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1 Objetivo I1SO 5864 - Documentagao - Diretrizes para o estabe-
lecimento e desenvolvimento de tesauros multilin-

1.1 Esta Norma fixa as condigdes exigiveis para a pratica gues

normalizada do exame de documentos, da determinagao

de seus assuntos e da selegdo de termos de indexacéo. 3 Definigoes

Destina-se aos estagios preliminares da indexagao, nao

tratando das praticas de gualquer tipo de sistema de in- Para os efeitos desta Norma sao adotadas as definicbes

dexacao, pré ou pds-coordenado. E dirigida para siste- de 3.1 a3.6.

mas de indexagdo nos quais os assuntos dos documen-

tos sao expressos de forma resumida, e os conceitos sdo 3.1 Documento

registrados através dos termos de uma linguagem de in-
dexagao. Aplica-se especialmente a servigos de indexagéo

) : ) = Iquer unidade, impr: ou nao, que seja passivel de
independentes e a servigos de indexagao em rede. Qualquer u de, impressa a0, qu 1 pass

catalogagao ou indexagéao.

1.2 Esta Norma pode também orientar os resumidores du- N - . .
Nota: Esta definicao se refere ndo apenas a materiais escritos

rantf—; a fase de, preparagao de resumos e auxiliar na tra- ou impressos em papel ou suas versdes em microforma

dugao dos pedidos dos usudrios para os termos de uma (p. ex.: livros, jornais, diagramas, mapas), mas também a

linguagem de indexagao. suportes nao-impressos (p.ex.: registros legiveis por ma-

quina, filmes, gravagdes sonoras), objetos tridimensionais

1.3 Esta Norma nZo se aplica a servigos que empregam e realiausadas como espécimens.

técnicas de indexagdo automatica; os termos que ocor-

rem nos textos sa0 organizados em conjuntos ou classes 3.2 Conceito

segundo critérios estabelecidos por computador (p. ex.:

freqiiéncia de ocorréncia e/ou de co-ocorréncia no texto). Qualquer unidade de pensamento. O conceito pode ter o
seu conteudo semantico reexpressc pela combinagao de

2 Documentos complementares outros conceitos, que podem variar de uma lingua ou de

uma cultura para outra.

Na aplicagdo desta Norma é necessario consultar:
3.3 Assunto

1SO 2788 - Documentagao - Diretrizes para o estabe-
lecimento e desenvolvimento de tesauros mono- Tema representado num documento por um conceito ou
lingles combinagéo de conceitos.
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3.4 Indexagéo

Ato de identificar e descrever o conteddo de um documen-
to com termos representativos dos seus assuntos e que
constituem uma linguagem de indexagao.

3.5 Termo de indexagao

Representagdo de um conceito sob uma das seguintes
formas:

a) termo derivado da linguagem natural, de preferén-
cia um nome ou uma locugao nominal;

b) simbolo de classificagao.
3.5.1 Termo preferido

Termo utilizado consistentemente na indexagao para re-
presentar um conceito; algumas vezes conhecido como
“descritor”.

3.5.2 Termo nao-preferido

Sinénimo ou quase sindénimo do termo preferido (descri-
tor); também conhecido como “nao-descritor”. Nao é atri-
buido aos documentos mas utilizado como remissiva no
indice, para instruir o usuario (Use ou Ver) na procura do
termo preferido.

3.6 indice de assuntos

Listagem alfabética ou sistematica de assuntos que indi-
ca a posigao de cada assunto num documento ou numa
colegao de documentos.

4 Condigoes especificas

4.1 Estagios da indexagao

4.1.1 Aindexagao consiste basicamente nos trés estagios
seguintes que, na realidade, tendem a se sobrepor:

a) exame do documento e estabelecimento do as-
sunto de seu contelido;

b) identificagdo dos conceitos presentes no assunto;

c) tradugao desses conceitos nos termos de uma lin-
guagem de indexagao.

4.1.2 Em cada um destes estagios deve-se contar com a
ajuda de instrumentos de indexagao, tais como: tesauros,
cddigos de classificag@o, cabegalhos de assunto, etc.

4.2 Andlise do documento

4.2.1 O modo pelo qual um documento pode ser exami-
nado depende em grande parte de sua forma fisica. Po-
dem-se distinguir dois casos: documentos impressos e
documentos nao-impressos.

4.2.1.1 Os documentos impressos representam o caso
comum nas bibliotecas e centros de informagao onde o
acervo consiste principalmente em monografias, perio-
dicos, relatérios, anais de congressos, etc.

4.2.1.1.1 A compreensao destes documentos depende de

uma leitura que garanta que nenhuma informagao foi
negligenciada. Para isso, deve-se considerar especial-
mente:

a) titulo e subtitulo;

b) resumo, se houver;
C) sumario;

d} introdugéo;

e) ilustragbes, diagramas, tabelas e seus titulos expli-
cativos;

f) palavras ou grupos de palavras em destaque (su-
blinhadas, impressas em tipo diferente, etc.);

g) referéncias bibliograficas.

Nota: Nao se recomenda indexar apenas por qualquer um des-
tes elementos isoladamente, pois em muitos casos eles
nao representam fonte confiavel do tipo de informagao ne-
cessaria ao indexador, exigindo uma leitura mais apro-
fundada do documento.

4.2.1.2 Os documentos nao impressos, tais como os mul-
timeios, realia, etc., pedem procedimentos diferentes.
Nem sempre é possivel, na pratica, examina-los integra-
Imente (p.ex.: projetar um filme, etc.). A indexagao, entao,
é geralmente feita a partir do titulo e/ou da sinopse. En-
tretanto, o indexador deve ter acesso direto ao documen-
to se o titulo e/ou a sinopse lhe parecem inadequados ou
imprecisos.

4.3 Identificagdo dos conceitos

4.3.1 Apds examinar o documento, o indexador deve ado-
tar uma abordagem sistematica para identificar aqueles
conceitos que sdo os elementos essenciais na descrigdo
do assunto. Os servigos de indexagao devem elaborar lis-
tas dos aspectos que forem identificados como impor-
tantes na area coberta pelo indice. As perguntas seguin-
tes ilustram os aspectos gerais que devem ser incluidos
numa listagem desse tipo:

a) qual o assunto de que trata o documento?

b) como se define o assunto em termos de teorias, hi-
poteses, etc.?

¢) 0 assunto contém uma agdo, uma operagao, um
processo?

d) o documento trata do agente dessa agao, opera-
¢ao, processo, etc.?

e) o documento se refere a métodos, técnicas e ins-
trumentos especiais?

f) esses aspectos foram considerados no contexto de
um local ou ambiente especial?

g) foram identificadas variaveis dependentes ou inde-
pendentes?

h) o assunto foi considerado sob um ponto de vista in-
terdisciplinar? (p.ex.. um estudo sociologico da re-
ligiao)
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4.3.1.1 Na lista anterior estao indicados alguns exemplos
dos aspectos sob 0s quais qualquer assunto pode ser
analisado. Qutras perguntas podem ser formuladas para
disciplinas especificas.

4.3.2 Na selegao de conceitos, o principal critério deve ser
sempre o valor de um conceito para a expressao e recu-
peragao do assunto do documento. Ao fazer a escolha dos
conceitos, o indexador deve ter em mente as consultas
que podem ser feitas ao sistema de informagdo. Neste
contexto, o indexador deve:

a) escolher os conceitos que forem considerados os
mais apropriados para uma determinada comu-
nidade de usuéarios;

b) adaptar tanto os instrumentos de indexagao como
os préprios procedimentos em fungao da retroa-
limentagao obtida através dos pedidos de infor-
magcao. Esta adaptagao, entretanto, nao deve al-
terar a estrutura ou a légica da linguagem de in-
dexacgio.

4.3.3 O indexador ndo precisa necessariamente represen-
tar com termos de indexagédo todos os conceitos identi-
ficados durante o exame do documento. A escolha dos
conceitos que devem ser selecionados depende da fina-
lidade para a qual sdo usados os termos de indexagao.
Neste caso, as caracteristicas da indexagao mais afeta-
das sdo: seu grau de exaustividade e a especificidade
dos termos selecionados.

4.3.3.1 A exaustividade se refere ao numero de conceitos
(como os associados as perguntas de 4.3.1) representa-
dos pelos termos atribuidos a um documento pelo inde-
xador.

4.3.3.1.1 Os limites da abrangéncia do assunto ndo devem
ser interpretados de modo muito restrito. Com o cresci-
mento das redes de informagao, é preciso ter em mente
que os termos de indexagao, inicialmente criados para
um grupo de usudrios (p.ex.: cientistas ou técnicos), po-
dem ser utilizados por outros grupos de usudrios (p.ex.:
economistas).

4.3.3.1.2 Nao se deve estabelecer nenhum limite arbitrario
ao numero de termos ou descritores que possam ser atri-
buidos a um documento. Isso deveria ser determinado in-
teiramente pelo volume de informagdes contido no docu-
mento e relacionado com as necessidades esperadas dos
usuérios. A imposigédo deste tipo de limite pode levar a al-
guma perda de objetividade na indexagao e a distorgdo
da informagao que poderia vir a ser de valor na recupera-
¢éo. Se um servigo de indexagao necessita de limitar o
numero de termos, a selegdo dos conceitos deve ser
orientada pelo julgamento do indexador relativamente ao
papel que cada conceito desempenha na expressao do
assunto global do documento.

4.3.3.2 A especificidade se refere ao grau de precisdo
com que um termo define determinado conceito no do-
cumento. Ocorre perda de especificidade quando um
conceito é representado por um termo com significado
mais genérico. Os conceitos devem ser identificados o
mais especificamente possivel. Em certas ocasibes, po-
rém, preferem-se termos que definem conceitos mais ge-
néricos, dependendo dos seguintes fatores:

a) o grau com que o indexador considera que a
maior especificidade pode afetar negativamente o
desempenho do sistema de indexagao. Um inde-
xador pode decidir, por exemplo, que modelos
muito especificos de equipamento podem ser re-
presentados por termos mais genéricos, como o
nome do fabricante e talvez da familia de modelos,
especialmente nos casos em que esses conceitos
ocorrem apenas em areas marginais do assunto
coberto pelo indice;

b) o peso atribuido ao conceito: se o indexador con-
sidera que uma idéia ndo estd completamente
desenvolvida, € justificavel fazer-se a indexagéao
num nivel mais genérico.

4.3.4 A identificagao dos conceitos pode também ser afe-
tada pelo tipo de documento que esta sendo indexado.
Por exemplo, a indexag&o resultante de textos de livros,
artigos de periédicos, etc. provavelmente diferira da de
resumos ou sinopses.

4.4 Selegdo de termos de indexagao

4.4.1 Ao expressar 0s conceitos por termos de indexagao,
o indexador deve observar as seguintes praticas:

a) usar os descritores cabiveis ja existentes na lin-
guagem de indexagao utilizada,;

b) para os termos que representam novos conceitos,
deve-se verificar sua precisao e aceitabilidade em
instrumentos de referéncia, tais como:

- dicionarios e enciclopédias de autoridade reco-
nhecida nas suas especialidades;

- tesauros, especialmente os elaborados de acor-
do com as I1SO 2788 ou 1SO 5964,

- tabelas de classificagao.

4.4.1.1 Pode-se também consultar especialistas no as-
sunto, principaimente os que tenham conhecimento de
indexagdo ou documentacéo.

4.4.2 O indexador deve estar familiarizado com estes ti-
pos de instrumentos bem como com suas regras, procedi-
mentos de trabalho e limitagGes.

4.4.3 O indexador freqientemente encontra conceitos que
nao estao presentes nos tesauros ou nas tabelas de clas-
sificagao existentes. Dependendo do sistema em uso, es-
tes conceitos podem ser trabalhados de véarios modos, por
exemplo:

a) expressos por termos ou descritores que s&o ime-
diatamente admitidos na linguagem de indexagao;

b) representados provisoriamente por termos mais
genéricos, deixando 0s novos conceitos para in-
cluséo ulterior na linguagem de indexagéo.

5 Controle de qualidade

5.1 A qualidade de indexagédo depende de fatores relati-
VoS a:
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a) consisténcia na especificidade dos termos atribui-
dos a um documento e no nivel de exaustividade
atingido na indexagao (ver 4.3.3);

b) qualificagdes do indexador (imparcialidade, conhe-
cimento, etc.);

c) qualidade dos instrumentos de indexagao.

5.1.1 A imparcialidade por parte do indexador é um fator
necessario para se obter consisténcia na indexagéo. Jul-
gamentos subjetivos na identificagdo de conceitos e a
conseqlente escolha de termos de indexagao afetam ine-
vitavelmente o desempenho do sistema de indexagao. A
consisténcia & mais dificilmente obtida quando a equipe
de indexadores é grande, ou quando a indexagao ¢ feita
por equipes de indexadores que trabalham em locais di-
ferentes, como ocorre em sistemas descentralizados. Nes-
tes casos, recomenda-se uma etapa de verificagao cujos
resultados devem ser repassados aos indexadores.

5.1.2 O indexador deve ter um conhecimento adequado do
assunto coberto pelos documentos que esta indexando.
Deve compreender os termos encontrados nos docu-

.

mentos, bem como as regras e procedimentos da lin-
guagem de indexagdo especifica que esta utilizando.

5.1.3 A qualidade da indexagao depende da hospitalida-
de da linguagem de indexagao utilizada. Esta deve admitir
livremente novos termos ou mudangas na terminologia,
bem como atender a novas necessidades dos usuarios.
Uma politica de atualizagao frequente é considerada es-
sencial.

5.2 Quando possivel, a qualidade da indexagao deve ser
testada:

a) pela analise dos resultados da recuperagao, por
exemplo, através do célculo da relagéo entre a
revocagao e a precisao, ou do calculo da relagao
entre o numero de documentos relevantes recu-
perados e o numero de documentos pertinentes
recuperados;

b) pelo contato direto com os usuarios. Neste caso,
eles podem determinar, por exemplo, se certos
termos ou descritores sao passiveis de produzir
falsas combinagdes e conseqlentemente gerar
recuperagoes irrelevantes.




