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Resumo: Avaliando o contexto atual da Sociedade da Informacdo e da disseminagdo da informagcéo,
surge a necessidade de organizar, armazenar tais informagfes, mas para tal, 0 acesso aos registros
informacionais tendem a ser facilitados. Desta maneira, é importante ressaltar o papel das bibliotecas
como um centro depositario de informacéo, e sua importancia tem sido requerida pela sociedade para
adogdo de ferramentas que facilitem o acesso aos documentos, criando a democratizacdo do
conhecimento, requisito este indispensavel na atualidade. Sendo a biblioteca responsavel pela guarda
de documentos e/ou informagdes as mesmas carecem de organizacdo e disponibilizagdo do acervo
para a sociedade. Nesse contexto, o projeto realizado na Biblioteca da Academia Sergipana de Letras,
intitulado Manual de Procedimentos de Andlise Documentéria para Materiais Bibliograficos na
Academia Sergipana de Letras (ASL) objetiva apresentar uma politica de indexagdo que facilite a
identificacdo de informagdes necessérias a descri¢cdo do material avaliado proporcionando & biblioteca
da ASL o auxilio necessario no processamento técnico pelos catalogadores, o que sera refletido
durante os trabalhos técnicos de registro dos documentos (catalogacdo, indexacdo e representacdo
temética), como também, na recuperacdo das informagdes por parte dos usuarios, alcangando assim as
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transformacdes sociais e informacionais eminentes e, igualmente, abrir espago para o surgimento de
novas solucGes para problemas relacionados ao acervo da biblioteca.

Palavras-chave: Anélise documentaria. Biblioteca. Politica de indexacdo. Recuperacdo da
informacdo. Representacdo da informacao.

1 INTRODUCAO

A proposta da criagdo de um Manual de Procedimentos de Anélise Documentéria para
Materiais Bibliograficos da Academia Sergipana de Letras (ASL), e da Politica de indexacdo
deve-se ao fato de se considerar importante a existéncia de um instrumento formal que
estabeleca critérios e prioridades com relacdo a selecdo, aquisicdo e disposicdo do material
que ira compor o acervo da Biblioteca.

E importante ressaltar que um manual de procedimentos de anéalise documentéria para
materiais bibliograficos numa biblioteca consiste num elemento basico para qualquer tomada
de decisdo. Esta politica contempla aspectos relativos a funcdo e objetivos da biblioteca,
usuarios, necessidades informacionais, abrangéncias e niveis das coleces, tipos de materiais,
critérios e responsabilidade pela selecdo, modalidade de aquisicéo, critérios para alocacdo dos
materiais nas estantes, de recursos financeiros, de descarte, doacdo, dentre outros.

Sob essa perspectiva, a estrutura do presente trabalho se compde dos seguintes itens.
O primeiro introduz o conceito de Biblioteca Especializada. O segundo apresenta uma breve
descricdo da Instituicdo. O terceiro e o quarto item explicitam a politica de indexacdo e
apresenta 0 manual de indexacdo e seus aspectos. O quinto descreve as consideragoes finais.

Por fim, sdo mencionadas as referéncias consultadas.

2 BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

As Bibliotecas Especializadas (BE) distinguem-se dos demais tipos de bibliotecas pela
sua estrutura quanto ao assunto e tematica abordados, e pelo fato de que as organizacdes as
quais elas pertencem terem objetivos especificos, onde estes norteiam todas as atividades da
biblioteca, dentro das areas de conhecimento abrangido pela empresa, organizacao a qual elas
servem.

De acordo com Figueiredo (apud SALASARIO, 2000, p. 107) as “[...] bibliotecas
especializadas tem como caracteristicas marcantes a prestacdo de servicos altamente
especializados.”

A BE tem a misséo de servir a area da informacdo bibliografica e da formacéo dos

usuarios que estdo ligados a investigacdo desses assuntos especificos. Ela caracteriza-se ainda
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por sua estrutura orientada pelo assunto que cobrem, atuando na prestacdo de servicos

especializados, auxiliando os usuérios na capacitacdo cientifica e técnica.

3 DESCRICAO DA INSTITUICAO

A Biblioteca da Academia Sergipana de Letras (BASL), intitulada Biblioteca
Académica Severino Uchda, instalada no primeiro andar do Prédio da Academia Sergipana de
Letras, localizado na rua Pacatuba, 288, Centro, Aracaju/Se. A referida biblioteca compreende
um espaco de 35m%7 m2, dividida em dois ambientes. Sendo que um dos espacos serad
destinado para leituras e o outro para o setor Administrativo e acervo da Biblioteca.

A ASL estd sob a coordenacdo de Jose Anderson Nascimento, contando com a
participacdo de 40 académicos. Dentre esses, cinco formam a diretoria, Presidente, Vice-
Presidente, Secretario, Tesoureiro e Diretor da Biblioteca, eleitos por chapa a cada dois anos,
com direito a reeleicdo. E evidente que os objetivos que permeiam a referida biblioteca sdo a
promocdo de estudo, preservacdo e divulgacdo da Literatura, das Artes e das Ciéncias,

contribuindo para o desenvolvimento cultural do Estado.

4 A POLITICA DE INDEXACAO

Com o crescimento da sociedade e utilizagdo cada vez maior de recursos
informacionais, constata-se que uma Politica de Informacdo ndo delimita seu campo de
atuacdo. De acordo com Jardim, Silva, Nharreluga (2009, p. 9) uma politica de informacéo
pode ser descrita como sendo:

[...] um conjunto de principios, leis, diretrizes, regras, regulamentos e
procedimentos inter-relacionados que orientam a supervisdo e gestdo do
ciclo vital da informacdo: a producdo, cole¢do, organizagdo,
distribuicdo/disseminacao, recuperacao e eliminacédo da informacdo. Politica
de informacao compreende 0 acesso a, e uso da informacéao.

Referindo-se ainda ao contexto de politica de informagdo no que tange o assunto de
estado globalizado em Neves (2010, p.113) pontua o curso das informacdes levando-se em
conta trés vertentes séo elas:

[...] Ha trés premissas a serem consideradas: a aldeia global X idéia de local
— de um lado o fluxo da informacgdo dominante, determinando as identidades
locais, do outro, um fluxo dindmico entre o global e o local sendo que um
interfere no outro gerando identidades maltiplas; A nova ordem interfere nas
politicas de informacéo; e a dificuldade de dominar o fluxo de informacéo
por parte do Estado. Observa-se que o contexto de globalizagdo converge
com as interferéncias do Estado na sociedade.
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Assim uma politica de informacdo pode ser designada pelo conjunto de leis e
regulamentacg0es relacionadas a qualquer cria¢do, processamento e usos das informagoes.

Assim a politica de indexacao de acordo com Carneiro (1985, p.221),

[...] deve servir como um guia para tomada de decisGes, deve levar em conta
0s seguintes fatores: caracteristicas e objetivos da organizagdo,
determinantes do tipo de servico a ser oferecido; identificacdo dos usuarios,
para atendimento de suas necessidades de informacdo e recursos humanos,
materiais e financeiros, que delimitam o funcionamento de um sistema de
recuperagdo de informagoes.

A autoridade da indexacdo para os sistemas de representacdo e recuperacdo da
informacdo € relacionada, especialmente, na elaboragdo de uma politica de indexagdo que
priorize os objetivos da organizacdo na qual o sistema sera inserido, onde devera abranger 0s
objetivos que sdo de recuperacdo e disseminacdo das informacdes, igualmente auxiliando os
indexadores com diminuicdo da subjetividade, assim como das incertezas, permitindo torna-lo
um guia para tomada de decisao neste processo.

Para a construcdo deste manual decidiu-se adaptar os pontos apresentados por
Carneiro e Cesarino para caracterizacdo do sistema a ser usado, acomodando-se estes a
realidade da biblioteca, afim de conciliar os objetivos da mesma a real situacdo da instituicéo.

Carneiro (1985, p.221) destaca o0s seguintes fatores a serem analisados para a

construcdo da politica de indexacao:

a) caracteristicas e objetivos da organizacao;

b) identificacdo dos usuérios, para atendimento de suas necessidades
informacionais;

C) recursos humanos materiais e financeiros, que delimitam o funcionamento
de um sistema de recuperacao de informagoes.

Uma vez que a politica de indexacdo € uma decisdo administrativa, alguns
aspectos/observacdes estabelecidos por Cesarino (1985, p.165) devem de mesmo modo ser

analisados para a sua construcao:

a) Identificacdo das caracteristicas do usudrios-areas de conhecimento de
interesse, competéncia informacional do usuério, habilidade do usuéario no
manuseio do servico de recuperagdo da informacdo, hd a existéncia de
habilidade na elaboracdo de estratégia de buscas refinadas.

b) Volume e caracteristicas da literatura a ser integrada ao sistema —
caracteristica do acervo em termos de quantidade de materiais, quais as areas
do conhecimento fardo parte, caracteristicas da literatura (conivente com o
perfil do publico que sera atendido pela biblioteca).

c) Volume e caracteristica das questdes propostas pelo usuério — como sao
formuladas as estratégias de busca no sistema pelo usuério, qual a frequéncia
de utilizagdo dos termos no SRI, bem como os indices de respostas positivas
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e negativas obtidas. Sendo neste caso necessario a elaboracdo de um
mapeamento nas principais questdes deferidas pelos usuarios no momento de
busca.

d) Numero e qualidade dos recursos humanos envolvidos—quantidade de
pessoas envolvidas na manutencao do sistema, papel de cada um, formacéo e
experiéncia de cada pessoa destinada a suas fungfes. Fator de grande
importancia, pois, a auséncia de pessoas qualificadas poderd comprometer a
qualidade do sistema.

e) Determinacdo dos recursos financeiros disponiveis para criacdo e
manutencdo do sistema — escolha do sistema adotado, quais 0s recursos
oferecidos pelo mesmo, para quem ira alimenta-lo, e utiliza-lo (usuério),
bem como, as despesas demandadas para manutencao, e custo.

f) Determinacdo dos recursos disponiveis — recursos materiais, apoio
institucional, recursos para profissionais envolvidos no sistema entre outros.

Assim, a construcdo de uma politica de indexagdo deve ser planejada para a unidade
de informacdo destinada de maneira a considerar a infraestrutura humana, fisica, de
procedimentos e de servicos presentes na instituicdo alvo, de modo que o planejamento desta
seja realizado podendo abranger todos os sujeitos envolvidos no desenvolvimento do sistema

em questéo.

5 MANUAL DE INDEXACAO

A politica de indexacdo deve ser abrangida como uma decisdo administrativa que
reflita os objetivos da unidade de informacéo, identificando assim condutas tedricas e préaticas
das equipes envolvidas no tratamento da informacdo auxiliando desta maneira na definicao de
um padrdo de sistema organizacional de acordo com a demanda da comunidade interna e
externa. O manual é um registro que norteia as acles, assim salvaguardando a politica de
indexacdo em um manual é essencial ndo s6 para a padronizacdo de processos e normas,
como também, para garantir futuras avaliacbes com base no que foi registrado. O manual é

um registro que norteia as agoes.

5.1 JUSTIFICATIVA DE CRIACAO DO MANUAL

O desenvolvimento deste manual é de muito valor para o auxilio no
processamento técnico pelos catalogadores, onde sua importancia sera refletida ndo apenas
durante os trabalhos técnicos de registro dos documentos (catalogagdo, indexagdo e
representacdo tematica), como também, na recuperacdo das informacbes por parte dos
usuarios. Visto que, 0 manual de indexacéo é o documento oficial que descreve formalmente

a politica de indexag&o.
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5.2 OBJETIVOS DO MANUAL

Os objetivos que norteiam este trabalho estruturam-se em estabelecer bases para a
organizacao da biblioteca da referida instituicdo visando potencializar o nivel de exceléncia

na prestacéo de servico.

5.2.1 Objetivo geral do manual

Desenvolver um Manual de Procedimentos de Anélise Documentaria para Materiais
Bibliograficos da Biblioteca da Academia Sergipana de Letras, uma politica de indexacao,
que vise a reducdo da subjetividade inerente ao processo de indexagédo tematica, contribuindo
para o refinamento do processo de organizacdo do conhecimento sobre os temas abrangido
pelo acervo da biblioteca e servindo de modelo para futuros indexadores neste ambiente.

5.2.2 Objetivos Especificos

= Conceber e implantar um Manual de anélise documentéria para a Biblioteca da
Academia Sergipana de Letras (BASL);
= Criar condicdes para aquisicao do habito de leitura na BASL,;

= Viabilizar maior eficiéncia na busca e acesso a informacao no sistema em analise.

Compreende-se que 0 manual de indexacdo é o documento oficial que define a politica
de indexacdo. Assim, viabiliza estabelecer parametros quanto ao seu desenvolvimento e
continuidade. Diante da necessidade de uniformizar os seus procedimentos por todos o0s
envolvidos no processo, assim em caso de novo funcionério, os servigos atribuidos devem
continuar sendo realizados da mesma forma visto que existe o estabelecimento de um padrdo

no registro de procedimentos.
5.3 METODOLOGIA ADOTADA NA ELABORACAO DO MANUAL

Por ser de natureza exploratoria, que visa o trabalho de pesquisa direcionado a uma
realidade pouco estudada, o presente trabalho de pesquisa também pode ser classificado como
estudo de caso, que segundo Yin (apud GIL, 2010) o estudo de caso € um estudo empirico
gue investiga um fendmeno atual dentro do seu contexto de realidade, quando as fronteiras
entre 0 fendmeno e o contexto ndo sdo claramente definidas e no qual séo utilizadas varias

fontes de evidéncia.
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Os elementos metodologicos adaptados e escolhidos para composic¢do da politica de

indexacdo da BASL fundamentem-se no presente trabalho da seguinte forma:

" Levantamento de literatura referente a analise documentaria;

" Pesquisa das caracteristicas da biblioteca;

" Formulacédo do perfil do usuério;

" Mapeamento de um software para ser utilizado no gerenciamento e automagéo
do acervo;

" Levantamento referente a tipologia material da biblioteca, quanto a area do
conhecimento, a tipologia documental e a determinag&o dos critérios que estardo
no manual.

Assim sendo, as informag6es adquiridas forneceram embasamento para a estruturacao

de um manual de indexacdo voltado para o melhor desempenho das atividades da biblioteca,

bem como da satisfagdo informacional de seus usuarios.

5.4 PERFIL DO USUARIO

Apesar de que Biblioteca possui um acervo que visa suprir as necessidades da
organizacao a qual se encontra, buscando facilitar o processo de recuperacao das informacées
especificas das areas de conhecimento em: Ciéncias Sociais; Ciéncias humanas; e na
Linguistica, Letras, Artes e MUsicas, seu publico ndo se restringe apenas aos pesquisadores de
areas afins, trata-se de uma instituicdo de publico abrangente, por possuir um acervo,
sobretudo de carater historico cultural.

Sendo assim, seu publico alvo é constituido, principalmente, por académicos,
professores, pesquisadores, alunos de colégio regionais de ensino fundamental e médio,

artistas, escritores e admiradores da cultura sergipana, bem como o publico em geral.

5.5 ACERVO DA ASL

O acervo possui mais de 10 mil itens, sendo estes compostos em sua maioria por livros
de literatura de escritores regionais e de ambito nacional. Obras produzidas por membros
académicos, obras raras de literatura, historia entre outras, além de atlas, dicionarios,
enciclopédias, catalogos, periodicos, e recursos audiovisuais. Mais do que adquirir material
para sua colecdo, é necessario fornecer um acervo sempre atualizado e de acordo com as

mudancas que se operam na sociedade.
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Assim a selecdo das obras deve ser realizada de acordo com a temética do acervo
existente, bem como, coniventes com as atividades da biblioteca, respeitando desta forma o
perfil do usuario e o grau de raridade dos materiais nela alocados. Devendo ser estabelecidos
critérios para selecdo desses materiais, tendo em vista o estabelecimento de pontos que
deveram ser observados para essa triagem, podendo estes ser:

= Assunto(s);
*= Memoria institucional;
= Estado de conservacao;

Sendo seu acervo diversificado a mesma pode utilizar como sugestdo para a
composicdo e/ou organizacdo do mesmo as instrucbes a seguir, planejadas tendo como
embasamento o estudo da tipologia dos materiais presentes/alocados na instituicao.

e Acervo Geral e Acervo Sergipano

Usado para consulta e leitura para fins de informacdo geral, estudos, pesquisas e
trabalhos escolares, nas diversas areas do conhecimento e biografias em geral;

Obras Literérias: romances, poesias, contos, crénicas e outros géneros literéarios; é
importante contemplar a producéo literaria local, estadual e/ou regional.

e Acervo de Referéncia

Para consulta imediata e rapida (dicionario de linguas nacional, estrangeiras e
bilingues; enciclopédias atuais; atlas geografico e histérico; listas telefonicas; anuarios
estatisticos; almanaques; guias turisticos; biografias; livros e materiais de informacéo utilitaria
e de técnicas variadas, tais como manuais, catalogos, etc.); além de periddicos (revistas, e
outros materiais de pronta-informacéo e pesquisa).

e Acervo obras Raras, ou seja, Histérico-documental

Materiais relativos a memoria sociocultural e historico-documental estadual, nacional
e internacional.

e Acervo Multimeios

Materiais do tipo audiovisual, a exemplo: DVDs; CDs; VHs; Vinil; fitas de video,
entre outros.

Nesse contexto, levou-se em conta a avaliagio e 0s segmentos de pontos
caracteristicos e estratégicos para o melhor controle do mesmo, tais como:

1) Aquisicéo
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Serdo aceitas doagdes de matérias das tipologias impressos (livros-raros ou néo,
revistas) e multimidia (DVDs, CDs, VHS e Vinil). Porém, deve-se ocorrer afericdo da
relevancia e necessidade do referido material para o acervo.

No ato da doacéo, o doador assina um termo de cessao do produto. Assim, a BASL é a
Unica responsavel pelo material, dando-lhe o destino que entender ser o mais adequado tais
como: o usufruto na biblioteca, doagéo a outra instituigdo ou a quem queira destinar, descarte
etc.

2) Tombamento

Como tombamento e a numeragdo das obras/dos materiais presentes na biblioteca e
recebidos pela mesma, este processo sera realizado por meio de carimbo de identificacdo da
biblioteca e apropriado para este fim, devendo ser registrado no verso da folha de rosto do
material impresso, e no caso de outras tipologias documentais, este deve ser alocado em local
visivel.

3) Catalogacao

A extracdo dos dados da publicacdo deve ser retirada das fontes: dados fornecidos pela
editora do material presente na folha de rosto, tais como: autor, titulo, edicdo, local, editor e
data(s). Caso esta fonte seja inexistente no material, tais dados podem ser retirados da fonte
de informacdo mais préxima, como, resumos presentes no material ou em meio digital
(através de sites confiaveis que venham fornecer tais informacdes, por exemplo, catalogos
virtuais de outras instituicdes). Estas informacdes podem ser registradas em fichas, ou de
forma mais viavel em meio digital, através de software livre e gratuito, a exemplo o software
livre Biblivre. Software este licenciado gratuitamente como Lesse General Public License
(LGPT) da Free Software e Foundation, permite a construcdo de catadlogos de autor, titulo e
assunto em meio web/eletrénico permitindo assim a difusdo e a garantia da liberdade aos seus
usuarios para copia-los, usa-los e distribui-los.

No momento da catalogacdo as regras a ser seguidas serdo estabelecidas pelo Cadigo
Anglo-Americano de Catalogacdo (AACR). Em meio virtual ha necessidade que esta
catalogagéo seja realizada ainda com o auxilio do formato Machine Readable Cataloging
(MARC) que é a catalogacdo legivel por computador, onde por meiodeste sera realizado o
processamento de todos os dados catalogados alocando-os de forma legivel pela maquina,
através deste poderdo ser identificados os elementos de forma mais clara, sendo possivel
assim a realizacdo da leitura e da interpretacdo dos dados de um registro catalografico.

A utilizacdo do software é justificado pela necessidade de utilizagdo das informacGes,

pela economia de espaco e obtencdo de dados mais confiaveis, assim este sistema de registro
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material proporciona a biblioteca a informatizagdo que necessita, proporcionando um acesso

facil ao assunto, autor e titulo, além de ser um sistema de automatizacdo dos servigos no qual

sera possivel a interligacdo com outras bibliotecas. E a questdo da gratuidade as instituicdes,

bibliotecas ou usuarios € o que possibilita a implantacdo e uso dos softwares livres. O

software para biblioteca deve ser utilizado como um complemento dos servigos bibliotecarios.
4) Classificacao

Classificar consiste em agrupar publicagdes do mesmo assunto, almejando a
facilitacdo do acesso as informacdes. Adota-se a principio o sistema de Classificacdo Decimal
Universal (CDU) que é um sistema de classificagdo documentaria é e considerado um dos
instrumentos mais poderosos para a organizagdo, recuperacao, disseminagao, acesso e uso de
informacdo em qualquer tipo de colegdo, seja de biblioteca, arquivou ou museu. Este usa
sinais auxiliares para indicar varios aspectos especiais de um assunto ou relacdes entre
assuntos.

A seguir, com o auxilio da Tabela de Cutter possibilita a identificacdo de livros com
autores diferentes e assuntos iguais, pela a individualizacdo dos autores.

O “numero de chamada” da publicacdo serd resultante da juncdo das etapas de
catalogacdo e classificacdo da publicacédo, e este serd gerado automaticamente pelo sistema
utilizado o software livre, devendo esta ser alocado no material a 3cm acima da base inferior
no canto esquerdo do material impresso e o cédigo na folha de rosto, bem como na estante da

biblioteca para identificacdo de seu endereco.

5.6 ORGANIZACAO

Para o critério de organizacdo, a biblioteca pode ser processada em duas fases:

e Levantamento e inventario do acervo existente: Consiste me reunir, tombar,
catalogar e classificar todas as publicacOes existentes.

e Organizacdo e preparo da estrutura base: A estrutura base deve ser composta
pelas seguintes dependéncias:

v" Dep6sito do acervo;

v’ Sala de leitura;

v Dependéncias para servigos técnicos e administrativos;

v Recepcao.


https://pt.wikipedia.org/wiki/Classifica%C3%A7%C3%A3o_document%C3%A1ria
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No entanto, alguns aspectos como a acessibilidade devem ser analisados
cuidadosamente, visto que o0 espaco utilizado pelas bibliotecas ndo foi projetado para atender

a diversidade. Onde de acordo com Glat (2011, p.54), acessibilidade pode ser descrita como:

[...] Historicamente o termo acessibilidade se restringia a remocdo de
barreiras arquitetonicas e adaptacdes de logradouros para individuos com
deficiéncias fisicas e dificuldades locomotoras. Atualmente, porém este
conceito foi ampliado para 0 modelo Desenho Universal, cujo objetivo,
como aponta Camisdo (2010) é de tornar os ambientes mais inclusivos
possiveis, promovendo condi¢cdes de acesso a locomocdo, comunicacéo,
informacdo e conhecimento para todas as pessoas. Rampas, corrimbes e
banheiros adaptados, por exemplo, ndo beneficiam apenas os usuarios com
muletas ou cadeiras de rodas; mas sim todos aqueles que por limitaces
funcionais decorrentes da idade (idosos), de condigdes fisicas temporarias
(por exemplo, estado gestacional), condi¢bes clinicas permanentes ou
temporérias (obesidade, problemas cardiacos, recuperacdo de cirurgias ou
fraturas, etc.) necessitam de adaptagdes para sua locomocao.

Assim a disposicdo do mobiliario e dos equipamentos deve ser feita com previsdo de
circulacdo na area, sendo necessario também controlar o ambiente tendo como pontos para a

iluminacdo, a aeracdo, a umidade, e a poluicdo do ar ambiente.

5.7 RECURSOS

Este critério visa elencar todos o0s recursos reais e potenciais da unidade de
informacdo. Nesse sentido, a biblioteca, em analise, é mantida basicamente por meio de
doacdes, contudo podera receber recursos de entidades governamentais ou ndo, como também
doacGes de pessoa fisica.

Assim, os recursos que deverdo ser avaliados e/ou adquiridos pela biblioteca para o

desempenho favoravel de suas atividades sdo os seguintes:

5.7.1 Humano

E indispenséavel & biblioteca ter uma equipe responsavel pelo acervo: bibliotecarios,
auxiliares, a principio o responsavel pelo acervo sera o bibliotecario com formacdo em nivel
superior, onde este serd o responsavel pelo gerenciamento como o todo da referida biblioteca.
Estando os demais colaboradores sob sua geréncia, caso ocorra a indisponibilidade deste, bem
como necessidade de mao de obra, sugere-se a celebracdo de convénio com faculdades que
tenha em sua formacdo curricular o curso de Biblioteconomia para promover selecdo de

estagiarios.
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Todos os profissionais envolvidos na biblioteca deveram ter competéncias adequadas

para suas funcdes, de modo que 0s servicos prestados sejam e visem a exceléncia.

5.7.2 Materiais

Esse critério visou selecionar os materiais essenciais, complementares e de consumo.

= Essenciais — estantes, caixa bibliogréfica para guardar periddicos e folhetos, bibliocantos
e telefone.

= Complementares — balcédo, guarda volumes, quadro de avisos, conjunto de computadores
e impressora, maquina para reprografia (xerox),extintor de incéndio.

= De consumo- livro e carimbo de tombo, etiquetas, ficha branca para catalogo (no caso de
utilizacdo do sistema em fichas), fichas de empréstimo, papeletas de empréstimo, lapis,
borracha, caneta esferografica(azul e vermelha), clipes, guia de A a Z, fita méagica

3M,cola, grampeador, ¢ “liquid-paper”(liquido corretor).

5.7.3 Financeiro

Nesse critério, a politica de indexacdo se interessa em descriminar o0 orcamento para
desenvolvimento de colegdes. O orcamento deve prever, de acordo com a disponibilidade
financeira da institui¢do, possibilidades de quitacdo/pagamento dos materiais necessario para
0 andamento das atividades desenvolvidas na biblioteca. No caso da BASL, trata-se de

organismo financiado, basicamente, por meio de doagoes.

5.8 FUNCIONAMENTO

E necessario que a politica de indexacdo estabeleca normas para seu funcionamento
tais como:
a) Horario funcionamento:
A biblioteca sera aberta ao publico para consulta e leitura de segunda a sexta-feira, das
08h as17h, excetos em datas comemorativas e feriados.
b) Servigos prestados:
=  Empréstimos — mediante cadastro do usuario com preenchimento de formulario
com dados pessoais € no ato do empréstimo apresentacdo de documento original
com foto. Sendo que obras de referéncia e obras raras ndo podem ser emprestadas.
O item ficara sob tutela do usuario por cinco (5) dias.

= RenovacgOes — a renovagdo serd permitida uma unica vez de forma sucessiva.
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= N3&o-devolugdo, danos, extravio—ndo havendo a devolugdo do material
emprestado no prazo demarcado, o usuério sofrerd penalidade financeira
equivalente a R$ 0,50 por dia ultrapassado da data de devolugdo. O valor
arrecadado sera usado para usufruto da biblioteca. Na ocorréncia de danos ao
material, sera feita uma analise quanto ao grau do dano, podendo o usuério ter que
arcar com a aquisic¢do de um novo item igual ou devolugdo da quantia empenhada
na aquisicdo do mesmo, como também suspensdo do direito de empréstimo por
determinado periodo. E se o usuario for recorrente em tais inadequacdes podera
ter sua liberacdo cancelada terminalmente. No caso de perda/roubo do material, 0
usuério devera apresentar registro de ocorréncia policial para comprovar a
veracidade da informacdo e continuar com seus direitos preservados.

= Auxilio a distancia - Fora das dependéncias da biblioteca, por meio de sistema
eletronico (online), o usuério podera encaminhar e-mail, ou entdo realizar ligagdo
telefonica a biblioteca solicitando informacdes sobre determinada busca. O auxilio
por meio de e-mail terd o prazo de trés (3) dias para ser respondido na ocasido de
detalhamento de alguma busca. Em casos de ddvidas corriqueiras o usuario obtera
resposta no mesmo dia.

= Auxilio in loco - O responsavel pela busca sistematica no sistema do acervo sera
0 bibliotecario e/ou auxiliar, onde este colaborador ficara responsavel por
intermediar esse dialogo com o usuério, estabelecendo um tempo base de 15
minutos para dar retorno ao usuario de informacdo, a recuperacao sera dada de
forma automatica, através do comando realizado ao tema sobre o procurado, ou
opcionalmente, requerimento de lista de materiais catalogados neste sistema. Essa
atividade sera realizada desta forma até que o sistema possa ser disponibilizado
abertamente e amplamente ao publico, de maneira que o préprio usuario seja

autossuficiente em sua busca.

5.9 PRECISAO

Especificidade de acordo com Naves (2004, p.9) “[...] é a capacidade do sistema de
nos permitir ser precisos ao especificarmos o assunto de um dado documento”.

A precisdo nada mais € que a capacidade que o sistema tem de ignorar os documentos
desnecessarios no processo de busca.

Na BASL o processo de indexacdo utilizard uma entrada para saida e recuperagéo das

informacdes nelas ministradas utilizando-se o nivel para indexacdo de termos/assuntos da
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Especificidade, ou seja, usa-se termos mais especificos ou mais gerais para representar o
documento e/ou material. O grau de especificidade em funcdo do usuério serd mantido através

da precisdo, no universo de itens recuperados.

5.10 AVALIACAO DO SERVICO

A avaliacdo do servico prestado pela biblioteca e sua equipe dar-se-a através de
captacdo de sugestdes, reclamaces e elogios feitos por todos que fazem uso da biblioteca.
Ficara exposta na dependéncia da biblioteca em local visivel uma caixa de sugestdes, onde o
usuario poderda aferir sua avaliacdo sobre tudo que concerne a biblioteca, desde atendimento,
acervo, estrutura, ambientacdo etc. ao fim de cada més, esta caixa sera aberta para avaliacdo

da equipe sobre 0s pontos expostos.

6 CONSIDERACOES FINAIS

O presente artigo procurou trazer contribuigdes relevantes para a reestruturagdo de
uma politica de indexacdo para bibliotecas. Desse modo, foram apresentados os critérios que
compuseram o0 Manual de Procedimentos de Analise Documentaria para Materiais
Bibliogréaficos, ou seja, a politica de indexacdo, construida para a biblioteca da Academia
Sergipana de Letras. Teve por objetivo primeiro estabelecer bases para a organizacdo da
biblioteca, de tal modo aprimorar o processo de representacdo da informacdo que a mesma
dispde.

Faz parte do interesse deste trabalho construir caminhos para a instalacdo adequada de
um Sistema de Recuperacdo de Informacdo (SRI), e desta forma aperfeicoar os processos de
organizacdo, classificacdo, selecdo do acervo; e disposi¢cdo do ambiente, de modo a ocasionar
o perfeito desenvolvimento de suas atividade, sobretudo as direcionadas ao publico alvo.

Este surge ainda com o propoésito de tentar reduzir as parcialidades e subjetividades

inerentes ao indexador ao analisar 0s materiais.
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