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Resumo

Implementacéo de Politicas de Indexagéo e Metodologia para Construgdo de
Tesauros. Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

E indiscutivel a importancia da indexagio nos actuais sistemas de informag3o. Se,
até ha pouco tempo, ela constituia parte integrante da cadeia documental dos
sistemas bibliotecarios, tem vindo a ser introduzida gradualmente noutra disciplina,
a Arquivistica. E igualmente reconhecida a importancia da indexagdo para a
qualidade da recuperagdo da informagdo. Para garantir a sua eficacia,
consisténcia e coeréncia, é necessario que as organizagbes reconhegam a
importancia das politicas de indexag#do, que reanem um conjunto de directrizes,
seguidas por quem indexa, para além de definirem a linguagem documental, o
instrumento chave de qualquer sistema de indexag&o.

Analisam-se as principais caracteristicas das politicas de indexagdo, os factores
que as condicionam, e os elementos que as constituem, pretendendo evidenciar a
sua importancia como parte integrante da estratégia organizacional. Apresenta-se
ainda o tesauro como a linguagem documental que melhor representa fundos
documentais de bibliotecas especializadas ou de arquivos, ambito deste estudo, e
propde-se uma metodologia para a sua construgéo. Efectua-se, por fim, um estudo
de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa, demonstrando como pode ser
implementada uma politica de indexag&io num sistema com estas caracteristicas.

Palavras-Chave: Politica de indexagéo — Sistema de informagéo — Construgdo de
Tesauros — Arquivo Municipal de Lisboa



ABSTRACT

Implementation of indexing politics and methodology for construction of
thesauri. Case study on Lisbon Municipality archives.

The importance of indexing in the current systems of information is unquestionable.
If, until 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. It is equally recognized the importance of indexation for the quality
of the information retrieval. To guarantee its efficiency, consistency and coherence,
it is necessary that the organizations recognize the importance of indexing policy,
which join a set of directives, followed by who indexes, besides defining the
documentary language, the key instrument of any system of indexation.

The main characteristics of indexing policy, the factors that stipulate them, and the
elements that constitute them, are analyzed intending to evidence 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 its
construction. Finally, a case study on Lisbon Municipality archives is made,
demonstrating how indexing policy can be implemented in a system with these

characteristics.

Key words: Indexing policy ~ Information system — Thesaurus construction —
Lisbon Municipality archives
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“Num mundo em que a biblioteca deixe de ser o armazém
e se torne um sistema de software, o valor da instituigdo
residira na sofisticagéo, versatilidade e poder da sua
indexagéo e capacidade de pesquisa.”

BORGES, Maria Manuel — De Alexandria a Xanadu, p. 81.
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INTRODUGAO

1. DELIMITACAO DO TEMA

Esta dissertagdo tem como tema a implementagio de politicas de indexacao
em sistemas de informagdo, que apresentam como ferramenta chave tesauros

construidos de raiz.

A indexagdo é, indiscutiveilmente, uma operagdo fundamental nos actuais
sistemas de informagéo. Faz, desde ha muito, parte da cadeia documental de
qualquer sistema bibliotecario, e tem vindo a ser adoptada pelos arquivos, para
o tratamento dos seus assuntos. Da sua qualidade, depende a qualidade da
recuperagdo da informagdo. Com o desenvolvimento das novas tecnologias da
informagdo e comunicagdo, esta operagédo adapta-se agora aos novos desafios
que se lhe apresentam, assim como a um publico mais exigente e diversificado.

No entanto, a indexagéo ndo deve ser considerada uma simples operagdo em
todo o processo de organizagdo do conhecimento. Antes de mais, porque se
trata de uma técnica complexa, que pemmite extrair os contetdos fundamentais
dos documentos, transformando-os, através da utilizagdo de uma linguagem
documental, em termos de indexacéo, controlados e inequivocos. Por outro
lado, porque tem, necessariamente, de ser vista como parte integrante de uma
estrutura mais abrangente, organizacional. A sua eficicia depende da
capacidade que as organizagfes tém para implementar politicas de indexagé&o,
e dos meios de que dispdem para assegurar 0 sucesso destas politicas.
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Uma politica de indexagéo eficaz e consistente depende, em grande parte, da
selecgédo da linguagem documental. Considerada como a ferramenta chave de
todo o processo, esta linguagem deve ser representativa dos conteidos dos
fundos documentais a guarda de cada organizagdo. De entre as varias
existentes, as bibliotecas especializadas, e, ultimamente, os arquivos, tém
optado pelos tesauros, considerando-os os que melhor representam a sua
realidade tematica. De facto, o controlo de acervos documentais com um
nimero restrito de areas estd na origem do aparecimento dos tesauros,
constituindo uma das suas especificidades.

Considerando o que foi exposto, esta dissertagdo tem como principal objectivo
caracterizar as politicas de indexagdo, efectuando um estudo sobre o
planeamento e implementagdo destas politicas em sistemas de informagZo,
contribuindo, desta forma, para que sejam reconhecidas como parte integrante
da estratégia organizacional.

2. MoTIVAGAO

A selecgdo do tema para esta dissertagdo surgiu de um interesse, existente ha
ja algum tempo, sobre a temética da indexagéo e da construgdo de tesauros,
bem como de uma posterior necessidade de se efectuar uma investigagédo
neste ambito, com a finalidade de compreender como se implementam politicas
de indexagdo em sistemas de informagéo.

Cedo, nesta andlise, se verificou a auséncia de bibliografia sobre politicas de
indexagdo. Associadas, habitualmente, apenas a adopgédo e construgdo de
linguagens documentais, a literatura encontrada pouco fala sobre a indexagédo
como parte do sistema organizacional, que cada vez mais se pretende
integrado, de cuja gestdo depende a qualidade da informacédo que chega aos
utilizadores. Esta lacuna bibliografica surgiu-nos como um desafio.
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3. PROBLEMATICA

A probleméatica desta dissertagdo consiste em compreender como se
implementam politicas de indexagdo nos sistemas de informagéo. Assim, &
estudada a forma como as politicas de indexagédo podem ser consideradas
como um veiculo condutor de tomadas de decisdo no seio de uma
organizagéo, e como devem fazer parte integrante da estratégia organizacional.
No centro desta problemética, procurou-se analisar, de um modo mais
detalhado, como devem ser tomadas as decisdes referentes a selecgdo da
linguagem documental, constituindo esta a ferramenta-chave de qualquer

sistema de indexacéo.

Pretendemos comprovar a importdncia da implementagdo de politicas de
indexagéo nas organizagdes, ndo s6 como garantia de uma eficaz indexagéo e
consequente recuperagio da informagdo, como também no sentido de
representarem um desafio a gestdo quotidiana de qualquer sistema de
informacao.

4. OBJECTIVOS

Estas consideragbes levam a que tracemos, para esta dissertacéo, os
seguintes objectivos:

o Reconhecer a politica de indexagdo como parte da estratégia de gestéo
de qualquer sistema de informacéo, definindo as bases para o seu

planeamento.
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Analisar as especificidades do processo de indexagéo, estabelecendo a
relagio entre eficicia da indexagdo e qualidade da recuperagéo da

informagéo.

Compreender a importancia das linguagens documentais no sucesso
das politicas de indexagao.

Reconhecer o tesauro como a linguagem documental de eleicdo em
sistemas arquivisticos, e compreender a sua estrutura e metodologia de
construgdo, considerando a sua importancia na eficacia de uma politica

de indexacéo.

Aplicar metodologicamente os conceitos definidos na primeira parte
desta dissertagio, num estudo sobre a implementagdo da politica de
indexagdo no Arquivo Municipal de Lisboa, com principal incidéncia na

estratégia a delinear.

Utilizar instrumentos de pesquisa e de recolha de dados para a

fundamentacgdo deste estudo de caso.

5. CONTRIBUIGOES

Através desta dissertagéo, pretende-se, em primeiro lugar, contribuir para que
os sistemas de informagédo, arquivisticos e bibliotecarios, reconhegam a
importancia da implementacgdo de politicas de indexagdo, enquadrando-as na
estratégia organizacional, e identificando os requisitos necessarios para o seu
sucesso, garantindo assim a eficacia da indexagéo, e a consequente qualidade
da recuperagéo da informagfo. Pretende-se, desta forma, contribuir para um
estudo aprofundado sobre os diagndsticos que devem ser efectuados para
melhor decidir sobre a metodologia a adoptar, caso os sistemas de informagéo
optem, como directrizes das suas politicas de indexagdo, pela construgéo de
linguagens documentais com as caracteristicas dos tesauros.
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Por fim, através da apresentacdo de um estudo de caso - sobre a
implementagdo de uma politica de indexagdo adequada ao Arquivo Municipal
de Lisboa — pretende-se encontrar um padrdo que possa servir de modelo em
sistemas de informagdo com caracteristicas semelhantes. Estamos conscientes
das especificidades de cada organizagdo. Acreditamos, contudo, que é
possivel serem detectadas caracteristicas analogas, ndo necessariamente ao
nivel de contelidos, e sim dos procedimentos, podendo este estudo de caso
servir de ponto de partida para o planeamento de outras politicas de indexagao.
O conhecimento de metodologias adoptadas possibilita, muitas vezes, uma
auto-analise, e também uma autocritica, que podem tornar-se valiosas, quando

se trata de implementar novos projectos nas organizagbes.

6. METODOLOGIA

Partimos das estratégias mais importantes a delinear, bem como dos pontos
centrais de uma politica de indexagdo, para nos centrarmos nas nogdes
tedricas das linguagens documentais, mais concretamente da tipologia
Tesauro, abordando as suas principais caracteristicas. Finalizamos com o
estudo de caso que nos proporciona a aplicabilidade pratica que nos permite
compreender melhor as estratégias definidas na teoria.

Pretende-se que este trabalho nao incida unicamente em teorias ja formuladas
sobre estas areas do conhecimento, mas que verse sobre uma aplicabilidade
pratica dessas mesmas teorias.

Baseamo-nos na observa¢ao participante e na formulagéo de entrevistas semi-
estruturadas para construirmos o estudo de caso a que nos propomos.
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7. CONTEUDO PROGRAMATICO

Esta dissertacdo é estruturada em duas partes. Na primeira parte, sao
apresentados os principais conceitos sobre politica de indexagéo, indexagdo e
recuperacéo da informagdo. Sdo analisados os factores que podem condicionar
a implementacédo de politicas de indexagéo, e ainda os elementos que devem
ser conhecidos, ou considerados, logo na fase de planeamento. E apresentado
o tesauro como a linguagem documental de elei¢cdo em sistemas bibliotecarios
especializados, ou em sistemas de arquivo. Dada a importancia que tem nas
politicas de indexagdo, sdo estudadas as suas caracteristicas, os seus
componentes, e a metodologia para a sua constru¢do. Na segunda parte, é
apresentado o estudo de caso sobre a implementagdo de uma politica de
indexagdo no Arquivo Municipal de Lisboa, onde se apresentam as principais
caracteristicas da instituicdo, como os fundos documentais e os meios e
recursos que disponibiliza, procurando definir o perfil dos utilizadores que a ela
recorrem. Analisa-se a metodologia utilizada pela instituicio para a
implementagdo da politica de indexagdo, e propée-se um conjunto de
estratégias de modo a conceber um modelo teérico para a execugdo desta
politica. Por fim, apresenta-se a metodologia utilizada na estruturagéo deste

estudo de caso.
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PARTE |
POLITICAS DE INDEXAGAO

“Information, to an information scientist,
is a set of data matched to a particular information need.”
RowLEY, Jennifer; FARROW, John — Organizing knowledge, p. 20

1. CONCEITO DE POLITICA DE INDEXAGCAO

Ha muito tempo que a indexagdo é considerada como uma operagao
fundamental em qualquer sistema bibliotecario, constituindo parte integrante da
cadeia documental. Através desta operagédo, analisam-se os conteidos dos
documentos, retiram-se os principais conceitos neles contidos, traduzindo-os
em termos habitualmente controlados por uma linguagem documental, e
oferece-se ao publico uma forma eficaz de satisfazer as suas necessidades de
informagéo, através da pesquisa e recuperagdo por assuntos. Com o
desenvolvimento das novas tecnologias da informagdo e comunicagéo, a
importancia desta operagio nos sistemas bibliotecarios ndo esmoreceu, pelo
contrario, adquiriu um novo félego, uma vez que tem vindo a adaptar-se aos
novos desafios apresentados pela Internet - com a disponibilizagido dos
catalogos bibliograficos on-line - bem como a um publico cada vez mais
diversificado e indiferenciado, e mais exigente na sua procura de informagao.

Uma demonstragao evidente desta continua importancia da indexagéo tem sido
a sua gradual introdugéo no sistema operacional de uma outra disciplina, a
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Arquivistica. Actualmente, muitos arquivos tém vindo a reconhecer as
vantagens de indexar os seus fundos, permitindo a recuperagéo da informagéo
por assunto, tal como acontece nas bibliotecas. J4 em 1992, o Groupe de
Travail sur I'lndexation par Sujet do Bureau Canadien des Archivistes justificava
deste modo a importancia da indexagdo nos arquivos: About the value and
effectiveness of subject indexing, that is [archivists] tend to think it is important,
but have little information about either how it is currently use or how it might be
used'. E ainda: Les documents d’archives sont une entité en eux-mémes avant
d’étre quelque chose sur un sujef’.

Em Portugal, Fernanda Ribeiro, no seu trabalho de destaque sobre Indexagéo
e controlo de autoridade em arquivo, em 1996, referiu a importdncia desta
operagdo no acesso ao conteido dos documentos, revelando que, de acordo
com os resultados de um inquérito estatistico efectuado no seu estudo, aos
arquivos publicos, estes ainda se encontravam pouco sensibilizados para esta
operagdo, ndo dando a indexagdo o relevo que lhe é devido®. Assim, em
meados da década de 90 parecia que os arquivos portugueses tinham ainda
um longo caminho a percorrer, mas jA se falava sobre a importancia da

indexacéo no tratamento da documentagéo arquivistica.

Mais recentemente, Jodo Vieira, numa comunicagdo apresentada no Vi
Congresso de Arquivologia da Mercosul, realizado em 2005, refere que a
histéria das préticas arquivisticas é fértil em exemplos de como essa relagdo
essencial entre documento e o seu contexto administrativo é muitas vezes
produzida com recurso [...] a descrigdo e a indexagé&o®, falando desta operagéo
como uma técnica que deve, indiscutivelmente, fazer parte da Arquivistica.

! DOWLER, Richard apud BUREAU CANADIEN DES ARCHIVISTES. Groupe de Travail sur
{'Indexation par Sujet — L'indexation par sujet en arquivistique. p. 40.

2 [dem, ibidem, p. 41.

3 Este questionario foi enviado em 1991 para 326 arquivos ptiblicos de Portugal Continental
(foram excluidos Agores e Madeira) abertos a consuita, tendo respondido & questéo sobre a
indexag8o por assuntos apenas 45 arquivos. O estudo revelou que, deste namero, 60% néo
faziam indexagdo e, dos outros 40%, raros eram os que utilizavam vocabulario controlado ou
qualquer tipo de instrumento de apoio Vid. Ribeiro, Fernanda - Indexagédo e controlo de
autoridade em arquivos. Porto: Camara Municipal, 1996. Desconhece-se a existéncia de uma
analise estatistica mais actualizada.

4 VIEIRA, Jo&o —~ “A arquitectura dos arquivos: reflexdes em tomo do conceito de ordem original®. Péginas a&b, p.11.
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Por detras de toda esta tarefa de indexar, ndo se encontra apenas a operagao
em si, mas toda uma estrutura planeada, que lhe serve de suporte, coerente,
com principios e denominadores comuns. A esta estrutura denominamos
politica de indexacg&o. James A. F. Stoner e R. Edward Freeman definiram
politica, em termos de gestdo e estratégia organizacional, como:

Uma directriz geral para tomadas de decisdo, [que] estabelece fronteiras em torno de decisdes,
dizendo [...] que decisbes podem ser fomadas e quais ndo podem. Desse modo, ela canaliza o
pensamento dos membros da organizagfio para que sejam coerentes com os objectivos

organizacionais®.

Assim, com base na definigdo anterior, entendemos a politica de indexagédo
como um plano que cria meios e estabelece directrizes gerais no seio de um
sistema de informagéo, que orientam a indexagéo da sua documentacdo, de
modo a torna-la consistente, assegurando assim a qualidade da recuperagéo

da informacao.

A politica de indexagéo pode ser analisada sob um ponto de vista mais lato,
como um verdadeiro sistema de indexag&o, uma vez que pode funcionar como
um veiculo condutor de tomadas de decisdo no seio de uma organizagéo,
optimizando servigos e racionalizando processos, constituindo equipas de
trabalho especializadas e adquirindo meios e recursos adequados que, para
além da vontade institucional, implicam um financiamento acrescido que n&o
deve ser ignorado. Apresenta-se, assim, como um verdadeiro desafio a gestéo
quotidiana de qualquer sistema de informacg&o.

Num sentido mais restrito do termo, uma politica de indexagdo consiste num
conjunto de consideragdes a ter em conta quando se adapta ou constri de raiz
uma linguagem documental, a ferramenta de eleicdo no processo de

indexagao.

Neste trabalho pretendemos analisar a politica de indexagdo nestes dois
sentidos. Na@o deixando de nos centrar no seu ponto fulcral - a construgéo da

§Vid. STONER, James A. F.; FREEMAN, R. Edward — Administragdo. p. 167.
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linguagem documental - é necessario percebermos as estratégias a delinear.
Analisamos a implementacio de politicas de indexagdo nos sistemas de
informagdo em geral, com especial atengdo para os arquivos, objecto deste

estudo.

2. INDEXACAO E RECUPERAGAO DA INFORMAGAO. REVISAO DOS CONCEITOS

Estruturar uma politica de indexagdo e adapta-la as necessidades das
organizagdes, é perceber, numa primeira instancia, o que significa indexar, e
como se realiza o processo de indexagdo, bem como compreender como a
eficacia desta operagdo influencia a qualidade da recuperagdo da informagéo.
Torna-se, assim, importante lembrar estes conceitos.

2.1 Indexagéo. Exaustividade e Especificidade

Como ja foi referido no capitulo anterior, a indexagdo € uma operagdo ou
técnica documental que visa a representagio do contetdo de um documento
através de um vocabulario que se pretende controlado e homogéneo, de modo
a facilitar a recuperagfio da informag#o contida nesse mesmo documento. Hoje
em dia, & considerada em muitas organizagbes como a opera¢do central do
sistema documental e, curiosamente, pensada por alguns como uma arte:

Esta técnica documental traduz-se numa habilidade no fazer, um processo de transformagéo,
uma espécie de competéncia profissional artistica, cujo objectivo se encaminha para um
determinado fim, o da criagdo de um objecto ideal. E a transformagfo da matéria bruta num
objecto passivel de ser avaliado. A indexagéo é, de facto, no seu sentido mais profundo, uma
arte. E como arte processual ela é dirigida a todos os homens.®

De acordo com a UNESCO, a indexagdo pode ser definida segundo dois
critérios:

8 CARVALHO, Maria Margarida Melo de — O problema da subjectividade na indexagéo®.
Cadernos BAD, p. 19.
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e Enquanto processo, descrevendo um documento com a ajuda da
representagdo dos conceitos nele contidos;
e Enquanto finalidade, permitindo uma procura eficaz da informagéao
pretendida’.
Nos sistemas bibliotecarios, a indexagdo é parte integrante da cadeia
documental. J& no que diz respeito aos sistemas arquivisticos, tem vindo a ser
introduzida gradualmente. Durante muito tempo, a Arquivistica ndo foi tdo
sensivel a esta area, considerando que o quadro de classificagdo de um fundo
seria suficiente para aceder aos documentos. No entanto, um quadro de
classificagio representa a estrutura orgénico-funcional dos fundos de um
arquivo, nao tendo uma légica tematica, mas sim por proveniéncia, sendo a sua
funcao diferente da fungdo dos sistemas de indexagdo ou de classificagdo
utilizados nas bibliotecas, que representam assuntos®. Assim, esta ideia inicial
tem vindo a ser abandonada, comegando a indexagé@o a ser vista como uma
ferramenta importante na representacdo dos conteidos dos fundos

arquivisticos.

Devido a ja longa existéncia da indexagdo nos sistemas bibliotecarios, estes
tiveram necessidade de elaborar instrumentos normativos, utilizados
internacionalmente, que ajudassem os profissionais da informacgado, quer na
indexag@o, quer na construgdo de linguagens documentais. Em Portugal,
destacam-se a Norma Portuguesa 3715 (1989) - Método para andlise de
documentos, determinagdo do seu conteido e selecgdo de termos de
indexagédo, a Norma Portuguesa 4285-4 (2000) — Linguagens documentais e a
Norma Portuguesa 4036 (1992) — Documentagdo: tesauros monolingues:
directivas para a sua construgdo e desenvolvimento. Todas elas, traduzidas
das internacionais 1SO, so ainda hoje utilizadas nos mais diversos sistemas
bibliotecarios.

7 Apud Idem ibidem p. 20.
8 RIBEIRO, Fernanda — Indexagéo e controlo de autoridade em arquivos. p. 56.
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Estas normas podem ser adoptadas pelos sistemas arquivisticos, se partirmos
do mesmo principio de Fernanda Ribeiro, em que, sendo a indexagdo uma
operagio técnica que se rege por um conjunto de normas, onde o objecto é o
conteliido de um documento, estas sdo possiveis de ser aplicadas a qualquer
tipologia documental, seja para documentagdo de um arquivo ou de uma

biblioteca®.

No entanto, como nos diz a referida autora, esta adopg¢ao nao pode ser linear.
Ha sempre que ter em conta, em todo este processo, as especificidades dos
arquivos no que respeita a organizagdo da sua documentagdo. Vejamos,
entdo, como decorre o processo de indexagdo, e analisemos, em simultaneo,
estas especificidades que nos apresenta a Arquivistica.

O processo de indexagcdo decorre em duas fases, que se dao quase em

simultaneo, embora pela ordem aqui apresentada:

e Analise intelectual de um documento;
o Transposigdo dos conceitos para termos de indexagao.

Esta nogédo contraria em parte o defendido na Norma Portuguesa 3715, a
norma de referéncia para a indexagéo, que estabelece um conjunto de trés
fases a considerar neste processo, e que se sobrepéem: a analise do
documento e definigdo do seu contetdo, a identificacdo e selecgdo dos
conceitos representativos do contetido e a representagdo desses conceitos em
termos de indexacédo. Mas, analisando-as com algum detalhe, percebemos que
primeira e segunda fases se diluem numa uUnica. Analisar e definir o contetido
de um documento consiste precisamente em identificar conceitos que
representam esse mesmo conteido. Como defendem Maria Teresa Pinto
Mendes e Maria da Graga Simoes, esta duplicidade de caracteristicas técnicas

® Vid. idem, ibidem, p. 60-61.
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constréi-se através do reconhecimento do conceito, seguido da sua
representacdo através de um termo de indexagdo'’.

O indexador tem um papel preponderante em todo este processo. E durante a
analise que identifica os conceitos dos documentos. Nos sistemas
bibliotecarios, o documento, como unidade individual, € o principal objecto da
andlise, ele é o elemento acumulador e difusor de informagéo e célula base da
estrutura documental'!. Nele se identifica a forma fisica, que interfere em todo
este processo. Os fundos das bibliotecas sdo habitualmente constituidos por
documentos escritos impressos, como monografias, publicag8es em série, etc.
Uma anélise desta documentacédo implica a leitura de partes dos documentos
consideradas pertinentes para a compreensdo do assunto, como titulos e
subtitulos, introdugao, conclusdo ou resumos, ilustragdes, tabelas, entre outros.

Em arquivo, outros factores devem ser considerados. Neste caso, o documento
perde relevancia, uma vez que é sempre necessario vé-lo como uma infima
parte de um todo, de onde ndo 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 conjuntos, que

muitas vezes se traduzem numa grande quantidade de informagéo.

Caso se trate de documentagéo de arquivo, € necessario ter em conta os niveis
de descricdo onde esta documentagdo se encontra inserida, e o volume de
documentos que fazem parte de cada nivel, e que podem traduzir-se numa
grande quantidade de informagdo. A indexagédo da documentacdo devera ser
feita ap6s a sua descrigdo, até porque esta inclui um resumo do seu
contetido'?, que facilita a posterior andlise com vista a indexag&o.

' MENDES, Maria Teresa Pinto; SIMOES, Maria da Graga — Indexagéo por assuntos:
principios gerais e normas. p. 23. Estas autoras ndo s&o as Unicas a referir apenas duas
etapas no processo de indexagdo. GIL LEIVA, Isidoro — La automatizaci6n de la indizacién de
documentos. p. 18, 22, é outro exemplo.

' CARVALHO, Maria Margarida Melo de , Op. Cit,, p. 21.

2 \iid. ISAD(G): Norma Geral Internacional de Descrig8o Arquivistica. p. 23. O resumo do
contetido dos documentos é apresentado na Zona do Contetido e da Estrutura, em Ambito e
Conteldo.
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Outra preocupagdo que pode surgir nesta fase, no que respeita a
documentagdo de arquivo, estd relacionada com a distingdo entre o
autor/criador do documento, e o assunto. O Groupe de Travail sur I'lndexation
par Sujet do Bureau Canadien des Archivistes referiu, na sua obra Indexation
Par Sujet en Archivistique, esta questdo, de todo pertinente. E ao nivel da
descricdo que deve ser referido o autor do documento, enquanto que no
assunto deve ser referido apenas a pessoa, fisica ou colectiva, a que o
documento se refere’®>. Num documento de arquivo pode ser dificil perceber
esta distingdo, pelo que, quem indexa, devera ter em atencéo este facto:

En Archivistique, o0 une grande partie des documents consiste en de la correspondence
personnelle qui est par nature autobiografique, la distinction entre une vedetfe de personne en
tant qu'auteur ou en tant que sujet semble particuliérement difficile & étabir. (...) Cependant,

cetto distinction doit étre faite afin d'assurer un repérage efficace et performant dans les

achives“.

Assim, caso a indexacdo seja feita ao nivel do documento de arquivo, a sua
anadlise pode ser efectuada do mesmo modo que qualquer documento de uma
biblioteca. No entanto, se for feita ao nivel do conjunto — seja Fundo, Secgéo,
Série, etc. — é essencial fazer uma analise do contetido deste conjunto, mesmo
que de um modo superficial'®. Esta andlise resultara na indexagéo ao nivel
deste mesmo conjunto.

Quando se trata de um documento n&o escrito, como visual, audio, ou ambos,
ha que considerar o que é transmitido através da imagem e/ou do som. A
indexacdo pode ser feita a partir do titulo, ou de um eventual resumo, mas o
indexador tem a possibilidade de ver ou ouvir o documento. Assim, existem
outros pontos de acesso, o tratamento documental € necessariamente
diferente, ja que todos eles sé@o considerados.

2 BUREAU CANADIEN DES ARCHIVISTES. Groupe de Travail sur I'lndexation par Sujet, Op.
cit, p. 55.

14 1dem, Ibidem. p. 56.

% idem, Ibidem. p. 60.
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A andlise de um documento, ou de grupos de documentos, possibilita-nos
exprimir com a maior exactiddo possivel o pensamento do seu autor, tornando
este processo fundamental para a qualidade da indexagdo. E também nesta
fase que o indexador tem em consideragédo as necessidades de informacgéo do
utilizador, real e potencial. Que assunto, ou assuntos, lhe podem interessar?
Que questdes podera formular? Devera a indexagao ser exaustiva, especifica?

Ou podera ser mais generalista, superficial?

O que estéa principalmente em causa (...) é a apreenséo exacta do conteddo informativo do
documento, o respeito pelo pensamento nele consignado, conjugado com a pertinéncia, ou
seja, com o valor potencial que tenha para o utilizador que solicite a informag8o ou que com

ela venha a deparar-se'®.

Uma das principais problematicas da analise, que influencia todo o processo de
indexagéo e, por isso, muito explorada na literatura, € a da subjectividade,
intrinseca ao indexador. Embora haja um esforgo constante na busca pela
objectividade, ha sempre um certo subjectivismo quando nos deparamos com a
leitura de um determinado documento. Esta leitura pode ter varias
interpretag6es sob o ponto de vista de quem I&. Porém, ao indexador cabe a
chamada leitura profissional'’. Uma leitura direccionada para a indexagéo é
muito diferente da leitura comum. Este € um dos principios fundamentais para
percebermos como um documento deve ser indexado'®.

Se o indexador adquirir um espirito analitico-sintético, conhecimentos minimos
sobre a tematica a indexar e obtiver apoio junto de obras de referéncia, pode
diminuir essa subjectividade'®. No entanto, sera dificil suprimi-la totalmente, ja
que normalmente acontece ao indexador ter, muitas vezes, uma formacéo
académica susceptivel de influenciar a sua andlise, ter experiéncia insuficiente
em indexagdo, ou poder entender o conteido do documento de formas
diferentes em momentos distintos. O mesmo acontece se se tratar de uma

' MENDES, Maria Teresa Pinto; SIMOES, Maria da Graga, Op. Cit. , p. 17.

7 FUJITA apud BEZERRA, Fablola Maria Pereira - “A representag&o temética nos sistemas de
informag&o: um estudo comparativo entre biblioteca e supermercado”. P4ginas a&b. p. 44.

18 |dem, ibidem.

' MENDES, Maria Teresa Pinto; SIMOES, Maria da Graga, Op. Cit., p. 18.
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equipa de indexadores, havendo uma tendéncia natural para que esse nivel de
subjectividade aumente. Qualquer aspecto relacionado com a indexacéo esta
sujeito a subjectividade. Podem, no entanto, ser tomadas medidas que
reduzam esta subjectividade, e que estdo relacionadas com uma adequada
politica de indexagéo a adoptar pelas organizagdes.

A fase imediata a analise é a da transformacgdo dos conceitos - retirados do
documento durante este processo - em termos de indexagéo. A atribuicdo de
termos representativos dos assuntos do documento é igualmente essencial
para a qualidade da indexagdo, uma vez que é a partir desta atribuigdo que se
recuperam esses mesmos assuntos. Estes termos de indexag¢do integram
habitualmente uma lista, que pode ser mais ou menos estruturada, a que
atribuimos a designagdo de linguagem documental. Consideramos que n&o
existe, de facto, indexagdo sem o auxilio desta ferramenta, essencial ao
controlo dos termos e a qualidade da recuperagdo da informagéo.

A representagéo de conceitos apenas se torna eficaz se o indexador conseguir
retirar de um documento, ou dos conjuntos documentais, os elementos
fundamentais que o caracterizam, traduzindo-os de forma coerente, nao
ambigua, por meio de uma linguagem documental. O objectivo da indexagéo é
fazer chegar a mensagem dos autores dos documentos aos seus utilizadores.

A indexagéo tem como fim Gltimo a recuperagéo da informagdo. A qualidade da
indexagdo provém da selecgdo adequada dos termos que representam os
assuntos, permitindo a sua recuperagdo de forma eficaz, bem como da
coeréncia na selecgdo dos mesmos termos para os mesmos assuntos, que
devem ser representados de forma semelhante, de modo a ndo se perder
informagdo no momento da sua recuperagdo. A fungio do indexador &, entéo,
fundamental em todo este processo, uma vez que deve garantir, da melhor
forma possivel, esta eficacia e esta coeréncia.
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Somente uma politica de indexagdo adequada e um vocabulario adaptado as
necessidades de indexagdo e recuperagdo, podem facilitar a tarefa do

indexador. Segundo Leticia Stredhl,

A politica de indexagdo, neste contexto, orienta a indexagdo de acordo com as necessidades
de informagdo dos utilizadores de um determinado sistema. J& o vocabuldrio controlado
estabelece a forma de representar os assuntos que compdem uma é&rea limitada do
conhecimento, tornando possivel maior coeréncia entre os termos indexados™.

Nestas politicas sdo definidas as caracteristicas que devem ser contempladas
na indexacgédo, de modo a garantir, ndo s6, a qualidade da representagdo dos
seus assuntos, como também um elevado nivel de satisfagdo dos seus
utilizadores. Assim, uma indexag¢do de qualidade deve abranger as seguintes

caracteristicas:

o Exaustividade ou profundidade: todos os assuntos apresentados num
determinado documento sdo reconhecidos na indexag¢do e traduzidos em
termos. A escolha por uma maior ou menor exaustividade dos documentos
indexados varia de acordo com a politica de indexagao da organizagdo e
com as necessidades e/ou exigéncias dos utilizadores. Associadas a
exaustividade estdo as taxas de cobertura e precisdo. Quanto mais
exaustiva for a indexa¢do, maior é a cobertura (nimero de documentos
relevantes recuperados) € menor a precisao.

e Especificidade: traduzir, 0 mais pormenorizadamente possivel, o contetido
dos documentos. Este objectivo € fundamental para a taxa de relevancia de
uma pesquisa. A especificidade depende em grande parte da linguagem
utilizada. No caso da indexagdo em arquivos, quanto maior o nivel de
descricdo, menos especificos serdo os termos utilizados, e vice-versa (um
fundo sera indexado através de termos mais genéricos, uma série, com

termos mais especificos).

% STREDHL, Leticia— Avaliagdo da consisténcia da indexagéo realizada em uma biblioteca
universitaria de artes. Ciéncias da Informagéo, p. 330.
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o Entropia: representar a maior quantidade possivel de informagao utilizando o
menor nimero de termos de indexagdo. Dentro destes, utilizar
preferencialmente os termos simples em vez dos compostos, e os termos
com um menor nimero de letras. Este objectivo é dificil de concretizar, ja
que a objectividade da indexagdo deve ser mais importante que a poupanga

de palavras.

e Coeréncia: os mesmos termos de indexagdo devem ser utilizados na
representacdo dos respectivos conceitos. Este objectivo, conseguido durante
o processo de analise documental, encontra-se directamente dependente do
trabalho do indexador, quando este indexa documentos com conteudos
idénticos em alturas diferentes, ou dos varios indexadores, quando cada um
indexa documentos idénticos mesmo que seja na mesma altura , e pode ser
conseguido através de uma politica de indexagdo bem definida, utilizagdo de
um vocabulario controlado e revisdo periédica e validagdo dos documentos

indexados.

o Exactidao: os termos devem traduzir os conceitos com exactidao, sem deixar
ddvidas. Um dominio do tema é necessario nestas situagbes. Esta
caracteristica é essencial para uma recupera¢ado com qualidade.

Estas caracteristicas, que asseguram a qualidade da indexagdo, dependem
fundamentalmente da politica de indexagdo implementada na organizagéo, e
do trabalho desenvolvido pelos seus indexadores.

2.2 Recuperagio da Informagao. Cobertura e Precisdo

A indexagdo tem como finalidade a recuperagéo da informagédo por assuntos.
Todas as operagbes efectuadas pelos indexadores serdo, numa fase posterior
ao tratamento documental, utilizadas pelo publico, através da formulagédo de
expressbes de pesquisa. Por isso, para que a qualidade do resultado seja
visivel, & necessario que as mesmas palavras ou expressoes utilizadas por uns
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na fase da indexagdo, sejam as utilizadas pelos outros no momento da
pesquisa. Por aqui se percebe a importancia que o publico tem em todo este
processo, devendo uma politica de indexagéo privilegiar este aspecto.

Gil Leiva refere trés etapas para a recuperagdo da informagio: a pergunta, a
pesquisa e a resposta documentais. Segundo este autor, a pergunta é
formalizada pelo utilizador através da linguagem natural ou da linguagem
controlada. A pesquisa corresponde a conversdo da pergunta documental em
linguagem natural num vocabulario controlado. A finalidade é adquirir
descritores, simples ou compostos, para interrogar uma base de dados. A
duragdo da pesquisa depende habitualmente das caracteristicas do sistema,
bem como da complexidade da pergunta. Esta resposta do sistema traduz-se
no resultado da pesquisa. Este resultado € negativo quando ndo é encontrado
nenhum documento que interesse ao utilizador, ou positivo, quando existe um
nimero de documentos recuperados, que lhe interessam?'.

Associada a qualidade da recuperagéo da informacgao esta a taxa de relevancia
de uma pesquisa. Através desta taxa, percebemos se os resultados de
pesquisa foram alcangados. Quanto mais documentos relevantes resultarem de
uma pesquisa, maior exaustividade e precisdo sdo alcan¢adas, logo, mais
qualidade tera a informagdo recuperada. Um sistema de recuperacgdo de
informagao ideal é aquele que permite a recuperagéo de todos os documentos
relevantes e auséncia dos ndo relevantes, obtendo, a vez, exaustividade ou

precisdo?.

Uma recuperagédo de informagdo com qualidade depende em grande parte da
capacidade do indexador, em atingir todos os objectivos propostos, e sobretudo
em perceber, em todas as instincias, as necessidades de informacéo do
puablico. O indexador é o elo de ligagdo entre o autor do documento e o leitor
desse mesmo documento. Com o auxilio de uma linguagem documental

4 GIL LEIVA, Isidoro — La automatizacion de la indizacién de documentos. p. 38-39.
2 V/id. MORERO GONZALEZ, José Ant6nio — El contenido de los documentos textuales: su
andlisis y representécion mediante el lenguage natural. p. 49.
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estruturada, representativa dos contetidos dos acervos de uma organizagio, a
informacé&o recuperada pode tornar-se mais relevante.

Com a informatizagdo dos catalogos bibliograficos e dos instrumentos de
descrigdo arquivistica, surgiram novas formas de pesquisar a informagso,
possibilitando uma maior relevancia na recuperagéo dos documentos.

A eficacia da recuperagdo da informagdo é avaliada de acordo com dois
mecanismos:

e A taxa de cobertura, traduzido do inglés recall, obtida através da
percentagem de documentos relevantes (Gteis) recuperados pelo sistema
sobre o total de documentos relevantes existentes. O niimero de referéncias
n&o recuperadas constitui o que denominamos siléncio.

e A taxa de precisdo, traduzido do inglés precision, obtida através da
percentagem de documentos relevantes (Uteis) recuperados pelo sistema
sobre o total de documentos recuperados. O nimero de referéncias no
relevantes recuperadas constitui o que chamamos de ruido.

Apbs ser efectuada uma pesquisa numa base de dados, o resuitado desta
pesquisa pode ser traduzido em documentos recuperados e documentos nso
recuperados. Os documentos recuperados podem ter indices de relevincia
diferentes: relevantes, quando o utilizador recupera a informagso que
pretende, ou néo relevantes, quando o utilizador recupera informagéo que n&o
pretende.

Uma recuperagéo é perfeita quando o utilizador julga ter recuperado da base
de dados os documentos relevantes, e prescindiu de todos os néo relevantes.

Estes dois mecanismos sdo, normalmente, inversamente proporcionais, isto &,

uma elevada taxa de cobertura implica uma reduzida taxa de preciséo, e vice-
versa. Na construgcdo de uma linguagem, como o tesauro, ha que ter isso em
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conta: uma maior especificidade de vocabulario, bem como a utilizagdo de
termos compostos, vdo reduzir a performance da cobertura. No entanto,
reduzindo a especificidade do vocabulario e utilizando termos simples, de uma
s6 palavra, ou excluindo importantes mecanismos auxiliares, vai incrementar a

taxa de cobertura, mas provocar uma precisdo mais baixa.

3. ESTRATEGIAS PARA IMPLEMENTACAO DE POLITICAS DE INDEXAGAO

A implementagéo de politicas de indexagdo em organizagdes pressupde um
planeamento eficaz e eficiente das mesmas. Segundo Bio, elas devem reflectir
o desejo da administragédo, e sdo aplicadas a todos os casos semelhantes, e
ndo a um caso especffico™>. Por planeamento, entendemos o processo pelo
qual se estabelecem objectivos e linhas de acgdo adequadas para
conseguirmos alcanga-los. Definimos eficacia como a capacidade de
determinar quais os objectivos adequados & organizagdo, e eficiéncia, a
capacidade de minimizar o uso de recursos utilizados para alcangar os
objectivos tragados?*.

Uma politica de indexagdo prevé o planeamento de um conjunto de
procedimentos a aplicar na area da indexagio e, consequentemente, na da
recuperacgéo da informagdo. Segundo Leticia Stredhl:

A definigdo de uma politica de indexag8o em plena consonéncia com a organizagdo em que
esta inserida e com os usuérios a que se destina é indispensével para o alcance dos objectivos
de um sistema de informagédo: a recuperagéo das informag8es certas no momento adequado®.

Vejamos, com algum detalhe, quais os factores que consideramos
preponderantes nos sistemas de informagio e quais os elementos que
caracterizam, e que influenciam as tomadas de decisdo no que se refere a
implementac&o de politicas de indexagéo.

2Bi0, S.R. Apud RUBI, Milena Polsinelli — A polftica de indexagéo na perspectiva do
conhecimento organizacional. p. 16.

2 Vid. STONER, James A. F.; FREEMAN, R. Edward, Op. Cit., p. 136.

% STREDHL, Leticia, Op.Cit. p. 330.
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3.1 Factores Organizacionais que Influenciam as Politicas de Indexagao

As politicas de indexagdo ndo s&do actos isolados no seio das organizagtes.
Pelo contrario, elas devem estar enquadradas num planeamento mais
abrangente, institucional, pois s6 assim os seus resultados poderdo ser
visiveis. Este ambiente organizacional pode funcionar como condicionador
deste tipo de politicas, pelo que deve ser sujeito a uma andlise e diagnéstico
prévios a sua implementacdo. Deste modo, podemos conhecer as condigdes e
0s requisitos que a organizagcao possui para podermos adaptar a politica de
indexacdo adequada as especificidades de cada sistema de informacgao.

3.1.1 Caracteristicas da Organizagao

Os sistemas de informagdo tém caracteristicas que os diferenciam e que
podem condicionar a implementagao de politicas de indexagdo. Estas politicas
estdo muitas vezes dependentes da propria vontade que a organizagéo tem em
implementa-las, ou mesmo do conhecimento que existe sobre as
caracteristicas que um sistema de indexagdo deve ter para poder ser eficaz.

Nao é suficiente identificar os elementos que caracterizam o sistema de
informagdo, é igualmente importante compreender toda a macro-estrutura
organizacional de que faz parte. No caso dos sistemas arquivisticos, que nédo
podem ser vistos como unidades organicas separadas, e sim no seu conjunto
institucional, este factor torna-se ainda mais evidente.

Conhecendo a orgénica de toda a instituigdo, a sua origem, ou enquadramento
histérico, se for esse o0 caso, a sua missdo e objectivos, a metodologia, pode
ser um bom ponto de partida para atingirmos o objectivo de implementar a
politica de indexag¢do adequada a essa instituigao.
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3.1.2 Meios e Recursos

De entre os principais factores que podem influenciar o sucesso de uma
politica de indexagdo, encontram-se os meios e recursos. Séo identificados, a
partida, trés tipos, todos eles interligados: financeiros, tecnolédgicos e humanos.

Os recursos financeiros, e a forma como sédo aplicados condicionam, muitas
vezes, as organizagGes, ou porque ndo estdo, tanto como gostariamos,
directamente dependentes dos sistemas de informagdo, mas sim de outros
sectores das organizagbes, ndo tdo sensiveis a importancia destas politicas -
nem aos custos que elas podem acarretar - ou porque a prépria organizacgao,
mesmo que tenha vontade, pode nado possuir meios que permitam
investimentos desta natureza, condicionando todas as decisées que possam
ser tomadas. Pelo contrario, quando estes recursos existem, podem, sem
duvida, influenciar o sucesso das politicas de indexagdo. Por exemplo, uma
organizacdo que disponha de meios tecnolégicos e humanos especializados
nesta area pode, a partida, garantir a eficacia deste tipo de politicas.

Os recursos tecnolégicos dizem respeito, neste caso, as tecnologias de
informagédo e comunicagdo. Hoje, um sistema de informacgdo nédo faz sentido
sem a sua utilizacdo. Elas permitem a gestdo adequada da informagéo,
devendo constituir parte integrante das opgdes estratégicas para as politicas de
indexacdo. Idealmente, a aquisicdo de software informatico que permita a
gestdo de linguagens documentais € uma mais-valia para estas fungoes.
Actualmente, ha muitas ofertas no mercado da informatica deste tipo de
programas, que podem constituir médulos auténomos dentro das aplicagdes,
ou até mesmo constituirem, eles proprios, aplicages, e que permitem a
automatizagsio de linguagens documentais. E importante conhecé-los, de modo
a ser feita a selecgéo adequada.

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

sucesso ou, pelo contrario, por constituir um verdadeiro obstaculo a politica de
indexacdo. Cada vez mais, € necessario que as organizagbes integrem nos
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seus quadros pessoal especializado nas mais diversas areas do conhecimento,
e os sistemas de informagdo ndo podem ser excepgdo. Recursos
especializados em areas como a Biblioteconomia e, dentro desta, com
interesse pela indexacgao, interferem no sucesso de uma politica de indexag&o.
Todavia, ainda esta longe de ser uma realidade. Como nos revelam alguns
estudos nesta area, a indexagdo €, muitas vezes, realizada por pessoal sem
experiéncia e desconhecedor da normalizagdo vigente. Assim, ndo s6 é
importante que as organizagbes tomem consciéncia de que o papel dos
profissionais da informagdo & essencial, como estes devem também estar
conscientes dos novos desafios que lhes séo colocados, nhomeadamente os
relacionados com a ascensdo das novas tecnologias da informagéo e
comunicagdo. Uma gestdo optimizada dos recursos de informagdo pressupde
uma mudanga assente na implementagdo destas tecnologias. Esta
adaptabilidade a mudanga seré operada por profissionais capazes de incluir
nas suas fungbes, entre outros requisitos, uma grande dose de

multidisciplinaridade?.
Assim, consideramos que um sistema ideal de indexag&o devera contemplar:

o Especialistas na area da indexag¢do, que serdo os responsaveis pela politica
a implementar, pelos manuais de procedimentos a organizar, e pela adopg¢ao
elou construgéo, e gestado da linguagem documental.

o Especialistas nas areas representativas dos fundos documentais, que
funcionem como consultores na construgédo, revisdo ou actualizagéo da
linguagem documental;

¢ Formagédo adequada de todos os operacionais que vao indexar (cursos de
maior ou menor duragdo);

e Acgbes internas de sensibilizagdo sobre o processo de indexagéo,
motivando para factores como a exaustividade, a especificidade e a

% \/id. PICA, Luis — Memoéria virtual. p. 10.
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coeréncia da indexagéo, contribuindo para a diminuigdo da subjectividade e

para a qualidade da recuperagédo da informac&o.

Durante a fase de implementagio da politica de indexagdo, & necessario
perceber quem vai indexar, se um grupo restrito de especialistas, se um grupo
generalizado de pessoas das areas mais diversificadas. Se for este o caso,
ressalta aqui a preocupagéo pela coeréncia®’, e o investimento na formagéo é
necessariamente maior, e as acgbes de sensibilizagdo aumentam de
importancia, devendo ser periédicas e constantes.

Consideramos que, caso a organizagdo pretenda alargar a indexacéo a
diversos sectores ou servigos, devem ser constituidas equipas coordenadoras
para cada um destes sectores, de modo a poder haver um controlo rigoroso de
todo o processo de indexagdo e também para que a organizacéo se certifique
que esta operacio esta a ser bem executada, uma vez que o resultado final se
reflecte na recuperagdo da informagao por parte do publico, logo, na qualidade
desta mesma recuperagio. Estas equipas deverdo articular entre si a gestéo
de todo este processo, pois s6 assim tém a garantia de que todos trabalham

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

Se a disponibilidade de recursos é reduzida e ndo existe pessoal
especializado, deverad haver pelo menos um especialista em indexag&o na
equipa coordenadora, competindo a organizagado a previsao de um periodo de
formagdo interna para os outros elementos da equipa, bem como estipular
prazos mais alargados para finalizagéo de tarefas.

Fosket ressalva que a formagéo do indexador é extremamente importante em
todo este processo. Ele ndo s6 deve estar a par das areas tematicas dos
acervos documentais, como também deve ter conhecimentos metodolégicos de
indexagao e das caracteristicas da linguagem®,

27 \/id. capitulo sobre caracteristicas da indexag&o
2 Fosket, A. C. — The subject approach to information. p. 27.
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Independentemente das medidas que forem tomadas relativamente aos
recursos humanos, qualquer organizagdo deve ter consciéncia da importancia
destes para a indexagdo. Como salienta Milena Polsinelli Rubi, quando se
implementa uma politica de indexagao, deve ter-se presente de que

O indexador'deve ser o alvo do investimento dos sistemas de informagédo por meio de [...]
formagéo continuada e grupos de estudos, para que ele possa iniciar e dar continuidade aos
processos de construgdo de novos conhecimentos sobre a indexagédo e, consequentemente,
sobre politica, dentro do sistema de informag&o®.

3.1.3 Publico

Os sistemas de informagdo tém vindo cada vez mais a direccionar as suas
politicas para as necessidades de informagdo do publico®. Questdes como:
quem pesquisa, 0 que procura, porqué, ou que estratégias sdo utilizadas para
obter essa informacdo, sdo efectuadas por arquivistas e bibliotecarios, certos
de que a misséo destes sistemas passa por garantir a qualidade do servigo e
da informag¢ao prestada a este ptblico.

Conscientes desta importancia, as organizagées centram-se agora no
desenvolvimento de estudos sobre utilizadores, através de metodologias

diversas:

¢ Andlise de questdes colocadas pelo publico ao servigo de referéncia;

o Compilagdo e analise de dados estatisticos fornecidos pelos softwares de
gestdo de dados;

o Elaboragéo de inquéritos aos utilizadores.

Com a disponibilizagdo on-line dos catalogos bibliograficos e dos instrumentos
de descricdo arquivistica, torna-se mais complexo conhecer os perfis dos

% RUBI, Milena Polsinelli, Op. Cit., p. 8.

3 A express&o necessidades de informagéo implica o reconhecimento por parte de um
utilizador de informagé&o de que o saber que possui é insuficiente para os objectivos que aspira.
Sobre estudos de utilizador, vid. CASE, Donald O. — Looking for information.
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utilizadores, embora seja sempre possivel saber as suas necessidades de
informagao, ja que os softwares hoje existentes permitem registar os diferentes
pontos de acesso utilizados na recuperagdo da informagéo. Muitos sifes ja
utilizam como estratégia o inquérito on-line, onde ndo s6 é possivel recolher
informacédo sobre os seus utilizadores, como ainda avaliam os seus niveis de

satisfagédo relativamente aos servigos por eles prestados.

Para as politicas de indexacdo, o publico assume um papel preponderante.
Como ja foi referido, também o sucesso daquelas depende da capacidade de
resposta na fase de recuperagdo da informagdo. As necessidades de
informacgédo do pulblico surgem logo no momento da indexacgdo, € ndo apenas
na fase da pesquisa. Fosket fala em Literacy Warrant, ou seja, a linguagem de
indexagdo deve representar os conceitos que interessam a comunidade de
utilizadores, bem como utilizar termos que lhes sejam familiares®'.

Actualmente, quando se constréi uma linguagem de indexagdo, a atengao esta
ja centrada nas necessidades de informagédo do publico. O préprio vocabulario
€ construido tendo em consideragédo as palavras ou expressoes mais utilizadas
pelos utilizadores, uma vez que séo estas que seréo utilizadas no momento da
pesquisa®. Ele sera mais técnico se o publico for mais especializado, e vice-
versa. Os estudos de utilizador anteriormente mencionados sdo, pois,
fundamentais nesta fase de estruturagdo do vocabulario. Ndo nos esquegamos,
contudo, que uma das formas mais privilegiadas de conhecer os interesses
informativos do publico continua a ser o contacto directo com este, ou seja,
guem indexa, deve também fazer parte do servigo de referéncia, desempenhar
fungdes no atendimento, para assim poder interpretar a forma como os
utilizadores formulam as suas expressdes de pesquisa, o que realmente
pretendem, etc.

Os sistemas de informagédo tém tido a preocupacgéo de disponibilizar todos os
meios possiveis de modo a conseguirem auxiliar os utilizadores a utilizar

3 Fosket, A. C., Op. Cit,, p. 31.
32 A Norma Portuguesa 4036 refere vérias vezes a preferéncia que, numa linguagem controlada, deve ser dada aos
termos ufilizados pelo piblico.
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correctamente as suas interfaces de pesquisa web, garantindo assim um
melhor resultado na recuperagéo da informagdo. Menus de ajuda simples, ou
informagbes indicativas podem ser uma solugdo. Mas alguns sistemas
bibliotecarios tém vindo a optar por disponibilizar on-line a sua linguagem
documental através da concepgéo de uma interface paralela de pesquisa. Uma
vez que se trata, normalmente, de tesauros, o utilizador tem a possibilidade de
poder pesquisar os termos de indexagéo e visualizar, em simultdneo, a arvore
comrespondente, constituida pelas respectivas relagdes seménticas, notas

explicativas, etc.®.

3.1.4 Tipologias documentais. Organizacio e principais caracteristicas

Os sistemas de informagdo sdo detentores de tipologias documentais
diversificadas, objecto das politicas de indexa¢do. Na fase de implementacgao
destas politicas, é essencial ndo s6 conhecermos as tipologias documentais a
sua guarda, como também a forma como elas se encontram organizadas.

Em primeiro lugar, toma-se 6bvio que a identificagdo das caracteristicas do
sistema deve ser feita de imediato. Afinal, arquivos e bibliotecas podem ter
caracteristicas comuns, ja que ambos sdo reconhecidos como depositérios de
informacéo, no entanto, tém diferengas que ndo devem ser ignoradas aquando
do planeamento de estratégias organizacionais. Uma das principais diferengas
passa pela organica. Jodo Vieira definiu desta forma essa diferenga: os
arquivos sdo constituidos por um conjunto de documentos ‘naturalmente”
produzidos no decurso das actividades de qualquer entidade e o conjunto das
relagbes reciprocas estabelecidas entre esses documentos®. Quanto as
bibliotecas, sdo um conjunto de documentos reunidos de acordo com um

critério artificial, subjectivo, da responsabilidade do coleccionador™®.

3 Este acesso a finguagens documentzis on-line através de interfaces de pesquisa apropriados é encontrado em
sites como o do Gabinete de Estudos Olisiponenses da Camara Municipal de Lisboa, a Biblioteca da Direcgéo-Geral
de Pescas e Agricultura portuguesa, ou 0 Gabinete de Estratégia e Planeamento do Ministério do Trabalho e
Solidariedade Social portugués.

3 VIEIRA, Jofio, Op. Cit, p.8.

35 {dem, ibidem, p. 10.
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Assim, no caso dos sistemas bibliotecarios, tinhamos ja concluido
anteriormente que a se indexagédo centra no documento individual, objecto de
todo o tratamento documental. Pode ainda descer ao analitico de monografias
ou publicagées em série, caso a catalogagao seja também feita a este nivel.

Relativamente aos sistemas arquivisticos, nao interessa somente o documento.
Detenhamo-nos um pouco sobre a forma como a Arquivistica organiza a sua
documentagdo, nomeadamente sobre o modo como é feita a sua descrigdo,
uma vez que, como referido anteriormente, ha uma interligacdo entre esta
operacao e a indexag&o.

Os sistemas de arquivo utilizam, como normas para a descricdo dos seus
fundos documentais, a ISAD(G) — Norma Internacional de Descrigdo
Arquivistica, e a ISAAR(CPF) - Norma Internacional para os Registos de
Autoridade Arquivistica relativos a Instituicoes, Pessoas Singulares e Familias,
que podem ser citadas como produtores nas descrigbes arquivisticas®.
Regem-se pelo Principio da Proveniéncia®, em que a descrigdo procede do
geral para o particular. De acordo com a ISAD(G),

O Fundo constitui o nivel mais elevado de descrigdo, e as suas partes formam niveis
Subordinados, cuja descrigdo, com frequéncia, s6 assume significado pleno quando integrada
no contexto da descrigdo da totalidade do Fundo. Assim, pode existir uma descrigdo ao nivel
do Fundo, da Série, do Processo, e/ou ao nivel do documento. Podem existir niveis

intermédios, como Subfundos ou Subsériessa.

Assim, e de acordo com a mesma norma, um Fundo é um conjunto de
documentos de arquivo, independentemente da sua forma ou suporte,

organicamente produzido e/ou acumulado e utilizado por uma pessoa singular,

38 v/id. ISAD(G). p. 12.

3 Segundo este principio, os documentos sdo organizados de acordo com a sua origem, ndo
devendo ser misturados com outros documentos, de outra proveniéncia. Devem ser
conservados de acordo com a sua ordem primitiva, se esta existir.

38 vid. ISAD(G). p. 10.
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familia ou pessoa colectiva, no decurso das suas aclividades e fung&es:’g. Os
documentos constituintes de um Fundo ndo podem ser concebidos de forma
separada, e sim como parte integrante desse Fundo. Os restantes niveis de
descricdo partem destes Fundos. Estes niveis de descricdo arquivistica
correspondem aos niveis de classificagdo documental. A indexagdo, como
operagdo paralela a descricdo documental, obedece a esta organizagio.
Assim, se a documentacéo é descrita ao nivel do Fundo, da Série, da Secgéo,

ou do documento, assim é a indexagao.

Uma outra caracteristica importante dos documentos de um arquivo é o valor
de prova que estes possuem, para além do seu valor informativo. Vejamos esta
definigdo de Terry Eastwood:

Archival documents are the only evidential window we have on the action-oriented past
because they arise in the course of our acting in relation to one another and to events in the
word. Archival documents do capture a moment in time, fix and freeze it, as it were, to preserve
some sense of it for future reference, some sense of the unique character of the actions and
events form which the documents arose. No material artifact of human life, no work literature or
science bespeaks action in the way archival documents do... archival documents are the

evidence first and information second'®.

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 indexagao tem de ser sensivel a estas alteragbes da natureza
dos documentos de arquivo. Deve inclusivamente adaptar-se as mudangas

terminolégicas que neles podem ocorrer.

Todo este processo de organizagdo de um arquivo influencia a forma como se
processa a indexagdo. Esta operagdo deve respeitar os mesmos niveis da
descrigdo. Assim, se a descrigdo foi efectuada apenas a um nivel de conjunto,
seja ele Fundo, Série, Sub-série, a indexagado deve ser feita também apenas a
este nivel. Por seu lado, se se justifica uma descrigdo mais detalhada, ao nivel

* |dem, ibidem. p. 13.
“ Eastwood, Terry apud BUREAU CANADIEN DES ARCHIVISTES. Groupe de Travail sur
Findexation par Sujet Op. Cit. p. 32.
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do documento, entdo também a indexagdo devera ser feita a este nivel. O nivel
de especificidade da indexagdo aumenta de acordo com o nivel de
especificidade da descrigdo. Esta decisdo é tomada pelo arquivista, de acordo
com o tipo de tratamento que pretende dar a documentagdo em seu poder.
Considerando a opinido de Michael Cook e Kristina Grant, the higher the level
of description, the less detailed is the information provided'".

Os sistemas arquivisticos nao desenvolveram normas que estabelecem a
forma como os seus documentos devem ser indexados, pelo que é de todo
natural que recorram as normas dos sistemas bibliotecarios, como ja referido,
mais avangados nos estudos sobre esta area. Estas normas vigentes ndo sao
incompativeis com a realidade da Arquivistica. A Norma Portuguesa 4036%,
por exemplo, pode ser aplicada do mesmo modo, mesmo que o vocabulario a
construir seja para um arquivo. No entanto, & necessario ter em conta as
especificidades da organizagdo dos documentos de arquivo, também ja
referidas anteriormente. S6 assim é possivel garantir a qualidade da indexagéo

e a eficacia da recuperagao da informagéo.

O conhecimento dos fundos de um sistema de informagdo permite aos
responsaveis pela implementagdo de politicas de indexagdo estabelecerem
uma selecgdo da documentagao que pretendem indexar. Estas politicas podem
contemplar a organizagdo de cronogramas que identificam as areas que seréo
indexadas, e quais as prioridades que devem ser consideradas. Factores como
fundos ou colecgdes previamente sujeitos a tratamento documental, ja
disponibilizados a consulta ou a pesquisa on-line, ou mais procurados pelo
plblico devem constituir prioridades para a indexag¢éao.

Para além de todas estas especificidades, outros factores devem ser
contemplados neste diagndstico. E o caso das tipologias documentais. Os
sistemas tém documentos escritos, ndo escritos, impressos ou manuscritos,
bibliograficos ou de arquivo. A quantidade de documentos que constituem o

41 BUREAU CANADIEN DES ARCHIVISTES. Groupe de Travail sur 'indexation par Sujet — Op.
Cit. p. 47.
“2 Sobre construgsio de tesauros monolingues.
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acervo € outra questédo pertinente, sobretudo se nunca foi feita indexagéo a
documentagdo da organizagdo (sistema retrospectivo). Numa politica de
indexagdo deve ficar previsto o tempo que pode demorar a indexar todo o
acervo, assim como 0s recursos necessarios para este empreendimento. Caso
ndo se trate de um sistema retrospectivo, &€ necessario saber quais as
caracteristicas da indexagdo feita até ao momento, que termos foram
utilizados, ou se obedeceram a algum controlo normativo. Neste caso, partimos
do principio que, se a organizagdo empreende a implementagdo de uma
politica de indexag&o, ainda néo tinha estruturado nenhuma anteriormente, nio
seguindo, até a data, nenhuma metodologia funcional. Assim, é necessario
perceber se foram utilizados termos néo controlados, ou adoptado ailgum
vocabulario, se foram seguidos principios normativos, quais, porque se
reconheceu que nao foram suficientes.

3.2 ELEMENTOS QUE CARACTERIZAM AS POLITICAS DE INDEXAGAO

Uma vez efectuado o diagnéstico a organizagdo e revistos os factores que
influenciam a implementagao de politicas de Indexagdo, é chegado o momento
de delinear as directrizes que as definem.

3.2.1 Delinear Politicas de Indexacdo. A Elaboracio dos Manuais de

Procedimentos

Uma vez reunidos os elementos sobre a organizagéo, necessarios para ser
implementada uma politica de indexagédo, analisados os meios e recursos
disponiveis, investigados os seus fundos documentais, e efectuado o
diagndstico acerca das necessidades de informagao do seu publico, é chegado
0 momento de agir.

As politicas de indexacdo reflectem a sua estratégia em manuais de
procedimentos, isto &, em conjuntos de directrizes detalhadas para o
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planeamento de acgbes organizacionais que ocoirem regulatmente":’. De
acordo com A. Cury, um manual de procedimentos descreve as actividades
que interessam aos diversos 6rgdos de uma empresa e explicita como elas
devem ser desenvolvidas. Tem por objectivos veicular instrugées correctas aos
preparadores das informagdes a serem processadas por um centro de
servigos, e proporcionar métodos que possibilitem a execugdo uniforme dos

servigos®.

Um manual de procedimentos deve, assim, reflectir o que uma organizagao
pretende para a sua indexagao e para a sua recuperagdo da informagéo.

Existe muito pouca informacédo bibliografica sobre que caracteristicas devem
ter os manuais de procedimentos. Sdo, ou devem ser, elaborados por
indexadores, ou equipas de indexadores, que participam no processo de
implementagéo de politicas de indexagéo, desde a sua fase inicial. Podem ser
mais ou menos especificos, variando de organizagédo para organizagédo. Estdo
continuamente sujeitos a alteragbes, adaptagSes ou actualizagdes, de acordo
com as necessidades de cada organizagdo, e dos novos desafios que vao
surgindo. Podem conter um conjunto de directrizes comuns, independentes das

especificidades de cada organizagao:

e Introdugéo
O manual pode incluir uma introdug@o sobre as caracteristicas do sistema
de informacgéo, assim como uma definicao de indexacdo e de recuperagéo

da informacéo;
¢ Linhas gerais do projecto
Néo sendo obrigatérias, estas linhas gerais tém como objectivo resumir, em

tragos muito gerais, as directrizes fundamentais do projecto;

o Os objectivos

4 STONER, James A F.; FREEMAN, R. Edward, Op. Cit.,, p. 168.
44 Cury A. Apud RUBI, Milena Palsinelli, Op. Cit., p. 30.
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Podem surgir no lugar das linhas gerais, e revelam a finalidade do projecto;

o O desenho do sistema
Onde é apresentada a aplicagéo informatica, ou aplicagdes, a utilizar. Nesta
fase, estas ja devem ter sido adquiridas. Este item refere, em tracgos gerais,
o funcionamento do sistema, ndo pretendendo substituir os respectivos
manuais de ajuda;

¢ Nomeagéo e organizagéo das equipas de trabalho
Os operacionais, ou equipas de operacionais, e a fungdo de cada um deles
dentro destas. Ha elementos que apenas indexam, outros que estdo
responsaveis por construir a linguagem documental, outros ainda que
podem reunir estas duas fungbes. Os coordenadores s&o aqui
referenciados. O manual pode incluir periodicidade das reuniées de equipa;

e Selecgdo dos consultores externos
A sua participagdo é fundamental quando se trata de construir uma
linguagem documental de raiz, uma vez que ajudam a esclarecer a forma
como os termos de indexagdo podem e devem ser construidos e/ou
utilizados. Poderio ser externos a instituicio, se esta nao tiver especialistas

nas areas tematicas da linguagem;

o Normalizagédo
Quais as normas, nacionais e/ou internacionais a serem seguidas. Caso
sejam utilizadas linguagens documentais de outras instituicbes, deve
constar quais as adoptadas. Todos os que irdo participar no processo de
indexacdo devem estar cientes de que apenas esta normalizagéo pode ser
utilizada, ndo devendo recorrer a nenhuma outra. Muitas organizagtes
optam por introduzir no manual de procedimentos todos os principios
normativos que devem ser seguidos, de modo a evitar a consuita de
documentos externos & organizagéo, que podem criar formas divergentes

de actuar.
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¢ O processo de indexagéo
Como deve ser efectuada a indexagdo. Este € um dos itens mais
importantes de um manual de procedimentos. Deve ficar estabelecido o
nivel de exaustividade, se elevado, ou se reduzido. Pode optar-se por
escolher diferentes niveis para as diferentes areas tematicas existentes,
assim como pode ser limitado o namero de termos utilizados na indexagao
de cada documento, ou conjunto documental. Este critério varia de
organizagdo para organizagdo, podendo estas decidir ndo determinar o
namero de termos, dependendo este da andlise efectuada pelo indexador,
durante o processo de indexagdo. Deve ainda ficar estabelecido o nivel de

especificidade.

o Etapas do processo
A ordem de prioridades também deve ser contemplada neste item.
Normaimente, a documentagéo ja tratada, mais procurada pelo publico, ou
ja disponivel on-line é considerada prioritaria. Estas etapas podem ser
também referentes as validagées de termos de indexagdo. Caso estes ja
existam, devem ser sujeitos a correcgdes, e adaptagbes a nommalizagao
seleccionada neste manual.

¢ A linguagem documental
Se a opgdo for por linguagens ja existentes, o manual deve, ndo sé,
enumera-las, como deve ainda esclarecer se é possivel serem propostos
novos termos de indexagdo, e quais os principios normativos a que estes
devem obedecer. Caso se construa uma de raiz, deve constar no manual de
procedimentos o conjunto de principios normativos seleccionados para a

construcdo do seu vocabulario.

Como foi referido em capitulos anteriores, uma das grandes vantagens de uma
politica de indexagdo é que, uma vez delineada e estabelecida, ela torna-se
regra a cumprir por todos os envolvidos. Desta forma, asseguramos que as
mesmas directrizes estdo a ser seguidas por todos, o que é fundamental para
podermos garantir a coeréncia da indexagdo. E importante que toda a
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organizagao reconhega a importincia da elaboragao destas directrizes e que
zele pela sua aplicabilidade pratica e cumprimento. A politica de indexagéo
deve ainda garantir que a mesma linguagem documental deve ser utilizada por
todos os que fazem indexagdo, e que os termos de indexagdo devem ser

empregues aos mesmos conceitos.

Consideramos ainda que é importante que um manual de procedimentos
reflicta, na parte final, as caracteristicas referentes a recuperagdo da
informagao:

e Forma dos resultados de pesquisa
Formato em que os resultados sdo apresentados. Privilegia-se um formato
familiar ao utilizador, perceptivel, que o ajude a encontrar rapidamente a

informacéo que pretende.

o Operadores
O tipo de operadores a serem utilizados no sistema de recuperagio da
informacao: booleanos ou outros, todos, apenas aiguns, etc.

* Forma de apresentagédo dos termos de indexagédo
A prépria forma de apresentagdo dos termos deve ser especificada no
manual. A utilizagdo da barra obliqua (/), do ponto e virgula (;), ou assinalar
os descritores como principais e secundarios sdo algumas das alternativas.

3.2.2 Selecgdo da Linguagem Documental

O principal objectivo de uma politica de indexagéo consiste em seleccionar, de
entre os modelos de representagdo do conhecimento existentes, o que se
apresente mais adequado a caracterizagdo dos fundos documentais da
organizaga@o, eficaz na identificagdo dos assuntos, e que constitui o instrumento
indispensavel ao processo de indexagdo. Afinal, é a partir deles que se
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encontram os termos de indexagdo representativos dos conteidos dos
documentos, e que serdo, mais tarde, utilizados na recuperagio da informagéo.

Estes modelos de organizagdo, também designados de linguagens
documentais ou vocabularios controlados, desenvolveram-se ainda durante o
século XIX, acompanhando o progresso cientifico e da imprensa, bem como
uma maior produtividade a nivel editorial. Bibliotecas e arquivos assistiram,
nesta altura, a um aumento significativo dos seus acervos, que exigia o
aparecimento de novas formas de organizagdo do conhecimento. Os modelos
mais conhecidos, ainda hoje utilizados na maioria dos sistemas de informagao,
sdo as classificages, as listas de cabegalhos de assunto e os tesauros.

Ndo faz sentido existir uma politica de indexagdo sem uma linguagem
documental. Qualquer sistema de informagédo necessita de uma ferramenta que
possibilite a execugdo desta operagdo de forma precisa e controlada, que
permita uma recuperagao da informagao que reflicta os interesses do utilizador.
Vejamos, mais detalhadamente, o que deve ser considerado no momento em
que a organizagao opta por uma linguagem documental.

Linguagem natural ou linguagens controladas

Embora, como foi dito, os vocabularios controlados sejam instrumentos
essenciais nas politicas de indexacéo, ainda existem organizagdes que optam
pela utilizagdo da linguagem natural. Trata-se de empregar os termos de
acordo com a forma como aparecem nos documentos, sem estarem sujeitos a
qualquer tipo de controlo terminolégico. Contudo, a linguagem natural produz
sempre grande ambiguidade no momento da pesquisa, uma vez que, como
nao ha um controlo prévio dos termos utilizados, € possivel que um mesmo
assunto seja representado de formas diferentes, originando perda de
informacgdo. As linguagens naturais sdo habitualmente utilizadas em pequenas
bibliotecas, com acervos muito reduzidos, uma vez que, precisamente devido
ao nimero diminuto de documentos que possuem, conseguem garantir uma
relativa eficacia na recuperagdo da informagdo. Mas, actualmente, até estes
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pequenos servicos tém vindo a optar pelos vocabularios controlados,
procurando garantir uma maior eficacia nos resultados de pesquisa.

As linguagens documentais sdo definidas previamente, e constituidas por um
conjunto de termos normalizados, submetidos a um controlo semantico e
sintactico, de modo a prevenirem uma redugdo de palavras ou expressbes
ambiguas, que possam induzir o utilizador em erro. E interessante notar que as
linguagens documentais estdo muito mais dependentes das fungbes do
indexador do que as naturais, que atribuem uma maior responsabilidade a fase
da pesquisa. No entanto, elas facilitam o seu trabalho, na medida em que
funcionam como uma ferramenta eficaz na indexagdo, para além de um
instrumento de apoio as estratégias de pesquisa.

Assim, a utilizagdo de linguagens documentais apresenta vantagens

significativas:

o 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 recuperagéo da informagéo;

Uma linguagem controlada é sempre construida a partir da linguagem natural.
Simplesmente permite uma representagéo, explicita e inequivoca, do conteltdo
dos documentos®®.

A selecgdo de uma linguagem documental implica custos acrescidos, uma vez
que a criagdo efou manutengdo destas linguagens pressupde uma utilizagédo de
meios e recursos diferente de quando se opta por uma linguagem natural. Esta
disponibilidade de meios deve ser assegurada, como ja verificado, na fase de
implementagéo da politica de indexagéo.

45 Vid. CARVALHO, Maria Margarida Melo de, Op. Cit. p. 31.
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Linguagem pré-coordenada ou linguagem pés-coordenada

Uma vez definida a utilizagdo de uma linguagem documental, a decisédo esta
em optar por um dos dois tipos de linguagens, as categoriais, ou pré-
coordenadas, ou as combinatérias, ou pds-coordenadas. A sua adop(:éo
depende das caracteristicas do sistema de informagdo onde vao ser
implementadas, logo, da politica de indexagcdo a seguir. Mais uma vez, esta
opgdo deve ser tomada na fase da sua implementagdo. Vejamos as suas
principais caracteristicas.

As linguagens categoriais, como o préprio nome indica, sdo organizadas de
acordo com categorias e procuram abranger todo o universo do saber.
Atribuem ao indexador um papel fundamental, uma vez que € no momento da
indexacgao que € efectuada a combinagao entre os termos. Por um lado, podem
reduzir os riscos de falsas associagdes, feitas no momento da pesquisa. Por
outro, € o indexador que, com a incontornavel subjectividade, determina a
prioridade na citagdo dos seus elementos. Essa ordem é normalmente
determinada a partir da importancia que os conceitos podem representar para
os utilizadores. A coordenagio dos termos é efectuada num momento anterior
a sua utilizagsio*®. Organizadas em tabelas de classificagfo, sdo dedutivas, isto
é, apresentam os assuntos do geral para o particular. Uma vez que constituem
categorias universais, sdo sobretudo utilizadas em sistemas de informagdo

mais generalistas, com um conjunto de assuntos heterogéneo.

As linguagens combinatérias incidem na combinacgdo entre os termos que as
constituem, e sdo representadas pelos tesauros ou listas estruturadas de
termos. As linguagens pés-coordenadas ddo uma maior liberdade ao utilizador,
mas também uma maior responsabilidade na recuperag¢éo, uma vez que é no
momento da pesquisa que se fazem as associagbes entre os termos. Sao
utilizadas sobretudo em bibliotecas especializadas, uma vez que tendem a
cenfrar o seu conjunto de termos em areas especificas do conhecimento.

46 Sobre linguagens pré-coordenadas, vid. CURRAS, Emilia — Onfologias, taxonomia y tesauros: manual de
construccion y uso. p. 75.
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Também a sua adopgdo pelos sistemas arquivisticos tem vindo a tornar-se

uma realidade.

Linguagem adoptada ou linguagem construida de raiz

Assim que a escolha incidir sobre a utilizagdo de uma linguagem pré ou pods-
coordenada, o passo seguinte é optar por uma linguagem ja existente, ou por
construir uma linguagem de raiz. Esta escolha, fundamental, uma vez que
condicionara, em termos genéricos, todo o processo de indexacdo e a
qualidade da pesquisa, deve ser feita com base no diagnéstico previamente
executado a organizagdo, mais especificamente & constituicdo dos seus
fundos. As organizagées optam muitas vezes por construir uma linguagem de
raiz porque ndo existe nenhuma realmente adequada a representar os seus
assuntos. Todavia, esta opgdao &€ mais complexa, uma vez que exige um
esforgo maior, sobretudo no que respeita aos meios e recursos
disponibilizados. Pelo contréario, optar por uma linguagem ja existente permite
uma redugdo de custos. Muitas organizagées aproveitam o facto de
pertencerem a redes de cooperagéo internacionais que constroem, por meio de
um trabalho conjunto, linguagens documentais que servem toda a rede.

No entanto, algumas desvantagens podem também ser notificadas: ha, sempre
que se adopta uma linguagem ja existente, fortes hipéteses desta néo
contemplar termos de indexacdo absolutamente necessarios para a
caracterizagdo dos assuntos do acervo documental da organizagéo, obrigando
a que novos termos sejam criados e acrescentados ao vocabulario, acabando
por ser criada uma nova linguagem, mas com base numa pré existente, ou
entdo, uma linguagem ja existente com novos termos que acabam por servir
apenas aquela instituigao; se, de acordo com uma das hipéteses anteriormente
formuladas, a organizagdo que adopta a linguagem pertence a uma
organiza¢do maior, criadora dessa linguagem, é possivel que esta adopgéo
recolha resultados mais positivos, devido a possibilidade de trabalhar em rede,
fornecendo e recebendo propostas de descritores. No entanto, linguagens
criadas desta forma conduzem geralmente a uma morosidade nos
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procedimentos, podendo passar-se meses, ou até anos, em alguns casos, até
ser aceite um novo termo. Falamos obviamente de vocabularios complexos,
muitas vezes traduzidos para varias linguas. Por vezes é também interrompida
a construgdo do vocabulario, provocando nas instituicbes dependentes um
vacuo dificil de preencher.

Independentemente de todos os factores até aqui identificados, no momento da
decis@o, deve prevalecer o facto de:

o A linguagem seleccionada representar o acervo documental da
organizagao;

« A linguagem seleccionada representar os objectivos de pesquisa do
publico.

A partir do momento em que os responsaveis pela politica de indexagao optam
pela construcdo de uma linguagem de raiz, devem ter a certeza de que foram
esgotadas todas as possibilidades de adoptar uma linguagem ja existente. A
construcdo de um vocabulario controlado implica um esforgo humano e
financeiro que ndo pode ser ignorado. Além do mais, ndo é razoavel decidir
pela construgdo de uma nova linguagem quando existem outras que se
adaptam perfeitamente as necessidades de indexacdo e informacgdo de
determinada organizagao. Seria trabalho duplicado, repetido, quando ja existe
semelhante, disponibilizado noutros sistemas de informacao.

Apesar disso, existem cada vez mais sistemas de informag&o a construir a sua
propria linguagem. Talvez porque os assuntos sdo cada vez mais complexos, e
os niveis de especificidade e exaustividade na indexag¢ado e recuperagéo de
informagéo sdo mais elevados, ou ainda porque as necessidades de
informagé&o do seu publico se tornaram mais exigentes.

A criagdo de uma linguagem controlada ndo impede a consulta de outros

vocabularios e a adopgdo de termos neles contidos, que fagam sentido como
parte integrante desta nova linguagem. Esta construgdo de linguagens com
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base no que ja existe, facilita, sem divida alguma, o processo de construgdo

da linguagem.

4. O Tesauro como Ferramenta Chave de uma Politica de Indexacgao

Verificamos, nos capitulos anteriores, a importancia da implementagdo de
politicas de indexagdo nos sistemas de informagdo, quando se trata de
assegurar a eficacia da indexagdo e a qualidade da recuperagdo da
informagdo. Compreendemos que existe um conjunto de factores que podem
condicionar estas politicas, e ainda que deve ser efectuado um diagnéstico
prévio da organizagao, de modo a sabermos adequa-las as necessidades reais
do respectivo sistema, onde vamos intervir. Confirmamos ainda que o objectivo
central deste tipo de politicas incide na adopgdo de uma linguagem
documental, que represente de forma adequada os contetidos tematicos da
documentagdo a guarda de cada organizagdo, constituindo uma ferramenta
indispensavel para o trabalho do indexador, @ no momento da pesquisa
efectuada pelo publico.

Analisemos, neste capitulo 4, de forma sucinta, o tipo de linguagens mais
utilizadas, a sua origem e principais caracteristicas, e detenhamo-nos naquela
que seleccionamos como objecto de estudo deste frabatho, o tesauro. Do
nosso ponto de vista, os tesauros reinem um conjunto de caracteristicas que
lhes ddo vantagem na indexagdo e recuperagdo de informagdo em sistemas
bibliotecarios especializados, e nos sistemas arquivisticos. Por outro lado,
constituem o instrumento de eleigdo do nosso estudo de caso, apresentado na

segunda parte deste trabalho.

Assim, como ja referido anteriormente, quando se trata de nomearmos os
modelos de organizagdo do conhecimento mais utilizados pelas organizagbes,
seleccionamos, preferencialmente, os sistemas denominados classificatérios,
ou sistemas de classificagdo, que incluem, como o préprio nome indica, as
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classificagbes, e os sistemas de indexagdo, os tesauros e as listas de

cabecalhos de assunto.
As Classificagoes

As classificagfes universais surgiram no século XIX, sendo os mais antigos
instrumentos de representagdo do conhecimento. Ainda hoje sao utilizadas em
sistemas bibliotecarios, sobretudo os que s&o constituidos por fundos

tematicamente heterogéneos.

As mais conhecidas e utilizadas — a Classificagdo Decimal de Dewey (CDD),
publicada em 1876, e a Classificacdo Decimal Universal (CDU), de 1904-1907
— foram responsaveis pela representagio dos assuntos dos documentos e pela
sua arrumagio fisica nas estantes, de acordo com as varias tematicas*’. Sao
classificagdes hierarquicas.

De acordo com Luisa Santos,

A estrutura decimal destas classificagbes permite-lhes desenvolver cada notagéo
(representativa de um assunto) até elevados niveis de especificidade, ainda que o resultado
possa ser uma cadeia de nimeros e simbolos dificilmente compreensiveis pelos utilizadores. A
cadeia notacional que construimos quando classificamos um assunto corresponde, na
realidade, a um termo de indexagdo pré-coordenado, em que cada elemento tem o mesmo
significado quer se encontre isolado, quer conste de uma qualquer combinag8o. Um
determinado elemento constitui um assunto quando combinado com outros elementos™.

Assim, segundo a autora, estas caracteristicas fazem das classificagées
linguagens pré-coordenadas.

Para além destas duas classificagfes, uma terceira classificagdo também
considerada geral, a da Biblioteca do Congresso, comegou a ser concebida
entre 1899 e 1920, com a finalidade de proceder a classificagdo das colecgbes

4T SANTOS, Lulsa - Organizagdo do conhecimento e representagéo de assuntos: caminhos
para uma efacliva recuperagao da informagéo em ambientes de rede. p. 50.
“ Jdem, ibidem, p. 51.
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desta biblioteca, tendo posteriormente sido adaptada por outras*. No entanto,
esta classificagdo apresentou sempre como principal desvantagem o facto de
estar condicionada as tematicas do acervo que procura representar, o que
constituiu sempre uma limitagdo quanto a sua utilizagao.

Devido ao caracter cada vez mais especializado dos sistemas de informacao,
foram surgindo classificagfes igualmente especializadas, uma vez que as
universais ndo poderiam atingir o nivel de especificidade muitas vezes exigido.
Exemplo disso sdo a classificagdo da Association of Computer Machinery -
Computing Classification System™ - ou a El — Engineering Information.

As classificagdes coexistem muitas vezes com outros sistemas de organizacéo
do conhecimento. Em muitas organizagbes sdo utilizadas na arrumacgdo dos
documentos nas estantes, ficando a representagdo dos assuntos para outros
instrumentos como as listas de cabegalhos de assuntos ou os tesauros. Nos
arquivos, tém sido preteridas em relagdo aos outros modelos para a

representa¢do dos assuntos.
As Listas de Cabecgalhos de Assunto

Sio identificadas como linguagens pré-coordenadas, sendo a mais conhecida
a LCSH - Library of Congress Subject Headings™, que serviu de base para a
organizagdo do SIPORbase - Sistema de Indexagdo em Portugués,
desenvolvido pela Biblioteca Nacional de Portugal e utilizado por muitas
bibliotecas portuguesas. O SIPORbase, assim como qualquer tipo de sistema
pré-coordenado, & considerado adequado a indexagcdo e recuperagdo em
fundos heterogéneos, como € o caso da Biblioteca Nacional ou das Bibliotecas
da Rede de Leitura Publica.

A Biblioteca Nacional de Portugal organizou o Siporbase apés ter optado por
um sistema de pré-coordenagdo. O Siporbase surge da necessidade que a

“9 {dem, ibidem. p. 52.

% A consuita em http://www.acm.org/class/.
%! Disponivel em www.loc.gov/library/libarch-thesauri.html.
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Biblioteca Nacional sentiu em organizar um conjunto de regras terminologicas
adaptadas a lingua portuguesa pois, até 1988, apenas existiam normas
internacionais adaptadas a qualquer lingua.>

Estas linguagens séo sobretudo utilizadas por sistemas de informagdo com um
caracter mais generalista, uma vez que pretendem abranger todas as formas
do conhecimento, dai serem aplicadas a acervos com uma grande diversidade
tematica. Apesar de também poderem ser utilizadas por sistemas com fundos
mais especializados, estes preferem habitualmente outro tipo de linguagens,
que possibilitem uma maior especificidade ao nivel do vocabulario.

Quanto aos tesauros, estudemo-los entdo nos capitulos que se seguem.

4.1 Tesauro. Evolucdao de um conceito

Foi em 1957 que se ouviu falar pela primeira vez em tesauro com a acepg¢éo
que lhe reconhecemos actualmente no campo das ciéncias da informagéo, uma
vez que é nesta altura que comegam a desenvolver-se sistemas de
classificacdo baseados em palavras-chave.

Até esta data, os sistemas bibliotecarios utilizavam sobretudo as classificagGes
para representarem os assuntos dos seus documentos. Mas a revolugdo
tecnoldgica a que assistimos a partir do final da Segunda Guerra Mundial, vem
alterar esta fradigdo. Esta revolugdo, caracterizada por um grande
desenvolvimento cientifico, e pelo surgimento de novos meios de difusdo do
conhecimento®, originou a produgdo de um grande manancial de
documentagdo cada vez mais especializada. As classificagcbes pareciam
demasiado simbélicas, pouco flexiveis, dificultando a representagdo da
informagao. Era necessario corresponder as cada vez maiores exigéncias da
comunidade cientifica, acelerando o processo de disseminagdo do

%2 Vid. SANTOS, Manuela, org. — Indexagdo: terminologia e controlo de autoridades (manual).

. 9.
% Santos, Luisa, Op. Cit,, p, 52.
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conhecimento que se ia produzindo. A recuperagido da informagdo torna-se
imprescindivel. Surgiu entdo a ideia de retirar dos documentos o seu contetdo
e representa-lo por meio de termos muito préximos da linguagem natural®. De
facto, como diz Luisa Santos, era necessario construir uma linguagem que
permitisse um tratamento dos contelddos tematicos de um modo mais
especifico ao nivel do conceito, sem que se perdesse a rede de relagdes
semanticas do termo correspondente ao conceito por ele representado®. Este

novo modelo de linguagem deu origem ao tesauro.

Cedo, entio, se verificou que esta linguagem deveria estruturar-se de alguma
forma, para facilitar a sua leitura e optimizar o seu uso. Os termos que a
compunham passaram a ser logicamente relacionados entre si. A partir da
linguagem natural, contidas nos documentos, construia-se uma linguagem
estruturada.

Os tesauros passaram assim a ser utilizados sobretudo por sistemas de
informagao especializados, que faziam um fratamento e difusdo da informagéo
cientifica e técnica, onde se privilegiava o uso de uma linguagem préxima da
natural, que pudessem satisfazer as necessidades crescentes de informagéo,
por permmitirem o tratamento de um modo mais especifico dos contetdos
tematicos.

Etimologicamente, a palavra thesaurus provém de uma romanizagdo da
expressdo grega que significa tesouro, armazém de algo valioso®®, como as
palavras o sdo para as Ciéncias da Informagdo. No contexto da lingua
portuguesa, generalizou-se 0 uso da tradugéo tesauro.

Este termo surge na literatura desde o século Xlil com o filésofo italiano
Brunetto Latini (c. 1220-1294), que o utilizou para intitular uma enciclopédia a

que chamou Li Livres dou Tresor”.

% CURRAS, Emllia, Op. Cit., p. 73.

% Santos, Luisa, Op. Cit., p. 52.

% idem, ibidem, p. 78.

57 Escrita em francés devido a um periodo de tempo que Latini tera passado em Franca.
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Em 1736, o Shorter Oxford Dictionary definia tesauro como um tesouro ou
armazém de conhecimentos, analogo a um dicionario ou uma enciclopédia. No
entanto, a palavra familiarizou-se com Peter Mark Roget, em 1852, que
publicou o Thesaurus of English Word and Phrases, que definiu um tesauro
como uma colecgdo de palavras, ndo em ordem alfabética como estdo num
diciondrio, mas de acordo com as ideias que representam. Ou seja, tem-se a
ideia e ha que procurar a palavra, ou palavras, que se ajustem mais
exactamente a essa ideia®. Esta definiggo viria a servir de suporte a acepgdo
que mais tarde veio a ser atribuida ao tesauro.

Helen Brown tera sido a primeira a utilizar a palavra thesaurus no contexto das
Ciéncias da Informagéo. Ela tera aparecido impressa durante a Dorking
Conference on Classification®, 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 fungéo e estrutura:

e Segundo a fungdo, como um elemento de controlo terminolégico, usado para trasladar
desde uma linguagem natural dos documentos, dos descritores, a um sistema
lingulstico;

e Segundo a estrutura, séo vocabulérios controlados e dindmicos de termos relacionados
semdéntica e genericamente, que cobrem um dominio especifico do conhecimento®.

Os primeiros tesauros formalmente construidos surgiram na década de 60. E
exemplo disso o tesauro da Armed Service Technical Information Agency
(ASTIA). Entre 1969 e 1970, publicou-se o PRECIS Index System — Preserved
Context Indexing System, que foi o documento guia para a bibliografia
britanica. O TEST, Thesaurus of Engeneering and Scientific Terms, foi
publicado em 1967, e serviu de base para a construgio da British Standard
5723 sobre construgdo de tesauros. A UNESCO publicou as suas Guidelines
for the Construction of monolingual thesauri em 1970, que inspirou a

%8 dem, ibidem, p. 80. A autora traduz a definic&o dada pelo préprio autor.
8 Vickery, Brian e Gilchrist, Alan apud Idem, ibidem.
% \dem, ibidem, p. 82.
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elaboragdo da Norma ISO 2788, cuja primeira edicdo data de 1974. As
Guidelines for Multilingual Thesauri foram publicadas em 1976 e revistas em
1979, dando origem a ISO 5964, em 1983°%'.

Em Portugal, A ISO foi traduzida para a Norma Portuguesa 4036 -
Documentag&o: Tesauros monolingues: directivas para a sua construgio e
desenvolvimento. Esta Norma corresponde a internacional ISO 2788-1986 —
Principios directores para o estabelecimento e desenvolvimento dos thesauri
monolingues, que se baseou nas referéncias: AUSTIN, Derek; DALE, Peter —
Guidelines for the establishment and development of monolingual thesauri. 2nd
rev. ed. London: UNISIST, 1981 e UNISIST - Principles directeurs pour
l'etablissement et développement de thesaurus monolingues. Paris: UNESCO,
1973, publicada muito mais tarde, em 1992%2. Esta norma define tesauro como
um vocabulario de uma linguagem de indexagdo controlada, organizado
formalmente de maneira a explicitar as relagdes estabelecidas a priori entre os

conceitos.

Com o desenvolvimento da informatica e o consequente aparecimento da
légica booleana, excelente auxiliar na pesquisa de informagéo, os tesauros
passaram a ter uma utilizagdo ainda maior. A adaptagdo das novas tecnologias
as ciéncias da informag&o permitiu o desenvolvimento dos tesauros nesta area.
Surgiram as versbes informatizadas, como é exemplo o Eurovoc®, o
‘Agrovoc®, entre outros.

Nos ualtimos anos, com o advento da World Wide Web, temos ouvido falar cada
vez mais na adaptagdo dos tesauros a utilizadores finais que enfrentam a
recuperacéo da informagéo sem a ajuda de profissionais. Surge a partir daqui a
nogdo de user-thesaurus®, isto &, um tesauro construido de modo a poder ser

61 LANCASTER, F. W. - Thesaurus construction and use: a condensed course. p. 2

€ Até & sua publicagéo foi utilizada a ISO como norma em vigor para a construgo de tesauros.
& http://europa.eu/eurovoc/sg/sga_docleurovoc

® http://www.fao.org/aims/ag_intro.htm

% A expressgo pode ser traduzida para Tesauro-Utilizador.
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manuseado pelo utilizador. Foi M. Bates uma das pioneiras deste conceito®.
Ainda durante a década de 80, Bates debateu-se por uma necessidade
evolutiva do conceito de tesauro, falando da importéncia que o utilizador tem na
sua concep¢ao, realidade que o indexador nao poderia ignorar.

O user-thesaurus é o tesauro desenvolvido por uma organizagdo que,
compreendendo a importancia de disponibiliza-lo on-line, cria um conjunto de
condigées que permitem a sua consulta no seu web site. Assim, este tipo de
tesauros contém as seguintes caracteristicas:

« Inclui uma lista de todos os termos utilizados na base de dados;

« Tem o cuidado de distinguir os termos que sdo actualmente utilizados na
base de dados, dos que ndo o séo;

o Apresenta notas explicativas para resolu¢gdo de problemas com os quais o
utilizador final se pode deparar;

e Inclui um vasto vocabulario de entrada, preparado de acordo com as
exigéncias dos utilizadores finais;

« Inclui relagbes entre os termos, habituaimente encontradas num tesauro;

o Possibilita a navegagdo entre os varios termos de entrada e os seus

associados, facilitando a consuita do tesauro®’.

Assim, enquanto que no inicio do aparecimento dos tesauros, a preocupacdo
centrava-se na construgdo de um vocabulario que deveria garantir uma
adequada representacdo dos conteiidos de um acervo documental, e cuja
versdo era habitualmente apresentada e manuseada em suporte papel,
actualmente a grande preocupacao incide sobre a disponibilizagdo do tesauro
ao utilizador, enquanto a sua construcdo se centra nas necessidades de
informagédo do publico. Cada vez mais se foca a construgdo do tesauro nas
necessidades de informagdo dos utilizadores, e menos nas exigéncias do
sistema ou dos dados. Promove-se a nogdo de que um tesauro € um
intermediario entre as ideias de autores e os utilizadores, onde os indexadores

| OPEZ-HUERTAS PEREZ, Maria José - Thesaurus structure design: a conceptual approach
for improved interaction. Journal of Documentation. p. 139.
67 \dem, ibidem. p. 140.
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tém como principal fungdo garantir esta ligagdo. A importancia do indexador
ndo diminui durante este processo, simplesmente devera centrar as suas
fungbes nas exigéncias do publico, a quem tem de dar uma resposta adequada

e pertinente.

4.2 Caracteristicas dos Tesauros

Os tesauros sdo linguagens pds-coordenadas, no que respeita a forma como
permitem a recuperagdo da informagdo, e sdo constituidos por termos de
indexagéo, simples ou compostos, que se relacionam entre si, sintactica e

semanticamente.

Sao habitualmente direccionados para temaéticas especializadas, embora ndo
seja obrigatério tratarem uma tnica disciplina, podendo incluir outras areas
que, ndo sendo areas nucleares, a sua indexacao € igualmente importante num

sistema de informac3o.

De acordo com a British Standard Institution, sdo os seguintes, os principais

objectivos de um tesauro:

e Controlar os termos usados na indexagdo, providenciando os meios para
traduzir a linguagem natural de autores, indexadores e pesquisadores numa
linguagem mais controlada, usada para indexar e recuperar,

e Assegurar, através de uma linguagem controlada, uma pratica (exercicio)
consistente entre indexadores diferentes, muitas vezes a trabalhar em redes

que cooperam entre si;
o Limitar o nimero de termos atribuidos a um documento. Estes termos

devem representar, 0 mais especificamente possivel, os conceitos descritos
pelo autor;
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¢ Servir como apoio ha pesquisa e recuperagio da informag&o®.

Emilia Currds organizou os tesauros em classes, de acordo com as suas

caracteristicas®. Assim:
e Quanto ao tema, podem classificar-se como:

Gerais ou especializados, embora seja mais comum tesauros especializados.
Este foi o motivo do seu aparecimento, para além de que os sistemas com
fundos heterogéneos preferem, como ja referido, as classificacdes ou as listas

de cabegalhos de assunto.

Multidisciplinares, caso abranjam mais de uma area do conhecimento, ou mono
disciplinares, quando abrangem apenas uma. Normalmente, os tesauros séo
multidisciplinares, uma vez que é comum serem constituidos pela area
tematica nuclear, e pelas suas auxiliares, que funcionam como suporte.

Muitos tesauros, devido a complexidade da sua elaboragdo, ao elevado
namero de areas tematicas e de termos de indexagéo que contém, organizam-
se em macrotesauros. Assim, um macrotesauro € um tesauro constituido por
temas relacionados entre si, dispostos de forma independente, constituindo
varios pequenos tesauros, denominados microtesauros. Estes, especializados
em areas diferentes, relacionam-se entre si através de referéncias cruzadas,
podendo a qualquer momento ser dissociados do macrotesauro e formar
tesauros independentes. O exemplo por exceléncia desta organizagdo € o
Macrotesauro da OCDE™.

e De acordo com a lingua, podemos considerar:

% BRITISH STANDARDS INSTITUTION ~ Guidelines for the establishment and development of

monolingual thesaun. p. 1.
® CURRAS, Emilia - Op. Cit., p. 90-93.
™ nttp://bibliotecavirtual.clacso.org.ar/ar/oecd-macroth
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Tesauros monolingues, quando se apresentam em apenas uma lingua,
bilingues quando os termos estdo escritos em duas linguas, e muitilingues,
quando estdo escritos em mais do que duas linguas’".

¢ No que respeita a entidade responsavel pela sua criagéo:
Os tesauros podem ser classificados como publicos ou privados.

Como ferramenta chave de uma politica de indexagao, a utilizagdo de um
tesauro interfere, necessariamente, na recupera¢gdo da informacdo. Jean
Aitchison e Alan Gilchrist referiram-se aos dois mecanismos como
preponderantes para a performance de um tesauro, cuja utilizagao influencia a
qualidade da recuperaggo da informagao’. Assim, segundo estes dois autores,
0s mecanismos de cobertura — que asseguram a recuperag¢do do maior nimero

de documentos relevantes - sdo condicionados por:

* Vocabulario controlado: conduz o pesquisador de conceitos especificos a
termos de indexagdo utilizados no sistema, que representam aqueles

conceitos.

¢ Controlo da forma do nome: nimero, forma gramatical, ordem de palavras e
outras variantes. Este mecanismo prevé a perda de documentos relevantes.
Prevé que estes se dispersem com a utilizagdo de diferentes formas do
mesmo termo.

e Controlo de sinénimos ou quase-sinénimos: prevé o aparecimento de
palavras sindnimas ou quase-sindnimas em mais do que um termo, referindo
guais os sinénimos do termo em questéo.

& AITCHISON, Jean; GILCHRIST, Alan — Thesaurus construction: a practical manual. p. 7-8.
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o Relagbes estruturadas: agrupamento de termos (clustering), relagbes
hierarquicas e relagbes de associacdo. Permitem uma pesquisa mais
refinada através da introdugdo de termos relacionados.

Por sua vez, os mecanismos de precisdo que impedem a recuperagdo de
documentos nido desejados, sdo, ainda segundo Aitchison e Gilchrist,

condicionados por:

o Especificidade da linguagem de indexagédo: quanto maior o detalhe, maior o
numero de termos e mais especifico pode ser o0 assunto de um documento.

e Coordenacgdo da linguagem de indexag¢do: o mais importante mecanismo de
precisdo. Quanto maior for a coordenacgdo entre os termos de indexagéo
(combinagdo entre o maior nimero de termos possivel), os conceitos serdo
definidos com uma maior preciséo, eliminando assim, ao nivel da pesquisa,
os documentos ndo desejados de forma mais eficaz.

¢ Nivel de pré-coordenagao entre termos: esta € outra forma de coordenacéo,
mas € construida no tesauro, ndo sendo uma caracteristica do sistema
operacional. Termos compostos asseguram que o assunto de um
documento pode ser minuciosamente identificado, prevenindo a recuperagéo
de documentos nao relevantes.

e Links, indicadores de relagdo e fungdes (roles): mecanismos que superam
as falsas coordenagdes e as relagdes incorrectas entre termos, qualificando
grupos de termos associados, ou indicando as funges dos termos.

o “Weighting” — Peso: um mecanismo para diferenciar entre conceitos mais ou
menos importantes. Ha mecanismos, como a especificidade, as hierarquias
e o controlo da sinonimia que séo parte integrante do vocabulario. Outros,
como coordenacdo, links ou weighting operam independentemente do
vocabulario, podendo ser denominados de mecanismos auxiliares.
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4.3 Constituigdo dos Tesauros
4.3.1 Termos de Indexagido

Como referido anteriormente, os tesauros sdo constituidos por termos de
indexacdo e pelas relagbes, sintacticas ou semanticas, que podem ser
estabelecidas entre eles. Analisemos mais detalhadamente as suas
caracteristicas, ndo perdendo de vista a Norma Portuguesa 4036-
Documentagdo: Tesauros monblingues: directivas para a sua construgéo e
desenvolvimento. Segundo nos indica a propria Norma, o conjunto de
principios que nela estdo estabelecidos tém por objectivo auxiliar a construgéo
de um tesauro, sem serem imperativos, isto &, servindo apenas de base para a
construcdo de uma politica de indexagdo adequada a cada sistema de

informagéo™.

Os termos de indexagdo sdo palavras, ou conjuntos de palavras,
representativas de conceitos, retirados durante o processo de analise
documental. Devido a esta responsabilidade de representarem as ideias
transmitidas pelos documentos, foram desde sempre objecto de andlise
cuidada por parte de todos aqueles que tém como fungédo a construgdo de

tesauros.

Segundo Lucia Corréa e Janete Thomes:

A ideia de conceito esté directamente relacionada & semanticidade inerente aos descritores
que compdem a estrutura de um tesauro, caracleristica que confere ao instrumento de
indexag8o a capacidade de subordinar tais descritores dentro de uma grande famflia — campos
seménticos — cujo grau de parentesco (directo ou indirecto) é estabelecido a partir da
compreenséo que se tem do significado contextual intrinseco de cada termo escolhido para o
tesauro™.

73 NORMA PORTUGUESA 4036 (1992) - Documentagdo: tesauros monolingues: directivas para a sua construgdo e
desenvolvimento. p. 5
™ CORREA, Liicia Helena Miranda; THOMES, Janete Lima — Tesauro do CDI-SEBRAE/ES. Péginas a&b. p. 49.
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Num tesauro, um termo representa um Unico conceito. Caso contrario, se um
conceito pudesse ser representado por varios termos, a linguagem, em vez de
simplificar o processo de indexagdo e recupera¢do da informagéo, seria
geradora de ambiguidade, uma vez que nunca saberiamos qual dos termos
seria utilizado pelo indexador, ou pelo utilizador, este ultimo no momento da

pesquisa.

Os termos de indexagéo pertencem a duas categorias: os descritores e os néo-
descritores, ou, como é habitualmente designado por outras entidades, como a
British Standard Institution, termos preferenciais e n&o-preferenciais. Os
descritores sdo os termos aceites como representativos dos conceitos. Os néo-
descritores s&o termos que também fazem parte do tesauro, mas que, por
diversas razées, nao foram seleccionados para representarem conceitos. S&o,
todavia, essenciais na linguagem, porque esclarecem eventuais ambiguidades.
As remissivas feitas entre descritores e ndo-descritores sdo especificadas no

capitulo das relagbes semanticas.

4.3.2 Tipologias dos Termos de Indexac¢ao

No que respeita as tipologias, os termos de indexagéo caracterizam-se quanto
a sua composicdo, quanto ao seu peso informativo e a sua cobertura, ou
contetido”®.

Relativamente a sua composigéo, os termos de indexagdo podem ser simples
ou compostos, sendo os simples constituidos por uma sé palavra, e os
compostos por duas ou mais palavras. Ao formar um termo composto, estas
palavras estabelecem entre si relagbes de sintaxe. A determinagéo de
principios normativos para a constituicdo de termos compostos tem sido das
fungées mais dificeis para os responsaveis pela construgdo de tesauros.

™ Esta tipologia foi apresentada pela especialista em linguagens documentais Blanca GIL
URDICIAIN, na sua obra Manual de lenguajes documentales, p. 187.
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Detenhamo-nos, por esta razdo, um pouco mais na caracterizagdo desta

tipologia.

De acordo com as recomendag¢des da Norma Portuguesa 4036, a regra geral é
que, durante processo de indexagdo, deve dar-se preferéncia a simplicidade
formal, ou seja, o termo de indexagao devera apresentar-se o mais simples
possivel, devendo os conceitos mais complexos ser representados por
combinagdes entre varios termos simples, em vez de um Unico termo
composto. O termo simples deve ser substantivo. Esta foi a forma encontrada
para simplificar as linguagens documentais, e deu origem a expresséo palavra-
chave, cujo uso se generalizou. Mas, por diversas razdes, que analisaremos de
seguida, nem sempre & possivel seguir este principio, por isso os termos
compostos foram sendo introduzidos nos tesauros.

Os termos compostos diferenciam-se dos simples porque s&o constituidos por
duas partes, o nucleo e o seu modificador ou distintivo. Como os nomes
sugerem, o nlcleo corresponde a parte mais importante do conceito, enquanto
o modificador é a sua diferenca especifica. Vejamos o caso do descritor
Arquitectura Militar. O nucleo é Arquitectura e o seu modificador é Militar.

Maria Teresa Pinto Mendes e Maria da Graga Simdes definem o termo
composto como um termo que corresponde a um conceito especifico que é
formado pela intercepgdo de termos genéricos, um deles actuando como
diferenca especifica (...). A especificagdo podera impor recurso a mais do que
um modificador’®.

Uma das razdes que pode levar a escolha entre termos simples ou compostos
é a simplificagdo das linguagens. Uma linguagem com uma maior incidéncia de
termos simples &, por si s, logicamente mais simples. No entanto, durante a
fase da andlise de conteudos, verificamos que ha conceitos que, pela sua
complexidade ou especificidade, ndo podem ser representados por termos
simples, exigindo a escolha de um termo composto. Um bom exemplo sédo os

® MENDES, Maria Teresa Pinto; SIMOES, Maria da Graga, Op. Cit,, p. 49
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nomes de entidades e pessoas, ou geograficos, que cedo se verificou que
também podem vir a fazer parte dos tesauros, sendo muitos deles constituidos

por varias palavras.

Por outro lado, Maria Teresa Pinto Mendes e Maria da Graga Simdes
defendem que a adopgdo de termos compostos estd relacionada com a
influéncia que a linguagem natural tem, necessariamente, na linguagem
controlada. Se é mais familiar ao utilizador um termo composto, do que a sua
representacdo assente na combinagdo entre varios termos simples, a
linguagem controlada tem de se adaptar a estas exigéncias, ou havera maior
dificuldade no momento da recuperagéo da informagso.”

Também ao optar pela combinagdo de dois termos simples em vez da
utilizagdo de um unico termo composto, o indexador tem de prever que pode
estar a cair numa ambiguidade. A Norma da como exemplo a seguinte
situagédo: ao efectuar uma pesquisa sobre plantas e alimentagdo, é possivel
recuperar informagdes distintas: podem surgir documentos sobre alimentagdo e
plantas, e sobre plantas como alimentag&o.

A especificidade de um tesauro é medida de acordo com a quantidade de
termos compostos, nele contidos. Quanto mais preciso o vocabulario, maior é o
numero total de termos. Um elevado nivel de especificidade permite uma maior
preciséo na definicdo de conceitos, excluindo o ruido de modo mais eficaz. Ha
que decidir, entédo, se se pretende um vocabulario mais, ou menos especifico.

A combinagédo de termos simples da mais resultados em termos de cobertura,
mas menos resultados no que respeita a precisdo. Esta combinagdo de termos
deve vir explicita no tesauro, caso contrario & possivel que indexadores e
pesquisadores fagam combinagbes diferentes de termos e néo obtenham os
melhores resultados na fase de recuperagéo da informagao.

™ \dem, ibidem, p. 25
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Ha, no entanto, algumas desvantagens na utilizagdo de termos compostos: o
ntimero de termos num tesauro aumenta significativamente, sendo mais dificil a
sua manutenggo. Para além disso, uma grande especificidade de termos obriga
a um profundo conhecimento sobre as areas tematicas alvo do tesauro e,
consequentemente, um dominio sobre as suas relagdes, bem como constantes
actualizagdes. Um tesauro constituido por termos simples, & partida mais
genéricos, torna-se uma linguagem menos exigente, ao nivel da sua
construcéo.

O nivel de especificidade pode variar dentro de um mesmo tesauro, uma vez
que existem areas centrais, onde necessariamente necessitamos de um nivel
maior de especificidade, e areas periféricas onde os conceitos podem ser
representados por termos mais genéricos. Como ja referido anteriormente, uma
politica de indexagéo deve prever estas situagdes. Independentemente deste
factor, & importante que o vocabulario contenha associagbes de termos
relevantes - ligagGes entre conceitos especificos e os seus genéricos, e termos
simples combinados, representativos destes conceitos especificos.”

Na construgio de um tesauro, ao optarmos pela utilizagdo de termos
compostos, estamos, de certa forma, a fazer uma jungéo légica entre dois ou
mais termos simples entre si, portanto, a estabelecer uma relagéo sintactica
entre duas ou mais palavras. Caso essas palavras que compdem os termos
compostos existam no tesauro de forma isolada, constituem uma técnica
designada de pré-coordenagfo. Quanto mais palavras um termo tiver, maior é
o nivel de pré-coordenagio utilizado na construgéo desta linguagem.

De acordo com a Norma Portuguesa, os termos compostos podem decompor-
se em elementos mais simples. Escolher entre a formagéo de termos
compostos ou a adopgdo de termos simples que possam ser combinados entre
si, e saber decompor os termos compostos é dificil, no entanto crucial para o
bom desempenho da linguagem na recuperagdo da informag&o. Uma politica
de indexagdo, para ser eficaz, deve prever estes principios. Assim, considera-

8 \id. AITCHISON, Jean; GILCHRIST, Alan - Op. Cit. p. 19.
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se que existem duas técnicas possiveis para a decomposic¢éo de termos, uma
seméntica, que pode ser aplicada a termos simples e compostos, e consiste
em considerar um termo que represente uma nogéo complexa e desdobra-lo
em elementos mais simples que, combinados entre si, constituem a sua
definicio. Estes elementos, transformados em termos simples, podem
representar nogdes diferentes. Normalmente, esta técnica n&o é recomendada
porque pode originar uma perda de precisdo na pesquisa. A Norma Portuguesa
recomenda que seja empregue apenas em sistemas pés-coordenados e nos
dominios marginais, no caso de instituicbes que precisam de um vocabulario
mais limitado’®. Mesmo assim, é sempre arriscado fazer esta decomposicao.

Vejamos o exemplo indicado pela propria Norma, com o termo Term6metro.
Este termo pode ser traduzido por trés termos de indexacéo que representam o
mesmo conceito: Temperatura, Medida e Instrumento. No entanto, da-se
preferéncia ao uso de Termémetro, inclusive por ser mais familiar ao publico

em geral.®

Quando se trata da decomposi¢do de termos, & necessario considerar a sua
composicdo, neste caso, o nicleo e o seu modificador.

Quanto a decomposicéo sintactica, aplica-se aos termos simples e compostos
que podem ser divididos por analise morfolégica, onde cada um dos
componentes pode ser aceite como descritor. A Norma da como exemplo o
termo composto Construgdo de Edificios, que pode ser decomposto em
Construcéo e Edificio. O termo composto deve ser introduzido no tesauro como

remissiva®'. Por exemplo:

Construcgéo de edificios USE Construgdo+Edificios
Construgéio UP Construcéo de edificios+
Edificio UP Construgao de edificios+

 NORMA PORTUGUESA 4036 (1992). p. 20.
% | dem, ibidem. p. 19-20.
8 1dem, ibidem. p. 20.
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A forma composta de um termo deve ser preferida sempre que:

e Um conceito ndio possa ser representado por uma so6 palavra. E o caso de
termos em que o modificador perde o seu sentido original quando separado
do nucleo, termos que contém um distintivo que sugira uma semelhanca
com um objecto ou acontecimento sem relagéo directa, que ndo possam ser
expressos sem a utilizagdo de um substantivo presente no termo composto,

apenas implicitamente;

e O modificador perca significado quando ndo esta ligado ao seu nicleo.
Neste caso, a decomposigdo pode levar a ambiguidades e a falsas
combinagdes no momento da pesquisa; &€ o caso de Musica Teatral, onde a
divisdo Masica e Teatro nao representa o conceito do termo composto.®

e Os termos tenham um sentido figurado, como por exemplo Literatura

Cinzenta;%®

¢ Se trate de nomes préprios de entidades e pessoas, ou geograficos, que n&o
podem ser decompostos; ou termos que significam nomes préprios, como

Complexo de Edipo.®

¢ Se trate de termos “sincategoremaéticos”, cujo modificador nao corresponde a
uma espécie ou tipo de nicleo. E o caso de Flores de Papel ou Ovos de
Chocolate®.

Mas, mais importante do que qualquer principio normalizador € que os termos
compostos sejam utilizados sempre que a sua forma seja mais conhecida do
publico. Ha termos que se tornam téo familiares dos conhecedores da area que
o tesauro abrange, que ndo faz sentido separa-lo em varios termos simples.
Desta forma, é possivel evitar confus6es desnecessarias no momento da

8 1dem, ibidem. p. 21.

8 CURRAS, Emilia, Op. Cit., p. 146.
8 Jdem, ibidem. p. 146.

8 Jdem, ibidem. p. 147.
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recuperagdo da informagdo. Assim, os termos que normalmente aparecem
compostos devem permanecer compostos e os que ndo aparecem compostos
devem permanecer simples e utilizar-se a combinagdo. Esta é a metodologia

gue se propde seguir.

Contudo, a Norma apresenta algumas recomendagdes muito genéricas para a
decomposigio de termos que, como ela prépria defende, ndo podem ser
consideradas obrigatérias, sendo impossivel aplica-las em todas as
circunstancias.®® Acreditamos que estas recomendagbes devem estar
presentes durante a elaboragdo de um tesauro, porque podem ajudar a
esclarecer eventuais davidas no momento da construgdo dos termos e durante
as fases de indexag&o. 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 andlise morfolégica, de forma que cada
componente possa ser aceite como termo independente. O termo composto
pode ser utilizado como néao-descritor e constituir uma remissiva;

o Termos em que o seu nlicleo se refere a uma propriedade 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 nucleo Acidez representa
uma propriedade do Solo, o modificador. Pode entéio ser decomposto em
Solo + Acidez. No termo Motor de Avido, o naicleo Motor representa uma
parte do modificador, Avido, podendo ser decomposto em Motor e Avido. No
entanto, quando o nome de um todo pode ser modificado pelo nome da sua
parte ou propriedade, néo se decompde o termo. E o caso de Solo Acido,

por exemplo.

o Termos em que a acgdo transitiva do nicleo recai no modificador. Por
exemplo, os termos Gestio do Pessoal, ou Encademacéo de Livros tém
como nucleos Gestao e Encademacao, que representam acgdes transitivas,

% NORMA PORTUGUESA 4036 (1992). p. 22.
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enguanto Pessoal e Livros representam os pacientes dessas acgbes. Estes
termos devem ser decompostos em Gestdo e Pessoal, e Livro e
Encadernagdo, respectivamente . Mas, se o nome de um objecto ou
material pode ser modificado pelo nome de uma acgéo exercida sobre ele, o
termo n&o deve ser decomposto. E o caso de Livro Encadernado.

e Termos em que a acgdo intransitiva do nucleo recai no modificador. Assim, e
de acordo com os exemplos mencionados na Norma, no termo Migragéo de
Aves, o nicleo Migragéo representa nogéo intransitiva e a diferenca Ave, o
agente dessa accgdo. Neste caso, devem ser representados por termos
simples independentes, combinados entre si: Ave e Migracdo. Mas se o
nome de um objecto pode ser modificado pelo nome de uma acgéo
intransitiva na qual ele se encontre envolvido, ndo se decompge o termo. Eo
caso, por exemplo, de Aves Migratérias®.

Ha duas formas diferentes de apresentar um termo composto, a directa e a
invertida. A forma directa é preferencial, uma vez que € a mais comum na
linguagem natural, logo mais familiar ao utilizador. A ordem invertida & por
vezes adoptada porque a palavra do termo que melhor define o conceito em
andlise ndo é a primeira. Num indice de palavras em ordem directa, néo seria
possivel detecta-la. No caso da construgdo do tesauro do Arquivo, esta
situagdo estd a partida resolvida, uma vez que o Médulo de Gestdo de
Thesaurus possibilita uma pesquisa por qualquer palavra dos termos,

independentemente do lugar que ela ocupa neles.

Verificamos, até aqui, a tipologia dos termos de indexagdo quanto & sua
composi¢do — termos simples, ou compostos. Analisemos ainda as restantes
tipologias. Assim, os termos podem também ser classificados de acordo com o
seu peso informativo e o seu contetido.

87 NORMA PORTUGUESA 4036 (1992). p. 23.
® ydem, ibidem, p. 24.
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Relativamente ao peso informativo, os termos sdo primarios — quando
representam determinados conceitos de um modo univoco, onde ndo existe
qualquer divida na sua utilizagdo. Sao relevantes, ndo ambiguos — ou
secundarios — quando acompanham outros termos. N&o parecem tao
importantes como os primarios, mas sdo fundamentais na estrutura da

linguagem.
Quanto ao seu conteudo, ou cobertura tematica, podem ser:

e Onomaéasticos

Representam nomes de pessoas, familias ou colectividades. Podem ser
muito Uteis quando se pretende uma pesquisa mais especifica, contudo,
como refere Blanca Gil Urdiciain, podem ser substituidos por termos
tematicos mais genéricos®®. Por exemplo, E¢ca de Queiroz pode ser
representado por Literatura Portuguesa, ou por Escritores. Assim, durante a
implementacéo da politica de indexagéo tem de ficar definido se a utilizagéo
deste tipo de termos, e a especificidade que lhe é inerente, é realmente
necessaria. Os tesauros do Getty® e o Laurin Thesaurus® s@o exemplos de
linguagens constituidas por termos onomasticos.

e Geogréficos
Abrangem todos os tipos de conceitos relacionados com lugares e sitios.
Mas, tal como os onomasticos, & necessario perceber se fazem reaimente
falta num vocabulario, ou se podem ser substituidos por termos mais
genéricos.

e Tematicos
Sa0 os mais dificeis de controlar mas, sem duvida, os mais importantes.
Nao é tio facil selecciona-los, durante o processo de analise documental,

Idem, ibidem, p. 188.
% hitp:/iwww.getty. edu/research/conducting research/vocabularies/aat/ (Arte e Arquitectura);
hitp://www.getty.edu/research/conducting_research/vocabularies/tan/ (Termos Geograficos) e

hF;g:IIwww.geg_ty.edulresearchlconducﬁng research/vocabularies/ulan/ (Nomes de Artistas)
Vid. RETTI, Gregor; STEHNO, Birgit — “The Laurin thesaurus: a large, muitilingual, electronic
thesaurus for newspaper clipping archives”. Journal of Documentation.
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como os anteriores. Estdo sujeitos a sinonimia e a polissemia, bem como

ao género e ao nimero.

¢ Cronolégicos

Referem-se a datas, periodos de tempo. Directamente relacionados com
este tipo de temos esta4 a numeragéo. Poucas séo as obras de referéncia
na area que tratam a forma como devem ser escritos 0os nimeros num
tesauro. Emilia Curras salienta a sua importancia, uma vez que os nimeros
indicam, por uma lado, datas, por outro, quantidades ou nimeros de
ordem®2. Num tesauro de Histéria, por exemplo, os nimeros tornam-se um
elemento importante. Assim, os numeros ordinais (primeiro, segundo, etc)
sdo considerados descritores apesar de serem adjectivos, ja que nao séo
susceptiveis de substituicio. Quanto aos cardinais, podem ser descritos por
extenso. Caso se trate de datas — comuns em Histéria — basta escrever o
namero (1500, por exemplo). Curras defende que, caso os nimeros sejam
escritos em algarismos, separamos o milhar por um ponto (1.500, por
exemplo). Deste modo, ndo confundimos com as datas, que néo tém ponto.
Esta norma é internacionalmente aceite, embora o aparecimento de
nimeros nos tesauros seja raro. Existem expressées onde os numeros
podem estar incluidos, como Os anos 60, por exemplo. Esta expressao
pode ser utilizada como termo, desde que seja omitido o artigo.

4.3.3 Acidentes Linguisticos: Polissemia, Sinonimia

Os termos de indexagdo sdo muitas vezes condicionados pelo que Blanca Gil
Urdician chamou de acidentes linguisticos®™. Estes tipos de acidentes
interferem com a constituicio dos termos de indexagéo, e também estéo na
origem das relagdes entre eles. Os acidentes linguisticos séo a polissemia ~
que inclui as palavras homégrafas e homonimas - e a sinonimia. Todos eles

2 CURRAS, Emilia - op. Cit. p. 126
93 Vid. GIL URDICIAIN, Blanca - Manual de lenguages documentales. p. 191.
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podem originar ambiguidade, um verdadeiro obstaculo ao bom funcionamento

de um tesauro.

Existe sinonimia quando um conceito &, ou pode ser, representado por varios
termos. Todos eles podem coexistir num tesauro, no entanto apenas um deve
ser eleito como descritor, passando os restantes a nao-descritores, sendo
feitas as respectivas remissivas. A escotha deve incidir no termo mais
conhecido do utilizador. De acordo com Jacques Chaumier, num tesauro

podem produzir-se dois tipos de sinonimia®:

e Linguistica

Pode apresentar-se por:

- Variante ortografica (México/Méjico);

- Palavras ou expressdes estabelecidas cientificamente;

- Palavras ou expressées derivadas da linguagem popular;

- Transliteragdo (formas distintas de escrever a mesma palavra devido a
variantes de alfabetos); “

- Sinonimia semantica (variante linguistica, por exemplo Malvinas e Falkland);

- Equivaléncia entre formas de expressao antigas e mais recentes;

- Tradugdes;

- Palavras ou expressdes de marcas comerciais;

- Variantes relacionadas com a forma de escrever, como abreviaturas e nomes
completos, e acronimos (por exemplo, B.P.l. e BPI).

e Documental

Este tipo de sinonimia € igualmente designado por quase-sinonimia, e refere-
se a termos que tém um significado aproximado numa linguagem documental,
sendo, no entanto, considerados diferentes na linguagem corrente. A quase-
sinonimia aplica-se habitualmente no caso de termos que, por se
considerarem demasiado especificos em determinado tesauro, sdo
substituidos por outros mais genéricos; termos variantes de um mesmo
conceito, que podem ser substituidos pelo termo principal; tefmos anténimos,

% CHAUMIER, Jacques apud GIL URDICIAIN, Blanca — Manual de lenguages documentales . p. 191.

65




Implementagéo de Politicas de Indexagdo e Metodologia para Construgdo de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

que, embora com significados opostos, numa linguagem documental podem
tornar-se sinénimos um do outro. A utilizacdo de quase-sindnimos pressupde a
existéncia de uma nota explicativa, onde se justifica a intengdo de utilizar estes

termos desta determinada maneira.

A polissemia esta relacionada com as variadas acepgdes que os termos podem
ter. A existéncia de varios usos para uma Unica palavra provoca, tal como a
sinonimia, situagbes de ambiguidade. A polissemia pode ser controlada através
de qualificadores, que ajudem a especificar o significado, assim como a
associagdo de um termo a um outro relacionado ajuda a precisar o seu
significado (por exemplo, se o termo arvore estiver associado ao termo
genealogia, percebemos de imediato o seu significado), através da
transformacgdo de um termo simples em termos compostos, ou ainda através da
utilizacdo de um sin6nimo que substitua o termo polissémico®.

Relacionada com a polissemia esta a homonimia, referente as palavras que se
escrevem da mesma forma, mas tém significados diferentes. Caso palavras
homénimas fagam parte dos tesauros, os seus significados devem ser
distinguidos e clarificados, de modo a ndo originarem confusdo. Normalmente

recorre-se ao uso de qualificadores para fazer essa distingao.

Verificamos, assim, que, nestes casos, a Norma apoia-se nos denominados
qualificadores, que mais ndo sdo do que palavras ou expressdes integradas
num descritor, que o qualificam, distinguindo o seu contelddo. Os qualificadores
distinguem-se dos descritores a que estdo associados por se encontrarem
inseridos entre paréntesis curvos. O qualificador pode ser considerado uma
nota explicativa mais simplificada, uma vez que, como esta, tem por objectivo
explicitar o contelido semantico do termo. Para além dos nomes comuns,
também os nomes proprios podem ser identificados por qualificadores, caso
necessario. A utilizagéo dos qualificadores deve ser alargada a todos os termos
cujo significado necessite ser clarificado, uma vez que, no processo de
indexacdo, quanto mais explicita for a linguagem, melhor usabilidade tera.

% vid. GIL URDICIAIN, Blanca — Manual de lenguages documentales. p. 191.
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Como Fernanda Ribeiro, consideramos que o uso do qualificador deve
substituir o mais possivel a nota explicativa, pois especifica, de uma forma mais

imediata, o significado do termo®.

4.3.4 Normas Para Apresentagdo dos Termos de Indexacao

Independentemente da linguagem documental escolhida para representar os
contelidos tematicos dos fundos de determinada organizagdo, existe um
conjunto de principios genéricos, aplicaveis a varios tipos de linguagens, como
os tesauros, as listas de cabecgalhos de assunto ou listas de descritores, e que
devem ficar definidos no momento da implementagdo da politica de indexagao.

Estes principios vém estabelecidos na Norma Portuguesa 3046, e sédo os

seguintes:
Escolha dos termos

Seleccionar os termos de indexagdo adequados implica, em primeiro lugar,
optar sempre pela designacdo mais familiar ao utilizador. Nao é demais
salientar a importancia do publico em todo este processo: os utilizadores
devem poder identificar-se com o vocabulario e reconhecer os termos que
constam na linguagem. Assim, no que respeita a grafia e a ortografia, opta-se
geralmente pela forma actualizada do nome, caso estejamos perante grafia
antiga e actualizada. Neste caso, ¢ feita uma remissiva para a forma adoptada,
passando a grafia antiga a ndo-descritor. Quanto a ortografia, deve optar-se
pela forma mais conhecida do utilizador.

Chamamos, no entanto, a atencdo para uma eventual alteragdo de critérios
para o caso dos sistemas arquivisticos, mais especificamente quando se trata
de arquivos definitivos. A instituigdo pode querer utilizar os dois tipos de grafia,
a antiga e a actual, considerando que facilita a recuperagio da informacéo,

% RIBEIRO, Fernanda — Op. Cit, p. 70.
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caso o utilizador pretenda apenas documentacido mais antiga, onde
determinados termos eram escritos de forma diferente da actual. Sdo geradas
assim, no vocabulario, duas entradas distintas, que se podem relacionar entre
si, e utilizar qualificadores cronolégicos, ou notas explicativas, para melhor as

diferenciar”’.

No que respeita a termos em lingua estrangeira, deve preferir-se a forma
portuguesa do termo, e optar por formas “aportuguesadas” (Cabaré em vez de
Cabaret, por exemplo). Pode haver uma coexisténcia com os termos na lingua
nacional. Neste caso, deve optar-se pelo termo mais largamente utilizado,
estabelecendo remissiva. Quando os termos estrangeiros néo tiverem
tradugdo, utilizar a lingua original.

No caso dos termos em giria, quando ndo existe um termo em linguagem
corrente que possa substitui-lo, deve ser utilizado na sua forma de giria. Caso
tenha, opta-se sempre pelo termo corrente. E estabelecida uma relagdo de
equivaléncia entre a giria e a sua tradug¢édo no termo corrente.

Quanto aos nomes comerciais e nomes cientificos, sempre que existir um
nome comum para uma marca comercial, deve ser adoptado o nome comum
como descritor € a marca como ndo-descritor, sendo estabelecida uma relagdo
de equivaléncia. No caso dos nomes cientificos, devemos optar pela forma

mais conhecida do utilizador.
Capitalizacao

A Norma defende a opg¢ado pelas mailsculas para os descritores, e pelas
mindsculas para os ndo descritores (excep¢do para as iniciais), como forma de
distingdo entre uns e outros. No entanto, actualmente, muitas linguagens nao
seguem esta opcdo, apresentando os termos em mindsculas, € os nao-
descritores em italico, como forma de diferenciagdo. Esta decisdo fica ao

9 BUREAU CANADIEN DES ARCHIVISTES. Groupe de Travail sur I'lndexation par Sujet — Op.
Cit., p. 50.
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critério de cada sistema de informacéo, no entanto deve ficar definida durante a
implementagéo da politica de indexagdo, para que todos possam utilizar os

termos do mesmo modo.
Género e Nimero

A opgéo pelo masculino sera a mais correcta, uma vez que, tendencialmente, o
publico pesquisa por este género. A excepgdo deve ser feita para os termos
que devem ser considerados no feminino, como Rei e Rainha, ou Bardo e
Baronesa. Em linguas como o portugués, o francés ou o alemé&o, opta-se
normalmente pelo uso de termos na sua forma singular, de modo a que o
tesauro possa ser consultado a semelhanca de um dicionario ou de um

vocabulario.

Segundo a Norma Portuguesa, uma linguagem pés-coordenada, como aquela
que tem como instrumento de suporte o tesauro, ndo é tdo afectada pela
escolha entre a forma plural e a singular como uma linguagem pré-coordenada,
por isso podem ser seguidas normas distintas e mais simplificadas. Num
sistema de indexagio pés-coordenado, os termos sdo atribuidos a um
documento como chaves de pesquisa independentes, sem indicar as suas
inter-relagbes. Quando se trata de um sistema pré-coordenado, os termos
podem estar ligados por preposigdes ou auxiliares, e o sentido ou
compreensdo das entradas do indice podem ser afectados pela utilizagéo do
singular ou do plural®®. Ha, todavia, excepgcdes em que os termos tém,
necessariamente, que ser apresentados na sua forma plural, o que acontece,
por exemplo, se o termo apresenta conceitos diferentes em ambas as formas —
como Bem e Bens -, quando o seu uso & consagrado a partir de uma unica
forma — como Oculos, etc.

® NORMA PORTUGUESA 4036 (1992). p. 13.
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Formas Gramaticais dos Termos

Nos termos simples, & de aceitagéo internacional que a palavra de entrada
deve ser um substantivo. No caso dos termos compostos, podem ser
constituidos por expressdes adjectivas ou por expresses prepositivas. A
opgdo por uma ou por outra é consagrada pelo uso. Uma expresséo adjectiva
tem um adjectivo como modificador. Aitchison e Gilchrist salientam a
importancia da utilizagdo dos adjectivos num tesauro, uma vez que eles
possibilitam a sintetizacdo dos termos, bem como a sua diferenciaggo.”® Ja
Mendes e Simdes defendem que deve ser dada preferéncia a expressées
adjectivas, a n3o ser que as prepositivas sejam mais familiares dos
utilizadores.'® Consideramos que, como metodologia, devem ser utilizadas
ambas as formas, preferencialmente a do conhecimento do ptblico. Exemplo:
Passaros Marinhos. Uma expressao prepositiva tem uma preposicéo que liga o
nicleo ao seu modificador ou distintivo. E o caso do termo Histéria de Portugal.

N3o se devem utilizar verbos nem advérbios. Os adjectivos, como referido,
devem apenas ser utilizados como modificadores de um termo composto. De
acordo com a norma, o tesauro deve revelar as relagdes reciprocas entre os

termos compostos e os suplementares.

No que respeita & pontuago, destaca-se a utilizagdo de paréntesis curvos que
devem ser utilizados para os qualificadores, e do hifen, que pode também ser
utilizado, mas sé para o caso de palavras que o incluem na sua composigéo.
Podem ser retirados, se a palavra ndo perder o seu significado, sendo
substituidos por espago pela unido das palavras separadas.

Quanto a aplicagéo de abreviaturas e acronimos, embora a Norma preveja que
os mais divulgados e conhecidos junto do piblico possam ser escolhidos como
descritores’®!, deve optar-se pelo seu desdobramento, bem como pela
tradug8o dos acrénimos para palavras completas. Aitchison e Gilchrist alertam

% AITCHISON, Jean; GILCHRIST, Alan — op. Cit. p. 14
1% MENDES, Maria Teresa Pinto; SIMOES, Maria da Graga — Op. Cit. p. 19
9" NORMA PORTUGUESA 4036 (1992). p. 11.
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que o seu significado pode ser ambiguo'® Propde-se, assim, como
metodologia, o seu desdobramento e tomamos como exemplo um termo néo
controlado da lista de termos em estudo: INP em vez de Instituto Novas

Profissdes.

4.3.5 Relagoes entre Termos

As relagoes entre os termos conferem caracteristicas proprias aos tesauros e
permitem-lhe uma multiplicidade de usos, uma vez que o transformam numa
verdadeira ferramenta de auxilio na indexagdo e na recuperagdo da
informacgao. Através destas relagdes, os termos conduzem-se uns aos outros.
Para isso, 0 mais pratico é organiza-los em familias ou grupos onde se tenha
em conta as afinidades semanticas'®.

Existem trés tipos de relagbes entre os termos de indexagdo, hierarquicas,
associativas e de equivaléncia. Todas elas sédo reciprocas.

Relagdes hierarquicas

Para cada termo existente no tesauro, seleccionam-se e relacionam-se os
termos seus genéricos e seus especificos. As relagdes hierarquicas podem ser
de tipo género/espécie (Cao/Caniche, ou Doenga viral/Sarampo, por exemplo).
De acordo com Fernanda Ribeiro, o termo superior [é] representativo de uma
classe ou de um todo, e os termos subordinados representativos de elementos

ou partes’®.

Emilia Curras organiza do seguinte modo os varios tipos de relagbes
hierarquicas'®:

12 AITCHISON, Jean; GILCHRIST, Alan — Op. Cit. p. 17.

13 CURRAS, Emllia Op. Cit., p. 103.

1% RIBEIRO, Fernanda - Indexag#o e controlo de autoridade em arquivos. p. 74.
1% CURRAS, Emilia, Op. Cit, p. 156-159.
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e RelagGes hierdrquicas genéricas (Todos/alguns)

- Espécies de animais ou plantas (Vertebrados/Aves)

- Objectos e respectivas classes (Documentos/Documentos primarios)

- Acgbes e propriedades (Classificagdo de documentos/Classificagéo
Alfabética)

- Conceitos abstractos e seus efeitos (Valores/valor moral)

- Profissdes e respectivas classes (Bibliotecarios/Bibliotecarios Universitarios)

o Relagbes hierarquicas partitivas (todo/parte)

- Sistemas e 6rgéaos do corpo humano (Ouvido/ouvido interno)

- Localidades geograficas (Espanha/Castela)

- Ciéncias e disciplinas (Ciéncias da Informagao/Biblioteconomia)
- Estruturas hierarquicas sociais (Arquidiocese/Diocese)

¢ Relagdes hierarquicas enumerativas (ndo sendo parte de um todo, funciona
como uma classe)

E o que acontece com o exemplo de Mares, que pode ter como especifico Mar
Baltico. Ndo é um tipo de mar, mas um nome préprio, que o designa.

¢ Relagbes poli-hierarquicas

Caracterizam-se pelo facto de um termo pertencer a mais do que uma familia,
ou seja, pode estar na dependéncia de mais do que um termo genérico. Eo
que se passa por exemplo, com o termo Bibliotecas Universitarias, que devera
constar das arvores de termos de Universidade e de Biblioteconomia, como
seus especificos.

Estas relagbes s&o representadas pelas siglas TG (termo genérico) e TE
(termo especifico).
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Relagoes de Associacao

Quando as relagdes entre os termos se organizam por associagéo de ideias,
onde ndo & possivel estabelecer uma hierarquia, é feita uma relagdo
associativa e os termos sao relacionados entre si. Sdo relagées horizontais, e
fazem-se representar pela sigla TR (Termo Relacionado). Elaborar este tipo de
relagb6es pode tornar-se complexo, devendo o indexador ter em conta que um
tesauro enriquecido com termos relacionados pode torna-lo mais confuso e
dificil de manejar'®. Devem, assim, ser utilizadas as relagdes de associagdo
essenciais para determinados termos e areas tematicas.

Também de acordo com Emilia Curras, consideram-se os seguintes tipos de

relagbes associativas'?’:

- Relagao todo/parte (Edificio/Portas)

- Disciplinas, ou campos de estudo, e objectos ou fenébmenos estudados
(Sismologia/Terramoto)

- Uma operagdo ou processo e seu agente ou instrumento
(Velocidade/Velocimetro)

- Uma ocupagio e a pessoas que a exercem (Contabilidade/Contabilista)

- Uma acgdo e o produto dessa acgédo (Construgédo de estradas/Estradas)

- Uma acgé@o e o seu sujeito passivo (Ensino/Estudante)

- Conceitos relacionados com as suas propriedades (Mutheres/Feminismo)

- Conceitos relacionados com a sua origem (Agua/Pogos)

- Conceitos unidos por dependéncia de causa (Avaria/Desgaste)

- Uma matéria-prima e o seu produto (Farinha/P&o)

- Uma acgdo e a propriedade associada com ela (Meios de
Comunicagao/Velocidade)

- Um conceito e o seu oposto (Secura/Humidade)

1% idem, ibidem, p. 161.
97 \dem, ibidem, p. 161.
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Relagoes de equivaléncia

Correspondem a ligacdo entre descritores e n#o-descritores. Denominam-se
equivaléncia porque estes dois tipos de termos de indexagdo sdo equivalentes,
ou seja, sdo referentes a0 mesmo conceito. Estas relagdes sido feitas entre
termos sinénimos, quase-sinénimos, e ainda por termos genéricos que
resultam da agregagédo de varios termos especificos, tornando-se o genérico,
por razbes ja referidas, o termo preferencial para representar determinado

assunto.

Sao utilizadas as abreviaturas USE — referente ao termo preferencial - e
USADO POR (UP) — referente ao termo néo preferencial.

Este tipo de relagcbes é de extrema importéncia num tesauro, uma vez que
permite controlar os acidentes linguisticos, reduzindo a ambiguidade.
Actualmente, com a disponibilizagao on-line destas ferramentas, a sua utilidade
aumentou. Agora, os proprios utilizadores tém 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 softwares de gestdo de tesauros possibilitam
ja uma sincronizagdo nas relagdes entre os termos, no sentido em que, ao
digitarmos uma expressédo de pesquisa que corresponde a um nao-descritor, a
aplicacdo faz a leitura da arvore de termos e devolve o resultado pretendido. A
propria aplicagdo substitui o ndo-descritor pelo seu termo equivalente.

4.3.6 Notas explicativas
Um tesauro ndo contempla as definigdes dos termos, caso contrario tornar-se-

ia um dicionario. Contudo, para determinados termos, por razées relacionadas
com a clarificacdo do seu uso, para casos de homonimia, sinonimia ou
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polissemia, ou para enquadrar os termos em determinados temas, sao criadas
notas explicativas, apresentadas em pequenos textos, simples e sintetizados.
As notas explicativas podem ter outros fins que o indexador julgue necessario
aplicar. Sao representadas no tesauro através das siglas NE.

4.4 Formas de Apresentagdo dos Tesauros

Existem trés formas fradicionais de apresentacdo de tesauros, a alfabética, a
sistematica e a grafica, embora esta uitima, com a informatizagdo das
linguagens, seja actualmente pouco utilizada.

Na apresentagdo alfabética de um tesauro, os termos surgem, como o proprio
nome indica, organizados por ordem alfabética. Cada descritor € acompanhado
pela respectiva arvore de termos, onde surgem as relagées semanticas entre
eles, bem como as eventuais notas explicativas. Esta forma, mais familiar por
ser idéntica a utilizagdo de glossarios, € mais facil de consuitar e qualquer
tesauro deve contempla-la, podendo associar outro tipo de apresentagoes.
Contudo, apenas neste ambito podemos estabelecer um meio de comparagéo

entre tesauros e glossarios, sendo ambos muito diferentes.

No caso da apresentagéio sistematica, os termos surgem organizados de
acordo com categorias ou hierarquias. Neste caso, a ordem alfabética perde
importancia, e os termos aparecem agrupados segundo determinados critérios.
Esta apresentagdo pressupde uma organizagdo mais complexa, uma vez que
deve ser feita uma andlise cuidada, termo a termo. Segundo Blanca Gil
Urdiciain, los descriptores se sitian en sus é&reas contextuales, donde son
Jjerarquizados por categoria seméntica y dotados de distintos tipos de
relaciones y reenvios, asi es como después los encontraremos rodeados de

sus conceptos mas préximos.'%

1% GIL URDICIAIN, Blanca — Manual de lenguajes documentales. p. 199.
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Quanto a apresentagdo grafica, estas sdo opostas as listas de termos. Nelas,
os termos sdo apresentados segundo um aspecto grafico, com o objectivo de
permitirem uma leitura de conjunto entre os termos e as suas relagoes. Estes
tesauros ndo podem abdicar, contudo, de um indice alfabético, uma vez que
este possibilita sempre um outro tipo de leitura, e de organizagdo, dos termos.

4.5 Metodologia para a construgao de tesauros

O diagnéstico efectuado a organizagdo e aos seus fundos documentais, bem
como as necessidades de informagdo do seu publico, sdo elementos

essenciais para a constru¢io de tesauros.

Uma vez seleccionado o tesauro como a linguagem a utilizar, os indexadores
devem verificar a existéncia de outros tesauros que possam abranger a area
ou areas tematicas que representem a sua documentagio. Esta exploragao
deve ser feita através de leitura de bibliografia existente , e ainda do contacto
com outras organizagdes, que, por tratarem de fundos documentais com
caracteristicas analogas, possam também utilizar instrumentos semelhantes.
N&o sera dificil encontrar tesauros sobre o tema, ou temas, que se pretendem
trabalhar. Como refere Emilia Curras, hoy en dia estan todos los campos del
saber cubiertos'®. Estes tesauros serso utilizados como base de trabalho para
a construcdo de um novo tesauro, de acordo com as necessidades
institucionais, e do publico que frequenta a estas instituigdes.

A organizagdo de uma ficha onde sdo registados os termos € o passo a seguir.
Actualmente, muitas aplicagdes informaticas de gestdo de linguagens tém
editores de termos, que nada mais séo que estas fichas, informatizadas. Elas
s80 essenciais, uma vez que registam todo o processo de construgdo de um
termo de indexagdo. Neles registam-se o termo e as suas relagbes, a
bibliografia consultada para a sua construgdo (podendo, no caso de haver
consultores externos, incluir o nome do consultor, e a sua opinido formal), o

% CURRAS, Emilia, Op. Cit., 140.
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histérico do termo (devem ficar registadas todas as etapas da construgdo do
termo, incluindo o numero e tipo de modificagées a que foi sujeito, para nao
suscitar davidas numa fase posterior), o autor da proposta, respectiva data, e o
responsavel pela sua validagdo. Aconselha-se a que as validag¢Bes sejam feitas
por mais do que um elemento, para poder haver espago para discussdo. Ndo
nos podemos esquecer da importancia de um termo de indexagdo. Nao s6 se
pretende que seja univoco, como também devemos sempre ter a percep¢ao
que ira ser integrado numa linguagem documental e utilizado,
preferencialmente do mesmo modo, por uma comunidade de indexadores. Um
termo ndo pode ser criado se permanecerem dividas sobre a sua fungao

dentro de um tesauro.

A etapa seguinte consiste em delimitar as areas tematicas do tesauro. O
ndimero de areas que vai contemplar, quais as nucleares, e quais as marginais.

Um termo ndo sera descritor somente por pertencer ao tema principal de
trabalho. As consideragbes sobre os sindnimos e quase sinénimos sao
efectuadas posteriormente. No entanto, nesta fase, através da delimitagéo dos
temas, percebemos quais os termos mais relevantes, e quais as areas que
terdo necessariamente de contemplar termos mais especificos. Um termo a
incluir na area, ou areas nucleares, tem de ser desenvolvido em toda a sua
extensdo, enquanto termos pertencentes a areas marginais poderao apenas

ser criados como genéricos.

Apbés a delimitagdo temadtica, ndo perdendo de vista o manual de
procedimentos e as exigéncias efectuadas ao nivel da indexagdo, e tendo
reunido, neste manual, as caracteristicas que deve ter o tesauro a construir, as
equipas estdo preparadas para dar inicio as propostas de termos de indexacéo.
Estas propostas devem ser efectuadas com base em consultas a dicionarios,
vocabularios, enciclopédias, léxicos, sistemas de classificagédo, outros tesauros
(como ja referido), livros, documentos de trabalho utilizados noutras
instituicdes, estudos de utilizadores, fragmentos de estratégias de pesquisa de
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informagdo, consultas de especialista, e tudo o que possa auxiliar para a

construcdo dos termos de indexagao.

Emilia Currds sugere a anotagdo da frequéncia com que se apresenta um
termo. Segundo a autora, dara ideia da sua importancia. Deste modo, é mais
facil decidirmos sobre a sua inclusdo no tesauro e que categoria lhe devemos
atribuir (como descritor, ou como ndo-descritor). No entanto, deve advertir-se

110 O facto de ser

sobre a conveniéncia de ndo subestimar nenhuma palavra
ndo-descrifor num tesauro, ndo significa que perca valor semantico.
Simplesmente, por todos os factores ja referidos anteriormente, optou-se por

um equivalente.

Quando se constréi, pela primeira vez, um tesauro de raiz num sistema de
informacgao que nunca fez indexagdo, alguma bibliografia consuitada sugere
que esta operagio s6 deve ser iniciada quando o tesauro estiver ja numa fase
avangada, de modo a poder conter entre quinhentos e mil termos.
Consideramos, no entanto, que este nimero pode ser muito variavel. Tudo
depende da quantidade total de termos de indexagéo que vao ser criados, da
area, ou areas que vio contemplar. Obviamente que um tesauro com uma s6
area tematica tera menos termos que outro que tenha trés ou quatro areas.

As relagbes seménticas de hierarquia e associagdo devem ser construidas
apés a criagéo dos termos, simples ou compostos. Ja as de equivaléncia, uma
vez que se trata de optar entre os termos e os seus sinénimos, quase
sinénimos e polissémicos, sendo esta opgéo tomada logo na fase de criagéo do
termo, estas relagdes podem ser logo formadas.

Ainda no respeitante as relagbes hierarquicas e associativas, aconselha-se a
formar, numa primeira fase, pequenas arvores, com poucos termos, e, aos
poucos, fazer mais introdugdes.

19 1dem, ibidem, 140.
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Uma das caracteristicas mais importantes dos tesauros é a sua permanente
actualizagdo. Devera ser sempre possivel acrescentar ou suprimir termos com
o objectivo de manter a sua actualizagéo constante. No entanto, deve ter-se
muita aten¢éio nestas actualizagdes. Em primeiro lugar, é necessario verificar,
sempre que existem termos novos candidatos a integrarem o tesauro, se, de
facto, s30 mesmo necessarios, ou se ja ndo existem outros termos no
vocabulario aptos a representarem os mesmos conceitos. Assim como houve
esta preocupacgdo no inicio da elaboragdo da linguagem, deve ser mantida
durante as actualizagdes. Por outro lado, sempre que pretendemos suprimir
determinados termos, devemos ter a certeza de que ndo iremos necessitar
deles posteriormente. Ndo & conveniente retirar e voltar a colocar os mesmos
termos no vocabulario. Por fim, devemos ter em conta que o tesauro ndo tem
como objectivo abarcar todos os termos que abrangem determinada area, e
sim aqueles que séo utilizados na representagéo dos assuntos.

Outra questdo, sobre a qual surgem sempre dividas, refere-se & forma de
poder determinar quando se conseguiram todas as palavras necessarias para
confeccionar um tesauro. No momento em que, ao ler um novo documento,
ndo aparega nenhuma palavra que néo tenhamos anotado, é possivel que ja
disponhamos de todos os termos necessarios para as areas temdticas
representadas no tesauro. No entanto, nunca se deve dar esta tarefa por
terminada, uma vez que o conhecimento, constantemente em evolugéo, pode
dar azo a criagdo de novas palavras ou expressées que necessitem ser

inseridas no tesauro.
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PARTE i

ESTRATEGIAS DE UMA POLITICA DE INDEXAGAO PARA O ARQUIVO MUNICIPAL DE
LisBOA

ESTUDO DE CASO

“Os arquivos constituem a memoéria de uma organizagéo, qualquer que
seja a sociedade, empresa ou instituigdo, a fim de suportar o seu
funcionamento e gerir o seu futuro. Ndo podem ser, meramente,
depé6sitos de quilometros de documentos, ignorando-se a sua gestéo,
pois é um processo que tem de servir e adaptar-se as exigéncias das
organizagdes e dos cidaddos. S6 se aumenta a eficécia de uma gestdo
interna pondo em marcha projectos informéticos, actualizando
procedimentos (...) e adoptando politicas de coordenagéo.”

VIEGAS, Inés Morais — O Arquivo Municipal de Lisboa: modelos em
préatica. Cadernos do Arquivo Municipal, p.11.

1. CONTEXTUALIZAGAO DA ANALISE

Chegados a este ponto, podemos concluir que estruturar e aplicar uma politica
de indexagdo a um sistema de informagdo implica ter uma visdo de conjunto
sobre este, perceber como se caracterizam os seus fundos documentais,
compreender as necessidades de informagdo do seu ptublico, e adoptar uma
linguagem controlada, que represente com rigor os contetidos destes fundos.
Num sentido mais institucional, perceber que este tipo de politica se enquadra
nas estratégias de gestdo da organizacdo, uma vez que esta estruturacdo
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implica o envolvimento de meios e recursos que requerem um esforgo
financeiro, que deve ser tido em conta logo na fase de planeamento.

Neste capitulo, procuramos perceber como pode ser aplicado a um caso
particular todas as nocgOes tedricas analisadas nos capitulos anteriores.
Optamos, assim, pela apresentagdo de um estudo de caso, ou seja, um
método de investigacdo qualitativa destinado ao estudo de determinada
organizagio. Este estudo de caso foi construido a partir da descrigdo de uma
situacdo especifica, tendo por base a realizagdo de trabalho de campo e
recorrendo a métodos comummente utilizados neste tipo de investigacdo, como
a observagio participante, o recurso a entrevistas semi-estruturadas e a
andlise de documentos como ferramentas essenciais para a sua
fundamentagao.

Foi seleccionado como objecto deste estudo o Arquivo Municipal de Lisboa,
tendo a escolha incidido no facto desta instituicdo reunir um conjunto de
caracteristicas que a tomaram ideal para o &ambito do estudo, que
aprofundaremos nos capitulos seguintes. Vejamos quais s&o, de forma

sumaria:

¢ O Arquivo Municipal de Lisboa encontra-se na fase inicial da estruturagio e
implementagio da sua politica de indexagdo;

¢ Os seus fundos sdo constituidos por tipologias documentais diversificadas,
que incluem documentacgéo arquivistica e bibliografica. Esta caracteristica
exigiu um esforgo redobrado no planeamento da politica de indexag&o, uma
vez que foi necessario ter em conta as diferengas entre ambos os sistemas
no que respeita a algumas especificidades no processo de indexag3o, ja
analisadas em capitulos anteriores;

¢ Optou pelo tesauro como instrumento chave da sua indexacao;
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o Esta fortemente empenhado no desenvolvimento das novas tecnologias no
seio da organizagdo, apostando num sistema integrado de gestdo
documental, automatizado, de que faz parte um software para a criacéo e
gestdo de tesauros — o Médulo de Gestdo de Thesaurus — construido
segundo um conjunto de requisitos fornecidos pela prdpria instituigéo;

e Encontra-se ainda numa fase muito inicial da elaboragdo do manual de
procedimentos, 0 que nos permite conceber um modelo tedrico que
conduza ao estabelecimento de principios normativos para a construgéo
deste tipo de linguagem documental.

A metodologia utilizada, baseada na observagdo participante e nas entrevistas
exploratérias efectuadas, permitiu contextualizar este estudo de caso.

Apresentam-se de seguida alguns aspectos relacionados com a histéria da
instituicdo, as tipologias documentais que tem a sua guarda, uma vez que foi a
partir da sua analise que foi delineado o tipo de linguagem documental a
adoptar.

Este estudo de caso tem como objectivo analisar a politica de indexag&o
adoptada pelo Arquivo Municipal de Lisboa. Pretende-se, através desta analise,
encontrar um padrido que possa servir de base de estudo para situagoes
analogas, ndo sendo nossa pretensio fazer um trabalho de fundo sobre a

instituicdo em si.

1.1 Enquadramento Institucional

O Arquivo Municipal de Lisboa esta actualmente integrado, no que respeita a
sua organica, na Divisio de Gestdo de Arquivos, no Departamento de
Bibliotecas e Arquivos, na Direcgio Municipal da Cultura e no Pelouro da
Cultura e FEducagio da Camara Municipal de Lisboa''’.
A sua missao consiste em promover o acesso dos servigos camararios e do

111 Vid. AVISO n° 9768/2002, apéndice 148-A. Didrio da Repiiblica. It Série, n° 271 (23-11-2002).
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pablico, em geral, & informagdo e & documentagéo que tem & sua guarda ',

produzida e recebida pela Camara Municipal. Quanto as suas competéncias,

estas passam por:

Definir uma politica de gestdo de todos os documentos produzidos e recebidos pela
administragdo municipal, seja qual for a data, tipo ou suporte, desde a sua produgdo até ao
destino final; assegurar o servigo de leitura pablica para a documentagéo & guarda do Arquivo
(...), assim como satisfazer as necessidades de consulta dos servigos camarérios; desenvolver
uma politica de aquisigdo de arquivos privados, pessoais, de familias ou empresas com
relevancia para a histéria do conceiho de Lisboa e promover uma politica cultural que divulgue
a informacédo detida, concretizada na publicagdo de instrumentos de descrigdo, de fontes e de
estudos olisipogréficos, na organizagéo de 0féruns cientlficos e exposigdes e na animagdo do
servigo educativo’*.

O Arquivo Historico, que ja conheceu diversas localizagbes pela cidade,
encontra-se actualmente instalado em Campolide, onde reiine documentacéo
entre os séculos Xl e XVIil. Devido ao significativo aumento da produgéo
documental, logo a partir do inicio do século XX, houve a necessidade de criar
um outro espago para a documentaggo, que este arquivo, & data n&o poderia
suportar. Foi assim criado um arquivo administrativo, para onde foi transferida a
documentacgio na fase semi-activa. Fisicamente, este arquivo ocupou, a partir
da década de 30, um edificio no Bairro do Arco do Cego. Actualmente, o
Arquivo do Arco do Cego, designagdo pelo qual é conhecido, possui
documentacgdo nas fases historica e intermédia, resultante das fungdes iniciais
que o caracterizavam. Em 1942 para concentrar, e preservar, toda a producéo
fotografica da Camara, surge o Arquivo Fotografico. Hoje este arquivo também
contempla, no seu ja vasto acervo, colecgdes de fotografos particulares,
contribuindo, de forma significativa, para a conservagédo, tratamento e

divulgacéo da fotografia em Portugal.

Actualmente, o Arquivo Municipal de Lisboa encontra-se fisicamente dividido
em trés espagos na cidade de Lisboa.

112 Vid. hitp://arquivomunicipal.cm-lisboa.pt, Miss&o e competéncias.
113 |dem, ibidem.
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Hoje, o Arquivo n#o intervém apenas na documentagdo que tem a sua guarda.
Nos ultimos dois anos tem dinamizado a sua interven¢do noutros servigos
camararios, que possuem documentagdo ainda na fase activa e, por esta
razdo, fisicamente instalada junto dos servigos produtores. Estes solicitam a
Divisdo de Gestdo de Arquivos intervengcdo ndo sO para organizagdo de
documentos na fase corrente, como também a avaliagéo da sua ddcumentagéo
e a sua imediata conservagéo ou eliminagéo.

O Arquivo tem vindo a impulsionar uma nova metodologia organizacional,
apostando nas novas tecnologias e promovendo uma dindmica diferente, mais
activa, nos seus circuitos e procedimentos, contribuindo para que seja cada vez
mais evidente a importancia de uma politica arquivistica consistente no interior
da Camara Municipal, como um instrumento eficaz no apoio & gestdo desta

instituicao.

O Arquivo Municipal de Lisboa tem hoje a sua guarda, entre documentagéo em
fase semi-activa e inactiva, cerca de 22000 metros lineares, caracterizados
pelas mais diversificadas tipologias, desde o pergaminho ao papel, a fotografia
ou ao microfilme, 8 monografia ou ao cartaz.

Esta riqueza, e complexidade, dos seus fundos exigem uma organizagéo
eficaz, obrigada ao rigor normativo, & uniformizagéo de critérios transpostos
para manuais intemos de procedimentos, enfim, a adopgédo de uma politica de
arquivo estruturada, que retine condigbes para incluir um sistema de
indexagao.

1.2 Caracterizacdao dos Meios e Recursos

Como foi analisado na primeira parte deste estudo, os meios e recursos a
disposicido dos sistemas de informagéo, influenciam, ou condicionam, o
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desempenho de politicas no seio destes, ndo sendo o Arquivo Municipal de

Lisboa uma excepcao.

Na dltima década, o Arquivo tem tido a possibilidade de investir nas novas
tecnologias de informagdao e comunicagdo, que lhe tem valido uma melhoria
significativa na qualidade do trabalho desenvolvido, bem como na resposta ao

publico.

A nivel tecnolégico, o Arquivo Municipal encontra-se na linha da frente no que
respeita as novas tecnologias da informagdo e comunica¢gdo. Tem vindo a
desenvolver um sistema de gestdo integrada de informagdo, de onde fazem
parte varios projectos de informatizagdo que possibilitam a gestdo de todo o

circuito documental. Sao eles:

¢ O GESCOR, desenvolvido como um sistema de gestdo de correspondéncia
para os Arquivos Correntes, pretende-se que, no futuro, se torne um
verdadeiro sistema de gestdo integrada de documentos. Esta aplicagéo
inclui um campo para assuntos; O GESCOR ¢ utilizado por alguns
departamentos da Camara Municipal, e ainda ndo se conhece o futuro desta
aplicacdo na instituicdo (se passa a ser utilizada em todos os servigos, ou se

é substituida por outra);

¢ O Ci-Arq, desenvolvido especificamente para a gestdo de documentos em
fase semi-activa, logo, utilizado exclusivamente pelo Arquivo Intermédio. A
sua folha de recolha de dados, é constituida por dois campos para os
assuntos, o campo Assunto e o campo Tipologia Arquitecténica;

o O X-Arg/Extended Archive, o sistema integrado de gestdo de documentos
em fase definitiva, que inclui toda a documentagédo dos Arquivos Histdrico,
Arco do Cego e Fotografico, e ainda todos os documentos provenientes do
Arquivo Intermédio que, apés avaliagdo, passam a conservagao
permanente.
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e O Porbase5, software para tratamento bibliografico, 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. Esta inclusivamente ligado ao projecto de digitalizagdo em curso no
Arquivo, esta disponivel a consulta no site da instituigdo e tem varios
subsistemas interligados, que permitem a gestdo de todo o circuito documental.
Um dos mais importantes € o Mddulo de Sala de Leitura, que possibilita a
gestao de leitores, de requisi¢es e de pedidos de reproducéo, efectuados pelo
publico no geral, ou a partir do site. Esta igualmente ligado ao Ci-Arq, através
de um processo de sincronizagdo. Num futuro préximo — num projecto ja em
finalizagao — sera ligado ao Porbase5. A integracédo destas duas aplicagdes ira
permitir o acesso a uma interface comum de pesquisa, em que o resuitado final
passa por permitir a recuperagdo, em simultaneo, a partir da pesquisa por um
determinado ponto de acesso, de documentagdo do Arquivo, bem como da sua
bibliografia de apoio. Esta €, sem divida, uma das mais valias deste sistema
integrado de gestdo documental. Desta forma, o publico fica a conhecer todos
os meios de informagdo disponibilizados por este sistema de informagéo,
independentemente das suas tipologias ou suportes.

O projecto do Arquivo Virtual esta j4 em construgdo. Muitos documentos dos
arquivos definitivos estio disponiveis a consulta a partir do site. A titulo de
exemplo, sé6 o Arquivo Fotografico tem disponiveis on-line cerca de 93000
imagens, associadas aos respectivos registos de dados. Actualmente, é
possivel utilizar a mesma interface de pesquisa para recuperar informagéo de
todos os arquivos ou de cada um, individualmente. E também possivel criar
fichas de utilizadores, efectuar pedidos de reserva para consulta de
documentos, e pedidos de reproducgio.

Para além destes projectos, em 2004, com a formagdo do Grupo de Trabalho
para a construgdo do Tesauro do Arquivo Municipal, surgiu a oportunidade do
Arquivo adquirir um software que possibilitasse a gestdo de linguagens
documentais com as caracteristicas de um tesauro. Foi concebido o Médulo de
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Gestio de Thesaurus. Detenhamo-nos um pouco mais no conjunto das suas

caracteristicas.

Embora tenha a designagdo de Moédulo, esta aplicagdo € totalmente
independente das outras existentes no Arquivo. Funciona em ambiente web e
tem como principal caracteristica o facto de poder trabathar como aplicagéo
independente, ou integrada noutras aplicagoes, nomeadamente no X-Arq e no
Porbase5 (que é o que se pretende. O Ci-Arq néo tera, em principio, ligagéo ao
Médulo, uma vez que estuda-se agora a possibilidade de ndo se utilizar mais
esta aplicagcdo, optando-se por criar no proprio X-Arq, um subsistema que
possibilite a gestdo de documentos em fase semi-activa). Esta integragédo tem

importantes vantagens:

o Possibilita alteragbes nos campos dos assuntos, de forma automatizada.
Cada vez que ¢ alterado um termo de indexagéo no Médulo, esta alteragéo &

assumida pela aplicagao interligada;

¢ Importagdo directa dos termos. Durante o processo de indexagdo, os termos
ndo podem ser criados a partir da folha de recolha de dados, sendo,
obrigatoriamente, importados do Madulo. Esta funcionalidade permite um
maior controlo dos termos utilizados, impedindo a criagdo ou utilizagdo de
termos, que ndo constam do vocabulario em uso;

¢ Utilizagdo de ndo-descritores como coadjuvantes directos da pesquisa.
Assim, se, por exemplo, utilizarmos na pesquisa um n&o-descritor, os
resultados que nos sdo devolvidos serdo aqueles que contemplam a
remissiva referente a esse nédo-descritor (digitando o ndo-descritor Carro, por
exemplo, a aplicagdo recupera todos os registos que possuam O seu
equivalente, Veiculo). Esta funcionalidade s6 é possivel desde que descritor
e ndo-descritor estejam contemplados no Médulo;

e Através da integragcdo do Médulo de Gestdo de Thesaurus na interface de
pesquisa web, disponivel a partir do site do Arquivo Municipal de Lisboa, o
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utilizador podera utilizar o tesauro como auxilio para a pesquisa, a partir de
uma interface prépria, por onde o utilizador podera navegar, e chegar aos:
termos que pretende, percebendo como funciona uma linguagem com este
tipo de caracteristicas, e que pode auxilia-lo a estruturar a sua expresséo de

pesquisa.

Esta aplicagdo de gestdo de tesauros tem vindo a ser desenvolvida, desde
2004, pelo Grupo de Trabalho criado para o efeito, em parceria com a empresa
Mind. O envolvimento directo na definicdo dos requisitos do software, tendo
como base o estudo tedrico efectuado e descrito na primeira parte desta
dissertagdo, veio garantir a sua adaptagdo as necessidades de construgdo e
gestdo de tesauros que o Arquivo pretende estruturar. Este projecto, ainda a
decorrer, teve por base um diagndstico prévio das especificidades
institucionais, onde foram considerados todos os elementos constituintes de
uma politica de indexagéo, observados na primeira parte deste estudo.

O Mbdulo de Gestdo de Thesaurus esta disponivel a partir da Intranet da
Camara Municipal de Lisboa, podendo ser acedido por enderego proprio’*4. O
seu acesso €, no entanto limitado aos operadores, a quem é atribuido login e
password. E possivel visualizar a estrutura e o funcionamento da aplicagdo no
anexo 10.

O Médulo de Gestao de Thesaurus permite as seguintes solugdes:

e A construgdo de um ou mais tesauros, de acordo com as normas
internacionais vigentes, como a estruturagdo de arvores de termos com as
respectivas relagbes semanticas. Optou-se pela apresentacédo alfabética dos
termos, por ser considerada de mais facil leitura. De qualquer modo, é
possivel navegar pelos termos, seleccionando todos os que se relacionam
com o termo de entrada. A partir do momento em que estes s&o
seleccionados, passamos a visualizar a arvore do termo seleccionado. De
qualquer modo, esta prevista a criagdo de areas tematicas, e a consulta de

1 hitp:/iberdade/thesaurus/Thesaurus
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termos a partir de cada uma destas areas, possibilitando a selecgéo tematica

dos termos que se pretende visualizar;

» Possibilita a importagio de outros tesauros de apoio, existentes em formato
digital que, uma vez no Médulo, ndo s6 é possivel utiliza-los para constuita,
como transferir automaticamente os termos neles existentes para o tesauro
do Arquivo. Esta importagdo é efectuada, termo a termo, e surge como uma

das funcionalidades mais importantes do Médulo;

» Permite a apresentagfio de propostas para novos termos, tendo sido criado,
para este fim, um editor de termos, onde s&o preenchidos os dados

essenciais a sua criagao;

O Médulo disponibiliza um conjunto de funcionalidades acessiveis através de

uma barra de ferramentas. Vejamos, de um modo sucinto, quais sdo''®:

e Apés a introdugio de login e password, o operador visualiza o conjunto de
tesauros disponiveis para consulta e/ou edi¢do. Pode, se pretender, efectuar

uma pesquisa comum a todos os tesauros;

e O menu principal permite a visualizagdo da barra de ferramentas, que
acompanha todas as operagbes efectuadas na aplicagédo. Esta barra surge
assim que se entra no Médulo:

Thesauri | Administragdo | Ajuda | Sair

¢ Seleccionando a componente Thesauri, o operador acede aos tesauros
disponiveis no Médulo para consulta e/ou edigéo;

» Uma vez seleccionado o tesauro, o operador tem a sua disponibilidade uma
coluna de ferramentas, que possibilitam nd3o s6 a pesquisa por
termo/palavras do termo, e mais do que um termo, havendo a possibilidade

1% para compreender o funcionamento do Médulo, vid. Anexo 10.
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de pesquisar com o auxilio dos operadores booleanos e ou ou, como a
consulta da listagem de acordo com uma ordem alfabética (letra a letra),
consultar as areas tematicas existentes e pesquisar unicamente por area
tematica, bem como a possibilidade, se necessario, de criar, importar ou
recuperar termos. Com permissdes de administracdo, tem ainda a
exclusividade de validar termos candidatos a integragdo no tesauro do

Arquivo, recuperar termos eliminados e editar areas tematicas;

« Seleccionando a componente Administragdo, acessivel apenas a operadores

que também sejam administradores, & possivel efectuar as seguintes

operagdes:

Gerir tesauros
A gestio de tesauros possibilita operagbes como a criagdo de novos
tesauros, adigdo de outros tesauros, remogéo e exportacao de tesauros e
importagdo de termos de um tesauro para outro. Apenas 0 administrador
pode modificar os detalhes de cada tesauro.

Gerir utilizadores

A gestido de utilizadores permite criar, editar (gerir permissGes) e remover
utilizadores. Foram criadas duas tipologias de utilizadores: o administrador
que, para além de ter as mesmas permissées do utilizador, tem ainda
acesso ao menu de administragdo e & responsavel pela validagéo dos
termos propostos para integrarem o tesauro; o utilizador, que pode executar
todas as operagbes, com excepgdo das exclusivas da administragdo
(pesquisa, consulta, proposta de novos termos e de alteragoes dos termos
ja existentes, importagdo de termos de um tesauro para outro e importagdo
de termos do Médulo para uma das aplicagdes a que se encontra ligado).

« A componente Ajuda explica todas as funcionalidades do Médulo, auxiliando
o operador durante a sua utiliza¢éo;
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e Por fim, a opgdo Sair permite a saida do Médulo e o regresso a pagina
inicial, onde & novamente solicitado o login e password de acesso.

O Médulo de Gestdo de Thesaurus encontra-se, actualmente, na fase final de
desenvolvimento, faltando apenas um subsistema para gestdo de estatisticas
relativas as operagdes nele efectuadas.

1.3 Publico

Como foi referido na primeira parte, o conhecimento dos interesses do publico,
e das suas necessidades de informagdo, sdo fundamentais para o
planeamento de politicas de indexagdo. As suas areas de maior interesse
devem ser as privilegiadas em fermos de tratamento documental,

nomeadamente na indexagéo.

O Arquivo Municipal de Lisboa nao realizou, até a data, nenhum estudo sobre
utilizadores, mas, de um modo muito genérico, &€ possivel caracterizar o seu
perfil'®. Assim, os Arquivos Histérico e do Arco do Cego s&o habitualmente
visitados por estudantes ou investigadores em areas diversificadas como
Histéria, Historia da Arte, Arquitectura e Urbanismo, etc. O Arquivo Intermédio,
devido a importancia da Série Processos de Obra, é procurado por municipes,
residentes, ou com habitagso na cidade, ou por estudantes e investigadores —
preferencialmente das areas de arquitectura e urbanismo - que consultam
plantas de edificios para fins académicos. O Arquivo Fotografico € igualmente
procurado por estudantes e investigadores, assim como por curiosos que se
deslocam muitas vezes pela mera curiosidade de visualizar uma imagem mais
antiga de um edificio ou rua da cidade.

De acordo com os dados que o Arquivo Municipal de Lisboa apresentou no
final de 2007, sobre as principais solicitagdes do publico, & possive! delinear,

116 Esta caracterizaggo ndo assenta em dados estatisticos, tendo sido apenas efectuada a partir da opinigo, e
experiéncia, dos entrevistados neste estudo de caso. Vid. Anexos 13-18.
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em tragos gerais, as prioridades que a instituicdo deve considerar para o
tratamento dos seus assuntos. Assim,

e A Série Processos de Obra constitui a documentagdo mais consultada em
todo o Arquivo, originando uma média de cerca de 150 utilizadores por més
que recorrem ao Arquivo Intermédio’'’, pelo que deve ser considerada
prioritaria no que respeita ao tratamento dos assuntos;

o A documentagéio do Arquivo Historico &, actuaimente, a menos consultada,
uma vez que este arquivo se encontra encerrado ao publico desde 2002,
encontrando-se disponivel apenas os documentos microfimados; a
intervengdo dos indexadores ndo &, pois, urgente;

e Através da disponibilizagio on-line das imagens do Arquivo Fotografico, a
afluéncia a este arquivo faz-se actualmente, sobretudo, através da Intemnet,
ndo tendo a mesma consulta presencial que teve em tempos; as imagens
mais consultadas sdo referentes a cidade de Lisboa''’, fazendo desta
temética a prioritaria para a indexagao.

Assim, ainda de acordo com os dados apurados, o nimero total de leitores que
acederam ao site do Arquivo Municipal de Lisboa, em 2007, efectuando
pesquisas, e pedidos de consulta, requisigéo ou reprodugéo de documentos, foi
de 1666. As quatro salas de leitura do Arquivo tiveram a presenga de cerca de
6000 utilizadores, enquanto o numero de requisicdes ascendeu as 7500.
Quanto aos utilizadores que consultaram bibliografia de apoio, perfizeram um
total de cerca de 1100, entre externos e intemos.

De acordo com a tabela seguinte, a area tematica mais solicitada no ano de
2007 foi Arquitectura e Urbanismo, onde se pode incluir a Série Processos de
Obra, a mais consultada no Arquivo.

7 piCA, Luls, Op. Cit., p. 58.
118 v/id. Anexo 15, entrevista & coordenadora do tratamento documental no Arquivo Fotografico.
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Area de Investigacao :

Arquitectura e Uanismo

":ism"‘ =
.

1. Tipologia de utilizadores do sife do Arquivo por area de investigagao
Fonte: PICA, Luis ~ Comunicar o Arquivo Municipal de Lisboa. Cademos do Arquivo Municipal. N° 9

Apesar da auséncia de estatisticas, & possivel, com recurso a aplicagéo X-Arq,
conhecer o tipo de assuntos mais solicitados pelo publico, através da recolha
dos termos pesquisados. A variedade, é no entanto, muita. Seleccionamos,
como amostra, 0 més de Janeiro de 2008, onde foram realizadas cerca de
6300 pesquisas, e recolhemos, de acordo com a tabela seguinte, as
expressbes de pesquisa mais digitadas no campo assunto, na interface de
pesquisa web. Estes dados, que reproduzem a forma precisa com que 0s
assuntos foram digitados pelos utilizadores, revelam, numa primeira
abordagem, a importancia dos nomes proprios e dos nomes geograficos como
assuntos de grande interesse do publico'’?. Apesar de ndo terem sido
efectuados estudos mais aprofundados, o Arquivo tem conhecimento deste tipo
de solicitagGes, pela experiéncia que tem tido ao longo do tempo na satisfagéo
dos pedidos dos utilizadores'®. Através do estudo destes dados é possivel

119 E<ta amostra pretende apenas exemplificar o método que pode ser utilizado pelo Arquivo
Municipal para conhecer as solicitagBes do publico, os termos mais utilizados, etc. Por ser
muito limitada em termo de periodo de tempo (apenas um més) néo pretende, nem pode, ser
rgPresentativa.

2 vVid. Entrevistas, anexos 11-18.
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perceber qual o nivel de exaustividade e especificidade que deve ser dada a

indexagdo.

De entre os 666 assuntos pesquisados neste més de Janeiro, 270 foram
nomes proprios de pessoas, colectividades e familias, 326, de lugares, e 70

nomes comuns.

Expressodes de Pesquisa mais : . 2008

- utilizadas

Janeiro

Antnio ltorino Franga

2. Tipologia dos assuntos mais pesquisados na interface de pesquisa web,
do site do Arquivo Municipal de Lisboa. Dados recolhidos a partir de relatérios do X-Aq

1.4 A Politica de Indexacéo do Arquivo Municipal de Lisboa
Para além do conhecimento sobre os utilizadores e as suas necessidades de

informac&o, é igualmente importante para a implementagéo de uma politica de
indexacg&do conhecer as especificidades da documentagéo do Arquivo.

1.41 A Documentacio & Guarda da Instituicdo. Caracterizagdo dos
Fundos Documentais
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O Arquivo Municipal de Lisboa tem vindo a constituir o seu Quadro de
Classificagdo Documental, e organiza a sua documentacéo de acordo com o
Principio da Proveniéncia'®. Tem a sua guarda documentagéo inactiva
(Arquivo Histérico, Arquivo do Arco do Cego e Arquivo Fotografico) e semi-
activa (Arquivo Intermédio). Para além disso, participa, através do Grupo de
Arquivos Correntes, na organizagdo dos Arquivos Correntes da Camara
Municipal de Lisboa e na criagdo de um Plano de Classificagdo Documental
comum a toda a Camara.

O Arquivo Municipal de Lisboa utiliza, como normas para a descri¢éo dos seus
fundos documentais, a ISAD(G) — Norma Intemacional de Descrigao
Arquivistica, e a ISAAR(CPF) - Norma Internacional para os Registos de
Autoridade Arquivistica relativos a Instituigdes, Pessoas Singulares e Familias,

que podem ser citadas como produtores nas descrigbes arquivisticas'?.

Caracterizemos a documentagéo alvo de tratamento documental por parte do
Arquivo Municipal, de acordo com as trés fases que os documentos percorrem.

Documentagio de Arquivo em Fase Activa

Em Outubro de 2005, o Arquivo Municipal concorreu para o processo de
modernizagdo administrativa da Camara Municipal de Lisboa através do
Projecto de Arquivos Correntes. O principal objectivo deste projecto é intervir
de uma forma mais activa na produgéio e gestdo documental da organizagéo,
imediatamente na fase da produgio documental, junto dos servigos produtores,
antes dos documentos atingirem a sua fase intermédia ou definitiva.

2 be acordo com este conceito, quando um documento perde o seu valor primario, valor
primeiro e inerente aos documentos de arquivo, directamente relacionado com as razbes que
estiveram na origem da sua criagdo, cumprir fungbes de prova administrativa, legal ou
financeira, adquire um novo valor, um valor secundério, atribuldo aos documentos de arquivo
para efeitos de conservagéo permanente, [em resultado] do reconhecimento da sua utilidade
para fins de investigago, na medida em que possam assumir fungbes de testemunho para a
preservagdo da memoéria colectiva. Passa a integrar o arquivo histérico e torna-se alvo de
consulta por parte de muitos investigadores. Vid. Dicionério de Terminologia Arquivistica.

2 v/id. ISAD(G). p. 12.
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Esta inovadora visdo da gestdo arquivistica permite avangar a passos largos
para uma gestdo integrada da documentagdo a um nivel muito mais
abrangente, neste caso, de toda a Camara. Como dizem Natalia Anténia, Ana
Margal e Juliana Ferreira, as organizagbes, pdblicas ou privadas, devem
apostar cada vez mais numa politica de gestao integrada de arquivos, ou seja,
de gestao continua do ciclo de vida dos documentos de arquivo — condigdo
critica para garantir, de forma sustentada, a salvaguarda e o0 acesso
permanente ao patriménio arquivistico'®.

Inserida neste contexto, a equipa responsavel pelo projecto iniciou a

I'?*, que abrange todos os

elaboragio de um Plano de Classificagdo Documenta
servicos da Camara Municipal, permitindo desta forma um melhor controlo da
produc¢do documental deste organismo. A organizagédo deste plano exige, numa
primeira instancia, o conhecimento pormenorizado da estrutura organico-
funcional da Camara, de modo a poder atribuir um cédigo de classificagdo que
corresponde ao seu assunto principal, e organizar o plano de acordo com
critérios de ordem organica, cronolégica, funcional, etc. Foi integrado no Plano
de Classificagdo um conjunto de assuntos, anteriormente criados por alguns

servicos, associados aos niveis hierarquicos de classificagéo.
Documentagao de Arquivo em Fase Semi-activa

Esta documentagdo constitui uma parte importante do acervo do Arquivo
Municipal, embora quase nao esteja acessivel ao publico. A Série Processos

12 "Reorientando a politica de salvaguarda e valorizagsio do patriménio arquivistico do sector
publico”. Arquivos Nacionais/Boletim apud ANTONIA, Natalia; MARCAL, Ana; FERREIRA,
Juliana - “O projecto dos Arquivos Correntes na Camara Municipal de Lisboa”. Cadernos do
Arquivo Municipal. Lisboa (No prelo), p. 206. Importa relembrar que, de acordo com o Decreto-
Lei 16/93, de 23 de Janeiro, que estabelece o0 Regime Geral dos Arquivos e do Patriménio
Arquivistico, gestdo de documentos é “o conjunto de operag8es e procedimentos técnicos que
visam a racionalizagéo e a eficacia na criagdo, organizagéo, conservagdo, avaliagéo, selecgdo
e eliminac@o de documentos, nas fases de arquivo corrente e intermédio, e na remessa para
arquivo definitivo.”

124 Vid. Anexo 4 — Excerto do Plano de Classificagio Documental do Arquivo Municipal de
Lisboa, com a respectiva associacdo de assuntos (Fevereiro de 2008)
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de Obra'?® é praticamente a tnica alvo de tratamento documental, e a mais
requisitada e consultada pelos utilizadores de todos os arquivos. Esta Série é

de conservagdo permanente.

A constante procura por parte do publico, externo e interno (outros servigos da
Camara 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 documentagdo desta fase, menos
solicitada, mas que se encontra, apesar disso, devidamente acondicionada e
identificada, tendo sido alvo, em 2004, de uma politica de avaliagéo, onde
foram identificados documentos a eliminar e a conservar, passando estes

altimos, a seu tempo, para o Arquivo Hist6rico'?.

Por constituirem o conjunto documental mais consultado do Arquivo Municipal,
fazem parte, desde Novembro de 2005, do Projecto de Digitalizagao
Documental. Actualmente, é ja possivel consultar, através do site do Arquivo,

cerca de 60000 Processos de Obra.

Documentagio de Arquivo em Fase Inactiva

O Arquivo Municipal de Lisboa tem a sua guarda documentagéo recebida e
produzida pela Camara Municipal no decurso da sua actividade, que contém
informagio de caracter administrativo, cultural, econémico, politico, ou
cientifico, que lhe confirma um caracter Gnico, contribuindo para a historia da
instituicio e para a memoria da cidade.

125 s processos de obra correspondem a conjuntos documentais respeitantes a edificios
existentes ou demolidos no municipio de Lisboa. S&o identificados pelo nimero de obra e
respectivo local. O primeiro processo de obra foi iniciado em 12 de Novembro de 1943, com um
projecto de construgéo para o Cine-Teatro Monumental. Uma informagao mais detalhada sobre
este tipo de documentagso encontra-se em BRITO, Vasco - Os processos de obra no
Municlpio de Lisboa: origem documental, estrutura tipolégica e classificagao patrimonial.
Cademos do Arquivo Municipal. Lisboa: Camara Municipal-Arquivo Municipal. N° 5 (2001), p.
128-142.

128 ne acordo com os procedimentos instituidos pela Portaria 412/2001, de 17 de Abril, que
regulamenta a avaliaggo, selecgfio e eliminag&o dos documentos das autarquias locais.
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Em 2000 comegou a ser organizado, de acordo com um critério de
classificagdo organico-funcional, o Quadro de Classificagdo Documental, o
instrumento arquivistico de eleigdo, uma vez que nele esta reunida toda a
documentagéo na fase definitiva’®’. Neste Quadro de Classificagdo, o Arquivo
Municipal constitui-se como a Entidade Detentora, abrangendo quatro Grupos
de Fundos'®: o Grupo de Fundos Arquivos Eclesiasticos, o Grupo de Fundos
Arquivos Fotograficos, o Grupo de Fundos Arquivos da Administragéo Local e o

Grupo de Fundos Arquivos Pessoais.

Destes Grupos, destacam-se os Ultimos trés, quer pelas caracteristicas da sua
documentagéo, quer pelo volume que esta representa. O Grupo de Fundos
Arquivos da Administracdo Local, inclui o Fundo Camara Municipal de Lisboa
onde se insere a maior parte da documentagdo recebida e produzida pela
Camara, a guarda do Arquivo. Nele esta a maior parte da documentagéo que
se encontra fisicamente instalada nos Arquivos Historico e Arco do Cego.
Sendo o concelho de Lisboa de origem medieval, os documentos mais antigos
datam do século XIl. Parte deste Fundo esta também a ser digitalizada, e os
primeiros documentos neste suporte estéo ja a ser disponibilizados.

E no Grupo de Fundos Arquivos Fotograficos que se insere todo o acervo do
Arquivo Fotografico Municipal. Constituido maioritariamente por Colecgées de
fotégrafos (embora também por alguns Fundos), as mais significativas referem-
se a imagens da cidade de Lisboa. Desde 2006 que o Arquivo Fotografico

disponibiliza on-line cerca de 93000 imagens do seu acervo.

O Grupo de Fundos dos Arquivos Pessoais & constituido pelos Fundos de
quatro arquitectos, e um politico e escritor'?®. Dois destes Fundos estdo a ser
novamente sujeitos a descrigdo arquivistica. Cada um destes espoélios contém
informagéo relativa ao trabalho desenvolvido por cada um dos intervenientes,
ligados de uma forma mais ou menos directa a cidade de Lisboa.

127 \fid. Quadro de Classificag8o no anexo 3.

128 1dem.

12 cassiano Branco, Francisco Keil do Amaral, José Luis Monteiro, Rui Jervis Athouguia e
José Neves Aguas.
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Recursos Bibliograficos e Informativos

No inicio da década de 90, o Arquivo Municipal de Lisboa tinha ja acumulado
um interessante acervo bibliografico para disponibilizar ao publico, de modo a
poder auxilia-lo durante o processo de investigagdo da documentagdo a sua
guarda. Aos poucos foi sendo constituida uma equipa de trabalho ‘com
especialistas na area da Biblioteconomia, e criada uma politica de aquisicbes
que, ao longo dos ultimos anos, permitiu aumentar exponencialmente as
colecgbes deste servico do Arquivo. A area temética mais importante deste
acervo é constituida por documentagéo relacionada com a cidade de Lisboa. A
Biblioteca do Arquivo Fotografico possui também uma colecgéo de monografias
e publicagbes periodicas sobre fotografia, com exemplares tnicos no pais.

O Arquivo Municipal de Lisboa disponibiliza ainda ao publico uma vasta
colecgdo de material ndo livro, constituida fundamentalmente por cartazes
recebidos por deposito legal, embora também inclua alguns espdlios

particulares.

1.4.2 Metodologia de Implementacao
Diagndstico

A indexag3o foi introduzida no tratamento documental do acervo do Arquivo
Municipal de Lisboa no inicio da década de 90, apés a aquisicdo de um
software de gestdo documental, o Docbase, para o tratamento das imagens do
Arquivo Fotografico Municipal. Nesta fase, considerou-se que a documentagao
deste arquivo — constituida maioritariamente por fotografias — exigia a criagéo
de uma folha de recolha de dados com um conjunto de campos mais préximo
dos utilizados pelas bibliotecas, do que propriamente de descrigéo arquivistica.
Adaptada a tais especificidades, nesta folha de recolha de dados foi igualmente
criado um campo assunto. Uma vez que cedo se percebeu o interesse que a
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indexagéo poderia ter na recuperagéo dos contelidos das imagens, este campo
passou, entdo, ser utilizado, & semelhancga dos sistemas bibliotecarios, para os

assuntos, que passariam a ser criados.

Constituiu-se um grupo de trabalho formado por funcionarios do Arquivo
Fotografico que, embora ndo tivessem especializagdo nesta area, foram
criando termos de indexacgdo, constituindo uma lista que hoje ultrapassa os
11000. Os termos sdo de tipologia variada, desde comuns, e proprios (nomes
de pessoas, familias e colectividades), a geograficos. Com o tempo, o trabalho
do grupo dissipou-se e esta primeira tentativa de controlo deixou de existir.
Outros funcionarios sem especializagio, e sem qualquer tipo de conhecimentos
sobre indexagdo, passaram também a fazer esta operagéo, originando a
multiplicidade de termos hoje existentes, e sem rigor normativo.

No Arquivo Intermédio o processo foi semelhante. Ao longo de varios anos
foram criados assuntos no software de gestdo de arquivo intermédio, o Ci-Arq,
que contempla igualmente um campo para assunto — ao nivel do processo —e
outro para tipologia arquitecténica, que também s&o assuntos — ao nivel da
obra. Todos os que trabalham com esta aplicagdo criavam, livremente, até ha
pouco tempo, os assuntos que consideravam poder representar os conteidos
desta documentagsio — a cada documento é atribuido um unico assunto, néo
sendo o campo repetivel — sem nenhum critério normativo, ou coeréncia. Este
processo resultou num conjunto de cerca de 500 termos néo controlados.

Também nos Arquivos Correntes existem listas de assuntos. A necessidade
associa-los ao Plano de Classificagdo Documental surgiu como uma forma de
aproveitar uma préatica ja habitual dos servigos, sendo eles, um ponto de
acesso ao codigo de classificagio'*’. Este conjunto de assuntos oferece-nos,
no entanto, algumas dificuldades. Durante muito tempo n&o houve um controlo,
logo na fase de criagio dos documentos, dos assuntos que iam aparecendo,
originando uma panéplia interminavel de termos, desregrada e ndo
nommalizada, suscitando sérias dificuldades no processo de recuperagio da

130 \id. Anexo 17.
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informagao’'. Agora que o Plano de Classificagdo Documental estd a ser
organizado, e que a equipa do Arquivo Municipal de Lisboa consegue
finalmente ter acesso a esta documentagio em fase corrente, & possivel
comegar a pensar numa forma de organizar estes assuntos, integrando-os na
politica de indexagéo que se pretende desenvolver para esta organizag&o.

Quando o X-Arq foi inicialmente concebido, ndo contemplava uma zona de
indexagdo. O Arquivo encontrava-se numa fase de reorganizagio, o Quadro
de Classificagdo estava a ser organizado, logo, ndo existia ainda qualquer
projecto para a indexagdo das séries arquivisticas em fase definitiva. No
entanto, ap6s a integragéo do Arquivo Fotografico, que tinha uma extensa lista
de termos ndo controlados que utilizava constantemente para aceder aos
contetidos das imagens, o X-Arq teve de se adaptar a esta realidade. Foi entéo
criado, na folha de recolha de dados do Grupo de Fundos Arquivos
Fotograficos, um campo, na Zona da Imagem Associada, intitulado Imagem,
onde foram inseridos os termos de indexac&o.

Reconhecendo as falhas existentes no que respeita & indexagéo e ao uso
indevido de termos ndo controlados, foi criado, em 2004, um Grupo de
Trabalho que teria como objectivo construir uma linguagem documental para o
Arquivo Municipal de Lisboa, partindo de todo este processo previamente
realizado. Inicialmente, o objectivo seria controlar apenas os termos do Arquivo
Fotografico, mas cedo se verificou a necessidade de se comegar a trabalhar
também nas outras areas. Assim, foram constituidos varios sub-grupos, dentro
de cada arquivo, que fariam uma primeira triagem dos assuntos existentes,
com excep¢do para os termos do Arquivo Fotografico, que, como inicialmente
previsto, seriam os primeiros a ser alvo de validagéo por parte do Grupo de
trabalho, partindo deles a construgdo da linguagem.

131 vid. ANTONIA, Natslia; MARCAL, Ana; FERREIRA, Juliana, Op. Cit., p. 214. O Grupo de
Trabalho de Arquivos Correntes deparou-se com esta realidade quando iniciou o processo de
actuacso junto de diversos servigos camararios. A soluggo passa por efectuar um controlo

rigoroso dos assuntos criados.
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O Grupo de trabalho teve, nos trés anos seguintes, dedicado a reunir um
conjunto de bibliografia de referéncia, indispensavel a construcéo de
linguagens documentais, bem como a contactar outras instituicGes que criaram
as suas proprias linguagens, de modo a poder perceber o seu modus operandi.
Esteve, também, a colaborar na concepg¢éo do sistema informatico que servira
de base a construgio e gestéo da linguagem a criar.

Durante esta fase, foi efectuada uma anélise rigorosa a todos os termos de
indexacédo criados pelo Arquivo Fotografico, tendo sido notada a existéncia de
varias tipologias de termos — nomes comuns, préprios e geogréficos - e a
necessidade de ser criada uma linguagem que possibilitasse o controlo destas
diferentes tipologias. Uma andlise paralela as opg¢des de pesquisa do publico
revelou a importancia dos nomes geograficos e dos nomes proprios na

indexagao por assuntos.

Desta andlise, verificou-se também a existéncia de muitos sinénimos e quase-
sinénimos, de niveis de especificidade cujas imagens a que estavam
associados n#o justificavam os critérios utilizados, auséncia de normas
relacionadas com masculinoffeminino ou singular/plural (embora, neste uitimo
caso, se tenha notado alguma preocupagio em colocar os termos no singular),
nomes proprios de pessoas fisicas escritos das formas mais dispares, entre
outras situagdes.

A auséncia de um padrio, de uma coeréncia na forma em como s&o criados os
termos, tem vindo a prejudicar ndo apenas o trabalho desenvolvido pelos
responsaveis pela indexagéo, mas coloca principaimente em risco a qualidade

da recuperagao da informagéo.

Também logo em 2004, foi feita uma proposta de uniformizagéo dos campos de
indexagdo. O X-Arq passou a ter uma zona de indexagdo a semelhanga das
bibliotecas, onde foram criados os campos, Nome Comum, Nome de
Colectividade, Nome de Pessoa, Nome de Familia, Rua/Local — que inclui os
sub-campos Local e Nimero de Policia — a Freguesia, a Cidade, o Concelho e
o Pais. Em termos de resultado de pesquisa, os descritores surgem
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organizados do mesmo modo, isto &, separados por barras obliquas, com
excep¢do para os termos geogréficos, que s&o descriminados campo a

campo. '3

Quanto aos assuntos criados pelo Arquivo Intermédio, ainda n&o foram
sujeitos a nenhuma alteragéo, ndo tendo sido criada uma zona de indexacao,
no X-Arq, para as folhas de recolha da Série Processos de Obra. O campo
Assunto é inserido como sub-campo no campo Ambito e Contetido. O campo
Tipologia Arquitectonica apresenta-se no X-Arq com as mesmas
caracteristicas. O X-Arq tem, assim, folhas de recolha de dados concebidas de
acordo com as especificidades da sua documentagdo, mas com zonas de
indexagdo igualmente diferentes, quando deveriam ser comuns. Cedo se
percebeu que a uniformizacéo & urgente. Um dos principais obstaculos a estes
critérios distintos para a indexagdo esta relacionado com a recuperacéo da
informac&o. Se efectuarmos uma pesquisa por assunto, a partir da interface de
pesquisa do X-Arq, surgem apenas os termos que foram previamente inseridos
na zona de indexagdo. O X-Arq estd preparado para fazer esta leitura: uma
pesquisa por assunto corresponde unicamente & recuperagdo de termos
inseridos nesta zona de indexacgéo. Isto significa que, qualquer assunto que
aparega noutras zonas, como é o caso de Assunto, e de Tipologia
Arquitecténica, ndo sdo pesquisaveis como assuntos, podendo apenas ser

recuperados por palavra.
Estratégias

Nao sao apenas estas pequenas alteragbes as necessérias ao planeamento da
indexagdo, havendo a consciencializagdo de que muito se encontra por fazer.
Assim, o Grupo de Trabalho propde-se trabalhar a partir dos seguintes
objectivos:

e Organizar uma politica de indexagdo que possibilite um controlo do
vocabulario, promova a comunicagdo entre os varios servicos do Arquivo

122 \/id. no anexo 6, um resuitado de pesquisa do X-Arq, a partir da interface de pesquisa web.
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Municipal, permita a integragdo deste projecto de indexagdo num projecto
abrangente, o de sistema integrado de gestdo de arquivos, possibilite a
normalizagdo de procedimentos, tornando, assim, mais eficaz a

recuperagao da informagéo.

¢ Num sentido mais restrito, construir o tesauro do Arquivo Municipal, que
obedeca a um conjunto de principios normativos, estabelecidos a priori, de
modo a possibilitar o controlo dos termos de indexagdo utilizados em todos
os servicos do Arquivo, e, posteriormente, da Céamara Municipal, que
procedam ao tratamento dos contetidos documentais.

A implementagdo da politica de indexagdo do Arquivo Municipal passa,
necessariamente, por um conjunto de estratégias, tendo como ponto de partida
esta nogdo global, integrada, do sistema de informagdo. Vejamos as

estratégias ja delineadas pelo Arquivo:

¢ Organizagdo de um manual de procedimentos, que rena o conjunto de
directrizes a serem aplicadas a todos os que estdo envolvidos no processo
de indexacgao;

o Gestdo do Médulo de Thesaurus, construindo, a partir dele, o tesauro a ser
utilizado pelo Arquivo;

o Criacio de mecanismos de monitorizagdo do projecto, através da realizagéo
de reuniGes de trabalho, de modo a promover a comunicagédo entre todos os
elementos do grupo;

Ao longo do seu percurso, este projecto tem-se deparado com algumas
dificuldades que, de forma directa ou indirecta, tém condicionado a sua
evolugéo. Destacam-se:

e Dimensdo e complexidade do servico de documentagdo. O Arquivo
Municipal de Lisboa tem uma estrutura complexa, com diferentes tipologias
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documentais, e diferentes publicos, que exigem esforgos distintos no que se
refere ao processo de indexagéo e a aplicagéo da linguagem documental. E
uma tarefa ardua encontrar um ponto de convergéncia entre as varias

situagdes,

« Resisténcia 8 mudancga. A introdugcio de uma politica de indexagdo num
sistema requer uma adaptagéo de procedimentos, e uma aprendizagem de
técnicas documentais, logo, um esforgo adicional por parte dos servigos;

e Falta de formagdo adequada. Um dos impedimentos desta politica reside na
impossibilidade de formar utilizadores, por falta de recursos financeiros,
sendo possivel apenas acgdes de formagao internas;

e As listas de termos que tém vindo a ser criadas, e a auséncia de parcerias
entre os varios servicos que as criaram, originando esta auséncia de
normaliza¢do, para além de uma grande repeti¢do dos termos criados, o que
dificulta o trabalho futuro. Por vezes, é mais facil fazer de novo, do que partir
de algo ja feito;

e A extensdo do acervo. O seu cariz diversificado e a forma como esta
organizado, aumenta o nivel de exigéncia na apreensdo de todas as

realidades do organismo;

e Instabilidade do software. O Médulo de Gestdo de Thesaurus ndo se
encontra, ainda, apto a poder ser utilizado de forma regular, originando
muitas vezes erros que impossibilitam um trabalho continuado.

Metodologia adoptada

Podemos sistematizar a metodologia de implementagdo da Politica de
indexac&o a partir dos seguintes pontos:

e Para a documentagdo em fase activa
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Criagdo, no Médulo de Gestao de Thesaurus, de um tesauro para onde foram
importados os termos propostos pelo Grupo de Trabalho dos Arquivos

Correntes.

Esta importagdo de termos permite ao Grupo de Trabalho trabalh&-los de
acordo com as especificidades exigidas na construgio destas linguagens.
Todos estes termos passam a candidatos, ficando sujeitos a validagao.

e Para a documentagéo em fase semi-activa

A semelhanga dos Arquivos correntes, criagdo de um tesauro para onde foram
importados os termos previamente criados.

e Para a documentagcéo em fase inactiva

A diversidade de tipologias de assuntos que constituem a lista do Arquivo
Fotografico, levou o Grupo de Trabalho a pensar na forma como poderia criar
um tesauro que englobasse estas diferentes categorias. Por isso, de acordo
com a experiéncia de outras organizagSes, optou-se pela criagdo de trés
tesauros distintos, um para nomes comuns, outro para nomes proprios, € um
terceiro para termos geograficos. Estes trés tesauros ja foram criados, e ja foi
efectuada uma distribuigdo dos assuntos do Fotografico por categorias, bem
como a importagéo para o Médulo.

Com este planeamento, pretende-se trabalhar os termos existentes a partir de
uma Unica plataforma, comum a todos os grupos de trabalho, que imponha
uma mesma metodologia, permitindo igualmente uma maior comunicagéo entre
os varios grupos. Com o tempo, todos estes tesauros auténomos, criados
dentro desta plataforma, serdo inseridos numa tnica ferramenta, a ser utilizada
por todos os que fazem indexac&o.
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1.4.3 Selecgdo da linguagem documental

A metodologia de trabalho implementada teve como base a Norma Portuguesa
4036 -Documentacéo: tesauros monolingues: directivas para a sua construgao
e desenvolvimento, bem como o manual de indexagao: terminologia e controlo
de autoridades, organizado por Manuela Santos e publicado pela Biblioteca
Nacional em 2003, e pelas Regras Portuguesas de Cataloga¢éo para a
construgio de nomes geograficos e proprios de pessoas, colectividades e
familias. Estas normas sao suportadas por todo um conjunto de bibliografia de
apoio.

Embora a construgio de um tesauro de raiz tenha sido a opgdo tomada pelo
Arquivo Municipal de Lisboa, a possibilidade de consultar outros tesauros ja
existentes foi, desde o inicio, uma hipotese a considerar. Assim, apés algum
tempo de pesquisa, conseguiu-se reunir um conjunto de vocabularios para
auxilio a construgio dos termos. Alguns destes vocabularios, adquiridos em
suporte electronico, foram importados para o Médulo, sendo possivel, a partir
deste, pesquisa-los, importar os seus termos para o tesauro do Arquivo,

utilizando-os como candidatos a descritores.
1.5 Metodologia para a construgdo do tesauro do Arquivo Municipal de
Lisboa. Concepgéao de um Modelo Tedrico
Apesar de algumas estratégias terem ja comecgado a ser delineadas, existem
directrizes, que devem constar do manual de procedimentos, em elaboracg&o.

Neste capitulo, pretendemos deixar algumas sugestdes sobre a metodologia
que pode ser aplicada & construgéo do tesauro, ou tesauros, do Arquivo.

# Processo de indexagédo
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Considerando as diversas tipologias que caracterizam a documentagdo deste
arquivo, a indexagido efectuada deve contemplar niveis elevados de
exaustividade e especificidade. Uma vez que ha documentos a que € apenas
atribuido um dnico assunto, este deve ser preciso, de modo a que a sua

utilizagdo nao apresente davidas.

A indexagdo de documentos de arquivo deve considerar a organizacéo de
conjunto, enquanto para a bibliografia de apoio, deve incidir-se sobre o
documento como unidade individual.

A indexagdo ao nivel da série tem necessariamente caracteristicas diferentes
da que ¢ feita ao nivel do documento, simples ou composto: devera ser mais
abrangente, e utilizar, preferencialmente, termos genéricos, ndo necessitando
ser exaustiva. A especificidade e a exaustividade deverdo aumentar de acordo

com os niveis de descricdo arquivistica.
e Prioridades para a indexag&o

Devem privilegiar-se os Fundos, Séries ou tematicas mais solicitadas pelo
publico. Uma vez que a indexag#o sera retrospectiva, ou seja, sera efectuada
aos documentos ja tratados do ponto de vista da descrigdo documental, devem

ficar previstas, no manual, as prioridades deste tratamento '3,

Assim, para os Arquivos Correntes, privilegiam-se os assuntos relacionados
com as areas funcionais criadas no Plano de Classificagdo Documental.

No Arquivo Intermédio, deve iguaimente privilegiar-se o controlo dos termos
criados, tendo sempre como prioridade a indexagdo da Série Processos de
Obras, por ser, como ja varias vezes referido, a mais consuitada. Devem impor-
se, de imediato, restricbes & criagio de termos por qualquer operador da base
de dados, através de um método que possibilite propostas sujeitas a validagao.

133 Esta ordem de prioridades foi estabelecida de acordo com as sugestdes apresentadas durante as entrevistas
efectuadas. Vid. Anexos 13-18.
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O Médulo ndo pode restringir esta utilizagdo, uma vez que nio esta ligado ao
Ci-Arq, funcionando, para este caso, apenas como aplicagdo independente, de

apoio a normaliza¢ao dos termos.

No caso do Arquivo Histérico, a ordem de prioridades tem inicio no periodo da
Histéria Medieval, compreendida entre os séculos XiI-XV, que corresponde aos
reinados de D. Afonso lli e de D. Duarte. Esta documentagdo trata sobretudo
de administragdo geral, e de correspondéncia recebida pelo Concelho. A
documentagédo ainda por tratar, que esta actualmente inserida nos antigos
nucleos do Arquivo, anteriores ao Quadro de Classificagdo Documental, sera
indexada numa fase posterior, apenas quando estiver reorganizada de acordo
com o critério de classificagdo funcional e inserida no Quadro de Classificagdo
Documental. O Grupo de Fundos de Arquivos Pessoais podera constituir uma
segunda prioridade.

No caso do Arquivo do Arco do Cego, uma vez que possui documentagio
definitiva, mas com caracteristicas diferentes (a partir do século XVIll), as
prioridades sao, igualmente, distintas. No final da preparagédo deste estudo de
caso, este arquivo encontrava-se a fazer um levantamento das Séries mais
solicitadas pelo piblico. Estas podem constituir o ponto de partida para a

indexacgdo neste arquivo.

Em todo o caso, uma vez que a documentagdo em fase definitiva ndo foi ainda
sujeita a um processo de indexagdo, assim deve continuar por mais algum
tempo, sendo as prioridades direccionadas para os termos ja criados.

2. METODOLOGIA DO ESTUDO DE CASO

2.1 Definicdo da Pesquisa

A pesquisa e recolha de dados para este estudo incidiram na observagéo
participante e em entrevistas exploratoérias.
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A observagéo participante foi um dos pontos altos desta investigagdo, uma vez
que sem ela seria impossivel explorar com alguma profundidade este estudo
de caso, correndo o risco de se efectuar uma analise muito superficial. O
acesso a documentos internos, como relatérios, caderno de encargos, manuais
de procedimentos ainda em fase embrionéria, entre outros, foi determinante

para todo o processo.

As entrevistas exploratérias, semi-estruturadas, constituiram um importante
método de recolha de informagdo sobre o funcionamento da instituicido e a
forma como esta vé a implementagdo da politica de indexagdo no seu interior.
A nossa principal preocupagdo incidiu em compreender em que medida o
projecto de construgdo de uma linguagem documental com as caracteristicas
do tesauro pode influenciar a gestdo documental e melhorar a qualidade da
informagdo acedida pelo plblico. Num sentido mais abrangente, permitiu
compreender o funcionamento deste servico de documentagdo da Cémara
Municipal de Lisboa, contribuindo para a execugdo de um diagnéstico da
situacéo actual e para a definigao de prioridades para futuro.

As entrevistas facilitaram o trabalho do investigador, uma vez que, através da
organiza¢éo de um reduzido conjunto de questdes, onde a intengdo é dar aos
entrevistados a liberdade de falarem a vontade sobre o tema, a sua experiéncia
e participagdo em todo este processo. A finalidade reside em retirar o maior
namero de informacéo relevante a partir da opinido dos entrevistados.

A partir desta metodologia, acreditamos ser possivel encontrar um padréo que
possa vir a ser aplicado em sistemas de informag&o com caracteristicas
semelhantes, embora tenhamos consciéncia, desde o inicio de toda esta
investigacéo, que cada caso é um caso, e que uma politica de indexagéo deve
ter sempre em consideragdo as especificidades de cada instituicdo e, por
vezes, no seu interior, das diversas unidades que a constituem. Pensamos, no
entanto, que podem ser detectadas caracteristicas comuns, que possam servir
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de ponto de partida para outras politicas de indexagédo, a implementar noutros

sistemas de informagao.

2.2 Descrigao dos Procedimentos
A observagéo participante incluiu:

o A participagio directa no processo de implementagdo da politica de
indexagéo do Arquivo Municipal de Lisboa, desde a fase embrionaria;

« O conhecimento da instituicao, meios e recursos disponiveis;

« Uma investigagdo mais detalhada sobre a documentacdo a guarda da
instituicao, incluindo um contacto mais préximo com esta documentacgéo;

« A colaboragio na organizagdo de um documento de trabalho que reuniu um
conjunto de requisitos fornecidos pela instituicio para construgdo de um
software de gestao tesauros;

« A participagdo na fase inicial da elaboragdo do manual de procedimentos;

« O acesso a documentos internos da organizagdo, que permitiram uma
anélise mais detalhada deste estudo de caso, que de outra forma n&do seria
possivel.

As entrevistas exploratérias' tiveram, necessariamente, como universo de
pesquisa o Arquivo Municipal de Lisboa e, dentro deste, testemunhas e/ou
intervenientes nos projectos de normalizagdo que o Arquivo tem vindo a
desenvolver, e onde se insere a politica de indexagdo. Para além da Chefe de

134 Vid. Entrevistas anexos 11-21.
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Divisdo, a selecgdo foi feita entre o grupo de colaboradores com fungdes de
coordenagdo, de cada um dos arquivos, entre correntes, intermédio e
definitivos'*°. Pretendeu-se, com esta escolha, uma representatividade dos que
trabalham com a documentagio a guarda do Arquivo desde a fase activa até a
inactiva, alvo da indexagdo. No que respeita aos Arquivos Histérico, Arco do
Cego e Fotografico, sendo os trés arquivos definitivos, tém no entanto
tipologias documentais com caracteristicas e especificidades diferentes, logo,
consideramos importante recolher a opinido de cada uma dos seus
coordenadores sobre a politica de indexagdo mais adequada a estas
especificidades. Estas entrevistas tiveram como principais objectivos:

e Apreender como foram organizadas as listas de termos n&do controlados, ja
existentes no Arquivo Municipal para a indexagédo de algumas tipologias
documentais; saber quem participou desta organizagdo e que critérios — se
os houve — foram considerados;

o Saber de que forma os entrevistados avaliam a importancia destas listas e a
forma como tém vindo a ser utilizadas, bem como a importancia que tém
para o desenvolvimento da politica de indexacéo;

e Compreender o circuito da documentagdo produzida e a guarda da Camara
Municipal de Lisboa, desde a fase activa até a inactiva;

e Conhecer as expectativas dos entrevistados em relagdo a politica de
indexacio, as suas principais preocupagbes € o modo como analisam a
adop¢do de uma linguagem documental com as caracteristicas do tesauro

para a indexagao dos fundos documentais;

e Perceber como, relativamente a area que coordenam, organizariam as
prioridades para a indexagéo do acervo;

135 O Grupo de Arquivos Correntes n2o tem coordenador, estando na dependéncia directa da Chefe de Divis#o, pelo
que foi seleccionado sem nenhum critério especifico um dos seus elementos para a entrevista.
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o Compreender como esta politica de indexagdo se enquadra no projecto do
Arquivo Municipal como sistema integrado de gestdo, abrangente a toda a
Cémara, e como pode representar um impacto qualitativo no servigo

prestado ao publico;

e Conhecer as previsGes da evolucdo 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 légica e coerente, foram sendo introduzidas palavras ou
expressdes entre paréntesis rectos como auxiliares da leitura.

Uma vez recolhidos estes dados, foi possivel efectuar um diagnéstico mais
aprofundado das necessidades do sistema relativamente a politica de
indexagdo.

2.3 Apresentagao e Anilise dos Resultados

Os resultados recolhidos através da observagio participante permitiram a
recolha de documentagdo apresentada em anexo e referida, sempre que
necessario, como contextualizagdo da andlise, na segunda parte deste

trabalho.

Em relagdo as entrevistas semi-estruturadas, elas tiveram duas finalidades:
percebemos, através da sua analise, que tipo de politica de indexagéo 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 actividade,
que objectivos se propde cumprir, e para onde caminha. As entrevistas
estiveram na base de toda esta investigagéo.

Para uma andlise adequada dos contetidos das entrevistas, foi necessério criar
um processo que ndo sé facilitasse a sua compreensdo, como possibilitasse
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uma maior percep¢ao e mais aprofundada exploragdo do que tinha sido dito.
Assim, foram organizadas trés grelhas de analise, tendo em consideragdo as
especificidades de cada arquivo, estando estas relacionadas com as diferentes
fases da documentagédo que se encontra a sua guarda.

No caso da entrevista & Chefe de Divisdo do Arquivo Municipal, foi apresentado
um conjunto diferente de questdes que tiveram por objectivo perceber o
envolvimento da politica de indexagdo na gestdo do Arquivo Municipal de
Lisboa. Por este motivo, e para evitar alguma confusdo durante a analise, ndo
se considerou fundamental integrar esta entrevista em duas das grelhas.

Aparece apenas na terceira grelha.

A primeira grelha de analise é também a mais completa, e sintetiza os aspectos
mais importantes referidos em cada quest&o, por cada um dos entrevistados '3,
A andlise é efectuada pela ordem das perguntas, e mencionados os aspectos
positivos, os negativos, as principais dificuldades sentidas ou as preocupag¢oes
que os entrevistados foram demonstrando ter, e por fim, os pontos comuns
encontrados. Aqui, pretende-se perceber se ha opiniées comuns relativamente
as questdes abordadas, idénticas preocupagbes, etc. A finalidade desta tabela,
para além de ter exigido uma analise criteriosa dos textos das entrevistas,
levando a um conhecimento profundo acerca do que foi dito que, de outra
forma — apenas através da leitura, por exémplo — néo teria sido possivel,
proporcionou a organiza¢édo de ideias e a construgdo ndo sé6 de uma imagem
de conjunto, como também das especificidades das partes que participaram de
todo este processo.

A partir desta primeira grelha de analise, foi possivel concluir que:

o Durante a década de 90 e o inicio desta década, foram sendo criadas, nas
aplicagBes informaticas para tratamento documental, palavras ou
expressdes representativas dos conteidos dos documentos, conforme as
necessidades de pesquisa eventualmente sentidas, e de acordo com

136 Vid. Anexo 19, Grelha de Anélise 1.
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critérios totalmente desconhecidos, sem qualquer controlo normativo,
dificultando seriamente a recuperagéo da informacao.

« Nenhum dos entrevistados participou na construgédo ou tomada de decisao
que levou a construgdo dos assuntos existentes. No caso dos Arquivos
Correntes, os seus autores diluem-se nos funcionarios das varias unidades
organicas que utilizam aplicaces informaticas para o tratamento documental
e que tém, nas suas folhas de dados, um campo para assuntos. Este
extenso universo privilegia o aparecimento de uma grande quantidade e
variedade de termos, bem como diferentes critérios para a criagdo e
utilizagdo dos mesmos. Relativamente ao Arquivo Intermédio, também néo
ha um rosto ou um nome dos autores. Pensa-se que a existéncia do campo
Assunto na aplicagdo informatica tenha igualmente levado ao seu
preenchimento. Este dado revela, confudo, uma atengéo dada aos assuntos.
Se ndo fossem considerados pertinentes pelos seus utilizadores, estes
campos teriam ficado por preencher, uma vez que, sem politica de
indexagdo, nao houve nenhuma directriz especifica para que se procedesse
a introdugdo de assuntos para representar os conteidos dos documentos.
Quanto 3 lista de termos do Fotografico, foi a tUnica a obedecer, numa fase
inicial, a alguma uniformizagdo de critérios, no entanto feita por recursos
humanos sem nenhum tipo de especializagdo nesta area. Posteriormente,
esta uniformizagéo deixou de ser feita e os termos foram sendo introduzidos
de acordo com as necessidades. Dos trés arquivos definitivos, apenas o
Fotografico revelou, desde ha algum tempo, interesse pela indexag¢do. Os
outros ndo organizaram, nem tém actualmente, nenhuma lista de termos,
ndo fazendo indexagdo, embora se reconhega a importancia desta
operacao.

e Todo este trabalho desenvolvido anteriormente apresentou outro tipo de
deficiéncias de caracter normativo. Quando foi adquirido um novo software
para gestdo em arquivo definitivo, o X-Arg, ndo foi contemplada uma zona
de indexacgdo, e os assuntos foram, durante algum tempo, colocados numa
outra zona.
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« Um dos factores negativos mais referenciados é a falta de recursos
humanos especializados na area de Biblioteconomia que prejudicou todo
este trabalho de indexagéo previamente desenvolvido. Trés das entrevistas
referem esta falha, bem como a influéncia que a intervengédo destes recursos
poderia ter implicado. Eventualmente, a politica de indexagdo que se
pretende implementar agora teria surgido mais cedo, originando um saito
qualitativo na informag#o prestada ao publico. Um dos entrevistados refere
inclusive o facto de existirem técnicos especializados no Arquivo que,
durante muito tempo, ndo foram consultados para este fim, ficando esta
operagdo sob a responsabilidade de outros recursos totalmente
desconhecedores de como se constroem termos de indexagéo, ou de como

deve ser feita a indexagao.

¢ Algumas mudangas com vista a uma politica de indexacdo ja estdo em
curso. Os Arquivos Correntes, apds terem recolhido mithares de assuntos
criados, iniciaram um processo de controlo, tendo em conta os aspectos
mais importantes referidos na normalizagdo. O Arquivo Intermédio sentiu a
mesma necessidade e criou um grupo de trabalho de revisdo dos termos
criados. Actualmente, nao é possivel criar novos termos sem a concordéncia
deste grupo. O Arquivo Fotografico entregou o trabalho de reviséo ao Grupo
de Trabalho de construgdo do tesauro, e os seus termos estdo ja a ser
revistos e normalizados. Todos estes grupos tém agora recursos com
formacdo na area que podem contribuir para o sucesso desta tarefa.

e Actualmente, embora exista jA uma preocupagdo com a normalizagéo, a
uniformizagdo de critérios estd ainda longe de ser alcangada. Os varios
arquivos tém estado, até ao momento, a trabalhar de forma independente,
muitas das vezes para o mesmo fim. Até a data, os Arquivos Correntes ja
tinham introduzido no seu Plano de Classificagdo Documental assuntos da
area do urbanismo, que é a temética principal do Intermédio. Este, por sua,
vez, trabalha actualmente uma outra listagem com termos também
relacionados com urbanismo, pelo que podem ser coincidentes com os dos
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Correntes. O mesmo se passa com os termos geograficos. Intermédio e
Fotografico sempre trabalharam com esta tipologia, no entanto
desconhecem os procedimentos um do outro. O trabalho repetido podera
ser uma realidade e ainda nao existe uma visao de conjunto no que respeita
a indexacdo. Uma politica de indexacgao é urgente, uma vez que possibilita
a normalizagdo e a uniformizacdo de critérios adoptados, essencial para
uma boa indexagao e uma eficaz recuperagao da informagao.

¢ Os entrevistados acreditam, contudo, que a implementacdo de uma politica
de indexagdao reduzira os problemas que actualmente enfrentam. A
importancia da formagao do grupo de trabalho que coordena a construgao
do tesauro do Arquivo Municipal, e a aquisicdo do software que permite a
gestao da linguagem foi referida por quatro dos cinco intervenientes, o que
demonstra precisamente este aspecto. A uniformizagdo de critérios
utilizados sera, contudo, dificil de garantir quando o universo de utilizadores-
indexadores for muito abrangente, como é o caso dos Arquivos Correntes,
onde a documentagao continua a estar fisicamente localizada nas unidades
organicas a que pertence, sendo os proprios funcionarios destas unidades a
introduzirem os termos utilizados para a representacido de assuntos. A
auséncia de formagédo especifica, uma certa resisténcia a mudanc¢a, bem
como o pouco acompanhamento que, por falta de meios, o Arquivo nao
consegue garantir, sdo factores condicionantes a ter em consideragcdao em
todo este processo e, ndo sendo possivel contorna-los, poderdo constituir

uma falha que a organizagao tera sempre de assumir.

e Mais direccionados para o trabalho com o publico externo a instituicdo, os
entrevistados ligados aos arquivos definitivos focam esta realidade e a
importancia da indexagao na qualidade da recuperagao da informacao que é
disponibilizada pelo Arquivo. Apenas as representantes dos Arquivos
Correntes e Intermédio focam a sua atengdo no utilizador-indexador, e na
metodologia de trabalho que devem adoptar para garantirem a qualidade da
indexacdo. No caso do Arquivo Intermédio que, de todos os arquivos, é o
mais solicitado pelo publico externo, deveria haver uma preocupagao
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acrescida com este publico, e com a forma como é recuperada a informagao,
no entanto, esta questao praticamente nao foi referida.

« O tipo de prioridades também varia. Os Arquivos Correntes estdo
dependentes das solicitagbes das outras unidades organicas da Camara
Municipal, logo também as suas prioridades. O Arquivo Intermédio,
totalmente direccionado para o tratamento documental da Série Processos
de Obra, deve definir a mesma prioridade para a indexagdo. A representante
do Arquivo Histérico considera fundamental que a indexagdo acompanhe a
idade dos documentos, tendo inicio nos medievais e terminando nos
contemporaneos. Para o Fotografico, 0 mais urgente é a normalizacao dos
nomes comuns, podendo essa correcgao ser efectuada por ordem alfabética
dos termos, independentemente da colecgédo ou fundo. Quanto ao Arquivo
Histérico do Arco do Cego, com as suas caracteristicas especificas, a
principal prioridade € introduzir a indexagéao no tratamento documental, que
devera acompanhar a descrigcdao. Assim, caso a descri¢cao seja efectuada ao
nivel da Série, a indexagao devera ser feita também apenas a este nivel. Se
baixar para o nivel do documento, a indexagdo devera reportar-se a este.
Estes dados sao fundamentais quando a politica de indexagao for delineada
e devem constar do manual de procedimentos como um conjunto de
directrizes a serem seguidas, para que os mesmos critérios sejam utilizados
por diferentes profissionais. Podemos concluir que, com excepgéao para os
Arquivos Correntes, todos os outros tém como uma das principais
prioridades a indexagdo da documentagdo mais consultada pelo ptiblico.
Para o Arquivo Fotografico ndo é relevante, sendo mais importante a revisdo

dos termos segundo a sua ordem alfabética.

e Quando as questées relacionadas com politicas de indexacdo séao
direccionadas para a gestao, outros aspectos sdo salientados. A importancia
da entrevista feita a Chefe de Divisao do Arquivo Municipal de Lisboa teve
como objectivo perceber onde se pode enquadrar a politica de indexagéo do
Arquivo, quando implementada, e que impacto podera ter. Concluiu-se,
através desta entrevista, que o projecto de implementacdo faz parte de um
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conjunto mais abrangente de outros tantos projectos, sobre os mais
diversificados temas, mas visando como finalidade construir uma unidade
integrada, um sistema global de gestdo, que inclui ndo s6 os servigos do
Arquivo como toda a Camara, uma vez que um arquivo €, necessariamente,
uma area transversal a todo o Municipio. Normalizagao e uniformizagdo sao
as bases deste sistema. O objectivo final, o beneficio qualitativo ao
municipe. A construgdo do tesauro é referida com parte da politica de
indexacdo. A politica de indexagao deve, assim, fazer parte deste projecto
que abrange toda a Camara Municipal. Durante a entrevista, foi referido o
facto de que alguma indexagao tem vindo a ser desenvolvida, através de
pequenos projectos de controlo de termos utilizados por varios servicos do
municipio, no entanto, este controlo nao é feito de acordo com as normas
em vigor, para além de que, a semelhanca do que acontece dentro do
préprio Arquivo, os servicos que fazem este controlo com base em critérios
desconhecidos e que ndo seguem nenhuma norma estabelecida e sim
opgbes internas dos que estdo envolvidos nestes projectos, trabalham
também individualmente, sem colaboragdo entre si, o que resuita em
critérios dispares. Embora se aspire a esta concretizagao, esta forma tao

abrangente de controlar os assuntos sera muito dificil de alcangar.

Na segunda grelha de analise, pretendeu-se fazer uma sintese comparativa
entre o trabalho ja efectuado, o que se esta a fazer actualmente e o que se
pretende de futuro. Esta analise foi efectuada para cada um dos arquivos, em
cada uma das fases da documentagao'®. Esta grelha pretende representar, de
uma forma muito resumida, as preocupacgbes existentes relativas a algumas
especificidades de uma politica de indexagdo, nomeadamente o controlo da
sinonimia e da ambiguidade, a preferéncia pelo singular ou pelo plural. Estes
resultados, retirados das entrevistas efectuadas, revelam muito pouco, no
entanto, foram os resultados possiveis. Apercebemo-nos que os entrevistados
estavam pouco a vontade para falarem das especificidades da construgdo de
uma linguagem documental, mesmo os que estio directamente ligados a este

processo. Como a instituicdo ainda se encontra numa fase muito inicial da

137 Vid. Anexo 20, Grelha de Analise 2.
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implementagdo da sua politica de indexagdo, é natural que tal acontega.
Especificidades importantes, como o uso de qualificadores ou a obrigagao dos
substantivos foram referidas uma Unica vez, e por entrevistados diferentes, ndo
constando sequer desta gretha. Outras, que requerem um conhecimento mais
profundo sobre construgao de linguagens, como as caracteristicas inerentes ao
termo de indexacao, a utilizagdo de termos preferenciais e ndo preferenciais,
ou a complexidade na criagdao de termos compostos virdo com certeza com a
fase de construgdo do manual de procedimentos, onde estas questées devem

ser reflectidas cuidadosamente.

Desta grelha retiram-se outras conclusées, como:

« Apenas os Arquivos Histdrico e Arco do Cego nao constituiram listas de
termos ndo controlados, ndo tendo a sua documentagdo indexada. O
Arquivo Fotografico foi o tnico arquivo detentor de documentagéo na fase
inactiva que percebeu mais cedo as vantagens de fazer indexagao. Histérico
e Arco do Cego apresentam a mesma situagédo e opiniao relativas a estas
especificidades, pelo que foram agrupados na mesma linha da grelha;

 Os arquivos Histérico e Arco do Cego nao fizeram, nem fazem actualmente,
indexacao;

» O Arquivo Fotografico foi o tinico a apresentar uma preocupagéo relativa ao
controlo dos assuntos utilizados e a uniformizagao de critérios, embora
situagbes relacionadas com a sinonimia e ambiguidade tenham tido um
controlo insuficiente; Somente este arquivo demonstrou preocupagéo em
utilizar apenas o singular;

« Actualmente, devido a intervencdo do Grupo de Arquivos Correntes nos
diversos servicos da Camara Municipal e a construgdo do Plano de
Classificacdo Documental, bem como a necessidade que o Arquivo
Intermédio tem vindo a sentir em efectuar uma revisdo dos termos
anteriormente criados, teve inicio nestes dois arquivos uma tentativa de

120




Implementagédo de Politicas de Indexagéo e Metodologia para Construgdo de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

normalizar estes assuntos, atendendo ja a questdes relacionadas com a
sinonimia e a ambiguidade, bem como a transposi¢ao de todos os termos
para o singular, atendendo as devidas excepgoes. Com a criagdo do Grupo
de Trabalho para a construgdo do tesauro para o Arquivo Municipal, as
atengoes direccionaram-se em primeiro lugar para o Arquivo Fotografico,
que tinha uma lista com um maior nimero de termos, muito diferenciados, e
que a transferéncia de aplicagdes feita na altura chamou a atengéo para a
forma como os termos eram construidos. Actualmente estes termos estdo ja

a ser alvo de normalizagao por parte do Grupo de Trabalho;

o Apesar do trabalho jA desenvolvido, ainda existem apenas listagens de
termos, uma vez que o tesauro é mais complexo de estruturar, logo devera

ser um processo continuo a realizar;

« Todos os entrevistados consideram importante a construgdo de um tesauro

para o Arquivo Municipal;

e Todos consideram importante o controlo da sinonimia e da ambiguidade;

« Todos consideram importante a preferéncia por termos no singular € nao no
plural. Ha, nesta dltima especificidade, uma uniformidade de opinides que
deve ser considerada no momento das decisées da politica de indexagao.

Por fim, optou-se por apresentar um terceira grelha de analise, referente nao a
tematica em si, mas a outros aspectos referidos durante as entrevistas e que,
estando directa ou indirectamente relacionados com politicas de indexagao,
foram referenciados vezes suficientes para termos percebido, durante a analise
as entrevistas da importancia que tém para os entrevistados'*®, Dizem,
sobretudo, respeito aos pontos que detém a sua atencao, aos que representam
para eles um maior interesse, bem como as suas principais expectativas e
preocupagdes. Assim, foi feita uma recolha das palavras e/ou expressdes mais

recorrentes utilizadas pelos entrevistados, considerando que estas podem

138 Vid. Anexo 21, grelha de andlise 3.
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representar uma interessante fonte de informagao sobre o funcionamento da
organizagao, e que contribuiu para que pudéssemos caracteriza-la no capitulo

seguinte.

Esta & a Unica grelha a incluir a entrevista realizada a Chefe da Divisao de
Gestao de Arquivos, uma vez que, sendo diferente das outras, as analises de
dados das grelhas anteriores nao fariam tanto sentido. Os dados das outras

grelhas sao mais especificos e de teor mais técnico.

Embora esta seja a ultima grelha a ser apresentada, foi a primeira a ser
realizada, tendo sido uma orientadora para a elaboracao das outras duas
grelhas, bem como de todos os elementos que devem ser focados ao logo dos

proximos capitulos.

Os resultados foram apresentados na prépria grelha de analise, no entanto

salientamos os seguintes aspectos:

¢ Aspectos relacionados com a normalizagao sao referidos na maior parte das
entrevistas, pelos mais diversos motivos (nao. apenas referentes a
indexagao), levando a perceber a importancia que este factor tem dentro da
instituicdo. Relacionados com normmalizagdo encontram-se outras
expressbes como manual de procedimentos, documentos técnicos,

principios, regras ou Plano de Classificacao.

e Os utilizadores s&o igualmente alvo de preocupagdao de todos os
entrevistados. Por um lado, o publico, por outro o operador das bases de
dados, responsavel pela atribuicdo de termos aos documentos. Cada um
com as suas especificidades, & referenciada a sua importancia. Percebe-se
uma consciencializagdo de que o publico externo a instituicdo representa o
fim dlitimo de uma politica de indexagdo. Mas também se compreende a
preocupagdo com o utilizador interno, uma vez que depende dele a

atribuicdo de termos de indexagdo como representativos dos documentos e

122




Implementagdo de Paliticas de Indexagéo e Metodologia para Construgdo de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

nem sempre a escolha que fazem é a mais acertada, provocando o

inevitavel ruido na recuperagao.

e A influéncia das tipologias documentais transparecem igualmente pelo
numero de vezes em que podem ser referidas ao longo de uma entrevista. A
representante do Arquivo Intermédio, ao referir cerca de vinte vezes a Série
Processos de Obra levou-nos nao s6 a compreender a sua importancia, quer
para o tratamento documental, quer para a indexa¢do, quer ainda para o
publico, como também a focar as nossas atengbes neste tipo de

documentagao, analisa-la, perceber as suas principais caracteristicas.

e A importdncia da pesquisa e recuperagdo da informagdo foi também
destacada por seis entrevistados, o que revela ndo sé a importancia dada a
este aspecto, como também a relagdo que é reconhecida entre esta area e a

indexacao.
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CONCLUSAO

Face a problematica apresentada no inicio desta dissertagdo, que consiste em
conhecer, e compreender, o processo de implementagdo de politicas de
indexagdo em sistemas de informagéo, com o auxilio de tesauros construidos
de raiz, concluimos que as organizagdes s6 conseguem estabelecer este tipo
de politicas, e garantir o seu eficaz funcionamento, se as considerarem como

parte integrante da estratégia organizacional.

Assim, partindo desta mesma problematica, verificAmos que a indexacéo, para
além de fazer parte da cadeia documental dos sistemas bibliotecarios, tem
vindo a conquistar um lugar na Arquivistica, onde a sua importancia no
tratamento dos contetidos documentais € ja reconhecida. Ha, no entanto,
algumas diferengas entre a indexacgao realizada a colecgdes bibliograficas, e a
documentos de arquivo. Embora a Arquivistica possa utilizar a mesma
normalizagdo como base para o desenvolvimento desta técnica, ndo deve
perder de vista a forma como organiza os seus fundos documentais,
nomeadamente o facto destes se encontrarem organizados em niveis
hierarquicos, onde um documento ndo pode ser visto individualmente, e sim
fazendo parte de um conjunto documental. Nos sistemas bibliotecarios,

centramos esta operagdo no documento.

As caracteristicas da indexagao sao também fundamentais. Consideramos as
mais importantes: a exaustividade, a especificidade, a entropia, a coerénciae a
exactiddo. Todas elas devem ser contempladas quando se efectua o
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planeamento de politicas de indexagdo. Confirmamos a importancia de uma

indexagéao eficaz na qualidade da recuperagao da informacao.

Analisando as politicas de indexagdo sob o seu ponto de vista mais
abrangente, pudemos perceber a importancia de determinados factores que,
relacionados com a gestdo organizacional, podem interferir num sistema de
indexacgdo, condicionando-0. Os meios e recursos financeiros, tecnolégicos e
humanos representam alguns destes factores, mas o sucesso destas politicas
depende, em grande parte, da vontade organizacional, e do reconhecimento,
por parte das organizagbes, da importancia de uma politica de indexacédo
estruturada e organizada. Ao falarmos de recursos humanos, ndo poderiamos
deixar de referir o papel do indexador em todo este processo. Concluimos que
é um elemento fundamental para o sucesso destas politicas, no entanto,
salientamos o facto de muitas organizagdes minimizarem a sua importancia e
atribuirem as suas fungbes a profissionais nao especializados, que podem
comprometer a eficacia da indexagao. Nao nos esquegamos da subjectividade,
presente em ambas as fases do processo, quer na analise de contetido, quer
na transformacdo dos conceitos em termos de indexagdo. Quanto menos
especializado for o operacional que executa este trabalho, mais subjectividade
terda a indexagdo, para além de que nao é possivel garantir a utilizagédo
adequada dos termos de indexagdo como representativos de determinados

assuntos.

O publico é outro factor condicionador das politicas de indexagéo, no sentido
em que as organizagdes devem conhecer as suas necessidades de informagao
para planearem politicas eficazes. Concluimos que os estudos de utilizadores
s&0 essenciais, como base de trabalho num projecto deste ambito. Através do
servigo de referéncia, onde os indexadores tém um papel fundamental, ou por
meio de inquéritos, é possivel apurar os interesses do publico, as principais
areas de investigacdo, e os assuntos mais solicitados. Estes elementos sao
essenciais no planeamento da politica de indexagédo, uma vez que determinam
os niveis de exaustividade e especificidade, e auxiliam a construgdo da

linguagem documental.
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No seio de um sistema de informacio, as tipologias documentais que se
encontram a sua guarda, a forma como estao organizadas e as suas principais
caracteristicas condicionam, de igual modo, as directrizes das politicas de
indexagdo. Mais uma vez se realga a organizagao dos fundos documentais e a

diferenga existente entre fundos de arquivo e de bibliotecas.

Verificamos que é através de manuais de procedimentos que as politicas de
indexacao reflectem a sua estratégia. Estes manuais tém o objectivo de reunir
o conjunto de directrizes que devem ser seguidas pelos indexadores, durante o
processo de indexagdo. E necessario que estas directrizes sejam cumpridas,
cabendo a organizagao certificar-se que isso acontece, através da criagdo de
grupos de trabalho constituidos por todos os que participam no processo de
indexacéo, promovendo reunides, acgdes de sensibilizagdo e o envolvimento

de todos neste processo.

Um dos pontos altos deste estudo é a selecgdo da linguagem documental.
Defendemos que, sem a sua existéncia, ndo ha indexacdo, na verdadeira
acepgao do termo. Escolher o tipo de vocabulario que melhor represente os
fundos documentais de um sistema de informacdo nao é tarefa facil e implica
um trabalhado prévio de investigagdo. Aqui, a caracterizacao destes fundos, é
essencial. Apresentamos o tesauro como a linguagem que melhor se adequa a
fundos mais especializados, ndo heterogéneos, que fazem habitualmente parte
de bibliotecas especializadas e arquivos. O tesauro surgiu desta necessidade
de serem criadas temﬁnologi'a;s que pudessem representar determinadas areas
do conhecimento, e que o fizessem de um modo mais aprofundado, de acordo
com as exigéncias de um publico mais especializado. Actualmente, muitos
sistemas tém vindo a optar pela construgéo de tesauros, em vez de adaptarem
a sua indexacdo tesauros ja existentes. De facto, quando se adapta um
tesauro, deparamo-nos na maior parte das vezes, com lacunas, ou seja, nem
sempre encontramos os termos 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 construgdo de um
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tesauro obedece a critérios normativos rigorosos, e pode ser extremamente
complexa a estruturagdo das suas relagdes ao nivel da sintaxe e da semantica.

Através do estudo de caso que analisdmos e apresentamos na Uitima parte
desta dissertacao, procuramos demonstrar como pode ser aplicado a um caso
particular as nogdes tedricas analisadas anteriormente. Esta metodologia
incidiu na investigagio das estratégias a planear pelo Arquivo Municipal de
Lisboa, na implementagdo da sua politica de indexagao. Na altura em que
iniciamos o estudo, o Arquivo reunia o conjunto de caracteristicas que faziam
dele o exemplo ideal. Acima de tudo, € uma organizagdo consciente da
importancia que uma politica de indexagdo representa para o tratamento da
sua documentacao, tendo ja percebido esta politica deve estar integrada na
estratégia organizacional. Deste modo, o sistema de indexagdo, com tudo o
que lhe serve de suporte, faz, actualmente, parte de um mais abrangente, o
sistema integrado de gestdo de arquivos, que se pretende implementar a curto
prazo, e que se prevé integrar todos os servicos da Camara Municipal de
Lisboa que fagcam gestdo documental. Esta caracterizagdo & apresentada,
tendo em consideragdo que o objectivo central deste trabalho & conhecer a
politica de indexagdo adoptada pelo Arquivo, de modo a encontrar um padrao

que possa servir de estudo para situagdes analogas.
Assim, apresentamos como consideragoes finais:

o Entendemos que o grande desafio que se apresenta as organizagbes, é que
estas percebam a importéncia das politicas de indexagcdo na macro-
estrutura organizacional, e que reinam as condi¢bes que possibilitam a
concretizagao deste género de politicas. 'Assim, é fundamental para as
organizagbes garantirem o conjunto adequado de meios e recursos,
humanos, tecnolbgicos e financeiros, que possibilitem a aplicabilidade

destes projectos.

o Defendemos, que nao é possivel analisar uma politica de indexacéo apenas
no seu aspecto mais restrito, o da linguagem documental. Reconhecemos,

127




Implementagdo de Politicas de Indexagdo e Metodologia para Construgéo de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

no entanto, a importancia destas linguagens na estrutura de uma politica de
indexagdo. Assumimos a relevancia do tesauro como ferramenta chave
para a indexagdo de fundos especializados. Acreditamos ser esta a
linguagem de eleicdo para sistemas arquivisticos. Defendemos que as
instituicbes podem optar pela criagao dos seus proprios tesauros, mas
reconhecemos as dificuldades que esta estratégia pode representar, pelo
que o papel do profissional da informagdo, especializado nesta area, é

fundamental.

e Apresentamos o exemplo do Arquivo Municipal de Lisboa porque
acreditamos que, através do conhecimento das estratégias de outras
organizagbes, delineamos as nossas proprias estratégias, pois, como
referimos, mesmo que os conteidos sejam diferentes, os procedimentos no

estabelecimento destas politicas podem ser semelhantes.

Esta dissertagio deixa-nos varias hipoteses de investigagado. Se, por um lado,
seria interessante aprofundar o conhecimento sobre constru¢do de tesauros,
abandonando um pouco a teoria apresentada neste estudo, e apostando num
trabalho mais pratico, de campo, realizado através da construcdo de um
tesauro, por outro, parece-nos igualmente interessante direccionar a
investigagdo para as novas linguagens que agora vao surgindo,
nomeadamente as ontologias, que, embora apresentem analogias com o0s
sistemas tradicionais de organizagdo do conhecimento, diferenciam-se destes
pelo facto de permitirem captar um conjunto superior de relagoes entre
conceitos e definir propriedades e restricbes sobre esses conceitos. Analisar e
avaliar a relagdo dos tesauros e o seu uso com ontologias para a
representagdo do conhecimento podera ser um caminho a seguir.
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SiGLAS E TERMINOLOGIA

Siglas

CML - Camara Municipal de Lisboa
QCD - Quadro de Classificacdo Documental
PCD - Plano de Classificagao Documental

Terminologia

As definigdes referidas nesta terminologia basearam-se, fundamentalmente:

e No Dicionario de terminologia arquivistica, publicado pelo Instituto da
Biblioteca Nacional e do Livro em 1993;

+ Na Norma Portuguesa 4285-4 (2000) — Linguagens documentais;,

e Na Norma Portuguesa 3715 (1989) - Método para anélise de documentos,
determinacéo do seu contetdo e selecgéo de termos de indexagéo;

e No livio de Fernanda Ribeiro — Indexagdo e controlo de autoridade em

arquivos.
O objectivo desta terminologia é resumir alguns conceitos referenciados ao

longo deste estudo, ndo pretendendo ser exaustiva, de modo a nao repetir

definigdes ja descritas e analisadas.
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Acervo documental
Conjunto de documentos pertencentes a um arquivo, uma biblioteca ou outra

entidade.

Arquivo

Conjunto orgénico de documentos., produzido e/ou recebido por uma pessoa
juridica, singular ou colectiva, por um organismo, publico ou privado, no
exercicio da sua actividade, organizado de acordo com necessidades
especificas de controlo e recuperagdo, e conservado a titulo de prova ou

informacao.

Arquivo Corrente
Constituido por documentos correspondentes a processos ainda por concluir,
que permanecem junto das entidades produtoras, uma vez que ainda se

encontram em utilizagao.

Arquivo Intermédio
Constituido por documentos correspondentes a uma ou mais proveniéncias
organicas que, tendo perdido valor corrente, ndo tenham ainda prescrito os

prazos de conservagdo administrativa.

Arquivo Historico ou definitivo

Constituido por documentos que correspondem a processos concluidos, depois
de prescritas as condigbes de abertura. Estes documentos deixam de ser
consultados pela entidade produtora no exercicio das suas actividades.
Passam a conservagao permanente se for comprovado o seu valor arquivistico.

Arquivo Municipal
E o arquivo que resulta da actividade administrativa de um municipio,
preservando e tratando a documentagéao por ele produzida no exercicio da sua

actividade.
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Assunto
Qualquer conceito ou combinagédo de conceitos que representem um tema num

documento.

Coeréncia
Os mesmos termos de indexagdo devem ser utilizados na representacéo dos

respectivos conceitos.

Conceito
Unidade de pensamento. O conteido semantico de um conceito pode ser
reexpresso combinando outros conceitos que podem ser diferentes de uma

lingua/cultura para outra.

Controlo de autoridade
Processo que permite manter consisténcia nos pontos de acesso, através da
ligagdo a um ficheiro (ou lista) de autoridade, constituido pelo conjunto de

registos de autoridade.

Descrigao documental
Identificacdo das unidades arquivisticas e/ou de instalagdo, com o objectivo de
serem referenciadas em instrumentos de descrigdo documental.

Descritor
Termo utilizado na indexagio para representar um conceito contido num
documento, com o fim de servir de ponto de acesso por assuntos.

Documento
Suporte de informagao 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 fisica ou juridica no exercicio das suas actividades,
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independentemente do seu suporte. Constitui a mais pequena unidade
arquivistica, que, do ponto de vista funcional, ndo pode ser dividida.

Documento relevante
Documento cuja informagao corresponde a uma necessidade expressa por

intermédio de uma questao.

Fundo
Conjunto orgénico de documentos de um arquivo, com base numa Unica

proveniéncia, constituindo a mais ampla unidade arquivistica.

Linguagem documental
Conjunto de termos, escolhidos deliberadamente com o fim de representarem,
sob forma condensada, o conteido dos documentos e servirem para a

pesquisa de informagao por assuntos.

Linguagem natural

Linguagem usada pelos autores dos documentos. Pode ser usada para efeitos
de indexagdo e de pesquisa, desde que sejam escolhidos, a partir dela,
palavras ou termos susceptiveis de constituirem pontos de acesso a

informacao.

Nivel de descrigao

Grau de pormenor a que se desce na descricdo de um acervo documental.

Nao-descritor

Termo equivalente de um descritor (sinénimo ou quase-sinénimo) que, embora
fazendo parte de um vocabulario de indexagéo, nédo € utilizado como ponto de
acesso. Remete, através de uma instrugao do tipo ver ou usar, para o termo

que, sendo seu equivalente, é utilizado para efeitos de indexagédo e de

pesquisa.
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Palavras homégrafas
Palavras com a mesma grafia, pronincia diferente e significados diferentes.

Incluidas na polissemia.

Palavras homodnimas
Palavras que tém a mesma grafia, a mesma pronuncia, mas significados

diferentes.

Pertinéncia
Valor atribuido a um documento relevante, em funcgédo da sua utilidade, face a

uma necessidade de informagao concreta, por parte de um utilizador.

Pesquisa por termo exacto

Forma de proceder a pesquisa, em computador, a qual supde a indicagéo de
uma sequéncia de caracteres que irdao ser comparados com os termos do
léxico de pesquisa, a fim de se verificar se ha coincidéncia. Esta pesquisa s6
produz resultados se se verificar a existéncia, no referido léxico, de uma

sequéncia de caracteres exactamente igual a indicada.

Plano de Classificagao Documental

Sistema de classes pré-definidas, concebido para a organizagdo de um arquivo
corrente. Pressupde normaimente as areas funcionais em que se desenvolve a
actuagdo da entidade produtora, e é acompanhado dos assuntos que

representam cada nivel hierarquico.

Polissemia
Qualidade de uma palavra em ter mais do que um significado.

Ponto de acesso
Elemento usado como meio de aceder a informagdo armazenada num
instrumento de pesquisa ou num sistema de recuperagéo da informacgao.
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Principio da proveniéncia
Principio béasico da organizagdo de arquivos, segundo o qual deve ser
respeitada a autonomia de cada fundo, ndo permitindo a mistura de

documentos pertencentes a outros fundos.

Quadro de classificagao Documental

Documento de arquivo onde é feito o registo do esquema de organizagéo de
um acervo documental, que é estabelecido de acordo com o principio da
proveniéncia e o respeito pela ordem original, para efeitos de descrigdo

documental e/ou instalacao.

Relagao semantica

Relagdo a priori ou relagdo de base entre os termos de indexagdo, que
constituem um tesauro ou uma lista alfabética estruturada, os quais fazem
parte de estruturas comuns de referéncia. As relagbes que podem ser
encontradas entre os termos de indexacdo sdo: relagdo de equivaléncia,

relagéo hierarquica e relagao associativa.

Relevancia

Correspondéncia entre a informagéo contida num documento recuperado por
um sistema de informagdo, e uma questdo colocada ao mesmo sistema,
enquanto expressdo de uma necessidade de informagéo por parte de um

utilizador.

Série
Unidade arquivistica de um fundo ou sub-fundo de um arquivo, cuja agregacao
foi determinada pelas necessidades do servigo tendo em conta critérios de

racionalidade administrativa

Sistema de recuperagao da informagao
Sistema que se destina ao armazenamento de informagao e que executa
diversos procedimentos com vista ao tratamento, pesquisa e localizagéo dessa

mesma informagao.
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Sub-série
Divisdo de um série arquivistica, determinadas pela tipologia, assunto apenas

pela unidade de instalag¢ao.
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ARQUIVO MUNICIPAL DE LiSBOA
Quadro de Classificagao Documental

Apresentagdo ao nivel do Fundo/Colecgéo

ED PT/AMLSB - Arquivo Municipal de Lisboa
GF AE - Arquivos Eclesiasticos
F CSFX - Convento de S&o Francisco de Xabregas
F ICSCC - Igreja Colegiada de Santa Cruz do Castelo
GF AF - Arquivos Fotogriéficos
COL AAS - Antdnio Ayres da Silva
COL ABO - Luis Filipe de Aboim Pereira
COL ABR - Abreu Nunes
COL ACB - Anténio Castelo Branco
COL ACU - Alexandre Cunha
COL AIB - Artur Inacio Bastos
COL. AJD - Anténio Jilio Duarte
COL AJF - Augusto de Jesus Fernandes
COL AJG - Artur Goulart
COL ALF - Alfredo Cunha
COL ALYV - Domingos Alvéo
COL AMI - Adriano Miranda
COL AMJ - Anténio Marques Jinior
COL AN1 - An6nimo

COL ANA - Ana Hatherly
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COL AND - Anté6nio Duarte

COL ANF - Angelo Femandes
COL ANV - Anténio Novais

COL APF - Antdnio Pedro Ferreira
COL ARC - Rey Colago

COL ARI - Albano Ribeiro

COL ARM - Amaldo Madureira

F ART - Artur Pastor

COL ATF - Arthur Carlos da Silva Freire
COL AVZ - J. C. Alvarez

COL BAR - José Artur Leitdo Barcia
COL. BEK - Holstein Beck

COL BLA - Daniel Blaufuks

COL BOB - Beatriz Bobone

F BOM - Bourdin de Macedo

COL BRU - Bruce Gilden

COL BSL - Gabriele Basilico

COL BUF - Artur Benaruf

COL CAG - Carlos Cudell Goetz
COL CAM - Alvaro Campeéo
COL CAR - Carlos Gil

COL COD - Cédices

COL CRU - Chaves Cruz

COL DIA - Diamantino de Almeida

COL DPC - Departamento de Patrimé6nio Cultural
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COL DUS - Georges Dussaud
COL EDP - Eduardo Portugal
COL EFC - Sojornal

COL EFG - Exposicéo Frederico George
COL EGA - Eduardo Gageiro
COL EUV - Eurico Lino do Vale
COL EXP - Exposigtes

COL FAL - Fragoso de Almeida
COL FAN - Fundo Antigo

COL FDC - Famila Dores Cunha
COL FDM - Fundo Modemo
COL FEC - Ferreira da Cunha
COL FER - Amadeu Ferrari
COL FGR - Ficheiro Geral

COL FIL - Filmarte

COL FJM - Francisco J. Matias
COL FLP - Francisco Leite Pinto
COL FLR - Filipe Romeiras

COL FMC - Firmino Marques da Costa
COL FRA - Anselmo Franco
COL FRD - Luis Fradinho

COL GAB - Cacildo Gabado
COL GDI - Germaine Didishein
COL GON - F. Gongalves

COL HAS - Henrique de Sousa Amaral
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COL HCA - Henrique Cayolla

F HCB - Helena Corréa de Barros
COL HNV - Horacio Novais

COL INC - Incéndio dos Pagos do Concelho
COL IRC - Isabel Ribeiro Carvalho
COL JBG - Jo&o Brito Geraldes

COL JBN - [Benoliel]

COL JCM - Jodo César de Medeiros
COL JHG - Jodo Hermes Goulart
COL JHS - José Henriques e Silva
COL JLM - José Luis Madeira

COL JML - José Mendes Luis

COL JMO - Joao Marques de Oliveira
COL JNC - José Nunes Claro

COL JOG - Jorge Guerra

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 - Julio Vaz Janior

COL KPI - Kurt Pinto

COL LAC - Lisboa Antiga

COL LAG - Laura Guerreiro

COL LAU - Laure Clinchamps




Implementagéo de Politicas de Indexagdo e Metodologia para Construg8o de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Lishoa

COL LEJ - Andres Lejona

COL LET - Pedro Letria

COL LIM - Alberto Carlos Lima

COL LIS - Lisboa Anos 90

COL LJM - Leildo José Manuel Rodrigues
COL LSM - Leildo Soares & Mendonga
COL LUP - Luis Pavao

F MAC - Firmino Marques da Costa

COL MAD - Claudino Madeira

COL MAO - Mario de Oliveira

COL MAP - Mariano Pigarra

COL MAR - Marlene Oliveira

COL MBM - Manuel Barros Marques
COL MBR - Manuel Barata

COL MCH - Mario Chic6

COL MIW - Michel Waldmann

COL MMJ - Manuel Mendes de Jesus
COL MMM - Manuel Maria de Miranda Serejo
COL MNYV - Mario Novais

COL MOR - M.V. Moreira

COL NBS - Nuno Barros Roque da Silveira
COL NEG - Negativos

COL NEGII - Negativos

COL NET - José Luis Neto

F NEV - Neves Aguas

10



Implementagdo de Politicas de Indexagédo e Metodologia para Construgéo de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

COL NOG - Eduardo Nogueira

COL NUN - Garcia Nunes

COL ONU - Organizagéo das Nagdes Unidas
COL ORI - Provas Originais

COL PAC - Paulo Catrica

COL PAG - Paulo Guedes

COL PAM - Porfirio Pardal Monteiro
F PAN - PARQUE EXPO 98 SA

F PAS - Anténio Passaporte

COL PEP - Pepe Diniz

COL PES - Positivos Estereoscépicos
COL PEX - Rocha Peixoto

COL PIC - Pinheiro Correia

COL PIN - Mério Pinto

F PLP - Penha Lopes

F POR - Espélio Eduardo Portugal
COL POZ - Fernando Martinez Pozal
COL PRI - Prisma

COL PRV - Prémios Valmor

COL RAV - Raul Ventura

COL REG - M. Regaleira

COL REV - Revolugaio de Fevereiro
COL ROC - Francesco Rocchini
COL ROZ - Roiz

COL RSR - Rui Serrano
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COL SAG - André Salgado

COL SAL - Salvador de Almeida Fernandes

F SAM - Sampaio Teixeira

COL SEQ - Joaquim Germano de Matos Sequeira

COL SER - Armando Serddio

COL SEX - Legado Seixas

COL SID - Sid Kerner

COL SMI - Arthur William Smith

COL SOF - Sousa & Fino, Lda

COL SOU - Jorge de Sousa

COL SPT - Secgao de Propaganda e Turismo

COL STA - Luis Sttau Monteiro

COL STB - Stéréofilms Bruguiére

COL STR - Stuart de Carvalhais

COL UNP - Unipress

COL VAL - Valter Vinagre

COL VAQ - Vasques

F VAR - Varvara Heide

COL VGF - Vasco Gouveia de Figueiredo

COL XXI - Lisboa Século XXI

GF AL - Arquivos da Administragdo Local

F ASLSB - Assembleia Municipal de Lisboa

F CMBLM - Camara Municipal de Belém

F CMLSB - Camara Municipal de Lisboa
COL. 01 - Livro de Festas
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COL 08 - Prospectos

COL 09 - Livro dos Pregos

COL 67 - Livro dos aniversarios

COL 08 - Cartulario do Hospital do Conde D. Pedro
COL 01 - Cartulario Pombalino

COL 11 - [Desenhos e plantas]

COL 16 - Plantas das freguesias de Lisboa no século XVill

F JFSMB - Junta de Freguesia de Santa Maria de Belém
GF PS - Arquivos Pessoais
F CB - Cassiano Branco
COL 01 - Cartazes
COL 02 - Fotografias
COL 03 - Postais
F FKL - Francisco Keil do Amaral
F JLM - José Luis Monteiro
F JNA - José Neves Aguas
COL 01 - Cartazes Politicos
COL 02 - Documentos Politicos

F RJA - Rui Jervis Athouguia
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ARQUIVO MUNICIPAL DE LISBOA
Plano de Classificagdo Documental’

1) Niveis de Classificacdo

1.

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

1.01 DESENVOLVIMENTO ORGANICO E FUNCIONAL
1.02 GESTAO, PLANEAMENTO E CONTROLO

2. ADMINISTRACAO

201 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

202 GESTAO PATRIMONIAL E APOIO LOGISTICO
203 GESTAO FINANCEIRA

2.04 GESTAO DE INFORMACAO

2.05 COMUNICAGAO E RELAGOES INSTITUCIONAIS
2.05.01 Comunicagdo, Marketing e Relag8es Publicas
2.05.01.01 Notas e comunicados & Imprensa

2.05.01.02 Pedidos de entrevista por 6rgéos de comunicag&o
2.05.01.03 Recortes de imprensa

2.05.01.04 Processos de organizagfio de eventos

2.05.01.05 Concepcéo de materiais de imagem e comunicagéo
2.05.01.06 Divuigag&o de informagéo institucional da CML
2.05.01.07 Convites

2.05.02 RelagBes Institucionais

2.05.02.01 Acordos e protocolos de cooperagso

2.05.02.02 Divulgagdo de informac8o institucional de entidades externas
2.05.02.03 Subscrigdo a Organizagbes

2.06 CONSULTORIA JURIDICA E CONTENCIOSO

3 SERVICOS

3.01 ATENDIMENTO E APOIO INSTITUCIONAL
3.01.01 Atendimento

3.01.01.01 Pedidos de informag&o

3.01.01.02 Sugestdes e reclamagbes

3.01.01.03 Pedidos de consulta e reprodugio de documentos
3.01.01.04 Pedidos de audiéncia ou reuniio a membros do executivo ou dirigentes
3.01.01.05 Dentncias

3.01.01.06 Pedidos de indemnizag&io por danos

3.01.02 Apoio Institucional

1 Em Abril de 2008,
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3.01.02.01
3.01.02.02
3.01.02.03
3.01.02.04
3.01.02.05
3.01.02.06
3.01.02.07
3.01.02.08
3.01.02.09
3.01.02.10
3.01.02.11
3.01.02.12
3.01.02.13
3.01.02.14
3.01.02.15
3.02

3.03

3.04

3.05

3.06
3.06.01
3.06.01.01
3.06.01.02
3.06.01.03
3.06.01.04
3.06.01.05
3.06.02
3.06.02.01
3.06.02.02
3.06.02.03
3.06.02.04
3.06.02.05
3.06.01.06
3.07
3.07.01

3.07.01.01
3.07.01.02
3.07.01.03
3.07.01.04

Pedidos de certid&o

Afixagéo de editais

Legados pios

Inquéritos administrativos a empreiteiros
Pedidos de declaracéo

Requisicéo de bens, equipamentos e servicos por entidades externas

Pareceres de utilidade publica

Nomeaggo de representantes

Pedidos de notificag&o a municipes

Inscrigbes para o servigo militar

Cadernos de recenseamento eleitoral

Processos de eleicbes

Referendos

Pedidos de determinag2o de nivel de conservagio
URBANISMO E OBRAS

ACTIVIDADES ECONOMICAS

GESTAO DO ESPAGO E AMBIENTE URBANO
ACGAO SOCIAL

HABITAGAO

Planeamento e Gestiio de Atribuigdo de Fogo
Projectos de realojamento e habitaggo social
Recenseamentos para realojamento e habitagso social
Candidaturas a programas de habitag8o social
Estudos sécio-demograficos e habitacionais
Processos de realojamento e atribuicSo de fogo
Gestdo de Agregados Familiares

Identificagdo de agregados familiares

Calculos de renda

Processos de desocupago de agregado familiar
Processos de exclus&o parcial do agregado familiar
Processos de controlo de ocupagso

Processos de mudanca de fogo

EDUCAGAO E JUVENTUDE

Apoio Socio-Educativo e & Gestlio dos estabelecimentos de ensino e

educacgéo

Processos de caracterizagio de escolas

Processos de representagfio da CML nas Assembleias de Escola
Projectos de enriquecimento curricular

Processos de apoio ao fornecimento de material escolar
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3.07.01.05
3.07.01.06
3.07.01.07

3.07.01.08
3.07.01.09
3.07.01.10
3.07.01.11
3.07.01.12
3.07.01.13
3.07.01.14

3.07.02
3.07.02.01
3.07.02.02
3.07.02.03
3.07.02.04
3.07.02.05
3.08

3.09

3.10

3N

3.12

Processos de abertura e encerramento de unidades de educacg8o e ensino
Processos de fornecimento de refeigtes

Processos de incumprimento e reclamac8o sobre o fornecimento de
refeicOes as escolas

Mapas de refeigbes fornecidas

Mapas de avaliag8o das refeicbes fornecidas

Mapas de transpories escolares

Processos de apoio a atribuigdo de transporte escolar

Mapas de alunos carenciados

Projectos de apoio a familia

Propostas de denominagéo de estabelecimentos de educacio ou de ensino
publico

Apoio a Juventude

Processos de organizagéo de eventos para a Juventude

Processos de concursos no ambito de eventos juvenis

Processos de candidatura para residéncias a estudantes

Processos de informag@o e aconselhamento a jovens

Processos de certificagdo de competéncias em Informatica

TEMPOS LIVRES E DESPORTO

SEGURANGA E PROTECGAO CIVIL

TRANSPORTES, TRAFEGO E SEGURANGCA RODOVIARIA

CULTURA

TURISMO

2) Nivel de Classificag@o com o maior niimero de assuntos criados

2.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

ADSE

Abertura de concurso

Abono de familia (Prestagao famifiar)
Acgdo social interna

Acidentes de trabalho (Sadde, higiene e seguranga)
Actividade sindical

Acumulagao de funcbes

Afectagso de funcionério

Ajudas de custo (Remuneracgao)
Alta médica (Assiduidade)

Alteragdo de dados do funcionério
Aposentagdo (Processo individual)
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Assiduidade

Assisténcia a familia

Atestado médico

Avaliag8o de desempenho

Balango social

Cadastro de pessoal

Caducidade (Contrato de trabatho)
Candidaturas espontaneas

Caréncia de pessoal

Carreira profissional

Carta Europeia de Condugéo em Informatica — ECDL (Formagéo)
Certificac8o (Formagéo)

Cessagéo de fungbes de dirigente

Comissdo de servigo (Mobilidade)

Comissao Paritaria

Concurso externo (Recrutamento e selecgdo de pessoal)
Concurso interno (Carreira profissional)
Contrato de trabatho

Dados do funcionério

Descontos (Remunerago)

Destacamento de funcionario (Mobilidade)
Divulgacao de acgBes de formagéo (Formagéo)
Divulgagdo de eventos (Formagéo)

Estéagios

Estatuto de pessoal dirigente

Estatuto de trabalhador estudante
Exoneragéo

Falecimento de funcionario

Falta de funcionario (Assiduidade)

Férias

Formagéo

Greve (Assiduidade)

Horario de trabalho

Horario desfasado (Horério de trabalho)
Horario flexivel (Horario de trabalho)

Horario por turnos (Horéario de trabalho)
Horas extraordinarias (Remuneragéo)
Incompatibilidade de fungbes

Inscrigdo em acgdes de formagéo (Formagéo)
Jornada continua (Horario de trabalho)
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Junta médica (Saude, higiene e segurancga)

Juri de concurso

Licenga de parto (Protecgéo matemno-infantil)
Licenga para adopg¢éo (Protecgdo materno-infantil)
Licenga para amamentag&o (Protecgdo materno-infantil)
Licenga parental (Assisténcia & famiflia)

Licenga sem vencimento (Remuneracéo)
Mobilidade

Necessidades de formacéo

Nomeacéo de funcionarios

Nomeagéo de dirigentes e chefias

Notadores (Avaliagéo de desempenho)

Notas de ocorréncia (Assiduidade)

Oferta publica de emprego (Recrutamento e selecgdo de pessoal)
Penhora de vencimento (Remuneragao)

Ptano Anual de Formagao — PAF (Formagéo)
Prestacéo familiar

Procedimento disciplinar (Processo disciplinar)
Processo clinico {Salde, higiene e seguranga)
Processo de averiguagdo

Processo de inquérito

Processo disciplinar

Processo individual

Programas de formacéo

Progresséo (Carreira profissional)

Promog&o (Carreira profissional)

Prorrogacgdo (Contrato de trabatho)

Protecgéo materno-infantil

Quadro de pessoal

Reclamagéo (Avaliag&o de desempenho)
Reclassificagéo (Carreira profissional)
Reconhecimento, validac¢éo e certificago de competéncias — RVCC (Formagéo)
Recrutamento e selecgéo de pessoal

Recurso hierarquico

Recursos humanos

Reembolso (Remuneragéo)

Remuneracéo

Requisi¢cdo de funcionario (Mobilidade)

Rescis&o (Contrato de trabalho)

Saude, higiene e seguranca
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Seguro (Saude higiene e seguranca)
Subsidios complementares (Remuneragso)
Tempo de servigo (Carreira profissional)
Tolerancia de ponto

Tomada de posse (Processo individual)
Transferéncia de funcionario (Mobilidade)
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Propostas de assuntos para normalizagdo
Arquivo Intermédio / Ci-Arq

ACTUALIZACAO DO AGREGADO FAMILIAR
AJUDAS DE CUSTO

ALIENACAO DE DIREITO DE SUPERFICIE
ALIENACAO DE IMOVEIS

ALTERAGAO DE UTILIZAGAO

ALVARA SANITARIO

ANDAMENTO DE PROCESSO

ANULACAO DE AUTO DE VISTORIA

ANULAGAO DE INTIMACAO

ANULACAO DE LICENCA

ANULACAO DE MULTA

ANULACAO DE PROCESSO

ANULACAO DE RECIBO

ANULACAO DE TAXAS

AQUISICAO DE TERRENO

ARQUIVAMENTO DE PROCESSO
ARRENDAMENTO

AVALIACAO PATRIMONIAL

AVERBAMENTO DE ALVARA SANITARIO
AVERBAMENTO DE COMPARTIMENTO MUNICIPAL
AVERBAMENTO DE JAZIGO

AVERBAMENTO DE LICENCA

AVERBAMENTO DE LICENGA DE UTILIZAGAO
AVERBAMENTO DE OSSARIO

AVERBAMENTO DE SEPULTURA

BAIXA DE RESPONSABILIDADE DE OBRA
OBRAS DE BENEFICIAGAO

BETUMAGEM

BOLEAMENTO DE PASSEIO

CADASTRO

CALCULOS

CALCULOS DE ESTABILIDADE

CASA DO PORTEIRO

CERTIDAO DE AREA

CERTIDAO DE INICIO E CONCLUSAO DE OBRA
CERTIDAO DOCUMENTAL

CERTIDAO DE TOPONIMIA E NUMERAGAO DE POLICIA
CERTIDAO DE TOPONIMIA

CERTIDAO DE NUMERAGAO DE POLICIA
COLOCAGAO DE CHAPA COM GRAVACAO DE EPITAFIO
(Cemitérios

COLOCAGCAO DE ESTELA EM SEPULTURA
(Cemitérios)

COMPRA DE TERRENO PARA JAZIGO
(Cemitérios)

COMUNICAGCAO PREVIA

CONCESSAO DE ZONA DE CARGA E DESCARGA
CONSULTA DE DOCUMENTOS

DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE DIVIDAS
DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE DE OBRA
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DESANEXACAO DE AREA
DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO
DESEMBARGO DE OBRAS
DESINFESTACAO

DESOCUPAGAO DE TERRENO
DIREITO A INFORMAGAO

DIREITO DE PREFERENCIA
DISPENSA DE CONDIGAO DE LICENGA DE OBRA
DISPENSA DE LICENCIAMENTO
DISPENSA DE OBRAS

DISPENSA DE PLANTA

DISPENSA DE VISTORIA
ECONOMIA PROCESSUAL
EFLUENTES INDUSTRIAIS
ELEVADORES

EMISSAO DE CARTAO DO COMPARTIMENTO MUNICIPAL
(CEMITERIO)

ESCRITURA

ESTACIONAMENTO

ESTUDO PREVIO

EXPOSICAO

FICHA TECNICA DE HABITACAO
FISCALIZACAO DE OBRA
GARANTIA BANCARIA

HABITACAO MUNICIPAL

HORARIO DE FUNCIONAMENTO
INDEMINIZACAO

INDICACAO DE PROJECTO INICIAL
INFILTRAGOES

INFORMACAO

INFORMACAO PREVIA
INFORMACAO SOBRE PROCESSO
INSCRICAO DE TECNICO
INTIMACAO

JAZIGO

(cemitérios) ;
LEVANTAMENTO E REPOSIGAO DE CALGADA
LICENCA DE ARRENDAMENTO
LICENGCA DE CONDUCAO
LICENCA DE CONSTRUGCAO
LICENCA DE RECINTO

LICENCA DE RUIDO

LICENCA DE URBANIZACAO
LICENCA DE UTILIZACAO
PAGAMENTO DE LICENCA

OBRAS DE LIMPEZA

LIMPEZA E BENEFICIAGAO
LIMPEZA E PINTURA

LIMPEZA E REPARACOES
LOCALIZAGCAO DE RESTOS MORTAIS
LOTEAMENTO MUNICIPAL
MUDANCA DE TITULAR
NUMERACAO DE POLICIA

OBRAS DE CONSERVACAO
OBRAS ILEGAIS
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OCUPACAO DE VIA PUBLICA

OCUPACAO ILEGAL

ORDEM DE DESPEJO

OSSARIO MUNICIPAL

PARECER SOBRE ESTABELECIMENTO
PARECER SOBRE ESTABILIDADE
PARTICIPACAO

POSTO DE ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL
PROJECTO DE ALTERACAO

PROJECTO DE ALTERAGAO DE ESGOTOS
PROJECTO DE ALTERACAO E TELAS FINAIS
PROJECTO DE CASA DE BANHO
PROJECTO DE CHAMINE

PROJECTO DE CONSTRUCAO

PROJECTO DE CONTENCAO DE FACHADA
PROJECTO DE DEMOLIGCAO PARCIAL
PROJECTO DE DEMOLICAO TOTAL
PROJECTO DE ESGOTOS

PROJECTO DE LEGALIZACAO

PROJECTO DE LOTEAMENTO

PROJECTO DE MARQUISE

PROJECTO DE RECONSTRUGAO
PROJECTO DE URBANIZACAO
PROJECTO INICIAL DE CONSTRUCAO
PROPOSTA DE MATERIAIS E CORES
PRORROGACAO DE PRAZO DE LICENCA
PRORROGAGCAO DE PRAZO PARA OBRAS
PROVIDENCIAS PARA OBRAS
PUBLICIDADE

REABILITACAO URBANA

REALOJAMENTO

RECLAMACAO

REPRODUCAO

SUPRESSAO DE PORTEIRO

TOPONIMIA

UTILIDADE PUBLICA

VIATURA ABANDONADA

VISTORIA

VISTORIA DE ESTABILIDADE

VISTORIA DE FRACCAO AUTONOMA
VISTORIA DE PROPRIEDADE HORIZONTAL
VISTORIA DE UTILIZACAO

VISTORIA PARA ARRENDAMENTO
VISTORIA SANITARIA
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SITE DO ARQUIVO MUNICIPAL DE LISBOA
APLICACAO X-ARQ
Visualizagéo de resultado de pesquisa

Titwlo: José Luis Montelro

Datafsi: {entre 1858 e 1942]

Nivel de descrigdo: Fundo

Nomeis) de(s) protator

prepieivei ' Z';’)"f(s) HotS) PrOduldr  yeanteirg, José Luls, 1848-1942

admintstrathvablogalica: e, José Luls Mom.elro nascau em Lisboa a 25 de Outubro de 1848. Depois
administrativafiografica : de concluir a instrugé dria em 1859, i no ensino

preparatdrio e no ensino técnico-p J da Real Academia das Belas

Artes de Lisboa, obtendo varios prémios na drea da arquitectura. Em
Novembro de 1879, obteve o diploma de arquitecto da Ecele Nationale et
Spéciale des Beaux Arls de Paris, que coincidiu ¢om a sua viagem de
investigagéo por Franga, Mdnaco, itdlia, Suiga e Espanha. Durante este
pereurso, elaborou vérios apontamentos, aguarelas e estudos
naturalistas sebre 0s cendrios gue visitou. Em 1888, 1ol nemeads

[ [} do técnico da C Carris de
Famo, tendo realizado a fachada para a esla;do do Rossio, introduzindo 3
utilidade 4 de ferro na bl Em 1901, foi
agraciado com o Grau de Cavalelru da Ordam Naclonal da Legléa de
Honra, palo F da Fi £m 1908, ing na
Camara Municipal de Lisboa, com a categaria de arquitscto-chafe, tendo
sido o representants da autarquia no jiri do Prémio Valmor de
Arguitectura. Ds sua vasta obra desta a g0 do liceu

Passos Manusl em 1881, o Hotel Avenida Palace entre 1890 e 1892 e a
reconstrugéo da lgreja dos Anjos e 1897. Morrau em 27 de Janeiro de
1942, em Campo de Ourigue, sendo sepuitado no seu jazigo familiar no

cemitério do Alto de S&o Jodo.
Histéria custodial e O Arquivo deste arquitecto, manteve-se na posse da familia até 1883, aitura em gue fol adguirido pela
aquivistica: Camara Municipal de Lisboa.
Ambio e contelido: Caonjunto documental constituido por 424 pegas de pologl t que ump
desde a infancia do arg , €M 0S P Ihas na i até ac seu terminus

profissicnal como arquitecto da Camara Municipal de Lisboa, destal:andn—se 0s frabalhos que
execulou para a zona de Rossio, Pagos do Concelho, 8 Liceu Passos Manuel.

Arquive: Arquivo Histdrico
Cédigo de referéncia PTIAMLSB/PSILM

Em: Arautvo Mupicipal de Lisboa / Arquives Pessoals / José Luls Montsiro
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SITE DO ARQUIVO MUNICIPAL
APLICAGAO X-ARQ
Interface de Pesquisa Web

m arquivo municipal lisboa |
sala de leitura

7444444

A pEscuisa &g -arq

o e ; S ie
REGISTO| ENTRAR

giats |

| eiatz

O vodes [J Arquivo Historico [ Arquivo Arco do Cego [J Arquivo Fotogiafico [¥] Arquivo interinedio

Pesquisar em

Se pretende fazer um p2dido relativa a urm processo de abra,
seleccione ‘Ruallocal de Obra’ e introduza o nome da ryafincal como expressac de pesquisa

Digitag&o da expressao de pesquisa no campo Ambito e Contetdo

=1

Obra N“ 1 Visualizagdo |
. ndo disponivel

pa(.: de produgao 543-07-03 na Internet
invcial:

| Data de producac 983-08-01
finak
Nivel de descrigao Documento cumposto - Obra

Volume ou extensao
(N* de VoRunes): :

| Autor: Lima, Raul Rodnigues, 1909-1473
Ambito e conteado:  Tipologia Al quitectoinca: CINEMA
Situacao da Obra: Demolida
Outr a iformag ao Relevanite: MONUMENTAL
Sistema de

Criterio Cronoiogico
Of YUNZaGao0;
IhiomaEscrita: Panugues
| Estado de Razoével
conseivagao
descricao
relacionadas:
| Notas : Onbra construlda entre 1544 e 1950 com projecto do arg Radngues Lima {(1908-1380) &
| derubada, apos grande polemica, eni 1964
Arquivo: Arquivo Intermedin
Localk: AVENIDA FONTES PEREIRA DE MELO, 5135
PRAGA DUQUE DE SALDANHA, 33aJ3 F
AVENIDA PRAIA DA VITORIA, 71371 F

AVENIDA MIGUEL BOMBARDA, 40
| Freguesia: SAQ SEBASTIAO DA PEDREIRA
| Codigo de 1eferencia: PT/AMLSB/ALIC MLSB/UROB-OP/01/00001

|
|
I
|
i
i

Em Arquive Municipal de Lisboa / Arquivos da Administiagag Lacal ! Camara Municipal de Lisboa / Urbanismo & Qbra s/ Obras
Padiculares / Processos ge Obra /1

Resultado de pesquisa referente a Série Processos de Obra.
Verificam-se as diferengas entre os resultados de pesquisa desta
documentacdo e de qualquer outra inserida no QCD
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ARQUIVO MUNICIPAL DE LISBOA
Aplicagao Cl-Arq
(Arquivo Intermédio)

Modificar Obra | L152A || ppina | P"Zl
NeObra  [1043 Data de Entiada | IRBINSIIN]
NeVolumes [1 Cancelar ]
Situac@o Activa '] Nt Demolido l
Freguesia  [SAD JOAD DE DEUS |

Local NS Policia Volumes... |
3 ——R
! -—j ! Céd. X-Aiq
O Local | N2 Policia | . —_—
PRACA JOAD DO RIO SA5B Inseric l
Modificar !
Apagar !

Aparece em primeuo lugar l v]

Tipologia Arquitecténica Observacdes

l 2]

ppina;
22-11-200
12:32]

Folha de recolha de dados para o registo de Processos de Obra, durante a
fase semi-activa. Nesta janela, sdo introduzidos os dados referentes a
Obra, onde se visualiza o campo Tipologia Arquitecténica.

B ———

Divisdo de Arquivos - CML :

R
NfObra
L N N

Cemitéio |

Observagbes

Nesta janela, sdo introduzidos os dados referentes ao Processo em si,
onde se visualiza 0 campo Assunto.
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= Divisdo de Arquivos - CHL

¢l | [ACTUALIZACED DO AGREGADO FAMIUAR —
'Y | | ADMISSAD EM CONCURSO
] Nd | | AJUDAS DE CusTO
ALIENACAD DE DIREITO DE SUPERFICIE |
Lo| | | AUENACAQ DE IMOVEIS 2
T d - ! |ALOJAMENTO DAPORTEIRA

wd | |ALTERACAD AD USO FIXAD0 NO ALVAR.. « |

sivrnanTa ns M e, 4
T i ‘14]"_3"‘_‘“;__)

Cempério |

Observacdes

A partir dos campos Assunto e Tipologia Arquitecténica, é possivel
visualizar as listas de termos criados para a representagdo dos assuntos.
Estas listas, independentes, estdo associadas a cada um dos campos,
sendo o acesso possivel pressionando o botéo do lado direito.
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ARQUIVO MUNICIPAL DE LISBOA
Aplicagdo X-Arq (Arquivo Histérico)
Folha de Recolha de Dados — Zona de Indexag¢ao

= X-arq - Modulo de descricao

Base de Dados Ferramentas Editar Administracdo Ajuda
DB @ X I R@E se -4 & [PTIAML GEAFAASIROD00 2]
| Autondades | Espago | | FRD | IdenticacBo | Contesto ] C Estrutura | Acesso | Materisis | Notas [l
T OOl AAS Anionio A 2 sa = ZONA DE INDEXACAC

Nome Comum
Nome de Colectividade &l
[ [Nome de Colectividade]

“ ‘ Nome de Pessoa lj
[
Nome de Famikia °J
[
Rua / Local i]
Local [Angota
NY de Policia [
Freguesia ,°_J
f
Cidade
|
Concelho

- [
< ? Pais v

Modulo de Descrigdo, onde é visivel, do lado esquerdo, 0 QCD e, do direito, a zona de
indexacao

23



Implementagéo de Politicas de Indexagdo e Metodologia para Construgdo de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

ANEXO 10




Implemeniagéo de Fcliticas de Indexagéo e Metodoiogia para Construgéo de Tesauros
Estudo de caso saobre 0 Arquivo Mupicipal de Lishoa

ARQUIVO MUNICIPAL DE LISBOA
Modulo de Gestao de Thesaurus

Thesaurus
Arquivo Municipal de Lisboa
Thesaun | Administracao
* Thesaurt
tLogin
Urilizadar
Saapoore
—ii B T T Wi T T e e

Pagina inicial do Médulo, onde sao inseridos os dados relativos ao login e password, previamente
definidos na componente Administragdo. E possivel visualizar a barra de ferramentas, por cima do
Login, no entanto, dos seus componentes apenas se encontra acessivel a Ajuda.

Thesaurus
Arquivo Municipal de Lisboa |

| Administracae | Ajuda | Sair

Thesauri Thesauri Disponiveis
» Thessuri Dispeniveis D — — . - R
Selecuce um thesaurus:

) Sesquiza de Termos

AMLSE - Termos Intermedic

EMLEE - Tesauro Exgedénz

24,58 - Tssaure Komes Somuns
£:4,5€ - Tegaure homes Geogrdfisos
2 - Tesaurc Komes Froprcs

CLIE - Srouitesturs

ecturs militac

C Yrbvanat f el 4 1000

Login e password possibilitam 0 acesso a todos os componentes da barra de ferramentas. No menu
Thesauri, séo listados os tesauros disponibilizados pelo Médulo. Nesta area, é também possivel
aceder ao menu de pesquisa.
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- p -
R 9 - - Pégna~  Ferramentas +
Thesaurus
Arquivo Municipal de Lisboa
quﬂy_i;a»ﬁg Te{-mgf e i -
T Fesquisar zar Fesguirar
calavras: @& Qou
) ) ‘glnumaunai V‘V‘«, 100% -

Acedendo a pesquisa de termos, o Mdédulo possibilita, através de um formulario de pesquisa simples, a
pesquisa em todos os tesauros disponiveis. A pesquisa pode ser realizada através do preenchimento de
um ou mais expressdes, com o recurso a dois operadores booleanos. O operador E permite a unido de
varios termos pretendidos. O operador OU possibilita a pesquisa por qualquer dos termos digitados.

G - erom . i & x o
@ @ Ustatierarquica oo 9 v -, Phgna v Femamentas -
m o T -
Thesauri Pesquisa de Termoas
» Thezsur Lizponiveis R TR e — - = e -
» Sezquiza de Termos
Zesquizer sor: 9343 Eezguisar
sulazran: @ Qou
E - Tezaure Homes Erépic 2
rquitectyra 2
THLIS - Tessure GEC 3
teco
AMISB - Tesauro Nomes Comuns (23 resultados)]
Sa:tesinentc de agus
-
7 Intranet Local *100% v

Pressionando a tecla Pesquisar, sdo apresentados os resultados da pesquisa. A primeira tabela resume os
resultados recuperados em cada tesauro. Através do exemplo, é possivel perceber que o tesauro AMLSB-
Nomes Comuns é constituido por 23 termos que contém pela palavra dgua, enquanto o tesauro CLIP-
Arquitectura contém apenas dois termos. As janelas seguintes apresentam a lista de termos encontrados e
estdo organizadas por tesauro. Accionando cada um deles, o Mddulo abre automaticamente o tesauro no

termo seleccionado.
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@ - 2 {Th " Tt ALIP%20-% 5 2% X (1 P~
S Usertist Mpoe T am v Pégna - Ferramentas =

FrEnEE P '

T B A Y

BEEEEn

)12

DEPOSITOS D
ELIFTCIC
LEEC £

Dapésitas frigorificos
WSE ARMAZENE FRIGIRIFIZOS
DESENHADORES
VG [ESE 40 CE 2RQUITECTUR A

DESENHO DE ARQUITECTURA
TE

~UITECTURE:
= S (ARQUITECTURS
DESICN DE INTVERIORES

TR AROUITECTUR S CE NTERICRES
DIQUES

DISKQY[{AS
T ELIEIZI0E
TG ECIFISICS CE SCMERCIC
Discotecas (Arquitectura de lazer)
USE [HTIIGS
DOCAS
T ARQUITECTURSE

TG AROUITECTUR: SCRTULRLE

DUPLEX
TTECIFIZIOS
TRy

v
. Intranet Local *.100% ~

Exemplo de um termo seleccionado a partir do resultado de pesquisa anterior. Os termos seleccionados
diferenciam-se dos outros por estarem inseridos numa linha verde. A partir daqui, & possivel utilizar o tesauro,
navegando, se for esse o caso, por outros termos, associados a este.

i - 1 @a v - -Pigna~  Femamentas -

Thesaurus
Arquivo Municipal de Lisboa

Thesaari | Administracde | Ajuda | Saic

Thesauri Thesauri Disponiveis
TnemmuiCigenisnis | Gyiqcuzae um Ermsmnn b
» Eesquizs de Termos FeEsErE e

Titulo Thesauvrus:
Teraure Exzerientis

Objectivo:
Testar ¢ Mcduls: fazer excenencias

Agéncia Responsavel:
Argquive Municical de Uszca

Morada da Agéncia Responsavel:
Rus B #c Bairre da Liserdade Lotes 3 a € - 19 andar Campclide 10

Total de Descritores:
€3 tarmca dea quais €3 candidates

Total de Ndo-Descritores:
18 termes dos quais 17 candidator

Araas temiticas:

@l vrdvanar 1 aral 4 1onon .
O utilizador pode nao optar pela pesquisa, e seleccionar um dos tesauros disponiveis. Neste caso, surge uma
janela a direita onde s@o especificadas as principais caracteristicas de cada tesauro, como o titulo, o objectivo, a
agéncia responsavel, a morada, o numero total de descritores e ndo-descritores que o tesauro contém, bem
como as areas tematicas nele incluidas. Pressionando a tecla Editar, o utilizador acede a lista dos termos
disponiveis no tesauro seleccionado. Pressionando a tecla Imprimir, o Médulo possibilita a impressao do tesauro
em suporte papel. Em Editar Detalhes, é possivel acrescentar e/ou alterar os dados referentes aos detalhes.
Apenas quem tem permissdes de administragdo tem acesso a esta funcionalidade.
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CF v 2 Nmipberdader Thesaur A SE%20-%20T

Thesaurus
Arguivo Municipal de Lisboa

Thesawi Disponiveis

Seleccizie um thessurus:

e

£HLEE - Termos Intermedic

CLIE - Arquitectura religicss

Assuntos:
arquitectura religizsa

Agéncia Responsivel:
Bizlicte ‘aciznel

Total de Descritores:
139 termas

= ectuen
sLIE - srguitectura militar
rouiteturs religioss

- Srgu

Total de Ndo-Descritores:
13 rermax

consuitar | e |

sal= -

Quando um tesauro ndo ¢é editavel, isto €, ndo é possivel proceder a alteragido de termos ou a propor novos
termos, visualizam-se apenas a possibilidade de consulta ou de impressdo. Normalmente, esta restrigdo
acontece quando se trata de um tesauro adquirido pelo Arquivo que, por motivos de direitos de autor, ndo
pode ser alterado.

‘; - VE_ 0 dade; r us/ ALSB%20-% 1 ol 3%aanda ¥4 x 7 P~

Yl %o+ [ v . Pégnav | Femementas <

S0 ® | it
Thesaurus
Arguivo Municipal de Lisboa

L]
Duives

Thesauri | Administracio | Ajsda § Sei

+ AMLSB  Tesauro Experiencia

Thesaurus Editar
; s

¥ liovo Terme Letra™ C”

o
| Fermos

» yalidar Termos .

» Resuparar Eliminer Termes & CASAS

» Editar Aress Temsticas wa | NEUseose zacs naitagder untamilisres

iscladas
Pesquisa TE(
> "

PRERERT # [CASAS DE CAMPO]
Salavras @E C:’J - TG Les=S
Areas Temabticas ¢ # [casas ECONORMICAS]
TG S&5as
aat
Termos
slefcio]efr]s]-] # [CHAFARIZ DE DENTRO)
| = - i RIZES)
]‘J.Pl; 1|.]»_—_J TC {LH*FARIZES DE LISEC-#]
clrfefr]u]e]ulr] iChafarz de ef rei]
2zl :

[Chafariz do rei]
USE CHEFSRIZ D'EL RET

CHAFARIZES]
{T€ Z~sFaRIZES CE

Todos os tesauros do Moédulo apresentam as mesmas caracteristicas e layout, de modo a poderem ser
consultados pelos utilizadores de acordo com a mesma légica. Neste exemplo, o tesauro é editavel. Do lado
esquerdo, as varias operagdes que podem ser realizadas no tesauro: voltar a pagina de navegagao anterior,
criar um novo termo, importar termos de outros tesauros, validar termos, recuperar ou eliminar termos e
editar areas tematicas, sendo estas trés ultimas funcionalidades permitidas apenas a administradores. Do
lado direito, as arvores de termos, com uma apresentagado alfabética, organizada de acordo com as normas
para a construgao de tesauros.
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“ ;v Ry us/Thesaurus/The: it 2th
| @ useruist

[Thesaurus T | EOeLaF G % 5

» voltar - o S o o S -

» lovg Terme Letra " A"

¥alidar Termos

ecuperac/El rmoz » [ARQUITECTURA il :
» Bscuparn/Elmina: T e B (Cansisats o Darerter
itar Areas Te! s SO S |
nacienalid : Arquitectura cortuguesa.)

Pesquisa %"é o Fiota Exglicative

» Pesguisar e 25 ] irea tematica ~
palavres: @e Oou i [ARQUITECTURA CIVIL)

ol [¥G ARCUITECTURA)

i ” P Traducdes:

Areas Toenbticas ¥ 5 [ARQUITECTURA MILTTAR] } >

Tarwnes (TG ARQUITECTURE] [inglés o )1’ -

afejc|co ! EJ: 14 "J $ [ARQUITECTURA RELICIOSA] Trancas N

o frlclulr]els] [¥G ARCUITECTURA} i

Termos Genaricos -~ italiznc
o[e s ol el
v]z]=» &
“ Termos Especificos -

Termos Relacionados +

Usado por

Chservasies
o cmar | cecem

Seleccione o termo essecifico. e clique em “Confirmar”

Termo Seleccionado {

Confirmar J Cancelsr J

Na area da Edigao é possivel criar novos termos e respectivas relagbes. Esta funcionalidade esta disponivel para todos
os utilizadores. Para além da designagdo do termo, € possivel registar a nota explicativa, a area tematica, as
tradugdes, as ligagdes a termos genéricos, especificos e relacionados e ndo descritores. Foi ainda criado um campo
em texto livre para observagdes adicionais. No registo de tradugdes € possivel indicar a lingua, entre quatro
disponiveis. Cada lingua aparecerd na arvore de termos com a imagem da bandeira correspondente. Este campo &
utilizado apenas para os termos que sdo traduzidos de outras linguas (ficando sempre o registo da lingua original). O
Grupo de Trabalho solicitou que esta informagéo seja parte integrante da arvore de termos, embora ndo conste da
norma. E ainda possivel fazer ligagdes a termos ja existentes ou a termos criados no momento da criagdo do termo
actual. Apés a gravagdo do termo, candidato a descritor, este aparecerd visualizado na lista de termos com paréntesis
rectos ( [ ]), de forma a poder ser faciimente identificado para efeitos de validagdo. O Médulo cria de imediato novas
entradas para cada um dos termos criados no Editor de termos.

@ v |, [The {Th Experi%c3%aanca i A R
= n . tw0 - -, Pégna ~  Ferrementas ~
I Rede | Sair Z % e B ‘_
Thesaurus Editar
ke % i e NP AR R SR P A G o —_— v
» liovo Termo Letra " A™ O termc foi gravadc com sucesso
} meortarTarmao Pt e S R SRR R
» validsr Termos .
» Rec rac/Eliminar Termas # [ARQUITECTURA] < roltar ao termo
» Editar A Tematicas [NE Scde er um medifizader de a reck
= racions Ex: Arguitecturs sortuguers.) Fenno Arguitechics, {(Zandidatc s Dexcriter)
A 5
Pesvn TE hota Exalicativa | Bede ter um medifizader de tacionalidade Ex: Arquites
» Pesguizar (TE 2ZRQUITECTURA IJLITAR ]
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Nesta imagem é possivel visualizar um exemplo de uma proposta de termo. Uma vez gravado, o termo € visualizado
do lado esquerdo, com a respectiva arvore, construida pelo Médulo.
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A validag&o de termos ¢€ efectuada por utilizadores com pemmissdes de administrago. Nesta érea, & possivel visualizar
a lista de termos é)ropostos por todos os utilizadores, e por cada um em particular. O acesso a validagio é feito através
da seta verde. E possivel validar ou rejeitar o termo, a nota explicativa, a 4rea tematica, as tradugdes, termos
genéricos, especificos, relacionados, usado por e as observagdes. Nesta area de validagio & também possivel aceder
ao editor de termos, efectuar alteragbes, gravar e voltar & validagdo. Por outro lado, & possivel eliminar o termo
candidato a descritor. Para optimizar o procedimento de validagdo, existe 0 menu Validar tudo, que permite validar
todo o conjunto de termos candidatos, de uma sé vez.
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Os termos de indexag@o, para além de poderem ser criados no tesauro, podem ser importados de outros tesauros
existentes no Mddulo, através da funcionalidade Importar Termos. Esta funcionalidade transporta o utilizador para outra
janela onde, do lado esquerdo, é possivel seleccionar o tesauro de onde se pretende importar o termo. De seguida,
surge a lista de termos disponiveis no tesauro ja seleccionado, com uma organizagao alfabética, onde so visualizados
os termos de acordo com esta ordem. Os termos pretendidos so seleccionados através da seta verde, e surgem do
lado direito, onde, através da tecla Importar termo, se conclui a operago. Este termo podera, depois, ser consultado no
tesauro para onde foi importado. O acesso é feito pela fung&o Voltar ao Editor, no lado superior esquerdo.
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Thesaurus
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Na area de edigdo é também possivel eliminar termos. Os termos eliminados aparecem no menu de recuperacgao,
estando sujeitos a eliminacédo definitiva, através do botdo vermelho, ou & sua recuperacao, através do botdo verde. A
possibilidade de eliminar definitvamente toda a lista de termos apagados pode ser efectuada através da fungao
Remover todos.

Thesaurus
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O Modulo possibilita a consulta dos termos a partir das suas areas tematicas. Estas areas s3o criadas na janela de
detalhes de cada tesauro, apenas quando se justifica a sua necessidade.
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Thesaurus
Arguivo Municipal de Lisboa

| Ajuds | Sair
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» Crisr Utilizadores
» Editar Utilizadores
» Remover Utilizadares
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Através do menu Administragao, a que s6 os utilizadores com permissdes especificas podem aceder, é possivel fazer a
gestéo dos tesauros e dos utilizadores do Médulo. Nesta componente sdo criados novos tesauros. Na criagdo de um
novo tesauro devera ser indicado o seu titulo, se fica activo ou inactivo, se editavel ou ndo. A informagéo aqui colocada

reflectir-se-a na lista de tesauros disponiveis.

@ v 2 WIWWMNMMW ?
v [ @m v Pigna - Ferramentas ~

Thesaurus
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O Modulo possibilita a importagdo de tesauros ja existentes em ficheiros de texto ou XML. Neste caso, deve ser
indicado o tipo de ficheiro que se pretende importar e a sua localizagao fisica, bem como o nome do tesauro a importar
e, a semelhanga de uma criagéo de raiz, se fica activo e/ou editavel. Depois de criados, os tesauros podem ser
alterados no que se refere a estarem activos e/ou editaveis. Neste menu de edigéo dos tesauros existentes, para além
de se visualizar a sua informagéo global, é possivel inibir ou permitir a edigdo, bem como activar ou desactivar o

tesauro.
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Thesaurus
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No caso de se pretender remover um tesauro, € neste menu que se selecciona o tesauro a apagar. No momento de
apagar um tesauro, o médulo apresenta um pedido de confirmagéo, de modo a que o utilizador confirme que pretende
mesmo eliminar aquele tesauro.

Thesaurus
Arquive Municipal de Lisboa
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Para além de ser possivel importar tesauros para dentro do Médulo, € possivel exportar tesauros existentes no Médulo.
A exportagdo é feita para um ficheiro de texto ou XML, que pode ser aberto e/ou guardado numa outra localizagéo,
para utilizagao posterior.
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No menu Importar termos, é possivel importar termos de um tesauro para outro, indicando os campos para onde se
deseja fazer a importagdo. E possivel seleccionar os campos a importar a partir de um conjunto de campos disponiveis.

Thesaurus
Arquivo Municipal de Lisboa

| ajuda | San

Gestio de Thesauri Criar Utilizador

» Criar Thessuri .
» Adicionar Thesauri i =

liz

» Editar Thesauri Wtihzsclor

» Remover Thesaur e
» Expordac Thesaur
b Importsc Termes Serfil Wtilizador v
Cestio de Utilizadores Passviard
» Editar Utilizadores Cconfirmagiic)

» Remover Utilizadores
Ck Limpa I Cancelar ’

" S Intranet Local T o -
E na componente de Administragdo que sao criados os novos utilizadores. Na criagéo de um novo utilizador devera ser
indicado o seu nome, perfil (Utilizador ou Administrador), a palavra-chave, e o estado (activo ou inactivo). A informag&o
aqui inserida reflectir-se-a na lista de utilizadores disponiveis e no acesso as funcionalidades de edigao de tesauros.
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E possivel editar a informagé&o dos utilizadores ja existentes, como a altragdo do nome, perfil, palavra-chave e estado
(utilizador activo ou inactivo).
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No menu Remover utilizadores, é possivel eliminar utilizadores que deixem de utilizar o Médulo.
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ENTREVISTA
(MobELO 1)

Esta entrevista é realizada no ambito do Mestrado em Ciéncias Documentais, a
apresentar na Universidade de Evora sobre Politicas de Indexagdo e
Construcdo de Tesauros. O tempo de duracdo ¢ de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboragao.

1. O Arquivo Municipal de Lisboa encontra-se actualmente a implementar a sua
Politica de Indexagdo. Antes da adopgdo deste tipo de Politica, foram sendo
criadas, nos dltimos anos, listas de termos de indexagdo ndo controlados para
representar os assuntos de alguns dos seus fundos documentais. Participou na
sua construgdo/fomada de decisdo que levou a sua construgdo? Como analisa

o que foi feito até aqui?

2. Considerando as decisb6es tomadas até ao momento, o que mudaria?

3. Como vé a criagdo e utilizagdo de uma linguagem controlada, o tesauro,
para o lratamento dos assuntos? Quais as vantagens/desvantagens na

adopcéo desta linguagem?

4. Como é o seu sistema “ideal” de indexagdo, isto é, o que considera mais
importante ficar previsto na Politica de Indexagdo do Arquivo Municipal de

Lisboa?

5. Numa Politica de Indexagao devem ficar pré-estabelecidas prioridades para
o tratamento da documentagdo. Como acha, relativamente a area que

coordena, que devem ser organizadas essas prioridades?
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ENTREVISTA
(MODELO 2)
(CHEFE DE DIviSAO DE GESTAO DE ARQUIVOS)

Esta entrevista é realizada no ambito do Mestrado em Ciéncias Documentais, a
apresentar na Universidade de Evora sobre Politicas de Indexagdo e
Construgdo de Tesauros. O tempo de duragdo & de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboragao.

1. Foi responsével por promover a implementagdo de uma Politica de
Indexagdo no Arquivo Municipal de Lisboa. Porque surgiu a necessidade de

implementar uma politica com estas caracteristicas?

2. Como enquadra esta Politica de Indexagdo na estratégia de gestdo do

Arquivo Municipal de Lisboa?

3. Qual o impacto que esta Politica de Indexagdo teré na qualidade do servigo

prestado pelo Arquivo Municipal de Lisboa?

4. Como prevé a evolugdo deste projecto?
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ENTREVISTA

Adelaide Brochado (coordenadora da aplicagédo X-Arqg e do tratamento
documental no Arquivo Histérico Municipal)

Esta entrevista é realizada no ambito do Mestrado em Ciéncias Documentais, a
apresentar na Universidade de Evora sobre Politicas de Indexagdo e
Construgcdo de Tesauros. O tempo de duragdo é de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboragéo.

1. O Arquivo Municipal de Lisboa encontra-se actualmente a implementar a sua
Politica de Indexagdo. Antes da adopgdo deste tipo de Politica, foram sendo
criadas, nos ultimos anos, listas de termos de indexagdo ndo controlados para
representar os assuntos de alguns dos seus fundos documentais. Participou na
sua construgdo/ftomada de deciséo que levou a sua construgdo? Como analisa

o que foi feito até aqui?

Nao participei na construgdo/tomada de decisdo que levou a construgio de
listas de termos de indexagéo n&o confrolados. Este processo teve lugar
apenas no Arquivo Fotografico e ja decorria em 2001, altura em que entrei para
o Arquivo. Mais tarde, em 2004, foi constituido um grupo de trabatho para este
efeito, entenda-se, implementagdo de uma politica de indexagio. A minha
participag@o limitou-se apenas a esclarecimento de davidas pontuais quanto ao
tratamento documental em curso no Arquivo Histérico.

Do conhecimento que tenho, fruto do envolvimento no Projecto Integragéo
(analise e especificagio de requisitos para substituicdo da anterior base de
dados pela aplicacdo X-arq), foi possivel detectar que ndo houve qualquer tipo
de rigor técnico (recursos humanos sem formagdo na area de Biblioteconomia).
Ressaltou ainda a falta de uniformizagdo e de entendimento nos “critérios
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adoptados”. As pessoas que faziam, na altura, tratamento de fotografias assim
como preenchimento do campo assunto ndo planearam a nivel de grupo, nem
trocavam qualquer tipo de impressdo, o que resultou numa variedade de
termos para indexagdo do mesmo assunto. No caso do Arquivo Fotografico foi
a regra e nao a excepgao.

2. Considerando as decisbes tomadas até ao momento, o que mudaria?

Naquilo que me diz respeito, indexagcéo de documentos do Arquivo Histérico,
nédo se trata de mudanga, mas sim de adopgédo de um politica de indexagéo,
mediante parecer técnico das pessoas com formagéo especializada na area.

3. Como vé a criacdo e utilizagdo de uma linguagem controlada, o fesauro,
para o tratamenfo dos assuntos? Quais as vantagens/desvantagens na

adopgdo desta linguagem?

A vantagem mais importante é diminuir o ruido na pesquisa, ou seja, o factor
comunicabilidade é potenciado, porque a recuperagéo da informagéo se torna
mais facil e estou a pensar tanto nos recursos humanos do Arquivo, que por
vezes ficam indecisos quanto ao termo/expressdo correcta a utilizar numa
pesquisa, como nos leitores, que por inimeras vezes pedem apoio nesse
sentido.

4. Como é o seu sistema “ideal” de indexacgdo, isto é, o que considera mais
importante ficar previsto na Politica de Indexacdo do Arquivo Municipal de
Lisboa?

Em termos praticos [0 sistema “ideal” é] aquilo que ja existe: um sistema
integrado de gestdo de documentos de arquivo com recurso a uma aplicagao
que acrescenta, para além das zonas normalizadas de descrigdo previstas na
ISAD(G), uma zona de indexagdo. Esta deve ter campos repetiveis com ligagdo
a um Thesaurus, que no caso do Arquivo Historico, devem ser forcosamente
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por ordem de importéncia de Histéria Medieval, Modema e Contemporanea,
para além de Histéria de Arte e Arquitectura. Quando falo numa zona de
indexagéo, parte-se do principio que o Sistema de informagdo implementado
no Arquivo Municipal de Lisboa contempla um médulo de gestdo de Thesaurus,
com todas as funcionalidades necessarias a sua eficacia.

Quanto aquilo que ainda nao existe e reporto-me apenas ao Arquivo Histérico,
o sistema, ndo diria ideal, mas o exequivel, face 4 nossa realidade (recursos
humanos insuficientes para levar a cabo este “empreendimento”) comegaria na
definicdo de uma politica de prioridades.

Que nos leva & dltima questéo. ..

5. Numa Politica de Indexagdo devem ficar pré-estabelecidas prioridades para
0 tratamento da documentagdo. Como acha, relativamente & &rea que

coordena, que devem ser organizadas essas prioridades?

Entdo, o que é mais importante para indexar? E aqui, pensaria em termos
praticos: o que é que ja esta tratado e disponivel em ambiente Web? E ainda

qual a documentagéo mais consultada?

Assim o enfoque seria para as Séries ja validadas e dos periodos medieval e

moderno.

Mas, e no caso do Historico, convém atender a um aspecto muito importante
que € o facto de se iniciar a indexagdo a nivel de documento simples efou
composto. A titulo de exemplo: a Série Consulitas, decretos e avisos (reinado
de D. José) retine um conjunto documental muito diversificado em termos de
tematica. Sobretudo no periodo da recuperagdo urbana poés terramoto, os anos
de 1756 a 1758 apresentam medidas conjunturais (Satde Publica, Urbanismo,
Criminalidade, Regulamentagdo comercial, Regulamentagiio fundiaria,...).
Assim, a nivel de Série, a indexag&o deve ser feita no final, porque s6 desta
maneira ¢ possivel responder as solicitagdes muito especificas de uma procura
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muito especializada. Este exemplo aqui, no Histérico é de aplicagdo quase
geral e n3o particular. O particular, no nosso caso, séo as poucas séries, muito
homogéneas, e que mesmo por esse motivo, s6 séo tratadas a esse nivel.
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ANEXO 14

55




Implementagéo de Politicas de Indexagao e Metodologia para Construgéo de Tesauros
Estudo de caso sobre 0 Arquivo Municipal de Lisboa

ENTREVISTA

Elsa Lopes (Responsavel pela indexagdo no Arquivo Intermédio Municipal da
Céamara Municipal de Lisboa)

Esta entrevista é realizada no ambito do Mestrado em Ciéncias Documentais, a
apresentar na Universidade de Evora sobre Politicas de Indexagio e
Construgéo de Tesauros. O tempo de duragéo é de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboragéo.

1. O Arquivo Municipal de Lisboa encontra-se actualmente a implementar a sua
Politica de Indexagdo. Antes da adopgédo deste tipo de Politica, foram sendo
criadas, nos ultimos anos, listas de termos de indexagdo ndo controlados para
representar os assuntos de alguns dos seus fundos documentais. Participou na
sua construgdoffomada de decis&o que levou a sua construgdo? Como analisa

o que foi feito até aqui?

No Arquivo Intermédio, e s6 deste poderei falar, pois s6 tenho conhecimento do
que se passa neste, os processos que vém dos outros servigos [os processos
de obra s&o o unico tipo de documentagdo actuaimente alvo de tratamento no
Arquivo Intermédio], s&o descritos no Cl-Arq [aplicacdo informética
desenvolvida para o tratamento de documentacgéo na fase intermédia], ao nivel
do assunto. E explicado o contetido de cada processo. Esta lista foi criada no
passado, ndo participei nessa construgio nem tomada de decis&o, mas sei que
a necessidade da sua criagdo tera surgido da descricdo dos processos que
estdo a guarda do Arquivo Municipal de Lisboa. Tem a ver com uma maneira
de conseguir pesquisa-los e identifica-los na base de dados.

Tera havido alguma preocupagdo com a normalizagdo?
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E um bocadinho subjectivo, pode ter havido. Os termos foram criados 3 medida
das necessidades. Ndo houve um controlo ao nivel de principios de indexag&o.
Tenho a sensagéo de que varias pessoas devem ter criado termos até surgir a
lista. Mas podera ter havido preocupacéo por parte de algumas pessoas, mas
os termos podem ter sido criados sem o seu autor se ter apercebido que ja
havia algum sinénimo. Encontramos muitos sinénimos.

2. Considerando as decis6es tomadas até ao momento, o que mudaria?

As mudangas estdo ja a ser efectuadas. Neste momento estamos a analisar
esta listagem e ja estamos a fazer uma selecgdo, temos muitos sinénimos,
assuntos que ndo séo pertinentes, que ndo representam processos, sdo
demasiado especificos para deteminados processos, quando n&o ha
necessidade de serem tdo especificos, e tém de ser substituidos por termos

mais gerais.

Neste momento, continuam a ser criados assuntos? Ou estdo apenas a ser

utilizados os que ja foram criados?

Actualmente, os termos continuam a ser criados, mas muito poucos. Ha um
controlo em relagdo a criagdo dos assuntos. Quando alguém tem necessidade
de criar um assunto para representar um processo, vai ter com o grupo que
esta a trabalhar nisso, e do qual eu fago parte, que € o grupo da normalizagéo
e revisdo dos assuntos [para o Arquivo Intermédio]. A pessoa vem ter connosco
e explica-nos: tenho este processo e ndo ha nenhum termo que possa
identifica-lo. N6s ajudamos, se a pessoa tem uma sugestio [analisamos] ou
damos outra sugestéo, de acordo com determinados principios de indexagéo
entretanto considerados.

Actualmente, qualquer utilizador do Ci-Arq pode propor um termo?

Sim, qualquer pessoa que tenha essa necessidade. Analisamos o processo,
vemos se o assunto ja foi criado, se ndo, ajudamos a criar, consoante algumas
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regras. O uso do singular, 0 uso do substantivo, por ai fora. O utilizador do Cl-
Arq tem acesso a esta lista de termos para poder selecciona-lo. S6 é possivel
seleccionar um assunto. A base de dados ndo permite adicionar no campo
assunto.

E isso ndo limita?

Limita, até certo ponto. Apesar de que, basicamente, um processo sé
representa um pedido, um requerimento. N&o ha necessidade de criar mais do
que um campo de assunto porque um processo tem sempre um objectivo.

O CI-Arq tem dois campos diferentes para o assunto, o campo Assunto e o
campo Tipologias Arquitectonicas. Isso ndo induz em erro o publico,
dificultando a recuperagdo da informagdo? O campo Tipologias Arquitectonicas

néo é uma designagdo habitual para um campo de assunto...

O campo tipologia esta associado ndo ao nivel do processo mas ao nivel do
volume de obra. E como se fosse um dossier que agrupa varios processos. A
tipologia s6 esta associada aquela obra, aquele niamero de policia. Trata-se de
uma hierarquia. A obra estd no topo. Ao nivel da obra vai migrar a tipologia
arquitecténica. Depois subdivide. E como se os processos fossem filhos da
obra. Ao nivel do processo é que s6 migra o assunto.

Mas nao deixa de ser um assunto...

Sim, isso também pode ser normalizado. E um assunto, mas no nome de
campo esta em tipologia arquitecténica. Também é um campo de indexagao.

No que respeita a recuperag¢do da informagdo, pode ser uma barreira, uma vez
que, pesquisando por assunto, ndo vamos ter resuitados relacionados com as
tipologias. Pode ser mudado.

[Neste momento], pegdmos na listagem e estamos a substituir varios assuntos
sin6nimos por um. Dependendo da representatividade dos processos, mais ou
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menos especificos, fazemos a correcgéo ortografica, e optamos pelo singular, o
plural s6 em casos excepcionais, quando representam uma colecgdo de
objectos, por exemplo. Ja temos propostas normalizadas, mas sé s#o
propostas, ja apresentamos esta listagem a coordenadora [do Arquivo
intermédio], ainda ndo est4 completa. Falta falarmos também com o Grupo de
Trabalho para a construgéo do tesauro, e com o grupo dos Arquivos correntes
porque também fizeram o levantamento das séries e também j4 tém listagens,
€ como os assuntos representam as séries, tem tudo a ver uma coisa com a
outra. Assim, esta-se a tentar termos todos 0 mesmo critério.

No entanto, nunca sera possivel eliminar a listagem. Porque como os
processos ja estéo inseridos nas bases de dados, ha certas coisas que podem
ser corrigidas automaticamente, mas ha coisas que néo se pode fazer, porque
ha necessidade de ir ao depésito buscar a documentagdo e ter a certeza de
que realmente aquele assunto ndo é este. O que se pode mudar é a partir de
agora. Criar-se uma lista normalizada de descritores e fazer um documento
orientador para todas as pessoas do arquivo a partir de agora terem indicagbes
de que, para determinado tipo de processo, deve escolher-se este assunto, e
terem uma lista de termos que ndo podem ser utilizados, do género, nunca
mais usem estes. Estarem a vermelho, bloqueados. Isso é o que se pode
mudar. E também actualizar.

Em relagéo as tipologias arquitectonicas, & muito mais simples porque ja existe
um tesauro de arquitectura [inserido no Projecto CLIP]. Praticamente, é pegar
numa lista e pegar na outra, e deixar o que esta bem e eliminar o que esta mal.
E mais facil corrigir na aplicagéo, do que os processos, porque é ir ao LX
Mapas e ver se é um palacio, se & um edificio, portanto, é mais facil corrigi-los.
A partir de agora vamos nommalizar, vamos ter a certeza de como & que
estamos a indexar. Saber que ja ndo se pode usar aquelas palavras, estdo I3,
mas ndo estdo correctas ao nivel da gramaética, etc. Fazer com que todos

utilizem o mesmo tipo de linguagem.
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3. Como vé a criagdo e utilizagdo de uma linguagem controlada, o tesauro,
para o tratamento dos assuntos? Quais as vantagens/desvantagens na

adopgéo desta linguagem?

S6 vejo vantagens. Penso que o melhor sistema & fazer-se um tesauro. Existir
um tesauro com ligagdo ao campo assunto em que se possa ir la buscar os
termos, € a melhor opgéo. Fazia sentido, ao nivel dos processos de obra,
criarmos um tesauro de urbanismo. A maior parte da documentagso tem a ver
com o urbanismo, vem da Direcgdo Municipal do Urbanismo.

4. Como ¢ o seu sistema ‘ideal” de indexagéo, isto é, o que considera mais
importante ficar previsto na Politica de Indexagdo do Arquivo Municipal de
Lisboa?

Criar um tesauro de urbanismo.

Criar orientagdes para os funcionarios. Formar os utilizadores [que trabalham]
na base [de dados], que propdem assuntos, também seria essencial. Como ha
varias opgdes, o funcionario num dia escolhe uma coisa, noutro dia escothe
outra. E Importante dar recomendagbes a estes utilizadores: quando a
documentacéio tem estas caracteristicas, opte por este termo.

Ha a possibilidade de serem feitas validagbes a estes assuntos atribuidos pelos

utilizadores da aplicagéo?

E viavel termos uma lista para validar o que temos, mas acho que é impossivel
validarmos tudo. Podemos fazer por lotes.

Por outro lado, passar a haver um maior rigor na indexagdo. Os municipes,
através da Internet, vio pesquisar por assunto, e esse assunto tem que ser o
mais fiel possivel, para que o municipe néo seja induzido em erro.
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Acabar com a express3o “assunto desconhecido”. Actualmente, também é uma
preocupagdo. Muitos processos tratados na base de dados que ainda nao foi
possivel indexar, foi colocado assunto desconhecido. Mas para acabar com
isso, temos de ir ver o documento.

Quais os termos que habitualmente o publico utiliza no momento da pesquisa?

O Ilocal. Se néo for estudante nem investigador, o municipe quer uma cépia de
uma planta e vai pela morada. Ao nivel da investigagédo, ha outro tipo de
interesse, e ai sim, o campo assunto é mais importante. Mas ao nivel do local,
ainda no foi nada feito.

O Arquivo Fotografico também utiliza termos geograficos. Estdo a trabalhar

estes termos em conjunto?

N&o sabemos se ha semelhangas com o Fotografico, se ha diferengas, néo
sabemos o que se faz.

5. Numa Politica de Indexagdo devem ficar pré-estabelecidas prioridades para
o tratamento da documentagdo. Como acha, relativamente & &rea que

coordena, que devem ser organizadas essas prioridades?

Em primeiro lugar, a prioridade vai para os processos de obra, uma vez que no
Arquivo Intermédio ndo vai haver tempo nem equipas para fazer mais. E a
documentagdo mais solicitada.

Com os meios e recursos que temos, é dificil fazermos a descrigéo total de
todo o espélio, sobretudo ao nivel dos recursos humanos. A nivel tecnolégico,
o Arquivo estd muito bem posicionado. Temos meios informaticos, temos as
aplicagbes, o que pode faitar talvez seja mais verbas para investir na
reformulagdo das aplicagdes que j4 existem. Acrescentar novas
funcionalidades, terminar o desenvolvimento do médulo do tesauro, por

exemplo.
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ANEXO 15
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ENTREVISTA

Isabel Corda (Coordenadora da aplicagéo X-Arq e do tratamento documental
no Arquivo Fotografico Municipal)

Esta entrevista é realizada no ambito do Mestrado em Ciéncias Documentais, a
apresentar na Universidade de FEvora sobre Politicas de Indexacdo e
Construgdo de Tesauros. O tempo de duracdo é de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaborag3o.

1. O Arquivo Municipal de Lisboa encontra-se actualmente a implementar a sua
Politica de Indexacgdo. Antes da adopcdo deste tipo de Politica, foram sendo
criadas, nos ditimos anos, listas de termos de indexagédo ndo controlados para
representar os assunfos de alguns dos seus fundos documentais. Participou na
Sua construgdoftomada de decisdo que levou a sua construgdo? Como analisa

0 que foi feito até aqui?

Em 1992 foi criado um grupo de trabalho para fazer a construc@io de uma lista
de termos para introduzir na base de dados que tinha sido adquirida pelo
Arquivo, que era o Docbase na altura, e que serviria para a pesquisa do
puablico.

Este grupo de trabalho, constituido inicialmente por quatro pessoas, tentou, de
uma forma ainda muito simples, e pouco cientifica, mas tentou, controlar a
construgéo desta lista. Sobretudo, houve sempre uma preocupagdo de
normalizag&o. Ainda que nenhuma das pessoas que faziam parte desse grupo
de trabalho tivessem formag&o nesta 4rea.

Naquela fase, 1992, houve uma cooperagéo entre dois servigos, o Gabinete de
Estudos Olisiponenses e O Arquivo Fotografico, uma vez que ambos estavam
no mesmo edificio, no Palacio da Rosa. A Dra. Assuncgdo Judice, directora do
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Gabinete, e muito mais avangada nesta area, ja tinha construido uma lista de
termos para a sua biblioteca, e foi com base nessa lista que o Arquivo comegou
a trabalhar. Portanto, a normalizagdo partiu dessa base. Quando se analisava
determinada fotografia, partia-se dessa lista para ver que termos deveriam ser
utilizados. Quando os termos que ela achava que eram adequados a fotografia
ndo estavam nessa lista, era criado um termo novo. Para que ndo houvesse
repeticbes e ndo houvesse muitas diferengas, porque havia mais pessoas a
criar termos, faziam-se reunides periédicas, no sentido de normalizar esses
termos novos. Este controlo passava pelo preenchimento de fichas onde eram
registados os termos que iam sendo inseridos no Docbase. Existiam assim
duas ferramentas: a listagem que o Gabinete de Estudos Olisiponenses tinha
composto, € uma segunda ferramenta, uma linguagem nova, que partiu da
primeira, criada pelo Arquivo Fotografico, de raiz.

Houve ainda uma tentativa de construgdo de um tesauro ligado ao Docbase,
que néo passou de uma tentativa. Ainda foram criados cerca de 500 termos,
mas foi uma iniciativa que ndo teve continuidade.

Esta metodologia de trabalho, que inicialmente comegou por ser uma
ferramenta muito rudimentar, manteve-se até 2003, altura em que o Arquivo
substituiu o Docbase pelo X-Arq. S6 depois de termos o X-Arq em pleno
funcionamento, & que se comegou a trabalhar no tesauro. O grupo de trabalho
do tesauro foi criado em 2004.

Portanto, o panorama em 2003 era o seguinte: existiam cerca de 10000
termos, ndo controlados. Embora no inicio tivesse havido alguma preocupagao
com a escolha dos termos, com o tempo passaram a ser inseridos mais de
forma empirica do que cientifica. No grupo de trabalho tinham-se decidido
coisas muito basicas. Houve uma preocupagio em criar termos no singular.
Foram criados nomes geograficos, proprios (de pessoas, colectividades e
familias) e nomes comuns. As imagens necessitavam de todos estes assuntos
na indexag3o. E os utilizadores da lista quase sabiam de cor o que deveriam ou
ndo usar. Nunca houve um trabalho de fundo, nunca houve um trabalho de
investigagdo que se socorresse de outros tesauros ja existentes, para




Implementagéo de Politicas de Indexagdo e Metodologia para Construgdo de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

comparagéo, ou como base de trabalho. Era, de facto, uma rotina diaria que
funcionava entre aquelas duas ou trés pessoas.

Apenas duas pessoas infroduziam os termos na base de dados, e
pontualmente, em momentos de maior aflicdo, quando, por exemplo,
estavamos na fase de tratamento de uma colecgao sobre a qual iria ser feita
uma exposicdo e que teriamos de colocar ao publico com alguma rapidez,
entrava uma ou outra pessoa nesse grupo de indexag&o, com reviséo de quem
ja la estava.

Ao longo destes aproximadamente 10, 12 anos, este trabalho foi sempre
controlado e desenvolvido pelas mesmas pessoas. Podemos dizer que houve
um controlo neste sentido, mas um controlo empirico.

2. Considerando as decisées tomadas até ao momento, o que mudaria?

Teria tido uma preocupagdo maior em conhecer tesauros utilizados por outras
instituicoes, 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
relagéo a este trabalho. O resultado final até poderia ter sido outro se tivesse
havido alguma cooperagdo entre instituicbes, se tivesse havido alguma
formagdo técnica, no fundo uma vontade de fazer melhor. Mas como esta
forma de trabalhar servia o plblico, e o feedback deste também n&o era
negativo, quem liderou na altura este projecto nunca sentiu necessidade de ir
mais além. E como essa ndo havia formagdo para mais, ndo houve uma
ambicéo, mas também n&o houve m4 intengdo. As coisas tal como estavam
funcionavam, o publico era receptivo e ficava satisfeito. O nosso feedback vem
sempre do publico. Ora se o publico conseguia chegar as imagens da forma
como elas estavam indexadas, funcionava.

E a vontade institucional? Tem peso, neste caso?
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Claro, se tivesse existido por parte da instituicio a mesma vontade que veio a
acontecer posteriormente, este projecto de construgéo do tesauro, em vez de
ter comegado em 2004, poderia ter comegcado em 1995-6. Mas as condigBes
também ndo estavam criadas. O trabalho que foi feito em parceria com o
Gabinete de Estudos terminou quando este mudou de edificio, em 1993, e
portanto houve aqui uma quebra de relacionamento, ndo havia uma
proximidade, e se calhar isso também foi determinante, uma vez que o trabalho
due se foi desenvolvendo lado a lado deixou de ser desenvolver precisamente
porque cada instituicdo ficou em zonas geograficas diferentes, muito embora
da parte do GEO sempre houve disponibilidade de responder a questdes que
se iam colocando pontualmente via telefone, ou mesmo directamente, mas foi
uma metodologia de trabalho diferente.

3. Como vé a criagédo e utilizagdo de uma linguagem controlada, o tesauro,
para o (tratamento dos assuntos? Quais as vantagens/desvantagens na

adopgéao desta linguagem?

A utilizagio do tesauro, para mim, tem como principal vantagem podermos
relacionar os termos, portanto, ndo sé controlar a linguagem mas também
relacionar os termos entre si. Para mim, até é a maior vantagem.
Desvantagens, se atendermos a que é um processo complexo, podera este ser
uma desvantagem. Mas eu nao vejo como uma desvantagem. Vejo mais como
uma dificuldade.

Penso que o publico tem também vantagens, pelo exemplo de outras
instituiges, porque o resultado permite-lhe, no caso do Arquivo Fotografico,
ndo s6 obter a visualizacdo das imagens que pretende, mas ajudar no
desenvolvimento da investigac¢ao.
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4. Como é o seu sistema “ideal” de indexagéo, isto é, o que considera mais
importante ficar previsto na Politica de Indexagdo do Arquivo Municipal de
Lisboa?

No que respeita ao Fotografico, podemos construir um tesauro que servisse
para nés e para outros arquivos similares que tratam fotografia. Ndo sei bem
como € que isso se faz, porque na area da fotografia n&o existe nada feito.
Como a fotografia é um campo tio especifico quer ao nivel da histéria da
fotografia, quer dos equipamentos, eu n3o sei bem ainda COmo seria o sistema
ideal porque ndo tenho nenhum suporte para me documentar, nem mesmo
aquilo que conhego noutras instituigGes congéneres, mas internacionais, todas
referem esta dificuldade na criaggo de um tesauro que sirva a fotografia.

5. Numa Politica de Indexacdo devem ficar pré-estabelecidas prioridades para
0 lratamento da documentagdo. Como acha, relativamente & area que

coordena, que devem ser organizadas essas prioridades?

Uma Politica de Indexagiio para o Arquivo Fotografico deve ter em
consideragéio a diversidade e especificidade das imagens que constituem os
seus fundos. Quando se trata de colecgbes autorais, é extremamente dificil
proceder a indexagdo desse tipo de imagens. Ha imagens, que valem pela
técnica, pelo cunho do autor, e o que esta representado é muito dificil de
interpretar. E muito mais dificil encontrar um termo adequado.

Acha que, nestes casos, estas imagens deve ser indexadas?

Penso que neste caso, a indexagdo deve ser feita através de assuntos mais
genéricos do que com termos especificos. Porque, e vou dar um exemplo,
quando eu olho para imagens de um fotégrafo conceptualista em que vejo
apenas efeitos, sei que, subjacente a imagem foram fotografadas listas
telefonicas, mas a tradugdo dessas imagens veio a resultar num efeito, ndo no
objecto que foi fotografado. Ao pensar em indexar estas imagens, quais s&0 os
termos que eu vou arranjar, quando apenas vejo efeitos, linhas, sombras?
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A indexagdo deve ser feita imagem a imagem, e também colecgéo a colecgéo,

e espolio a espolio?

Pode ser feita aos dois niveis. A um nivel global, da mesma forma que fazemos
o tratamento documental, e ao nivel da imagem.

Disse inicialmente que as imagens tém sido indexadas com termos comuns,
proprios e geograficos. Qual a importancia da utilizagdo de termos geograficos

para o Arquivo Fotografico?

Fundamental. As fotografias que o Arquivo possui sdo maioritariamente de
Lisboa, ou mesmo que sejam de outras zonas do pais, sdo sempre localizadas
geograficamente, portanto para nés é fundamental identificarmos a freguesia,
rua, ou localidade. O utilizador usa muito esta forma de pesquisa.

Até agora, os termos geograficos tém sido organizados por uma espécie de
sub-campos: freguesia, localidade, rua, nimero de policia. E essencial, porque
tem a ver com a especificidade dos nossos documentos. Um arquivo
pertencente a uma camara municipal tem necessidade de fazer este tipo de
levantamentos, muitos deles feitos rua a rua, porta a porta. Dai que o nimero
de policia seja importantissimo. Neste momento, os termos fotograficos sio
apresentados em forma de lista, separados por cada sub-campo. A forma como
os termos forem apresentados é para nés irrelevante, desde que na fase de
recuperacéo da informagdo nos aparega exactamente aquilo que o leitor
pretenda. Se o leitor digitar Rua das Trinas, 25, ou Avenida da Liberdade, 200-
250, desde que os termos estejam normalizados e que o leitor consiga
recuperar essa informagéo na totalidade, é indiferente a forma como os termos
sao apresentados. O importante é o resuitado da pesquisa ser fidedigno.

Normalmente os leitores do Fotografico pesquisam por termos geograficos.
Também preferem os nomes comuns.

Ao estabelecermos prioridades na Politica de Indexagdo, no caso do Arquivo
Fotografico, j& avangamos com a validaggo dos nomes préprios, apenas por
uma questdo pratica, de adaptagdo a indexagSio, e ao Médulo de Gestdo de
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Thesaurus, a aplicagdo que gere todas estas operagdes. Més, atendendo a
organizacdo das colecgdes e também ao publico, o ideal seria ter comegado
pelos nomes comuns, uma vez que os geograficos estdo mais ou menos
correctos. O que seria mais importante seria os geograficos e os comuns.
Como os geograficos estdo praticamente certos, 0 mais correcto teria sido
comecar pelos comuns. Quanto a prioridades em termos de colecgbes, nio
daria nenhuma prioridade, comegaria por ordem alfabética dos termos, tal
como foi determinado.
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ENTREVISTA

Ana Teresa Brito
Coordenadora do X-Arq e do tratamento documental no Arquivo Municipal do
Arco do Cego. Elemento do Grupo de Trabalho para a Construgao do Tesauro
do Arquivo Municipal
Divisdo de Gestao de Arquivos
Camara Municipal de Lisboa

Esta entrevista é realizada no ambito do Mestrado em Ciéncias Documentais, a
apresentar na Universidade de Evora sobre Politicas de Indexagéo e
Construcdo de Tesauros. O tempo de duragao é de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboragao.

1. O Argquivo Municipal de Lisboa encontra-se actualmente a implementar a sua
Politica de Indexagédo. Antes da adopgédo deste tipo de Politica, foram sendo
criadas, nos ultimos anos, listas de termos de indexagdo ndo controlados para
representar os assuntos de alguns dos seus fundos documentais. Participou na
sua construgdo/ftomada de decisdo que levou a sua construgdo? Como analisa

o que foi feito até aqui?

N3o participei na sua construgdo nem na tomada de decisfo que levou a
construgéo dessas listagens. Eu cheguei [ao Arquivo] ja numa fase posterior,
em 2004, e tomei conhecimento apenas da existéncia dos termos do Arquivo
Fotografico. Soube que estavam a ser langados na base de dados sem

nenhuma normalizagdo ou cuidado.

Vim a participar mais tarde, quando foi criado o grupo de trabalho [para a
construgio do tesauro do Arquivo Municipal de Lisboa] que comegou a
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preocupar-se com a questéo da normalizagéo dos termos. Nesta altura, notei
que no X-Arq havia uma zona, a zona Imagem, onde se colocavam, apenas no
Fotografico, os assuntos que os técnicos que iam tratando a documentacéo
jam criando. S6 havia um campo. A semelhanca do que se passa nas
bibliotecas, sugeri que houvesse uma area especifica de indexagéo, com varios
campos para indexagdo dos nomes comuns, nomes préprios, nomes de
famflia, etc. Notei essa falta e depois fiz a proposta para se implementar esta
alteragéo. Esta proposta foi feita a elementos de todos os arquivos.

Mas nem todos os arquivos tém essa zona de indexagdo na sua folha de

recolha de dados...

Nzo sei como é que é no caso do Intermédio. Mas os outros tém. Sei que 0
Intermédio tem uma folha de recolha de dados diferente dos outros arquivos.
De qualquer modo, actualmente, quem utiliza esta zona de indexagdo no X-Arq
é o Arquivo Fotografico [para a indexacgao das fotografias}.

2 Considerando as decisdes tomadas até ao momento, o que mudaria?

Em relagao aquela primeira listagem de assuntos que foi feita, no Fotografico,
poria alguém com formag&o especifica em biblioteca, e com interesse pela area
de indexagdo no processo, que tratasse dos termos, que ajudasse, tirasse
davidas, que se envolvesse nesse processo de indexagao, porque nao houve
ninguém. Havia bibliotecarios no Arquivo mas nao foram ouvidos para esta
elaboragZio e afribuigdo dos termos. Acho que devia ter havido mais controlo,
sei gue no inicio houve uma tentativa de se fazer um controlo, devia ter
continuado, devia ter havido reunibes periédicas para normalizar os termos.
Sem formagdo especifica [dos que indexavam], acho dificil criar uma
linguagem. Mas a listagem poderia estar controlada.

Em relagéo a documentagéo em fase definitiva, seria importante ter havido ja
uma preocupagiio em comegar a atribuir assuntos, no entanto, como néo foi
feito, se calhar & melhor controlar aquilo que ja foi criado, os termos ja criados
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noutros arquivos, e quando estiverem normalizados, ou em vias de
normalizagdo, entdo utilizar os termos para a indexagdo dos arquivos
definitivos, o Histérico e o Arco do Cego.

Que importancia considera que a indexag&o pode ter para o arquivo definitivo?

Acho que a recuperagdo da documentac@o nao é suficiente apenas com a
pesquisa livie e através da classificagao. Ha Séries que estdo numa
determinada posigdo no quadro de classificagéo e que tém o mesmo assunto
que outras Séries que estdio noutro ponto do quadro de classificagdio. E
estamos a privar os leitores, utilizadores externos ou internos, de um modo de
chegar a documentagdo, que é o assunto, e a classificacdo ndo faz
recuperagdo por assunto. Neste momento, s6 o Fotografico devolve resuitados

na pesquisa por assuntos.

3. Como vé a criagdo e utilizagdo de uma linguagem controlada, o tesauro,
para o tratamento dos assuntos? Quais as vantagens/desvantagens na

adopgéo desta linguagem?

Na minha opinido, é importante a criagdo de uma linguagem controlada para 0s
assuntos. Vantagens: em primeiro lugar, para a pessoa que esta a fazer
indexagdo que ja tem uma lista dos termos que existem e escolhe os termos.
Tem a vantagem de ter registos relacionados, os especificos e os genéricos,
que podemos utilizar de acordo com a especificidade que queremos dar aquela
indexagdo. Para além dos associados e os relacionados. Ha vantagem num
tesauro para os leitores que fazem pesquisa, se o tesauro estiver on-line.
Podem ir abrindo a arvore e pesquisando aquilo que querem. Desvantagem, sé
para a complexidade que implica a sua construcao. Em termos de utilizagao,
néo ha desvantagens.
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4. Como é o seu sistema “ideal” de indexagdo, isto é, o que considera mais
importante ficar previsto na Politica de Indexagdo do Arquivo Municipal de

Lisboa?

Gostava que todos os arquivos fizessem indexagdo a partir de um (nico ou de

um conjunto de linguagens documentais.

Acha que é possivel reunir, numa Unica linguagem, termos que vao ser
utilizados na indexagédo de um documento desde a sua fase corrente até a

definitiva?

Sim, apesar de existirem termos que no sao utilizados nos arquivos correntes,
eles podem estar no tesauro para serem utilizados no Historico e no Arco do

Cego.

A indexagdo das imagens do Fotogréfico € a que exige um nivel de

especificidade maior?

Nzo sei. Aqui a especificidade tem a ver com a especificidade da descrigdo. Se
descrever um documento no Arquivo do Arco do Cego, posso descrever com
os pormenores todos. Mas o que interessa s&o os conjuntos de documentos.
N&o vou chegar ao pormenor de indexar cada documento. Que é o que fazem
no Arquivo Fotografico. Indexam o que descrevem.

Entdo a documentagdo em fase definitiva deve ser indexada apenas até ao

nivel da Série?

Deve ser feita ao nivel da Série, como & feita a descrigéo documental, ao nivel
da Série. Se a descrigsio foi abaixo do nivel da Série, entdo a indexagéo deve ir
abaixo do nivel da Série. No Arquivo do Arco do Cego, a descrigéo é feita
abaixo do nivel da Série sempre que a documentagio assim o justifica.
Fazemos uma andlise prévia & documentagéo e vemos se descrevemos ao
nivel da Série ou ao nivel do documento, no caso do Arco do Cego,
normalmente composto, e a indexagso deve acompanhar o nivel da descricéo.

74



Implementagéo de Politicas de Indexagdo e Metodologia para Construgdo de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

De acordo com o conhecimento que tem da documentagdo a guarda do
Arquivo do Arco do Cego, considera que séo necessarios diferentes tipos de

termos de indexagdo, nomeadamente geograficos, comuns, etc.?

Podem existir. O Historico vai criar outros termos que néo estdo criados pelo
Fotografico, e serdo mais [nomes] comuns. No Arco do Cego ha muita procura
[por parte do utilizador] de assuntos geograficos, uma vez que tem muita
documentagio sobre urbanismo. A maior parte dos leitores vem a procura
desta tematica.

E igualmente importante ficar decidido todas as questoes relacionadas com a
construgdo de termos para que todos usem da mesma forma. Optar pelo

singular, escrever termos por extenso, etc.

5. Numa Politica de Indexagdo devem ficar pré-estabelecidas prioridades para
o tratamento da documentagdo. Como acha, relativamente a area que

coordena, que devem ser organizadas essas prioridades?

As prioridades seriam para a documentagao que estivesse a ser tratada nesse
momento. Tanto ao nivel de Série como de documento. Vai-se descrevendo,
vai sendo descrito o documento, vai sendo feita a indexagao.

Para a documentagdo que ja esta tratada e ndo esta indexada, se calhar
optaria por indexar as Séries. Apenas as Seéries. Depois das Seéries descritas,
logo se veria se & possivel indexar ao nivel do documento simples ou
composto, mas apenas se a descri¢do, nessas Seéries, também tivesse ido a

esse nivel.

Neste momento, estamos a fazer uma contabilizagéo, de acordo com os dados
do Médulo de Sala de Leitura, para saber quais as Séries mais solicitadas ao
Arquivo [do Arco do Cego). Se calhar comegaria por indexar essas. As Séries
que ao longo do tempo os leitores mais pesquisaram.
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No entanto, considero que este trabalho de indexagéo no Arco do Cego sé
deve comegar quando o tesauro estiver numa fase muito avangada da sua
construgdo. Neste momento, as prioridades devem ir para a normalizagéo dos
termos ja criados [para outra documentag&o, nos outros arquivos].
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ENTREVISTA

Rita Gago
Elemento do Grupo de Trabalho de Arquivos Correntes.
Divisdo de Gestdo de Arquivos
Camara Municipal de Lisboa

Esta entrevista & realizada no ambito do Mestrado em Ciéncias Documentais, a
apresentar na Universidade de Evora sobre Politicas de Indexagao e
Construgdo de Tesauros. O tempo de duragao é de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboragao.

1. O Arquivo Municipal de Lisboa encontra-se actualmente a implementar a sua
Politica de Indexagdo. Antes da adopgédo deste tipo de Politica, foram sendo
criadas, nos ultimos anos, listas de fermos de indexagdo nao controlados para
representar os assuntos de alguns dos seus fundos documentais. Participou na
sua construgdo/ffomada de decisdo que levou a sua construgdo? Como analisa

o que foi feito até aqui?

A necessidade de criar termos controlados surgiu do facto de, na construgdo do
Plano de Classificagio Documental [para o projecto dos Arquivos
Correntes/Gest&o Integrada de Arquivos da Camara Municipal de Lisboa), as
pessoas necessitarem de pontos de acesso para a classificagdo. Os assuntos
eram um ponto de acesso ja utilizado antes da nossa chegada aos servigos.

[Quando chegdmos a varios servicos] deparamo-nos com uma aplicagéo,
anterior aquela sobre a qual nés intervimos, com listas extensissimas de
assuntos criados por cada um dos utilizadores, n&o havendo controlo nenhum
sobre a criagdo dos assuntos, entdo a recuperacéo da informagéo quase nao
se fazia.

78



Implementagdo de Politicas de Indexagdo e Metodologia para Construgdo de Tesauros
Estudo de caso sobre o Arquivo Municipal de Lisboa

Quem é que criava os assuntos?

Os utilizadores do GESCOR, que é a aplicagao de correspondéncia da Camara
Municipal de Lisboa, utilizada em varios servicos, embora n&o em todos.

Ha quanto tempo utilizavam o GESCOR?

O GESCOR ja foi implementado ha muitos anos. N&o sei ao certo em que ano
mas anterior a 2004 é certamente.

Todos os utilizadores que utilizam o GESCOR introduziam assuntos?

O preenchimento do campo assunto era obrigatério, e havia uma tabela com os
assuntos que ja tinham sido introduzidos. Mas as pessoas, por uma questéo de
rapidez, ou de maneira de trabalhar, em vez de irem pesquisar e ver se aquele
assunto que lhes interessava ja existia, a maior parte das vezes — eu cheguei a
assistir — pesquisavam e s6 porque o assunto era um bocadinho mais geral do
que aquilo que pretendiam, ou se achavam que ndo estava correcto,
introduziam o assunto a sua maneira. Entdo, para fazer a conversado da verséo
2 da aplicagdo para a versdo 3 que foi aquela em que nés intervimos, tivemos
de fazer um mapeamento de muitos milhares de assuntos. Dos assuntos todos
que tinham sido utilizados, tentdamos contextualiza-los e perceber com que tipo
de documentagdo & que se relacionavam. S6 na Direcgdo Municipal da
Habitagdo chegamos a ter seis mil e tal assuntos.

2. Considerando as decis6es tomadas até ao momento, o que mudaria?

Nao existia nenhum controlo normativo até a nossa intervengéo. A partir daqui,
passou a haver algum controlo, ndo com a forma de um tesauro, mas sob a
forma de uma lista de assuntos controlados. Portanto, j& comegamos a mudar
a situagio, com a apresentacio desta listagem de assuntos, anexa ao Plano
de Classificagdo Documental.
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Ao chegarmos aos servigos, fizemos o mapeamento de todos os assuntos [até
ai utilizados] e foi a partir dai que comegamos a normalizar a utilizagdo e a
criagdo dos assuntos. Neste momento, qualquer utilizador que precise de criar
um assunto j& ndo pode criar, entra em contacto com o grupo de trabalho de
Arquivos correntes e nés analisamos a necessidade da criagéo do assunto e
criamo-lo. Ou entdo, se achamos que o assunto ja existe, mas com uma
designagdo diferente, aconselhamos a pessoa a utilizar o assunto que ja existe.
Nao existe a l6gica do tesauro, que a pessoa escreve um determinado termo e
diz use antes outra coisa qualquer, mas existe... somos nds o tesauro! Dai a
necessidade de nomalizag&o e de eficicia na recuperagéo da informagao.

Como é que foi feito esse controlo?

N&o ha assuntos repetidos. Temos todos os assuntos criados num documento,
que € o Plano de Classificagdo Documental, e a cada nivel correspondem
varios assuntos. Temos os assuntos mais ou menos especificos consoante
tenha sido feito ja o levantamento da documentagdo numa determinada area
funcional. No caso dos assuntos ja serem muito especificos, e estarem
relacionados com o levantamento da documentagéo, temos a necessidade de
criar qualificadores, precisamente para evitar que, por exemplo, o assunto
Empreitada, que se repete varias vezes ao longo do plano por ser utilizado por
varias fungbes diferentes, seja associada a um qualificador diferente, ou entéo
a um determinado ponto do Plano, ele proprio como termo. Todos os
qualificadores s@o termos. O que pode haver & termos que ndo sado
qualificadores.

Ha um controlo da ambiguidade?

Ainda é dificil.
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Quais sdo as vossas principais preocupagoes?

As nossas preocupagdes neste momento sdo: ndo ter assuntos repetidos,
evitarmos a sinonimia tentando arranjar um termo diferente porque um
utilizador do GESCOR vai escolher um assunto e sabe-se & partida que
quando escolhe esse assunto, 0 documento fica automaticamente classificado.
Através da base de dados, [o assunto] vai ficar ligado a classificagéo. Se a
pessoa escolher mal o assunto, corre o risco de deixar aquele documento mal
classificado e mal indexado até ao fim do circuito. Por isso nés temos a
preocupagdo de tornar os assuntos o mais claros possivel, para que as
pessoas se consigam identificar com os assuntos que utilizam. Portanto a
participagio dos servigos é fundamental. A nossa preocupacao é acima de
tudo n&o arranjar assuntos sinénimos nem homénimos. Mesmo com a lagica
de ndo repetir assuntos, podem ter dois significados diferentes, mas ai nés
tentamos ndo colocar. E tentamos pericdicamente rever todo o Plano De
Classificagio Documental e todos os assuntos que lhe estdo associados
porque ha momentos de arranque do GESCOR nos servicos em que somos
muito solicitados e temos de criar muitos assuntos, € as vezes nao
conseguimos fazer o controlo de qualidade como gostariamos. E ha essa
necessidade. As pessoas precisam de trabalhar e as vezes estdo ao telefone a
nossa espera para ver se criamos os assuntos para poderem continuar com o
seu trabalho.

Houve preocupagdes com o uso do plural e do singular?

Sim, o assunto em principio € sempre no singular.

Estéo previstas excepgbes?

Ha excepgbes quando as palavras se utilizam no plural. Por exemplo, a palavra

Emolumentos. Usa-se sempre no plural. Logo, n&o faria sentido criar o assunto
Emolumento. Mas & s6 nestes casos.
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Agora, em relagdio ao que ja fizemos, a tnica coisa que eu mudaria mas que
ndo esta ao meu alcance nem ao alcance do grupo, séo os timmings. Estamos
sempre dependentes dos cronogramas do arranque do GESCOR nos servigos,
e se ha servigos que colaboram e nos ddo toda a informagdo que nés
precisamos para construir o Plano De Classificacéo Documental daquela area
e introduzir 14 os assuntos necessarios, ha servigos que néo colaboram tanto e
a meu ver nio & cormecto arrancar com a aplicagdo sem que esteja tudo
normalizado. Ou sem que estejam os assuntos principais levantados. As
pessoas s6 entendem a importancia da normalizag&o quando ndo conseguem
trabalhar, quando fazem uma pesquisa e ndo estd |4 o assunto com que
trabalham. Do nosso lado, temos que dar resposta e temos que criar uma série
de assuntos sobre uma pressdo muito grande, e muitas das vezes, principios
que achamos que sdo 6Gbvios e légicos e que utilizamos na construgdo dos
assuntos e no Plano De Classificagdo Documental, sdo descurados, e as vezes
& muito dificil voltar atras porque as pessoas ja s6 encontram através daquele
assunto ou porque entretanto entraram mais servigos e n6s ndo tivemos tempo
para rever, e aquele assunto passou a ser usado num determinado contexto
que n6s nem sempre concordamos, portanto, quanto a mim, o unico problema
é entrarmos nos servigos sem trabalho de casa feito, ndo porque néo tenhamos
pensado mas porque as pessoas n&o colaboraram.

Neste momento, no GESCOR, os utilizadores da aplicagdo s6 podem atribuir
um assunto a cada documento. Isso teria de mudar? Ha partida, um documento

pode ter um ou mais assuntos...

O que acontece actualmente, é que existe o campo de assuntos, a pessoa que
pesquisa 0 assunto escreve uma determinada expressao, é-lhe devolvido o
resultado de pesquisa, ela escolhe o assunto que considera mais adequado.
Por exemplo, Aquisigdo de Material. Nao podemos listar todo o material que a
Camara precisa. E uma lista infindavel.
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Entdo significa que ndo ha um nivel de exaustividade elevado na atribui¢do

destes assuntos? Quem atribui estes assuntos, opta pelos mais genéricos?

A légica é essa, para n&do errar. Das duas uma, ou tinhamos de ser muito
exaustivos, ou entdo iamos deixar sempre coisas importantes de fora.

Acha que é necessério haver esse nivel de exaustividade na fase corrente?

N3o, porque interessa-nos dizer que, por exemplo, um processo de aquisigéo &
guardado durante 10 anos, e deve ser de conservagéo. Ora, o objectivo da
classificaggo & também este, agrupar a documentagéo, identificar conjuntos
documentais. Para n6s, se o processo de aquisicdo de um determinado
montante for igual para canetas ou para computadores, é-nos indiferente, nos
queremos é saber qual é o circuito daquela documentagéo e qual € o fim que
se |lhe vai dar. E ndo é por nés termos o assunto Aquisigdo de Canetas, que
vamos ganhar alguma coisa com isso. Se calhar s6 vamos fazer € com que a
pessoa um dia queira alguma coisa que n&o esta la4 e depois, ai sim, vai

classificar mal.

Entdo acha que o nivel de exaustividade deve ser baixo mas acha que deve

ser possivel atribuir mais de um assunto a cada um dos documentos?

N&o se pensou nisso, uma vez que temos uma realidade um bocadinho
diferente. O que ndés fazemos é utilizar um campo de descricio/comentarios
onde, se eu quiser registar um pedido de requisi¢do de material, o assunto até
pode ser esse, e na descrigdo/comentarios especifico o ambito. Ai ja fugimos
do assunto e da indexago. E escrita livre, todos escrevem o que entenderem,
e todas os campos séo pesquisaveis.

3. Como vé a criagdo e utilizagdo de uma linguagem controlada, o tesauro,
para o tratamento dos assuntos? Quais as vantagens/desvantagens na

adopcgédo desta linguagem?
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Faz todo o sentido, ndo s6 ao nivel do nosso grupo de trabalho, como faz muito
sentido que exista um tesauro para toda a Camara. Nem digo s6 para o
Arquivo, porque o Arquivo trata todos os documentos que foram produzidos no
ambito das varias actividades da Camara, e que um dia chegam ao Arquivo. A
visdo dos Arquivos Correntes é antecipar essa chegada, ou seja, o ideal seria
que existisse um tesauro suficientemente abrangente e certamente que seriam

evitados muitos problemas que neste momento nos temos.

Portanto, estamos a falar na fase dos Arquivos correntes. Entdo e depois, ao
longo do tempo, em que o documento tem de passar da fase corrente para a

definitiva, ha a possibilidade de haver alterages ao nivel dos assuntos?

Né&o, da maneira como os documentos esto classificados, a partida, aquele
conjunto de documentos até pode ter uma designagéo diferente, ou por
mudanga de legislagdo, ou porque se entendeu assim. Mas o assunto
subjacente aquele documento, seria sempre o assunto que ficaria. Podemos
ter, por exemplo, uma alteragéo no Plano de Classificagdo Documental, mas o
assunto subjacente a produgso daquele documento a partida seria o mesmo.
Um acidente de trabalho, por exemplo, &€ sempre um acidente de trabalho.

Mas valeria a pena rever esses assuntos na altura em que esses documentos

passam para a fase definitiva?

Se esses documentos chegarem ao Arquivo, se se entender que sdo de
conservagdo permanente, tal como se faz a validagéo de todos os documentos
que entram no Arquivo, também se vai passar a fazer a validagéo néo s6 do
assunto mas da propria classificagdo. Porque, as vezes as pessoas tém a
secretéria cheia de papeis e tém que dar entrada dos documentos e fazem-no
com alguma rapidez, portanto é natural que possam errar, portanto, por todos
os motivos, e também por esse, & necessério que se faca a validaggo, que é
fundamental.
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Entdo, neste momento, acha que a utilizagdo de uma linguagem é positivo para
a indexagédo de todos os documentos que estdo na fase corrente. Mas esses
documentos vao passar por um processo de avaliagdo, em que alguns vao ser
eliminados e so outros passam & fase definitiva. Ndo acha uma perda de tempo
indexar nesta fase, toda a documentagdo, quando uma parte dela vai ser

eliminada?

N&o, porque, por uma questsio de servigo, na fase activa dos documentos, eles
também precisam ser recuperados. E é uma das formas de recuperagéo da
informag3o, e importante, porque as pessoas tinham o habito de criar assuntos
livremente. Eu chamava esferografica a uma coisa que a senhora que
trabalhava ao meu lado chamava caneta. A senhora ia de férias, eu andava a
procura de uma esferografica e afinal também ha uma caneta. E tao simples
como isto. Ha4 pessoas que perdem tempo indtil & procura de documentos
quando & mais facil se houver procedimentos normalizados, assuntos
normalizados, e as pessoas tém aproveitado este trabalho para se melhorar.
Quando precisam de nos responder que documentos é que produzem tém de
fazer uma introspeccdo e, ao mesmo tempo, acabam por ter que repensar os
circuitos, a linguagem que utilizam, e no inicio estdo sempre muito reticentes,
mas quando entendem as vantagens e quando entendem a aplicagdo e
comegam a trabalhar com mais rapidez, percebem que aqueles minutos que
perderam no inicio estdo a ser largamente compensados. Portanto acho que
um tesauro faria toda a diferenga.

Neste momento existe esta listagem, associada ao Plano de Classificagdo
Documental. Mas acha, em jeito de resumo, que a criagdo e gestdo de um
tesauro para o Arquivo que pudesse ser afecto a toda a Camara, seria ainda

mais vantajoso do que esta listagem.

A tal senhora que substituiu a que foi de férias, escreveria esferografica e teria
imediatamente uma notinha a dizer: use caneta. As vantagens, vendo isto de
uma maneira muito simplista e muito basica, acho que mesmo ao nivel dos
Arquivos correntes poderia ser muito vantajoso.
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Pensando que os assuntos vdo estar ligados a um plano de classificagéo, que
os documentos entram na Camara, e sdo imediatamente classificados, e que o
ponto de acesso a essa classificacdo é um determinado assunto, & muito mais
facil saber que documentos vdo ser eliminados, vendo qual é o assunto
daqueles registos, do que a documentagdo chegar ao Arquivo e nesse
momento irmos fazer a avaliagdo e a selecgdo. Se esta metodologia for
aplicada, poupa-nos imenso trabalho, desnecessario. Se a pessoa que esta a
dar a entrada, além de escrever o nome da entidade, para onde remeteu
aquele documento, morada e os dados habituais, clicar naquele assunto e,
automaticamente, esse assunto for relacionado com o nivel de classificacéo, se
houver uma tabela de avaliagdo que corresponda ao Plano de Classificagdo
Documental, essa pessoa, no momento em que atribui o assunto, ja fez com
que aquele documento esteja avaliado a partida. Ndo é preciso, no meio dos
documentos que chegam ao Arquivo ao fim de algum tempo, a pessoa estar a
ver 0 que € que vai para aqui para ser conservado, e o que vai para ali para
eliminar. Assim, a documentagdo nem chega a entrar no Arquivo. Porque o
Arquivo sabe a partida que aqueles documentos com aquele cédigo de
classificagdo — e de onde vem o cédigo de classificagdo? Da atribuicdo de um
assunto — nao precisam de entrar no Arquivo porque sdo de eliminagdo. E
podem apoia-los na eliminagdo dos documentos que ja néo s&o necessarios e
que, por lei, podem ser destruidos. Portanto, aquele clic que a senhora fez na
entrada do documento, vem poupar recursos € meios ao Arquivo.

4. Como é o seu sistema “ideal” de indexagéo, isto é, o que considera mais
importante ficar previsto na Politica de Indexa¢gdo do Arquivo Municipal de

Lisboa?

O sistema ideal de indexagdo deve ter em conta ndo s6 uma gestdo integrada
do Arquivo mas também uma gestdo integrada enquanto sistema de
informag&o. N&o deve ser apenas [direccionada] para o Arquivo, deve abranger
todas as areas de informagao da Camara. A tendéncia é esta, caminha-se para
o ideal , mas estando ainda muito longe: alastrar o Plano de Classificagéo
Documental, e os assuntos que lhe estdo associados, a outras aplicagdes de
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gestio documental ou gesto de correspondéncia utilizadas na Cémara, sendo
o objectivo normalizar, utilizar uma linguagem comum, de preferéncia através
de um tesauro, porque o tesauro ndo tem s6 a vantagem obvia de
normalizagéo, mas tem a grande vantagem de encaminhar os utilizadores [das
aplicagdes] e orientar a utilizagio dos assuntos. Muitas vezes as pessoas tém
que [nos] telefonar — quando telefonam — para tirar uma divida em relagéo a
aplicagdo de um certo assunto, outras vezes, ndo ddo importancia a isto, e
associam o assunto que esta mais perto, ou o primeiro da lista que a pesquisa
lhes devolveu. Logo, ao escrever uma determinada expressdo, se tiver a
indicagdo que, em vez daquela expressdo, pode usar outra, facilita muito o
trabalho.

No sistema ideal, havera a possibilidade de introduzir mais assuntos a cada

documento?

N3o sei, mas se calhar ndo se justificaria, nesta fase. Acho que entéo talvez se
justificaria, no momento da validagdo, quando os documentos chegam ao
Arquivo. Al sim, acho que se justifica uma indexag&o mais completa.

Ha areas de actuagiio em que é muito importante que seja exaustivo. No
entanto, ha outras, como as AquisigGes, que ndo necessitam de chegar a esse

nivel de pormenor.

Acha que é possivel reunir, numa unica linguagem, termos que vao ser
utilizados na indexacdo de um documento desde a sua fase corrente ateé a

definitiva?

Sim, mas acho que ai pode haver uma selecgéo, na linguagem, — ndo sei se €
possivel — daquilo que passa para os servigos, que estes possam pesquisar,
mas tirando o que é acessério para eles. Por exemplo, para aquele servigo, vao
estar disponiveis n assuntos. Porque eles trabalham sempre com os mesmos e
escusam de ficar a pensar que se fizerem uma pesquisa — e estdo la mais
assuntos — obviamente a pesquisa vai devolver muitos mais assuntos. Mas ha
casos em que nés ja chegamos a um nivel de exaustividade maior que, por
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exemplo, o Arquivo Intermédio. O levantamento que foi feito e o tipo de uso que
se da. Eu conhego os assuntos do Intermédio e ha casos em que nés temos
maior especificidade.

A importancia do tesauro para a documentagdo em fase corrente é aceite
indiscutivelmente. Mas alguns pontos relacionados com a Politica de Indexagéo

ainda terdo a sua fase de discusséo...

Sim. Isto também n&o poderia arrancar sem uma fase de testes, eventualmente
com um projecto piloto em que houvesse um servigo, uma unidade organica
qualquer que podia experimentar, para n&o alargar a todos os que classificam,
fazer uma experiéncia num servigo pequeno que funcione bem, mas que n&o
seja o melhor, para estar na média. Para avaliarmos em que medida esta
ferramenta, desta forma, & Util para os utilizadores, na medida em que temos
de a adaptar de qualquer forma. Para ver se este projecto do tesauro consegue
ser aplicado ao utilizador/funcionario sem experiéncia em indexac&o.

Ha pessoas que ndo se preocupam nada com os assuntos. O controlo de
qualidade dos termos utilizadores pelos utilizadores vai ser dificil de ser feito.
Deve ser feito a montante. No entanto, teria de haver um arquivista em cada
servico para podermos conferir todos os assuntos que vao sendo atribuidos.
Mas acreditamos que ha sempre um processo de transicio em que as pessoas
desconfiam da mudanca. Ha todos os tipos de pessoas, com todos os tipos de
vontade, e de graus de formagao, etc.

O que acreditamos & que, se agora as pessoas estranham um bocadinho e néo
colaboram a 100%, a curto prazo vao trabalhar normaimente sem questionar
estas coisas. N6s temos é que ir consultando os servigos para ver se esta a
correr bem, enfim, fazer um acompanhamento de perto. E o unico tipo de
controlo que est4 ao nosso alcance. E impossivel vermos todos os registos e
saber se estdo bem indexados.
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Em jeito de conclus@o, o sistema ideal é um sistema em que, para ja, todos
cooperam da mesma forma. O tesauro deve ser utilizado por todos os servigos
da Camara, da fase corrente a definitiva.

Na série de Reclamagdes, por exemplo. Nao podemos prever todo o tipo de
reclamagbes que o municipe apresenta. Ndo conseguimos nunca fazer esse
levantamento. Entio, temos o assunto Reclamagao. Eu acho que isto funciona
da mesma forma que os Processos de Aquisi¢do. Mas nos tentamos sempre
que o assunto seja relacionado com o ambito da actividade daquele servigo. E
nao ha necessidade de especificar tanto nesses casos.

No Servico de Reclamagdes, basta um assunto, Reclamagbes? Néo é

repetitivo?

Num servigo destes, o mais provavel é o assunto ser, de facto, reclamagges.
Ha alguns assuntos que nos causam preocupacéo e que ja discutimos ha muito
tempo, ndo & consensual e ndo chegamos a nenhuma conclusdo, e que éo
assunto Reclamagio ou pedido de informag8o. A reclamacéo da origem, na
maior parte das vezes, a um procedimento. E devia ganhar a classificagéo
desse procedimento. Mas nés n&o termos tudo levantado. Temos muito a
pressdo das pessoas que estdo a classificar e a atribuir assuntos e temos
muito a pressdo para que as pessoas consigam atribuir um assunto novo
naquele momento. Ndo vamos esperar que uma pessoa que esta no
atendimento , com o municipe a frente, recebe uma reclamagéo. Se a pessoa
ndo encontrar o assunto, ndo vai dizer, espere s6 um bocadinho, que eu vou
ligar ali para o Arquivo, e pode ser que me consigam criar este assunto. N6s
nao podemos pensar nisso, temos de arranjar uma solugao de recurso. Porque,
ou bem que ha uma reclamagdo tipo livio amarelo, em relagédo ao

funcionamento.

Sistematizando tudo o que foi referido, que caracteristicas deve ter o sistema

ideal de indexagéo?
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Para mim, o sistema ideal de indexagédo tem a ver com a utilizagio de uma
ferramenta comum para toda a Cadmara. Uma ferramenta normalizada, um
tesauro, em gque todas as pessoas tenham acesso aos mesmos assuntos para
tratar ou desighar as mesmas coisas.

Mas, actualmente, se esta ferramenta estiver associada a uma aplicagdo de
gestao documental ou gestédo de correspondéncia, ndo podemos falar ainda em
uniformizag&o. Porque, no caso do GESCOR, este ndo esta implementado em
todos os servicos. Ha servigcos em que nunca houve GESCOR, ha servigos
com a versio anterior do GESCOR, onde se pode escrever tudo o que se quer
e tem muitas limitagdes. Depois ha outras ferramentas como o GESTURB, que
é utilizado pelo Urbanismo, ha servigos que tém aplicagdes em Access para
registar a correspondéncia. Ainda temos uma dispersdo muito grande de
metodologias e de aplicagbes. Podemos falar nisto como o ideal, mas
obviamente se quisermos ligar o tesauro aos Arquivos correntes e ao momento
do registo da correspondéncia e ao da requisi¢éo de processos, vamos ter de
pensar que temos muito que trabalhar porque, para existir o GESCOR, por
exemplo, a verséo 3, aquele que ja tem o Plano de Classificagdo Documental,
os servigos tém que reunir um conjunto de condigdes. Tém que ter condi¢cdes
tecnoldgicas e um parque informatico com recursos minimos e, se quisermos
arrancar em pleno com a classificagdo ao quarto nivel, isto é, ao nivel do
documento e ndo ao nivel do grande tema, vamos ter de fazer um
levantamento de toda a produgdo documental. Atendendo aos recursos que
nés temos e aos que a Camara tem, este tem de ser visto como um projecto a
muito longo prazo. E nds estamos a entrar nos servigos por Direcgdo Municipal.
O objectivo &, num ano, fazer uma série de direcgdes municipais, € mesmo
assim sabemos que mesmo as primeiras por onde comegamos continuam a
colocar ddvidas, a pedir assuntos, etc., portanto, isto nunca se esgota.

Esta mega aplicagio de gestdo integrada tem de incluir no futuro o Ci-Arq e o
X-Arq. Ninguém sabe se vao continuar a haver estas aplicagdes distintas. Cada
vez mais pensamos numa gestfo integrada, portanto, cada vez mais pensamos
onde é que estas aplicagdes cabem.
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5. Numa Politica de Indexagdo devem ficar pré-estabelecidas prioridades para
o tratamento da documentagdo. Como acha, relativamente a area que

coordena, que devem ser organizadas essas prioridades?

As nossas prioridades estdo dependentes das solicitagdes feitas pelos servigos
da Céamara. Sempre um servico pede a nossa intervengdo, vamos
desenvolvendo o Plano de Classificagdo e associando os respectivos assuntos.
N&o conseguimos ter, para ja, uma ordem pré-definida de prioridades.
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ENTREVISTA

Inés Morais Viegas
Chefe da Divisdo de Gestdo de Arquivos
Camara Municipal de Lisboa

Esta entrevista é realizada no ambito do Mestrado em Ciéncias Documentais, a
apresentar na Universidade de Evora sobre Politicas de Indexagdo e
Construgdo de Tesauros. O tempo de duragdo é de aproximadamente 30

minutos. Obrigada pela sua colaboragéo.

1. Foi responsavel por promover a implementagdo de uma Politica de
Indexagdo no Arquivo Municipal de Lisboa. Porque surgiu a necessidade de

implementar uma politica com estas caracteristicas?

O Arquivo tem vindo a desenvolver varios projectos, € um dos projectos é
exactamente a area da indexagdo, que abrange a implementacéo do tesauro.
Actualmente, no Arquivo funcionam duas aplicages informdticas, uma on-line,
outra mais de trabalho interno, que futuramente irdo ser fundidas numa sé.
Achamos que era um passo muito importante para a gestdo do Arquivo
Municipal de Lisboa implementar esta Politica de Indexagdo. Ou seja,
independentemente do suporte - fotografias, documentos graficos, desenhos,
cartografia - é importante todos indexarmos e propormos termos da mesma
maneira, para que a busca seja mais rapida, mais célere, uniforme, trazendo
um beneficio qualitativo muito grande ao municipe.
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2. Como enquadra esta Politica de Indexacdo na estratégia de gestdo do

Arquivo Municipal de Lisboa?

Nés primamos por uma gestao integrada de arquivos. Ao longo dos anos temos
vindo a evoluir, ndo s6 em termos de software, como na forma de trabalhar,
através da normalizagdo das areas de trabalho, constituindo manuais de
procedimentos para todas as areas. Nos fazemos uma politica de gestédo
integrada em todos os servigos, desde os Arquivos correntes até ao Arquivo
definitivo.

Todas as areas sdo colaterais, nomeadamente, a indexagdo, as autoridades, a
area da digitalizagdo e da preservagdo digital, que é um projecto inédito a nivel
nacional, a descricdo documental, que utiliza a norma internacional ISAD (G), a
avaliagdo, o restauro, a microfilmagem, o médulo de sala de leitura, efc.
Seguimos variadissimos projectos, criamos manuais para a organizagdo dos
documentos, fazemos a ponte com os outros servicos, ndo s6 criando
documentos técnicos de como os servicos devem organizar, na fonte, tratar,
acondicionar e descrever os documentos de forma a que eles cheguem ao
Arquivo Municipal de uma forma mais célere. Vamos aos servigos desenvolver
trabalho com eles, acompanhamos o trabatho que eles vao implementando nos
seus locais, para que os documentos, quando chegam ao Arquivo, ja venham
de uma forma mais integrada. Estamos a desenvolver o Plano de Classificagéo
Documental para a toda a Camara Municipal, e portanto o que temos feito
deste trabalho em todos os servigos tem sido muito gratificante.

Acho que faz todo o sentido ter uma politica de gestéo do Arquivo municipal,
porque o Arquivo é uma &rea transversal a toda a Camara. Desde o Presidente
até a area mais infima que possa haver, nomeadamente até as empresas
municipais.
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Faz sentido que esta politica de indexag&o do Arquivo abranja toda a Camara?
Ou seja, faz sentido haver um tesauro que possa ser utilizado por todos os
servigos da Cdmara, desde a produgéo inicial do documento até a sua fase

inactiva?

Eu acho que faz sentido essa politica de indexagdo em toda a CAmara. Nio é
coisa que se faga do pé para a méo, mas ja existem pequenas coisas que j4 se
fizeram, nomeadamente o roteiro de moradas para ser implementado a toda a
Céamara, e este ser utilizado da mesma forma. No LX Mapas existe alguma
normalizagdo, o Plano de Classificagdo Documental tem também assuntos
normalizados. J4 existe esta pré-politica de indexacéio, esta preocupagio com
a nommalizag&o. A par e passo, nos pequenos projectos, chegaremos a um
grande projecto de indexagdo. Cada equipa ja vai fazendo isto e caminhamos
até um modelo global de dados. Acho que faz sentido.

3. Qual o impacto que esta Politica de Indexagdo tera na qualidade do servigo
prestado pelo Arquivo Municipal de Lisboa?

Quando todos estivermos a utilizar da mesma forma todas estas ferramentas
de trabalho, isto implica necessariamente na qualidade de servigo. Ndo s6 no
back office como no front office. Portanto, & muito importante trabalharmos
cada vez mais em parcerias para um fim Gltimo. Acho que faz sentido, e para a
qualidade é muito importante. Ja comegcamos com o trabalho do CAF no
Arquivo, e acho que é muito importante a qualidade da informagao prestada ao
municipe. Temos de ver como meta os nossos clientes, cada vez mais.
Portanto, cada vez mais devemos trabalhar nessa area.
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4. Como prevé a evolugéo deste projecto?

Inserido no grande projecto de sistema integrado de gestao de Arquivos. Nés
temos muitos problemas financeiros, mas apesar disso muita coisa é feita,
muitos projectos estdo a ser desenvolvidos, sem termos de ter
necessariamente primeiro o dinheiro. Portanto, h4 muita coisa que noés
podemos implementar e que vamos mudando nas nossas rotinas e no nosso
dia a dia, até com os servigos, que nio precisamos necessariamente de
dinheiro. Por exemplo, o Gabinete de Atendimento ao Municipe ter acesso ao
nosso projecto digital e dar, na hora, a impresssio dos documentos que ele
necessita. Sem ter de burocratizar. Sao coisas que podem ser implementadas
sem grandes custos. Por exemplo, os servigos terem acesso, com password e
login aos projectos e aos documentos que o Arquivo tem descritos. E também
uma coisa que nés temos estado a desenvoiver. H& indmeras coisas que nés
podemos desenvolver, e os projectos podem evoluir, desde que haja vontade.
E para isso que estamos a trabalhar. Este grande sistema integrado de
arquivos que estamos a desenvolver ha alguns meses e onde esperamos
incluir todos os projectos, inclusive o de indexagéo - o SIGA —neste momento
ainda n&o necessitamos de dinheiro, mas sabemos que iremos precisar. Mas, o
mais importante & que temos de ver as coisas de uma forma global.
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'mplemenrtagéo de Politicas de Indexacéo e Merodologia para Const ugdo de Tesauros

Estudo de caso schbre o Arquivo Municipal de Lispoa

_ Aspectos positivos

-Criag&o de um Graalho, as q uma fase inicial
se preocupou com a normalizagio dos assuntos que iam

] sendo criados.
-Colaborag&o com outras instituicdes (partitha de informagso
Isabel Corda  sobre construgéo de termos)
Arguivo -Tentativa de construcio de tesauro a partir do Docbase
Fotogréfico  .Criag&o de termos proprios, comuns e geogréficos.

-Constituic3o de um grupo de trabalho em 2004 para
implementago de uma politica de indexagéo.

uma politica de indexagéo.

~Constituigao de um grupo iho em2004 para

Ateiaiite implementagdo de uma politica de indexagéo.

Brochado
Arquivo
Histérico

| -Constﬂun;éode um grupo de trabalho para mplementagaode ~ -Conhecimento da existéncia de uma lista de assuntos no

. -A aplicagdo para arquivo definitivo (X-Arg) n&o contemplava

~ -Conhecimento da existéncia de uma lista de assuntos no

GRELHA DE ANALISE 1
SINTESE DAS ENTREVISTAS

Aspectos negatnvos/thlculdadeslPreocupacoes Pontos em comum

-Nao pamcipou na elaborac;ao das listas iniciais de
assuntos.

-Participou numa segunda fase, quando surgiu a
necessidade de controlar os assuntos existentes.

-Extsténc:a de uma lista de assuntos criada pe|os serv:oos da
CML, sem nenhum controlo normativo. Recuperago da
informagéo quase inexistente.

-N&o participou na elaborag&o das listas iniciais de

assuntos.

-Participou numa segunda fase, quando surgiu a
necesstdade de oontrolar 0s assuntos existentes.

-Apenas uma Série documental se encontra em tratamento, os
Processos de Obra.

-Criag&o de uma lista de assuntos sem nenhum controlo
normativ

- A metodologia inicial de controlo de termos criados foi
abandonada, e muitos termos foram introduzidos sem o rigor
da normalizagéo. -Referéncia a constituicdo de um grupo de trabalho em

-Nao houve um trabalho de fundo. 2004 para implementacdo de uma politica de indexagso

-A criagéo de termos estava a cargo de pessoal sem formagio |
especifica. '
-Pontualmente, outros recursos criavam termos sem qualquer

nogéo de indexagao.

- -Nao pamcipou naelaboragao das listas iniciais de
assuntos.

-Né&o participou na elaboragéo das listas iniciais de
assuntos. |
-Participou numa segunda fase, quando surgiu a
necessidade de controlar os assuntos existentes. Participa |
no Grupo de Trabalho para a construgdo do tesauro do i
Arquivo. {
-Referéncia a constituicdo de um grupo de trabalho para !
implementag&o de uma politica de indexagao.

Fotografico que ndo obedecia a controlo normativo.

uma zona de indexagéo (situagdo resolvida numa fase
posterior).

-N&o participou na elaboragio das listas iniciais de
~ assuntos. |
-Esta lista n@o era feita por recursos humanos especializados. = -Referéncia a constituigdo de um grupo de trabalho em

-Falta de entendimento na uniformizag&o e nos critérios 2004 para implementagdo de uma politica de indexag&o.
adoptados. Ndo houve entendimento ao nivel de grupo. |

Fotografico que n&o obedecia a controlo normativo.
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' Aspectos posmvo e : ; L Aspectos negatxvos/lelcuIdades/Preocupacoes : : , Pontos em comum

: «Mudangas jé iniciadas através de uma hstagem de assuntos iy -Pneocupaqées com timmings: equipa dependente do

-Preocupagéo com o controlo normativo. Revisdo em
controlados anexa a PCD. arranque do GESCOR nos outros servigos para poder intervir. ~ curso.
Rita Gago -Preocupag&o com repeticéo de assuntos, uso de qualificadores,  -Falta de colaboragio dos utilizadores das aplicagdes dificulta i
Arqun;.& sinonimia, preferéncia pelo singular. coeréncia na atribuicio de assuntos.
Correntes -Controlo da criag&o de assuntos feito a partir do Grupo de -Relevancia para a normalizagZo e de eficacia na recuperagso
| : Arquivos Correntes. da informagao.

-Nivel de exaustividade ele do é dis pe nsével na fase activa.

-Mudangas j4 iniciadas através da anélise e selecgdo dos -Existéncia de outro campo de assuntos T:pologlas -Preocupag&o com o controlo normativo. Revis3o em
assuntos existentes na lista previamente criada. Preocupagio Arquitecténicas, que continua sem qualquer controlo curso. :
com sinonimia, assuntos que n&o s3o pertinentes ou demasiado  normativo e n3o é pesquisavel como assunto.

especificos (substituicio destes por outros mais gerais), singular  -Inexisténcia, no modelo de folha de recolha de dados do X-

Elsa L e substantivos. Arg, de uma zona de indexag&o para a documentacio do
i Nqu"wp:’ -A gestéo dos termos é agora efectuada pela equipa responsével  Arquivo Intermédio que passa para a fase inactiva.
| Intermédio  Pela normalizagéo. -Impossibilidade de efectuar a revis&o de toda a Série de ‘
-Importancia na uniformizagso de critérios através da Processos de Obra devido & sua dimens&o. A lista de termos {
comunicagéo com outros grupos de trabalho. previamente utilizada n&o podera ser totalmente eliminada. ;

-Existéncia de meios auxiliares para a criac;ao de termos sobre -Necessidade de criar um documento orientador para todos os
q unecténiees termos g

tipologias

que utﬂizam os termos, de modo a g arantir 0 mesmo cnténo

e -Malor preocupagao em oonhecer tesauros utmzados por 2 o s
controlo normativo, o publico era receptivo. outras instituigdes.

i -Algum comodismo por parte dos responsaveis pela '
; Isabel Corda indexag&o. |

| _Arquivo -Continuidade na parceria com outras instituigdes teria sido
Fotografico fundamental.

-Formag&o técnica.
-Vontade mstttuclonal oomo veio a aconteoer

-Embora os assuntos utmzados néo twessem obedecndo a um

oL e R R e T T -Parﬁc&paqéoderecursoshumanosespeaahzadosquenéo -Recursos Humanos

intervieram na criag&o de assuntos. -Preocupagdo com o controlo normativo.
b AR -Maior preocupag&o com o controlo do vocabulario.
! Brge“ 2 -Ter sido j4 iniciada a indexag#o da documentag&o na fase
| Arquivo Arco inactiva que, de momento, tera de aguardar, uma vez que é
. doCego essencial corrigir o que esté feito.
] -A recuperag&o da informag&o n3o é suficiente apenas pela

classlﬁca 0, ul ue esta néo recupera por assunto

-Naoéuma mudanqa, mas uma adopqéo deumapoliticade  -Recursos humanos

Adalsida indexagdo para a indexag#o na fase inactiva, mediante
Brochado g parecer técnico de recursos humanos especializados.
Arquivo
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Aspectos positivos : Aspectos négatavés/DificQldades/Pféocupaéées Pont‘os‘em comum :
‘ ' -Importante para o grupo de trabatho. - -Preocupag&o com a validagéo dos termos atribuidos quando  -Importancia da criagio de um tesauro. a pa |
] -O ideal sera a criagéo de um Gnico tesauro abrangente atodaa  a documentagéo passa para a fase definitiva. quem indexa e para quem pesquisa. |
{ RRaGago CML 1
' Arquivos -A importancia da utilizagfo de uma linguagem controlada na
Correntes fase activa dos documentos relaciona-se com o facto de, nesta ‘
fase, eles também necessitarem de ser erados.

o g sistema é fazer-se umtesauro.  ~~ -N#ohé desvantagens. ’ -O tesauro 0 melhor sistema. Vantagens para
. Elsalopes  {igacsio do tesauro ao campo assunto, permitindo a importagao quem indexa |
Arquivo de termos. |

-Importancia do tesauro. Vantagens na relagio entre os
termos. Vantagens para quem pesquisa.

; : 1 Ia e termos e coa ling como - e} -fculd a lade da sa oonstmqa.
, IsabelCorda  principais vantagens.

b QU‘ -Vantagens na recuperag&o da informagao (publico).

rtante criagdo de uma uem controlada. i -vantage a p ue pl asua coo. -Importancia das relagbes semanticas ent » t.

| AnaTeresa  .Vantagens para quem indexa e para quem pesquisa, sobretudo - Vantagens para quem indexa e para quem pesquisa. ]
2 E.’"“’Am se o tesauro ficar disponivel on-line. Vantagem no uso de ’ |
e relagBes semanticas. ‘

A dimmu«;ao do mido na pesqulsa € a principal vantagem ;  -Vantagem no uso do tesauro. Vatagns q o

Adelaid - -Vantagens para quem indexa e para quem pesquisa. ! indexa e para quem pesquisa. :
Brochado | |

| Arquivo .
| Histérico .J‘
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-Que contemple uma gest8o integrada de Arquivo/gestao
integrada enquanto sistema de informagéo.
-Que possa abranger todas as 4reas de informag&o da CML.
-Possibilidade de alastrar o PCD e os assuntos que lhe estdo
associados a outras aplicagdes de gestdo documental/de
correspondéncia

; ?m° -Utilizagao de uma linguagem comum

' Correntes -O tesauro apresenta como grande vantagem encaminhar os
utilizadores e orientar na utilizag&o de assuntos (através de
relagdes semanticas).
-Indexag@o poderéa ser mais completa na passagem para a fase
inactiva, apds validag&o.

B -o esaro de i. :
- Formagédo para os utilizadores que atribuem termos.

1
E';:qt?v?’ -Maior rigor na indexag#o para que o utilizador da Internet no
Intermédic  Seja induzido em erro.

-lm

po de termo mans utihzado pelo

orténcia do Iocal [}

: -Constmgaodeum tesauro defotograﬁa ST
-Utilizacdo da linguagem por instituigdes congéneres.

‘[‘ ’ -Indexago feita em oS arquivos.
‘ -Uma unica linguagem ou conjunto de linguagens.

A"‘BT;:’“ -A indexag&o deve acompanhar a descrigao. Se a descrigio for
Arquivo Arco feita ao nivel do documento, a indexagio também deve ser.
' doCego -Criar um tesauro de urbanismo.

-COnstruqr termos da mesma forma

- descrig8o e de indexagao, que deve ter ligagio a um tesauro.

' -Restnqbes de pesquisa no tesauro para 0s utmzadores

publico.

3 DI na cri de tra g

-Ststema sdeal é o que 16 exnste snstema tntegrado de gestéo de
documentos de arquivo com recurso a aplicagéo, com zonas de

As.ectos negatlvos/th ' uldades/Preoc pa oes

Pontos em comum

-Sistema integrado de gestao de arquivo, que contemple
uma linguagem documental comum.

Possibilidade de pesquisar apenas termos especificos de
determinado servigos, de acordo com o PCD.
-Necessidade de avaliar esta ferramenta através de uma fase
de testes numa unidade organica CML.

-Dificuldade de efectuar o controlo de qualidade dos termos
atribuidos pelos utilizadores das aplicagdes. Estes, a passar
por uma fase de transig&o, poder&o adaptar-se com o tempo a
estas alteragbes.

-O ideal, impossivel de se realizar, seria colocar um técnico
especializado de apoio em todas as unidades. |
-Ligag&o do tesauro a um sistema integrado de informag&o
para a CML esté lo e de aconteoer Nao hé umfonmza 30.

-Imposstbilidade de efectuar uma vahdac;ao a todaa s ade m turﬂ e
documentagéo.
-Acabar com a expresso “assunto desconhecido”.

-Desconhecimento do trabalho desenvolvido nesta rea pelos

* Criagio de um tesawro.
-Preocupagéo com diversidade e especificidade das imagens !

» “ Ii mental.

istéria Medieval,

e nci a mtca. -em i de arquivo, que contemple
Moderna e Contemporanea. uma linguagem documental comum.
-Insuficiéncia de recursos humanos. !
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Aspectos positivos 5 Aspectos negatwos/Dmculdades/Preocupacoes 5 Pohioé em comum

-Pnondades depende es das sohcltagbes dos servu;os da
CML.

~ Bons informaticos 5% " indexaglo da Série Processos de Obra. -Documentago mais consultada.
-Dificuldade em indexar toda a Série.

i E'/::qt?&es -Falta de recursos humanos.
* Intermédio -Falta de verba para investir na reformulago das aplicagdes

‘ : { : o : _ 4 existentes

-s a " ' -Amdexac;ao deve ser feita imagem a lmagem ecolec;éo a

i colecgéo ou espélio a espdlio.
i hma -Relevancia de geogréficos e comuns.
| Fotografico -Prioridade deveria ser dada & validag&o de nomes comuns

_ -Validag&o por ordem alfabética

para indexar a documentagéo que estejaaser  -Documentagdo mais consultada.
tratada no momento.
' -No caso da documentagao j4 tratada, indexar apenas as

; A""Jif;m Séries. Mais tarde, se possivel, indexar ao nivel do ‘
. Arquivo Arco documento. i
do Cego -Prioridade para a indexag&o das Séries mais consultadas.

-A Indexaq.éo no Arco do Cego s6 terd inicio numa fase mais

! -Considerar o que jé esté tratado e disponlvel on-line. -Documentagdo mais consultada. i
Considerar a documentag@o mais consultada. !
-Prioridade para as Séries ja validadas, dos periodos medieval !

. e moderno

, -Determinadas Séries, devido a heterogeneidade da sua |

. Adelaide documentagao, devem ser indexadas ao nivel do documento ;

Brochado simples/composto |
Arquivo -Caso a indexag20 seja feita ao nivel do documento, a Série !
Histérico . s6 deve ser indexada no final, pois s6 assim & possivel i

- responder a solicitagdes especificas de uma procura muito
especializada.

-No Histérico, poucas s&o as Séries que s6 sdo tratadas a

__essenivel.
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ANEXO 20
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GRELHA DE ANALISE 2
POLITICA DE INDEXAGCAO
RESUMO DAS ESPECIFICIDADES

o'moniento s D Erun,
Termos

* Controlo Controlo
nao Lista

Termos nao Controlo Controlo Sinqular! | Termos nao Controlo Controlo Singutar/
controlados = Lista sinonimia ambiguidade Plural { controlados is sinonimia aimbiguidade Plural sinonimia  ambiguidade

Singular/Plural

controlados

Arquivos ) ‘ ‘ 1 Algum y : i ; i ' | ) ) :
_ Correntes Sim Nao Néo Néo Nao - controlo Sim Sim Sim Singular | Nao Tesauro ! Sim Sim Singular* i
| Arquivo : ; | Algum ) ) y : : : ' ;
| intermédio Sim Sim : N&o | Néo Nao controlo Sim Sim Sim Singular ‘ Nao | Tesauro | Sim i Sim Singular*
" Arquivo . ' Algum
 Fotografico Sim Sim Insuficiente Insuficiente Singular controlo Sim  Insuficiente Insuficiente Singular j Nao Tesauro Sim Sim Singular*
| Arquivo ‘
oyt g il T Nao N&o Nao © Nao Nao N2o Nao N&o Nsjo . Né&o Tesauro Sim Sim Singular*
f Cego ‘ | !

S SERSE I X o e e e A v i i A e e e e oo i

* Utiliza-se o plural sempre que os assuntos nao possam ser representados no singular
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ANEXO 21
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GRELHA DE ANALISE 3

ANALISE POR CAMPOS LEXICAIS
PALAVRAS /EXPRESSOES UTILIZADAS

Palavras/expressoes mais utilizadas

Ntimero de
ocorréncias

Analise dos resultados

' Projectos 9

! Normalizago 6
Inés Viegas . Digitalizag@o/Documentos electronicos 6
Chefe da Divisdo ' Gestao integrada/Sistema integrado de gestao 5
de Gestdo de Municipe/Cliente 4
Arquivos ' Manuais de procedimentos/Documentos técnicos 2

| Utilizadores do software/Funcionarios dos servigos ‘ 56
i Plano de Classificagdo Documental 15
| Pesquisa/Recuperagio da informag&o ' 1

Rita Gago . Normalizagéo i 10

. Arquivos Correntes

|

| . Processos de obra

i Lista de termos
Normalizagéo/Principios/Regras
Utilizadores do software
Publico/Utilizadores

- Pesquisa/Recuperagio da informagéo

! Elsa Lopes
- Arquivo Intermédio

INEANC RN N

E atribuida primordial importancia aos projectos do Arquivo, direccionados para todas as areas e

| que privilegiam a normalizagio.

- O namero de vezes em que € referido o projecto da digitalizago da documentagéo, revela a ,
visibilidade que tem para a instituigdo, embora n3o esteja directamente relacionado com o &mbito da ‘

~ entrevista. A dupla referéncia aos manuais de procedimentos revela, uma vez mais, a preocupagdo |
com a normalizag&o e a uniformizag&o de critérios. Quanto ao publico, embora visto j& como o fim

. ultimo de todo o processo, ndo ha muitas referéncias acerca dele.

e ——————————————————————————

Os funcionérios da Camara Municipal de Lisboa, utilizadores do software — responsaveis pela
atribuicéo dos assuntos aos documentos — constituem a principal preocupagado dos Arquivos
- Correntes. E compreensivel, uma vez que este projecto € direccionado exclusivamente para o
circuito interno da Camara. Existe uma grande concentragdo no Plano de Classificagdo Documental,
uma vez que se trata da ferramenta de trabalho deste Grupo. A forma como os utilizadores das
aplicagbes recuperam os assuntos é outra das preocupagdes. N3o existe publico externo. A
- entrevista foi totalmente centrada no trabalho interno e nas dificuldades que dele advém.

- O tratamento documental efectuado actualmente & totalmente centrado na Série Processos de Obra. |
Este facto influenciou a entrevista, totalmente centrada nesta tipologia documental. A prépria nogao

~ de Politica de Indexag&o esta exclusivamente direccionada para esta documentagao.
A lista de termos é mencionada vezes suficientes para nos apercebermos de que se trata de um

- objectivo bem presente. Quanto ao publico, a preocupag3o centra-se sobretudo nos utilizadores do

| software, logo, nos que atribuem os assuntos. A preocupagdo com o publico externo é menor.
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Niimero de

Palavrasfexpressoes mais uitilizadas Analise dos resultados

ocorrencias

i

. Leitores/Publico/Utilizadores i 14 - Fazendo parte de um Arquivo muito direccionado para o publico externo, que promove {
Pesquisa/Recuperagio da informagédo 8 . sistematicamente formas de divulgago do seu espélio, o ponto alto desta entrevista s6 poderia ser
Normalizago i 8 | a preocupagéo com os utilizadores, ao contrario de outros servi¢os de Arquivo, como o Intermédio,

Isabel Corda ; que tem um maior nimero de utilizadores, mas ainda se concentra muito no tratamento documental.

Arquivo Fotogréafico i A recuperagdo da informag&o & vista como um aspecto directamente relacionado com a politica de '
‘ i indexag&o, e a normalizagéo salientada vezes suficientes para ser analisada como uma
preocupacéo, e um objectivo a alcangar. :

; ! Pesquisa/Recuperagéo da informagéo ' 3 ' E reconhecida a recuperagéo da informag&o como um mais valia numa Politica de Indexag&o. A
| Adelaide Brochado = Recursos humanos especializados 3 - escassez de recursos humanos sem formagéo na area da biblioteconomia /indexagdo é salientada

Arquivo Histérico  Publico/Utilizadores 1 - vezes suficientes para ser entendida como uma preocupagéo.

| . Pesquisa/Recuperagéo da informagao | E reconhecida a recuperago da informag&o como uma mais valia numa Politica de Indexagfo. A |

Ana Teresa Brito Controlo/Normalizagéo normalizag&o € salientada diversas vezes. O nivel de satisfagio do publico, externo e interno, & visto '

. Arquivo Arco do
! Cego

7
! 6
Publico/Utilizadores/Leitores i 5 claramente como o objectivo a alcangar. Os recursos humanos s3o salientados, n&o do ponto de |
3 { vista da escassez, mas relativamente a importancia da sua area de formagio em todo este !
| processo. Sem pessoal especializado n&o & possivel haver normalizag3o. {

. Formagéo especifica em Biblioteconomia/indexago
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