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1 INTRODUÇÃO  
 

As Bibliotecas têm como objetivo o pleno acesso à informação e para que             
este objetivo seja cumprido os seus acervos devem estar organizados e a            
recuperação da informação deve ser a mais precisa possível. Para tanto, surge à             
necessidade de elaboração de uma política de indexação, pois esta política           
padroniza os procedimentos quanto ao tratamento técnico da informação,         
direcionando o serviço de indexação e contribuindo para a melhoria na           
recuperação da informação.  

Este manual foi elaborado pelo grupo de estudos em indexação do Sistema            
de Bibliotecas – SiB da FURG, constituído por bibliotecários e descreve os            
procedimentos que deverão ser seguidos para a análise do conteúdo de           
documentos a serem incorporados no banco de dados bibliográfico da FURG, o            
ARGO. Os princípios de indexação aqui estabelecidos e descritos foram          
inspirados na Política de Indexação do Sistema de Bibliotecas da Universidade           
Federal do Rio Grande do Sul.  

A elaboração deste manual dá continuidade ao processo de aprimoramento          
da padronização dos dados informacionais de um documento, que começou com           
a elaboração do manual de procedimentos do setor de Processamento Técnico de            
Livros e Materiais não convencionais, o qual não contempla em sua profundidade            
a indexação. 

Vale ressaltar que não se trata de um documento definitivo, pois o            
processo de indexação é contínuo; este manual será revisado e atualizado           
sempre que necessário. 
 
 

2 JUSTIFICATIVA 
 

A importância de criar uma política de indexação, em qualquer sistema de            
informação é, acima de tudo, para estabelecer parâmetros que nortearão o           
processo de análise conceitual e atribuição de termos de indexação, quer seja            
através de um vocabulário controlado ou livre.  

Ressalta-se que o Catálogo de Autoridades é o principal instrumento para           
controle de entrada de assuntos no ARGO e o SiB não dispõe de um vocabulário               
controlado que contemple todas as áreas do conhecimento, atualmente usamos          
apenas o Tesauro Spines, por isso cada biblioteca é responsável pela definição da             
entrada de assunto dos documentos de seu acervo. A partir da conclusão deste             
manual passaremos a utilizar o vocabulário controlado da USP, através do           
seguinte endereço eletrônico  http://vocabusp.sibi.usp.br/vocab/ 

O Sistema de Bibliotecas entendendo que o processo de indexação          
necessita de tais políticas e frente a esta percepção propôs a criação de um grupo               

 
 

http://vocabusp.sibi.usp.br/vocab/


de estudos para desenvolver tal política de indexação, com o objetivo de            
estabelecer procedimentos e escolhas que visem a reduzir a subjetividade          
inerente ao processo de indexação, possibilitando a representação dos conteúdos          
dos documentos indexados pelas bibliotecas do sistema. 

 
 

 
3 OBJETIVOS  
 

Para uma melhor compreensão, os objetivos desta Política estão divididos          
em geral e específicos.  

 
3.1 Objetivo Geral  
 

Desenvolver uma política de indexação para representação temática de         
documentos, que vise à redução da subjetividade inerente ao processo de           
indexação temática, contribuindo para o refinamento, otimização, racionalização        
do processo e consistência das operações de indexação de assuntos que não            
estão contemplados em tesauros. 
 

3.2 Objetivos Específicos  
 

a) Controlar a entrada de assuntos no ARGO; 
b) qualificar a recuperação da informação, visando maior eficiência na busca e            
acesso à informação. 
 
 
4 PROCESSO DE INDEXAÇÃO  
 

O processo de indexação consiste de três etapas, análise conceitual,          
identificação dos conceitos e tradução, sendo:  
 
1) Análise Conceitual: é a primeira etapa do processo de indexação e depende              

de uma leitura técnica que garanta que nenhuma informação seja negligenciada.  
Na leitura técnica, as seguintes partes do documento devem ser          

consideradas:  
a) título e subtítulo;  
b) resumo;  
c) sumário;  
d) introdução;  
e) ilustrações, diagramas, tabelas e seus títulos explicativos; 
f) referências;  

 
 



g)palavras ou grupo de palavras em destaque (sublinhadas, impressas em tipos           
diferentes); e  
h) não indexar por qualquer um destes elementos isoladamente, pois em muitos            
casos eles não representam o conteúdo do documento em sua totalidade.  
 

2) Identificação dos Conceitos : é a segunda etapa do processo de indexação e             
é a etapa na qual o indexador identifica os elementos essenciais na descrição do              
assunto.  

O indexador deve adotar uma abordagem sistemática para realizar essa          
etapa, garantindo assim a fidelidade ao documento. Para essa sistematização,          
Lancaster (2004) afirma que neste processo o responsável pela indexação deve           
estar atento a três perguntas, sendo elas: 
a) Do que trata o documento?  
b) Por que foi incorporado ao acervo? 
c) Quais de seus aspectos serão de interesse para os usuários? 
 
3) Tradução: é a terceira etapa do processo de indexação e é a conversão dos               
assuntos selecionados de um documento num determinado conjunto de termos de           
indexação. Ao procurar um descritor no tesauro, deve-se buscar o descritor que            
representa com maior exatidão o termo desejado . 
Nesta etapa o indexador deverá utilizar a relação de termos selecionados no            
momento da análise conceitual e procurar no tesauro o descritor que           
representa o mesmo conceito. 

Cada biblioteca é responsável pela definição da entrada de assunto dos           
documentos de seu acervo, sendo assim ao expressar conceitos por descritores,           
o indexador deve observar as seguintes práticas:  
 
a) Verificar a existência do descritor no Catálogo de Assunto: para           
descritores já existentes no catálogo, verificar sua pertinência e consistência de           
acordo com a Política de Indexação; para descritores que representam novos           
conceitos, verificar sua precisão e aceitabilidade. 
 
b) Analisar e definir assuntos : verificar a importância de acrescentar um novo            
assunto ao catálogo, sempre verificando se os já existentes não contemplam o            
assunto, de modo a não sobrecarregar a base e gerar conflitos no momento da              
busca pelo usuário ao catálogo. 
 
c) Analisar e identificar os seguintes pontos : termos iguais em conteúdo, com            
grafias diferentes; frequência de ocorrência de termos; termos no singular e no            
plural; termos em línguas diferentes; termos especializados; termos genéricos ou          
com multivalências. 
 

 

 
 



5 ELEMENTOS DA POLÍTICA DE INDEXAÇÃO  
 

A política de indexação aborda a tomada de decisões realizada pelo           
indexador, sendo considerada como parte da administração de um centro de           
informação, apresentando critérios significativos para a recuperação da        
informação. Portanto, durante o processo de indexação, devem ser observados os           
seguintes fatores:  

 
- Concordância � Deve-se seguir a hierarquia dos descritores e as regras que             
orientam o seu uso. É necessário também que se mantenha a concordância entre             
a notação de assunto (CDU) e os termos indexados. 
 
- Coerência � Refere-se à concordância quanto aos termos atribuídos a           
determinada obra (ou assunto) por diferentes indexadores (coerência        
interindexadores) ou pelo mesmo indexador em períodos diferentes (coerência         
intra-indexador). O indexador deverá aplicar consistentemente as regras de         
indexação. Os descritores deverão ser usados sempre da mesma forma. Assim, o            
usuário poderá confiar em localizar os mesmos conceitos no mesmo lugar com            
um índice de previsibilidade razoável.  
 
- Imparcialidade � O indexador não pode predizer qual dos aspectos de um             
trabalho pode ser de interesse para este ou aquele usuário. Deve abster-se de             
emitir avaliações ou opiniões pessoais enfocando todos os assuntos em todos os            
seus aspectos de forma imparcial e sem preconceitos.  
 
- Fidelidade � Os descritores escolhidos pelo indexador devem reproduzir          
fielmente o conteúdo do documento. Assim, o usuário encontrará facilmente o           
documento de seu interesse, pois o descritor selecionado o conduziu até a            
informação relevante que procurava.  
 
- Bom Senso � O indexador deverá omitir dados irrelevantes e não pertinentes,             
sem sacrificar a imparcialidade ou veracidade. Deve servir-se da sua familiaridade           
com o assunto. 
 
- Objetividade � O indexador deverá ser objetivo com o termo escolhido, ou seja,              
não usar palavras que contenham sentido ambíguo, ou que sozinhas não           
expressem concretiidade.  
 
Ex. 653| Origem (de que?) 
      653| Processo (de que?) 
 

 
 



O conhecimento se desenvolve de modo interdisciplinar, mas o foco da           
representação temática deve estar relacionado com as necessidades de         
informação do público-alvo de cada biblioteca. Diante disso, as bibliotecas do SiB            
são responsáveis pela formação e desenvolvimento de coleções, priorizando os          
assuntos relativos às áreas do conhecimento abrangida em cada biblioteca. 

A identificação do assunto que trata um material é um processo fundamental            
no tratamento da informação documentária, neste processo devemos considerar:  

a) Nível de exaustividade : corresponde ao número de termos atribuídos, em           
média, a um determinado documento para a descrição do assunto principal e            
assuntos secundários ou complementares abordados pela obra. 

O nível de exaustividade é exclusivo para delimitar o número de           
ocorrências dos campos 6XX em cada registro.  

A exaustividade pode variar de acordo com a cobertura de assunto de cada             
documento. Sendo assim: quando o assunto for da área temática da biblioteca, a             
indexação pode ser mais exaustiva; quando o assunto não for da área temática da              
biblioteca, a indexação pode ser menos exaustiva. 

b) Nível de especificidade: somente os assuntos realmente tratados no          
documento são identificados, de maneira específica. 

A especificidade se refere ao grau de precisão com que um termo define             
determinado conceito no documento.  
 

5.1 Linguagem  
 

A escolha da linguagem de indexação afeta o desempenho de um sistema            
de recuperação de informação tanto na estratégia de busca (estabelece a           
precisão com que o técnico de busca pode descrever os interesses do usuário)             
quanto na indexação (estabelece a precisão com que o indexador pode descrever            
o assunto do documento).  

Para a escolha da linguagem de indexação mais adequada é necessário           
realizar um estudo do sistema e definir os seguintes critérios a serem utilizados: 

- optar entre linguagem livre ou linguagem controlada e linguagem          
pré-coordenada ou pós-coordenada;  

- capacidade de revocação e precisão do sistema: exaustividade,         
revocação e precisão, considerando que quanto mais exaustivo um sistema          
indexa seus documentos, maior será a revocação (número de documentos          
recuperados) na busca e, inversamente proporcional, a precisão será menor. 

A base de dados ARGO utiliza o sistema de indexação pré-coordenada ,           
quando a combinação é feita na etapa de entrada da indexação. Dessa forma os              
assuntos são tratados como uma unidade, isto é, são representados por um            
conjunto de termos combinados previamente e pós-coordenada ; quando a         
combinação é feita no momento da recuperação da informação. O bibliotecário           

 
 



utiliza o campo Descritor e o campo Livre para coordenar termos que não foram              
pré-coordenados no momento da indexação.  

A base de dados ARGO também utiliza uma linguagem controlada que           
deve ser vista como prioridade no momento da inserção dos descritores atribuídos            
para cada material (campo 600, 610, 611, 630, 648, 650, 651, 656) e utiliza              
também uma linguagem livre (campo 653), que deve ser vista como última            
alternativa de inserção, ou seja, esta linguagem só deve ser utilizada quando não             
existir no tesauro um termo autorizado que mantenha o mesmo sentido do            
assunto desejado, ou quando a forma livre for a forma mais comumente            
conhecida e utilizada pelos usuários no momento da busca.  

 
5.1.1 Linguagem Controlada 

 
A linguagem controlada é aquela construída com o objetivo de eliminar            

possíveis problemas do vocabulário natural, como a ambiguidade, facilitar a          
entrada e a saída de dados em um sistema de informações e permitir uma maior               
consistência na indexação.  

Até 2018 o SIB utilizava a apenas o Tesauro Spines como linguagem            
controlada, mas atualmente 2019, utiliza o Tesauro da USP, acordado em           
reunião 2018 com pares em reunião e com os Bibliotecários participante da            
Comissão de Indexação do SiB. 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 PADRONIZAÇÃO DE ENTRADAS DE ASSUNTO DE TERMOS  LIVRES 

  
Para padronizar a entrada de assuntos na Base ARGO devem ser           

observadas as seguintes modalidades:  
 
- Descritor simples : quando apenas um termo expressar o conteúdo do           
documento em sua totalidade, deve-se usá-lo sem acréscimos de qualificadores          
ou coordenação com outro termo; Ex. 650|Administração. 

 
 



- Descritor composto : quando dois ou mais termos expressarem o conteúdo do            
documento em sua totalidade, deixando-o especificamente o assunto  tratado. 
 
Ex. 650| Gestão ambiental. 
 
- Descritor com qualificador : o qualificador deve ser usado para diferenciar ou            
especificar um termo;  
Ex. 650| Ações (Processo civil 
      651| MORRO DE SÃO PAULO (BA ) 
        651 |Amado Bahia (BA)  
 
- Descritor pós-coordenado : deve ser utilizado para termos que poderão          
abranger vários documentos; Ex. 
                    650|Literatura brasileira 650| Romance  
NÃO USAR   6XX|Romance brasileiro 
 

Da forma utilizada no exemplo o termo Romance poderá ser utilizado para            
todos os romances de cada nacionalidade e não sobrecarregará o banco de            
dados de descritores, sendo: 

 
Literatura brasileira  Literatura francesa 
Literatura americana  Romance Literatura chilena 
Literatura russa  Literatura inglesa 
 
Língua francesa  Dicionários 
 Ensino 

  
 

� Salienta-se que devem ser evitadas coordenações redundantes ou        
incoerentes. 

Ao selecionar os conceitos, o indexador deve escolher conceitos que o autor            
tenha julgado importantes e que estejam incluídos no título, na introdução, no            
resumo ou nas conclusões. 
 
Para padronizar as entradas de assunto de termos livres, foram 

definidas as seguintes regras: 
 
1)   Formação do descritor 
 

O descritor representa um conceito e será o termo autorizado para a            
indexação. Pode ser formado por termos simples ou compostos. 

Os termos são constituídos por palavras, que podem ser:  
 
a) Substantivo : é a classe gramatical de palavras variáveis, as quais denominam            
os seres. Além de objetos, pessoas e fenômenos, os substantivos também           
nomeiam: 

 
 

http://vocab.sibi.usp.br/pt-br/index.php?tema=40445&/morro-de-so-paulo-ba
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- lugares: Alemanha, Porto Alegre... 
- sentimentos: raiva, amor... 
- estados: alegria, tristeza... 
- qualidades: honestidade, sinceridade... 
- ações: corrida, pescaria... 
Ex.: 
650|Petrologia 
650|Bibliotecas 
 

b) Expressão adjetivada : São as expressões formadas de um substantivo e de            
um adjetivo. 
 
Ex.: 
650|Biblioteca escolar 
650|Saúde pública 
  
c) Expressão preposicionada : São as expressões compostas de substantivos         
ligados por uma preposição. São preposições: a, das, de, do, com, por, pela, num,              
ao, com, para. 
 
Ex.: 
650|Economia de mercado 
650|Direito do trabalho 
 
Nos casos em que as duas formas são possíveis, deverá ser dada preferência             
pela expressão adjetivada. (653, pois nos controlados 6XX, deverá ser observado           
o Tesauro USP) 
Ex.  Políticas de educação  USAR  Política educacional ;  
      Biomassa de microalga  USAR  Biomassa microalgal  
 

2) Fatoração de conceitos : Ocorre quando termos compostos que formam um           
significado único são separados, formando dois descritores. Para a indexação          
no ARGO é  proibida a fatoração de conceitos. 
  

Ex.: Base de dados 
Não use:                                           Use: 

650| Base                                       650|Base de dados 
650| Dados 
 

Ex.: Formação profissional 
Não use:                                               Use: 

650| Formação                            650|Formação profissional 
650| Profissional 
 
 

3) Uso de singular e plural 
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Os termos devem ser usados preferencialmente no plural sempre que          
termo só é empregado no plural. 
Ex.: 
653| Núpcias 
 650| Férias 

Os termos devem ser usados no singular sempre que a forma plural altere 
a grafia, além da letra “s”. 

 
“PROPOSTA DE REGRAS DE USO DE SINGULAR E PLURAL” 

 
1 SUBSTANTIVOS CONCRETOS: 
substantivos contáveis: utilizar o plural. É possível utilizar a pergunta “quantos 
são?”. Ex.: documentos, pinguins, partidos políticos, janelas, mãos, pulmões, 
intestinos.  
Observação: partes do corpo que são únicas devem ser expressas no singular. 
Ex.: cabeça, nariz, coração, cérebro, intestino delgado. 
 
substantivos incontáveis: Utilizar o singular. Nomes de materiais ou substâncias 
que não são contáveis. Ex.: ouro, vapor, farinha, areia, poeira.  
Observação: caso a substância ou material seja considerada uma classe, 
composta de mais de um membro, a mesma deve ser expressa no plural. Ex.: 
plásticos, venenos, flavonoides, polímeros. 
 
substantivos coletivos: devem ser expressos no singular. 
Ex.: alcateia, acervo, cardume. 
 
substantivos que representam denominação de grupos:  
Ex.: Negros, mulheres, idosos, índios, crianças, adolescentes, judeus,  
 
2 SUBSTANTIVOS ABSTRATOS:: 
substantivos abstratos: devem ser expressos no singular.  
Ex.: 
> sentimentos: alegria, felicidade, tristeza, amor. 
> fenômenos naturais: inverno, terremoto, chuva, vento. 
> características: fragilidade, opacidade, solubilidade, governabilidade. 
> ideologias/doutrinas/crenças/religiões: marxismo, xintoísmo, socialismo, 
hinduísmo, catolicismo. 
> atividades/processos: pintura, corte, imigração, respiração, participação política, 
erosão. 
> disciplinas: física, sociologia, direito. 
Observação: quando o conceito for considerado como classe com mais de um 
membro, utilizar o plural. Ex.: reações químicas, ciências sociais, políticas 
públicas, direitos humanos. 
 
4)  Gênero 
 

Usar o gênero masculino, exceto quando a temática do documento tratar 
especificamente do gênero feminino. 
Ex.: 
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650|Trabalhador rural 
653| Trabalhadora rural 
 

5) Termos homógrafos 
 

Os descritores homógrafos devem ser diferenciados utilizando-se       
qualificadores, entre parênteses.  
Ex: 
650|Valor (Administração) 
650|Valor (Contabilidade) 
 
6) Termos estrangeiros 
 

Usar termos estrangeiros somente quando não houver correspondente na         
língua portuguesa. 
Ex.: 
650|Design 
 
 
7) Siglas 
 

Como regra geral de entrada, siglas não podem ser usadas isoladamente,           
salvo nos casos indicados pelo Código de Catalogação Anglo-Americano         
(CCAA2).  
Ex.: 
653| Unesco 
653| Petrobrás 
 

Quando a sigla for mais representativa que o nome por extenso, deve ser             
acrescentado entre parênteses um termo que identifique a sigla. 
Ex.: 
653|GPSS/H (Programa de computador) 
653|DHTML (Linguagem de programação) 
 

Quando a forma por extenso for mais representativa que a sigla, deve ser             
acrescentada a sigla  entre parênteses: 
Ex.: 
653|Tecnologias de Informação e Comunicação (TICs) 
653|Relatório de Impacto Ambiental (RIMA) 
 

8)  Para eventos históricos  
 
a) Séculos:   a palavra “século” deve ser grafada por extenso, com inicial em 
maiúscula, e o número do século em algarismo romano maiúsculo. 
Ex.: 
650|Cinema  
648| Século XX 
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b) Décadas: usado para períodos que correspondem a um decênio, que           
representa o início e o fim de uma mesma década. 
Ex.: 
650|Cinema 
648|Década de 1980 
 
9) Nome pessoal  
 

Usar para nomes pessoais como assunto (600) , com a data de nascimento            
e falecimento quando for o caso. 
 
Ex.: 
600| Veríssimo, Luís Fernando, 1936- 
600| Anysio, Chico, 1931-2012 
 

10) Nome geográfico 
 

Para nome geográfico como assunto do documento, que não esteja          
contemplado no tesauro, colocar o estado que o município pertence entre           
parenteses. 

Exemplos para Bairros, que na USP não são contemplados com Municipio           
e Estado, se utiliza 2 entradas uma para o bairro específico e outro para o               
municipio o qual pertencecom o estado entre parênteses. 

Ex. 651| Bairro Parque Marinha 
      651| Rio Grande (RS) 

 
11) Personagens 
 

Personagens como assunto devem ser representados com o termo         
personagem, entre parênteses, para distinguir dos nomes pessoais, 653. 
  

Ex.: 
653| Pato Donald (Personagem) 
653| Ana Terra (Personagem) 
 
12) Eventos históricos  
 

Para representar eventos históricos usar o nome pelo qual o evento é 
conhecido. 
 
Ex.: 
650| Segunda Guerra Mundial (1939-1945) 

 
650|Revolução Farroupilha 
   UP Guerra dos Farrapos 
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7 CONSIDERAÇÕES FINAIS 
 
 

Considerando que são muitos bibliotecários de diferentes bibliotecas que         
indexam, acredita-se que uma Política de Indexação e o diálogo entre os            
bibliotecários de uma mesma biblioteca, bem como entre os bibliotecários das           
demais bibliotecas, reduzirá as inconsistências das entradas de assunto,         
contribuindo para melhorar a recuperação da informação. Esta Política será          
constantemente revisada e atualizada conforme as demandas do SiB.  
 
 
 
 
DÚVIDAS 
 
1. Caso não seja mais possível usar Tesauro da USP? Será feita            
avaliação das necessidades e melhores Tesauros que atendam a         
nossa demanda. 
 
CORREÇÕES NECESSÁRIAS 
 
1. Acordo ortográfico 
2. Gramática 
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