema de informação.

3.í.í Caracterísücas da OrganizaÉo

Os sistemas de informação têm características que os diferenciam e que

podem condicionar a implementação de políticas de indexação. Estras políticas

estão muitas vezes dependentes da própria vontade que a organização tem em

implementá-las, ou mesmo do conhecimento que existe sobre as

características que um sistema de indexação deve ter para poder ser eficaz.

Não é suficiente identificar os elementos que carac{erizam o sistema de

informação, é igualmente importante compreender toda a macro-estrutura

organizacional de que faz parte. No caso dos sistemas arquivÍsticos, que não

podem ser vistos como unidades orgânicas separadas, e sim no seu conjunto

institucional, este factor toma-se ainda mais evidente.

Gonhrendo a orgânica de toda a instituiçâo, a sua origem, ou enguadramento

histórico, se for esse o caso, a sua missão e obiectivos, a metodologia, pde
ser um bom ponto de partida para atingirmos o obiectivo de implementar a

política de indexação adequada a essa instituição.
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3.1.2 Meios e Recurcos

De entre os principais factores que podem influenciar o su@sso de uma

política de indexaçâo, encontram-se os meios e recursios. São identiftcados, à

partida, três tipos, todos eles interligados: ftnanceiros, tecnológicos e humanos,

Os recursos financeiros, e a fonna como são aplicados condicionam, muitas

vezes, as organizaçÕes, ou porque não estãio, tanto como gostaríamos,

directamente dependentes dos sistemas de informação, mas sim de outros

sectores das organizat'oes, não tão sensíveis à importância destias políticas -

nem aos custos que elas podem acanetar - ou porque a própria organização,

mesmo que tenha vontade, pode não possuir meios que permitram

investimentos desta natureza, condicionando todas as decisÕes que possam

ser tomadas. Pelo contrário, quando estes recursos existem, podem, sem

dúvida, influenciar o sucesso das políticas de indexação. Por exemplo, uma

organização que disponha de meios tecnológicos e humanos especializados

nesta área pode, à partida, garantir a eficácia deste üpo de políticas.

Os recursos tecnológicos dizem respeito, neste caso, às tecnologias de

informaçâo e comunicação. Hoie, um sistema de informaÉo nâo faz sentido

sem a sua utilização. Elas permitem a gestáo adequada da informação,

devendo constituir parte integrante das opções estratégies para as polÍticas de

indexaçâo. ldealmente, a aquisição de software infonnático que permita a

gestão de linguagens documentais é uma mais-valia para estas funçÕes.

Actualmente, há muitas ofertas no meroado da informática deste tipo de

programas, que podem constituir módulos autónomos dentro das aplicações,

ou até mesmo constituírem, eles próprios, aplica@es, e que permitem a

automatização de linguagens documentais. É importante conhecàtos, de modo

a ser feita a seleqão adquada.

Quanto aos recursos humanos, estes podem ser responsáveis por garantir o

su@sso ou, pelo contrário, por constituir um verdadeiro obstáculo à política de

indexação. Cada vez mais, é necessário que as organizaçÕes integrem nos
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seus quadros pessoal especializado nas mais diversas áreas do conhecimento,

e os sistemas de informação não podem ser excepÉo. Recursos

especializados em áreas como a Biblioteconomia e, dentro desta, com

interesse pela indexação, interferem no su@sso de uma política de indexação.

Todavia, ainda está longe de ser uma realidade. Como nos revelam alguns

estudos nesta área, a indexa$o é, muitas vezes, realizada por pessoal sem

experiência e desconhecedor da normalização vigente. Assim, não só é
importrante que as organizações tomem consciência de que o papel dos

profissionais da informação é essencial, como estes devem também estar

conscientes dos novos desafios que lhes são coloedos, nomeadamente os

relacionados com a ascensão das novas tecnologias da informa@o e

comunicação. Uma gestão optimizada dos recursos de informaÉo pressupõe

uma mudança assenÍe na implementação desÍas tecnologias. EsÍa

adaptabilidade à mudança será operada por profrssionais capazes de incluir

nas suas funções, entre outros requisitos, uma grande dose de

m u tti d i s ci p t ín a ri d ad e26 .

Assim, consideramos que um sistema idealde indexação deverá contemplan

. Especialistas na área da indexação, que serão os responsáveis pela política

a implementrar, pelos manuais de proedimentos a organizar, e pela adopção

e/ou construção, e gestão da linguagem documental.

. Especialistras nas áreas representativas dos fundos documentais, que

funcionem como consultores na construção, revisão ou actualização da

linguagem documental;

o Formação adequada de todos os operacionais que vão indexar (cursos de

maior ou menor duração);

. Acções intemas de sensibilizaSo sobre o processo de indexação,

motivando para factores @mo a exaustividade, a especÍficidade e a

'vid. PICA, Luis - Memôrtaviftual.p.1o.
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coerência da indexa$o, contribuindo paÍa a diminuição da subjectividade e

para a qualidade da recuperação da informação.

Durante a fase de implementação da política de indexação, é necessário

perceber quem vai indexar, se um grupo resúito de especialistas, Se um grupo

generalizado de pessoas das áreas mais diversiÍicadas. Se for este o caso,

ressalta aqui a preocupação pela coerência27, ê o investimento na formação é

necessariamente maior, e as acçÕes de sensibilização aumentam de

irnportância, devendo ser periódicas e constiantes.

Consideramos que, caso a organização pretenda alargar a indexação a

diversos sectores ou serviços, devem ser constituídas equipas coordenadoras

para eda um destes sectores, de modo a poder haver um controlo rigoroso de

todo o processo de indexação e também para que a organização se certifique

que esta operação está a ser bem executada, uma vez que o resultado final se

reflec-te na recuperação da informação por parte do público, logo, na qualidade

desta mesma recuperaçâo. Estas equipas deverão articular entre si a gestÍlo

de todo este proesso, pois só assim têm a garantia de que todos trabalham

para o mesmo fim, e utilizam os tennos de modo semelhante.

Se a disponibilidade de recursos é reduzida e não existe pessoal

especializado, deverá haver pelo menos um especialista em indexação na

equipa coordenadora, competindo à organização a preÚsão de um período de

formação intema para os outros elementos da equipa, bêm como estipular

pftvos mais alargados para Íinaliza$o de tarefas.

Fosket ressalva que a fonnação do indexador é exhemamente importante em

todo este processo. Ele não só deve estar a par das áreas temáticas dos

a@nÍos documentais, como também deve ter conhecimentos metodológicos de

indexação e das características da linguagem2s.

?1 ViO. capitulo sobre caracterÍsücas da indexação

' fosfet A C. - The subject approactt to infoímation. g.27.
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lndependentemente das mdidas que forem tomadas relativamente aos

recursos humanos, qualquer organização deve ter consciência da importância

destes para a indexação. Como salienta Milena Polsinelli Rubi, quando se

implementa uma política de indexação, deve ter-se presente de que

O indexador'deve ser o alvo do investimenÍo dos sbÍemas de informação por meio de [.--l
formaçáo continuada e grupos de esfudos, para que eíe possa iniciar e dar mnünuidade aos

prcrêssos de anstuçáo de novos anhecimenúos soôre a indexaç;ão e, oonseguentemente,

sobre potÍtia, dento do sÍstema de informaçáoâ.

3.í.3 Público

Os sistemas de informaçâo têm vindo cada vez mais a direccionar as suas

políticas para as necessidades de informa$o do públicoo. Questões @mo:

quem pesquisa, o que procura, porquê, ou que estratégias são utilizadas para

obter essa informação, são efectuadas por arquivistas e bibliotecarios, certos

de que a missão destes sistemas passa por garantir a qualidade do serviço e

da informação prestada a este público.

Conscientes desta importância, as organizagões centram-se agora no

desenvolvimento de estudos sobre utilizadores, através de metodologias

diversas:

r Análise de questões colocadas pelo públi@ ao serviço de referência;

r Compilação e análise de dados estatísticos fomecidos pelos soflrrvares de

gestão de dados;

r Elaboração de inquérttos aos utilizadores.

Com a disponibilizaçâo on-line dos catálogos bibliográficos e dos instrumentos

de descdção arquivística, toma-se mais complexo conhecer os perfis dos

I nUAt, Milena Polsinelli, Op. Cit.,p.8.* A expressáo aecessrdades de informação implica o reonhecimento por parte de um
uülizador de informaçâo de gue o saber que possui ê insuficiente pam os obJectfuos que aspira.
Sobre esfudos de utilizador, vid. CASE, Donald O. - Lwking for informafan.
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utilizadores, embora seja sempre possível saber as suas neoessídades de

informação, já que os softvvares hoie existentes permitem registar os dÍferentes

pontos de acesso utilizados na recuperação da informação. Muitos sffes já

utilizam como estratégia o inquérito on-line, onde não só é possÍvel recolher

informação sobre os seus utilizadores, oomo ainda avaliam os seus níveis de

saüsfação relaüvamente aos serviços por eles prestados.

Para as políücas de indexação, o público assume um papel preponderante.

Como já foi referido, também o sumso daquelas depende da capaeidade de

resposta na fase de recuperaçáo da informaSo. As necessidades de

informação do público surgem logo no momento da indexaÉo, e não apenas

na fase da pesquisa. Fosket fala em Litency Wanant, ou seia, a linguagem de

indexação deve representar os @noeitos que interessam à comunidade de

utilizadores, bem @mo utilizartermos que lhes seiam familiares3í.

Actualmente, quando se constrói uma linguagem de indexação, a atenção está

já centrada nas necessidades de informação do público. O próprio vocabulário

é construído tendo em consideração as palavras ou expressões mais uülizadas

pelos utilizadores, uma vez que são estas que serão utilizadas no momento da

pesquisa32. Ete será mais técnico se o público for mais especializado, e vie-
veÍsa. Os estudos de utilizador anteriormente mencionados são, pois,

fundamentais nesta fase de esúuturação do vocabulário. Não nos esqueçamos,

contudo, que uma das formas mais privilegiadas de onheer os interesses

informaüvos do público ontinua a ser o contacto directo com este, ou sia,
quem indexa, deve também tazet parte do serviço de referência, desempenhar

fun@s no atendimento, para assim poder interpretar a forma oomo os

utilizadores formulam as suas elçressÕes de pesquisa, o que realmente

pretendem, etc.

Os sistemas de informação têm tido a preocupagão de disponibilizar todos os

meios possíveis de modo a conseguirem auxiliar os utilizadores a utilÍzar

3l Fosket, A C., Op. tr, p.3í.
u A Norma Portuguesa tlü!6 refere váÍia verc a prefer&rcia que, numa lingu4em contolada, deve s dda ac
tennos utilizados pelo públio.
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coÍrectamente as suas interf;aces de pesqutsa web, garantindo assim um

melhor resultado na recuperação da informaÉo. Menus de ajuda simples, ou

informações indicativas podem ser uma solução. Mas alguns sistemas

bibliotecários têm vindo a optar por disponibilizar onJine a sua linguagem

documental através da concepgão de uma inteúace paralela de pesquisa. Uma

vez que se trata, normalmente, de tesauros, o utilizador tem a possibilidade de

poder pesquisar os termos de indexagão e visualizar, em simultâneo, a árvore

coÍrespondente, constituída pelas respectivas relações semânticas, notas

explicativas, etc.s.

3. í .4 Tipolog ias documentais. Organização e principais características

Os sistemas de informação são detentores de tipologias documentais

diversificadas, objec.to das políticas de indexação. Na fase de implementação

destas políticas, é essencial não só conhecermos as tipologias documentais à

sua guarda, como também a forma como elas se encontram organizadas.

Em primeiro lugar, toma-se óbvio que a identifica@o das características do

sistema deve ser feita de imediato. Afinal, arquivos e bibliotecas podem ter

características comuns, já que ambos são reconhecidos como depositários de

informação, no entanto, têm diferençâs que não devem ser ignoradas aquando

do planeamento de esfratégias organizacionais. Uma das principais diferenças

passa pela orgânica. João Meira definiu desta forma essa diferença: os

arquivos são constituÍdos por um conjunto de documentos "natumlmente"

produzidos no decurso das actividades de qualquer entidade e o anjunÍo das

rctações recíprocas estabelecidas entrc esses documentosu. Quanto às

bibliotecas, sâo um conjunto de documentos reunidos de acrltdo com um

critéio artÍfrcial, subjectivo, da responsabilidade do colercionadofs.

ss Este affio a linguagensdoolmenhis on-line ahavés de interfm de Fquisa aproprladm éenoonhado em

silescomo o do Gabinete de Estudm Oüsiponenses da Câmara Munhipal de Lisboa, a Biblioteca da Dir@oGeral
de Pccas e Agriarlfura portuguesa, cu o Gabinete de Esffiégia e Planeamento do Ministáio do Trabalho e
Solidaiedade Social portuguh.

] uerRn, João, bp. ór., p.a.* ldem, ibidem,p.10.
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Assim, no caso dos sistemas bibliotecários, tínhamos já concluído

anteriormente que a se indexação centra no documento individual, objecto de

todo o tratamento documential. Pode ainda descer ao analítico de monograÍias

ou publicações em série, caso a catalogação seia também feÍta a este nlvel.

Relativamente aos sistemas arquivísticos, não interessa somente o documento.

Detenhamo-nos um pouco sobre a forma como a ArquivÍsüca organiza a sua

documentaçáo, nomeadamente sobre o modo como é feita a sua descrição,

uma vez que, @mo referido anteriormente, há uma interligaçáo entre esta

operação e a indexação.

Os sistemas de arquivo utilizam, como norÍnas para a descrição dos seus

fundos documentais, a ISAD(G) Norma lntemacional de Descrição

Arquivístie, e â ISAAR(CPF) - Norma lntemacional para os Registos de

Autoridade Arquivística relaüvos a lnstitui@es, Pessoas Singulares e Famílias,

que podem ser citadas como produtores nas descrções aquivÍsticas§.

Regem-se pelo Princípio da Proveniência37, em que a descrição procede do

geralpara o particular. De acordo com a ISAD(G),

O Fundo anstÍtui o n[vel maís elevado de dewig/íio, e as suas paúes fonnam nÍveis

stbordinados, ania descrifio, am frequénclb, só as&ríne signÍfrcado pleno quando integnda

no antexto da desui$o da totalídade do Fundo. ÁssÍm, pde existir uma desukSo ao nÍvel

do Fundo, da &ie, do Processo, dou ao nÍvel do documento. Pdem existir nlveis

intermédios, amo Subfundos ou Suôsáness.

Assim, e de acordo com a mesma noÍTna, um Fundo é um anjunto de

documentos de arquivo, independentemente da sua forma ou suporte,

otganicamente produzido elou acumulado e utilizado por uma pessoa singular,

lvio.rsAD(G). p. í2.
" Segundo este princÍpio, os documentos são organizados de acordo com a sua odgem, náo
devendo ser misturados com oube documentos. de ouba proveniência. Devem ser
gnservados de acordo com a sua ordem primitiva, se estra existir.oMd. rsAD(G). p. io.
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famítia ou pesso a colectiva, no decurso das gras actividades e funçõess. Os

documentos constituintes de um Fundo não podem ser concebidos de forma

separada, e sam como parte integrante desse Fundo. Os restantes níveis de

descrição partem destes Fundos. Estes níveis de descriçáo arquivística

coÍrespondem aos níveis de classifi@ção documental. A indexação, como

operação paralela à descrição documental, obedece a esta organiza$o.

Assim, se a documentação é descrita ao nível do Fundo, da Série, da Secção,

ou do documento, assim é a indexação.

Uma outra característica importante dos documentos de um arquivo é o valor

de prova que estes possuem, para além do seu valor informativo. Vejamos esta

definição de Terry Eastwood:

Archival documents are the only evidential window we have on the actionoriented past

because they arise in the courae of our acting in relation to one another and to events in the

word. Archival documents do capture a moment in tíme, fx and freeze it, as it were, to preserue

soÍne sense of it for future rcfercn@, some serrsê of the unique chander of the actions and

events form whictr the documenÍs arose. No mateial aftifact of human life, no work litenfure or

scrbnce ôespeaks aclion in the way arcllival dquments do.-. archival documents are the

evidence frrst and information seg:lnd .

Todavia, é igualmente importante reconhecermos que o valor informativo,

obtido a partir dos documentos de arquivo, pode alterar-se ao longo do tempo.

Um sistema de indexação tem de ser sensível a estas altera@es da natureza

dos documentos de arquivo. Deve inclusivamente adaptar-se às mudanças

terminológicas que neles podem o@Írer.

Todo este pro@sso de organização de um arquivo influencia a forma como se

processa a indexação. Esta operação deve respeitar os mesmos nÍveis da

desoição. Assim, se a descrição foi efectuada apenas a um nível de coniunto,

seja ele Fundo, Série, Sub-série, a indexação deve ser feita também apenas a

este nível. Por seu lado, se se justifica uma descrição mais detalhada, ao nível

'tdem, ibidem- p.13* E""üooo, ilô 
"-úo 

eunEAU cANADIEN DEs ARcHtvtsrES. Groupe de Travait sur
I'lndexation parSujet Op. CiL p.32.
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do documento, então também a indexação deverá ser feita a este nível. O nível

de especificidade da indexação aumenta de acordo com o nível de

especiÍicidade da descrição. Esta decisão é tomada pelo arquivista, de acordo

com o tipo de tratamento que pretende dar à documentação em seu poder.

Considerando a opinião de Michael Cook e Kristina Grant, the higher the level

of descúption, the less detaited is the information provideú1.

Os sistemas arquivísticos não desenvolveram normas que estabelecem a

forma como os seus documentos devem ser indexados, pelo que é de todo

natural que recoÍTam às normas dos sistemas bibliotecários, como iá referido,

mais avançados nos estudos sobre esta área. Estas normas vigentes não são

incompatíveis com a realidade da Arquivística. A Norma Portuguesa 4036{2,

por exemplo, pode ser aplicada do mesmo modo, mesmo que o vocabulário a

construir seja para um arquivo. No entianto, é necessário ter em conta as

especificidades da organização dos documentos de arquivo, também já

referidas anteriormente. Só assim é possível garantir a qualidade da indexação

e a eficácia da recuperação da informação.

O conhecimento dos fundos de um sistema de informação permite aos

responsáveis pela implementação de políticas de indexação estabelecerem

uma selecção da documentação que pretendem indexar. Estas políticas podem

contemplar a organiação de cronogramas que identificam as áreas que serão

indexadas, e quais as prioridades que devem ser consideradas. Factores como

fundos ou colecçÕes previamente sujeitos a tratamento documental, já

disponibilizados à onsulta ou à pesquisa on-line, ou mais procurados pelo

público devem constituir prioridades para a indexação.

Para além de todas estas especificidades, outros factores devem ser

contemplados neste diagnóstico. É o caso das tipologias documentais. Os

sistemas têm documentos escritos, não escrttos, impressos ou manuscritos,

bibliográficos ou de arquivo. A quantidade de documentos que constituem o

4í BUREAU CANADIEN DES ARCHIVISTES. Groupe de Travail sur I'lndexation par Sujet- Op.
Crlt^ o.47.o'$bre constnrçâo de tesauros monolingues.
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acervo é outra questão pertinente, sobretudo se nunca foi feita indexação à

documentação da organização (sistema rehospectivo). Numa política de

indexação deve ficar previsto o tempo que pode demorar a indexar todo o

a@rvo, assim @mo os recursos necessários para este empreendimento. Caso

não se trate de um sistema retrospectivo, é necêssário saber quais as

características da indexação feita até ao momento, que termos foram

utilizados, ou se obedeceram a algum controlo normativo. Neste caso, partimos

do princípio que, se a organização empreende a implementaÉo de uma

política de indexação, ainda não tinha estruturado nenhuma anteriormente, não

seguindo, até à data, nenhuma metodologia funcional. Assim, é ne@ssário

perceber se foram utilizados termos não controlados, ou adoptado algum

vocabulário, se foram seguidos princípios normativos, quais, porque se

reconheceu que não foram suficientes.

3.2 EuueNTos euE CARAcrERrzAi,t es Poúncas oe luoeHçÃo

Uma vez efectuado o diagnóstico à organização e revistos os factores que

influenciam a implementação de políticas de lndexaÉo, é chegado o momento

de delinear as directrizes que as definem.

3.2.1 Delinear Políücas de lndexação. A Elaboragão dos Manuais de

Procedimentos

Uma vez reunidos os elementos sobre a organização, necessários para ser

implementada uma política de indexação, analisados os meios e recursos

disponíveis, investigados os seus fundos documentais, ê efectuado o

diagnóstico aoerca das necessidades de informação do seu público, é chegado

o momento de agir.

As políticas de indexaçâo reflectem a sua estratégia em manuais de

procedimentos, isto é, em conjuntos de dircctrizes detalhadas para o
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planeamento de ac@es organizacionais que ocoffem regulatmente43. De

acordo com A. Cury, um manual de procedimentos descreve as actividades

que interessam aos diversos órgãos de uma empresa e explicita oomo elas

devem ser desenvolvidas. Tem por objectÍvos veictlar instruções c!Írectas aos

preparadores das infonna@es a serem processadas por um centro de

serviços, e proporcionar métodos que possibilitem a execução unifonne dos

serviços4.

Um manual de procedimentos deve, assim, reflecür o que uma organização

pretende paÍa a sua indexação e para a sua recupera$o da informaçáo.

Existe muito pouca informação bibliogÉftca sobre que características devem

ter os manuais de procedimentos. São, ou devem ser, elaborados por

indexadores, ou equipas de indexadores, que participam no processo de

implementação de políticas de indexação, desde a sua fase inicial. Podem ser

mais ou menos específicos, variando de organizaçâo paÍa organização. Estão

continuamente suieitos a alteraçÕes, adapta@es ou actualizaçÕes, de acordo

crom as necessidades de cada organização, e dos novos desafios que vão

surgindo. Podem oonter um conjunto de directrizes comuns, independentes das

especificidades de cada organização:

o lntrodução

O manual pode incluir uma introduçâo sobre as características do sistema

de informação, assim como uma defini@o de indexa@o e de recuperação

da informação;

. Linhas genis do projecto

Não sendo obrigatórias, estas linhas gerais têm omo objectivo resumir, em

traços muito gerais, as directrizes fundamentais do projecto;

o Os objedivos

IsSTONER, JamcÀ F; FREEftIÂN, R Edward, Op. Cfi., p. í68.
{ Cury À ÂFrd RUB[ Milena Polsinelli, Op. Cd., p. 30.
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Podem surgir no lugar das linhas gerais, e revelam a finalidade do proiecto;

o O desenho do sistema

Onde é apresentada a aplicação informática, ou aplicaçôes, a utilizar. Nesta

fase, estas já devem ter sido adquiridas. Este item refere, em traços gerais,

o funcionamento do sistema, não pretendendo substítuir os respec-tivos

manuais de ajuda;

. Nomeação e organização das equipas de trabalho

Os operacionais, ou equipas de operacionais, e a função de cada um deles

dentro destas. Há elementos que apenas indexam, oufros que estão

responsáveis por construir a linguagem documental, outros ainda que

podem reunir estas duas fun@s. Os coordenadores são aqui

referenciados. O manual pode incluir periodicidade das reuniÕes de equipa;

o Se/ecção dos consultores exfemos

A sua participação é fundamental quando se trata de construir uma

linguagem documental de raiz, uma vez que ajudam a esclareoer a forma

como os termos de indexação pdem e devem ser construídos e/ou

utilizados. Poderão ser externos à instituição, se esta não tiver especialistas

nas áreas temáticas da linguagem;

o Normalização

Quais as normas, nacionais e/ou intemacionais a serem seguidas. Caso

seiam utilizadas linguagens documentais de outras instituiçÕes, deve

constar quais as adoptadas. Todos os que irão participar no processo de

indexação devem estar cientes de que apenas estia normalização pode ser

utilizada, não devendo reconer a nenhuma outra. Muitas organizagões

optam por introduzir no manual de procedimentos todos os princípios

normativos que devem ser seguidos, de modo a evitar a consulta de

documentos extemos à organização, que podem criar formas divergentes

de acÍuar.
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o Oprocesso de indexação

Como deve ser efectuada a indexa@o. Este é um dos itens mais

importantes de um manual de procedimentos. Deve ficar estabelecido o

nÍvel de exaustividade, se elevado, ou se reduzido. Pode optar-se por

es@lher diferentes níveis para as diferentes áreas temáticas existentes,

assim como pode ser limitado o número de termos utilizados na indexação

de cada documento, ou conjunto documental. Este crÍtério varia de

organização para organização, podendo estas decidir não determinar o

número de termos, dependendo este da análise efectuada pelo indexador,

durante o processo de indexação. Deve ainda ficar estabelecido o nível de

especificidade.

o Etapasdoprocesso

A ordem de prioridades também deve ser contemplada neste item.

Normalmente, a documentação já tratada, mais procurada pelo público, ou

já disponível on-line é considerada prioritária. Estas etapas podem ser

também referentes às validaçÕes de termos de indexação. Caso estes já

existam, devem ser sujeitos a conec@s, e adapta@s à normaliza@o

seleccionada neste manual.

o A linguagem documental

Se a opção for por linguagens já existentes, o manual deve, não só,

enumerá-las, @mo deve ainda esclarecer se é possÍvel serem propostos

novos termos de indexaÉo, e quais os princípios normativos a que estes

devem obedecer. Caso se onstrua uma de raiz, deve constar no manual de

procedimentos o coniunto de princípios nonnativos seleccionados paÍa a

construção do seu vocabulário.

Como foi referido em capítulos anteriores, uma das grandes vantragens de uma

polÍtica de indexação é que, uma vez delineada e estabelecida, ela toma-se

regra a cumprir por todos os envolvidos. Desta forma, asseguramos que as

me$nas directrizes estão a ser seguidas por todos, o que é fundamental para

podennos garantir a coerência da indexação. É importante que toda a
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organização reconhep a importância da elaboração destas directrizes e que

zele pela sua aplicabilidade prática e cumprimento. A política de indexação

deve ainda garantir que a mesma linguagem documental deve ser utilizada por

todos os que fazem indexação, e que os termos de indexação devem ser

empregues aos mesmos conceitos.

Consideramos ainda que é importante que um manual de procedimentos

reflicta, na parte final, as características referentes à recuperação da

informação:

o Forma dos resultados de pesquisa

Formato em que os resultados são apresentados. PrÍvilegia-se um formato

familiar ao utilizador, perceptível, que o ajude a encontrar rapidamente a

informação que pretende.

t Opemdores

O tipo de operadores a serêm utilizados no sistema de recuperação da

informação: booleanos ou outros, todos, apenas alguns, etc.

o Fotma de apresentação dos termos de indexação

A própria forma de apresenta$o dos termos deve ser especifieda no

manual. A utilização da bana oblíqua (0, do ponto e vírgula (;), ou assinalar

os descritores como principais e secundários são algumas das altemativas.

3.2.2 Selecção da Linguagem Documental

O principal objectivo de uma política de indexação consiste em seleccionar, de

entre os modelos de representação do conhecimento existentes, o que se

apresente mais adequado à caracterização dos fundos documentais da

organização, eficaz na identiftcaÉo dos assuntos, e que constituio instrumento

indispensável ao processo de indexa@o. Afinal, é a partir deles que se
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encontram os termos de indexa@o representativos dos conteúdos dos

documentos, e que serão, mais tarde, utilizados na recuperação da informa@o.

Estes modelos de organização, também designados de linguagens

documentais ou vocabulários controlados, desenvolveram-se ainda durante o

século XlX, acompanhando o progresso científico e da imprensa, bem como

uma maior produtividade a nível editorial. Bibliotecas e arquivos assistiram,

nesta altura, a um aumento significativo dos seus a@Ívos, que exigia o

aparecimento de novas formas de organizafio do conhecimento. Os modelos

mais conhecidos, ainda hoje utilizados na maioria dos sistemas de informação,

são as classifica$es, as listas de cabeçalhos de assunto e os tesauros.

Não faz sentido existir uma política de indexação sem uma linguagem

documental. Qualquer sistema de informa$o necessita de uma fenamenta que

possibilite a execução desta operação de forma precisa e controlada, que

permita uma recuperação da informação que reflic{a os interesses do utilizador.

Veiamos, mais detalhadamente, o que deve ser considerado no momento em

que a organização opta por uma linguagem documental.

Linguagem natrral ou linguagens conúoladas

Embora, como foi dito, os vocabulários controlados sejam instrumentos

essenciais nas políticas de indexação, ainda existem organizações que optam

pela utiliza$o da linguagem natural. Trata-se de empregar os termos de

acordo oom a fonna como aparecem nos documentos, sem estarem suieitos a

qualquer tipo de controlo tenninológico. Contudo, a linguagem nafural produz

sempre grande ambiguidade no momento da pesquisa, uma vez que, como

não há um controlo prévio dos termos utilizados, é possível que um mesmo

assunto seja representado de formas diferentes, originando perda de

informagão. As linguagens naturais são habitualmente utilizadas em pequenas

bibliotecas, com a@Ívos muito reduzidos, uma vez que, precisamente deüdo

ao número diminuto de documentc que possuem, @nseguem garantir uma

relativa eficácia na recuperação da informaçáo. Mas, actualmente, até estes
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pequenos serviços têm vindo a optar pelos vocabulários controlados,

procurando garantir uma maior eficácia nos resultados de pesquisa.

As linguagens documentais são definidas previamente, e constifuídas por um

conjunto de termos nonnalizados, submetidos a um controlo semântico e

sintáctico, de modo a prevenirem uma redução de palavras ou expressÕes

ambíguas, que possam induzir o utilizador em ero. É interessante notar que as

linguagens documentais estão muito mais dependentes das funções do

indexador do que as naturais, que atribuem uma maior responsabilidade à fase

da pesquisa. No entanto, elas facilitam o seu trabalho, na medida em que

funcionam como uma fenamenta efrcaz na indexação, para além de um

instrumento de apoio às esüatégias de pesquisa.

Assim, a utilização de linguagens documentais apresenta vantagens

significativas:

. Auxiliam o indexador na procura de termos que melhor representam os

conceitos contidos nos documentos;

. Permitem o controlo dos termos utilizados, de modo a evitar ambiguidade,

garantindo a qualidade da recuperação da informação;

Uma linguagem controlada é sempre construída a partir da linguagem natural.

Simplesmente permite uma representação, explÍcita e inequívo@, do conteúdo

dos documentosfi.

A selecçâo de uma linguagem documental implica custos acrescidos, uma vez

que a criação e/ou manutenção destas linguagens pressupõe uma utilização de

meios e recursos diferente de quando se opta por uma linguagem natural. Esta

disponibilidade de meios deve ser assegurada, como já vertficado, na fase de

implementação da política de indexação.

15 Vid. CARVALI{Q Mafia Margaida Melo de, Op. CtLp.31.
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Linguagem pré€oordenada ou linguagem pós-coordenada

Uma vez definida a uülização de uma linguagem documental, a decisão está

em optar por um dos dois tipos de linguagens, as categoriais, ou pré-

coordenadas, ou as combinatórias, ou pós-coordenadas. A sua adopção

depende das eracterísticas do sistema de informação onde vão ser

implementadas, logo, da política de indexação a seguir. Mais uma vez, esta

opção deve ser tomada na fase da sua implementação. Veiamos as suas

principais carac{erísticas.

As linguagens categoriais, Gomo o próprio nome indica, são organizadas de

acordo @m categorias e procuram abranger todo o universo do saber.

Atribuem ao indexador um papel fundamental, uma vez que é no momento da

indexa@o que é efectuada a combinação entre os termos. Por um lado, podem

reduzir os riscos de falsas associações, feitas no monento da pesquisa. Por

ouko, é o indexador que, com a incontomável subjectividade, determina a

prioridade na citação dos seus elementos. Essa ordem é normalmente

determinada a partir da importância que os conceitos podem representar par€l

os uülizadores. A coordenação dos termos é efectuada num momento anterior

à sua utilização6. Organizadas em tabetas de ctassifi@Éo, são dedutivas, isto

é, apresentam os assuntos do geral para o particular. Uma vez que constituem

categorias universais, são sobretudo utilizadas em sistemas de informação

mais generalistas, com um conjunto de assuntos heterogéneo.

As linguagens combinatórias incidem na combinação entre os termos que as

constituem, e são representadas pelos tesauros ou listas estruturadas de

termos. As linguagens pós-coordenadas dão uma maior liberdade ao utilizador,

mas também uma maior responsabilidade na recupera$o, uma vez que é no

momento da pesquisa que se fazem as associa@s entre os termos. São

utilizadas sobretudo em bibliotecas especializadas, uma vez que tendem a

centrar o seu conjunto de termos em áreas especÍficas do conhecimento.

6 Sobre linguagens pré«denadas, úd. CURRÁS, Emllia - Ontdqias, taxomnúa y tawtros: rnnal de
mlnúuaniány tso. p.75.
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Também a sua adopção pelos sistemas arquivÍsticos tem vindo a tomar-se

uma realidade.

Linguagem adoptada ou linguagem construída de raiz

Assim que a escolha incidir sobre a utiliza$o de uma linguagem pré ou pós-

coordenada, o passo seguinte é optar por uma linguagem iá existente, ou por

construir uma linguageÍn de raz. Esta escolha, fundamental, uma vez que

ondicionará, em termos genéricos, todo o processo de indexação e a
qualidade da pesquisa, deve ser feita com base no diagnóstico previamente

executado à organização, mais especificamente à constituição dos seus

fundos. As organizações optam muitas vezes por consúuir uma linguagem de

raiz porque não existe nenhuma realmente adequada a representar os seus

assuntos. Todavia, esta op@o é mais complexa, uma vez que exige um

esforço maior, sobretudo no que respeita aos meios e recunios

disponibilizados. Pelo contrário, optar por uma linguagem já existente permite

uma redução de custos. Muitas organizações aproveitam o facto de

pertencerem a redes de cooperação intemacionais que constroem, por meio de

um trabalho coniunto, linguagens documentais que servem toda a rede.

No entanto, algumas desvantagens podem também ser notiftcadas: há, sempre

que se adopta uma linguagem já existente, fortes hipóteses desta não

contemplar termos de indexação absolutamente necessáric para a

caracteruação dos assuntos do acervo documental da organiza@o, obrigando

a que novos termos sejam criados e acres@ntados ao vocabulário, acabando

por ser criada uma nova linguagem, mas com base numa pré existente, ou

então, uma linguagem já existente om novos termos que acabam por servir

apenas aquela instituição; se, de acordo com uma das hipóteses anteriormente

formuladas, a organização que adopta a linguagem pertence a uma

organização maior, criadora dessa linguagem, é possível que esta adopção

recolha resultados mais positivos, devido à possibilidade de trabalhar em rede,

fomecendo e re@bendo propostas de descritores. No entanto, linguagens

criadas desta forma conduzem geralmente a uma morosidade nos
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procedamentos, podendo passar-se meses, ou até anos, em alguns casos, até

ser aceite um novo termo. Falamos obviamente de vocabuláriui complexos,

muitas vezes traduzidos para várias línguas. Por vezes é também intenompida

a construção do vocabulário, provo@ndo nas instituiçÕes dependentes um

vácuo difícil de preencher.

lndependentemente de todos os factores até aqui identificados, no momento da

decisão, deve prevalecer o fac.to de:

o A linguagem seleccionada representar o aoervo documental da

organização;

. A linguagem seleccionada representar os objectivos de pesquisa do

público.

A partir do momento em que os responsáveis pela política de indexação optam

pela construÉo de uma linguagem de raiz, devem ter a certeza de que foram

esgotadas todas as possibilidades de adoptar uma linguagem já existente. A

construção de um vocabulário controlado implica um esforço humano e

financeiro que não pode ser ignorado. Além do mais, não é razoável decidir

pela construção de uma nova linguagem quando existem outas que se

adaptam perfeitamente às necessidades de indexação e informação de

determinada organizaÉo.Seria trabalho duplicado, repetido, quando já existe

semelhante, disponibilizado noutros sistemas de informação.

Apesar disso, existem cada vez mais sistemas de informação a oonstruir a sua

própria linguagem. Talvez porque os assuntos são cada vez mais @mplexos, e

os nÍveis de especÍficidade e exaustividade na indexação e recuperação de

informação são mais elevados, ou ainda porque as neesidades de

informação do seu público se tomaram mais exígentes.

A criação de uma linguagem controlada não impede a consulta de outros

vocabulários e a adopção de termos neles contidos, que façam sentido como

parte integrante desta nova linguagem. Esta construção de linguagens com
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base no que já existe, facilita, sem dúvida alguma, o pro@sso de construção

da linguagem.

4. O Tesauro como Ferramenta Ghave de uma Política de lndexação

Verificámos, nos capítulos anteriores, a importância da implementa@o de

polÍticas de indexação nos sistemas de informação, quando se trata de

assegurar a eftcácia da indexação e a qualidade da recuperaSo da

informação. Compreendemos que existe um conjunto de factores que podem

condicionar etas políticas, e ainda que deve ser efectuado um diagnóstico

prévio da organização, de modo a sabermos adequá-las às necessidades reais

do respectivo sistema, onde vamos intervir. Confirmámos ainda que o objec-tivo

central deste tipo de políticas incide na adop@o de uma linguagem

documental, que represente de fonna adequada os conteúdos temátims da

documentação à guarda de cada organização, @nstituindo uma fenamenta

indispensável para o trabalho do indexador, e no momento da pesquisa

efectuada pelo público.

Analisemos, neste epítulo 4, de forma sucinta, o tipo de linguagens mais

utilizadas, a sua origem e principais características, e detenhamo-Ílos naquela

que seleccionámos como objecto de estudo deste trabalho, o tesauro. Do

nosso ponto de vista, os tesauros reúnem um conjunto de características que

lhes dão vantiagem na indexação e recuperação de informação em sistemas

bibliotecários especializados, e nos sistemas arquivísticos. Por outro lado,

constituem o instrumento de eleição do nosso estudo de eso, apresentado na

segunda parte deste trabalho.

Assim, oomo já referido anteriormente, quando se trata de nomearmos os

modelos de organização do conhecimento mais úilizados pelas organiza@es,

seleccionamos, preferencialmente, os sistemas denominados classiftcatórios,

ou sistemas de classificação, que incluem, como o próprio nome indica, as
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classificações, e os sistemas de indexação, os tesauros e as listas de

cabeçalhos de assunto.

As Glassiftcações

As classificações universais surgiram no século XlX, sendo os mais antigos

instrumentos de representação do conhecimento. Ainda hoje são utilizadas em

sistemas bibliotecários, sobretudo os que são constituídos por fundos

tematicamente heterogéneos.

As mais conhecidas e utilizadas - a Classificação Decimal de Dewey (CDD),

publicada em 1876, e a Classificação Decimal Universal (CDU), de í9@1907

- foram responúveis pela representa@o dos assuntos dos documentos e pela

sua arumação física nas estantes, de acordo com as várias temáticasa7. São

classifi ca@es hierárquicas.

De acordo com Luísa Santos,

A estutura decimal desfas c/assi/Íca@s permite-lhes desenvolver cada nota$o
(representativa de um assunfo) até elevados ntveis de especiftcidade, ainda que o resultado

possa ser uma cadeia de números e slmbtos dífrcilmente ampreensÍveis pelos utilizadores. A

adeia notacional que anstntÍmos quando classíTcamos um assunto anesponde, na

realidade, a um termo de indexaçáo pré+oordenado, em que ada elemento tem o mesmo

signÍficado quer s enco,nte isolado, quer anste de uma qualquer ambinaçáo. Um

determinado elemento onstitui um assunfo quando ombinado com outos elementosa.

Assim, segundo a autora, estas características fazem das classiftca@es

linguagens prêcoordenadas.

Para além destas duas classifica@es, uma terceira classiftcação também

considerada geral, a da Biblioteca do Congresso, começou a ser concebida

entre í899 e 1920, com a finalidade de proceder à classiftcação das colecges

a7 SANTOS, LuÍsa - OrganàaSo do anhecimento e repre*ntafio de assunfos camínhos
pan uma efediva recupn$o da informação em ambienfes de rede. p. 50-
tu ldem, ibidem, p. 5í.
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desta bibtiotee, tendo posterioÍÍnente sido adaptada por outras4e. No entanto,

esta classiftcação apresentou sempre como principal desvantagem o facto de

estar condicionada às temáticas do acervo que procura representar, o que

constituiu sempre uma limitação quanto à sua utilização.

Devido ao carácter cada vez mais especializado dos sistemas de informação,

foram surgindo classificações igualmente especializadas, uma vez que as

universais não poderiam atingir o nível de especificidade muitias vezes exigido.

Exemplo disso são a classÍficação da Association of Computer Machinery -

Computing Glassification Systems - ou a El - Engineering lnformation.

As classiÍicações coexistem muitas vezes com outros sistemas de organiza$o

do conhecimento. Em muitas organiza@es são utilizadas na amrmação dos

documentos nas estantes, ficando a representação dos assuntos para outros

instrumentos como as listas de cabeçalhos de assuntos ou os tesauros. Nos

arquivos, têm sido preteridas em relação aos outros modelos paÍa a

repreentação dos assuntos.

As Listas de Gabeçalhos de Assunto

São identificadas oomo linguagens pré-mordenadas, sendo a mais conhecida

a LCSH - übnry of Congrcss Subject Headingsíl, que serviu de base para a

organização do SlPORbase - Sistema de lndexaÇão em Português,

desenvolvido pela Biblioteca Nacional de Portugal e utilizado por muitas

bibliotecas portuguesas. O SlPORbase, assim como qualquer tipo de sistema

pré-coordenado, é considerado adequado à indexação e recuperação em

fundos heterogéneos, como é o caso da Biblioteca Nacional ou das Bibliotecas

da Rede de Leitura Pública.

A Biblioteca Nacional de Portugal organizou o Siporbase após ter optado por

um sistema de prêcoordenação. O Siporbase surge da necessidade que a

* ldem, ibidem. p.52.
1 À consulta em htb:/lwww.acÍn.oro/class/.
5r Dispntvel em ffi-üresauri.htrnl.

44



lmplementação de PolÍticas de lndexação e Metodologia para Construção de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

Biblioteca Nacional sentiu em organizar um conjunto de regras terminológicas

adaptadas à língua portuguesa pois, até í988, apenas existiam normas

intemacionais adaptadas a quatguer lÍngua.s2

Estas linguagens são sobretudo utilizadas por sistemas de informação com um

erácter mais generalista, uma vez que pretendem abranger todas as formas

do conhecimento, daí serem aplicadas a a@Ívos com uma grande diversidade

temática. Apesar de também poderem ser utilizadas por sistemas com fundos

mais especializados, estes preferem habitualmente outro tipo de linguagens,

que possibilitem uma maiorespeciftcidade ao níveldo vocabulário.

Quanto aos tesauros, estudemo-los então nos capÍtulos que se seguem.

4.í Tesauro. Evolução de um conceito

Foi em 1957 que se ouviu falar pela primeira vez em tesauro com a acepção

que lhe reconheemos actualmente no campo das ciências da informação, uma

vez que é nesta altura que começam a desenvolver-se sistemas de

classificação baseados em palavras-chave.

Até esta data, os sistemas bibliotecários utilizavam sobretudo as classiftcaçÕes

paÍa representarem os assuntos dos seus documentos. Mas a revolução

tecnológica a que assistimos a partir do final da Segunda Guena Mundial, vem

alterar estra tradição. Esta revolução, caracfervada por um grande

desenvolvimento cientíÍico, e pelo surgimento de novos meios de difusão do

conhecimentos, originou a produSo de um grande manancial de

documentação cada vez mais especializada. As classifica@es pareciam

demasiado simbólicas, pouoo flexíveis, dificultando a representação da

informação. Era necessário coÍresponder às cada vez maiores exigências da

comunidade cientÍfica, acelerando o pro@sso de disseminaçâo do

e Md. SAI.ITOS, Manuela, org. - lndexaçáo: terminotqia e onfuto de autoridades (manual).
o.9.
B Santos, LuÍsa Op. Cit-, g, 52-
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conhecimento que se ia produzindo. A recuperação da informação toma-se

imprescindível. Surgiu então a ideia de retirar dos documentos o seu conteúdo

e representá-lo por meio de termos muito próximos da linguagem naturals. De

facto, como diz Luísa Santos, era ne@ssário consfuir uma linguagem que

permitisse um tratamento dos conteúdos temáticos de um modo mais

específico ao nível do conceito, sem que se perdesse a rede de relações

semânticas do termo coÍTespondente ao conceito por ele representadoss. Este

novo modelo de linguagem deu origem ao tesauro.

Cedo, então, se verificou que esta linguagem deveria estruturar-se de alguma

forma, para facilitar a sua leitura e opümizar o seu uso. Os termos que a

compunham passaram a ser logicamente relacionados entre si. A partir da

linguagem natural, contidas nos documentos, construía-se uma linguagem

estruturada.

Os tesauros passaram assim a ser úilizados sobretudo por sistemas de

informação especializados, que faziam um tratamento e difusão da informaÉo

científica e técnica, onde se privilegiava o uso de uma linguagem próxima da

nafural, que pudessern satisfazer as ne@ssidades cresentes de informação,

por perÍnitirem o tratamento de um modo mais específico dos conteúdos

temáticos.

Etimologicamente, a palavra thesaurus provém de uma romanização da

expressão grega que significa tesouro, armazém de algo valiosos, como as

palavras o são para as Ciências da lnformação. No contexto da língua

portuguesa, generalizou-se o uso da tradução tesauro.

Este termo surge na literatura desde o século Xlll com o filosofo italiano

Brunetto Laüni (c. 1220-12941, que o utilizou para intitular uma enciclopédia a

que chamou Lí Livres dou TresofT.

1cunru(s, EmÍlia, op.cÍl, p.73.
] Santos, Luísa, Op. Ctt., p.52.*ldem, ibidem,p.78.
o'Escríh em fiancês devido a um perÍdo de temp que Laüni teÉ passado em França.
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Em í736, o Shorter Oxfotd Dictionary definia tesauro como um tesouro ou

armazém de conhecimentos, análogo a um dicionário ou uma enciclopédia. No

entanto, a palavra familiarizou-se com Peter Mark Roget, em 1852, que

publicou o lhesaurus of English Word and Phrases, que definiu um tesauro

como uma colecção de palavras, não em ordem alfabética como estão num

dicionáio, mas de acordo com as ideias que representam. ou seja, tem-se a

ideia e há que prccurar a palavru, ou palavras, que se ajustem mais

exactamenÍe a essa ideias. Esta definição viria a seruir de suporte à acepção

que mais tarde veio a ser atribuída ao tesauro.

Helen Brown terá sido a primeira a utilizar a palavra thesaurus no contexto das

Ciências da lnformação. Ela teÉ aparecido impressa durante a Dorking

Conference on Classifrcation@, no ano de 1957.

Em 1976 foram publicados os manuais da UNESco, inseridos no programa

UNISIST, de onde se definem os tesauros segundo a sua função e estrutura:

&gundo a função, ootrp um elemento de ontnlo terminot@ico, usdo para trasladar

desde uma linguagem natural dos drcumentos, dos desqttores, a um s.sÍema

linguístkn;

&gundo a esbutura, úo vwbulários qntrolados e dinámioos de termos rctacionados

semântia e generíanretúe, que abrem um domtnio esper;1frco do mnhetc;Ímento@.

Os primeiros tesauros formalmente construídos surgiram na déeda de 60. É
exemplo disso o tesauro da Armed Seruie Technical lnformation Agency

(ASTIA). Entre 1969 e í970, publicou-se o PRECls Index sysÍem - Preserued

Context lndexing sysfem, que foi o documento guia para a bibliografia

britânica. o rEsI Thesaurus of Engeneertng and Scientifrc Terms, foi

publicado em í967, e seruiu de base para a construção da Brttish Standard

5723 sobre consúução de tesauros. A UNESCO publicou as suas Guidetines

for the Construction of monolingual thesauri em 1970, que inspirou a
* ldem, ibidem, p. 80. A autora haduz a definiçâo dada pelo próprio autor.*Mckery, Brian e Gilchrist, Aan apud ldem, ihidem.* ldem, ibidem,g.82.

a

a
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elaboração da Nonna ISO 2788, cuja primeira edição data de í974. As

Guidelines for Muftilingual Thesauri foram publicadas em 1976 e revistas em

1979, dando origem à tSO 5964, em í9836í.

Em Portugal, A ISO foi traduzida para a Norma Portuguesa 4036

Documentação: Tesauros monolingues: directivas para a sua construção e

desenvolvimento. Esta Norma coíresponde à intemacional ISO 2788-í986 -
Princípios directores para o etabelecimento e desenvolvimento dos thesauri

monolingues, que se baseou nas referências: AUSTIN, Derek; DALE, Peter -
Gufulelines for the estahlishment and development of monolingual thesaurt.2nd

rev. ed. London: uNlslsT, í981 e uNlSlST - Pinciples directeurs pour

l'etablissement et développement de thesaurus monolingues. Paris: UNESCO,

1973, publicada muito mais tarde, em í992@. Esta norma define tesauro como

um vocabulário de uma linguagem de indexa$o controlada, organízado

formalmente de maneira a explicitar as relaçÕes estabelecidas a priori entre os

conceitos.

Com o desenvolvimento da irúormática e o consequente aparecimento da

lógica booleana, excelente auxiliar na pesquisa de informação, os tesauros

pa§saram a ter uma utilização ainda maior. A adapta@o das novas tecnologias

às ciências da informação permitiu o desenvolvimento dos tesauros nesta área.

Surgiram as vercÕes informatizadas, como é exemplo o Eurovoc6, o
Agrovocfl , entre outros.

Nos últimos anos, @m o advento da World Wide Web, temos owido falar cada

vez mais na adaptação dos tesauros a utilizadores finais que enftentam a

recuperação da informação sem a aiuda de profissionais. Surge a partir daqui a

noção de user-ffiesaurus6, isto é, um tesauro construído de modo a poder ser

1 LATCESTER, F. W. - Iâesaurus «lnsruction and use: a oondensed course. g.2
I Ate a sua pubticaçâo foi utilizada a tSO como noÍma em v§or paÍa a consfuçao de tesauros.* http://eu ropa. etr'eu rovm/sg/sga_docíeurovoc
: httr/lurunrr.fao. org/aimíag_intro. htn* A expressão pode ser kaduáda para TesauroUtilizador.
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manuseado pelo úilizador. Foi M. Bates uma das pioneiras deste conceitom.

Ainda durante a década de 80, Bates debateu-se por uma ne@ssidade

evolutiva do conceito de tesauro, falando da importância que o utilizador tem na

sua concepção, realidade que o indexador não poderia ignorar.

O user-thesaurus ê o tesauro desenvolvido por uma organização que,

compreendendo a importância de disponibilizá-lo on-line, cria um conjunto de

condições que permitem a sua @nsulta no seu web srfe. Assim, este tipo de

tesauros contém as seguintes características:

. lnclui uma lista de todos os termos util2ados na base de dados;

. Tem o cuidado de distinguir os termos que são actualmente utilizados na

base de dados, dos que não o são;

. Apresenta notas explicativas para resolução de problemas com os quais o

utilizador final se pode deparar;

. lnclui um vasto vocabulário de entrada, preparado de acordo com as

exigências dos utilizadores fi nais;

. lnclui relaçÕes entre os termos, habitualmente enmntradas num tesauro;

. Possibilita a navegação entre os vários temos de entrada e os seus

associados, facilitando a consulta do tesauro6T.

Assim, enquanto que no início do aparecimento dos tesauros, a preocupa$o

centrava-se na consüução de um vocabulário que deveria garantir uma

adequada representia@o dos conteúdos de um a@rvo documental, e cuia

versão era habitualmente apresentrada e manuseada eÍn suporte papel,

actualmente a grande preocupação incide sobre a disponibilização do tesauro

ao utilizador, enquanto a sua construção se centra nas necessidades de

informação do público. Cada vez mais se foca a consfução do tesauro nas

necessidades de informaçâo dos uülizadores, e menos nas exigências do

sistema ou dos dados. Promove-se a noção de que um tesauro é um

intermediário entre as ideias de autores e os utilizadores, onde os indexadores

s tÓpgz+tUERTAS PÉREZ, Maria Josê - Thesaurus structure design: a conceptual approach
for improved intemction. Joumal of Drcumenbüon. p. í39.
rí ldem, lbidem. p. Í40.
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têm como principal função garantir esta ligação. A importância do indexador

não diminui durante este processo, simplesmente deverá centrar as suas

funçÕes nas exigências do público, a quem tem de dar uma resposta adequada

e pertinente.

4.2 Características dos Têsauros

Os tesauros são linguagens pós-coordenadas, no que respeita à forma como

permitem a recuperação da informação, e sáo constituídos por termos de

indexação, simples ou oompostos, que se relacionam entre si, sintáctica e

semanticamente.

São habitualmente direccionados para temáticas especializadas, embora não

seja obrigatório tratarem uma única disciplina, podendo incluir ouúas áreas

que, não sendo áreas nucleares, a sua indexação é igualmente importante num

sistema de informação.

De acordo com a British Standard lnstitution, são os seguintes, os principais

obiectivos de um tesauro:

o Controlar os termos usados na indexação, providenciando os meios para

úaduzir a linguagem natural de autores, indexadores e pesquisadores numa

linguagem mais controlada, usada para indexar e recuperaq

o Assegurar, através de uma linguagem con$olada, uma práüca (exercÍcio)

consistente entre indexadores diferentes, muitas vezes a trabalhar em redes

que coopêram entre si;

r Limitar o número de termos atribuÍdos a um documento. Estes termos

devem representar, o mais especificamente possível, os conceÍtos descritos

pelo autor;
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o Servir como apoio na pesquisa e recuperaÉo da informação*.

Émifia Cunás organizou os tesauros em classes, de acordo com as suas

características6e. Assim :

o Quanto aotema, podem cíassi/Ícar-se cgmo:

Gerais ou especializados, embora seja mais @mum tesauros especializados.

Este foi o motivo do seu aparecimento, para além de que os sistemas com

fundos heterogéneos preferem, como já referido, as classificações ou as listas

de cabeçalhos de assunto.

Multidisciplinares, caso abranjam mais de uma área do conhecimento, ou mono

disciplinares, quando abrangem apenas uma. Normalmente, os tesauros são

multidisciplinares, uma vez que é oomum serem constituídos pela ârea

temática nuclear, e pelas suas auxiliares, que funcionam como suporte.

Muitos tesauros, devido à complexidade da sua elaboração, ao elevado

número de áreas temáticas e de temos de indexação que contêm, organizam-

se em macrotesauros. Assim, um macrotesauro é um tesauro constituído por

temas relacionados entre si, dispostos de forma independente, constituindo

vários pequenos tesauros, denominados microtesauros. Estes, especializados

em áreas diferentes, relacionam-se entre si affavés de referências cruzadas,

podendo a qualquer momento ser dissociados do macrotesauro e formar

tesauros independentes. O exemplo por excelência desta organização é o
Macrotesauro da OCDETo.

o De acordo com a língua, pdemos considem

8 gnmtsx STANDARDS INSTITUTI0N - Guidetines for the e§abtishment and devetopment ot
monolingual theauri. g. 1.

l cunús, EmÍria - op. cit., p. 9o-93.
rc nç:llUiUtiotmvirtual.clacso.org.arlarloecd-macroth
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Tesauros monolingues, quando se apresentam em apenas uma língua,

bilingues quando os termos estão esditos em duas línguas, e multilingues,

quando estão escrttos em mais do que duas línguasTí.

o No que respeita à entidade resrynsável pela sua ciação:

Os tesauros podem ser classificados como públicos ou privados.

Como fenamenta chave de uma polítie de indexagáo, a utilizaçáo de um

tesauro interfere, necessariamente, na recuperação da infonnação. Jean

Aitchison e Alan Gilchrist referiram-se aos dois mecanismos como

preponderantes paÍa a performance de um tesauro, cuia utilização influencia a

qualidade da recupera@o da informaçâon.Assim, segundo estes dois autores,

os mecanismos de cobertura - que asseguram a recuperaSo do maior número

de documentos relevantes - são condicionados por:

. Vocabulário controlado: conduz o pesquisador de conceÍtos específicos a

termos de indexa@o utilizados no sistema, que representam aqueles

conceitos.

r Controlo da forma do nome: número, forma gramatical, ordem de palavras e

outras variantes. Este mecanismo prevê a perda de documentos relevantes.

Prevê que estes se dispersem com a utilizago de diferentes formas do

mesmo termo.

o Controlo de sinónimos ou quase-sinónimos: prevê o aparecimento de

palawas sinónimas ou quase-sinónimas em mais do que um termo, referindo

quais os sinónimos do termo em questão.

71 AITCHISON, Jean; GILCHRIST, Alan - Thesaurusconshtction: a pradtcat manual.p. 7€.
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. Relações estruturadas: agrupamento de termos (clustering), relações

hierárquicas e relaçÕes de associação. Pennitem uma pesquisa mais

refinada através da introdução de termos relacionados.

Por sua vez, os mecanismos de precisão que impedem a recuperação de

documentos não desejados, são, ainda segundo Aitchison e Gilchrist,

condicionados por:

. Especificidade da linguagem de indexação: quanto maior o detalhe, maior o

número de termos e mais específico pode ser o assunto de um documento.

. Coordenaçáo da linguagem de indexação: o mais importante mecanismo de

precisão. Quanto maior for a coordenaSo entre os tennos de indexação

(combina@o entre o maior número de tennos possÍvel), os conceitos serão

definidos com uma maior precisão, eliminando assim, ao nível da pesquisa,

os documentos não deseiados de forma mais eficaz.

. Nível de pré-coordenaÉo entre termos: esta é outra forma de coordenação,

mas é construída no tesauro, não sendo uma característica do sistema

operacional. Termos compostos asseguram que o assunto de um

documento pode ser minuciosamente identiftcado, prevenindo a recuperação

de documentos não relevantes.

o Links, indicadores de rela@o e funções (roles): mecanismos que superam

as falsas coordena@s e as rela@s inconectas entre termos, qualificando

grupos de termos associados, ou indicando as fun@es dos termos.

o Weighting" - Peso: um mecanismo para diferenciar entre conceitos mais ou

menos importantes. Há mecanismos, como a especificidade, as hierarquias

e o controlo da sinonímia que são parte integrante do vocabulário. Outros,

como coordenação, links ou weighting operam independentemente do

vocabulário, podendo ser denominados de mecanismos auxiliares.
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4.3 Gonstituição dos Tesauros

4.3.1 Termos de lndexação

Como referido anteriormente, os tesauros são constituídos por termos de

indexação e pelas relações, sintácticas ou semânticas, que podem ser

estabelecidas entre eles. Analisemos mais detalhadamente as suas

características, não perdendo de vista a Norma Portuguesa 403Ê
Documentação: Tesauros monolingues: directivas para a sua construção e

desenvolvimento. Segundo nos indie a própria Norma, o coniunto de

princÍpios que nela estão estabelecidos têm por obiectÍvo auxiliar a construção

de um tesauro, sem serem imperativos, isto é, servindo apenas de base para a

construção de uma política de indexação adequada a cada sistema de

informação73.

Os termos de indexação são palavras, ou conjuntos de palavras,

representativas de conceitos, retirados durante o processo de análise

documental. Devido a esta responsabilidade de representarem as ideias

transmitidas pelos documentos, foram desde sempre objecto de análise

cuidada por parte de todos aqueles que têm como função a construção de

tesauros.

Segundo Lúcia Conêa e Janete Thomes:

A ideia de anceito está directamente relacionada à semanticidade inerente aos descrüores

que ampôem a estrutun de um te§uro, cal,alclerlstica que anfere ao insfuimento de

indexação a apacidade de subordinartais descrtores dentrode uma gnndefamfiia-ampos

semântias - cujo gnu de parentesa (dirccto ou indirectQ é estabelecido a partir da

compreensão que se tem do signiÍiado antextual intrÍnseq de ada termo esoolhido pam o

teguroTa.

,r NORMA PORTUGUESA 403ô (19921 - DocunwtaSo: twuros monolingrcs: dircdivas pan a sua a núufio e
da*nwfuinrento.p.5
7{CORRÊA, Luda Hetena Miranda; THOMES, Janete Lima-Tesauro do CDI€EBME/ES. PághasaEô. p.49.
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Num tesauro, um termo rêpresenta um único conceito. Caso contrário, se um

conceito pudesse ser representado por vários termos, a linguagem, em vez de

simplificar o processo de indexação e recuperaçâo da informação, Seria

geradora de ambiguidade, uma vez que nunca saberíamos qual dos termos

seria utilizado pelo indexador, ou pelo utilizador, este último no momento da

pesquisa.

Os termos de indexação pertencem a duas categorias: os descritores e os não-

descritores, ou, oomo é habitualmente designado por outras entidades, como a

British Standard lnstitution, termos preferenciais e não-preferenciais. Os

descritores são os termos aceites como representativos dos coneitos. Os não-

descrttores são termos que também Íazem parte do tesauro, mas que, por

diversas Íaz6e.s, não foram seleccionados para representarem conceitos. São,

todavia, essenciais na linguagem, porque esclarecem eventuais ambiguidades.

As remissivas feitas entre descritores e nãodescritores são especificadas no

capítulo das relaçÕes semânücas.

4.3,zTipologias dos Termos de lndexaçáo

No que respeita às tipologias, os termos de indexação carac{erizam-se quanto

à sua composição, quanto ao seu peso informativo e à sua obertura, ou

conteúdo75.

Relativamente à sua composição, os termos de indexação podem ser simples

ou compostos, sendo os simples constÍtuídos por uma só palavra, e os

ompostos por duas ou mais palavras. Ao formar um termo composto, estas

palavras estabelecem entre si relações de sintaxe. A determinaSo de

princlpios normativos para a constituição de termos compostos tem sido das

funçôes mais diffceis para os responsáveis pela construgão de tesauros.

E 
Esta üpologia foiapresentada pela especialísh em tinguagens documentais Blanca GIL

URDICLAIN, na sua obra Manual de lenguales dwtmentales, g. 187.
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DetenhamGnos, por esta Íazáo, um pouco mais na carac-teÍiza@o desta

tipologia.

De acordo com as recomendações da Norma Portuguesa 4036, a regra geralé

que, durante proesso de indexação, deve dar-se preferência à simplicidade

formal, ou seja, o tenno de indexação deverá apresentar-se o mais simples

possível, devendo os conceitos mais complexos ser representados por

combina@es entre vários termos simples, em vez de um único termo

composto. O termo simples deve ser substantivo. Esta foi a forma encontrada

para simplificar as linguagens documentais, e deu origem à elpressão palavra-

chave, cuio uso se generalizou. Mas, por diversas razÕes, que analisaremos de

seguida, nem sempre é possível seguir este princípio, por isso os termos

compostos foram sendo introduzidos nos tesauros.

Os termos compostos diferenciam-se dos simples porque são constituídos por

duas partes, o núcleo e o seu modÍftcador ou distintivo. Como os nomes

sugerem, o núcleo coÍTesponde à parte mais importante do conceito, enquanto

o modificador é a sua diferença específica. Vejamos o caso do descritor

Arquitectura Militar. O núcleo é Arquitectura e o seu modificador é Militar.

Maria Teresa Pinto Mendes e Maria da Graça Simões definem o termo

composto eomo um termo que conesponde a um conceito especÍfrco que é

formado pela intercepção de termos genéicr,s, um deles actuando como

diferença especÍfrca (..). A especifrcaçáo pderá impor recurso a mais do que

um modificadoíd.

Uma das razôes que pode levar à escolha entre termos simples ou compostos

é a simplificação das linguagens. Uma linguagem com uma maior incidência de

termos simples é, por si só, logicamente mais simples. No entanto, durante a

fase da análise de mnteúdos, verifi@mos que há conceitos que, pela sua

complexidade ou especiftcidade, não pdem ser representados por termos

simples, exigindo a escolha de um termo omposto. Um bom exemplo são os

m UgnOgS, MeÍia Teresa Pinto; SIMÔES, Maria da Gmça, Op. CiL, p. 49
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nomes de enüdades e pessoas, ou geográft@s, que cedo se verificou que

também podem vir atazer parte dos tesauros, sendo muitos deles constituídos

por várias palavras.

Por outro lado, Maria Teresa Pinto Mendes e Maria da Graça Simões

defendem que a adopção de termos compostos está relacionada com a

influência que a linguagem nafural tem, necessariamente, na linguagem

controlada. Se é mais familiar ao utilizador um termo composto, do que a sua

representa@o assente na combinação entre vários termos simples, a

linguagem controlada tem de se adaptar a estas exigências, ou haverá maior

dificuldade no momento da recuperação da informaf;ro.n

Também ao optar pela combinação de dois termos simples em vez da

utilização de um únio termo composto, o indexador tem de prever que pode

estar a eir numa ambiguidade. A Norma dá como exemplo a seguinte

situação: ao efectuar uma pesquisa sobre plantas e alimentaÉo, é possível

recuperar informações distintas: podem surgir documentos sobre alimentação e

plantas, e sobre plantas como alimentação.

A especificidade de um tesauro é medida de acordo com a quantidade de

termos compostos, nele contidos. Quanto mais preciso o vocabulário, maior é o

número totalde termos. Um elevado nívelde especificidade pennite uma maior

precisão na definiso de conceitos, excluindo o ruÍdo de modo mais eficaz. Há

que decidir, enüio, se se pretende um vocabulário mais, ou menos específico.

A ombinação de termos simples dá mais resultados em termos de cobertura,

mas menos resultados no que respeita à preisão. Esta combinaSo de ternos

deve vir explícita no tesauro, caso contrário é possível que indexadores e

pesquisadores façam combinações diferentes de termos e não obtenham os

melhores resultados na fase de recuperação da informação.

u ldem, ibidem,p.25
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Há, no entanto, algumas desvantagens na utilização de termos compostos: o

número de ternos num tesauro aumenta significativamente, sendo mais diffcil a

sua manutenção. Para além disso, uma grande especiftcidade de termos obriga

a um profundo conhecimento sobre as áreas temáties alvo do tesauro e,

consequentemente, um domínio sobre as suas relações, bem como constantes

actualiza@es. Um tesauro consütuído por termos simples, à partida mais

genéricos, toma-se uma linguagem menos exigente, ao nível da Sua

mnstrução.

O nível de especificidade pode variar dentro de um mesmo tesauro, uma vez

que existem áreas centrais, onde necessariamente necessitamos de um nÍvel

maior de especiftcidade, e áreas periféricas onde os conceitos podem ser

representados por termos mais genéricos. Como já referido anterionnente, uma

potítica de indexação deve prever estas situações. lndependentemente deste

factor, é importante que o vocabulário contenha associa@s de termos

relevantes - ligaçÕes entre conceitos especíÍicos e os seus genéricos, e termos

simples combinados, representativos destes conceitos específi cos.7E

Na construção de um tesauro, ao optarmos pela utilização de termos

compostos, estamos, de certa foma, afuer uma iunção lógica entre dois ou

mais termos simples entre si, portanto, a estabelecer uma relagão sintáctica

entre duas ou mais palawas. Gaso essas palavras que compõem os termos

compostos existam no tesauro de forma isolada, constifuem uma técnica

designada de pr&coordenação. Quanto mais palavras um termo tiver, maior é

o nívelde pré-coordenação utilizado na consffução deta linguagem.

De acordo com a Nonna Portuguesa, os termos compostos podem decompor-

se em elementos mais simples. Escolher entre a fomação de termos

compostos ou a adopção de termos simples que possam ser ombinados entre

si, e saber decompor os termos compostos é difícil, no entanto crucial para o

bom desempenho da linguagem na reanperação da informação. Uma polítie

de indexação, para ser eficaz, deve prever estes princÍpios. Assim, considera-

mvid. AlTcHlsoN, Jean; GlLcHRlsT, Alan- ap. cit. p. í9.
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se que existem duas técnicas possíveis para a decomposição de termos, uma

semântica, que pode ser aplicada a termos simples e compostos, e consiste

em @nsiderar um termo que represente uma noção complexa e desdobrálo

em elementos mais simples que, combinados entre si, constituem a sua

definição. Estes elementos, transformados em termos simples, podem

representar noções diferentes. Normalmente, esta técnica não é recomendada

porque pode originar uma perda de precisão na pesquisa. A Nonna Portuguesa

recomenda que seja empregue apenas em sistemas pós-coordenados e nos

domÍnios marginais, no caso de instituiçÕes que precisam de um vocabulário

mais limitadoTe. Mesmo assim, é sempre aniscado tazer esta demmposição.

Vejamos o exemplo indicado pela própria Norma, com o termo Termómetro.

Este termo pode ser traduzido por três termos de indexação que representam o

mesmo conceito: Temperatura, Medida e lnstrumento. No entanto, dá-se

preferência ao uso de Termómetro, inclusive por ser mais familiar ao público

em geral.so

Quando se trata da decomposição de termos, é ne@ssário considerar a sua

composição, neste caso, o núcleo e o seu modificador.

Quanto à decomposiçáo sintáctica, aplica-se aos termos simples e compostos

que podem ser diüdidos por análise morfológica, onde cada um dos

componentes pode ser aeite como descrÍtor. A Norma dá como exemplo o

tenno composto Construção de Edifícios, que pode ser decomposto em

ConstruÉo e EdifÍcio. O termo composto deve ser introduzido no tesauro como

remissivasl. Por exemplo:

Construção de difícios USE Construção+Edifícios

Construção UP Construção de edifícios+

Edifício UP Construção de ediftcios+

ll Nonnae poRTUGUESA 4os6 (iee2). p. 20.
&ldem, ibidem. p. íS20.
8Í ldem, ibidem.p.20.
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A forma composta de um termo deve ser preferida sempre que:

. Um conceito não possa ser reprsentado por uma só palavra. É o @so de

termos em que o modificador perde o seu sentido original quando separado

do núcleo, termos que contêm um distintivo que sugira uma semelhança

com um objecto ou aontecimento sem relação directa, que náo possam ser

expressos sem a utilização de um substantivo presente no termo composto,

apenas implicitamente;

. O modificador perca significado quando não está ligado ao seu núcleo.

Neste Gaso, a decomposição pode levar a ambiguidades e a falsas

combinações no momento da pesquisa; é o caso de Música Teatral, onde a

divisão Música e Teatro não representa o conceito do termo composto.s2

. Os ternos tenham um sentido figurado, como por exemplo Literatura

Cinzenta;B

. Se trate de nomes próprios de entidades e pessoas, ou geográficos, que não

podem ser decompostos; ou termos que significam nomes próprios, oomo

Complexo de Édipo.s

. Se trate de termos "sincatqoremáÍlbos", cujo modificador não onesponde a

uma espécie ou üpo de núcleo. É o caso de Flores de Papel ou Ovos de

Chocolate6.

Mas, mais importante do que qualquer princÍpio normalizador é que os tennos

compostos sejam uülizados sempre que a sua forma seia mais conhecida do

público. Há tennos que se tomam tão familiares dos conhecedores da área que

o tesauro abrange, que não faz sentido separá-lo em vários termos simples.

Desta forma, é possÍvel evitar onfusões desneessárias no momento da

e ldem, ibidem. p.21.
l cunru(s, Emiraa. op. cil, p. í46.e ldem, ibidem. p. 146.
Gldem, ibidem.g-ul.
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recuperação da informação. Assim, os ternos que normalmente aparecem

compostos devem permaneoer compostos e os que não aparecem compostos

devem permanecer simples e utilizar-se a combinação. Esta é a metodologia

que se propõe seguir.

Contudo, a Norma apresenta algumas recomendaçÕes muito genéricas para a

decomposição de ternos que, como ela própria defende, não podem ser

consideradas obrigatórias, sendo impossível aplicá-las em todas as

circunstâncias.& Acreditamos que estas recomenda@es devem estar

presentes durante a elaboração de um tesauro, porque podem ajudar a

esclarecer eventuais dúvidas no momento da construção dos termos e durante

as fases de indexação. Assim, de uma forma muito sucinta, e de acordo com o

apresentado na Norma, é a seguinte a tipologia de termos que podem ser

decompostos sintacticamente:

e Termos que permitem uma análise morfológica, de forma que cada

componente possa ser aceite como termo independente. O termo composto

pode ser utilizado como nãodescrttore constituir uma remissiva;

o Termos em que o seu núcleo se refere a uma propridade ou a uma parte, e

o seu modificador representa o todo ou o possuidor dessa propriedade ou

parte. Por exemplo, no termo Acidez do Solo, o núcleo Acidez representa

uma propriedade do Solo, o modificador. Pode então ser decomposto em

Solo + Acidez. No termo Motor de Avião, o núcleo Motor representa uma

parte do modiftcador, Aüão, podendo ser decomposto em Motor e Avião. No

entanto, quando o nome de um todo pode ser modificado pelo nome da sua

parte ou propriedade, não se decompÕe o termo. É o caso de Solo Ácido,

por exemplo.

o Termos em que a acção transitiva do núcleo recai no modificador. Por

exemplo, os tennos Gestão do Pessoal, ou Encademação de Livros têm

como núcleos Gestão e Encademação, que representam acçÕes transitivas,

s NoRMA eoRTUGUESA4o36 (1992). p.?2.
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enquanto Pessoal e Livros representam os pacientes dessas acções. Estes

termos devem ser decompostos em Gestão e Pessoal, e Livro e

Encademação, respec.tivamente 87. Mas, se o nome de um objecto ou

material pode ser modificado pelo nome de uma acção exercida sobre ele, o

termo não deve ser decomposto. É o caso de Livro Encademado.

o Termos em que a acção intransitiva do núcleo recai no modiftcador. Assim, e

de acordo com os exemplos mencionados na Norma, no termo Migração de

Aves, o núcleo Migra@o representa noção intransÍtiva e a diferença Ave, o

agente dessa ação. Neste caso, devem ser representados por termos

simples independentes, combinados entre si: Ave e Migração. Mas se o

nome de um objecto pode ser modiftcado pelo nome de uma acção

intransitiva na qual ele se encontre envolvido, náo se decompõe o termo. É o

cttso, por exemplo, de Aves Migratórias&.

Há duas formas diferentes de apresentar um termo composto, a directa e a

invertida. A forma directa é preferencial, uma vez que é a mais comum na

linguagem natural, logo mais familiar ao úilizador. A ordem invertida é por

vezes adoptada porque a palavra do termo que melhor define o conceito em

anátise não é a primeira. Num índice de palavras em ordem direc'ta, não seria

possível detec.tá-la. No caso da construção do tesauro do Arquivo, esta

situação está à partida resolvida, uma vez que o Módulo de Gestão de

Thesaurus possibilita uma pesquisa por qualquer palavra dos termos,

independentemente do lugar que ela ocupa neles.

Veriftcámos, até aqui, a tipologia dos termos de indexação quanto à sua

composiSo - termos simples, ou oompostos. Analisemos ainda as restantes

tipologias. Assim, os termos podem também ser classificados de acordo com o

seu peso infonnativo e o seu conteúdo.

8' NoRMA poRTUcuESA 4036 (i992). p. 23.
s ldem, ibidem,p.24.
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Relativamente ao peso informativo, os termos são primários quando

representam determinados conceitos de um modo unívoco, onde não existe

qualquer dúüda na sua utilização. São relevantes, não ambíguos - ou

secundários quando acompanham outros termos. Não parecem tão

importantes como os primários, mas são fundamentais na estrutura da

linguagem.

Quanto ao seu conteúdo, ou cobertura temáüca, podem ser:

o Onomásticos

Representam nomes de pessoas, famílias ou colectividades. Podem ser

muito úteis quando se pretende uma pesquisa mais específie, contudo,

como refere Blanca Gil Urdiciain, podem ser substituÍdos por termos

temáticos mais genéricos8e. Por exemplo, Eça de Queiroz pode ser

representado por Literatura Portuguesa, ou por Escritores. Assim, durante a

implementação da política de indexação tem de ficar definido se a utilização

deste üpo de tennos, e a especificidade que lhe é inerente, é realmente

necessária. Os tesauros do Get§f e o Laurin Iáesaurusel são exemptos de

lin guagens constitu ídas por termos onomásticos.

. Geográfrcos

Abrangem todos os tipos de conceitos relacionados com lugares e sÍüos.

Mas, tal como os onomásti@s, é necessário perceber se fiazem realmente

falta num vocabulário, ou se podem ser substituídos por termos mais

genéricos.

c Temáticos

São os mais difÍceis de controlar mas, sem dúvida, os mais importantes.

Não é tão fácil seleccioná-los, durante o processo de análise documental,

o tdem, Íbidem, p. 188.s http:/lwww.oetiv.edúresearch/conductinq researchfuocabulaÍies/aaU (Arte e Arquitectura);
htb://www.oettv.edúresearch/onductinq research/vocabuladeefton/ (Termos Geográficos) e
htb:/Árww.oettv.edúresearch/conductino reearch/vocabularies/ulan/ (Nomes de Artistas)

muffitinguat, ebcúonic
thesaurus for newspaper clipping archives". Joumal of Duumentation.
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como os anteriores. Estão Suieitos à sinonímia e à polissemia, bem como

ao género ê ao número.

c Crcnológicos

Referem-se a datas, períodos de tempo. Directamente relacionados com

este tipo de termos está a numeração. Poucas são as obras de referência

na área que tratam a forma como devem ser escritos os números num

tesauro. EmÍlia Cunás salienta a sua importância, uma vez que os números

indicam, por uma lado, datas, por outro, quantidades Ou números de

ordeme. Num tesauro de História, por exemplo, os números tomam-se um

elemento importante. Assim, os números ordinais (primeiro, segundo, etc)

são considerados descritores apesar de serem adjectivos, já que não são

susceptíveis de substitui@o. Quanto aos cardinais, podem ser descritos por

extenso. Caso se trate de datas - comuns em História - basta escrever o

número (1500, por exemplo). Cunás defende que, caso os números sejam

escritos em algarismos, separamos o milhar por um ponto (1.500' por

exemplo). Deste modo, não confundimos oom as datas, que não têm ponto.

Esta norma é intemacionalmente aeite, embora o aparecimento de

números nos tesauros seja raro. Existem expressÕes onde os números

podem estar incluídos, como Os anos 60, por exemplo. Esta expressão

pode ser utilizada como termo, desde que seia omitido o artigo.

4.3.3 Acidentes Linguísticos: Polissemia, Sinonímia

Os termos de indexação são muitias vezes condicionados pelo que Blanca Gil

Urdician chamou de acidentes linguísticose3. Estes tipos de acidentes

interferem com a constituição dos termos de indexaçáo, e também estão na

origem das rela@s entre etes. Os acidentes linguísticos são a polissemia -
que inclui as palavras homógrafas e homónimas - e a sinonímia. Todos eles

u ç9ffi9, Emllia - op. GL p. 126
s Vld. GIL URDICIÂIN, ilana- Manual de lenguages dwtmntales. p. 191.
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podem originar ambiguidade, um verdadeiro obstáculo ao bom funcionamento

de um tesauro.

Existe sinonímia quando um @nceito é, ou pode ser, representado por vários

termos. Todos eles podem coexisür num tesauro, no entanto apenas um deve

ser eleito como descritor, passando os restantes a nãodescritores, sendo

feitas as respectivas remissivas. A escolha deve incidir no termo mais

conhecido do utilizador. De acordo com Jacques Chaumier, num tesauro

podem produzir-se dois tipos de sinonímia%:

. Linguística

Pode apresentar-se por:

- Variante ortográfica (México/Méjico) ;

- Palavras ou expressões estabelecidas cientiftcamente;

- Palavras ou expressões derivadas da linguagem popular;

- Transliteração (formas disüntas de escrever a mesma palavra devido a

variantes de alfabetos);

- Sinonímia semântica (variante linguística, por exemplo Malünas e Falkland);

- Equivalência entre formas de elpressão antigas e mais recentes;

- TraduÉes;

- Palavras ou expressões de mar@s comerciais;

- Variantes relacionadas com a fonna de escrever, como abreviaturas e nomes

completos, e acrónimos (porexemplo, B.P.l. e BPI).

. Documental

Este tipo de sinonímia é igualmente designado por quase-sinonÍmia, e refere-

se a termos que têm um signiftedo aproximado numa linguagem documental,

sendo, no entanto, considenados diferentes na linguagem conente. A quase-

sinonímia aplica-se habifualmente no caso de termos que, por se

considerarem demasiado específicos em determinado tesauro, são

substituÍdos por outros mais genéricos; termos variantes de um mesmo

conceito, que pdem ser substituídos pelo termo principal; teimos antónimos,

e{ CHAUMIER, Jacques apud GIL URDICIÂIN, Blaltra - Manual de lenguages daatmertalas . p. í91
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que, embora com significados opostos, numa linguagem documental podem

tomar-se sinónimos um do outro. A utilização de quase-sinónimos pressupõe a

existência de uma notra explicativa, onde se justifica a intenção de utilizar estes

termos desta determinada maneira.

A polissemia está relacionada com as variadas acepções que os termos podem

ter. A existência de vários usos para uma única palavra provoca, tal como a

sinonímia, situa@es de ambiguidade. A polissemia pode ser controlada através

de qualiftcadores, que aiudem a especificar o signifiedo, assim oomo a

associação de um teÍmo a um outro relacionado ajuda a precisar o seu

significado (por exemplo, se o termo árvore estiver associado ao termo

genealogia, percebemos de imediato o seu signiftcado), através da

transformação de um termo simples em termos compostos, ou ainda através da

utit2ação de um sinónimo que substitua o termo polissémicos.

Relacionada com a polissemia está a homonímia, referente às palavras que se

escrevem da mesma forma, mas têm signiftcados diferentes. Caso palavras

homónimas Íaçam parte dos tesauros, os seus significados devem ser

distinguidos e clartficados, de modo a não originarem confusão. Normalmente

re@Íre-se ao uso de qualificadores parafazer essa distin$o.

Verificamos, assim, que, nestes casos, a Norma apoia-se nos denominados

qualificadores, que mais não sâo do que palavras ou expressões integradas

num descritor, que o qualificam, distinguindo o seu conteúdo. Os qualificadores

distinguem-se dos descrttores a que estão associados por se encontrarem

inseddos entre parêntesis curuos. O qualificador pode ser considerado uma

nota explicativa mais simplificada, uma vez que, como esta, tem por objectÍvo

explicitar o conteúdo semântico do termo. Para dém dos nomes comuns,

também os nomes próprios podem ser identiftcados por qualificadores, caso

necessário. A utilização dos qualificadores deve ser alargada a todos os termos

cujo signiftcado ne@ssite ser clarifi@do, uma vez que, no processo de

indexação, quanto mais explÍcita for a linguagem, melhor usabilidade terá.

s Vid. GIL URDICIAIN, Blanca - Manuat de lenguages dxumentales. p. 19í
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Como Femanda Ribeiro, consideramos que o uso do qualiftcadoÍ deve

substituir o mais possívela nota explicativa, pois especifica, de uma forma mais

imediata, o significado do termos.

4.3.4 Normas Para Aprcsentação dos Temtos de lndexação

lndependentemente da linguagem documental escolhida para representar os

conteúdos temáticos dos fundos de determinada organização, existe um

conjunto de princÍpios genéricos, aplicáveis a vários tipos de linguagens, como

os tesauros, as listas de cabeçalhos de assunto ou listas de desqÍtores, e que

devem fimr definidos no momento da implementação da política de indexação.

Estes princípios vêm estabelecidos na Norna Portuguesa 3046, e são os

seguintes:

Escolha dos termos

Seleccionar os termos de indexação adequados implica, em primeiro lugar,

optar sempre pela designação mais familiar ao utilizador. Não é demais

salientrar a importância do público em todo este processo: os utilizadores

devem poder identificar-se com o vocabulário e re@nhecer os termos que

constam na linguagem. Assim, no que respeita à grafia e à ortografia, opta-se

geralmente pela forma aú;erlizada do nome, caso estejamos perante grafia

anüga e actualizada. Neste caso, é feita uma remissiva para a forma adoptiada,

passando a grafia anüga a nãodescrttor. Quanto à ortografia, deve optar-se

pela forma mais conhecida do úilizador.

Chamamos, no entanto, a atenção para uma eventual alteração de critérios

para o caso dos sistemas arquivísticos, mais especificamente quando se trata

de arquivos deÍinitivos. A instituiçâo pode querer utilizar os dois tipos de grafta,

a antiga e a actual, considerando que facilita a recupera$o da informação,

s RtagtRo, Femanda -op. Cit., p.70.
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caso o utilizador pretenda apenas documentação mais anfiga, onde

determinados termos eram escritos de forma diferente da actual. São geradas

assim, no vocabulário, duas entradas distinüas, que se podem relacionar entre

si, e utilizar qualiftcadores cronológicos, ou notas explicativas, para melhor as

diferenciafT.

No que respeita a termos em língua estrangeira, deve preferir-se a forma

portuguesa do termo, e optar por fomas'aportuguesadas" (Cabaré em vez de

Cabaret, por exemplo). Pode haver uma @existência com os termos na língua

nacional. Neste caso, deve optar-se pelo termo mais largamente utilizado,

estabelecendo remissiva. Quando os termos estrangeiros não tiverem

traduSo, uülizar a língua original.

No eso dos ternos em gíria, quando não existe um termo em linguagem

conente que possa substitui-lo, deve ser utilizado na sua forma de gíria. Caso

tenha, opta-se sempre peto termo conente. É estabelecida uma relação de

equivalência entre a gíria e a sua úadução no termo conente.

Quanto aos nomes omerciais e nomes científicos, sempre que exisür um

nome @mum para uma marca comercial, deve ser adoptado o nome comum

como descritor e a marca como não-descrÍtor, sendo estrabelecida uma relação

de quivalência. No caso dos nomes cientÍficos, devemos optar pela forma

mais conhecida do uülizador.

Capitalização

A Norma defende a opção pelas maiúsculas para os descrttores, e pelas

minúsculas para os não descrÍtores (excepçâo para as iniciais), como forma de

distinção entre uns e outros. No entanto, adualmente, muitas linguagens não

seguem esta opção, apresentando os termos em minúsculas, e os não-

descritores em itálico, oomo forma de diferenciação. Esta decisão fica ao

e7 BUREAU CANADIEN DES ARCHIVISTES. Groupe de Tmvail sur l'lndexation par Sujet - Op.
Cú., p.50.
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critério de cada sistema de informâção, no entanto deve ficar definida durante a

implementação da política de indexação, para que todos possam utilizar os

termos do mesmo modo.

Género e Número

A opção pelo masculino será a mais conecta, uma vez que, tendencialmente, o

público pesquisa por este género. A excepção deve ser feita para os termos

que devem ser considerados no feminino, como Rei e Rainha, ou Barão e

Baronesa. Em línguas como o português, o francês ou o alemáo, opta-se

nonnalmente pelo uso de termos na sua forma singular, de modo a que o

tesauro possa ser consultado à semelhança de um dicionário ou de um

vocabulário.

Segundo a Norma Portuguesa, uma linguagem pós+oordenada, como aquela

que tem como instrumento de suporte o tesauro, não é tão afectada pela

escolha entre a forma plural e a singular como uma linguagem prêcoordenada,

por isso podem ser seguidas normas distintas e mais simplificadas. Num

sistema de indexaSo pós+oordenado, os termos são atribuídos a um

documento como chaves de pesquisa independentes, sem indicar as suas

inter-rela@es. Quando se trata de um sistema pré-coordenado, os termos

podem estar ligados por preposi@s ou auxiliares, e o sentido ou

oompreensâo das entradas do índice podem ser afectados pela utilização do

singular ou do plurals. Há, todavia, excep@es em que os termos têm,

necessariamente, que ser apresentados na sua fonna plural, o que acontece,

por exemplo, se o termo apresenta conceitos diferentes em ambas as fonnas -
como Bem e Bens -, quando o seu uso é consagrado a partir de uma única

forma - como Óculos, etc.

I NoRMA eoRTUGUESA4o36 (1992). p. 13.
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Formas Gramaticais dos Temos

Nos termos simples, é de aceitação intemacional que a palavra de entrada

deve ser um Substiantivo. No caso dos termos oompostos, podem Ser

@nstituídos por elçressões adjectivas ou por expressÕes prepositivas. A

opção por uma ou por outra é consagrada pelo uso. Uma exprssão adjectÍva

tem um adjectivo como modiftmdor. Aitchison e Gilchrist salientam a

importância da utilização dos adjectivos num tesauro, uma vez que eles

possibilitam a sintetização dos termos, bem como a sua diferenciaçâo.ee Já

Mendes e SimÕes defendem que deve ser dada preferência a expressões

adjectivas, a não ser que as prepositivas sejam mais familiares dos

utilizadores.l@ Consideramos que, como metodologia, devem ser utilizadas

ambas as formas, preferencialmente a do conhecimento do público. Exemplo:

Pássaros Marinhos. Uma expressão prepositiva tem uma preposição que liga o

núcleo ao seu modificador ou distintivo. É o caso do termo História de Portugal.

Não se devem utilizar verbos nem advérbios. Os adjectivos, como referido,

devem apenas ser utilizados como modificadores de um termo composto. De

acordo @m a noÍÍna, o tesauro deve revelar as relaçÕes recíprocas entre os

termos compostos e os suplementares.

No que respeita à pontuação, destaca-se a úilização de parêntesis curvos que

devem ser utilizados para os qualiftcadores, e do hífen, que pode também ser

utilizado, mas só para o caso de palavras que o incluem na sua composi$o.

Podem ser retirados, se a palavra não perder o seu signiftcado, sendo

substituídos por espap pela união das palavras separadas.

Quanto à aplicação de abreviaturas e acrónimos, embora a Norma preveja que

os mais divulgados e conhecidos junto do público possam ser escolhidos como

descritoreslor, deve optar-se pelo seu desdobramento, bem como pela

tradução dos acrónimos para palavras completas. Aitchison e Gilchrist alertam

s efcnEoN, Jean; GlLcHRlsT, Alan - op. Clt. p.14
rm MENDES, Maria Teresa Pinto; SIMÔES, Maria da Gmça - Op. CiL p.19
íor NoRMA poRTUGUEsA4036 (í992). p. íí.
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que o seu significado pode ser ambÍguolo2. Propõe-se, assim, como

metodologia, o seu desdobramento e tomamos como exemplo um termo não

controlado da lista de tennos em estudo: INP em vez de lnstituto Novas

Proftssões.

4.3.5 Relações entte Termos

As relações entre os termos conferem características próprias aos tesauros e

permitem-lhe uma multiplicidade de usos, uma vez que o transformam numa

verdadeira fenamenta de auxílio na indexação e na recuperação da

informação. Através destas rela@es, os termos conduzem-se uns aos outros.

Para isso, o mais prático é organizÁ-los em famílias ou grupos onde se tenha

em conta as afinidades semânticasío3.

Existem três tipos de relapes entre os tennos de indexação, hierárquicas,

associativas e de equivalência. Todas elas são recíprocas.

Relaçõe hieÉrquicas

Para cada termo existente no tesauro, selmionam-se e relacionam-se os

ternos seus genéricos e seus específtcos. As rela@s hierárquicas podem ser

de üpo género/espécie (Cão/Caniche, ou Doença viraUSaraffiPo, por exemplo).

De acordo com Femanda Ribeiro, o termo superior [é] representativo de uma

classe ou de um todo, e os Íermos subordinados representativos de elementos

ou pafteslu.

Emília Cunás organiza do seguinte modo os vários üpos de relações

hierárquicasí05:

tT ercntsoN, Jean; GILGHRIST, Alan - op. Cit p.17.íl cunnÁs, EmÍria op. cit., p. í03.rl ruaetnO, Femanda - lndàxaçáo e antrolo de autoidade em arquÍvos- p.74.
16 cuRRÁs, EmÍria, op. cil, p. 

-i5&ís9.
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r Re/ações hierárquicas genéricas (Todo{alguns)

- Espécies de animais ou plantas (Vertebrados/Aves)

- Objectos e respectivas classes (Documentos/Documentos primários)

- Acções e propriedades (Classifteção de documentos/ClassiÍicação

Alfabética)

- Conceitos abstractos e seus efeitos (Valores/valor moral)

- ProÍissões e respectivas classes (Bibliotecários/Bibliotecários UnÍvercitários)

o Re/ações hierárquicas paftitivas (todolparte)

- Sistemas e órgãos do orpo humano (Ouvido/ouvido intemo)

- Localidades geográÍicas (Espanha/Castela)

- Ciências e disciplinas (Ciências da lnformação/Biblioteconomia)

- Estruturas hierárquicas sociais (Arguidiocese/Dioese)

r Re/agões hierilquicas enumerativas (não sendo parte de um todo, funciona

como uma classe)

É o que aconteae com o exemplo de Mares, que pode ter como específico Mar

Báltico. Não é um tipo de mar, mas um nome próprio, que o designa.

o Reíações poli-hierárquicas

Caracterizam-sê pelo facto de um terno pertencer a mais do que uma famÍlia,

ou seja, pode estar na dependência de mais do que um termo genério. É o

que se passa por exemplo, com o termo Bibliotecas Universitárias, que deverá

onstar das árvores de tennos de Universidade e de Biblioteconomia, como

seus específicos.

Estas relações são representadas pelas siglas TG (termo genérico) e TE

(termo especíÍico).
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Relações de Associação

Quando as relaçÕes entre os termos se organizam por associação de ideias,

onde não é possível estabelecer uma hierarquia, é feita uma relação

associativa e os termos são relacionados entre si. São rela@s horizontais, e

fazem-se representar pela sigla TR (fermo Relacionado). Elaborar este tipo de

relaçÕes pode tornar-se complexo, devendo o indexador ter em @nta que um

tesauro enriquecido oom termos relacionados pode tomá-lo mais confuso e

difícil de manejaríG. Devem, assim, ser utitizadas as relagões de associação

essenciais para determinados ternos e áreas temáücas.

Também de acordo com Emília CurÉs, mnsideram-se os seguintes tipos de

retações associativasr 07:

- Relação todo/parte (Ed ifício/Portas)

- Disciplinas, ou Gampos de estrdo, e objectos ou fenómenos estudados

(Sismolog ialTerramoto)

- Uma operação ou processo e seu agente ou instrumento

(Velocid adeÂ1elocímefo)

- Uma ocupação e a pessoas que a exer@m (Contabilidade/Contabilista)

- Uma acção e o produto dessa acção (Consúução de estradas/Esúadas)

- Uma acção e o seu sujeito passivo (Ensino/Estudante)

- Conceitos relacionados com as suas propridades (Mulheres/Feminismo)

- Conceitos relacionados com a sua origem (Água/Poços)

- Conceitos unidos por dependência de causa (Avaria/Desgaste)

- Uma matéria-prima e o seu produto (Farinha/Pão)

- Uma acção e a propriedade associada com ela (Meios de

ComunicaçãoA/elocidade)

- Um conceito e o seu oposto (Secura/Humidade)

t* tdem, ibidem, p. 16í.
ío7ldem, ibidem, i. let.
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Relações de equivalência

Conespondem à ligação entre descrttores e nãodescrttores. Denominam-se

equivalência porque estes dois tipos de termos de indexação são equivalentes,

ou seia, são referentes ao mesmo conceito. Estas relaçÕes são feitas entre

termos sinónimos, quase.sinónimos, e ainda por termos genéricos que

resultam da agrega@o de vários termos específicos, tomando-se o genérico,

por razões já referidas, o termo preferencial para representar detenninado

assunto.

São utilizadas as abreviaturas USE - referente ao termo preferencial - e
USADO POR (UP) - referente ao termo não preferencial.

Este tipo de relações é de extrema importância num tesauro, uma vez que

permite controlar os acidentes linguÍsticos, reduzindo a ambiguidade.

Actualmente, com a disponibiliza@o on{ine destas fenamentas, a sua utilidade

aumentou. Agora, os próprios utilizadores têm uma maior facilidade durante a

pesquisa, podendo consultar o tesauro e perceber, de imediato, quais os

termos eleitos pelo indexador para representar determinados assunto, e quais

os preteridos. Por outro lado, os sofrvvares de gestão de tesauros possibilitam

iá uma sincronização nas rela@s enfre os temros, no sentido em que, ao

digitarmos uma expressão de pesquisa que coÍTesponde a um nãodescritor, a

aplicação taz a leitura da árvore de termos e devolve o resultado pretendido. A

própria aplicaçáo substitui o náodescritor pelo seu termo equivalente.

4.3.6 Notas explicativas

Um tesauro não contempla as definições dos termos, caso contrário tomar-se-

ia um dicionário. Contudo, para determinados termos, por razões relacionadas

com a clarificação do seu uso, para casos de homonÍmia, sinonÍmia ou
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polissemia, ou para enquadrar os termos em determinados temas, são criadas

notas explicativas, apresentadas em pequenos textos, simples e sintet2ados.

As notas elplicativas podem ter outros fins que o indexador julgue necessário

aplicar. São representiadas no tesauro através das siglas NE.

4.4 Formas de Apresentação dos Tesauros

Existem três formas tradicionais de apresenta$o de tesauros, a alfabética, a

sistemátie e a gráfica, embora esta última, com a informatizaÉo das

linguagens, seja actualmente pouco utilizada.

Na apresentação alfabética de um tesauro, os termos surgem, como o próprio

nome indica, organizados por ordem alfabética. Cada descritor é acompanhado

pela respectiva árvore de termos, onde surgem as relações semânticas entre

eles, bem como as eventuais notas explicativas. Esta forma, mais familiar por

ser idêntica à utilização de glossários, é mais fácil de consultar e qualquer

tesauro deve contemplá-la, podendo associar outro üpo de apresentações.

Contudo, apenas neste âmbito podemos estabelecer um meio de comparação

entre tesauros e glossários, sendo ambos muito diferentes.

No eso da apresenta@o sistemáüca, os termos surgem organizados de

aordo com categorias ou hierarquias. Neste Gaso, a ordem alfabétie perde

importância, e os termos aparecem agrupados segundo determinados crttérios.

Esta apresentra@o pressupõe uma organização mais complexa, uma vez que

deve ser feita uma análise cuidada, termo a termo. Segundo Blanca Gil

Urdiciain, /os descrpfores se sÍt(tan en sus áreas contexfuales, donde son

jerarquizados por categoia semántica y dotados de distintos tipos de

relaciones y rcenvias, así es como después los enantraremos radeados de

sus conaepÍos más próximos.1$

'* GIL URDICIAIN, Btanca - Manualde tenguajes documentales- p. Í99.
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Quanto à apresentação gráfica, estas são opostas às listas de termos. Nelas,

os termos são apresentados segundo um aspecto gráfico, com o obiectivo de

permitirem uma leifura de conjunto enúe os termos e as suas rela@es. Estes

tesauros não podem abdicar, @ntudo, de um índice alfabético, uma vez que

este possibilita sempre um outro tipo de leitura, e de organiza@o, dos termos.

4.5 illetodologia para a construção de tesauros

O diagnóstico efectuado à organizafio e aos seus fundos documentais, bem

como às necessidades de informação do seu público, são elementos

essenciais para a construção de tesauros.

Uma vez seleccionado o tesauro como a linguagem a utilizar, os indexadores

devem verÍficar a existência de outros tesauros que possam abranger a áÍea

ou áreas temáticas que representem a sua documenta@o. Esta exploração

deve ser feita através de leitura de bibliografia existente , e ainda do contacto

com outras organizaçÕes, que, por tratarem de fundos documentais com

caracter'lsties análogas, possam também utilizar instrumentos semelhantes.

Não será difícil encontrar tesauros sobre o tema, ou temas, que se pretendem

trabalhar. Como refere Emília Cunás, hoy en dÍa están fodos los campos del

saber cubieúosí@. Estes tesauros serão utilizados como base de trabalho para

a construção de um novo tesauro, de acordo com as necessidades

institucionais, e do público que ftequenta a estas instituiçÕes.

A organização de uma ficha onde são registados os termos é o passo a seguir.

Actualmente, muitas aplica@es infonnáticas de gestão de linguagens têm

editores de termos, que nada mais são que estas fichas, informatizadas. Elas

são essenciais, uma vez que registam todo o processo de construção de um

termo de indexação. Neles registam-se o termo e as suas relações, a

bibliografia consultiada para a sua construção (podendo, no caso de haver

consultores extemos, incluir o nome do consultor, e a sua opinião formal), o

íÉ cuRRÁs, Emiria, op. cit, 14o-
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histórico do termo (devem ficar registadas todas as etapas da construção do

termo, incluindo o número e tipo de modificações a que foi sujeito, para não

suscitar dúvidas numa fase posterior), o autor da proposta, respectiva data, e o

responsávelpela sua validação. Aconselha-se a que as valida@es sejam feitas

por mais do que um elemento, para poder haver espaço para discussão. Não

nos podemos esquecer da importância de um termo de indexa$o. Não só se

pretende que seja unívoco, oomo também devemos sempre ter a percepção

que irâ ser integrado numa linguagem documental e utilizado,

preferencialmente do mesmo modo, por uma comunidade de indexadores. Um

termo não pode ser criado se permanecerem dúvidas sobre a sua função

dentro de um tesauro.

A etapa seguinte consiste em delimitar as áreas temáticas do tesauro. O

número de áreas que vai contemplar, quais as nucleares, e quais as marginais.

Um terno náo será descritor somente por pertencer ao tema principal de

trabalho. As considerações sobre os sinónimos e quase sinónimos são

efectuadas posteriormente. No entranto, nestia fase, através da delimitação dos

temas, percebemos quais os termos mais relevantes, e quais as áreas que

terâo neessariamente de contemplar termos mais específicos. Um termo a

incluir na área, ou áreas nucleares, tem de ser desenvolvido em toda a sua

extensão, enquanto termos pertencentes a áreas marginais pderão apenas

ser criados como genéricos.

Após a delimitação temática, não perdendo de vista o manual de

procedimentos e as exigências efec{uadas ao nÍvel da indexação, e tendo

reunido, neste manual, as características que deve ter o tesauro a construir, as

equipas estão preparadas para dar início às propostas de termos de indexação.

Estas propostas devem ser efectuadas com base em consultas a dicionários,

vocabulários, enciclopédias, léxicos, sistemas de classificação, oubos tesauros

(como iâ referido), livros, documentos de trabalho utilízados noutras

institui$es, estudos de utilizadores, fragmentos de estratégias de pesquisa de
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informaSo, consultas de especialista, e tudo o que possa auxiliar para a

construção dos termos de indexação.

Emília Cunás sugere a anotação da frequência oom que se apresenta um

termo. Segundo a autora, dará ideia da sua importância. Deste modo, é mais

fácil decidirmos sobre a sua inclusão no tesauro e que categoria lhe devemos

atribuir (como descritor, ou como nãodescrÍtor). No entianto, deve advertir-se

sobre a conveniência de nâo subestimar nenhuma palavraí1o. O facto de ser

não{escritor num tesauro, não significa que perca valor semântico.

Simplesmente, por todos os factores já referidos anteriormente, optou-se por

um equivalente.

Quando se constrói, pela primeira vez, um tesauro de raiz num sistema de

informação que nunca fez indexação, alguma bibliografia consultada sugere

que esta operação só deve ser iniciada quando o tesauro estiver já numa fase

avançada, de modo a poder conter entre quinhentos e mil tennos.

Consideramos, no entianto, que este número pode ser muito variável. Tudo

depende da quantidade total de tennos de indexação que vão ser criados, da

área, ou áreas que vão contemplar. Obviamente que um tesauro com uma só

área temática terá menos termos que outro que tenha três ou quatro áreas.

As rela@s semânücas de hierarquia e associação devem ser construídas

após a cria@o dos termos, simples ou compostos. Já as de equivalência, uma

vez que se trata de optar entre os termOs e os seus sinónimos, quase

sinónimos e polissémicos, sendo esta opção tomada logo na fase de criação do

termo, estas relações podem ser logo formadas.

Ainda no respeitante às relaçÕes hierárquicas e associativas, acpnselha-se a

formar, numa primeira fase, pequenas áruores, com poucos termos, e, aos

pou@s, fazer mais introduções.

í10ldem, ibidem,14o.
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Uma das características mais importantes dos tesauros é a sua permanente

acfualizafio. Deverá ser sempre possível acrescentar ou supÍimir termos com

o obiectivo de manter a sua actualização oonstante. No entanto, deve ter-se

muita atenção nestas actualizagÕes. Em primeiro lugar, é necessário verificar,

sempre que existem ternos novos candidatos a integrarem o tesauro, se, de

facto, são mesmo ne@ssários, ou se iá não existem outros termos no

vocabulário aptos a representarem os mesmos conceitos. Assim como houve

esta preocupa$o no início da elaboração da linguagem, deve ser mantida

durante as actualizações. Por ouho lado, sempre que pretendemos suprimir

determinados termos, devemos ter a certeza de que não iremos necessihr

deles posteriormente. Não é conveniente retirar e voltar a colocar os mesmos

termos no vocabulário. Por Íim, devemos ter em conta que o tesauro não tem

«)mo objectivo abarcar todos os termos que abrangem determinada área, e

sim aqueles que sáo utilizados na representração dos assuntos.

Outra questão, sobre a qual Surgem Sempre dúvidas, refere-se à forma de

poder determinar quando se conseguiram todas as palavras necessárias para

confeccionar um tesauro. No momento em que, ao ler um novo documento,

não apareça nenhuma palavra que não tenhamos anotado, é possÍvel que iá

disponhamos de todos os termos necessários para as áreas temáticas

representadas no tesauro. No entanto, nunca se deve dar esta tarefa por

terminada, uma vez que o conhecimento, constantemente em evolução, pode

dar azo à criaçâo de novas palawas ou expressões que necessitem ser

inseridas no tesauro.
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PARre ll

EsrnarÉehs DE UMA PoLfncA DE rNDExnçÃo pARA o AReutvo Mutttclpru- oe

Lseoa

Esruoo DE cAso

'Os arquivos oinstifriem a memúía de uma organização, qualquer que

&ja a sciedade, empresa ou insti'fuição, a frm de suportar o §u
funcionamento e gertr o s€u futuro. Não podem ser, menmente,

depósdos de quílómetos de documentos, ignorando-se a sua gestão,

pois é um pr@ss que tem de seruir e adaptar-se às exigências das

organiza@s e dos cidadãos. Só se aumenta a eficácia de uma gesfáo

intema pndo em mardta goleclros ínformátias, adualizando

proedimentos (..) e adoptando polÍticas de wdenação."

VIEGAS, lnês Morais - O Arquivo Municipal de Lisboa: modelos em

pÉüca. Hemos do Arquivo Municipal, p.11.

í. GorrerruEuzaçÂo DA ANÁusE

Chegados a este ponto, podemos concluir que estruturar e aplicar uma política

de indexação a um sistema de informação implica ter uma üsão de conjunto

sobre este, perceber como se caractenzam os seus fundos documentais,

@mpreender as necessidades de informaçâo do seu público, e adoptar uma

linguagem controlada, que represente com Íigor os conteúdos destes fundos.

Num sentido mais institucional, perceber que este tipo de política se enquadra

nas estratégias de gestão da organiâÉo, uma vez que esta estrufuração
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implica o envolvimento de meios e recursos que requerem um esforço

financeiro, que deve ser tido em conta logo na fase de planeamento.

Neste capÍtulo, procuramos perceber como pode ser aplicado a um caso

particular todas as noçôes teóricas analisadas nos capítulos anteriores.

Optámos, assim, pela apresentação de um estudo de caso, ou seja, um

método de investigação qualitativa destinado ao estudo de determinada

organização. Este estudo de caso foi construído a partir da descrição de uma

situação epecífica, tendo por base a realizaçâo de trabalho de campo e

recoÍrendo a métodos comummente utilizados neste tipo de investiga$o, como

a observação participante, o recuÍso a entrevistas semi-estruturadas e a
análise de documentos como fenamentas essenciais para a sua

fundamentação.

Foi seleccionado como objec{o deste estudo o Arquivo Municipal de Lisboa,

tendo a escolha incidido no facto desta instituição reunir um conjunto de

eracterísticas que a tomaram ideal para o âmbito do estudo, que

aprofundaremos nos capÍtulos seguintes. Vejamos quais são, de forma

sumária:

o O Arquivo Municipal de Lisboa encontra-se na fase inicial da estruturação e

implementação da sua polÍtica de indexação;

o Os seus fundos são constitu[dos por tipologias documentais diversiftcadas,

que incluem documentação arquivÍsüca e bibliográfica. Esta carac,terística

exigiu um esforço redobrado no planeamento da política de indexa@o, uma

vez que foi neessário ter em conta as diferengas entre ambos os sistemas

no que respeita a algumas especificidades no processo de indexação, já

analisadas em capítulos anteriores;

o Optou pto tesauro como instrumento chave da sua indexação;
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o Está fortemente empenhado no dêsenvolvimento das novas tecnologias no

seio da organizaçáo, apostando num sistema integrado de gestão

documental, automatizado, de que faz parte um softt'vare para a criação e

gestão de tesauros - o Módulo de Gestão de Thesaurus - construído

segundo um coniunto de requisitos fomecidos pela própria instituição;

. Encontra-se ainda numa fase muito inicial da elabora$o do manual de

procedimentos, o que nos permite conoeber um modelo teórico que

conduza ao estabêlecimento de princípios normativos para a construção

deste tipo de linguagem documental.

A metodologia utilizada, baseada na observação participante e nas entrevistas

exploratórias efectuadas, permitiu contextualizar este estudo de caso.

Apresentam-se de seguida alguns aspêctos relacionados com a história da

instituição, as tipolqias documentais que tem à sua guarda, uma vez que foi a

partir da sua análise que foi delineado o üpo de linguagem documental a

adoptar.

Este estudo de caso tem como obiectivo analisar a política de indexação

adoptada pelo Arquivo Municipal de Lisboa. Pretende-se, através desta análise,

encontrar um padrão que possa servir de base de estudo para situações

análogas, não sendo nossa pretensão fazer um trabalho de fundo sobre a

instituição em si.

í.í Enquadramento lnsütucional

O Arquivo Municipal de Lisboa está actualmente integrado, no que respeita à

sua orgânica, na DMsão de Gestão de Arquivos, no Departamento de

Bibliotecas e Arquivos, na Direcso Municipal da Cultura e no Pelouro da

Cultura e Educação da Câmara Municipal de Lisboaííl.

A sua missão consiste em promover o acesso dos serwps camarários e do

rrr Vid. AV1SO no 9768/2(X)â aperdioe 1&A, üàrio da Repúbfm.ll Sâie, no Zl1 (2*11-2AA2l.
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público, em geral, à informação e à documentação que tem â sua guarda112,

produzida e recebida pela Câmara Municipal. Quanto às suas competências,

estas passam por:

Defrnir uma polÍtíca de gatão de todos os drcumentas produzidos e rwbidos pela

administra$o municipal, seja qual for a data, tipo ou suporte, desde a sua produç;ão até ao

destino ftnal; ass;rylurar o seruiça de leitun pública pan a documentaçáo à guarda do Arquivo

(...), assim oomo satisfazer as necessÍdades de ansulta dos serúgos amarádos; desenvolver

uma polÍtia de aquisição de arquivos Wivados, pessoaÍg de famílias ou empresÍrs @m

retevância pan a hi§óia do anelho de Lisfua e promover uma polllÍa culfunl que dlvulgue

a informago detida" ancretizada na publica@o de instrumenfos de desaifio, de fontes e de

esÍudos otisipográfras, na organização de lfóruns cientlfrcos e expo§Ses e na animaçáo do

§ruiW eduativoll3.

O fuquivo Histórico, que já conheceu diversas localizaçôes pela cidade,

encontra-se actualmente instalado em Campolide, onde reúne documenta@o

entre os séculos Xll e Xvlll. Devido ao significativo aumento da produção

documental, logo a partir do início do século XX, houve a ne@ssidade de criar

um otJtro espaço para a documentação, que este arquivo, à data não poderia

suportar. Foiassim criado um arquivo administrativo, para onde foiFansferida a

documentação na fase semi-activa. Fisicamente, este arquivo ocupou, a partir

da década de 30, um ediffcio no Baino do Arco do Cego. Ac'tualmente, o

Arquivo do Arco do Cego, designação pelo qual é conhecido, possui

documentação nas fases histórica e interm&ia, resultante das fun@es iniciais

que o carac-terizavam. Em 1942 para conoentrar, e preservar, toda a produção

fotográfica da Câmara, surge o Arquivo Fotográftco. Hoje ete arquivo também

contempla, no seu iá vasto a@ruo, cole@es de fotógrafos particulares,

contribuindo, de forma signiftcativa, para a conservação, tratamerüo e

divulga@o da fotografia em Portugal.

Actualmente, o Arquivo Municipal de Lisboa encontra-se fisicamente dMdido

em três espaços na cidade de Lisboa.

íí2 Vid. htb//arquÍvomunicipal.qn{sboa.pt Misão e ompetências.
í13 fdgJ1, lbiden.
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Hoje, o Arquivo não intervém apenas na documentação que tem à sua guarda.

Nos últimos dois anos tem dinamlzado a sua interuenção noutros serviços

camarários, que possuem documentação ainda na fase actava e, por esta

rúâo, fisicamente instalada junto dos serviços prdutores. Estes solicitam à

Divisão de Gestâo de Arquivos intervenção náo só para organização de

documentos na fase conente, @mo também a avaliação da sua documenta@o

e a sua imediata conservação ou eliminação.

O Arquivo tem vindo a impulsionar uma nova metodologia organizacional,

apostando nas novas tecnologias e promovendo uma dinâmica dÍferente, mais

activa, nos seus circuitos e procedimentos, contribuindo para que seja cuidavez

mais evidente a importância de uma política arquivística consistente no interior

da Câmara Municipal, como um inshumento eficaz no apoio à gestão desta

instituição.

O Arquivo Municipalde Lisboa tem hoje à sua guarda, entre documentação em

fase semi-activa e inac{iva, Gerca de 22000 metros lineares, carac-terizados

pelas mais diversificadas tipologias, desde o pergaminho ao papel, à fotografia

ou ao microfilme, à monografia ou ao cantaz.

Esta riqueza, e complexidade, dos seus fundos exigem uma organização

efraz, obrigada ao rigor normativo, à uniformizaÉo de critérios transpostos

para manuais intemos de procedimentos, enfim, à adopção de uma polítie de

arquivo estruturada, que reúne condi@es para incluir um sistema de

indexação.

í.2 Caracterizagão dos Meios e Recurcos

Gomo foi analisado na primeira parte deste estudo, os meios e recurcos à

disposição dos sistemas de informação, influenciam, ou ondicionam, o
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desempenho de políticas no seio destes, não sendo o Arquivo Municipal de

Lisboa uma ex@pção.

Na última década, o Arquivo tem tido a possibilidade de investir nas novas

tecnologias de informação e comunicação, que lhe tem valido uma melhoria

significativa na qualidade do trabalho desenvolvido, bem como na resposta ao

público.

A nível tecnológico, o Arquivo Municipal encontra-se na linha da frente no que

respeita às novas tecnologias da informação e @municação. Tem vindo a

desenvolver um sistema de gestão integrada de informaçâo, de onde tazem

parte vários proiectos de informatização que possibilitam a gestão de todo o

circuito documental. São eles:

. O GESCOR, desenvolvido como um sistema de gestiio de conespondência

paÍa os Arquivos Conentes, pretende-se que, no fufuro, se tome um

verdadeiro sistema de gestão integrada de documentos. Esta aplicação

inclui um campo paÍa assuntos; O GESCOR é utilizado por alguns

departamentos da Câmara Municipal, e ainda não se conhece o fufuro desta

aplicação na instituição (se passa a ser utilizada em todos os serviços, ou se

é substituída por outra);

o O Ci-Arq, desenvolvido especÍficamente para a gestão de documentos em

fase semi-activa, logo, utilizado exclusivamente pelo Arquivo lntermédio. A

sua folha de recolha de dados, é constituída por dois campos para os

assuntos, o campo Assunto e o campo Tipologia Arquitectónie;

. O X-Arq/Exfended Archive, o sistema integrado de gestão de documentos

em fase definitiva, que inclui toda a documentaçâo dos Arquivos Histórico,

Arco do Cego e FotográÍi@, e ainda todos os documentos provenientes do

Arquivo lntermrádio que, após avaliação, passam a conservação

permanente.
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o O PorbaseS, software para tratamento bibliográÍico, adquirido para o

tratamento documental da bibliografia do Arquivo Municipal.

O X-Arq é, pois, a base de todo o sistema integrado do Arquivo Municipal de

Lisboa. Está inclusivamente ligado ao projecto de digitalizz,Éo em curso no

Arquivo, está disponível à consulta no srÍe da instituição e tem vários

subsistemas interligados, que pennitem a gestão de todo o circuito documental.

Um dos mais importantes é o Módulo de Sala de Leitura, que possibilita a

gestão de leitores, de requisiçÕes e de pedidos de reprodução, efectuados pelo

público no geral, ou a partir do site. Está igualmente ligado ao Ci-Arq, através

de um processo de sincroniza$o. Num ftrturo próximo - num projecto iá em

finalizaçáo - será ligado ao PorbaseS. A integra@o destas duas aplicaçÕes irá

permitir o a@sso a uma interfae comum de pesquisa, em que o resultado final

passa por permitir a recupera@o, em simultâneo, a partir da pesquisa por um

determinado ponto de acesso, de documentação do Arquivo, bem como da sua

bibliografia de apoio. Esta é, sem dúvida, uma das mais valias deste sistema

integrado de gestão documential. Desta fonna, o público fica a conhecer todos

os meios de informaçáo disponibilizados por este sistema de informaÉo,

independentemente das suas tpologias ou suportes.

O proiecto do Arquivo Mrtual está iá em construção. Muitos documentos dos

arquivos definitivos estão disponíveis à consulta a partir do site. A tÍtulo de

exemplo, só o Arquivo Fotográfico tem disponíveis on-line cerca de 93000

imagens, associadas aos respectivos registos de dados. Actualmente, é

possÍvel utilizar a mesma interface de pesquisa para recuperar informaçâo de

todos os arquÍvos ou de cada um, indMdualmente. É também possível criar

Íichas de utilizadores, efectuar pedidos de reserva para consulta de

documentos, e pedidos de reprodução.

Para além destes proiectos, em 20M, com a formação do Grupo de Trabalho

para a construção do Tesauro do Arquivo Municipal, surgiu a oportunidade do

Arquivo adquirir um software que possibilÍtasse a gestão de linguagens

documentais com as características de um tesauro. Foi concebido o Módulo de
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Gestão de lhesaurus. Detenhamo-nos um pouco mais no conjunto das suas

características.

Embora tenha a designação de Módulo, esta aplicação é totalmente

independente das outras existentes no Arquivo. Funciona em ambienle web e

tem como principal característica o facto de poder trabalhar como aplicação

independente, ou intqrada noutras aplicaçÕes, nomeadamente no X-Arq e no

Porbase5 (que é o que se pretende. O CLArq não terá, em princÍpio, ligação ao

Módulo, uma vez que estuda-se agora a possibilidade de não se utilizar mais

esta aplicação, optando-se por criar no próprio X-Arq, um subsistema que

possibilite a gestÍio de documentos em fase semi-activa). Esta integração tem

importantes vantagens:

r Possibilita alterações nos campos dos assuntos, de forma automatizada.

Cada vez que é alterado um termo de indexação no Módulo, esta alteração é

assumida pela aplicação interligada;

. lmportação directa dos termos. Durante o processo de indexaÉo, os ternos

não pdem ser criados a partir da folha de recolha de dados, sendo,

obrigatoriamente, importados do Módulo. Esta funcionalidade permÍte um

maior controlo dos termos utilizados, impedindo a criação ou utilização de

termos, que não constam do voebulário em uso;

r UtilizaÇão de nãodescritores como coadjwantes directos da pesquisa.

Assim, sê, por exemplo, utilizarmos na pesquisa um nãodescritor, os

resultados que nos são devolvidos serão aqueles que contemplam a

remissirra referente a esse não{escrttor (digitando o não{escritor Cano, por

exemplo, a aplicação recupera todos os registos que possuam o seu

equivalente, VeÍculo). Esta funcionalidade só é possível desde que descritor

e nãodescrttor estejam contemplados no Módulo;

o Através da integra@o do Módulo de Gestão de Thesaurus na interfae de

pesquisa weô, disponível a partir do sde do Arquivo Municipal de Lisboa, o
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utilizador poderá utilizar o tesauro como auxílio para a pesquisa, a partir de

uma anterface própria, por onde o utilizador poderá navegar, e chegar aos

termos que pretende, per@bendo como funciona uma linguagem com este

tipo de características, e que pode auxiliá-lo a estruturar a sua expressâo de

pesquisa.

Esta aplica$o de gestão de tesauros tem vindo a ser desenvolvida, desde

2OíJ4., pelo Grupo de Trabalho criado para o efeito, em parceria com a empresa

Mind. O envolvimento directo na definição dos requisitos do soÍtware, tendo

como base o estudo teórico efectuado e descrito na primeira parte desta

dissertação, veio garantir a sua adaptação às necessidades de construção e

gestão de tesauros que o Arquivo pretende estruturar. Este projecto, ainda a

deconer, teve por base um diagnóstico prévio das especiftcidades

institucionais, onde foram considerados todos os elementos constituintes de

uma polÍüca de indexaçâo, observados na primeira parte deste estudo.

O Módulo de Gestão de Thesaurus está disponível a partir da lntranet da

Câmara Municipat de Lisboa, podendo ser acedido por endereço próprioí14. O

seu acesso é, no entanto limitado aos operadores, a quem é atribuído login e

password. É possível visuatizar a estrutura e o funcionamento da apticação no

anexo 10.

O Módulo de Gestão de Thesaurus permite as seguintes soluç&s:

o A construção de um ou mais tesauros, de acordo com as normas

intemacionais vigentes, como a estruturação de árvores de termos com as

respectivas relações semânticas. Optou-se pela apresentação alfabética dos

termos, por ser considerada de mais fácil leitura. De qualquer modo, é

possível navqar pelos termos, seleccionando todos os que se relacionam

oom o termo de entrada. A partir do momento em que estes são

seleccionados, passamos a visualizar a árvore do termo seleccionado. De

qualquer modo, está prevista a criação de áreas temáticas, e a consulta de

i Ía htto:/liberdade/thesaurusffhesaurus
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termos a partir de cada uma destas áreas, possibilitando a selecção temática

dos termos que se pretende visualizar;

r Possibilita a importaÉo de outros tesauros de apoio, existentes em formato

digital que, uma vez no Módulo, não só é possível utilizálos para consulta,

como transferir automaticamente os termos neles existentes para o tesauro

do Arquivo. Esta importação é efectuada, termo a termo, e surge como uma

das funcionalidades mais importantes do Módulo;

. Pernite a apresentago de propostas para novos termos, tendo sido criado,

para este fim, um editor de temos, onde são preenchidos c dados

essenciais à sua criaÉo;

O Módulo disponibiliza um conlunto de funcionalidades acmsíveis através de

uma bara de fenamentas. Vejamos, de um modo sucinto, quais sãoíís:

. Após a introdução de login e password, o operador visualiza o conjunto de

tesauros disponíveis para consulta e/ou edição. Pode, se pretender, efectuar

uma pesquisa comum a todos os tesauros;

. O menu principal permÍte a visualização da bana de fenamentas, que

acompanha todas as operações efectuadas na aplicação. Esta bama surge

assim que se entra no Módulo:

Thesauri lAdministração lAiuda I Sair

o Seleccionando a componente Thesauri, o operador acede aos tesauros

disponíveis no Módulo para consulta e/ou edição;

r Uma vez seleccionado o tesauro, o operador tem à sua disponibilidade uma

coluna de fenamentas, guê possibilitam não só a pesquisa por

tenno/palavras do termo, e mais do que um têrmo, havendo a possibilidade

í15 Pam compreendero funcionamento do Móduto, vid. Anexo í0.
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de pesquisar com o auxÍlio dos operadores booleanos e ou oU, como a

consulta da listagem de acordo com uma ordem alfabética (letra a letra),

oonsultar as áreas temáticas existentes e pesquisar unicamente por área

temática, bem como a possibilidade, se nê@ssário, de criar, importar ou

recuperar termos. Com permissÕes de administração, tem ainda a

exclusividade de validar ternos candidatos à integração no tesauro do

Arquivo, recuperar termos eliminados e editar áreas temáticas;

o Seleccionando a componente AdministraÇão, acessÍvelapenas a operadores

que também sejam administradores, é possível efectuar as seguintes

operações:

Gedr tesauros

A gestão de tesauros possibilita operações como a criaÉo de novos

tesauros, adição de outros tesauros, remoção e exportação de teauros e

importação de termos de um tesauro para outro. Apenas o administrador

pode modificar os detalhes de cada tesauro.

Geir utilizadores

A gestão de utilizadores permite criar, editar (gerir permissões) e remover

utilizadores. Foram criadas duas tipologias de utilizadores: o administrador

que, para além de ter as mesmas permissÕes do utilizador, tem ainda

a@sso ao menu de adminisÚaÉo e é responsável pela validação dos

termos propostos para integrarem o tesauro; o utilizador, que pode executar

todas as opera@es, Gom excepção das exclusivas da administra$o

(pesquisa, consulta, proposta de novos ternos e de alterações dos termos

já existentes, importação de tennos de um tesauro para outro e importação

de termos do Móduto paÍa uma das aplicaçÕes a que se encontÍa ligado)-

o A componente Ajudaexplica todas as funcionalidades do Módulo, auxiliando

o operador durante a sua utilização;
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o Por fim, a opção Sati'permite a saída do Módulo e o regresso à página

inicial, onde é novamente solicitado o login e password de a@sso.

O Módulo de Gestão de Thesaurus encontra-se, actualmente, na fase final de

desenvolvimento, faltando apenas um subsistema para gestão de estatísticas

relativas às operaçÕes nele efectuadas.

í.3 Público

Gomo foi referido na primeira parte, o conhmimento dos interesses do público,

e das suas necessidades de informa@o, são fundamentais para o

planeamento de políticas de indexaçáo. As suas áreas de maior interesse

devem ser as prtvilegiadas em termos de tratamento documental,

nomeadamente na indexação.

O fuquivo Municipal de Lisboa náo realizou, até à data, nenhum estudo sobre

uülizadores, mas, de um modo muito genérico, é possível crrradtenzar o Seu

perftlííB. Assim, os Arquivos Histórico e do Arco do Cego sáo habih.talmente

üsitados por estudantes ou invesügadores em áreas diversificadas como

História, História da Arte, Arquitectura e Urbanismo, etc. O Arquivo lntermédio,

deüdo à importÉlncia da Série Processos de Obra, é procurado por munÍcipes,

residentes, ou oom habitação na cidade, ou por estudantes e investigadores -
preferencialmente das áreas de arquitec-tura e urbanismo - que consultam

plantas de edifícios para fins académicos. O Arquivo Fotográfico é igualmente

procurado por estudantes e investigadores, assim como por curiosos que se

destocam muitas vezes pela mera curiosidade de visualizar uma imagem mais

anüga de um edifício ou rua da cidade.

De acordo 6gm os dados que o Arquivo Municipal de Lisboa apresentou no

final de 2007, sobre as principais solicitaSes do público, é possível delinear,

ttt fgfi 6asgtsrizaçâe não assenh em dados ebtlslios, tendo sido apenas efts{trada a partir da opinião, e

erperiência, dm enúeüshdo neste esfirdo de caso. Vid. fuexos 1]18.
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em traços gerais, as prioridades que a instituição deve oonsiderar para o

tratamento dos seus assuntos. Assim,

o A Série Processos de Obra constifui a documentação mais consultada em

todo o Arquivo, originando uma média de cerca de 150 utilizadores por mês

que recoÍrem ao Arquivo lntennédioíí7, pelo que deve ser considerada

prioritária no que respeita ao tratamento dos assuntos;

o A documentação do fuquivo Histórico é, ac.tualmente, a menos consultada,

uma vez que este arquivo se encontra encenado ao públio desde 2002,

encontrando-se disponível apenas os documentos microfilmados; a

intervenção dos indexadores não é, poi§, urgente;

. Através da disponibitização on-line das imagens do Arquivo Fotográfico, a

afluência a este arquivo faz-se actualmente, sobretudo, através da lntemet,

não tendo a mesma consulta presencial que teve em tempos; as imagens

mais consultiadas são referentes à cidade de LisboallB, Íazendo desta

temáüca a priorttária para a indexa$o.

Assim, ainda de acordo com os dados apurados, o número total de leitores que

acederam ao site do Arquivo Municipal de Lisboa, êffi 2007, efec'tuando

pesquisas, e pedidos de consulta, requisição ou reprodução de documentos, foi

de í666. As quatro salas de leitura do Arquivo tiveram a presença de cerca de

OOO0 utilizadores, enquanto o número de requisiçôes ascendeu às 7500.

Quanto aos utilizadores que consultaram bibliografia de apoio, perfizeram um

totalde @r@ de 1í00, enfe extemos e intemos.

De acordo com a tabeta seguinte, a área temáüca mais solicitada no ano de

ZOOI foi Arquitectura e Urbanismo, onde se pode incluir a Série Processos de

Obra, a mais consultada no Arquivo.

"'PlcA, Luís, op. cd., p. 58.
1í0 Vid. enexots, enüeüsta à oordenadom do batamento documential no Arquivo Fotográfico.
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Arquitectura e Urbanismo 1226

Legislação

Processos de Secrertaria

Tmnsportes

Fotografta í5

L Tipologia de utilizadores do sÉe do Arquivo por área de lnvsügaçâo

Fonte: PICA, Luís - Comunicar o Aquivo Municipal de Usboa @&ttlcs & AquÍw Mundpd- W I

Apesar da ausência de estatísücas, é possível, com recuÍso à aplieção X-Arq,

conhecer o tipo de assuntos mais solicitados pêlo público, através da reolha

dos termos pesquisados. A variedade, é no entianto, muita. Seleccionámos,

c11mo amostra, o mês de Janeiro de 2008, onde foram realizadas cerca de

6300 pesquisas, e recothemos, de aoordo com a tabela seguinte, as

expressões de pesquisa mais digitadas no @mpo assunto, na interface de

pesquisa weó. Estes dados, que reproduzem a forma precisa com que os

assuntos foram digitados pelos utilizadores, revelam, numa primeira

abordagem, a importância dos nome próprios e dos noÍnes geográftcos Gomo

assuntos de grande interesse do públicolíe. Apesar de nâo terem sido

efectuados estudos mais aprofundados, o Arquivo tem conhecimento deste tipo

de solicita@s, pela experiência que tem tido ao longo do tempo na satisfação

dos pedidos dos utitizadoresí2o. Através do estudo destes dados é possÍvel

47

93

39

r€ Esta amosfa pretende apênas exemplificar o método que @e ser utilizado Oelg Arquivo

Municipal para cónfreceras solicitaSes do público, os termoo mais utilizados, etc. Porser
muito timitàOa em termo de períodode tempo (apenas um mês) nâo pretende, nem pode, ser
reoresentativa.tdMd. Enfievistias, anexos íí-18.
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perceber qual o nível de exaustividade e especificidade que deve ser dada à

indexaçâo.

De entre os 666 assuntos pesquisados neste mês de Janeiro, 270 toram

nomes próprios de pessoas, colectividades e famílias, 326, de lugares, e 70

nomes comuns.

furtónioWorino França

Borges

Tomas 12

Pátio do Pimenta

Quinta de Santo António

Baneto, Salvaçâo

2. Tiplogia dos assuntos mais pequisados na interfiace de pequisa web,

do site do Arquivo Municipalde Lisboa. Dados rolhidos a partir de relatórios do X-Aq

1.4 APolítica de lndexação do Arquivo Ílllunicipal de Lisboa

Para além do conhecimento sobre os utilizadores e as suas necesidades de

informação, é igualmente importante para a implementação de uma política de

indexação conhecer as especiftcidades da documentação do Arquivo.

1.4.1 A DocumentaÉo à Guarda da lnstihtição. Garacteriaçâo dos

Fundos Documentais

36

8

I

7
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O Arquivo Municipal de Lisboa tem vindo a constituir o seu Quadro de

Ctassifica@o Documental, e organiza a sua documentação de acordo com o

Princípio da Proveniêncta12l. Tem à sua guarda documentação inactiva

(Arquivo Histórico, Arquivo do Arco do Cego e Arquivo Fotográfico) e semi-

activa (fuquivo lntermédio). Para além disso, participa, através do Grupo de

Arquivos Conentes, na organização dos Arquivos Conentes da Câmara

Municipal de Lisboa e na criação de um Plano de Classificação Documental

oomumatodaaCâmara.

O Arquivo Municipal de Lisboa utiliza, como normas para a descrição dos seus

fundos documentais, a ISAD(G) Norma lntemacional de Descrição

Arquivística, ê â TSAAR(CPF) - Norma lntemacional para os Registos de

Autoridade Arquivística relativos a lnstituiçÕes, Pessoas Singulares e Famílias,

que podem sercitadas como produtores nas descrições arquivística§z.

Caracterizemos a documentação alvo de tratamento documental por parte do

Arquivo Municipal, de acordo com as três fases que os documentos percoÍrem.

Documentação de Arquivo êm Fase Acüva

Em Outubro de 2005, o Arquivo Municipal concolreu para o processo de

modemização administrativa da Câmara Municipal de Lisboa através do

Proiecto de Arquivos Conentes. O principal objectivo deste projecto é intervir

de uma forma mais activa na produção e gestão documental da organização,

imediatamente na fase da produção documental, junto dos serviços produtores,

antes dos documentos atingirem a sua fase intermédia ou definitiva.

í2Í De acordo com este conceito, quando um documento perde o seu valor pdmárto, valor
yimeiro e inerente aos doumentos de arquÍvo, directamente relacionado @m as ruz@s que

estivenm na origem da sua ciaçáo, cumprtr fun@s de prova adminlsfrativa, legal ou
frnanceira, adquiré um novo valor, um valor secundário, atibuÍdo aos dooumenfos de arquivo
pam efeitas de elnselação permanenfe, [em resultadol do reanhecimento da sua utilidade
pam fins de investigaçáo, na medida em que possam assumir funç&s de testemunho para .a-pre*waçáo 

da memOrta at*tiva. Passa a integrar o arquivo histórico e toma-se alvo de
consulta por parte de muitos invesügadores.Yid. Didonário de TermÍnolqia ArquÍvÍstim.

rzMd. rsAD(G). p. i2.

95



lmplementação de Políticas de lndexação e Metodologia para Construção de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipalde Lisboa

Esta inovadora visão da gestão arquivística permite avançâr a passos largos

para uma gestão integrada da documentação a um nÍvel muito mais

abrangente, neste caso, de toda a Câmara. Como dizem Natália Antónia, Ana

Marçal e Juliana Feneira, as organizagõeg públicas ou privadas, devem

apostar cada vez mais numa política de gestão integrada de arquivos, ou seja,

de gestão contínua do ciclo de vida dos documenfos de arquivo - condição

crítica para garantir, de forma sustentada, a salvaguarda e o acesso

permanente ao património arq uivÍ stia123 .

lnserida neste contexto, a equipa responsável pelo projecto iniciou a

elaboração de um Plano de Classificação Documentall2n, que abrange todos os

serviços da Câmara Municipal, permitindo desta forna um melhor controlo da

produção documentaldeste organismo. A organiza§o deste plano exige, numa

primeira instância, o conhecimento pormenorizado da estrutura orgânico-

funcional da Câmara, de mdo a poder atribuir um ódigo de classificaçâo que

oorresponde ao seu assunto principal, e organizar o plano de acordo com

crttérios de ordem orgânica, cronolfuica, funcional, etc. Foi integrado no Plano

de Classificação um conjunto de assuntos, anteriormente criados por a§uns

serviços, associados aos níveis hierárquicos de classificação.

DocumentaÉo de Arquivo em Fase Semiactiva

Esta documentação constitui uma parte importante do aervo do Arquivo

Municipal, embora quase não esteja acessível ao público. A Série Proessos

íã "Rêorientando a política de salvaguarda e valorizaçáo do patimónio arquivÍstico do sdor
púbfico". Arquivas Nacionais/tuletim apud ANTONIA Natália; MARÇAL, Ana; FERREIRÀ
Juliana -'O projecto dos Arquivos Conentes na Câmam Municipalde Lisboa". Cademos do
Arquivo Municipal. Lisboa (No prelo), p. 206. lmporta relembmr que, de acordo com o Dereto-
Lei 16/93, de 23 de Janeiro, que estabelece o Rqime GeraldosArquÍvos e do Patimónio
Arquivístico, gestâo de documentos é "o onjunto de opra@s e proedimentos técnicos que
visam a racionalizaçáo e a eficácia na criaSo, organÍzaçâo, onservação, avaliação, selecção
e eliminação de doqrmentos, nas fases de arquivo conente e intermêdio, e na rêm6sa para
arouivo definitivo.'
t'o Vid. Anexo 4 - Excerto do Plano de ClassÍficaçâo Documentaldo Arquivo Municipal de
Lisba, oom a respectiva associaçâo de assuntos (Fevereiro de 2008)
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de Obraí2s é praticamente a única alvo de tratamento documental, e a mais

requisitada e consultada pelos utilizadores de todos os arquivos. Esta Série é

de conservação permanente.

A cpnstante procura por parte do público, extemo e intemo (oúros serviços da

Câmara Municipal de Lisboa, como o Departamento de Urbanismo, por

exemplo) provoca um consumo de recursos, sobretudo humanos, que tem

travado o tratamento de outro tipo de documentaçâo desta fase, menos

soticitiada, mas que se encontra, apesar disso, devidamente acondicionada e

identifieda, tendo sido alvo, em 2004, de uma políüca de avaliação, onde

foram identificados documentos a eliminaÍ e a conservar, passando estes

últimos, a seu tempo, para o Arquivo Históricoíft.

Por constifuírem o conjunto documental mais consultado do Arquivo Municipal,

fazem parte, desde Novembro de 2005, do Projecto de Digitalização

Documental. Actualmente, é já possÍvel consultar, através do site do Arquivo,

Gerca de 60000 Processos de Obra.

Documentação de Arquivo em Fase lnactiva

O Arquivo Municipal de Lisboa tem à sua guarda documentação recebida e

produzida pela Câmara Municipal no decurso da sua ac-tMdade, que contém

informação de carácter administrativo, cultural, económico, polÍüco, ou

científico, que lhe confirma um carácter único, contribuindo para a história da

instituição e para a memória da cidade.

íã Os processos de obra conespondem a conjuntos documentrais respeitantes a edifÍcios
existentes ou demolidos no município de Lisboa. Sâo identificados pelo nÚmero de obra e
respectÍvo local. O primeiro processo de obra foi iniciado em 12 de Novembro de í943, com um
projeao de consbução para o Cine-Teaho Monumential. Uma informa$o mais detalhada sobre

âstã tipo de deumántação enmntra-se em BRITO, Vasco - Os procesos de obra no

Municipio de Lisboa: origem documental, e§hltura tipológica e cfassificaçáo p1$qg1i_at.
@demosdo Arquivo Múnicipal. Lisboa: Câmara Municipal-Arquivo Muni'cipal. No 5 (2001), p'

128-142.

'6 De acordo oom os procedimentos instituÍde pela Portaria 41U2OA1, de 17 de Abril, que

regulamenta a avafiafáo, sele@o e eliminaçâo dos documentos das autarquias locais.
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Em 2000 começou a ser organizado, de acordo com um critério de

classificação orgânico-funcional, o Quadro de Classificação Documental, o

instrumento arquivísüco de eleição, uma vez que nele está reunida toda a

documentação na fase definifrvalz7. Neste Quadro de Classificação, o Arquivo

Municipal constitui-se como a Enüdade Detentora, abrangendo quatro Grupos

de FundosÍZE: o Grupo de Fundos Arquivos Eclesiásticos, o Grupo de Fundos

Arquivos Fotográficos, o Grupo de Fundos Arquivos da Adminisúação Locale o

Grupo de Fundos Arquivos Pessoais.

Destes Grupos, destacam-se os últimos três, quer pelas características da sua

documentaçáo, quer pelo volume que esta representa. O Grupo de Fundos

Arquivos da Administra@o Local, inclui o Fundo Câmara Municipal de Lisboa

onde se insere a maior parte da documentação recebida e produzida pela

Câmara, à guarda do Arquivo. Nele está a maior parte da documentação que

se encontra fisicamente instalada nos Arquivos Histórico e Arco do Cego.

Sendo o conoelho de Lisboa de origem medieval, os documentos mais antigos

datam do século Xll. Parte deste Fundo está também a ser digitalizada, e os

primeiros documentos neste suporte estão fá a ser disponibilizados.

É no Grupo de Fundos Arquivos FotográÍicos que se insere todo o acervo do

Arquivo Fotográfico Municipal. Constituído maiorttariamente por Colecções de

fot@rafos (embora também por alguns Fundos), as mais signiftcativas referem-

se a imagens da cidade de Lisboa. Desde 200ô que o fuquivo FotogÉftco

disponibiliza on-line Gerca de 93000 imagens do seu aceruo.

O Grupo de Fundos dos Arquivos Pessoais é constituído pelos Fundos de

quatro arquitectos, e um político e escrttoríã. Dois destes Fundos estão a ser

novamente sujeitos à descrição arquivística. Cada um destes espólios contém

informa@o relativa ao trabalho desenvolvido por cada um dos intervenientes,

ligados de uma forma mais ou menos diresta à cidade de Lisboa.

"'vtd. Quadro de Classificação no anexo 3.

't ldem.
@ Cassiano BÍan@, Francisco Keil do Amaral, José LuÍs Monteiro, Rui JeMs Aútouguia e
José Neves Águas.
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Recunsos Bibliográficos e lnformaüvos

No início da década de 90, o Arquivo Municipal de Lisboa tinha iá acumulado

um interessante a@rvo bibliográfico para disponibilizaÍ ao público, de modo a

poder auxiliá-lo durante o processo de investigação da documentação à sua

guarda. Aos poucos foi sendo constituída uma equipa de trabalho com

especialistas na área da Biblioteconomia, e criada uma política de aquisi@es

que, ao longo dos últimos anos, permitiu aumentar exponencialmente as

colecçÕes deste serviço do Arquivo. A ârea temáüca mais importante deste

a@rvo é constituída por documentaçâo relacionada com a cidade de Lisboa. A

Biblioteca do Arquivo Fotográfico possui também uma colecção de monografias

e publica@es periódicas sobre fotografia, com exemplares únicos no país.

O Arquivo Municipal de Lisboa disponibiliza ainda ao público uma vasta

colecção de material não livro, constituída fundamentalmente por cartazes

recebidos por depósito legal, embora também inclua alguns espólios

particulares.

1.4.2 Metodologia de lmplementação

Diagnóetico

A indexação foi introduzida no tratamento documental do acervo do Arquivo

Municipal de Lisboa no início da década de 90, após a aquisigão de um

softaare de gestão documental, o Docbase, paÍa o tratiamento das imagens do

Arquivo Fotográfico Municipal. Nesta fase, considerou-sê que a documentação

deste arquivo - constituÍda maioritariamente por fotografias - exigia a criação

de uma folha de recolha de dados com um conjunto de campos mais próximo

dos utilizados pelas bibliotecas, do que propriamente de descrição arquivÍstica.

Adaptada a tais especificidades, nesta folha de recolha de dados foi igualmente

criado um campo assunto. Uma vez que cedo se perebeu o interesse que a
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indexação poderia ter na recuperação dos conteúdos das imagens, este campo

passou, então, ser util2ado, à semelhança dos sistemas bibliotecários, para os

assuntos, que pas§Elriam a ser criados.

Constituiu-se um grupo de trabalho formado por funcionários do Arquivo

FotográÍico que, embora não tivessem especializaSo nesta área, foram

criando termos de indexação, constituindo uma lista que hoje ultrapassa os

íí000. Os termos são de üpologia variada, desde @muns, e próprios (nomes

de pessoas, famílias e colectividades), a geográficos. Com o tempo, o trabalho

do grupo dissipou-se e esta primeira tentativa de controlo deixou de existir.

Outros funcionários sem especialização, e sem qualquerüpo de conhecimentos

sobre indexação, passaram também a fazer esta operação, originando a

multiplicidade de termos hoje existentes, e sem rigor normativo.

No Arquivo lntermédio o processo foi semelhante. Ao longo de vários anos

foram criados assuntos no software de gestão de arquivo intermédio, o Ci-Arq,

que contempla igualmente um campo para assunto - ao nível do processo - e
outro para tipologia arquitec.tónica, que também são assuntos - ao nível da

obra. Todos os que trabalham com esta aplicação criavam, livremente, até há

pouco tempo, os assuntos que consideravam poder representar os conteúdos

desta documentação - a cada documento é aúibutdo um único assunto, não

sendo o campo repetÍvel - sem nenhum critério nornatÍvo, ou coerência. Este

prooesso resultou num conjunto de oerca de 500 tennos não controlados.

Também nos Arquivos Conentes existem listas de assuntos. A necessidade

associá-los ao Plano de Classificação Documental surgiu como uma forma de

aproveitar uma práti@ jâ habitual dos serviços, sendo eles, um ponto de

acesso ao código de classificaÉo''. Este conjunto de assuntos oferece-nos,

no entanto, algumas dificuldades. Durante muito tempo não houve um controlo,

logo na fase de criação dos documentos, dos assuntos que iam aparecendo,

originando uma panóplia intenninável de termos, desrcgrada, e não

normatizada, suscitiando sérias dificuldades no processo de recuperação da

lo Vid. Anexo 17.
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informaçãoí3í. Agora que o Plano de ClassificaÉo Documental está a ser

organizado, e que a equipa do Arquivo Municipal de Lisboa consegue

finalmente ter acesso a esta documenta@o em fase conente, é possível

começar a pensar numa forma de organizar estes assuntos, integrando-os na

política de indexação que se pretende desenvolver para esta organizafio.

Quando o X-Arq foi inicialmente conoebido, não contemplava uma zona de

indexação. O Arquivo encontrava-se numa fase de reorganização, o Quadro

de Classificação estava a ser organizado, logo, não existia ainda qualquer

projecto para a indexaçâo das séries arquivísti@s em fase definitiva. No

entanto, após a integração do Arquivo Fotográfico, que tinha uma extensa lista

de termos não controlados que utilizava constantemente para aceder aos

conteúdos das imagens, o X-Arq teve de se adaptar a esta realidade. Foientão

criado, na folha de recolha de dados do Grupo de Fundos Arquivos

Fotográficos, um campo, na Zona da lmagem Associada, intitulado lmagem,

onde foram inseridos os tennos de indexaçâo.

Reconhecendo as falhas existentes no que respeita à indexa@o e ao uso

indeüdo de termos não controlados, foi criado, êffi zO0É., um Grupo de

Trabatho que teria como obiec'tivo construir uma linguagem documental para o

Arquivo Municipal de Lisboa, partindo de todo este processo previamente

reatizado. lnicialmente, o objectivo seria controlar apenas os tennos do Arquivo

Fotográfico, mas edo se verificou a ne@ssidade de se oomeçar a trabalhar

também nas outras áreas. Assim, foram constituÍdos vários subgrupos, dentro

de cada arquivo, que fariam uma primeira triagem dos assuntos existentes,

çom excepção para os termos do Arquivo Fotográfico, guê, oomo inicialmente

previsto, seriam os primeiros a ser alvo de validaçáo por parte do Grupo de

trabalho, partindo deles a construção da linguagem-

tti Vid. AI\[TÓNU\ Natátia; MARÇAL, Ana: FERREIRA, Juliana, Op.CÍt,p.214.O Grupo de
Tra6glho de Aquivos Conentes deparou-se com esta realidade quando iniciou o processo de

actgaçáo junto de dÍversos ervipscamaÉrios. Asolução passa porefectuarum conholo

B

rigoroco dos assuntos criados.
A

t?i



lmplementação de PotÍticas de lndexação e Metodologia para Construção de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipalde Lisboa

O Grupo de trabalho teve, nos três anos seguantês, dedicado a reunir um

conjunto de bibtiografia de referência, indispensável à construção de

linguagens doqtmentais, bem como a contactar outras instituições que criaram

as suas próprias tinguagens, de modo a poder perceber o seu modus operandi.

Esteve, também, a colaborar na con@pção do sistema informátioo que servirá

de base à construção e gestão da linguagem a criar.

Durante esta fase, foi efectuada uma análise rigorosa a todos os termos de

indexação criados pelo Arquivo Fotográfico, tendo sido notada a existência de

várias üpologias de termos - nomes comuns, próprios e geográfi@s - e a

necessidade de ser criada uma linguagem que possibilitasse o controlo destas

diferentes üpologias. Uma análise paralela às opçÕes de pesquisa do público

revetou a importância dos nomes geográficos e dos nomes próprios na

indexação por assuntos.

Desta análise, verificou-se também a existência de muitos sinónimos e quase-

sinónimos, de níveis de especificidade cujas imagens a que estavam

associados não justificavam os critérios utilizados, ausência de normas

relacionadas com masculino/feminino ou singular/plural (embora, neste último

caso, se tenha notado alguma preocupação em colocar os termos no singular),

nomes próprios de pessoas físicas escritos das formas mais díspares, entre

outras sifuaç&s.

A ausência de um padrão, de uma coerência na forma em oomo são criados os

termos, tem vindo a preiudier não apenas o trabalho desenvolvido pelos

responsáveis pela indexação, mas coloca principalmente em risco a qualidade

da recuperação da informação.

Também logo em züC/,,foifeita uma proposta de uniformização dos campos de

indexação. O X-Arq passou a ter uma zona de indexação à semelhança das

bibliotecas, onde foram criadm os campos, Nome Comum, Nome de

Colectividade, Nome de Pesse, Nome de Família, Rua/Local - que inclui os

sub-campos Local e Número de Polícia - a Freguesia, a Cidade, o Concelho e

o Pats. Em termos de resultado de pesquisa, os descritores surgem
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organizados do mesmo modo, isto é, separados por baÍTas oblíquas, oom

excepção para os termos geográficos, que são descriminados campo a

@mpo.í32

Quanto aos assuntos criados pelo Arquivo lntermédio, ainda não foram

sujeitos a nenhuma alteração, não tendo sido criada uma zona de indexação,

no X-Arq, para as folhas de recolha da Série Processos de Obra. O campo

Assunto é inserido como sub-campo no campo Âmbito e Conteúdo. O campo

Tipologia Arquitectónica apresenta-se no X-Arq com as mesmas

€racterísticas. O X-Arq tem, assim, folhas de recolha de dados concebidas de

acordo com aS especiftcidades da sua documenta@o, mas com zonas de

indexação igualmente diferentes, quando deveriam ser oomuns. Cedo se

percebeu que a uniformização é urgente. Um dos principais obstáculos a estes

crttérios distintos para a indexação está relacionado com a recuperação da

informação. Se efeduarmos uma pesquisa por assunto, a partir da interface de

pesquisa do X-Arq, surgem apenas os termos que foram previamente inseridos

na zona de indexaÉo. O X-Arq está preparado para Íazer esta leitura: uma

pesquisa por assunto coÍresponde unicamente à recupera@o de termos

inseridos nesta zona de indexação. lsto significa que, qualquer assunto que

apareça noutras zonas, como é o c€tso de Assunto, e de Tipologia

Arquitectónica, nâo são pesquisáveis como assuntos, podendo apenas ser

recuperados por palavra.

Estratégias

Não sáo apenas estias pequenas altera@s as necessárias ao planeamento da

indexação, havendo a consciencialização de que muito se en@ntra por tazer.

Assim, o Grupo de Trabalho propÕe-se trabalhar a partir dos seguintes

obiec,ttvos:

. Organizar uma política de indexaçâo que possibilite um controlo do

vocabulário, promova a comunicação entre os vários serviços do Arquivo

ts Md. no anexo 6, um resultado de pesquisa do X-Arq, a partir da interface de psquisa weÔ.
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Municipal, pennita a integra@o deste p§ecto de indexação num proiecto

abrangente, o de sistema integrado de gestão de arquivos, possibilite a

normalização de procedimentos, tomando, assim, mais eficr.z a

recuperação da informação.

o Num sentido mais restrito, construir o tesauro do Arquivo Municipal, que

obedeça a um conjunto de princípios nonnaüvos, estiabelecidos a priori, de

modo a possibilitar o oontrolo dos temos de indexa@o uülizados em todos

os serviços do Arquivo, e, posteÍioÍÍnente, da Câmara Municipal, que

procedam ao tratiamento dos conteúdos documentais.

A implementação da política de indexação do Arquivo Municipal passa,

necessariamente, por um coniunto de estratégias, tendo como ponto de partida

esta noção global, integrada, do sistema de informação. Vejamos as

estratégias já delineadas pelo Arquivo:

. Organização de um manual de procedimentos, que reúna o conjunto de

direcffizes a serem aplicadas a todos os que estão envolüdos no processo

de indexação;

o Gestão do Módulo de ftesaurus, @nstruindo, a partir dele, o tesauro a ser

utilizado pelo Arquivo;

o Cria@o de mecanismos de monitonzago do projecto, através da realização

de reuniões de trabalho, de modo a promover a @municação entre todos os

elementos do grupo;

Ao longo do seu percurso, este projecto tem-se deparado com algumas

dificuldades que, de forma directa ou indirecfa, têm condicionado a sua

evolução. Destacam-se:

o Dimensão e complexidade do serviço de documentação. O Arquivo

Municipal de Lisboa tem uma estrúura complexa, com diferentes tipologias
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documentais, e diferentes públicos, que exigem esforços distintos no que se

refere ao processo de indexação e à aplicação da linguagem documentd. É

uma tarefa árdua encontrar um ponto de convergência entre as várias

situaçÕes;

. Resistência à mudança. A introdução de uma política de indexação num

sistema requer uma adaptação de procedimentos, e uma aprendizagem de

técnicas documentais, logo, um esforço adicionalpor parte dos serviços;

. Falta de forma@o adequada. Um dos impdimentos desta política reside na

impossibilidade de formar utilizadores, por falta de recurso§ financeiros,

sendo possível apenas ac@es de fonnação intemas;

o As listas de termos que têm vindo a ser criadas, e a ausência de parcerias

entre os vários serviços que as criaram, originando esta ausência de

normatiza6o, para além de uma grande repetição dos termos criados, o que

dificulta o trabalho futuro. Por vezes, é mais Íáclrliazer de novo, do que partir

de algo já feito;

. A extensão do a@rvo. O seu cariz diversificado e a forma como está

organizado, aumenta o nÍvel de exigência na apreensão de todas as

realidades do organismo;

r lnstabilidade do softtrare. O Módulo de Gestão de Thesaurus não se

encontra, ainda, apto a poder ser utilizado de forma regular, originando

muitas vezes eÍÍos que impossibilitam um trabalho continuado.

tHetodologia adoptada

Podemos sistematizar a metodologia de implementação da Política de

indexação a partir dos seguintes pontos:

c Para a documentação em fase activa
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Criação, no Módulo de Gestão de lhesaurus, de um tesauro para onde foram

importados os temtos propostos pelo Grupo de Trabalho dos Arquivos

Conentes.

Esta importação de termos permite ao Grupo de Trabalho trabalhá-los de

acordo com as especiftcidades exigidas na construção destas linguagens.

Todos estes termos passam a candidatos, ficando sujeitos a validação.

o Para a documentação em fase semi-activa

À semelhança dos fuquivos coÍrentes, criação de um tesauro para onde foram

importados os termos previamente criados.

o Para a documentação em fase inactiva

A diversidade de üpologias de assuntos que constituem a lista do Arquivo

Fotográfico, levou o Grupo de Trabalho a pensar na fonna como poderia criar

um tesauro que englobasse estas diferentes categorias. Por isso, de aordo

com a experiência de outras organiza@s, optou-se pela criafio de três

tesauros distintos, um para nomes @muns, outro para nomes próprios, e um

terceiro para termos geográficos. Estes três tesauros já foram criados, e iá foi

efectuada uma distribuição dos assuntos do Fotográfico por categorias, bem

oomo a importaçâo para o Módulo.

Com este planeamento, pretende-se trabalhar os termos existentes a partir de

uma única plataforma, comum a todos os grupos de trabalho, que imponha

uma mesma metodologia, permitindo igualmente uma maior comunicação enfre

os vários grupos. Com o tempo, todos estes tesauros autónomos, criados

dentro desta plataforma, serão inseridos numa única fenamenta, a ser utilizada

portodos os que fazem indexação.
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1.4.3 Selecção da linguagêm documental

A metodologia de trabalho implementada teve como base a Norma Portuguesa

4036 -Documentação: tesauros monolingues: directivas para a sua construção

e desenvolvimento, bem como o manual de indexa@o: terminologia e controlo

de autoridades, organizado por Manuela Santos e publicado pela Biblioteca

Nacional em 2003, e pelas Regras Portuguesas de Catalogação para a

construção de nomes geográficos e próprios de pessoas, coledividades e

famílias. Estas normas são suportadas por todo um conjunto de bibliografia de

apoio.

Embora a construção de um tesauro de ralz tenha sido a opção tomada pelo

Arquivo Municipal de Lisboa, a possibilidade de consultar oúros tesauros iá

existentes foi, desde o início, uma hipótese a considerar. Assim, após algum

tempo de pesquisa, conseguiu-se reunir um conjunto de vocabulários para

auxílio à construção dos tennos. Alguns destes vocabulários, adquiridos em

suporte electrónico, foram importados para o Módulo, sendo possível, a partir

deste, pesquisá-los, importar os seus termos para o tesauro do Arquivo,

utilizando-os como candidatos a descritores.

í.5 lUletodologia para a construção do tesauro do Arquivo Municipal de

Lisboa. Goncepçâo de um !íodelo Teórico

Apesar de algumas estratégias terem já começado a ser delineadas, existem

directrizes, que devem constar do manual de procedimentos, em elaboração.

Neste capítulo, pretendemos deixar algumas sugestÕes sobre a metodologia

que pode ser aplicada à construção do tesauro, ou tesauros, do Arquivo.

I Processo de indexaçáo
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Considerando as diversas tipologias que caractenzam a documenta@o deste

arquivo, a indexação efecfuada deve contemplar níveis elevados de

exaustividade e especificidade. Uma vez que há documentos a que é apenas

atribuído um único assunto, este deve Ser preciso, de modo a que a sua

utilização não apresente dúvidas.

A indexação de documentos de arquivo deve considerar a organiza$o de

conjunto, enquanto para a bibliografia de apoio, deve incidir-se sobre o

documento como unidade individual.

A indexação ao nível da série tem necessariamente caracterÍsticas diferentes

da que é feita ao nÍvel do documento, simples ou oomposto: deverá ser mais

abrangente, e utilizar, preferencialmente, termos genéricos, não necessitando

ser exaustiva. A especificidade e a exaustividade deverão aumentar de acordo

com os níveis de descrição arquivística.

o Prioridades para a indexação

Devem privilegiar-se os Fundos, Séries ou temáticas mais solicitadas pelo

público. Uma vez que a indexação será retrospectiva, ou seja, será efectuada

aos documentos já tratados do ponto de vista da descrição documental, devem

íicar previstas, no manuat, as prioridades deste tratamentois.

Assim, para os Arquivos Conentes, privilegiam-se os assuntos relacionade

@m as áreas funcionais criadas no Plano de Classificaçâo Documental.

No Arquivo lntermédio, deve igualmente privilegiar-se o controlo dos termos

criados, tendo sempre como prioridade a indexaçâo da Série Processos de

Obras, por ser, como já várias vêzes referido, a mais consultada. Devem impor-

se, de imediato, restrições à criaçâo de termos por qualquer operador da base

de dados, através de um método que possibilite propostias sujeitas a validação.

íc, Esta ordem de prioidade fui estabetmida de aordo com as sugestões apresenhdas durante as enteústas
efectmdas. Vid. &exos 1&í8.
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O Módulo não pode restringir esta utilização, uma vez que não está ligado ao

Ci-Arq, funcionando, para este caso, apenas como aplicação independente, de

apoio à normalização dos termos.

No caso do Arquivo Histórico, a ordem de prioridades tem início no período da

História Medieval, compreendida entre os séculos Xll-XV, que coÍresponde aos

reinados de D. Afonso lll e de D. Duarte. Esta documentação trata sobretudo

de administra@o geral, e de coÍrespondência recebida pelo Goncelho. A

documentação ainda por tratar, que está actualmente inserida nos antigos

núcleos do Arquivo, anteriores ao Quadro de Classificação Documental, será

indexada numa fase posterior, apenas quando estiver reorganizada de acordo

com o critério de classificação funcionale inserida no Quadro de Classificação

Documental. O Grupo de Fundos de Arquivos Pessoais poderá constituir uma

segunda prioridade.

No caso do Arquivo do Arco do Cego, uma vez que possui documentação

definitiva, mas com características dÍferentes (a partir do século XVlll), as

prioridades são, igualmente, distintas. No final da preparação deste estudo de

caso, este arquivo encontrava-se a fazer um levantamento das Séries mais

solicitadas pelo público. Estas podem constituir o ponto de partida para a

indexação neste arquivo.

Em todo o caso, uma vez que a documentaçâo em fase definitiva não foi ainda

sujeita a um processo de indexação, assim deve @ntinuar por mais algum

tempo, sendo as prioridades direccionadas para os termos já criados.

2. ÍtieroooLoctA Do EsruDo oe Ceso

2.1 Definição da Pesquisa

A pesquisa e recolha de dados para este estudo incidiram na observação

participante e em entrevistas exploratórias.
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A observação participante foi um dos pontos altos desta investigação, uma vez

que sem ela seria impossÍvel explorar com alguma profundidade este estudo

de caso, coÍTendo o risco de se efectuar uma análise muito superÍicial. O

aoesso a documentos intemos, como relatórios, cademo de encargos, manuais

de procedimentos ainda em fase embrionária, entre oúros, foi determinante

para todo o processo.

As entrevistas exploratórias, semi-estruturadas, constituíram um importante

método de recolha de informação sobre o funcionamento da instituiSo e a
forma como esta vê a implementação da polÍtica de indexação no seu interior.

A nossa principal preocupação incidiu em compreender em que medida o

projecto de construção de uma linguagem documental com as características

do tesauro pode influenciar a gestão documental e melhoÍaÍ a qualidade da

informação acedida pelo público. Num senüdo mais abrangente, permitiu

@mpreender o funcionamento deste serviço de documentação da Câmara

Municipal de Lisboa, contribuindo para a execu@o de um diagnóstico da

situação actual e para a definição de prioridades para futuro.

As enhevistas facilitaram o trabalho do invetigador, uma vez que, através da

organizafio de um reduzido conjunto de questões, onde a intenção é dar aos

entrevistados a liberdade de falarem à vontade sobre o tema, a sua experiência

e participação em todo este proesso. A finalidade reside em retirar o maior

número de informação relevante a partir da opiniâo dos entrevistados.

A partir desta metodologia, acreditamos ser possível en@ntrar um padrão que

possa vir a ser aplicado em sistemas de informação com @racterísücas

semelhantes, embora tenhamos consciência, desde o início de toda esta

investigação, que cada caso é um caso, e que uma política de indexaçâo deve

ter sempre em consideração as especificidades de eda instihtição e, por

vezes, no seu interior, das diversas unidades que a constituem. Pensamos, no

entanto, que podem sêr detectadas carac{erísti@s @muns, que possam servir
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de ponto de partida para outras políticas de indexaÉo, a implementar noutros

sistemas de informação.

2.2 Descrição dos Procedimêntos

A observação participante incluiu:

. A participação directa no processo de implementação da política de

indexação do Arquivo Municipal de Lisboa, desde a fase embrionária;

. O conhecimento da instituição, meios e recuÍsos disponíveis;

. Uma investigação mais detalhada sobre a documentação à guarda da

instituição, incluindo um contacto mais próximo com esta documentação;

. A colaboração na organização de um documento de trabalho que reuniu um

conjunto de requisitos fomecidos pela instituiSo para construção de um

sofuvare de gestão tesauros;

. A participação na fase inicialda elaboração do manualde procedimentos;

. O acesso a documentos intemos da organizaçáo, que permitiram uma

análise mais detalhada deste estudo de caso, que de outra forma não seria

possível.

As enfievistas elploratórias1il tiveram, necessaÍiamente, como universo de

pesquisa o Arquivo Municipal de Lisboa e, denfo deste, testemunhas e/ou

intervenientes nos projectos de normalzafio que o Arquivo tem vindo a

desenvolver, e onde se insere a polÍüca de indexaçâo. Para além da Chefe de

r31 Vid. Enbevisbs anexm í í-2í
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Divisão, a selecÉo foi feita entre o grupo de colaboradores com funçÕes de

ooordenação, de cada um dos arquivos, entre @Írentes, intermédio e

definiüvosí3s. Pretendeu-se, com estia es@lha, uma representatividade dos que

trabalham com a documentação à guarda do Arquivo desde a fase activa até à

inactiva, alvo da indexação. No que respeita aos Arquivos Histórico, Arco do

Cego e Fotográfico, sendo os três arquivos definitivos, têm no entanto

tipologias documentais com caracterísücas e especificidades diferentes, logo,

onsiderámos importante recolher a opinião de cada uma dos seus

coordenadores sobre a polítie de indexação mais adequada a estas

especificidades. Estas entrevistas tiveram como principais objectivos:

. Apreender cotno foram organizadas as listas de termos não controlados, já

existentes no fuquivo Municipal para a indexaçáo de algumas tipologias

documentais; saber quem participou desta organização e que critérios - se

os houve - foram considerados;

. Saber de que forma os entrevistados avaliam a importância destas listas e a

forma como têm vindo a ser utilizadas, bem como a importância que têm

para o desenvolvimento da polÍtie de indexação;

. Gompreender o circuito da documentação produzida e à guarda da Câmara

Municipalde Lisboa, desde a fase activa até à inactiva;

o Conhecer as e)eectatÍvas dos entrevistados em relação à política de

indexação, as suas principais preocupa@s e o modo oomo analisam a

adopção de uma linguagem documental com as eracterísticas do tesauro

para a indexago dos fundos documentais;

o Perceber @mo, relativamente à área que coordenam, organizariam as

prioridades para a indexação do acervo;

ls O Grupo de Árquito Conente não tem coord€nador, estando na @end&cia dreda da Cheh de Divisão, Pslo
que bi seleccionado sem nenhum critério especÍfico um dc sus elementos para a enfeüsta.
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o Compreender como esta política de indexação se enquadra no projecto do

Arquivo Municipal como sistema integrado de gestão, abrangênte a toda a

Câmara, e como pode representar um impacto qualitativo no serviço

prestado ao público;

r Conhecer as previsões da evolução deste projecto.

Todas as entrevistas foram gravadas, apresentando-se em anexo apenas os

excertos considerados mais importantes. Para que os textos fossem analisados

de uma forma lógie e coerente, foram sendo introduzidas palavras ou

expressôes entre parêntesis rectos como auxiliares da leitura.

Uma vez recolhidos estes dados, foi possível efec.tuar um diagnósüco mais

aprofundado das necessidades do sistema relativamente à política de

indexa$o.

2.3 Apresentaçáo e Análise dos Reultados

Os resultados recolhidos através da obseruação participante permitiram a

recolha de documentraSo apresentada em anexo e referida, sempre que

necessátio, como mntextualizaSo da análise, na segunda parte deste

trabalho.

Em relação às entreüstas semi-estruturadas, elas tiveram duas fnalidades:

perebemos, através da sua análise, que tipo de política de indexação pode, ou

deve ser implementada no Arquivo Municipal de Lisboa, bem como o
funcionamento de toda a estrutura, o que é fundamental para a sua acf,ividade,

que objectivos se propõe cumprir, e paÍa onde caminha. As entrevistas

estiveram na base de toda esta investigaÉo.

Para uma análise adquada dos conteúdos das entrevistas, foi necessário criar

um processo que não só facilitasse a sua compreensão, como possibilitasse
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uma maior percepção e mais aprofundada explora@o do que tinha sido dito.

Assim, foram organkadas três grelhas de análise, tendo em consideração as

especificidades de cada arquivo, estando estas relacionadas com as diferentes

fases da documentação que se encontra à sua guarda.

No caso da entevista à Chefe de Divisão do Arquivo Municipal, foi apresentado

um coniunto diferente de questões que tiveram por obiectivo perceber o

envolvimento da política de indexação na gestão do Arquivo Municipal de

Lisboa. Por este motivo, e para evitar alguma confusão durante a análise, não

se considerou fundamental integrar esta entrevista em duas das grelhas.

Aparee apenas na terceira grelha.

A primeira grelha de análise é também a mais completa, e sintetiza os aspectos

mais importantes referidos em cada questão, por eda um dos entrevistadosís.

A análise é efectuada pela ordem das perguntas, e mencionados os aspectos

posiüvos, os negativos, as principais dificuldades sentidas ou as preocupa@es

que os enhevistados foram demonstrando ter, e por ftm, os pontos @muns

encontrados. Aqui, pretende.se perceber se há opiniôes @muns relaüvamente

às questões abordadas, idênties preocupaçÕes, etc. A finalidade desta tabela,

para além de ter exigido uma análise criteriosa dos textos das enúevistas,

levando a um conhecimento profundo aoerca do que foi dito que, de outra

forma - apenas através da leifura, por exemplo - não teria sido possÍvel,

proporcionou a organização de ideias e a construção não só de uma imagem

de conjunto, oomo também das especÍftcidades das partes que participaram de

todo este prooesso.

A partir desta primeira grelha de análise, foi possível concluir que:

. Durante a década de 90 e o inÍcio desta década, foram sendo criadas, nas

aplica@s informáticas para tratamento documental, palawas ou

expressões representativas dos conteúdos dos documentos, confonne as

necessidades de pesquisa eventualmente senüdas, e de aordo com

t30 Vid. Anexo í9, Grelha de Anállse í.
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critérios totalmente desconhecidos, sem qualquer controlo normativo,

dificultando seriamente a recuperação da informação.

. Nenhum dos enfevistados participou na construção ou tomada de decisão

que levou à construção dos assuntos existentes. No eso dos Arquivos

Conentes, os seus autores diluem-se nos funcionários das várias unidades

orgânicas que utilizam aplieções informáticas para o tratamento documental

e que têm, nas suas folhas de dados, um campo para assuntos. Este

eÍenso universo privilegia o aparecimento de uma grande quantidade e

variedade de termos, bem como diferentes critérios para a criação e

utilizaçâo dos mesmos. RelatÍvamente ao Arquivo lntermédio, também não

há um rosto ou um nome dos autores. Pensa-se que a existência do campo

Assunto na aplicação informática tenha igualmente levado ao seu

preenchimento. Este dado revela, contudo, uma atenção dada aos assuntos.

Se não fossem considerados pertinentes pelos seus utilizadores, estes

campos teriam ftcado por prencher, uma vez que, sem polítie de

indexação, não houve nenhuma directriz específica para que se procedesse

à introduçâo de assuntos para representar os conteúdc dos documentos.

Quanto à lista de tennos do Fotográfico, foi a única a obedecer, numa fase

inicial, a alguma uniformiza@o de crttérios, no entanto feita por recuÍsos

humanos sem nenhum tipo de especializafio nesta árer.. Posteriormente,

esta unifornização deixou de ser feita e os termos foram sendo inúoduzidos

de acordo oom as neessidades. Dos três arquivos definitivos, apenas o

Fotográfico revelou, desde há algum tempo, interesse pela indexaçâo. Os

outros não organizaram, nem têm actualmente, nenhuma lista de termos,

não fazendo indexa$o, embora se reconheça a importância desta

operação.

o Todo este trabalho desenvolvido anteriormente apresentou outro üpo de

deficiências de carácter normativo. Quando foi adquirido um novo soflurare

para gestão em arquivo definitivo, o X-Arq, não foi contemplada uma zona

de indexação, e os assuntos foram, durante a§um tempo, colocados numa

ouEa zona.
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. Um dos factores negativos mais referenciados é a falta de recursos

humanos especializados na área de Biblioteconomia que preludicou todo

este trabalho de indexa@o previamente desenvolvido. Três das entrevistas

referem esta falha, bem como a influência que a intervenção destes recursos

poderia ter implicado. Eventualmente, a polÍtica de indexaSo que se

prêtende implementrar agora teria surgido mais @do, originando um salto

qualitativo na informaÉo prestada ao público. Um dos entrevistados refere

inclusive o facto de existirem técnicos especializados no fuquivo que,

durante muito tempo, não foram consuÍtados para este fim, ficando esta

opera@o sob a responsabilidade de outros recursos totalmente

desconheedores de como se conshoem termos de indexação, ou de como

deve ser feita a indexação.

o Algumas mudanças com vista a uma po!ítica de indexa$o já estão em

curso. Os Arquivos Conentes, após terem reolhido milhares de assuntos

criados, iniciaram um proaesso de controlo, tendo em conta os aspectos

mais importantes referidos na normalizago. O fuquivo lntermédio sentiu a

mesma necessidade e criou um grupo de úabalho de revisão dos termos

criados. Actualmente, não é possível criar novos termos sem a concordância

deste grupo. O Arquivo Fotográfico enffegou o trabalho de revisão ao Grupo

de Trabalho de consfr.r@o do tesauro, e os seus termos estão iá a ser

revistos e normalizados. Todos estes grupos têm agora recur§os com

formação na área que podem contribuir paÍa o sucesso desta tarefa.

o Actualmente, embora exista já uma preocupaçâo com a nonnalização, a

uniformização de crttérios está ainda longe de ser alcançada. Os vários

arquivos têm estado, até ao momento, a frabalhar de forma independente,

muitas das vezes para o mesmo fim. Até à data, os Arquivos Conentes iá

tinham introduzido no seu Plano de Classificação Documental assuntos da

área do urbanismo, que é a temática principal do lntermédio. Este, por sua,

vez, trabalha actualmente uma outra listagem com termos também

relacionados oom urbanismo, pelo que pdem ser coincidentes com os dos
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Correntes. O mesmo se passa com os termos geográficos. lntermédio e

Fotográfico sempre trabalharam com esta tipologia, no entanto

desconheem os procedimentos um do outro. O trabalho repetido poderá

ser uma realidade e ainda não existe uma visão de conjunto no que respeita

à indexação. Uma política de indexaÉo é urgente, uma vez que possibilita

a normalização e a uniformizaçáo de critérios adoptados, essencial para

uma boa indexação e uma eficaz recuperação da informaÉo.

. Os entrevistados acreditam, contudo, que a implementação de uma política

de indexação reduzirâ os problemas gue actualmente enfrentam. A

importância da formação do grupo de trabalho que coordena a construção

do tesauro do Arquivo Municipal, e a aquisição do softurare que permite a

gestão da linguagem foi referida por quatro dos cinco intervenientes, o que

demonstra precisamente este aspecto. A uniformização de critérios

utilizados será, contudo, difícil de garantir quando o universo de utilizadores-

indexadores for muito abrangente, como é o caso dos Arquivos Conentes,

onde a documenta@o continua a estar fisicamente localizada nas unidades

orgânicas a que pertence, sendo os próprios funcionários destas unidades a

introduzirem os termos utilizados paÍa a representação de assuntos. A

ausência de formação específica, uma certa resistência à mudança, bem

como o pouco acompanhamento que, por falta de meios, o Arquivo não

consegue garantir, são factores condicionantes a ter em consideração em

todo este processo e, não sendo possível contomá-los, poderão constituir

uma falha que a organizaçâo terá sempre de assumir.

. Mais direccionados para o trabalho com o público extemo à instituição, os

entrevistados ligados aos arquivos definitivos focam esta realidade e a
importância da indexação na qualidade da recuperação da informação que é

disponibilizada pelo Arquivo. Apenas as representantes dos fuquivos

Corentes e lntermédio focam a sua atenção no utilizador-indexador, e na

metodologia de trabalho que devem adoptar para garantirem a qualidade da

indexação. No caso do Arquivo lntermédio que, de todos os arquivos, é o
mais solicitado pelo público externo, deveria haver uma preocupação
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acrescida com este público, e cCITt a forma como é recuperada a informação,

no entanto, esta questão praticamente não foi referida.

. O tipo de prioridades também varia. Os Arquivos Correntes estão

dependentes das solicitações das outras unidades orgânicas da Câmara

Municipal, logo também as suas prioridades. O Arquívo lntermédio,

totalmente direccionado para o tratamento documental da Série Processos

de Obra, deve definir a mesma prioridade para a indexação. A representante

do Arquivo Histórico considera fundamental que a indexação acompanhe a

idade dos documentos, tendo início nos medievais e terminando nos

contemporâneos. Para o Fotográfico, o mais urgente é a normalização dos

nomes comuns, podendo essa conecção ser efectuada por ordem alfabética

dos termos, independentemente da colecção ou fundo. Quanto ao Arquivo

Histórico do Arco do Cego, com as suas características específicas, a

principal prioridade é introduzir a indexação no tratamento documental, que

deverá acompanhar a descrição. Assim, caso a descrição seja efectuada ao

nível da Série, a indexação deverá ser feita também apenas a este nível. Se

baixar para o nível do documento, a indexação deverá reportar-se a este.

Estes dados são fundamentais quando a política de indexação for delineada

e devem constar do manual de procedimentos como um conjunto de

directrizes a serem seguidas, para gue os mesmos critérios sejam utilizados

por díferentes profissionais. Podemos concluir que, com excepção para os

Arquivos Conentes, todos os outros têm como uma das principais

prioridades a indexação da documentação mais consultada pelo público.

Para o Arquivo Fotográfico não é relevante, sendo mais importante a revisão

dos termos segundo a sua ordem alfabética.

. Quando as questões relacionadas com políticas de indexação são

direccionadas para a gestão, outros aspectos são salientados. A importância

da entrevista feita à Chefe de Divisão do Arquivo Municipal de LÍsboa teve

como objectivo perceber onde se pode enquadrar a política de indexaçáo do

Arquivo, quando implementada, e que impacto poderá ter. Concluiu-se,

através desta entrevista, que o projecto de implementação Íaz parle de um
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coniunto mais abrangente de outros tantos projectos, sobre os mais

diversificados temas, mas visando como Íinalidade construir uma unidade

integrada, um sistema global de gestão, que inclui não só os serviços do

Arquivo como toda a Câmara, uma vez que um arquivo é, necessariamente,

uma área transversal a todo o Município. Normalizafio e uniform2ação são

as bases deste sistema. O objectivo final, o benefício qualitativo ao

munícipe. A construção do tesauro é referida com parte da política de

indexação. A política de indexação deve, assim, íazer parte deste projecto

que abrange toda a Câmara Municipal. Durante a entrevista, foi referido o

facto de que alguma indexação tem vindo a ser desenvolvida, através de

pequenos projectos de controlo de termos utilizados por vários serviços do

município, no entanto, este controlo não é feito de acordo com as normas

em vigor, para além de que, à semelhança do que acontece dentro do

próprio Arquivo, os serviços que Íazem este controlo com base em critérios

desconhecidos e que não seguem nenhuma norma estabelecida e sim

opções internas dos que estão envolvidos nestes projectos, trabalham

também individualmente, sem colaboração entre si, o que resulta em

critérios díspares. Embora se aspire a esta concretização, esta forma tão

abrangente de controlar os assuntos será muito dúícil de alcanpr.

Na segunda grelha de análise, pretendeu-se fazer uma síntese comparativa

entre o trabalho já efectuado, o que se está a tazer actualmente e o que se

pretende de futuro. Esta análise foi efectuada para cada um dos arquivos, em

cada uma das fases da documentaçãol37. Esta grelha pretende representar, de

uma forma muito resumida, as preocupações existentes relativas a algumas

especificidades de uma política de indexação, nomeadamente o controlo da

sinonímia e da ambiguidade, a preferência pelo singular ou pelo plural. Estes

resultados, retirados das entrevistas efectuadas, revelam muito pouco, no

entanto, foram os resultados possíveis. Apercebemo-nos que os entrevistados

estavam pouco à vontade para falarem das especificidades da construção de

uma linguagem documental, mesmo os que estão directamente ligados a este

processo. Como a insütuição ainda se encontra numa fase muito inicial da

t37 Vid. Anexo 20, Grelha de furálise 2.
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implementação da sua política de indexação, é natural que tal aconteça.

EspeciÍicidades importantes, como o uso de qualificadores ou a obrigação dos

substantivos foram referidas uma única vez, e por entrevistados diferentes, não

constando sequer desta grelha. Outras, que requerem um conhecimento mais

profundo sobre construção de linguagens, como as características inerentes ao

termo de indexação, a utilização de termos preferenciais e não preferenciais,

ou a complexidade na criação de termos compostos virão com certeza com a

fase de construção do manual de procedimentos, onde estas questões devem

ser reflectidas cuidadosamente.

Desta grelha retiram-se outras conclusões, como:

. Apenas os Arquivos Histórico e Arco do Cego não constituíram listas de

termos não controlados, não tendo a sua documentação indexada. O

Arquivo Fotográfico foi o único arquivo detentor de documentação na fase

inactiva que percebeu mais cedo as vantagens de fazer indexação. Histórico

e Arco do Cego apresentam a mesma situação e opinião relativas a estas

especificidades, pelo que foram agrupados na mesma linha da grelha;

. Os arquivos Histórico e Arco do Cego náo fizerarn, nem tazem actualmente,

indexação;

. O Arquivo FotográÍico foi o único a apresentar uma preocupação relativa ao

controlo dos assuntos utilizados e a uniformização de critérios, embora

situações relacionadas oom a sinonímia e ambiguidade tenham tido um

controlo insuficiente; Somente este arquivo demonstrou preocupação em

uülizar apenas o singular;

. Actualmente, devido à intervenção do Grupo de Arquivos Correntes nos

diversos serviços da Câmara Municipal e à construção do Plano de

Classificação Documental, bem como à necessidade que o Arquivo

lntermédio tem vindo a sentir em efectuar uma revisão dos termos

anteriormente criados, teve início nestes dois arquivos uma tentativa de
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normalizar estes assuntos, atendendo já a questões relacionadas com a

sinonímia e a ambiguidade, bem como a transposição de todos os termos

para o singular, atendendo às devidas excepções. Com a criação do Grupo

de Trabalho para a construção do tesauro para o Arquivo Municipal, as

atenções direccionaram-se em primeiro lugar para o Arquivo Fotográfico,

que tinha uma lista com um maior número de termos, muito diferenciados, e

que a transferência de aplicações feita na altura chamou a atenção para a

forma como os tennos eram construídos. Actualmente estes termos estão já

a ser alvo de normalização por parte do Grupo de Trabalho;

. Apesar do trabalho já desenvolvido, ainda existem apenas listagens de

termos, uma vez que o tesauro é mais complexo de estruturar, logo deverá

ser um processo contínuo a realizar;

. Todos os entrevistados consideram importante a construção de um tesauro

para o Arquivo Municipal;

. Todos consideram importante o controlo da sinonímía e da ambiguidade;

. Todos consideram importante a preferência por termos no singular e não no

plural. Há, nesta última especificidade, uma unÍformidade de opiniões que

deve ser considerada no momento das decisóes da políüca de indexação.

Por fim, optou-se por apresentar um terceira grelha de análise, referente não à

temática em si, mas a outros aspectos referidos durante as entrevistas e que,

estando directa ou indirectamente relacionados com politicas de indexação,

foram referenciados vezes suficientes para termos percebido, durante a análise

às entrevistas da importância que têm para os entrevistadosís. Dizem,

sobretudo, respeito aos pontos que detêm a sua aten@o, aos que representam

para eles um maior interesse, bem como às suas principais expectativas e

preocupações. Assim, foifeita uma recolha das palavras e/ou expressôes mais

reconentes utilizadas pelos entrevistados, considerando que estas podem

tso Vid. Anexo 21, grelha de análise 3.
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representar uma interessante fonte de informação sobre o funcionamento da

oÍganizÂ$o, e que contribuiu para que pudéssemos caractenzá-la no capítulo

seguinte.

Esta é a única grelha a incluir a entrevista realizada à Chefe da Divisão de

Gestão de Arquivos, uma vez que, sendo diferente das outras, as análises de

dados das grelhas anteriores não fariam tanto sentido. Os dados das oúras

grelhas são mais específicos e de teor mais técnico.

Embora esta seja a última grelha a ser apresentada, foi a primeira a ser

realizada, tendo sido uma orientadora paÍa a elaboração das outras duas

grelhas, bem como de todos os elementos que devem ser focados ao logo dos

próximos capítulos.

Os resultados foram apresentados na própria grelha de análise, no entanto

salientamos os seguintes aspectos:

. Aspectos relacionados com a normalização são referidos na maior parte das

entrevistas, pelos mais diversos motivos (não apenas referentes à

indexa@o), levando a perceber a importância que este factor tem dentro da

instituição. Relacionados com normalização encontram-se outras

expressôes como manual de procedimentos, documentos técnicos,

princípios, regras ou Plano de Classificação.

. Os utilizadores são igualmente alvo de preocupação de todos os

entrevistados. Por um lado, o público, por outro o operador das bases de

dados, responsável pela atribuição de termos aos documentos. Cada um

com as suas especificidades, é referenciada a sua importância. Percebe-se

uma consciencialização de que o público extemo à instituição representa o

fim últímo de uma política de indexação. Mas também se compreende a

preocupação com o uülízador intemo, uma vez que depende dele a

atribuição de tennos de indexação como representativos dos documentos e
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nem sempre a escolha que fazem é a mais ac€rtada, provocando o

inevitável ruído na recupeÍa$o.

o A influência das tipologias documentais transparecem igualmente pelo

número de vezes em que podem ser referidas ao longo de uma entrevista. A

representante do Arquivo lntermédio, ao referir oerca de vinte vezes a Série

Processos de Obra levou-nos não só a compreender a sua importâncaa, quer

para o tratamento documental, quer paÍa a indexação, quer ainda para o

públíco, como também a focar as nossas atenções neste tipo de

documentação, a nalisá-la, perceber as suas principa is ca racterísücas.

o A importância da pesquisa e recuperação da informação foi também

destacada por seis entrevistados, o que revela não só a importância dada a

este aspecto, como também a relação que é reconhecida entre esta área e a

indexação.
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Cottct-usÃo

Face à problemática apresentada no início desta dissertação, que consiste em

conhecer, e compreender, o pro@sso de implementação de políticas de

indexação em sistemas de informação, oom o auxílio de tesauros construídos

de raiz, concluímos que as organizações só conseguem estabelecer este tipo

de políticas, e garantir o seu efica.z funcionamento, se as considerarem como

parte integrante da estratégia organizacional.

Assim, partindo desta mesma problemática, verificámos que a indexaçâo, para

além de fazer parte da cadeia documental dos sistemas bibliotecários, tem

vindo a conquistar um lugar na Arquivística, onde a sua importância no

tratamento dos conteúdos documentais é já reconhecida. Há, no entanto,

algumas diferenças entre a indexação realizada a colecções bibliográficas, e a

documentos de arquivo. Embora a Arquivística possa utilizar a mesma

normalização como base para o desenvolvimento desta técnica, não deve

perder de vista a forma como organiza os seus fundos documentais,

nomeadamente o facto destes se encontrarem organizados em níveis

hierárquicos, onde um documento não pode ser visto individualmente, e sim

fazendo parte de um conjunto documental. Nos sistemas bibliotecários,

centramos esta operação no documento.

As características da indexação são também fundamentais. Considerámos as

mais importantes: a exaustividade, a especificidade, a entropia, a coerência e a

exactidão. Todas elas devem ser contempladas quando se efectua o
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planeamento de políticas de indexação. Confirmámos a importância de uma

indexa@o e.ficaz na qualidade da recuperação da informação.

Analisando as políticas de indexação sob o seu ponto de vista mais

abrangente, pudemos perceber a importância de determinados factores que,

relacionados com a gestão organ2acional, podem interferir num sistema de

indexação, condicionando-o. Os meios e recursos financeiros, tecnológicos e

humanos representam alguns destes factores, mas o sucesso destas políticas

depende, em grande parte, da vontade organizacional, e do reconhecimento,

por parte das organizações, da importância de uma política de indexação

estruturada e organizada. Ao falarmos de recursos humanos, não poderíamos

deixar de reÍerir o papel do indexador em todo este processo. Concluímos que

é um elemento fundamental para o sucesso destas políticas, no entanto,

salientamos o facto de muitas organizações minimizarem a sua importância e

atribuÍrem as suas funçÕes a profissionais não especializados, que podem

comprometer a eficácia da indexação. Não nos esqueçamos da subjectividade,

presente em ambas as fases do processo, quer na análise de conteúdo, quer

na transformação dos conceitos em termos de indexação. Quanto menos

especializado for o operacional que executa este trabalho, mais subjectividade

terá a indexação, para além de que não é possível garantir a utilização

adequada dos termos de indexação como representativos de determinados

assuntos.

O público é outro factor condicionador das políticas de indexação, no sentido

em que as organizações devem conhecer as suas necessidades de informação

para planearem políticas eficazes. Concluimos que os estudos de utilizadores

são essenciais, como base de trabalho num profecto deste âmbito. Através do

serviço de referência, onde os indexadores têm um papel fundamental, ou por

meio de inquérÍtos, é possível apurar os interesses do público, as principais

áreas de investigação, e os assuntos mais solicitados. Estes elementos são

essenciais no planeamento da política de indexação, uma vez que determinam

os niveis de exaustividade e especificidade, e auxiliam a construção da

linguagem documental.
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No seio de um sistema de informaçâo, as tapologias documentais que se

encontram à sua guarda, a forma como estão organizadas e as suas pÍincipais

características condicionam, de ígual modo, as directrizes das políticas de

indexação. Mais uma vez se realça a organização dos fundos documentais e a

diferença existente entre fundos de arquivo e de bibliotecas.

Verificámos gue é através de manuais de procedimentos que as políticas de

indexação reflectem a sua estratfuia. Estes manuais têm o objectivo de reunir

o conlunto de directrizes que devem ser seguidas pelos indexadores, durante o

processo de indexação. E necessário que estas directrizes seiam cumpridas,

cabendo à organização certifi@r-se que isso acontece, através da criação de

grupos de trabalho constituídos por todos os que participam no processo de

indexação, promovendo reuniões, acções de sensibilização e o envolvimento

de todos neste processo.

Um dos pontos altos deste estudo é a selecção da linguagem documental.

Defendemos que, sern a sua existência, náo há indexação, na verdadeira

acepção do termo. Escolher o tipo de vocabulário que melhor represente os

fundos documentais de um sistema de infornaÉo náo é tarefa fácil e implica

um trabalhado prévio de investigação. Aqui, a caracterizaçáo destes fundos, é

essencial. Apresentámos o tesauro como a linguagem que melhor se adequa a

fundos mais especializados, não heterogéneos, que fazem habitualmente parte

de bibliotecas especializadas e arquivos. O tesauro surgiu desta necessidade

de serem criadas tenriihologias que pudessem representar determinadas áreas

do cpnhecimento, e que o fzessem de um modo mais aprofundado, de acordo

com as exigências de um público mais especializado. Actualmente, muitos

sistemas têm vindo a optar pela construção de tesauros, em vez de adaptarem

à sua indexação tesauros já existentes. De facto, quando se adapta um

tesauro, deparamo-nos na maior parte das vezes, com lacunas, ou seia, nem

sempre encontramos os tennos adequados a determinados conceitos,

existindo a necessidade de acrescentar novos termos. Aos poucos acabamos

por construir novos tesauros, embora tendo como base o anteriormente

adoptado. No entanto, evidenciamos o facto de que a construção de um
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tesauro obedece a critérios normativos rigorosos, e pode ser extremamente

complexa a estruturação das suas relações ao nível da sintaxe e da semântica.

Através do estudo de caso que analisámos e apresentámos na última parte

desta dissertação, procurámos demonstrar como pode ser aplicado a um caso

particular as noções teóricas analisadas anteriormente. Esta metodologia

incidiu na investigação das estratégias a planear pelo Arquivo Municipal de

Lisboa, na implementação da sua potítica de indexação. Na altura em gue

iniciámos o estudo, o Arquivo reunia o conjunto de carac-terísticas que faziam

dele o exemplo ideal. Acima de tudo, é uma organizafio consciente da

importância que uma política de indexação representa para o tratamento da

sua documentação, tendo já percebido esta política deve estar integrada na

estratégia organizacional. Deste modo, o sistema de indexaçáo, com tudo o

que lhe serve de suporte, faz, actualmente, parte de um mais abrangente, o

sistema integrado de gestão de arquivos, que se pretende implementar a curto

pÍazo, e que se prevê integrar todos os serviços da Câmara Municipal de

Lisboa que façam gestão documental. Esta caracterização é apresentada,

tendo em consideração que o objectivo central deste trabalho é conhecer a

política de indexação adoptada pelo Arquivo, de modo a encontrar um padrão

que possa servir de estudo para situações análogas.

Assim, apresentamos como considerações finais:

. Entendemos que o grande desaÍio gue se apresenta às organizações, é que

estas percebam a importância das politicas de indexação na macro-

estrutura organizacional, e que reúnam as condiçÕes que possibilitam a

concretização deste género de políticas. Assim, é fundamental para as

organizações garantirem o conjunto adequado de meios e recursos,

humanos, tecnolfuicos e financeiros, que possibilitem a aplicabilidade

destes projectos.

. Defendemos, que não é posslvelanalisar uma política de indexação apenas

no seu aspecto mais restrito, o da linguagem documental. Reconhecemos,
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no entanto, a importância destas linguagens na estrutura de uma política de

indexação. Assumimos a relevâncía do tesauro como ferramenta chave

para a indexação de fundos especializados. Acreditamos ser esta a

linguagem de eleição para sistemas arquivísticos. Defendemos que as

instituições podem optar pela criação dos seus próprios tesauros, mas

reconhecemos as dificuldades que esta estratégia pode representar, pelo

que o papel do profissional da informação, especializado nesta ârea, ê

fundamental.

. Apresentámos o exemplo do Arquivo Municipal de Lisboa porque

acreditamos que, através do conhecimento das estratégias de outras

organ2ações, delineamos as nossas próprias estratégias, pois, como

referimos, mesmo que os conteúdos sejam diferentes, os procedimentos no

estabelecimento destas políticas podem ser semelhantes.

Esta dissertação deixa-nos várias hipóteses de investigação. Se, por um lado,

seria interessante aprofundar o conhecimento sobre construção de tesauros,

abandonando um pouco a teoria apresentada neste estudo, e apostando num

trabalho mais prático, de campo, realizado através da construção de um

tesauro, por outro, parece-nos igualmente interessante direccionar a

investigação para as novas linguagens que agora vão surgirdo,

nomeadamente as ontologias, guê, embora apresentem analogias com os

sistemas tradicionais de organização do conhecimento, diferenciam-se destes

pelo facto de permitirem captar um conjunto superior de relações enfre

conceitos e definir propriedades e restrições sobre esses conceitos. Analisar e

avaliar a relação dos tesauros e o seu uso com ontologias para a

representação do conhecimento poderá ser um caminho a seguir.
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Srculs E TERMtNoLoctA

Siglas

CML - Câmara Municipal de Lisboa

QCD - Quadro de Classificação Documental

PCD - Plano de Classificação Documental

Terminologia

As defi n içôes referidas nesta term inologia basearam-se, fu ndamentalmente:

o No Dicionáio de terminologia arquivÍstica, publicado pelo lnstituto da

Biblioteca Nacionale do Livro em 1993;

. Na Norma Portuguesa42854 (2000) - Linguagens documentaisi

. Na Norma Portuguesa 3715 (1989) - Método para análise de documenfos,

determinação do seu conteúdo e selecção de termos de indexação;

. No livro de Fernanda Ribeiro - lndexação e controlo de autoridade em

arquivos.

O objectivo desta terminologia é resumir alguns conceitos referenciados ao

longo deste estudo, não pretendendo ser exaustiva, de modo a não repetir

deÍinições já descritas e analisadas.

129



lmplemenlação de Políticas de lndexação e Metodologia para Constntção de lesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo MunÍcipalde Lisboa

Acervo documental

Conjunto de documentos pertencentes a um arquivo, uma biblioteca ou outra

entidade.

Arquivo

Conjunto orgânico de documentos, produzido e/ou recebido por uma pessoa

jurídica, singular ou colectiva, por um organismo, público ou privado, no

exercício da sua actividade, organizado de acordo com necessidades

específicas de controlo e recuperação, e conservado a título de prova ou

informa@o.

Arquivo Corrente

Constituído por documentos conespondentes a processos ainda por concluir,

que permanecem junto das entidades produtoras, uma vez que ainda se

encontram em utilização.

Arquivo lntermédio

Constituído por documentos correspondentes a uma ou mais proveniências

orgânicas que, tendo perdido valor conente, não tenham ainda prescrito os

prazos de conservação administrativa.

Arquivo Histórico ou definitivo

Constituído por documentos que coÍTespondem a processos concluídos, depoís

de prescritas as condições de abertura. Estes documentos deixam de ser

consultados pela entidade produtora no exercício das suas actividades.

Passam a conservação permanente se for comprovado o seu valor arquivísüco.

Arquivo Municipal
LE o arquivo que resulta da actividade administrativa de um município,

preseruando e tratando a documentação por ele produzida no exercício da sua

actividade.
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Assunto

Qualquer conceito ou combinaSo de conceitos que representem um tema num

documento.

Coerência

Os mesmos temros de indexação devem ser utitizados na representação dos

respectivos conceitos.

Conceito

Unidade de pensamento. O conteúdo semântico de um conceito pode ser

reexpresso combinando outros conceitos que podem ser diferentes de uma

lÍngua/cultura para outra.

Controlo de autoridade

Processo que permite manter consistência nos pontos de acesso, através da

ligação a um ficheiro (ou lista) de autoridade, constituído pelo coniunto de

registos de autoridade.

Descrição documental

ldentificação das unidades arquivísticas e/ou de instalação, com o objectivo de

serem referenciadas em instrumentos de descrição documental.

Descritor

Termo utilizado na indexação para representar um conceito contido num

documento, com o fim de servir de ponto de acesso por assuntos.

Documento

Suporte de informação de qualquer tipo, considerado como uma unidade no

tratamento documental.

Documento de arquivo

Um documento de arquivo é o documento que é produzido e/ou recebido por

uma pessoa física ou jurídica no exercício das suas actividades,
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independentemente do seu suporte. Constitui a mais pequena unidade

arquivística, guê, do ponto de vista funcional, não pode ser dividida.

Documento relevante

Documento cuja informação coÍresponde a uma necessidade expressa por

intermédio de uma questão.

Fundo

Coniunto orgânico de documentos de um arquivo, com base numa única

proveniência, constituindo a mab ampla unidade arquivística.

Linguagem documental

Conjunto de termos, escolhidos deliberadamente com o fim de representarem,

sob forma condensada, o conteúdo dos documentos e servirem para a

pesquisa de informação por assuntos.

Linguagem natural

Linguagem usada pelos autores dos documentos. Pode ser usada para efeitos

de indexação e de pesquisa, desde que seiam escolhidos, a partir dela,

palavras ou termos susceptíveis de constÍtuírem pontos de acesso à

informação.

Nível de descrição

Grau de pormenor a que se desce na descri@o de um acervo documental.

Nãodescritor

Termo equivalente de um descritor (sinónimo ou quase-sinónimo) que, embora

fazendo parte de um vocabulário de indexação, não é utilizado como ponto de

aoesso. Remete, através de uma instruçáo do üpo ver ou usar, para o termo

que, sendo seu equivalente, é utilizado para efeitos de indexação e de

pesquisa.
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Palavras homógrafas

Palavras com a mesma grafia, pronúncia diferente e significados diferentes.

lncluídas na polissemia.

Palavras homónimas

Palavras que têm a mesma grafia, a mesma pronúncia, mas significados

diferentes.

Pertinência

Valor atribuído a um documento relevante, em função da sua utilidade, face a

uma necessidade de informação concreta, por parte de um utilizador.

Pesquisa por termo exacto

Forma de proceder à pesquisa, em computador, a qual supÕe a indicação de

uma sequência de caracteres que irão ser comparados com os termos do

léxico de pesquisa, a fim de se verificar se há coincidência. Esta pesquisa só

produz resultados se se verificar a existência, no referido léxico, de uma

sequência de caracteres exactamente igualà indicada.

Plano de Classificação Documental

Sistema de classes prédefinidas, concebido para a organização de um arquivo

conente. Pressupõe normalmente as áreas funcionais em gue se desenvolve a

actua$o da entidade produtora, e ê acompanhado dos assuntos que

representam cada nível hierárquico.

Polissemia

Qualidade de uma palavra em ter mais do que um significado.

Ponto de acesso

Elemento usado como meio de aceder à informação armazenada num

instrumento de pesguisa ou num sistema de recuperafio da informação.
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Princípio da proveniência

Princípio básico da organiza@o de . arquivos, segundo o qual deve ser

respeitada a autonomia de cada fundo, não permitindo a mistura de

documentos pertencentes a outros fundos.

Quadro de classiÍicação Documental

Documento de arquivo onde é feito o registo do esquema de organização de

um acervo documental, que é estabelecido de acordo com o princípio da

proveniência e o respeito pela ordem original, para efeitos de descrição

documental e/ou instalação.

Relação semântica

Relação a priori ou relação de base entre os termos de indexação, que

constituem um tesauro ou uma lista alfabética estruturada, os quais iazem

parte de estruturas comuns de referência. As relações que podem Ser

encontradas enúe os termos de indexação são: relação de equivalência,

relação hierárquica e relação associativa.

Relevância

Conespondência entre a informação contida num documento recuperado por

um sistema de informação, e uma questão colocada ao mesmo sistema,

enquanto expressão de uma neoessidade de informação por parte de um

util2ador.

Série

Unidade arquivística de um fundo ou suLfundo de um arquivo, cuja agregação

foi determinada pelas necessidades do serviço tendo em conta critérios de

racionalidade administrativa

Sistema de recuperação da informação

Sistema que se destina ao aÍmazenamento de informação e que execúa

diversos procedimentos com vista ao tratamento, pesquisa e localização dessa

mesma informação.
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Sub-série

Divisão de um série arquivística, determinadas pela tipologia, assunto apenas

pela unidade de instalação.
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COL FRD - LuÍs Fradinho

COL GAB - Cacildo Gabado

COL GDI - Germaine Didishein

COL GON - F. Gonçalves

COL HAS - HenrQue de Sousa Amaral
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COL HCA - Henrique Cayolla

F HCB - Helena Conêa de Banos

COL HN/ - Horácio Novais

COL INC - lncêndio dos Paços do Concelho

COL IRC - lsabel Ribeiro Carvalho

COL JBG - João Brito Geraldes

COL JBN - [Benoliel]

COL JCM - João Gésar de Mdeiros

COL JHG - João Hermes Goulart

COL JHS - José Hendques e Silva

GOL JLM - José Luis Madeira

COL JML - José Mendes Luís

COL JMO - João Marques de Oliveira

COL JNC - José Nune Claro

COL JOG - Jorge Guena

COL JOP - José Maria Tavares Portugal

COL JOR - José Rodrigues

COL JPS - Joaquim Pereira Silvestre

COL JPV - Joen P-Vedel

COL JST - Jaime Santos

COL JVJ - Júlio Vaz Júnior

COL KPI - Kurt Pinto

COL LAC - Lisboa Anüga

COL l-AG - Laura Gueneiro

COL LAU - Laure Clinchamps
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COL LEJ - Andres Lejona

COL LET - Pedro Letria

COL LIM - Alberto Carlos Lima

COL LIS - Usboa Anos 90

COL LrM - Leilão José Manuel Rodrigues

COL LSM - Leilão Soares & Mendonça

COL LUP - Luís Pavão

F MAG - Finnino Marques da Costa

COL MAD - Claudino Madeira

COL MAO - Mário de Oliveira

COL MAP - Mariano Piçana

COL MAR - Marlene Oliveira

COL MBM - Manuel Banos Marques

COL MBR - Manuel Barata

GOL MCH - Mário Chicó

COL MIW - Michel Waldmann

COL MMJ - Manuel Mendes de Jesus

COL MMM - Manuel Maria de Miranda Serejo

COL MNV - Mário Novais

COL MOR - M.V. Moreira

COL NBS - Nuno Baros Roque da Silveira

GOL NEG - Negativos

COL NEGII - Negativos

COL NET - José Luls Neto

F NB/ - Neves Águas
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COL NOG - Eduardo Nogueira

COL NUN - Garcia Nunes

COL ONU - Organização das Na@s Unidas

GOL ORI - Provas Odginais

COL PAC - Paulo Catrie

COL PAG - Paulo Gudes

COL PAM - PorfÍrio Pardal Monteiro

F PAN. PARQUE D(PO 98 SA

F PAS -António Passaporte

COL PEP - Pepe Diniz

COL PES - Positivos Estereosópicos

COL PEX - Rocha Peixoto

COL PIC - Pinheiro Coneia

COL PIN - Mário Pinto

F PLP - Penha Lopes

F POR - EsSlio Eduardo Portugal

COL POZ - Femando Martinez Pozal

COL PRI - Prisma

COL PRV - Prémios Valmor

COL RAV - RaulVentura

COL REG - M. Regaleira

COL REV - Revoluçâo de Fevereiro

COL ROC - Franesco Rocchini

COL ROZ - Roiz

COL RSR - RuiSenano
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Estudo de caso sobre o Arquivo Municipalde Lisboa

COL SAG - André Sasado

COL SAL - Salvador de Almeida Femandes

F SAM - Sampaio Teixeira

COL SEQ - Joaquim Germano de Matos Sequeira

COL SER - Armando Serôdio

COL SD( - Legado Seixas

COL SID - Sid Kemer

COL SMI - Arthur lMltiam Smith

COL SOF - Sousa & Fino, Lda

COL SOU - Jorge de Sousa

COL SPT - Secção de Propaganda e Turismo

COL STA - Luís Sttau Monteiro

COL STB - Stéréofilms Bruguiêre

COL STR - Stuart de Carvalhais

COL UNP - Unipress

COL VAL - Valter Mnagre

COL VAQ - Vasques

F VAR - Varvara Heide

COL VGF - Vasco Gouveia de Figueiredo

COL X)( - Lisboa Sécuto XXI

GF AL - Aryutvos da Admlnistação Local

F ASLSB - Assembleia Municipal de Lisboa

F CMBLM - Câmara Municipalde Belém

F CMLSB - Câmara Municipal de Lisboa

COL 01 - Livro de Festas
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COL 08 - Prospectos

COL 09 - Livro dos Pregos

GOL 67 - Livro dos aniversários

COL 08 - Cartulário do Hospitaldo Conde D. Pedro

COL 0í - Cartulário Pombalino

COL íí - [Desenhos e plantasl

COL 16 - Plantras das fteguesias de Lisboa no século )(Vlll

F JFSMB - Junta de Freguesia de Santa Maria de Belém

GFPS - Arquivos Pessoars

F CB - Cassiano Branco

COL 01 - Cartazes

COL 02 - Fotografias

COL 03 - Postais

F FKL - Francisco Keil do Amaral

F JLM - José Luís Monteiro

F JNA - José Neves Águas

COL 01 - Cartazes Políticos

COL 02 - Documentos PolÍticoa

F RJA - RuiJervis Athouguia
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Anexo 4
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Anouvo Muntctpar- DE L6BoA

Plano de Glassificação Documentalí

í) NÍveis de Glassfficagão

1.

1.01

1.02

2.

2.41

2.A2

2.43

2.A
2.05

2.05.0í

2.05.01.0í

2.06.01.O2

2.05.0í.03

2.05.0í.04

2.05.0í.05

2.05.0í.06

2.O5.O1.O7

2.O5.02

2.0§.02.0í

2.45.V2.O2

2.05.02.03

2.(E

3

3.01

3.0í.0í

3.0í.0í.0í

3.0í.0í.02

3.0í.0í.03

3.0í.0í.04

3.01.0í.05

3.0í.0í.06

3.0í.02

oRcANtzAçÃo E FUNC|ONAiiENTO

DESENVOLVIMENTO ORGÂN|CO E FUNCIONAL

GESTÂO, PTANEAMENTO E CONTROLO

AOTUTNISTRAçÃO

GESTÃO DE RECURSOS HUNJÚANOS

GESTÃO PATRIMONIAL E APOTO LOGÍST1CO

GESTÃO HNANCEIRA

GESrÃO DE TNFORMAçÃO

coMUNtcAÇÃO E REIÁÇôES |NST|TUCIONA|S

Comuniqão, Marketing e Relaçôes públicas

Notas e omunicados à lmprensa

Pedidos de entsevista por órgâos de comunicaSo

Rmrte de imprensa

Processos de organizaçâo de eventm

Concepçâo de materiais de imagem e comunicaçâo

Divulgaçáo de inform@o institucionat da CML

Convites

RelaçÕs lnsütucionais

Acordos e protmlos de cooperaçáo

DÍvulgação de informação institrcionat de entidades extemas

Subscriçâo a Organizaçõc

CONSULTORTA JURIDICA E CONTENCIOSO

sERV|çOS

ATENDIMENTO E APOIO INSTÍTUCIONAL

Atendlmento

Pedidm de informaçâo

Sugmtões e reclamags
Pdidos de consultia e reproduçâo de documentos

Pedldos de audlêncla ou rcunlão a membroo do executtvo ou dlrigente
Denúncias

Pedidos de indemnizagâo pordanos

Apolo lnstftuclonal

t EmAhildo2U)8.
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3.0í.02.0í

3.O1.02.02

3.0í.02.03

3.01.02.A4

3.0í.02.05

3.0í.02.06

3.O1.t2.07

3.0í.02.08

3.01.02.09

3.0í.02.í0

3.01.02.11

3.O1.A212

3.0í.02.í3

3.O1.02.14

3.0í.02.í5

3.02

3.03

3.04

3.05

3.06

3.06.0í

3.06.0í.0í

3.06.0í.02

3.08.0í.03

3.08.0í.o4

3.06.0í.05

3.08.02

3.06.01.0í

3.00.02.02

3.06.02.(E

3.06.02.O{

3.06.(n.05

3.06.0í.06

3.07

3.07.0í

3.07.0í.0í

3.07.0í.02

3.07.0í.03

3.07.0í.04

Pedidos de certidáo

Afixaçáo de edihis

Legados pim

lnquédtos adminishtivos a empreiteiros

Pedidos de declaraçâo

Requisiçâo de bens, equipamentos e seMços por entidades eÍemas
Pareceres de utilidade pública

Nomeaçâo de representantes

Pedidos de notificação a munÍcipes

lnscri@ para o serviço mili&ar

Cademos de recenseamento eleitoral

Proesos de eteiçÕes

Referendos

Pedidc de determinaçâo de nÍvel de conservação

URBANISMO E OBRAS

ACNUDADES ECONÓMCAS

GESTÃO DO ESPAçO E AMBTENTE URBANO

ACÇÃO SOCTAL

HABtTAÇÂO

Planeamento e Getão de Atribulçâo de Fogo
Projectos de realojamento e habitação sociat

Renseamentos para realojamento e habitação social

Candidaturas a pr€ramas de habihçâo social

Hndos s&io{emogÉficos e habitacionais

Proesos de rcalojamento e abibuição de fogo

Gestâo de Agregados Familiare

ldentificaçáo de agregados fiamiliares

Cálculos de renda

Processm de desocupação de agregado úamiliar

Processc de o«clusão prcial do agrqado familiar

Processos de ontrolo de ocupaÉo

Processos de mudança de fogo

EDUCAçÃO EJTTVENTUDE

Apoio sócioEducativo e â Gso dos estahlecimentos de ensino e
educaçâo

Processos de carac.terízaçâo de escotas

Proessos de repreeentação da CML nas Assembteias de Escola

Projectos de enriquecimento cunicular

Processoo de apio ao fomecimento de material escotar
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3.07.0í.05

3.07.0í.06

3.07.0í.07

3.07.0í.08

3.07.0í.09

3.07.0í.í0

3.07.0í.íí
3.O7.O1.12

3.07.0í.í3

3.07.0í.í4

3.07.02

3.07.02.0í

3.O7.02.02

3.07.02.O:t

3.07.02.04

3.07.02.05

3.08

3.09

3.í0

t.11

3.12

Procesos de ahrtura e enceÍTamento de unidades de educação e ensino

Prresos de fomeimento de refel$es

Proessos de incumprimento e relamação sobre o fomecimento de

refeiçóes às escolas

Mapas de refeigóes fomeidas

Mapas de avaliaçâo das refeíSes fomecidas

Mapas de hansportes escolares

Processos de apoio à atibuiçâo de transporte escolar

Map* de alunc carenciados

Projectos de apoio à famÍlia

Propostas de denominação de estabeleoimentos de educação ou de ensino

público

Apoio à Juventude

Procesos de organizaçâo de eventos pam a Juvenfude

Processos de oncurcc no âmbitode eventoc jwenis

Prresos de candldatura para residências a sfudante
Processos de infurmaçâo e aonselhamento a jovens

Procssos de certificaçâo de cornpetências em lnformática

TEMPOS LIVRES E DESPORTO

SEGURANÇA E PROTECÇÂO CM|L

TRANSPORTEq TRÁFEGO E SEGURANçA RODOVÁRn

CULTURA

TURISMO

2) NÍvelde Classificaçâo com o maiornúmero de assunte criadç

2.0í GESTÀO OE RECURSOS HUMANOS

ADSE

Abertura de oncurco

Abono de famÍlia (Prestaçâo familiar)

Acção socialintema

Acidentes de habalho (Saúde, higiene e segurança)

Aclividade sindical

Acumulaçâo de fun@s

Albctação de funcionário

{iudas de custo (Remuneraçâo}

Alta mtrica (Assiduidade)

Alteração de dados do funcionário

Aposentação (Prresso individual)
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Estudo de caso sobre o Arquivo Municipalde Lisboa

Assiduidade

Asslstência à fiamÍlia

Atestado médico

Avaliação de desempnho

Balanp social

Cada$o de pessoal

Caducidade (Conbato de fabaího)

Candídaturas espontâneas

Carência de pessoal

Ganeira profissional

Carta Europeia de Conduçáo em lnformática - ECDL (Fonnação)

Gertifica$o (Formaçâo)

CssaÉo de funções de dirigente

Comissâo de serviço (Mobilidade)

Comissâo Parttária

Goncurco extemo (Rerutamento e sele@ode pssoal)

Concurso intemo (Careira prolissional)

Gonhato de babalho

Dados do funcionário

Descontos (Remunenaçâo)

Destacamento de funcionário (Mobilidade)

DÍvulgação de a@es de formação (Formação)

Divu§açáo de eventos (Fomaçâo)

Estágios

Estrtuto de pessoal dirigente

Estatrto de Fabalhador estudante

Exoneraçâo

Falecimento de fu ncionário

Falta de tuncionário (Assiduftlade)

Férias

Formação

Greve (Assiduidade)

Horário de hbalho
Horário desfasado (Horário de trabalho)

HoÉrio Ílexível (Horário de kabalho)

Horário portumc (Horário de tabalho)

l'loras exhaordinárias (Remuneraçâo)

lncompaübilidade de fun@
lnscdSo em a@ de formaçâo (Formaçâo)

Jomada ontlnua (Horádo de habalho)
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Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

Junta médica (Saúde, hlgiene e sêgumnça)

Júri de concurco

Ucença de parto (Protecçâo matemo-inÍanül)

Liença para adopçâo (Prot@o matem+infanül)

Licença paÍa amamentação (PÍot@ção matemo-inÍantil)

Ucença parenüal (Assistência à ÍamÍlia)

Licença sem vencimento (Remuneraçâo)

Mobilidade

Nessidades de formaçâo

NomeaSo de funcionários

Nomeaçáo de dirigentes e chefias

Notadores (Avaliação de desempenho)

Notas de oconência (Assiduidade)

Oferta pública de emprego (Rerutamento e sel@o de pessoal)

Penhom de vencimento (Remuneraçâo)

Plano Anual de Formação - PAF (Formaçáo)

Prestaçâo familiar

Procedimento disciplinar (Processo disciplinar)

Processo clÍnico (Saúde, higiene e segurança)

Processo de averiguaçáo

Prrcsso de inquérito

Processo disciplinar

Prrcsso individual

Programas de fonnação

Progressão (Caneira profi ssional)

Prom@o (Caneira profissional)

Pronogaçâo (Conhato de habalho)

Protecçâo matemcÉnfiantil

Quadro de pessoal

Reclamaçáo (Avaliaçâo de desempenho)

Reclassiftcaçâo (Caneira proftssional)

Reconhecimento, validação e certificaçâo de competências - RVCC (Formaçâo)

Rrcrutamento e sel@o de Fssoal
Recurso hieÉrquico

Rmrrsos humanos

Reembolso (Remuneraçáo)

Remunemçáo

Requisiçâo de funcionário (Mobilidade)

Rescisâo (Conhato de kabalho)

Saúde, higiene e segurança
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Seguro (Saúde higiene e seguÍança)

SubsÍdios oomplementares (Remuneraçâo)

Tempo de servip (Caneira profissional)

ToleÉncia de ponto

Tomada de posse (Proesso indiúdual)

Transferência de fu ncionário (Mobilidade)
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ANexo 5
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lmplementação de Políticas de lndexação e Metodologia para Construção de Tesauros
Estudo de caso soôre o Arquivo Municipat de Lisboa

Propostas de assuntos para normalização
Arquivo lntermédio / Ci-Arq

ACTUALTZAÇÃO DO AGREGADO FAMIL|AR
AJUDAS DE CUSTO
ALTENAçÃO DE D|RE|TO DE SUPERFÍCIE
ALIENAÇÃO DE IMÓVE|S
ALTERAçÃO DE UTTL|ZAÇÃO
ALVARA SANITARIO
ANDAMENTO DE PR@ESSO
ANUIáçÃO DE AUTO DE VTSTORLA
ANUIÁÇÃO DE |NT|MAÇÃO
ANU|áÇÃO DE LTCENÇA
ANUI AÇÃO DE MULTA
ANULAÇÃO DE PROCESSO
ANU|-AÇÃO DE RECTBO
ANUI.AçÂO DE TA)(AS
AOUTSTçÃO DE TERRENO
ARQUIVAMENTO DE PR@ESSO
ARRENDAMENTO
AVALIAçÃO PATRIMONIAT
AVERBAMENTO DE ALVARA SANrlTÁRlO
AVERBAMENTO DE COMPARTIMENTO MUNICIPAL
AVERBAMENTO DE JAZIGO
AVERBAMENTO DE LICENÇA
AVERBAMENTO DE LTCENçA DE UT|LIZAÇÃO
AVERBAMENTO DE O$SÁRIO
AVERBAMENTO DE SEPULTURA
BAIXA DE RESPONSABILIDADE DE OBRA
oBRAS DE BENEF|CnÇÃO
BETUMAGEM
BOLEAMENTO DE PASSEIO
CADASTRO
CÁLCULOS
CÁLCULOS DE ESTABILIDADE
CASA DO PORTEIRO
CERT|DÃO DE ÁREA
CERNDÃO DE INÍClo E CONCLUSÃO DE OBRA
CERflDÃO DOCUMENTAL
CERTTDÃO DE TOpONÍn n e NUMERAÇÃO DE pOLÍCn
CERflDÃO DE TOPONÍMüA
CERTTDÃO DE NUMERAÇÃO DE POLÍCIA
coLocAÇÃo DE GHAPACOM GRAVAÇÃO DE EHTÁF|O
(Cemitérios)
colocAÇÃo DE ESTETá EM SEPULTURA
(Cemitérios)
COMPRA DE TERRENO PARA JAZIGO
(Cemitérios)
coMUNrcAÇÃo PRÉUA
CONCESSÃO DE ZONA DE CARGA E DESCARGA
CONSULTA DE DOCUMENTOS
DECLARAÇÃO DE |NE)(ISTÊNCn DE D|V|DAS
DEC|áRAÇÃO DE RESPONSABTLTDADE DE OBRA
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de Políticas de lndexação e Ívletodologia para construção de resauros
sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

DESANEXAçÃO DE ÁREA
DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO
DESEMBARGO DE OBRAS
DESINFESTAÇÃO
DESOCUPAÇÃO DE TERRENO
D|RE|TO À luronunÇÃo
DIREITO DE PREFERÊNCN
DrspENsA DE CONDTçÃO DE LTCENÇA DE OBRA
DISPENSA DE LICENCLAMENTO
DISPENSA DE OBRAS
DISPENSA DE PIáNTA
DISPENSA DE VISTORüA
ECONOMüA PROCESSUAL
EFLUENTES INDUSTRIAIS
ELEVADORES
EMISSÂO DE CARTÃO DO COMPARTIMENTO MUNICIPAL
(cEMrÉRto)
ESCRITURA
ESTACIO]\lAMENTO
ESTUDO PRÉUO
EXPOSTÇÃO
Frct-üA TÉcNrcA DE HABITAçÃO
FtscAltzAÇÃo DE OBRA
GARANTIA BANCÁRh
HABTTAÇÃO MUN|C|PAL
HORÁRP DE FUNCIONAMENTO
TNDEM|N|ZAÇÂO
rNDrcAÇÂo DE PROJECTO tNtCtAL
TNFTLTRAçôES
TNFORMAçÃO
TNFORMAÇÃO PRÉUA
TNFORMAçÃO SOBRE PROCESSO
TNSCR|çÃO DE TÉCNrcO
TNTTMAçÃO
JAZIGO
(cemitérios)
LEVANTATTíENTO E REPOS|çÃO DE CALÇADA
LICENÇA DE ARRENDAMENTO
LrcENçA DE CONDUçÃO
LrcENÇA DE CONSTRUçÃO
LrcENçA DE RECTNTO
LrcENÇA DE RUIDO
LrcENçA DE URBANTZAÇÃO
LrcENçA DE UTlLlzAÇÃO
PAGAMENTO DE LICENçA
OBRAS DE UMPEZA
LTMPEZA E BENEFIC|AÇÃO
LIMPEZA E PINTURA
LIMPEZA E REPARAÇÔES
LOCALTZAçÃO DE RÉSTOS MORTATS
LOTEAMENTO MUNICIPAL
MUDANçA DE TITUIáR
NUMERAÇÂO DE POúC|A
oBRAS DE CONSERVAÇÃO
OBRAS ILEGAIS
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de Políticas de lnoexação e ltletodoíogia para construção de resauros
sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

ocuPAÇÃo DE VtA PúBUCA
ocuPAÇÁO TLEGAL
ORDEM DE DESPEJO
OSSÁRIO MUNICIPAL
PARECER SOBRE ESTABELECIMENTO
PARECER SOBRE ESTABILIDADE
PARTIC|PAÇÃO
POSTO DE ABASTECIMENTO DE COMBUSTÍVEL
PROJECTO DE ALTERAÇÂO
PROJECTO DE ALTERAÇÃO DE ESGOTOS
PROJECTO DEALTERAÇÃO E TEIáS FtNAtS
PROJECTO DE CASA DE BANHO
PROJECTO DE CI{AMINÉ
PROJECTO DE CONSTRUÇÃO
PROJECTO DE CONTENÇÃO DE FAC|{ADA
PROJECTO DE DEMOLTÇÂO PARCr/EL
PROJECTO DE DEMOLTÇÃO TOTAL
PROJECTO DE ESGOTOS
PROJECTO DE TEGALTZAÇÃO
PROJECTO DE LOTEAÍIíENTO
PROJECTO DE MARQUISE
PROJECTO DE RECONSTRUÇÃO
PROJECTO DE URBANTZAÇÃO
PROJECTO tNlCtAL DE CONSTRUÇÃO
PROPOSTA DE MATERIAIS E CORES
PRORROGAÇÂO DE PRAZO DE UCENÇA
PRORROGAÇÃO DE PRAZO PARA OBT{AS
PROVIDÊNCIAS PARA OBRAS
PUBLICIDADE
REABILITAÇÂO URBANA
REALOJAMENTO
REC|-AMAÇÃO
REPRODUÇÃO
SUPRESSÃO DE PORTEIRO
TOPONÍMN
UTILTDADE PÚBUCA
VIATURAABANDOT.IADA
\flSTORIA
VISTORIA DE ESTABILIDADE
vrsToRtA DE FRACçÃO AUTóNOMA
VISTORIA DE PROPRIEDADE HORIZONTAL
vr§ToRtA DE tmLZAÇÃO
VISTORIA PARA ARRENDAMENTO
VISTORIA SAN.ITÁR|A
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Aruexo 6
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lmplementaçáo de Políticas de lndexação e Metodologia para Construção de Tesauros
EsÍudo de caso soôre o Arquivo Municipalde Lisbaa

SrE oo Anouvo Muurclpet DE LEBoA
Apr-rcnÇÃo X-Ano

Msualização de resultado de pesquisa

TüüIG

ÍIúal8E
l$wl dê úBscriçim:

il§mds) dq§l plo{àúor
(ôsl o llhlórlô
àÍffistrãfràolog,iiflca

Josó Lu:s tbmebo

I8nlÍe 1859 I 19421

Fundo

NomE(s) do(s) pÍodúor
(Bs) :

HistóÍis
adminlstrativa/bio 0Íáf ca

HoÍdslm. Jo8á LuÍs. 1 84e.1S42

José LuÍ8 Monlelío na6c€u sm Lisboa I 25 ds outubÍo ds 1018. DBpois
dE concluir a instuiáo pnmáia em 1859, inoísssou no onsino
preparalório e no en6in0Écnlc0-FrcflBsiBnal da Rsal Acad8mia das Bslas
AítBs de Usboa, obtendo úÍios píámlos na ãr6a da arguilsctura. Em
Nov8mbm ds 1879, Bbt8vs o diploma ds arquitsch da EcolÊ Natonal8 et
Epôciale dss BBauffls ds Parls, quo coincldiu com a suâviagem dg
lnrsstgalâo porFranla, Mónaco, ltilia, gulça e Espanna. Durantg €stB
pêrcuÍso, Blahorcu vári0s ap0nlamsntos, aguarslas o eshrdús
nalurallshs sobÍB os conáios quevlslt0u. Em 1 08ô, fol nomssdo
consullor e supeinlendsnts do gahlnsto técnlNo da Companhla Caris dg
FErÍ0, t€ndo rsallzado aÍachada para a osta[ão d0 Ro6sl0, lnúodu]ndo a
utlldad8 t8cnolóllra doíens na cDnstu!áo portugussa. Eml90l, íol
agracládo com o Omu de Ca€tslro da OrlBm Naclonal da Lsglás dÊ
Honra, pelg PÍB6ldon1s da Repúbllca Francesa. Êm t909, h0ro660u na
CâmaÍa Húniclpal dB Usboâ, com a câlsgsria de erquilscFchEÍs,t8ndo
sldo o íBprê6sntanlê úE aulaÍqula no IúÍl do PÍúmloValmor ds
tuqultsdura. Os sua nsta obE dÉstaceEê â do llceu naclonal

1890s16928a
rsconstu!áo da lgÍeia d0eAnjos Bm 1 897. Morsu em 27 dEJanEiÍo ds
'l 942, em Campo ds OuÍiqus, ssnd0 oBpultado no seujazigo familiat n0
cem[éio do Alto ÍlB Sáo Joáo.

]g6ló{h cusr«Inl o 0 ÂíquHo dests arqu[ecto, manlevg-se na pos§B da fámÍlla âtó 1993, attura em qug Íol adquirtdo psla
arq&,i8tha: Câmara Municipal ds Ltsboâ.

Àlüio e comeúdo: Conlunto documsntal conslifuÍdo por 424 po[as de tpologla€ dlstnles que ahEngem um p€ffuÍso
d€sde a lnÍãnria do arqultBcto, com os prim€lros trabalhos na insüug6D primáÍla at6 ao ssu tsmlnus
pmflssional como aíquttscto da Camara Munlclpal dB Usboa, destacando-so os fabâlhos que
frscutou para azona do Rosslo, Pagos do Concslho, e Uc€u Passos Manuel.

&ql$0: AÍqutío Hlstórico

Cô{,lgodêrcterà}cLr PÍAbtLSB/PS(JL}t

Em: Aíau$o Hunlcloal d€ Ushoa rÂtuuhms Pe6s0als rJosé Luís Monl€lrp
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tmpiementação de Políticas de litdexação e Metodotogia para Construção de lesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municioalde Lisooa

Sre OO AROUIVO MUt'fl CrpRL

AeurcnçAo X-Ano
lnterface de Pesquisa Web

mm
orquivo municipol lisboo

solo de leituro
REGISTO I ENTRAR

ft r,ll-r | ,,.t:l:.t. lLttt,,: I , l1l l,:i. r 1 rL!_

ll resoursr +X-orq

e :.-

Fr,-i
ls'-:.1
tro-wl

ba-L 
"

ÀutoÍi ProdutoÍ V

ÊiotÉ

1-f _ -rj D;_S .,1*Ctt :]

PBsq!rsar en)

dxnE !

tIàdcUdl4ôo rtt_,rt.n?
úk.d:
Dtd rr. pítul*nú .qÂan+nl
íírú
lüôl do deàllirôo I :/,rt ,Ínrnlo .umFosto - ôbra

vólulBo0-(ênsdo )
rt'e Votrrbsr
lrld: lrma PaulRodrgue,,l90a-l!;'9
Ar&.loe..rlqeloi lgohrí^Írfltr*td{rn:, i,Llr}

Sluàç.x, (h Ôhd: . ernahdâ

Orirà Iíqnuçe RelardÍe {uNr-rhlE'llÀL

elale

E ro,l'9 3 
^ou,* 

Hisrorico IArquivo Arco rlo Ce{o E,Arqurvo Foto$aRco E]irituríLr lrrtelrr,rhl

.qe pretendB la:er um p-âdido relgttuS a um proúesso dE olrr:r,

'relerÉione FuãÍLoaal üe Übrã'e rnlr0ütrza D ngmp da rúaillcàl rümü expressàú dÉ pesqulsi

Digitaçáo da expressão de pesquisa no campo Âmbito e Conteúdo

Vraualaaa&
âto disponlval

nê Intgmd

S§tstr.r dê
flqüarôçm:
lüoma,Ês r Í lü
Eíôdo dê

uftffide
rla*Iç&
,clàcuBd.B:
ilIà3 :

. ,ier ; .: rohDlôqr.n

P rn.Uug:

i azo áryel

i rra orriruüt entÍe 1 u{i F 1950, rfir pruk'l. lr aíq Fndr,'r e!,,ínr {19n+ lq80, a

dcilubdJa. ipns Urlnde ;r0ler (r:a.Én, l9ba
{ turyo rnleínr,1rn
1',ÉrrlD^ I'JNfr! FERÊlRr. Í't rFL,, 51 i5:'^rqt!Ívo:Lor.l:
É"n}çA a,' rü JL r E sAlL,dHA, I a, I r

AvÉNlDa f'li.\rr í r^ !'lT(rRlÁ. 7 | a/1 F

AWNIn^ Mlj,irEt AOMBAPo^ 1f

FÍcU!Écn: sÀu'IEFASÍI^Iii,APEI,FEIF'A
Cóiüíp dr reÍsqrcr Fl.Àt{L§B^!'\ Yt SUUR('B OPIo1,[?aU1

Ên, {qul!vl!-u!-L(LuêI99 -§[0! à.c!]úàJÀ.$I[t['9LiÊaa Lucl],i:r_Mal!u,§!8il.J€ Lrsloa tlrbsnrsmo ! ')§!4', lui§
ts"fiçuldrrs |1rc»: de íjDra'|1

Resultado de pesquisa referente à Série Processos de Obra.
Verificam-se as diferenças entre os resultados de pesquisa desta
documentaçáo e de qualquer outra inserida no QCD
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lmplementação de Potíticas de lndexação e Metodologia para Construção de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipalde Lisboa

li-o.3-
F_-
ÍÀ"t". 

=lsÃo JoÃo oE DEUS

Nl Poaíci

aeq@*rircioU- [-l

j
V.fr*.. I

ccaxÂc I

Ob.w.ç6cTirobfÉ ArqdaGêró.*à

a
z2-1

?
tõd

Dd.d.Eúd. Effi.

N. Omddo

r*i I

x.a.- I

eo.o-.- I

Nr Obr

NrVolrea

ShJ.g&

Écgtrdr

fr.cdr I

Cmtl I

Anouvo Mur.lcrpeu DE LEBoA
Aplicação Cl-Arq

(Arquivo lntermédio)

Folha de recolha de dados para o regísto de Processos de Obra, durente a
Íase semi-adiva. Nesta janela, sâo introduzidos os dados r€fêÍêntes à
Obra, onde s€ visualiza o campo Tipologia Arquitectónica.

h6 f- tÍ- 7t-- 7t l-- oere,*.|ffi t.i I

crrer I

EI
I roq... I

3

il

AsÉ
tad
FÍ.g[art

rtrvaru[-

ilr Oh.

Plrdoo T- ,f- )tÍ- rÍ-
Craúb

Oàqv.çõB

Nesta janela, sâo introduzilos c dados reÊrentes eo PÍoccsso em si,
onde se visualiza o campoAssunto.

t@&T!o

lr\,,il l'r,,,r., i I rí / i) tttt \ x
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I

!

t*,, I

lffil

a..q,- |

Asrer--
AIUOA§ DE AJSTO

DE DrBEllo DE suP€RFÍot

*§9IYPJ^i19.*JI- r

i r|,,. rl' ,1\r,,r:rr) ,1,' ,'r,,1 rr , I rli;il l l i .i, rn l X

-dj
7
j

r*i I

C*r., I

r"rq".. I

@ffi

Ob{.{É6

C.dÉb

i'x- l)iürãc dc Àrquwr {}tl

rrrrcrr irrrr e:r., i r!.)r/ l i t)lr1 r :

A partir dos campos Assunto e Tipologia Aquitec'tónica, é posslvel
visualizar as listas de teÍmos criados pare a Íepíesêntaçáo dos assunto§.
Estas listas, independentes, estâo associadas a €da um dos campo§,
sendo o acêsso possÍvel pÍessionendo o botâo do lado direito.
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ARourvo MuNrcrpnl DE LEBoA
Aplicaçâo X-Arq (Arquivo Histórico)

Folha de Recolha de Dados - Zona de lndexação

Módulo de Descriçâo, onde é visÍvel, do lado esquerdo, o QCD e, do direito, a zona de
indexaçáo

EFedeDúdos FrramenB Edltí Adnrl|sfagro Allda
'.:':.: 4 â i It!,.. 7e a

Ccrüab CEür tLLaFND

LrGT

f-&C-.arLô

Ia-han

I--F-L

a

Cfa.-

Cdú

P.l.

Frrf!-

Rs, fÊd

lcd
l{, & Fdí.i.

DS LtOffiE .3@ e túatvJ.w!
DS @0l0:Pm.mdc
DS OlXlOlI - C6lrucõo d! ddê dn nôdoii
Í )s @.ll-l{rtsic-darulluçla-dusd
trrj ÊlâZ€:5dqJ*súe
0:; Ím00l7.CffirEao de ood. dê pàd"r.
f i:; AJtr1il. ôcd.dtir dT.ryÉ,st_etl§-,àJúj-f
l)S gg!&!!.:e§3dq
O§ O0BO23- CffiríGão d€ ood€ (e 6.dri'l
lrl; 000m7. natêlo da rcobsururuocc
[_,:i mOÍ!29 . tdáaa dÉ roupô e rio
I r:; o@Sj-8drde & ..nlú!
{)il &)OÍÍ,l - Rchdo ile bEa
l)S üXm32 - Atmco Cqlslliê?
ll5 000O33 - f,osüEiqjleEclsíbs{bs
l)i Omg - Cdrcão & ood6 dG pad€i.
f):i t 00Í1I; - Coducto d€ odcd!4{dcil

1.,:; ü,0038 - ErÊrlcior dc (ir6lk. Ârdc 1

{rS Íl0OO:§ B.rrdo do q@ cm Énh0!1
l-'r§ ÍXnÍl{o - Ir.bàb.do.â. úídq&l!r!.
[i:, O8ÍXX1 ' Írôàdàôdo,.r mlslll
{!li 0ÍXM2 - Ho.êar r cr$c.* M! plànla
Í) :l rtlYXJ . L-.\.rd' J. o,d. ó 'qzr"fil mo4il'PdGêqúeiD
llí:i &ooQltreÉ*G &.!r&!G

E?*.

§*

ffiO00(m - Rckdo d. du@
à1ffi7 üBtú&?daiê^*.â

**

US

d. Dnd; dr hÀd?t,

#

LrS OOlXlt3 . Pd. do rdhÍâ
lls oOÍNIla - Pdô d. *shr
DS |XX,(IIS . PdÉ d! r.dcnà
tis
D:i

üxX-arq ' Àlodulo de descriçáo

l,'li r.j ,irrlr'.'r"rrrr,,rl l
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Irnflanentaçõc tle Pc)ítk:as de lnctexaçáo e Melocíoiogia para ço11s11tçào de lesaurus
Estutic rle caso scôrc o Arquivr-t Municioal de Lisbaa

Anouvo Muulcrpar DE LrsBoA
Modulo de Gestão de Thesaurus

Õ ' 
:a.- t61Prtr4Paou1o6úoçr+

.. e abrrcâ â- -, f,.,tPlúr' ..biÜ.'

Thesaurus
ArquNo Vúnc,oâl d€ Llsôo. ffiff

!o!r"

Página inicial do Módulo, onde são inseridos os dados relativos ao login e passuord, previamente
deÍinidos na componente Administraçáo, É possível visualizar a bana de fenamentas, por cima do
Login, no entanto, dos seus componentes apenas se en@ntra acessível a Ajuda.

ê ,-' ê.ry-!f*lEag!{i4l'r{ry!+!!q
,^ +. litrgtu â' -, çt '. 'PádB' :,Frtffi' '

la
Thesaurus

Aquiro Muncrpel de Lbboa ffi a

Ítswi Oi.púiYeli

iiléE:ltelllÍlrrf
a!!:U!!.ur. Êxc.at r.i:

:jliú:lsturc,.cni. :on! 1-

!=1;ÍL- lrrrur. L.r.: Gi.{ú.!.
l'L!E ' LlliuÍt l-atÉi au
:J;-i-:4rls!Ii
-J--J, tt jsa idris
jrl!:s utÊa!Í! '€f:E
Li Ii l!e'ç -iE!

Login e password possibilitam o ecesso a todos os componentes da bana de ferramentas. No menu
Thesaui, sâo listados os têsauros disponibilizados pelo Módulo. Nesta área, é também possÍvel
aceder ao menu de pesquisa.

)Lls:NrIry
rgteia!--dú@
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Õ
", ú ,.là]k&q;

yr. )(j

â. t- m. .-paü§, Faas. '

Thesaurus
Arqu,vo Municipal de Usboa ffitr

P€igülr. daÍem§

;}eis
:rr..u, @ç C:,r

§ ttart t<l ..lm .

Acedendo à pesquisa de termos, o Módulo possibilita, através de um formulário de pesquisa simples, a
pesquisa em todos os tesauros disponíveis. A pesquisa pode ser realizacla através do preenc-himento de
um ou mais expressôes, com o recuÍso a dois operadores booleanos. O operador E permite a uniâo de
vários teÍmos pretendidos. O operador OU possibilita 6 pesquisa por qualquer dos termos digitados.

Õ _ i àtrE:rfóúd.ôrúÉsfrÊtrtrô,s
â âl.ttrricr. â' i I ú. .,,prÚ., ..,m!8ta, '
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Éj@Eêl@
:i1-S€ - l.r.!,. i !n.t aâÍur:
! rlP T.!."rc t..nr: ir&!g
!:ÉÀ:!.rà!ro i cÍ.r :r.: ," .

i-l; - -,n!lt.*u.â
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z
a3

z

,

KE

s!.E-;!-!l-8illl!.!?j::--l!-:!!g:Â,1!!. lBj::

àu-Lr"=:,
Jqa{ 'ii1!,9
qqa{r!-qrs
aii!'r..a, à

iJ- ôi iu
;rr5.ç !'Êt J ?gig!ê
:ElErU.je
::strCs-dgài*
ç!&r!g-+:

l&q]iaê-!u
t1iffidÊrcd .. tút .

Pressionando a tecla Pesquisar, sáo apresentados os resuhados da pesquisa. A primeira tabela resume os
Íesultados recuperados em ceda teseuro. Através do exemplo, é possível percêber que o tesauro AIILS&
Nomes Comung é constituído por 23 termos que contêm pela palavra água, enquanto o tesauro CLIP-
AÍquitecture contém apenas dois termos. As janelas seguintes apÍesenlâm a lista de termos en@ntrados e
estão organizadas por tesauro. Accionando cada um deles, o Módulo abre automatbamente o tesauro no
termo seleccionado.

, l....un (r!icii'êr!
| !!:ooi.à d. l.'nor
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Exemplo de um temo seleccionedo a paÍtir do resultado de pesquisa anterior. Os termos seleccionados
diúerenciam-se dos outros por estarem inseridos numa linhe verde. A paÍtir daqui, é possível utilizar o tesauro,
navegando, se for esse o caso, por outros teÍmos, associedos a este.
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rirtori!. ? l..rcr

t.lsirls. e l.rrrÊt
LJr:.rir.i. - i l.rI.,

- ta,r"' 

-l

,Onr. a..t.,-.r-_-lI

aJr**.-J a rir-- .

O utilizador pode não optar pela pesquisa, e seleccionar um dos tesauros disponíveis. Neste caso, surge uma
janela à direita onde são especiÍicadás as principais características de cada tesauro, como o tÍtulo, o objectivo, a
agência responsável, a morada, o número total de descritores e nãodescritores que o tesauro contém, bem
como as áÍeas temáticas nêle incluídes. Pressionando a têcla Editar, o uúlizador acêdê à lista dos teÍmos
disponÍveis no tesauro seleccionado. Pressionando a tecla lmprimir, o Módulo possibilita a impressâo do tesauro
em supoÍte papel. Em Editar Detalhes, é possível acÍescentar e/ou elterar os dedos reíerentes aos detelhes.
Apenas quem tem peÍmissões de administração tem a@sso e esta funcionalidade.
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Quando um tesauro não é editável, isto é, nâo é possÍvel proceder à alteração de teÍmos ou a propor novos
termos, visualizam-se apenas a possibilidade de consulta ou de impressão. Normalmente, esta restrição
acontece guando se trata de um tesauro adquirido pelo Arquivo que, por motivos de direitos de autor, não
pode ser anerado.
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Todog os tesauros do Módulo apresentam as mesmas caraclerÍsticas e layoatl, de modo a poderem ser
consultados pelos utilizadores de acordo com a mesma lógica. Neste exemplo, o tesauro é editável. Do lado
esquedo, as várias operaçóes que podem ser realizadas no tesauÍo: voltar à página de navegaçáo anterior,
cÍiar um novo teímo, imporlar termos de outÍos tesauros, validar termos, recupêrar ou eliminar teÍmos e
editar áreas temáticas, sendo estas três últimas funcionalidades permitides apenas a administradores. Do
lado direito, as áÍvores de termos, com uma apresentação alfabética, organizada de acordo com as normas
para a construçào de tesauros.
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lmplene,rÍaçâo de Poiíticas cle lndexação e Metodclogia para taqstruçãa de Tesa'trcs
EsÍut/o de caso sobre o Arquivo Nruniciçai de L;shoa
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Na área da Edição é possível criar novos temos e respectivas relaçÕes. Esta funcionalidade está disponível para todos
os utilizadores. Para além da designaçáo do termo, é possÍveÍ registar a nota explicativa, a área temática, as
traduçôes, as ligações a teÍmos genéricos, especíticos e relacionados e não descritores. Foi ainda criado um campo
em texto livre para observaÉês adicionais. No registo de tradu@s é possível indicar a língua, entre quatro
disponíveis. Cada lÍngua eparecerá na áÍvore de termos com a imegem da bandeira coÍTwpondente. Este cempo é
utilizado apenas para os teÍmos que são traduzidos de outras línguas (ficando sBmpre o registo da llnguâ or§inal). O
Grupo de Trabalho solicitou que esta inÍormação seja parte integrante da árvore de teÍmos, embore nâo conste da
norma. E ainda posslvel fazer ligações a teÍmos já existentes ou a teÍmos criados no momento da oiaçâo do termo
actual. Após a gravaçâo do termo, candidato e descÍitor, este apaÍêcerá visualizado na lista de termos com perêntesis
rec-tos ( [ ]), de foma e podeÍ ser facilmente identiÍicado paÍa efeitm de validaçâo. O Módulo cria de imediato novas
entradas para cada um dos termos criados no Editor de termos.

§ . . - iÊ-!E1@1"rylH4q116§É
:r Cw

Edit.i

* ir À

ô.i

C
,IÀRq!ITECTUMI- íE â.". !...;, r..,i:.4cr e.
- ..1o-rla.o. a\r rfê,Jn.Ilir::.8!v... l

Ê &(a..:ru,.)
lE:j;!ll(;rLi-.-I.lrl
{E rR:u:ÍEa1!ÊÁ Lrr{:!
íE Jru]1lJ!1:-i,Euia_!: I

, IARQÚIIEMR^ CIVTII
:. (Íc ÀRc rITEÍua.l

, iaR@rrr(nM átur^Rl
'- {E:F!-utia!-uq;l

, [^rQullt@R^ Rl Ll6losA]
-- rrc içiltrllllli t

rr.irt..a!.. i)7tat a á

f.,âE G..óiko.

t..mr €rFcítuô, '
r.tqrt.:b.r d!r1

!'qu'lrctu.a Àtrl,t.r

Àrqv'l.iter. r.li?iç1. u

Nesta imagem é possível visualizar um exemplo de uma proposta de termo. Uma vez gravado, o teÍmo é visualizado
do lado esquerdo, com a respectiva árvore, construída pelo Módulo.
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A validaçâo dc termos é efectuada por utilizadores com permissões dê administraçáo. Nesta área, é possível visualizar
a lista de termosjcropostos por todos os utilizedores, e por câda um em particular. O a@sso à validação é feito através
da seta verde. E possÍvêl valider ou rejeitar o termo, a nota explicativa, a área temática, as traduções, têÍmos
genéÍicos, especÍficos, relacionados, usado por e as observações. Nesta área de validaçâo é tembém possível aceder
ao editor de termc, efectuar alteraçÕes, gravar e voltar à validação. Por outro lado, é possível eliminar o teÍmo
candidato I de§cÍitor. Para optimizar o procedimento de validação, existe o menu Valldar trdo, que permite validar
todo o conjunto de termos candidatos, de uma só vez.
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Os termos de indexação, para além de poderem ser criados no tesauro, podem ser importados de outros tesauros
existenles no Módulo, através da funcionalidade lmportar TeÍmos. Esta funcionalidade transporta o utilizador pare outra
janela onde, do lado esquerdo, é possÍvel seleccionar o tesaurg de onde se prelende impoÍtar o termo. De seguirJa,
suÍge a liste de termos disponíveis no tesauro já seleccionado, com uma organizaÉo alfabética, onde são visualizados
os termos de acordo com esta ordem. Os termos pretendidos sâo seleccionados através da sete veÍde, ê surgem do
lado dlreito, onde, através da tecla lmportar termo, se conclui a operaçáo. Este termo podeÍá, depois, ser consuftãdo no
tesauro para onde foi importado. O acesso é Íeito pela funçáo Voltar ao Edilor, no lado superior esquerdo.
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Itnplernentação cle llolitlcas de Índexação c Metodologia para Cortstruçáo üe Tesauros
EsÍudcr de caso solrre c Arqt:ivrt lviunic!pal de Lishoa
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Na área de ediçâo é também possível eliminar teímos. Os termos eliminados aparecem no menu de recupeÍação,
estend-o :suieitos à êliminação definitiva, através do botáo veÍmelho, ou à sua recupereÉo, etravés do botão vêÍde. A
possibilidade de eliminar defnitivamente toda a lista de termos apagados pode sei efeauada atravás da função
Remover todos.

cdtdib **i.-e aitG -

'ôlELrÊ;,Ô

Thesaurus
A.qurvo Vuncrpal de Lisboa ffiH§

Edt r d.t lhã

Í.r.uro Éx..n;.1d.

r.rhr c tlédelê: í...r.ir.nó,d.,

À.quivo :le.líÊ.1 d. irk.

,...d. d. .9ilnr r.l;alri,.l ,rrr e ro S:r+o d. .ià.r;.d.
i.ôt.rlr6.:?..d.'
,:. niold.

í.., t.f.D:t,

Àrq'J{':t!r' , s
iirlfiir a ú
r.rtro , é

r.l.1,rto , e

U.rrrirrrc , x

O Módulo possibilita a consulta dos teímos a partir das suas áreas temáticas. Estas áreas sâo criadas na janela de
detalhes de cada tesauro, apenas quando sejustiÍica â sua necessidade.
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lmplern-,ntaçào de Folit;::as tle lndexação e Metodologia para CorislruÇào r/e íesauros
Estudc de caso sob:'e o Argulvc rie L.isbca
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Através do menu Administração, e que só os utilizadores coÍn peÍmissões especíÍicas podem aceder, é possível fazer a
gestâo dog tesauros e dos utilizadores do Módulo. Nesta componente são criados novos tesauros. Na criaçâo de um
novo tesauro deverá ser indicado o sêu título, se fica aclivo ou inactivo, se editável ou não. A informa$o aqui colocada
reflectir-se-á na lista de tesauros disponíveis.
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O Módulo possibilita a impoÍteção de tesauros já existentes em ficheiros de texto ou XML. Neste caso, deve ser
indicado o tipo de frcheiro que se pretende importar e a sua localização física, bem como o nome do tesauro a impoÍtar
e, à semelhança de uma criação de raiz, se fica aciivo e/ou editávê|. Depois de criedos, os tesauros podem ser
alterados no que se refere a esterem aciivos e/ou editávsis. Neste menu de edição dos tesauros existentes, para a}ám

de se visualizar a sua informação global, é possível inibir ou permitir a ediçâo, bem como aciivar ou desactivar o
tesauÍo.
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lmplementaÇão de Pclitica.s de Írdexação e Metccolngia pa:a Canstrução dc Tesauros
EsÍudo de caso sat re o Arquivo fvluniapa! de Lisboa
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No caso de se pretender removeÍ um tesauro, é nêste menu que se s€lecciona o teseuro a apagar. No momento de
apagar um tesauro, o módulo aprêsenta um pedido de conÍirmação, de modo â que o utilizador @nfiÍme que pretende
mesmo eliminar aquele tesauro.
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Para além de ser possível importar tesauros para dentro do Môdulo, é possÍvel expoÍtar tesauros existentes no Módulo.
A exportação é bita pera um ficfieiro de texto ou XML, que pode ser abeío e/ou guardado numa outra localização,
para utilização posterior.
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No menu lmportar termos, é possível importaÍ termos de um tesauro para outro, indicando os campos para onde se
deseja fazer a importação. É possível seleccionar os campos a importar a partir de um conjunto de campos disponíveis.
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É na componente de Administraçáo que são criados os novos utilizâdores. Na criação de um novo utilizador deverá ser
indicado o seu nomê, peúl (Utilizador ou Administrador), a palavra-chave, e o estedo (activo ou inadivo). A informaçâo
aqui inserida reflectir-se-á na lista de utilizadores disponÍveis e no a@sso às funcionalidades de edição dê teseuros.
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No menu Remover utilizadores, é possível eliminar utilizactores que deixem de utilizar o Módulo.
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Euraeusra

(Mooelo {)

Esta entrevista é realizada no âmbito do Mestrado em Ciências Documentais, a

apresentar na Universidade de Évora sobre Políticas de lndexação e

Construção de Tesauros. O tempo de duração é de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboração.

1. O Arquivo Municipal de Lisboa encontra-se actualmente a implementar a sua

Política de lndexação. Antes da adopção deste tipo de Política, foram sendo

ciadas, nos (iltimos anos, Í.sÍas de termos de indexação não controlados para

representaros assunfos de alguns dos seus fundos documentais. Paficipou na

sua construção/tomada de decisão que levau à sua construção? Como analisa

o que foifeito ate aqui?

2. Considerando as decisões tomadas aÍé ao momento, o que mudaria?

3. Como vê a criação e utilização de uma linguagem controlada, o tesauro,

para o tratamento dos assunÍos? Quak as vantagensldesvantagens na

adopção desÍa linguagem?

4. Como é o seu sisÍema "ideal" de indexação, isto é, o que considera mais

ímportante ficar previsto na Política de lndexação do Arquivo Municipal de

Lisboa?

5. Numa PolÍtica de lndexação devem ficar pré-estabelecidas pioridades para

o tratamento da documentação. Como acha, relativamente à área que

coordena, que devem ser organizadas essas pioridades?
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Eurnevlsra

(ll[ooelo2)

(Cnere DE DtvtsÃo DE GEsrÃo DE ARouwos)

Esta entrevista é realizada no âmbito do Mestrado em Ciências Documentais, a

apresentar na Universidade de Évora sobre Políticas de lndexação e

Construção de Tesauros. o tempo de duração é de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboração.

1. Foi responsável por promover a ímplementação de uma política de

lndexação no Arquivo Municipal de Lisboa. Porque surgiu a necessidade de

implementar uma política com esÍas características?

2. Como enquadra esta Política de lndexação na estrategia de gestão do

Arquivo Municipal de Lisboa?

3. Qual o impacto que esta Política de lndexação terá na qualidade do seruiço

prestado pelo Arquivo Municipal de Lisboa?

4. Como prevê a evolução desÍe projecto?
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Enrneusra

Adelaide Brochado (coordenadora da aplicaÉo X-Arq e do tratamento

documental no Arquivo Histórico Municipal)

Esta entrevista é realizada no âmbito do Mestrado em Ciências Documentais, a

apresentar na Universidade de Evora sobre Políticas de lndexação e

Construção de Tesauros. O tempo de duração é de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboração.

1. O Arquivo Municipal de Lisboa encontra-se actualmente a implementar a sua

Política de lndexação. Antes da adopção deste tipo de PolÍtica, foram sendo

criadas, nos (tltimas anos, /tsfas de termos de indexação não controlados para

representaros assunÍos de alguns dos seus fundos documentais. Pafticípou na

sua construção/tomada de decisão que levou à sua construção? Como analisa

o que foifeito ate aqui?

Não participei na constru@oltomada de decisão que levou à construgão de

listas de termos de indexação não controlados. Este processo teve lugar

apenas no Arquivo Fotográfico e já deconia em 20A1, alfura em que entrei para

o Arquivo. Mais tarde, em 20O4, foi constituído um grupo de trabalho para este

efeito, entenda-se, implementa@o de uma polÍtica de indexaÉo. A minha

participação limitou-se apenas a esclarecimento de dwidas pontuais quanto ao

hatamento documentialem curso no Arquivo Histórico.

Do conhecimento que tenho, frrÍo do envolvimento no Proiecto lntegra$o

(análise e especificação de requisitos para substituiçâo da anterior base de

dados pela aplicaçâo X-arq), foi possível detectar que nâo houve qualquer üpo

de rigortécnico (recursos humanos sem formação na área de Biblioteconomia).

Ressaltou ainda a falta de uniformizaÉo e de entendimento nos "crÍtérios
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adoptados". As pessoas que faziam, na altura, tratamento de fotografias assiÍn

GOmo preenchimento do campo assunto não planearam a nÍvel de grupo, neÍn

trocavam qualquer tipo de impressão, o que resultou numa variedade de

termos paÍa indexação do mesmo assunto. No caso do fuquivo Fotográfico foi

a rqra e não a excepção.

2. Considerando as decrsÕes tomadas até ao momento, o que mudaria?

Naquilo que me diz repeito, indexação de documentos do Arquivo Histórico,

não se tratia de mudanp, mas sim de adopçáo de um política de indexação,

mediante paÍecertécnico das pessoas com formação especializada na área.

3. Como vê a ciação e utilização de uma linguagem controlada, o tesauro,

para o tratamento dos assunÍos? Quais as vantagens/desvantagens na

adopção desÍa linguagem?

A vantagem mais importante é diminuir o ruído na pesquisa, ou seja, o factor

comunicabilidade é potenciado, porque a recupera@o da infonnação se toma

mais fácil e estou a pensar tanto nos recuÍsos humanos do Arquivo, que por

vezes ficam indecisos quanto ao termo/expressâo onecta a utilizar numa

pesquisa, @mo nos leitores, que por inúmeras vezes pedem apoio nesse

sentido.

4. Como é o seu srsÍema "ideal" de indexação, isto é, o que considera mais

importante ficar previsto na Política de lndexação do Arquivo Municipal de

Lisboa?

Em termos práticos [o sistema "ideal" é] aquilo que já existe: um sistema

integrado de gestão de documentos de arquivo com recuÍso a uma aplicação

que acresenta, para além das zonas normalizadas de desuiçâo previstas na

ISAD(G), uma zona de indexação. Esta deve ter campos repetlveis com ligação

a um Thesaurus, que no caso do Arquivo Histórico, devem ser forçosamente
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por ordem de importÉincia de História Medieval, Modema e Contemporânea,
para além de História de Arte e ArquÍtectura. Quando falo numa zona de
indexação, parte-se do princÍpio que o Sistema de informagão implementado

no Arquivo Municipal de Lisboa contempla um móduto de gestÍlo de Thesaurus,

com todas as funcionalidades necessárias à sua eficácia.

Quanto aquilo que ainda não existe e reporto+ne apenas ao Arquivo Histórico,

o sistema, náo diria ideal, mas o exequÍvet, face à nossa realidade (recursos

humanos insuficientes para levar a mbo este nempreendimento") omeçaria na

definição de uma política de prioridades.

Que nos leva à última questão...

5. Numa Política de lndexação devem ficar pré-estabetecidas prÍoridades para

o tratamento da documentação. Como acha, relatívamente à área que

coordena, que devem ser organizadas essas prioridades?

Então, o que é mais importante para indexar? E aqui, pensaria em termos
pÉticos: o que é que já está tratado e disponível em ambiente Web? E ainda
qual a documentago mais consultada?

Assim o erÚoque seria para as Séries já validadas e dos perÍodos medieval e
modemo.

Mas, e no caso do Histórico, convém atender a um aspecto muito importante

que é o fac{o de se iniciar a indexação a nívet de documento simptes e/ou

composto. A tÍtulo de exemplo: a Série Consultas, decrétos e avisos (reinado

de D. José) reúne um conjunto documental muito diversÍficado em termos de
temáüca. Sobrefudo no período da recuperação urbana pós tenamoto, os anos
de 1756 a 1758 apreentam medidas conjunturais (Saúde Púbtica, Uóan6mo,
Griminalidade, Regulamentação comercial, Regutamentação fundiária,...).

Assim, a nÍvel de Série, a indexação deve ser feita no Íinal, porque só desta
maneira é possível responder às solicitaçes muito especÍficas de uma procura
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muito especializada. Este exemplo aqui, no Histórico é de aplicação quase

gerale não particular. O particular, no nosso caso, são as poucÍls séries, muito

homogéneas, e que mesmo por esse motivo, só são tratiadas a esse nível.
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Etrneusra

Elsa Lopes (Responsável pela indexa$o no Arquivo lntermédio Municipal da

Câmara Municipal de Usboa)

Esta entrevista é realizada no âmbito do Mestrado em Ciências Documentais, a

apresentar na Universidade de Évora sobre Políticas de lndexação e

Construçáo de Tesauros. O tempo de duração é de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboração.

1. O Arquivo Munícipal de Lisboa encontra-se actualmente a implementar a sua

Política de lndexação. Antes da adopção deste tipo de Política, foram sendo

criadas, nos últimos anos, /rsfas de termos de indexação não controlados para

representar os assunfos de alguns dos seus fundos documentais. Pafticipou na

sua construçãoltomada de decisão que levou â sua construção? Como analisa

o que foifeito até aqui?

No Arquivo lntermédio, e só deste pdereifalar, pois só tenho conhecirnento do

que se passa neste, os processos que vêm dos ouúos serviços [os processos

de obra sâo o único tipo de documentação actualmente alvo de tratamento no

Arquirc lntermédioJ, são descritos no Cl-Arq [aplicação infonnática

desenvolúda para o tratamento de documentaçâo na fase intermédial, ao nível

do assunto. É explicado o conteúdo de cada prooesso. Esta lista foi criada no

passado, não participei nessa construçâo nem tomada de decisão, mas seique

a necessidade da sua criação terá surgido da decriso dos processm que

estão à guarda do Arquivo Municipal de Lisboa. Tem a ver com uma maneira

de consquir pesquisá-los e identiftd-los na base de dados.

Terá havido alguma preocupação com a normalização?
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É um bocadinho subjec-tivo, pode ter havido. Os termos foram criados à medida

das necessidades. Não houve um controlo ao nívelde princÍpios de indexação"

Tenho a sensação de que várias pessoas devem ter criado termos até surgir a

lista. Mas poderá ter havido preocupação por parte de algumas pessoas, mas

os termos podem ter sido criados sem o seu autor se ter apercebido que já

havia algum sinónimo. Encontrámos muitos sinónimos.

2. Considerando as decrbões tomadas até ao momento, o que mudaria?

As mudanças estâo já a ser efectuadas. Neste momento estamos a analisar

esta listagem e já estamos a fazer uma sele@o, temos muitos sinónimos,

assuntos que não sâo pertinentes, que não representam processos, são

demasiado específicos para determinados processos, quando não há

necessidade de serem tão especÍficos, e têm de ser subsütuídos por termos

mais gerais.

NesÍe momento, continuam a ser críados assunÍos? Ou estão apenas a ser

utilizados os que já foram criados?

Actualmente, os termos continuam a ser criados, mas muito poucos. Há um

controlo em relação à criação dos assuntos. Quando alguém tem neessidade

de criar um assunto para representrar um prooesso, vai ter oom o grupo que

está a trabalhar nisso, e do qual eu faço parte, que é o grupo da normatizaçâo

e revisão dos assuntos [para o Arquivo lntermédio]. A pesoa vem ter Gonnosoo

e elçlica-nos: tenho este proesso e nâo há nenhum termo que possa

identiftcáJo. Nós aiudamos, se a pessoa tem uma sugestão [analisamosl ou

damos outra sugestão, de acordo com determinados princÍpios de indexagâo

entretanto considerados.

Actualmente, qualquer utilizador do Ci-Arq pode propor um termo?

Sim, qualquer pêssoa que tenha essa ne@ssidade. Analisamos o processo,

vemos se o assunto já foi criado, se não, ajudarnos a oiar, consoante algumas
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regras. O uso do singular, o uso do substantivo, por aí fora. O utilizador do Cl-

Arq tem a@sso a estia lista de termos para poder seleccionâlo. Só é possfvel

seleccionar um assunto. A base de dados não permite adicionar no campo

assunto.

E isso não limita?

Limita, até erto ponto. Apesar de que, basicamente, um processo só

representa um pdido, um requerimento. Não há necessidade de criar mais do

que um @mpo de assunto porque um pro@sso tem sempre um objectivo.

O Cl-Arq tem dois campos diferentes para o assunto, o campo Assunto e o

Çampo Tipologías Arquitectonicas. /sso não induz em ero o público,

dífrcultando a recuperação da informação? O campa Tipologias Arquitectonicas

não é uma designação habitual para um campo de assunto...

O empo tipologia está associado não ao nível do processo mas ao nível do

volume de obra. É como se fosse um dossier que agrupa vários proessos. A

tipologia só está associada àquela obra, àquele número de polícia, Trata-se de

uma hierarquia. A obra está no topo. Ao nÍvel da obra vai migrar a tipologia

arquitectónica. Depois subdivide. É como se os processos fossem filhos da

obra. Ao nÍveldo processo é que só migra o assunto.

Mas não deixa de ser um assunto..

Sim, isso também pode ser normalizado. É um assunto, mas no nome de

campo está em tipologia arquitectónica. Também é um campo de indexa$o.

No que respeita à recuperação da informação, pode ser uma baneim, uma vez

que, pesquisando por assunto, não vamos ter resultados relacionados @m as

tipologias. Pode ser mudado.

[Neste momento], pegámos na listagem e estamos a substihrir vários assuntos

sinónimos por um. Dependendo da representatividade dos processos, mais ou
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menos êspecíficos, fazemos a @Íre@o ortográÍica, e optamos pelo singular, o
plural só em casos excepcionais, quando representam uma cote@o de
objectos, por exemplo. Já temos propostas normalizadas, mas só são

propostas, iá apresentámos esta listagem à coordenadora [do Arquivo

lntermédíol, ainda não está completa. Falta falarmos também com o Grupo de

Trabalho para a construSo do tesauro, e com o grupo dos Arquivos conentes
porque também fizeram o levantramento das séries e também já têm listagens,

e como os assuntos representam as séries, tem fudo a ver uma misa com a
ouúa. Assim, está-se a tentartermos todos o mesmo critério.

No entanto, nunca será possível eliminar a listagem. porque como os
processos iá estâo inseridos nas bases de dados, há certas coisas que podem

ser conigidas automaticamente, mas há coisas que não se pode tazer, porque

há necessidade de ir ao depósito buscar a documentação e ter a certeza de
que realmente aquele assunto não é este. O que se pode mudar é a partir de

agora. Criar-se uma lista normalizada de descrttores e fazet um docurnento

orientador para todas as pessoas do arquivo a partir de agora terem indica@s
de que, para determinado tipo de processo, deve escolher-se este assunto, e
terem uma lista de termos que não podem ser utilizados, do género, nunca

mais usem estes. Estarem a vermelho, bloqueados. lsso é o que se pode

mudar. E também actualizar.

Em relação às tipologias arguitectónicas, é muito mais simptes porque já existe

um tesauro de arquitectura [inserido no Projecto CLIPJ. Praücamente, é pegar

numa lista e pegar na outra, e deixar o que está bem e eliminar o que está mal.

É mais fácil conigir na aplicação, do que os processos, porque é ir ao lJ(
Mapas e ver se é um palácio, se é um edifÍcio, portanto, é mais fácil conigi-los.

A partir de agora vamos normalizar, vamos ter a certeza de mmo é que

estamos a indexar. Saber que já nâo se pode usar aquelas palavras, estâo tá,

mas não estão conectas ao nÍvel da gramática, etc. Fazer com que todos

utilizem o mesmo tipo de linguagem.
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3. Como vê a ciação e utilização de uma linguagem controlada, o tesauro,
para o tratamento dos assunfos? Quais as vantagens/desvantagens na
adopção desfa linguagem?

Só veio vantagens. Penso que o melhor sistema é fazer-se um tesauro. Existir
um tesauro com tigação ao campo assunto em que se possa ir lá buscar os
termos, é a melhor opção. Fazia sentido, ao nívêl dos processos de obra,

criarmos um tesauro de urbanismo. A maior parte da documentação tem a ver
com o urbanismo, vem da Direcção Municipaldo Urbanismo.

4. como é o seu sisÍema "ideal" de indexação, isto é, o que considera mais
importanb ficar previsto na Potítica de lndexação do Arquivo Municipat de

Lisboa?

Criar um tesauro de urbanismo

Criar orientaçÕes para os funcionários. Formar os utilizadores [que üabalhamt
na base [de dadosl, guê prop@m assuntos, também seria essencial. Como há
várias opçÕes, o funcionário num dia escolhe uma coisa, noutro dia escolhe

outra. É lmportante dar recomenda$es a estes utitizadores: quando a
documentaÉo tem estas característias, opte poreste termo.

Há a possibilidade de serem feitas vatidações a esÍes assunfos atribuídos petos

utilizadores da aplicação?

É viável tennos uma lista para validar o que temos, mas acho que é impossível

validarmos tudo. Podemos iazer por totes.

Por outro lado, passar a haver um maior rigor na indexação. os munícipes,

ahavés da lntemet, vão pesquisar por assunto, e êsse assunto tem que ser o
mais íiel possível, para que o munÍcipe nâo seja induzido em ero.
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Acabar@m a expressão "assunto desconhecido". Actualmente, também é uma
pre@upaÉo. Muitos pro@ssos tratados na base de dados que ainda não foi
possível indexar, foi colocado assunto desconhecido. Mas para acabar com
isso, temos de ir ver o documento.

Quais os Íermos que habitualmente o púbtico utitiza no momento da pesquisa?

O local. Se não for esfudante nem investigador, o munícipe quer uma cópia de
uma planta e vai pela morada. Ao nível da investigação, há outro tipo de
interesse, e aí sim, o campo assunto é mais importante. Mas ao nÍvet do local,
ainda não foi nada feito.

O Arquivo Fotográfico tambem utitiza termos geográfico.s. Esfão a trabathar
esÍes termos em conjunto?

Não sabemos se há semelhanças com o Fotográfico, se há diferenças, não
sabemos o que se faz.

5. Numa Política de lndexação devem ficar pré-estabelecidas pioridades para
o tratamento da documentação. como acha, relativamente à área gue

coordena, que devem ser organizadas essas pioridades?

Em primeiro lugar, a prioridade vai para os pro@ssos de obra, uma vez que no
Arquivo lntermédio não vai haver tempo nem equipas paÍa tazer mais. É a
docr.lmentação mais solicÍtada.

Com os meios e recursos que temos, é difícil fazermos a descriçáo total de
todo o espólio, sobretudo ao nível dos recursos humanos. A nÍvel tecnológico,
o Arquivo está muito bem posicionado. Temos meios informáticos, temos as
aplicações, o que pode faltar tatvez seia mais verbas para investir na
reformulação das aplicações que iâ existem. Acrescentar novas
funcionalidades, terminar o desenvoMmento do módulo do tesauro, por
exemplo.
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Eurneusra

lsabel Corda (Coordenadora da apli@ção X-Arq e do tratamento documental

no Arquivo FotogÉfico Municipal)

Esta entrevista é realizada no âmbito do Mestrado em Ciências Documentais, a
apresentar na Universidade de Évora sobre Políticas de lndexação e
construção de Tesauros. o tempo de duração é de aproximadamente 30
minutos. Obrigada pela sua colaboração.

1. O Arquivo Municipat de Lisboa encontra-se actualmente a implementar a sua
Política de lndexação. Antes da adopção deste tipo de política, foram sendo
criadas, nos ultimos anos, /rsÍas de termos de indexação não controlados para
representaros assunÍos de alguns dos seus fundos documentais. participou na
sua construção/tomada de decisão que levou à sua construção? Como analisa
o que foifeito até aqui?

Em í992 foi criado um grupo de trabalho paÍa fazer a construção de uma lista
de termos para introduzir na base de dados que tinha sido adquirida pelo
Arquivo, que era o Doóase na altura, e que seMria para a pesquisa do
público.

Este grupo de trabalho, constituído inicialmente por quatro pessoas, tentou, de
uma forma ainda muito simples, e pouco científica, mas tentou, controtar a
construção desta lista. sobrefudo, houve sempre uma preocupação de
normalização. Ainda que nenhuma das pessoas que faziam parte dese grupo
de trabalho tivessem formaçâo nesta área.

Naquela Íase, 1992, houve uma cooperação enúe dois serviços, o Gabinete de
Esfudos Olisiponenses e O Arquivo Fotográfico, uma vez que ambos estavam
no mesmo ediffcio, no Palácio da Rosa. A Dra. Assunção Júdice, direc{ora do
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Gabinete, e muito mais avanpda nesta área, iá tinha construído uma lista de

ternos paÍa asua biblioteca, e foi cpm base nessa lista que o Arquivo someçou

a trabalhar. Portanto, a normalizafio partiu dessa base. Quando se analisava

deterninada fotografia, partia-se dessa lista para ver que tennos deveriam ser

utilizados. Quando os termos que ela achava que eftlm adequados à fotografia

não estavam nessa lista, era criado um tenno novo. Para que não howesse

repetições e não houvesse muitas diferenças, porque havia mais pessoas a

criar tennos, faziam-se reuni&s periódies, no senüdo de normalizar esses

termos novos. Este ontrolo passava pelo preencfrimento de fichas onde eram

registados os termos que iam sendo inseridos no Docbase. Btistiam assim

duas fenamentas: a listagem que o Gabinete de Estudos Olisiponense tinha

composto, e Uma sqUnda fenamenta, uma linguagem nova, que partiu da

primeira, criada pelo Arquivo Fotográfico, de raiz.

Houve ainda uma tentiativa de construçâo de um tesauro ligado ao Docbase,

que nâo passou de uma tentativa. Ainda foram criados cerel de 500 termos,

mas foi uma iniciativa que não teve conünuidade.

Esta metodologia de trabalho, que inicialmente comeg)u por ser uma

fenamenta muito rudimentar, manteve-se até 2003, altrra em que o Arquivo

substituiu o Docbase pelo X-Arq. Só depois de termos o X-Arq em pleno

funcionamento, é que se começou a trabalhar no tesauro. O grupo de Úabalho

do tesauro foi criado em 20O4.

Portanto, o panorama em 2003 era o seguinte: existiam @Íca de í0000

termos, não controlados. Embora no inÍcio tÍvesse havido alguma preocupação

6gm a escolha dos tennos, oom o tempo passaram a ser inseridos rnais de

forma empÍrica do que cienttfica. No grupo de trabalho ünham-se decidido

coisas muito básicas. Howe uma preocupação em criar termos no singular.

Foram criados notnes geográficos, próprios (de pessoas, olectividades e

famllias) e nomes @muns. As imagens nercitavam de todos estes assuntos

na indexação. E os utilizadores da lista quase sabiam de cor o que deveriam ou

não usar. Nunca houve um trabalho de fundo, nunca houve um trabalho de

invesügaçâo que se socoÍTesse de oufros tesauros iâ existentes, para
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comparação, ou @mo base de trabalho. Era, de fac;to, uma rotina diária que

funcionava entre aquelas duas ou três pessoas.

Apenas duas pessoas introduziam os termos na base de dados, e
pontualmente, em momentos de maior afliSo, quando, por exempto,

estávamos na fase de úatamento de uma colecção sobre a qual iria ser feÍta

uma exposição e que teríamos de coloer ao público com alguma rapidez,

entrava uma ou ouúa pessoa nesse grupo de indexação, com revisão de quem

já lá estava.

Ao longo destes aproximadamente í0, 12 anos, ete úabalho foi sempre

controlado e desenvolvido pelas mesmas pessoas. Podemos dizer que houve

um controlo neste sentido, mas um controlo empírico.

2. considerando as decrsões Íomadas até ao momento, o que mudaria?

Teria tido uma preocupação maior em conheer tesauros utilizados por outras

institui@es, em aprofundar mais aquilo que ia sendo feito no dia a dia, porque

durante todos estes anos, parece ter havido uma espécie de comodismo em

relação a este úabalho. O resultado final até poderia ter sido oúro se tivesse

havido alguma coopra$o entre instituições, se tivesse haüdo alguma

fonnação técnica, no fundo uma vontade de tau:er melhor. Mas como esta

forma de trabalhar seruia o público, ê o feedback dete também não era

negativo, quem liderou na altura este profecto nunca sentiu neessidade de ir
mais além. E como essa não havia forma@o para mais, náo houve uma

ambição, mas também não houve má intenção. As coisas tal como estavam

funcionavam, o públioo era receptivo e ficava satisfeito. O nosso feedback vem

sempre do público. Ora se o público conseguia chegar às imagens da forma

como elas estavam indexadas, ftincionava.

E a vontade ínstitucional? Tem peso, nesÍe caso?
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Glaro, sê tivesse existido por parte da instituição a mesma vontade que veio a

a@ntecer posteriormente, este projecto de consfru$o do tesauro, em vez de

ter começado em 2Ao4, pderia ter começado em í995-6. Mas as condi@s

também nâo estiavam criadas. O trabalho que foi feito em par@ria com o

Gabinete de Estudos terminou quando este mudou de difÍcio, em í993, e
portanto houve aqui uma quebra de relacionamento, não havia uma

proximidade, e se elhar isso também foideterminante, uma vez que o trabalho

que se foi desenvolvendo lado a lado deixou de ser desenvolver precisamente

porque cada instituiSo ficou em zonas geográficas diferentes, muito embora

da parte do GEO sempre houve disponibitidade de responder a questões que

se iam colocando ponfualmente via telefone, ou mesmo directamente, mas foi

uma metodologia de úabalho diferente.

3. Como vé a criação e utilização de uma linguagem controlada, o tesauro,

para o tratamento dos assunÍos? Quais as vantagensldesvantagens na

adopção desÍa linguagem?

A utilizagão do tesauro, para mim, tem @mo principal vantagem podermos

relacionar os termos, portanto, não só controlar a linguagem mas também

relacionar os tennos entre si. Para mim, até é a maior vantagem.

Desvantiagens, se atendermos a que é um processo complexo, poderá este ser

uma desvantagem. Mas eu não vejo oono uma desvantagem. Vejo mais como

uma dificuldade.

Penso que o público tem também vantagens, pêlo exemplo de outras

instituiçÕes, porque o resultado permite-lhe, no €so do Arquivo Fotográfio,

não só obter a visualização das imagens que pretende, mas aiudar no

desenvolvimento da invesügação.

oo



lmplementação de Políticas de lndexação e Metodologia para Construção de TesaurosEstudo de caso sobre o Arquivo Municipalde Lisboa

4. como é o seu sr.sfema "ideal" de indexação, isto e, o que considera ma6
impoftante ficar previsto na PotÍtica de lndexação do Arquivo Municipat de
Lisboa?

No que respeita ao Fotográftco, podemos onstuir um tesauro que servisse
para nós e para outros arquivos similares que üatam fotografia. Não sei bem
como é que isso se faz, porque na área da fotografia não existe nada feito.
Como a fotografia é um campo tiio específico quer ao nÍvet da história da
fotografia, quer dos equipamentos, eu não sei bem ainda como seria o sistema
ideal porque não tenho nenhum suporte para me documentar, nêm mêsmo
aquilo que conhep noutras instituiçÕes congénerês, mas intemacionais, todas
referem esta diftculdade na criaçâo de um tesauro que sirva a fotogralia.

5' Numa Política de lndexação devem ficar pré-estabetecidas prioridades para
o tratamento da documentação. como acha, rerativamente â área que
coordena, que devem ser organizadas essas prioridades?

uma Polítie de lndexação para o Arquivo Fotográfim deve ter em
consideração a diversidade e especificidade das imagens que constituem os
seus fundos. Quando se trata de cole@es autorais, é extremamente dÍflcil
proceder à indexação desse tipo de imagens. Há imagens, que valem peta
técnica, pelo cunho do autor, e o que está representado é muito difícil de
interpretar. E muito mais difícilencontrar um termo adequado.

Acha que, nestes casos, esÍas imagens deve ser indexadas?

Penso que neste caso, a indexação deve ser feÍta através de assuntos mais
genéricos do que com termos específicos. porque, e vou dar um exemplq
quando eu olho para imagens de um fotógrafo conceptualista em que vejo
apenas efeitos, sei que, subjacente à imagem foram fotografadas listas
telefónÍcas, mas a tradução dessas imagens veio a resuttar num efeito, não no
obiecto gue foi fotografado. Ao pensar em indexar estas imagens, quais são os
ternos que eu vou ananjar, quando apenas vejo efeitos, linhas, sombras?
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A indexação deve ser feita imagem a imagem, e também cotecção a colecção,
e espólio a espolio?

Pode serfeita aos dois nÍveis. A um nÍvel globat, da mesma forma que fazemos
o tratamento documental, e ao nívelda imagem.

Drsse inicialmente que as imagens têm sido indexadas com termos comuns,
prÓprios e geograficos- Qual a importância da utilização de termos geográficos
para o Arquivo Fotográfrco?

Fundamental. As Íotografias que o Arquivo possui são maiorÍtariamente de
Lisboa, ou mesmo que seiam de outras zonas do paÍs, sâo sempre tocalizadas
geograficamente, portanto para nós é fundamental identifiermos a fteguesia,
rua, ou localidade. o utilizador usa muito esta forma de pesquisa.

Até agora, os termos geográfcos têm sido organizados por urna espécie de
sub-campos: freguesia, localidade, rua, número de poticia. É essencial, porque
tem a ver com a especiftcrdade dos nossos documentos. um arquivo
pertencente a uma câmara municipal tem necessidade de tuer este tipo de
levantamentos, muitos deles feitos rua a rua, porta a porta. Daí que o número
de polÍcia seja importantíssimo. Neste momento, os termos fotográficos são
apresentados em forma de lista, separados por eda sub-campo. A forma como
os termos forem apresentados é para nós inetevante, desde que na fase de
recuperação da informação nos apareça exactamente aguito que o teitor
pretenda. Se o leitor d§itar Rua das Trinas, 25, ou Avenida da Liberdade, 200-
250, desde que os termos etejam normalizados e que o leitor consiga
recuperar essa informação na totalidade, é indiferente a forma como os termos
são apresentados. o importante é o resultado da pesquisa serfidedigno.

Normalmente os leitores do Fotográfioo pesquisam por termos geográficos.
Também preferem os nomes comuns.

Ao estabelecermos prioridades na Políüca de lndexação, no caso do Arquivo
Fotográfico, já avançámos com a validação dos nomes próprios, apênas por
uma quetão pÉtica, de adaptação à indexação, e ao Módulo de Gestão de
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Thesaurus, a aplicaÉo gue gere todas estas operaçÕes. Mas, atendendo à

organização das colecçôes e também ao público, o ideal seÍia ter começado
pelos nomes Gomuns, uma vez que os geográficos estão mais ou menos

conectos. O gue seria mais importante seria os geográfi@s e os @muns.

Como os geográfioos 6tão praticamente certos, o mais correcto teria sido

começar pelos comuns. Quanto a prioridades em termos de colecções, nâo

daria nenhuma prioridade, comeFria por ordem alfabética dos termos, tat

como foideterminado.
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Errneusra

Ana Teresa Brito

Coordenadora do X-Arq e do úatamento documental no Arquivo Municipaldo

Arco do Cego. Elemento do Grupo de Trabalho para a Gonstrução do Tesauro

do Arquivo MuniciPal

Divisáo de Gestão de Arquivos

Câmara MuniciPal de Lisboa

Esta entrevista é realizada no âmbito do Mestrado em Ciências Documentais, a

apresentar na Universidade de Évora sobre Políticas de lndexação e

Construção de Tesauros. O tempo de duraçáo é de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboração.

1. O Arquivo Municipat de Lisboa encontra-se actualmente a implementar a sua

potítica de lndexação. Antes da adopção deste tipo de Política, foram sendo

criadas, nos últimos anos, /r.sÍas de termos de indexação náo controlados para

representaros assunÍos de alguns dos seus fundos documentais. Participou na

sua construção/tomada de decisão que levou â sua construção? Como analisa

o que foi feito ate aqui?

Não participei na sua @n§trução nem na tomada de decisão que levou à

onstrução dessas listagens. Eu cheguei [ao Arquivot já numa fase posterior,

em 2004, e tomei conhecimento apenas da existência dos termos do Arquivo

Fotográfico. Soube que estavam a ser lançados na base de dados sem

nenhuma normalização ou cuidado.

Mm a participar mais tiarde, quando foi criado o grupo de trabalho [para a

construção do tesauro do Arquivo Municipal de Lisboal que começou a
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preocupar-se corn a questão da nonnalza$o dos termos. Nesta altura, notei

que no X-Arq havia uma zona, a zona lmagem, onde se colocavam, apenas no

Fotográfico, os assuntos que os técnicos que iam tratando a documenta@o

iam criando. Só havia um campo. À semelhança do que se passa nas

bibliotecas, sugeÍi que houvesse uma área específica de indexação, com vários

campos para indexação dos nomes @muns, nomes próprioS, nomes de

famÍlia, etc. Notei essa falta e depois fiz a proposta peÍa se implementar e§ta

alteração. Esta proposta Íoifeita a elementos de todos os arquivos.

Mas nem fodos os arquívos Íêm essa zona de indexação na sua folha de

recolha de dados...

Não sei como é que é no caso do lnterntrio. Mas os outros têm. Sei que o

lrúermédio tem uma folha de recolha de dados diferente dos outros arquivos"

De qualquer modo, ac.tualmente, quem utiliza esta zona de indexação no X-Arq

é o Arquivo Fotográfico [para a indexa$o das fotografiast.

2. Considerandoas decrbões Íomadas até ao momento, o que mudaria?

Em relação àquela primeira listagem de assuntos que foi feita, no Fotográfico,

poria alguém oom forÍnação especÍfica em biblioteca, e com interesse pela área

de indexação nO processo, que hatasse dos termos, que aiudasse, tirasse

dúvidas, que se envolvesse nesse processo de indexação, porque nâo houve

ninguém. Havia bibliotecáÍios no Arquivo mas não foram ouvidos para esta

elaboração e atibuição dos tennos. Actro que deÚa ter havido mais controlo,

sei que no intcio houve uma tentatÍva de se iazet um oontrolo, devia ter

conünuado, deüa ter havido reuniões periódicas para normalizar os termos-

sem formaçâo específica [dos que indexavaml, acho difícil criar uma

linguagem. Mas a listagem poderia estar controlada.

Em relação à docpmentação em fase deÍinitiva, seda importante ter haüdo iá

uma preocupação em começar a atribuir assuntos, no entanto, como nâo foi

feito, se calhar é melhor controlar aquilo que já foi criado, os termos iá criados
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ngutros arquivos, e quandg esüverem normalizadgs, Ou em üas de

normalização, então utilizar os termos para a indexação dos arquivos

definitivos, o HistÔrico e o Arco do Cego-

eue impoftância considera que a indexação pode ter para o arquivo definitivo?

Acho que a recuperação da documentação não é suficiente apenas com a

pesquisa livre e através da classifieção. Há §éries que estão numa

determinada posição no quadro de classÍficaçâo e que tàn o mesmo assunto

que outras Séries que estão nouÚo ponto do quadro de classiftca$o' E

estamos a privar os leitores, utilizadores extemos ou intemos, de um modo de

chegar à documentação, que ê o assunto, e a classificação não íaz

recuperação por assunto. Neste momento, só o Fotográfico devolve resultiados

na pesquisa por assuntos.

3. Como vê a críação e utitização de uma linguagem controlada, o tesauro,

para o tratamento dos assunÍos? Quars as vantagensldesvantagens na

adopção desfa linguagem?

Na rninha opinião, é importante a criação de uma linguagem conÚolada paÍa os

assuntos. Vantagens: em primeiro lugar, PaÍa a pessoa que está a Íaz:er

indexação que já tem uma Iista dos tennos que existem e escolhe os tennos.

Tem a vantagem de ter registos relacionados, os específicos e os genéÍicos,

que podemos utilizar de acordo çgm a especificidade gue queremos dar àquela

indexação. Para além dos associados e os relacionados. Há vantagem num

tesauro para os leitores que fazem pesquisa, se o tesauro estiver on-line.

Podem ir abrindo a árvore e pesquisando aquito que querem. Desvantagem, sÓ

para a complexidade que implica a sua construçâo. Em termos de utilização'

não há desvantagens.
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4. Como é o seu sLsÍema "ideal" de índexação, isto é, o que considera mais

imporÍante ficar previsto na Potítica de lndexação do Arquivo Municipal de

Lisboa?

Gostava que todos os arquivos fizessem indexação a partir de um únio ou de

um conjunto de linguagens documentais-

Acha que é possível reunír, numa única linguagem, termos que vão ser

utilízados na indexação de um documento desde a sua fase conente até à

definitíva?

Sim, apesar de existirem termos que não são utilizados nos arquivos @ÍTentes,

eles podem estar no tesauro para serem utilizados no Histórico e no fuco do

Cego.

A indexação das imagens do Fotográfíco é a que exige um nível de

especifrcídade maior?

Não sei. Aqui a especificidade tem a ver com a especiftcidade da descrição. Se

descrever um documento no Arquivo do Arco do Cego, posso descrever mm

os pormenores todos. Mas o que interessa sâo os coniuntos de documentos.

Não vou chegar ao pormenor de indexar cada documento. Que é o que fazem

no Arquivo Fotográfico. lndexam o que descrevem.

Então a documentação em fase definitiva deve ser indexada apenas até ao

nÍvelda Série?

Deve ser feita ao nível da Série, coÍno é feita a descrição documential, ao nÍvel

da Série. Se a descri@o foiabaixo do nÍvel da Série, então a indexação deve ir

abaixo do nível da Série. No Arquivo do Arco do Cego, a descrição é feita

abaixo do nível da Série sempre que a documentraçâo assim o iustifica.

Fazemos uma análise prévia à documentação e vemos se descrevemos ao

nÍvet da Série ou ao nÍvel do documento, no caso do Arco do Cego,

normalmente composto, e a indexaçâo deve acompanharo nÍvelda descrição.
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De acordo com o conhecimento que tem da documentação à guarda do

Arquivo do Arco do Cego, considera que são necessárias diferentes Írpos de

termos de indexação, nomeadamente geograficos, comuns, etc-?

podem existir. O Histórico vai criar olÍros termos que nâo estão criados pelo

Fotográfico, e serão mais [nomes] comuns. No Arco do Cego há muita procura

[por parte do utilizador] de assuntos geográficos, uma vez que tem muita

documentaçâo sobre urbanismo. A maior parte dos leitores vem à procura

desta temática.

É igualmente importante ficar decidido todas as questões relacionadas com a

construção de termos para que todos usem da mesme forma. optar pelo

singular, escrever termos por extenso, etc.

5. Numa Potítica de lndexação devem ficar pre-estabelecidas prioridades para

o tratamento da documentação. como acha, relativamente à área que

coordena, que devem ser organizadas essas prioidades?

As prioridades seriam para a documentação que estivesse a §er tratada nesse

momento. Tanto ao nível de Série como de documento. Vai-se descrevendo,

vaisendo descrtto o documento, vai sendo feita a indexaçâo.

para a documentação que já está tratada e não está indexada, se calhar

optaria por indexar as Séries. Apenas as Séries. Depois das Séfies descritas,

logo se veria se é possÍvel indexar ao nlvel do documento simples ou

composto, mas apenas se a descrigão, nessas Séries, também ttvesse ido a

esse nível.

Neste momento, estamos atazer uma contabilização, de aordo oom os dados

do Módulo de Sala de Leitura, para saber quais as Séries mais solicitadas ao

Arquivo [do Arco do Cegot. Se calhar começaÍia por indexar essa§. As Séries

que ao longo do tempo os leitores mais pesquisaram.
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No entanto, @nsidero que este habalho de indexação no Arco do Cego só

deve começar quando o tesauro estiver numa fase muÍto avançada da sua

construÉo. Neste momento, as prioÍidades devem ir para a noÍmalizaçâo dos

termosiá oiados [para outra documentação, nos outros arquivos].
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Errneusre

Rita Gago

Etemento do Grupo de Trabalho de Arquivos Conentes'

DMsão de Gestão de Arquivos

Câmara MuniciPal de Lisboa

Esta entrevista é realizada no âmbito do Mestrado em Ciências Documentais, a

apresentar na Universidade de Évora sobre Políticas de lndexação e

construção de Tesauros. o tempo de duração é de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboração-

1. O Arquivo Municipat de Lisboa encontra-se actualmente a implementar a sua

Potítica de lndexação. Antes da adopÇão desfe tipo de Política, foram sendo

criadas, nos último.s anos, írsfas de termos de indexação não controlados para

representaros assuntos de alguns dos seus fundos documentais. Paúicipou na

sua construção/tomada de decisão que levou à sua construção? Como analisa

o que foifeito até aqui?

A necessidade de criartermos controlados surgiu do facto de, na construSo do

Plano de classificação Documental [para o proie{ro dos Arquivos

Conentes/Gestâo lntegrada de Arquivos da Câmara Municipal de Lisboal, as

pessoas ne@ssitareÍn de pontos de acesso para a classiftcação. Os assuntos

eram um ponto de aceso já utilizado antes da nossa cÍregada aos serviços.

[Quando ctregámos a vádos serviçost deparámo-nos com uma aplicaçâo'

anterior àquela sobre a qual nós intervimos, oom listas extensÍssimas de

assuntc criados por cada um dos utilizadores, nâo havendo controlo nenhum

sobre a oia$o dos assuntos, então a recupêração da informação quase nâo

se fazia.
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Quem é que criava os assunÍos?

Os util2adores do GESCOR, que é a aplieção de GoÍrespondência da Câmara

Municipalde Lisboa, utilizada em vários serviços, embora não em todos.

Há quanto tempo utilizavam o GESCOR?

O GESCOR já foi implementado há muitos anos. Não sei ao oerto em que ano

mas anterior a20M é certamente.

Todos os utilizadores que utilizam o GESCOR introduziam assuntos?

O preenchimento do campo assunto era obrigatório, e haúa uma tabela com os

assuntos que já tinham sido introduádos. Mas as pessoas, por uma questão de

rapidez, ou de maneira de trabalhar, em vez de irem pesquisar e ver se aquele

assunto que lhes interessava já existia, a maior parte das vezes - eu cheguei a

assistir - pesquisavam e só porque o assunto era um bocadinho mais geraldo

gue aquilo que pretendiam, ou se achavam que não estava conec.to,

introduziam o assunto à sua manêira. Então, paraÍazer a Gonversâo da versão

2 da aplicação para a versão 3 que foi aquela em que nós intervitrK)s, tivemos

de fazer um mapeamento de muitos milhares de assuntos. Dos assuntos todos

que tinham sido utilizados, tentámos contextualiá-los e perceber @m que tipo

de documentação é que se relacionavam. Só na Dire@o Municipal da

Habitação chegámos a ter seis mil e tal assuntos.

2. Considerando as decrsões Íomadas até ao momento, o que mudaria?

Não existia nenhum controlo nonnativo até à nossa intervenção. A partir daqui,

passou a haver algum controlo, não com a forma de um tesauro, mas sob a

forma de uma lista de assuntos controlados. Portanto, já começámos a mudar

a situação, oom a apresentaçáo desta listagem de assuntos, anexa ao Plano

de Classiftcação Documental.
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Ao chegaÍTnos aos serviços, fizemos o mapeamento de todos os assuntos [até

aí utilizadost e foi a partir daí quê começámos a noÍmalizar a utilização e a

criação dos assuntos. Neste momento, qualquer utilizador que precise de criar

um assunto já não pde criar, entra em contac-to com o grupo de frabalho de

Arquivos coÍrentes e nós analisamos a ne@ssidade da criaSo do assunto e

criamo-to. Ou entâo, §e achamos que o assunto iá existe, mas com uma

designação dtferente, aconselhamos a pessoa a utilizar o assunto que iá existe.

Não existe a lfuica do tesauro, que a pessoa escreve um determinado termo e

diz use antes outra coisa qualquer, mas existe... somos nÓs o tesauro! Daí a

neessidade de normalizaçáo e de eficácia na recupêra@o da informa@o.

Como é que foifeíto esse controlo?

Não há assuntos repetidos. Temos todos os assuntos criados num documento,

que é o Plano de Classificação Documental, e a eda nlvel conespondem

vários assuntos. Temos os assuntos mais ou menos específicos consoante

tenha sido feito já o levantamento da documentação numa determinada área

funcional. No caso dos assuntos iá serem muito espectftos, e estarem

relacionados com o levantamento da documentação, temos a nêcessidade de

criar qualificadores, precisamente para evitar que, por exemplo, o assunto

Empreitada, que se repete várias vezes ao longo do plano por ser utilizado por

várias funges diferentes, seja associada a um qualificador diferente, ou então

a um deterninado ponto do Plano, ele próprio como termo- Todos os

qualificadores são termos. O que pode haver é termos quê não são

qualificadores.

Há um controlo da ambiguidade?

Ainda é difícil.
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Quais são as vossas principais preacupações?

As nossas preocupagões neste momento são: não ter assuntos repetidos,

evitarmos a sinonímia tentando arranjar um termo diferente porque um

utilizador do GESCOR vai escolher um assunto e §abe-se à partida que

quando escolhe esse assunto, o documento fica automaticamente classificado.

Através da base de dados, [o assunto] vai ftcar ligado à classiftcação. Se a

pessoa escother mal o assunto, c!ÍÍe o Íisco de deixar aquele documento mal

classificado e mal indexado até ao fim do circuito. Por isso nós temos a

preocupa$o de tomar os assuntos o mais claros possível, para que aS

pessoÍls se onsigam identÍfielr com os assuntos que utilizam. Portanto a

participação dos serviços é fundamental. A nossa preocupação é acima de

tudo não arranjar assuntos sinónimos nem homónimos. Mesmo oom a logica

de nâo repetir assuntos, pdem ter dois signÍftcados diferentes, mas aÍ nós

tentamos não colocar. E tentamos periodicamente rever todo o Plano De

Classiftcação Documental e todos os assuntos que lhe estão associados

porque há momentos de aÍranque do GESCOR nos serviços em que somos

muito soticitados e temos de criar muitos assuntos, e às vezes não

conseguimos fazer o onkolo de quatidade como gostaríamos. E há essa

necessidade. As pessoas precisam de trabalhar e às vezes estão ao telefone à

noss€l espera para ver se criamos os assuntos para pderem continuar Gom o

seu hbalho.

Houve preocupações com o uso do plurale do singular?

Sim, o assunto em princípio é sempre no singular.

Estão prevrsÍas excePçõe s?

Há exepções quando as palavras se utitizam no plural. Por exemplo, a palavra

Emolumentos. Usa-se sempre no plural. Logo, não faria sentido criar o assunto

Emolumento. Mas é só nestes @sos-
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Agora, em relação ao que já fizemos, a única coisa que eu mudaria mas que

não está ao meu alcance nem ao alcance do grupo, são os timmings. Estramos

sempre dependentes dos cronogramas do ananque do GESGOR nos serviços,

e se há serviços que cotaboram e nos dâo tda a informação que nós

precisamos para construir o Ptano De ClassÍficação Documenta! daquela ârea

e introduzir lá os assuntos necessários, há serviços que não colaboram tanto e

a meu ver não é conecto aÍran@r com a aplicação seÍn quê esteia tudo

normalizado. Ou sem que estejam os assuntos pÍincipais levantados. As

pessoas só entendem a importÍlncia da normalizafio quando não conseguem

trabalhar, quando íazem uma pesquisa e não está lá o assunto com que

trabatham. Do nosso lado, temos que dar resposta e temos que criar uma série

de assuntos sobre uma pressão muÍto grande, e muitias das vezes, princípios

que achamos que são óbvios e lógicos e que utilizamos na @nstrução dos

assuntos e no Plano De Classiftcação Documental, são descurados, e às vezes

é muito dúícil vottar atrás porque as pessoas já só en@ntram através daquele

assunto ou porque enfetanto entraram mais servips e nós não tivemos tempo

para rever, e aquele assunto passou a ser usado num determinado contexto

que nós nem sempre ooncordamos, portanto, quanto a mim, o único problema

é entrarmos nos serviços sem trabalho de casa feito, não porque não tenhamos

pensado mas porque as pessoas não colaboraram.

Nesfe momento, no GESCOB os utilizadores da aplicação só podem atibuir

um assunto a cada documento. /sso teria de mudaft Há partida, um docttmento

pode ter um ou mais assunfos...

O que acontece actualmente, é que existe o campo de assuntos, a pessoa que

pesquisa o assunto escreve uma deterninada elçressão, &the devolvido o

resultado de pesquisa, ela escolhe o assunto que considera mais adequado-

Por exemplo, Aquisi@o de Material. Nâo podemos listar todo o material que a

Câmara precisa. É uma tista inftndável.
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Então significa que não há um nível de exaustividade elevado na atribuíção

desfes assunlos? Quem atribuiesÍes assunÍos, opta pelos mais genéricos?

A lógica é essa, para não erar. Das duas uma, ou tínhamos de ser muito

exausüvos, ou então íamos deixar sempre coisas importantes de fora.

Acha que é necessário haveresse nível de exaustividade na fase colTente?

Não, poque interessa-nos dizer que, por exemplo, um processo de aquisição é

guardado durante 10 anos, e deve ser de conseruação. Ora, o objectivo da

classiftcação é também este, agrupar a documentaÉo, identiftcar coniuntos

documentrais. Para nós, se o prooesso de aquisição de um determinado

montantê for igual para canetas ou para computadores, ânos indiferente, nós

queremos é saber qual é o circuito daquela documentração e qual é o fim que

se lhe vai dar. E não é por nós termos o assunto Aquisição de Canetas, que

vamos ganhar alguma coisa com isso. Se calhar só vamos fazer é com que a

pessoa um dia queira alguma coisa que não está lá e depois, aí sim, vai

classificar mal.

Então acha que o nívet de exaustivídade deve ser baixo mas acha que deve

serpossívet atribuir mais de um assunto a cada um dos documentos?

Não se pensou nisso, uma vez que temos uma realidade um bocadinho

diferente. O que nós fazemos é utilizar um campo de descriso/comentários

onde, se eu quiser registar um pedido de rquisição de material, o assunto até

pode ser esse, e na descri@o/comentários especifico o âmbÍto. Aí rá fugimos

do assunto e da indexação. É escrtta livre, todos escÍevem o gue entenderem,

e tdas os campos são pesquisáveis.

3. Como v,ê a criação e utilização de uma linguagem cantrolada, o tesauro,

para o tratamento dos assunÍos? Quars as vantagens/desvantagens na

adopção desÍa linguagem?
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Faztodo o sentido, não sô ao nívetdo nosso grupo de trabalho, como faz muito

sentido que existia um te§auro para toda a Câmara' Nem digo só para o

Arquivo, porque o Arquivo trata todos os documentos que foram produzidos no

âmbito das várias actividades da Câmara, e que um dia ctregam ao Arquivo. A

visão dos Arquivos conentes é antecipar essa chegada, ou sêja, o ideal seÍia

que existissê um tesauro sgficientemente abrangente e certamente que seÍiam

evitrados muitos probtemas que neste momento nós temos.

Portanto, esfamos a falar na fase dos Arquivos correntes. Então e depois, ao

longo do tempo, em que o documento tem de passar da fase coffente para a

definitiva, há a possibitidade de haver alterações ao níveldos assunÍos?

Não, da maneira como os documentos estâo classificados, à partida, aquele

coniunto de documentos até pode ter uma designaSo diferente, ou por

mudanp de legislação, ou porque se entendeu assim. Mas o assunto

subjacente àquele documento, seria sempre o assunto que ficaria' Podenros

ter, por exemplo, uma atteÍação no Plano de classificação Documental, mas o

assunto subjacente à produção daquele documento à partida seria o me§mo'

Um acidente de trabalho, por exemplo, é sempre um acidente de habalho'

Mas valeria a pena rever esses assunfos na altura em que esses documentos

passam para a fase definitiva?

Se esses documentos chegarem ao Arquivo, se se entender que são de

conservação permanente, talcomo se faz a validaçâo de todos os documentos

que entram no Arquivo, também se vai passar a íazer a validaçáo não só do

assunto mas da própria classificação. Porque, às vezes as pessoas têm a

secretáfia cheia de papeis e têm que dar enfiada dos documento§ e fazem-no

com atguma rapidez, poÍtanto é natural que possam eÍTar, portanto, por tdos

os motivols, e também por esse, é necessário que se faça a validação, que é

fundamental.
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Então, nesfe momento, acha que a utilização de uma linguagem é positivo para

a indexaçãa de todos os documenfos que estão na fase coffente. Mas esses

documenta.s yão passar por um processo de avaliação, em que alguns vão ser

etiminados e só outrospassaín à fase definitiva. Não acha uma perda de tempo

indexar nesta fase, toda a documentação, quando uma pafte dela vai ser

eliminada?

Não, porque, por uma questÍio de servigo, na fase activa dos documentos, ds
também precisam ser recuperados. E é uma das formas de recuperação da

informação, e importante, porque as pessoas tinham o hábito de criar assuntos

livremente. Eu chamava esferográfica a uma cpisa que a senhora que

trabathava ao meu lado chamava caneta. A senhora ia de férias, eu andava à

procura de uma esferográfica e afinal tamMm há uma canetia. É tao simples

çomo isto. Há pessoas que perdem tempo inútil à procura de documentos

quando é mais fácil se houver proedimentos normalizados, assuntos

normatizados, e as pessoas têm aproveitado este trabalho para se melhorar.

Quando precisam de nos responder que documentos é que produzem têm de

faZer. uma introspecção e, ao mesmo tempo, acabam por ter que repen§ar os

circuitos, a linguagem que utilizam, e no inicio estão sempre muito reticente§,

mas quando entendem as vantagens e quando entendem a aplicação e

começam a fabalhar oom mais rapidez, percebem que aqueles minutos que

perderam no inicio estão a ser largamente compensados. Portanto acho que

um tesauro faria toda a diferença.

NesÍe momento existe esta listagem, associada ao Plano de Classificação

Documentat. Mas acha, em ieito de resumo, que a criação e gestão de um

tesauro para o Arquivo que pudesse ser afecto a toda a Câmara. senb ainda

mais vantajoso do que esta listagem.

A tal senhora que substituiu a que foi de férias, escreveria esferográfica e teria

imediatamente uma notinha a dizer use caneta. As vantagens, vendo isto de

uma maneira muito simplista e muito básica, acho que mesmo ao nível dos

Arquivos conentes pderia ser muito vantajoso.
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Pensando que os assuntos vão estar l§ados a um plano de classificação, que

os documentos entram na Câmara, e são imediatamente classiftcados, e que o

ponto de acesso a essa classiftcaçâo é um determinado assunto, é muito mais

fácil saber que documentos vão ser eliminados, vendo qual é o assunto

daqueles registos, do que a docurnentação chegar ao Arquivo e nesse

momento inmos tazer a avaliação e a sele@o. Se esta metodologia for

aplicada, poupa-nos imenso trabalho, desnecessário. Se a pessoa que está a

dar a entrada, além de escrever o nome da entidade, para onde remeteu

aquele documento, morada e os dados habituais, dicar naquele assunto e,

automaticamente, esse assunto for relacionado com o nívelde classiftÉçâo, se

houver uma tabela de avaliação que ooÍresponda ao PIano de Classiftcação

Documental, essa pessoa, no momento em que atribui o assunto, já fez com

que aquêle doc,umento esteja avaliado à partida. Não é preciso, no meio dos

documentos que chegam ao Arquivo ao fim de a§um tempo, a pessoa estar a

ver o que é que vai para aqui para ser conseruado, e o que vai para ali para

eliminar. Assim, a documentação nem chrya a entrar no Arquivo. Porque o

ArquÍvo sabe à partida que aqueles documentos com aqueb código de

classifieção - e de onde vem o ddigo de classifieção? Da atribuição de um

assunto - não precisam de entrar no Arquivo porque são de elimina@o. E

podem apoiá{os na elimina$o dos documentos que iâ nâo são ne@ssádos e

que, por lei, podem ser desúuídos. Portanto, aquele clic que a senhora tez na

entrada do documento, vem poupar recuÍsos e meios ao Arquivo.

4. Como é o seu sisÍema "ideal" de indexação, isto é, o que considera mais

importante ficar previsto na Política de lndexação do Arquivo Municipal de

Lisboa?

O sistema ideal de indexaçâo deve ter em mnta náo só uma gestão integrada

do Arquivo mas também uma gestão integrada enquanto sistema de

informação. Não deve ser apenas [diremionadal para o Arquivo, deve abranger

todas as áreas de infonnação da Câmara. Atendência é sta, eminha-se para

o ideal , mas estando ainda muito longe: alastrar o Plano de Classificaçâo

Documentral, e os assuntos que lhe esfflo associados, a oúras aplicaçÕes de
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gestão documentalou gestão de @nespondência uülizadas na Gâmara, sendo

o objec.tÍvo normalizar, utilizar uma linguagem comum, de preferência atrav&

de um tesauro, porque o tesauro não tem sÔ a vantagem obvia de

normalizaçâo, mas tem a grande vantagem de encaminhar os utilizadores [das

aplicaçõesl e orientar a utiliza$o dos assuntos. Muitas vezes as pessoas têm

que [nos] telefonar - quando telefonam - para ürar uma dwida em relação à

aplicação de um certo assunto, outras vezes, não dão importância a isto, e

associam o assunto que está mais perto, ou o primeiro da lista que a pesquisa

lhes devolveu. Logo, ao escrêver uma determinada expressão, Se üver a

indicação que, em vez daquela expressâo, pode usar oufra, facilita muito o

trabalho.

No sisfema ideal, haverá a possibilidade de íntroduzir mais assunÍos a cada

documento?

Não sei, mas se calhar não se justificaria, nesta fase. Acho que então talvez se

iustificaria, no momento da validação, quando os documentos chegam ao

fuquivo. AÍ sim, acho que se justifica uma indexagão mais completa.

Há áreas de actua$o em que é muito importante que seja exaustivo. No

entanto, há ouúas, como as Aquisi@es, guê não necessitam de chegar a esse

nívelde pormenor.

Acha que é possível reunir, numa única linguagem, termos que vão ser

utilizados na indexação de um documento desde a sua fase conente ate à

definitiva?

Sim, mas acho que aí pode haver uma sele@o, na linguagem, - não sei se é

possÍvel - daquilo que passa paÍa os serviços, que estes possam pesquisar,

mas tirando o que é acessório para eles. Por exemplo, para aquele serviço, vão

estar disponÍveis n assuntos. Porque eles trabalham sempre oom os m6mos ê

escusam de ficar a pensar que se fizerem uma pesquisa - e estão lá mais

assuntos - obviamente a pesquisa vai devolver muitos mais assuntos. Mas há

Gasos em que nós já chegámos a um nível de exaustividade maior que, por
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exemplo, o Arquivo lntermédio. O levantaÍnento que foifeito e o tipo de uso que

se dá. Eu conheço os assuntos do lnterm&io e há casos em que nós têmos

maior especiftcidade.

A importância do tesaura para a documentação em fase conente é aceite

indiscutivelmente. Mas algunsponÍos relacionados com a Política de lndexação

ainda terão a sua fase de dr.scussâo...

Sim. lsto também não poderia aÍran@r sem uma Íase de testes, eventualmente

com um projecto piloto em que houvesse um serviço, uma unidade orgânica

qualquer que podia experimentaÍ, paÍa náo alargar a todos os gue classifiem,

fazer uma experiência num rerviço pequeno que funcione bem, mas que não

seja o melhor, para estar na m&ia. Para avaliarnos em que medida esta

fenamenta, desta forma, é útil para os uülizadores, na medida em que teÍnos

de a adaptar de qualquerforma. Para ver se este projecto do tesauro consegue

ser aplicado ao utilizadorffuncionário sem experiência em indexação.

Há pessoas que não se preocupam nada com os assuntos. O controlo de

qualidade dos termos utilizadores pelos utilizadores vai ser diflcil de ser feito.

Deve ser feito a montante. No entanto, teria de haver um arquMsta em cada

serviço para podermosi conferir todos os assuntos que vão sendo atribuídos.

Mas acreditamos que há sempre um processo de transição em que as pessoas

desconfiam da mudança. Há todos os tipos de pessoas, com todos os tipos de

vontade, e de graus de formação, etc.

O que acreditamos é que, se agora as pessoasi estranham um boedinho e não

colaboram a 100o/o, a curto pÍazo vão trabalhar normalmente sem questionar

estas oisas. Nós temos é que ir consultando os servips para ver se está a

@Írer bem, enftm, Íazer um a@mpanhamento de perto. É o único tipo de

controlo que está ao nosso alence. É impossível vermos todos os registos e

saber se estâo bem indexados.
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Em ieito de conclusão, o sistema ideal é um sistema em que, para já, todos

@operam da mesma forma. O tesauro deve ser utilizado por todos os seÍvíços

da Câmara, da fase ooÍTente à deftnitiva.

Na série de Reclamações, por exemplo. Nâo podemos prever todo o üpo de

reclama@es que o munÍcipe apresenta. Não conseguimos nunca fazer esse

levantamento. Então, temos o assunto Reclamação. Eu acho que isto fundona

da mesma forma que os Proressos de Aquisição. Mas nós tentamos sempre

que o assunto seja relacionado com o âmbito da acfividade daquele serviço- E

não há necessidade de especiftcar tanto nesses casos.

No Seruiço de Reclamações, basta um assunÍo, Reclamações? Não é

repetitivo?

Num serviço destes, o mais provável é o assunto ser, de facto, reclamaÉes.

Há alguns assuntos que nos @usam preocupação e que iá discutimos há muito

tempO, não é @nsensual e não cfregámos a nenhuma conclusão, e que é o

assunto Reclamação ou pedido de informação. A reclamação dá origem, na

maior parte das vezes, a um procdimento. E deüa ganhar a classificação

desse proedimento. Mas nós náo termos tudo levantado. Temos muito a

pressão das pessoas que estâo a classiÍicar e a aúibuir assuntos e temos

muÍto a pressão para que as pessoas consigam atribuir um assunto novo

naquele momento. Não vamo§ esperar que uma pessoa que está no

atendimento , com o muntcipe à frente, re@be uma reclamaçâo. Se a pessoa

nâo ençontrar o assunto, não vai dizer, espêre só um bocadinhO, que eu vou

ligar ali para o Arquivo, e pode ser que me consigam criar este assunto. Nós

não podemos pensar nisso, temos de arranjar uma solução de recurco. Porque,

ou bem que há uma reclamação üpo livro amarelo, em relação ao

funcionamento.

Sistematizando tudo o que foi referído, que caracferisficas deve ter o sisÍema

idealde indexação?
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Para mim, o sistema ideal de indexação tem a ver com a utilização de uma

fenamenta comum para toda a Câmara. Uma feramentia normalizada, um

tesauro, em que todas as pessoas tenham acesso aos mesmos assuntos para

tatar ou designar as mesmas coisas.

Mas, actualmente, se esta fenamenta estiver associada a uma aplicação de

gestão documentalou gestão de conespondência, não podemos falar ainda em

unifomriza$o. Porque, no caso do GESCOR, este não está implementado em

todos os serviços. Há serviços em que nunca houve GESCOR, há servigos

com a versão anterior do GESCOR, onde se pode escrêver fudo o que se quer

e tem muitas timita@s. Depois há outras fenamentias como o GESTURB, que

é utilizado pelo Urbanismo, há serviços que têm aplicações em Acces para

registar a conespondência. Ainda temos uma dispersão muito grande de

metodologias e de aplicaçÕes. Podemos falar nisto como o ideal, mas

obüamente se quisermos ligar o tesauro aos Arquivos conentes e ao momento

do registo da conespondência e ao da requisição de proessos, vamos ter de

pensar que temos muito que trabalhar porque, para existir o GESCOR, por

exemplo, a versão 3, aquele que iá tem o Plano de ClassiftcaÉo Documental,

os serviços têm que reunir um conjunto de condições. Têm que ter condiçôes

tecnológicas e um parque informáüco com recursos mÍnimos e, se quisermos

arancar em pleno com a classiftcação ao quarto nÍvel, isto é, ao nÍvel do

documento e não ao nÍvel do grande tema, vamos ter de tazer um

levantamento de toda a produção documental. Atendendo aos recuÍsos que

nós ternos e aos que a Gâmara tem, este tem de ser visto @mo um proiecto a

muito longo gÍa;zo. E nós estamos a entrar nos serviços por Direc$o Municipal.

O objectivo é, num ano, fazer uma série de direçÕes municipais, e mesmo

assim sabemos que mesmo as primeiras por onde come$mos conünuam a

colocar dúvidas, a pdir assuntos, etc., portanto, isto nunca se esgota.

Esta mega aplicação de gestâo integrada tem de incluir no trturo o Ci-Arq e o

X-Arq. Ninguém sabe se vão continuar a haver estas aplicaçÕes distintas. Cada

vez mais pensamos numa gestão integrada, portanto, cada vez mais pensamos

onde é que estias aplica@s cabem.
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5. Numa PolÍtica de lndexação devem ficar pré-estabelecidas pioridades para

o tratamento da documentação. Como acha, relativamente à área que

coordena, que devem ser organizadas essas prioridades?

As nossas prioridades estão dependentes das solicitaçtus feitas pelos seMços

da Câmara. Sempre um serviço pede a no§§a interven$o, vamos

desenvolvendo o Plano de ClassÍficaÉo ê associando os respectivos assuntos.

Não conseguimos ter, para já, uma ordem prédefinida de pdoridades.
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Exrnnnsm

lnês Morais Megas

Chefe da Divisão de Gestão de Arquivm

Câmara Municipal de Lisboa

Esta entrevista é realizada no âmbito do Mestrado em Ciências Documentais, a

apresentar na Universidade de Évora sobre Políticas de lndexação e

Construção de Tesauros. O tempo de duração é de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboração.

1. Foi responsável por promover a implementação de uma Política de

lndexação no Arquivo Municipal de Lisboa. Porque surgiu a necessrUade de

implementar uma política com esfas características?

O fuquivo tem vindo a desenvolver vários profectos, e um dos proiectos é

exactamente a área da indexação, que abrange a implementação do tesauro.

Ac-tualmente, no Arquivo funcionam duas aplica@es informáties, uma on-line,

outra mais de trabalho intemo, que fufuramente irão ser fundidas numa só.

Achámos que era um passo muito importante para a gestâo do Aquivo

Municipal de Lisboa implementar esta PolÍüca de lndexaçáo. Ou seja,

independentemente do suporte - fotografias, documentos gráficos, desenhos,

ertografia - é importante todos indexarmos e propormos termos da mesma

maneira, para que a busca seja mais rápida, maís élere, uniforme, úazendo

um beneflicio qualitativo muito grande ao munícipe.

I
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2. Camo enquadra esta Política de lndexação na estratégia de gestão do

Arquivo Municipal de Lisboa?

Nós primamos por uma gestão integrada de aquivos. Ao longo dos anos temoa

ündo a evoluir, não só em termos de sofrware, como na forma de trabalhar,

através da normalizago das áreas de trabalho, constituindo manuais de

procedimentos para todas as áreas. Nós fazemos uma polttica de getão

integrada em todos os servigos, desde os Arquivos conente até ao fuquivo

definitivo.

Todas as áreas sâo colaterais, nomeadamente, a indexação, as autoridades, a

área da digitalização e da preservação digital, que é um projecto inédito a nível

nacional, a descri@o documental, que utiliza a noÍTna internacional ISAD (G), a

avaliação, o restauro, a microfilmagem, o módulo de sala de leitura, etc.

Seguimos variadíssimos projectos, criamos manuais para a organizaSo dos

documentos, fazemos a ponte oom os outros serviçns, não só criando

documentos técnicos de como os serviços devem organizaÍ, na fonte, tratar,

acondicionar e descrever os documentos de forma a que eles cfieguem ao

Arquivo Municipal de uma forma mais célere. Vamos aos serviços desenvolver

trabalho com eles, acompanhamos o trabalho que eles vão implementiando nos

seus locais, para que os documentos, quando chegam ao Arquivo, já venham

de uma forma mais integrada. Estiamos a desenvolver o Plano de Classift@Éo

Documental para a toda a Câmara Municipal, e portianto o que temos feÍto

deste trabalho em tdos os serviços tem sido muito gratiftcante.

Acho gue faz todo o sentido ter uma polltica de gestão do Arquivo municipal,

porque o Arquivo é uma área transversala toda a Câmara. Desde o Presidente

até à área mais ínfima que possa haver, nomeadamente até às empresas

municipais.
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Faz sentido que esta potítica de indexação do Arquivo abranja toda a Câmara?
Ou seia, faz sentido haver um tesauro que possa ser utilizado por fodos os
seruigos da Câmara, desde a produção inicial do documento até á sua fase
inactiva?

Eu acho que faz sêntido essa política de indexação em toda a Câmara. Não é
misa que se faça do pé para a mão, mas já existem pequenas coisas que iá se
fzeram, nomeadamente o roteiro de moradas pam ser imptementado a toda a
câmara, e este ser utirizado da mesma forma. No lJ( Mapas existe alguma
normalizaçâo, o Plano de ClassiÍicação Documentral tem também assuntos
normalizados- Já existe esta prêpolÍtir:a de indexação, esta preocupação com
a normalização. A par e passo, nos pequenos projectos, chegaremos a um
grande projecto de indexação. Cada equipa já vaifazendo isto e caminhamos
até um modelo global de dados. Acho gue faz senüdo.

3' Qual o impacto gue esta Política de lndexação terá na qualidade do seruiço
prestado pelo Arquivo Municipatde Lisboa?

Quando todos estivermos a utilizar da mesma forma todas estias fenamentas
de Úabalho, isto implica necessariamente na qualídade de serviço. Não só no
back offrce como no frcnt offie. Portanto, é muito importante trabalharmos
cada vez mais em parcerias para um fim último. Acfro que faz senüdo, e para a
gualidade é muito importante. Já começámoo @m o úabalho do cAF no
Arquivo, e acho que é muito importante a qualidade da informaçâo prestada ao
munÍcipe. Temos de ver como meta os nossos ctientes, eda vez mais.
Portanto, cp,da vezmais devemos trabalhar nessa árro.
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4. Como prevê a evolução desfe projecto?

lnserido no grande projecto de sistema intqrado de gestão de Arquivos. Nós
temos muitos problemas finaneiros, mas apesar disso muitia coisa é feita,
muitos projectos estão a ser desenvolvidos, sern termos de ter
necessariamente primeiro o dinheiro. portanto, há muita coisa que nós
podemos implementar e gue vamos mudando nas nossas rotinas ê no nosso
dia a dia, até com os serviços, que não precisamos ne@ssariamente de
dinheiro. Por exemplo, o Gabinete de Atendimento ao Munícipe ter acesso ao
nosso projecÍo digital e dar, na hora, a impressão dos documentos que ele
necessÍ&a. Sem ter de burocraüzar. São coisas que podem ser imptementadas
sem grandes custos. Por exemplo, os seruiços terem a@sso, com password e
login aos proiectos e aos documentos que o Arquivo tem descritos. É também
uma coisa que nós temos estado a desenvolver. Há inúmeras coisas que nós
podemos desenvolver, e os projectos podem evoluir, desde que haia vontade.
LE paE lsso que estamos a kabalhar. Este grande sÍstema integnado de
arquivos que estamos a desenvolver há alguns meses e onde esperamos
incluir todos os projectoc, inclusive o de indexação - o SIGA +reste momento
ainda não necessitamos de dinheiro, mas sabemm que iremos prrcisar. Mas, o
mais importante é que temos de veras coisas de uma forma global.
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SíNrese DAs ENTREvIsTAS

- 
.rl& j.àri-á10, 1

Rita Gsgo
Arqulvos
Corêntos

Elsâ Lopês
AÍqulvo

lntormédlo

lsrbêl Corda
Arqulvo

Folográíco

Ana Teresr
Brtto

Arqulvo
Arco do

Cego

Adêlalde
Brochado
Argulvo
Histórico

-Criação de um Grupo de Trabalho, mas gue numa fase inicial
se pÍeocupou com a normalização dos assuntos que iam
gendo criados.
-Colaboraçâo com outras institu(Ées (partilhâ de informação
sobre construçâo de teímos)
-Tentativa de construçáo de tesauro a partir do Docbase
-Criaçáo de termos próprios, coínuns e geográficos.
-Gonstiturção de um grupo de trabalho em 2004 para
implementaÉo de uma polÍtica de indexaçáo.

-Existência de uma lista de assuntos criada pelos serviços da
CML, sem nenhum controlo normativo. Recuperação da
informaçáo quase inexistente.

-Apenas uma Série documental se encontra em tratamento, os
Processos de Obra.
€riaçáo de ume lista de assuntos sem nenhum controlo
normativo,

- A metodologia inicial de controlo de termos criados foi
abandonada, e muitos termos foram intÍoduzidos sem o rigor
da normalizaçáo.
-Não houve um tÍabalho de fundo.
-A criação de termos estava a cargo de pes8oal sem formaçáo
especÍfica.
-Pontualmente, outros recuÍsos criavam termos sem qualquer
noção de indexaçâo.

-Nâo participou na elaboração das listas inrciais de
assuntos.
-Partiopou numa segunda fase, quando surgiu a
necessidade de controlar os assuntos existentôs.

-Não participou ne êlaboraÉo das listas iniciais de
essuntos.
-Participou numa segunda fase, quando surgiu a
necessidade de controlar os essuntos existentês.

-Náo participou na elaboraçáo das listas iniciais de
assuntos.
-Referência à constituição de um grupo de trabalho em
2OO4 gara implementaÉo de uma políticâ de indexaÉo

-Nâo participou na elaboração das listas iniciais de
assuntos.
-Participou numa segunda fase, quando suÍgiu a
necessidade de controlar os assuntos existentes. Partrcipa
no Grupo de Trabalho para a construçâo do tesauro do
Arquivo.
-Referência à constituição de um grupo de trabalho para
implementação de umâ politica de indexaçáo.

-Nâo participou na elaboraçáo das listas iniciais de
essuntos.
-Referência à constituição de um grupo de trabalho em
2004 gara implementeçâo de uma política de indêxação.

-Constituição de um grupo de trabalho para implementaçáo de
uma política de indexaçâo.

-Constituiçâo de um grupo de trabalho em 2004 para
implementação de uma política de indexação.

-Conhecimento da existência de uma lista de âssuntos no
Fotográfrco que náo obedecia a controlo normetivo.
-A aplicação para arqurvo definitivo (X-Arq) nâo contemplava
ume zona de indexaçáo (situaçâo resolvida numa fase
posterior).

-Conhecimento da existência de uma lista de assuntos no
FotográÍico que náo obedecia a controlo normativo.
-Esta lista não era firita por recursos hurnanos especializados
-Falta de entendimento na uniformização e nos critérios
adoptados. Náo houve entendimento ao nível de grupo.
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já inbiatlas ume do ascuntos
contnobdoe aítoxa a FCD.
-Pcocupaçâo com Í€p€t§âo de assuntog rro ô qualificadorce,

: sinon[Iriâ, ppÉÉnda peh singuhr.
4ontrc,b Íh cÍisÉo do assuntc faib a parlir do Grupo tte
AÍquivos Coínntes.

comôhurÍry/e equipa
arranque do GESCOR noa outÍos 3ôn içoú para poder lrücrvir.
-Falüa dc cohboraçâo dos utif,zadorps das +licaçôec dlEculta' coêÍÊnda na atdhrlção de assuntos.
-Relevância para a normalizaçâo c de eficácia na recuperaçáo
dâ inbímaçâo.

PlEocupaçáo cdÍr o oontrolo
cuÍlto.

Rit! G€oo
Âsuh,B
GoaÍclrt€a

ehavés análisâ e ssk cçãodoe

nafascadhn.

de oulro campo dg assuntoe,
Arquitedónies,
normaüvo e não
-lncxistênch, no modeb da fotha ds recolha d6 (lad6 do X-
AÍq, & uÍÍra aonâ de indexaçáo para a documentaçâo do
Aquivo lntsÍmédb quê passs parâ a frse inacü\n.
-lmpossbilfulade de etbciuara rwisâo de toda a Sérir de
Processos de Obra deütto à sua dhnensâo. A lisa detemos

I ptBviamênb utilizads nâo podeÉ aer tcÊaknente aliminada.
-Neac*idade de cria um docurcnto orientadoÍ peletodos B

freqrpaÉocorn o noÍmdivo.
cutBo.

-Nlvel de cxaus,tivirâdê

-tttfrdanças já

Ehat@s
tuqühp

lnbÍnódio

$3uÍúos cxi§&nbs na lble pÍeMdnoíüo crieda. *aocupqào
coír shonÍmia, rsuntoe grn nâo sâo p€Ítinêot€! ou dcrnaeiado
€specíficG (sr$€ütrrÍÉo d€stês por otlÍos maÊ g8Íeis), singular
e substantlvos.
â gestâo dc tcrmos á agora cÉduada pela equipa responsâol
peb nomsli:ago.
-lmpoilânda na uibmizaçáo de crltárbs aüavéa da
cqnunlcação com outroa gnupos tb trabalho.

, €rdstêncie dc msbc auitstares psa â cÍieçâo de temoa aobnr

G *tsuírto3 não tiçsscnr obedecido a um têsâuÍos uflizados por formSo

rcsponsáveis pela

conbolo nomdho, o públioera Íê€ptivo.

l3âbd Coúda
AÍquh/o

Folo$úfico
€ontirukiade na parceria com odras irsituir;ües telia silo
fundamental.

técnice.

de Ecursos humenG espêcidizados quÊ Éo
intErvieram ne cÍiaçáo de assuntoe.

, .Rscumoe Humanos
-PrEoapagâo corn o contrclo nonnatiw.

{labr preocupaçáo com o contolo do vocabslário.
"TeÍ sido já inidada a lndençâo da docunerúação na íhs
inactiw que, de moírêíÍo, terá de aguardar, uma vez que é
ê$snciel corÍigir o que e§á feito.

ÂrlaTclu3a
BÍb

ArqulvoArco
doCego

-A recuperaçâo da lnÍomaçâo não ó sufpiotüê apsnas
estâ náo

umâ -Reqrsoe humanos
A&hI(h
Bíodrdo
ÂÍgulvo
Hisúlco

parccer tócnico de recuÍaos humanos sspccidizedG.
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uífl toealro, VeÍüagoÍts pâía
O Ueal sêrá e
ct L.

' ,r\ inpoilânda rla uüfizaçâo tle uma linguagern conlrotdâ ne
Íace adiva dor documentoc rêlacione-so oon o fado de, nesta

de trn únbo teeauÍo abrângÊnb e toda a a doornentaçáo pasa pan aÍae definitiva. quem[&eparequcm pecquln.
Rltr G.go
Ârquvos
CoÍrcfibs

nacecsitâíun dc acr

st§naá um têsaurD.
{igaçáo do tceuro ao campo essunto, permitirdo a hnpoÍtaçáo
debrno3

há desvantagens. -O l*auro conro o melhor sbterna. Varüagcne para
qtrm indexaEha Lopcr

tuCuh,q

E*êlCoÂt
AÍqt,to

pd@eb
arú? c bmlog o contíolo da ünguagem cono
vantagens.

-Vantagêírs na rcorperaçâo da hbrmaçáo (públho).

ne comploxidadg da sua consúuçáo. do tesauro. VarÍagens fte r€laÉo aüe o§
tÊrnoo. VanEgcns para quem pesquisa.

-lrpoÍtânbâ dc urm

rsleçü€s soíÍrânticâa.

do ruldo

contmlada. na cornplexidade qtr implbe a das relaçôoc ccrnânticar ontÍ€ os teÍm6.
Vantrgens para quenr indexa o paÍe quêm gêsqüb8.

-VaãtagÊíÍr no uso do Eauro. perâ qucm
; indoxa s Fra quêm pêsquba.

Ane TsÍ€sâ
BÍüo

Adcl.lde
Broáatb
ÂÍqdvo
Hitút@

-Vantegens peraqtcm
na pesquisa é
indexa e para ([lêm

!
I

I

I

IJ
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-Rê8tÍk)ôes dê pesguisa no teeauro paÍa os úilizedoÍês.
Possibilidade de pesquisar âpsnas termos específrcos de
determinado sêrviços, de acordo com o PCD.
-ilecessldade de avaliar esta fenaÍnênta através de uma Íase
dê t$tes numa unidedo orgânica CML.
-Dmcu6ade de eGctuar o csrtrolo de qualidad€ dos teÍmos
atribuldos pelos utilizadores das aplicaçóes. Est€, a passar
poÍ ume fase de transição, poderâo adaptar-sô coír o teÍnpo a
estas alteraÉes.
€ ideal, impossÍvel de sê realizar, seria colocar um técnico
especializado de epoio em todas as unidades.

uma linguaçm documental comum.
de aquivo, que contemple

Rlb Gago
An1uiv6
Conênt6

{ue possa abrangcr todas as áreas de inbrmaçáo da CML.
-PossibilkJadc de alastrar o PCD e os asêuntos que lhê êstão
associados e outras aplicações dê gestâo documentayde
conespondêncie
-utilizaçâo de uma línguegsm comüm
-o tesauo aprcsenta @mo grande vantagan êncaminhar os
utilizadores e orientar na utilizaçâo de assuntos (dravés de
relâ@3 r€ínânticas).
-lnclexaçâo podêrá scr mab coÍnpleta na passagem para a fase
inac*iva, após valktação. -Ligeção do teseuro a um sisteÍna integrado de informação

de acontecer. Nâo há

de um t6âuro da uÍbenBmo,
- Formaçáo para os utilieadores que atÍibueín têÍmos.
-Maior ri;or na indêxagáo para qus o uüllzador da lnternet nâo
seja lrduzido em eno.

de eÍecluar uma valklaçáo e lode a
documenüaçáo.
,Acabar com a erpressão uassunto desconhecido'.
-Desconhecirnento do trabalho desenvofuido nesta área pelos

4riação de um t*auro
Elsa Lope3

&quÍvo
lntêím&io

dâ tênno utilizado outÍos

na criação de um tesauÍo de btografia.
-Preocupaçâo coÍn diveÍsidede e especificidade das imagens

dê um tesauro.
bâb€l Cords

Arquivo
-t tilizeçâo congéneres

Ana Tetesa
Brito

ArguhoArco
do CeOo

-lndcxa$o &ita êín todos os eÍguivo3.
-uma única linguagern ou coniunto de linguagens.
-A indataçâo deve acompanhar a descrçáo. Se a descriçâo for
bita ao nfircl do docümsnto, a indexaçáo também deve ser.
€riar um t€sâuro de urbanismo.

Criação dê uma linguagem docurnental.

forma

§istema ideal é o gue já existê: sistema integmdo de gestâo de
docwrentos de arquiro @m ÍBcurao

importância das temáticas:
Modema ê Contemporânee.
-lnsuficiência de rccursos humanos.

-Sistema integrâdo de gestão de aquivo,
uma linguagem documenlel comum.

que contempls
Â«blaltle
Brcctudo
ftquivo
Histórico

descdçâo e de lnderaçâo, guc devê
a aplicaçâo,
têr ligeÉo e

corn zonas de
um tesauro.
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implementaçãa de Poiíticas,le lndexação e Metociolcgia para Constrttção de Tesauros
Esiltdo cle caso sobre o Arquivo lvíuniclpalde Lisboa

-Prioddades dependeiles
CML.

seruirps da
Ar$rhÊs

maicinfunátice Procegsos
em indexar toda a Série.

-Falta de rôcurgos humeno6.
-Falte de verba pan inrrestir na refurmulação das aplicaçóe

mais corrsullda.
Elss Lopês

Aíquivo
lnbnr*r'to

mâis ou íncíro5 con€dos

êxistênbs.

colecçáo ou espôlio a espdio.
-Ralevância de geogÉficoe s oomuns.
-Rioridade devgria sêr dedá à valilaçâo de nomes comung

kabel CoÍdâ
AÍCttirro

Fdogrillco
ordem alÍabétft;a

para indexar a que eeteja a scr' tratada no momênto.
: -illc ceso da documentagâo já tratada, inder€r apênas as

Séries. Mais tarde, se possÍvel, indexar ao nível do
documento.

mâis consu[âda.

, AmTere*
i BÍib

AqdrcArco
&C€co

Adolaide
Brccüado
Arquivo
HB6Íico

-Priorttade para a des SéÍíes maB consu[adas.
,A lndexagão no Arco do só teÉ inhio numa ías€ mais

€onsklerar o qrc tratado e disponh,Bl on-lins.
ConsidsÍar a documentação mab consu!&ada
-PrioÍidadê para ae Sériee já vakladac. dc períodoe medisrÍ?l

, s modemo
-Detemlnadas Sórbs, devklo à heterogeneidade da sua' documentação, dewm sêr indê,€das ao nfuel do docurnento
slmpl€3/coÍnpo3to

' 4aso a indêxaçâo sêia bita ao nÍvel do documênto, e SéÍb
. só deve ser indexada no final, pob sô assim é possÍ\,€l
, rssponder e solic[ações especÍficas de wna pocura muilo
' especializada.

-No Hi$órbo, poucas são as Séries que só sáo úatadas a

.Docilmslrtaçâo mais comultâda.

ss§9
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lmplementação de Paliticas de lndexação e $letcdaiogia para Construção de Iesaurcs
Estudo rr.e caso ,sobre o Arqui"'c ivlunicipalde Lisboa

Gneua DE ANALISE 2
Polínca DE INDEXAçÃo

Resuuo DAs ESPEcIFIcIDADES

aí)r)lr.j!.)il \i

Anteriormente No momento De Futuro
? üJtrlrr L) Stt rrlr t1.r r Car,rtri)rrr

i- i:, l;I r,ila ItIlii(jirrairrit Sriralrl.tr PlirralI r-§ia irl Li i ,tl .r 01t)!q ir r(lir. j c

Ti-,1rL).; ,l,tí'
acrrrlr,,lJ(l,s

C -.nlrllrr
Silll lllllli,

Siltltilàrr
Plrirai

-[('rtrios í]ito
conÍr(,iirl().,

(lIrrtrL)iô
srlolltrTl:

aíIttr0l(,
a nr l)r o u r(i d(, (l

a,,,rttfolJ
3 lti)r':illtiil

Arquhror
Gomnbl :

Anuh,o :

ftrbmúlb r

]

It'
i
I
!

Ir

Sim Nâo NIo Não Náo

Nâo

SimTecautottlâo§im

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

NãoNáo

Náo

Nâo

Não

N§oNâo

Siín

Algum
contnolo

Abum
conbolo

Algum
coÍrtÍolo

Singular

Singular Não TêlauÍo Sim

lnsuficiênte lnsufdente §inguleí Nâo I Teeauro Sim

Nâo Náo llâo t{ão Terauro §m

Sim , Singuhrr

Sim r Sirgdâst

Sim Singularr

:

I

T'
I

i

i

fqUvo
Foúogrílco 

:

Areshro
Hhú&{co,

^rGôdoC.go

Slm Slm , lnsúcientê lnsuficienb SingulaÍ

NâO Nâo §itrgulür

'Uüliza-se o plural 3êmpre que 06 â33unto3 nâo posr€m ser ÍBpresentrâdos no singular
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irnpleneníação
Esturlo de caso

de Políticas de lndexação e ltletodologia para construção de Tesauros
sobre o Arquivc h4unicipal de Lisboa

Gnelnn DE ANÁLlsE 3

Ar.rÁuse Pon Caupos LExrcAts

Palavnas /ExpnessôEs Ufl LtzADAs

Palavras/expressões mais utilizadas Número de
ocorrências Análise dos resultados

lnês Vhgas
ChsÊ da D{vhâo

&Gedodê
Aquircs

: PÍojêdos
NomelizeÉo

; D(1Ítaltsação/Documentos êlêdrónicos
I G€stâo integradarsistema integrado de gestão

Munlcipe/Cliente
, Manuais de procedirnentos/Documentos têcnicos

É atribuÍda primordial impoÍtâncie eos pÍoiedos do Arquivo, diÍeccionados para todar as áreas e
i guê privlbgiem a normalização.
, o númeo de vezês em que é rebrido o projêdo da digitalização da doormenta$o, revala a

visibilidade que tem para a instituição, embora não esteja diredam€nte relacionáo corn o âmbito da
. êntreviste. A dupla referênci-a aos manuab de pÍocêdimêntos rêy?le, ume vez maB, a preocupeçâo

c_om a normalização e a unifoÍmizaçâo de critérios. Quanto ao público, êmborâ visto iá como ô Íiin
. último de todo o pro@§so, não há muitas referências acerca dele.

I
6
6
5
4
2

Rite Gego
fuqulvog Conentes

Utilizadores do softrrarc/Funcionários dos sêrviços
Plano de Classificação DocuÍnêntal
Pesquisa/Recuperação da informaçáo
Normafizaçâo

Os funcionários da Câmara Municipal de Lisboa, úilizadores do sof,rrare - Íesponsáveb pêle
atribuiçáo do3 assuntos aos documentos - constituem e principel preocupaçãodos Arquúos' Correntes. E compreensível, uma vez gus êst€ projec{o é direccionado exclusivamente para o
circuito intemo de Câmara. Existe uma grendê concentÍaÉo no Plano de Chssificação bocumental,

, umâ vez que se trata da hnamenta de habalho deste Grupo. A forma como os utilizadores dasI aplicações recuperam os assuntos é outre dag preocupaçôee. Náo existe público extemo. A
, entrevista foi tolalmente cêntrada no trabalho intemo e nas diículdades que dele advêm.

56
'15

11
't0

Ebâ Lopes
Aquivo lntannédio

I Processos dê obra
, Llsta dê teÍÍÍtos' NoÍmalizaÉo/Princípios/Regras

Uülizadores do so,flrrare
Públicdutilizadores' Pesquisa/Racuparação da informaçâo

23 ' O tretemento documental efeduado adualm€nte é totalmêntê centredo na Sérb Processos de OOra. i11 Este fado influenciou a entrevista, totalÍnênte cêntreda nesta tipologia docwnental. A prOprianoçgJ 
I7 de Política de lndexaçâo está exdusivaments dirêccionada paia esia doctmentação. ' l5 A lista de têrmos é mencioneda vezos suficientês parâ nos apeÍoebsÍmos de qujse fiata de um

9 objec'tivo bem presente. Quanto ao público, a preocupaçáo centre-sê sobretudb nos ulilizadores do I2 i softrare, logo, nos que atribuem os assuntos. A preocuiação corn o público edemo é menor. i
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lmplementação de Políticas cie lndexaçãc e h/leiaCologia para Construção de Tesauros
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Palavras/expressôes mais utilizadas Número de
ocorrências Análise dos resultados

Leitores,FúHico/t tilizadores
Pesquisa/RecuperaSo da infomaçâo
NormelizeÉo

14
I
8

Fazendo peÍte d€ um Arquivo muÍto direccionado para o públioo extêrno, que prornovê
, sistêmati€mente fomas de divu§ação do seu êspólio, o ponto alto desta enúevista só poderia ser

e preocupaçáo com os uülizedores, ao contrário de outros serviços dê AÍguivo, como o útermédio,
quê tem um maior nÚrnero de utilizadoÍes, mas alnda se @ncêntra muito no tretam€nto documentel.
A recuperaçáo da informaçâo é vbte como um aspecto diredamente relacionado com a polÍtica de

, indercação, e a normalização salientade vezes sufici€ntes para ser enalisadE como uma
preocupação, e um objectivo a alcançar.

lsebol Coída
Arquho Fotográíco

Adêhkls Brocfiado
ArqulvoHidório

P$quba/Recupereçáo da infu rmação
Recucos huínâno3 espêcializados
Público/UtílizadorêS

3 I É reconhecirla a recuperaçâo de hbÍmaÉo como um meb veliâ numa PolÍtica de lndexeção. A
I , escassez de ÍBcuÍsos humanos sem formaÉo na área da biblioteconomia /indexaçâo e sàunuOa1 ' vezes suficientes para sêr êntendida como uma preocupaçâo.

Ana Tersee BÍfro
Arquivoffcodo

Cego

Pesquba/Recuperação da informaçáo
Controb/NormalizaÉo
Público/t tilizadoro§/LeitoBe
Formaçâo especÍfica em Bibliotaconomidlndexaçâo

7 Ê reconhecida e rqgupefçâ9 da inbrmaçâo como uma meis velía numa Política de lndexação. A
9 ng*alização é saliênteda diversas vezes. O nÍvel de satisfação do público, êxtêmo e intEmó, é visto5 . cleramentê como o objêctivo a alcançar. Os recursos humanôs são'saliêntedos, nâo do ponto de3 I viste da escassez, má rehtivamentá à impoÍtânda da sua áÍea de ÍoÍmeção em todo est6

I processo. Sem pessoal espêcializado não é possÍvel hsver noÍmaÍizaçâo.-
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