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ANEXO 1 — Formularios para inclusdo de termo candidato e para exclusdo de descritor

existente no vocabulario controlado da COC



1. Apresentagao

O Manual de Boas Praticas de Indexa¢do dos Acervos da Casa de Oswaldo Cruz (COC)
integra a Politica de Indexa¢do dos Acervos da Casa de Oswaldo Cruz (COC/Fiocruz), que
estabelece os principios gerais, as diretrizes, as responsabilidades e orienta a realizacdo do
trabalho de indexacdo dos acervos da COC.

Este manual foi criado pelo Servico de Gestdo da Informagao da Casa de Oswaldo Cruz
(COC) e contou com a colaboracdo das areas responsaveis pela guarda dos acervos arquivistico,
bibliograficos e museoldgico. Representados pela Biblioteca de Histdria das Ciéncias e da Salde,
Biblioteca de Educacdo e Divulgacdo Cientifica lloni Seibel, Departamento de Arquivo e
Documentacdo, Departamento de Patrimoénio Histérico e Servico de Museologia do Museu da
Vida.

Apds levantamentos e pesquisas, analises da producdo académica e de documentos, tais
como manuais, politicas e diretrizes de outras instituices que abordam os temas representacédo
e organizacao do conhecimento e de documentos, foram identificadas e selecionadas algumas
boas praticas, tendo outras sido criadas especificamente para atender as demandas da COC.
Além disso, considerando que a indexacdo e a padroniza¢do da entrada de termos se trata de
um processo continuo, este manual passara por revisdes e atualizacbes sempre que for
identificada a necessidade.

Espera-se que este manual atenda ndo sé a Casa de Oswaldo Cruz, mas também a outras
instituicdes que estejam padronizando suas praticas de indexacdo.

2. Objetivos

O presente manual tem por objetivo auxiliar o trabalho dos documentalistas que
realizam o tratamento técnico dos acervos, orientando as a¢des para entrada de termos de
indexacdo através do estabelecimento de padrdes e parametros de normalizagdo que possam
ser utilizados nos acervos bibliografico, museoldgico e arquivistico da COC. Busca, por fim,
atender de forma mais eficiente as demandas dos usuarios, possibilitando uma recuperacéo
mais uniforme de informacao nas bases de dados da Unidade.

3. Definig¢des
Para efeito deste manual consideram-se as seguintes defini¢des:

Descritor: termo de indexacdo que sera utilizado como autorizado, que pode ser uma palavra
ou expressao.

Descritor Assunto: representa o tema ou contelido do documento, podendo estar explicitado
ou ndo no titulo, e que ndo estd contemplado nos descritores localizagdes geograficas e
autoridade.



Descritor Autoridade: usado para indexar nomes de pessoas, instituicoes e eventos.

Descritor DeCS: termo extraido do vocabulario controlado DeCS (Descritores em Ciéncias da
Salde) da Bireme, que expressa conceitos da area de Ciéncias da Saude. Subdivide-se em dois
tipos: descritor assunto e descritor localizagGes geograficas.

Descritor Local: descritor criado pelos documentalistas e/ou especialistas nos acervos da COC
para a indexacdo dos documentos. Subdivide-se em trés tipos: descritor assunto, descritor
localizagGes geograficas e descritor autoridade.

Descritor Localizagdo Geografica: usado para representar continentes e paises (como descritor
DeCS) ou demais localidades como cidades e regiGes (como descritor local).

Indexacdo: “ato de identificar e descrever o conteldo de um documento com os termos
representativos dos seus assuntos e que constituem uma linguagem de indexacdao”
(ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1992, p. 2).

Linguagem natural: linguagem do discurso comum, ou seja, linguagem utilizada pelos usuarios
dos acervos.

Ponto de acesso: “elemento de informacdo, termo ou cédigo que, presente em unidades de
descricdo, serve a pesquisa, identificagdo ou localizacdo de documentos” (CONSELHO NACIONAL
DE ARQUIVOS, 2006, p.17).

Qualificador: termo que define aspectos de um assunto qualificando o descritor adotado. Os
qualificadores estdo sempre associados a descritores DeCS, especificando o maximo possivel um
determinado assunto.

Termo candidato: palavra-chave sugerida para inclusdo no vocabulario controlado da COC.

4. Indexacao

4.1 Conceitos e aspectos

Os acervos da Casa de Oswaldo Cruz fazem parte do patriménio cultural e cientifico da
Fundagdo Oswaldo Cruz e sao organizados com vistas a sua disponibilizacao para consulta. Para
que o usuario tenha acesso aos itens dos acervos e possa consultar os documentos, existe um
processo de organizacdo da informacdo, que passa pela coleta, analise, sistematizacdo,
descricdo, indexacao, disponibilizacdo e recuperagcdao nas bases de dados ou outros
instrumentos. No presente Manual, nos dedicaremos a tratar unicamente a respeito do
processo de indexacgao.

A COC disponibiliza seus acervos arquivistico e bibliografico em bases de dados online,
seguindo as metodologias especificas das areas. Futuramente, o acervo museoldgico também
estara disponivel para consulta online. Considerando o aumento neste tipo de consulta, que
acontece sem o apoio de profissionais de referéncia que possam auxiliar nas estratégias de
busca e recuperacdo da informagdo, torna-se primordial a atencdo dada a indexacdo dos



documentos, de maneira a garantir que o usuario obtenha maior éxito em suas pesquisas e na
recuperacdao da informagdo, uma vez que em sistemas informatizados de recuperacdo da
informacdo, “uma indexacdo de qualidade assegura uma recuperagdo mais precisa” (SOUZA,
20009, p.7).

Segundo Fujita e Ferreira (2008), a indexacdo incide no ato de descrever e identificar,
no documento, o seu assunto; consiste, portanto, no procedimento de leitura do documento e
a extragdo dos conceitos visando a recuperagdo da informacdo, ja que a indexacdo é “a acdo
tematica da informacdo que busca, através de termos, descritores, representar os conceitos
presentes num determinado documento, fornecendo ao usuario a informacdo almejada”
(SOUSA; BANDEIRA; SILVA, 2012, p.4).

Pinto (1985, p. 170) corrobora com esse entendimento, ao afirmar que “a indexacgdo
consiste na indica¢do do conteldo informativo de um documento através da determinacgdo de
um ou mais termos que representardo esse conteldo”. Tal procedimento exige do indexador
um esforco, pois a subjetividade é uma caracteristica bem acentuada dentro deste
procedimento.

Por conta disso, o uso de uma linguagem documentaria (artificial) e controlada se faz
necessario, diminuindo a subjetividade e orientando o documentalista no processo de
indexacdo. Quando se cria uma linguagem documentaria, surge um vocabulario especifico e sua
sintaxe, que sdo as relages de equivaléncia, hierdrquicas e associativas, garantindo uma busca
com alta precisdo. Quando o vocabulario ndo é suficientemente especifico, aumenta o nimero
de resultados da busca, diminuindo sua precisao.

Para compatibilizar a linguagem natural utilizada pelo usuario com a linguagem
documentaria havera, futuramente, uma conversdo entre essas linguagens, através de um
dicionario de sinébnimos.

Segundo a NBR 12676, a indexagdo compreende trés estagios: “exame do documento e
estabelecimento do assunto de seu conteldo; identificagcdo dos conceitos presentes no assunto;
tradugdo desses conceitos nos termos de uma linguagem de indexag¢do”. Lancaster (2004)
destaca o papel do documentalista, responsavel pela indexacdo, que deve responder a trés
questoes: Do que trata o documento? Por que foi incorporado ao acervo? Quais de seus

aspectos serdo de interesse para os usuarios?

Na analise do documento, deve-se levar em conta além do perfil do usuario, também a
determinacdo dos assuntos do documento que sera indexado, com base nos seguintes
elementos: “Titulo; Palavras-chave (quando houver); Resumos (quando houver); Ficha
catalografica (quando houver); Sumario e indice; Gravuras; Instituicdo, idiomas,etc.” (MAIA,
2006, p.6). Ja no caso especifico dos arquivos, dependendo do documento, “podem ser
observados a sua humeracgdo ou cddigo de identificagcdo, o produtor, o titulo, o suporte etc.”
(SOUSA, BANDEIRA E SILVA, 2012, p.128).

Ainda considerando as particularidades de bibliotecas e arquivos, enquanto a atividade
de indexacdo tematica pressupde um olhar direcionado para uma unidade documental, como
um livro, no caso da biblioteca, por outro lado, nos arquivos, deve-se olhar para as
caracteristicas e contextos dos conjuntos documentais, ou seja, "a unidade da analise
documentaria sera o fundo; série e subsérie”. (AGUIAR, 2008, p.184)



Independentemente do tipo de acervo tratado, destacamos as quatro etapas a seguir,
propostas por Chaumier (1998), para a indexagdo:

® Conhecimento do conteldo do documento: leitura documentaria, uma leitura precisa
nos titulos, subtitulos, intertitulos, introducdo, frases introdutérias de paragrafos e capitulos,
graficos, tabelas, diferenciagdo tipografica etc;

® Escolha dos conceitos: andlise conceitual, procedimento para identificacdo dos
conceitos (de acordo com a area do conhecimento): definicdo de fendmenos estudados,
teses apresentadas, argumentos utilizados, resultados obtidos etc. Nesta escolha, aplica-se
a regra da seletividade, selecionar realmente aquilo que esta no texto — concepgdo voltada
para o usuario, além do temperamento do indexador;

e Tradugdo dos conceitos escolhidos: traducdo dos conceitos em termos (descritores) da
linguagem documentaria adotada: tesauro;

® Incorporacdo de elementos sintaticos: o indexador deve avaliar a pertinéncia do uso dos
conceitos para o documento.

4.2. Linguagem de indexacao: vocabulario controlado dos acervos da
cocC

O Vocabulério Controlado (VC) esta sendo desenvolvido pela Biblioteca de Histéria das
Ciéncias e da Saude (BHCS) a partir dos descritores existentes nas bases de dados dos acervos
arquivistico e bibliografico da COC. Seu principal objetivo é assegurar o controle da linguagem
documentaria, mediando e compatibilizando a linguagem entre os diferentes tipos de acervos
da Casa de Oswaldo Cruz.

A necessidade de controle de vocabulario em um sistema de informacdo é decorrente
de trés fatores: o humano, que esta relacionado as diferencas culturais e experiéncias pessoais;
a linguagem natural, que traz termos sinbnimos, homdgrafos, bem como problemas de sintaxe
que alteram o sentido dos termos; e os fatores hierarquicos, em que um conceito implica em
outros mais amplos ou mais restritos, indicando a necessidade de se estabelecer formalmente
a relacdo entre os termos. (CESARINO; PINTO, 1978, p.22)

Foi elaborada uma metodologia onde foi definido o uso de cada descritor a ser adotado
no processo de indexagao. Vale destacar o trabalho com o passivo existente, gerado ao longo
dos anos; ou seja, a necessidade de revisdo dos descritores que ja existiam nas bases de dados
dos acervos. Neste processo é realizada a padronizagdo do uso dos descritores, com a indicagdo
de sua existéncia no DeCS e também a quantidade de ocorréncias nas bases dos acervos. A partir
destes elementos, sdo propostas sua substituicdo, eliminacdo ou adequacdo as diretrizes
estabelecidas na Politica de Indexa¢do dos Acervos da COC.

A proposta é que o Vocabulario Controlado seja o instrumento norteador do processo
de indexagdo dos acervos arquivistico, bibliografico e museoldgico e das fontes de informacao
Web da COC. Nele irdo constar os termos autorizados a serem utilizados para representar os
acervos nas bases de dados.



O VC tera as subdivisBes: VC Descritor Assunto; VC Descritor LocalizagBes Geograficas e
VC Descritor Autoridade (pessoas, instituicdes e eventos). Sua classificagdo sera organizada de
forma hierarquica e contara também com a descricdo relacional, onde serdo identificadas as
relacbes semanticas entre os descritores, com exce¢do da classificacdo do VC Descritor
Autoridade (pessoas, instituicGes e eventos), que tera a forma de indice alfabético.

Também possuird em sua estrutura a lista de qualificadores autorizados para cada
descritor DeCS, e apresentard os sindnimos e definicdes para os descritores locais e DeCS,
otimizando, assim, o trabalho do documentalista que ndo precisara buscar em outras fontes
informagdes complementares.

O VC é um instrumento dinamico, visto que o crescimento dos acervos na instituicdo é
um processo continuo e, por conta disso, podem surgir novos termos a serem incluidos. Porém,
para se manter o nivel de padronizacdo e o controle dos termos, sera necessario que os
documentalistas atuantes nas areas de tratamento técnico realizem o seguinte procedimento
(ANEXO 1 - Formularios):

Para o pedido de criacdo de um descritor:

1) Apos verificar que o vocabuldrio controlado ndo possui um descritor referente ao
assunto do item ou documento deve-se buscar o termo nas fontes indicadas no item
“Documentos Norteadores e Instituicdes de Referéncia” e identificar o termo que
melhor se adeque ao documento;

2) Apontar para cada termo candidato o seu conceito e a fonte de onde foi tirado;

3) Preencher o formulario e enviar por e-mail (biblioteca@fiocruz.br) para a Biblioteca de
Histéria das Ciéncias e da Saude (BHCS), area responsavel pelo gerenciamento do
Vocabulario Controlado.

Para o pedido de exclusao de um descritor, seja por diferentes motivos, tais como

substituicdao por um novo termo, ou que nao possui mais aplicabilidade, ou por que se tornou
sinbnimo:

1) Preencher o formulario e enviar por e-mail (biblioteca@fiocruz.br) para a Biblioteca de
Histéria das Ciéncias e da Salude (BHCS), area responsavel pelo gerenciamento do
Vocabulario Controlado, o novo termo proposto, juntamente com a referéncia e o
resumo do documento e/ou a descricdo textual do campo da Base Arch: Ambito e
conteldo e/ou seu campo equivalente na base museoldgica, ou, quando n3o for
possivel, enviar o sumario para que seja analisada a pertinéncia dainclusdo ou ndo deste
termo no Vocabulario Controlado. Nos casos de solicitagdo de exclusdo enviar a cépia
do registro com todos os campos pertinentes e a justificativa.

Para pedido de revisao ou criagao de termos no DeCS:
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1) Caso o especialista da COC, em atuagdo conjunta com o documentalista, identifique que
um termo DeCS encontra-se com uma definicdo que nao corresponde a sua percepgao
a respeito do mesmo, cabe ao especialista criar/identificar uma definicdo que atenda as
suas necessidades, referenciando a fonte (ainda que seja o proprio especialista), e
encaminha-la para a BHCS, que ficard responsavel por enviar a sugestdo de
inclusdo/alteracdo do termo para a Bireme.

5. Procedimentos para a cria¢cao e padronizagao de
descritores para indexacao

Para a indexagcdao dos acervos da COC, deve-se seguir as diretrizes apresentadas na
Politica de Indexacdo dos Acervos da Casa de Oswaldo Cruz (COC/Fiocruz) e os procedimentos
que seguem abaixo.

Trata-se aqui, especificamente, da indexagcao nos campos “descritor” e “palavra-
chave”, nas bibliotecas, e no campo “ponto de acesso”, no caso da base de dados do acervo
arquivistico. Embora todos os campos das bases de dados sejam recuperaveis, o objeto deste
manual diz respeito a indexagao relacionada ao assunto do documento.

e Adotam-se trés tipos de descritores, seguindo a seguinte ordenagdo por relevancia no
cadastro de cada base:

1 Descritor assunto (DeCS e descritor local). Exemplos: Expedi¢des (DeCS); Campanhas
Sanitarias (local).

2 Descritor localizagdes geograficas (DeCS e descritor local). Exemplos: Franga (DeCS);
Lassance (MG) (local).

3 Descritor autoridade (pessoa, instituicdo e evento/descritor local). Exemplo: Pedroso,
Jodo; Instituto Pasteur de Paris; Conferéncia Nacional de Saude, 1.

® Restringir o uso do campo assunto apenas para informagdes que nao foram descritas nos
campos autor, resumo e titulo. Exce¢bes somente se for necessario, passando pela validagdo
do responsavel/chefia do setor de tratamento do acervo.

e O documentalista deve aplicar o critério de especificidade na indexacdo, que se refere a
exatiddo dos descritores na representacdo tematica do documento, recomenda-se o uso de
até cinco descritores no processo de indexacdo. Porém, para algumas tipologias
documentais, como fotografias, e para objetos museais deve-se utilizar o critério de
exaustividade, que se refere a quantidade necessaria de descritores para representar bem
o documento.

11



As bases de dados de cooperacgdo técnica e de trabalho colaborativo da Biblioteca de
Histdria das Ciéncias e da Saude sdo: base HISA?Y, base LILACS/BIREME?, BVS Prevencio
e Controle de Cancer?, Base Teses Fiocruz’* e repositério ARCA>.

Na Base COC/BHCS: utilizar os campos relativos ao descritor DeCS, como pré-codificado,
primario, secundario, Regido ndo DeCS, individuo como tema, palavras-chave do autor
e tipo de publicacdo. Entretanto, para o usuario serdo exibidos apenas os campos
descritor primario DeCS e descritor local. Para itens que “trabalham” com a perspectiva
histdrica, recomenda-se o uso do descritor DeCS de recorte temporal, por exemplo,
Histdria do Século XX e para o qualificador DeCS/histdria, recomenda-se o uso junto ao
descritor DeCS assunto, por exemplo, Saiide Mental/histéria.

Na base de dados da Biblioteca do Museu da Vida/BEDC: utilizar o campo palavra-chave.

Na Base Arch/Departamento de Arquivo e Documentac¢do (DAD): utilizar os campos
ponto de acesso local; autoridade e assunto.

Para a busca integrada, quando a mesma estiver operando, aplicar na pagina de resultado

de busca a padronizacdo da ordenacdo dos resultados: autor; titulo; assunto; resumo.

ApOs a finalizagdo da construcdo do Vocabulario Controlado dos Acervos da COC serdo
desenvolvidas as estratégias de busca para recuperacdo nas bases de dados, ou seja, a
definicdo de filtros (clusters), das relagBes associativas onde se encontram os termos

relacionados (“saiba mais”), de refinamento de busca avangada, entre outras.

5.1 Ortografia e Acentuacao

Utilizar a forma apresentada em dicionarios ou glossarios, considerando o Decreto N9

6.583, de 29 de setembro de 2008, que promulgou o Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa,
assinado em 29/09/2008. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2007-
2010/2008/Decreto/D6583.htm

! Base Bibliografica em Histdria da Salide Publica na América Latina e Caribe, que referencia o acervo de
bibliotecas brasileiras e do exterior em sua area tematica. Disponivel em:
http://basehisa.coc.fiocruz.br/cgi-bin/wxis.exe/?IsisScript=iah/iah.xis&lang=p&base=HISA

2 A base LILACS cobre a literatura publicada no Brasil a partir de 1982, sobre temas relacionados a
saude. Disponivel em: http://bases.bireme.br/cgi-
bin/wxislind.exe/iah/online/?lsisScript=iah/iah.xis&base=LILACS&lang=p&form=F

3 Biblioteca virtual que representa um modelo de cooperagdo técnica comprometida com a promogdo
da produgdo e da operagdo descentralizada de conhecimentos, na area da prevencgdo e do controle do
cancer. Disponivel em: http://controlecancer.bvs.br/

4 Relne teses e dissertacdes defendidas nos programas de pds-graduagdo da Fundagdo Oswaldo Cruz.
Disponivel em: http://teses.icict.fiocruz.br/cgi-
bin/wxis1660.exe/lildbi/iah/?IsisScript=lildbi/iah/iah.xis&base=TesesFiocruz&lang=p

5 Repositdrio institucional que reune e disponibiliza a produgdo intelectual da Fiocruz de forma ampla,
em consonancia com o movimento de acesso aberto a informagao cientifica. Disponivel em:
http://www.arca.fiocruz.br/
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5.2 Palavras em outras linguas e sua tradug¢ao

E permitida a inclusdo de um descritor local em outra lingua que n3o seja o portugués,
somente nos casos em que o especialista da area justifique essa importancia e siga o0 mesmo
passo a passo para inclusao de novo termo descrito acima.

Exemplo: Programas de Computador ver Software — utilizar Software tendo como sua
traducao Programas de Computador.

5.3 Uso de maiusculas

Além dos nomes préprios, as letras maiusculas sdo utilizadas na primeira letra do
descritor e, no caso de descritor composto, utilizar letra mailuscula na primeira letra de cada
palavra.

Exemplo: Histéria; Ciéncias da Satde; Analise da Agua; Poliomielite.

5.4 Uso de minusculas

Os qualificadores aparecem em minusculas, precedidos do sinal de barra (/) que os
separa do descritor, conforme Metodologia LILACS/BIREME.
Exemplo: Poliomielite/histéria.

5.5 Substantivos

Utiliza-se como descritor apenas os substantivos que podem ser simples ou compostos.
Sendo assim, ndo utilizar: adjetivos, advérbios ou verbos.

5.6 Flexao de género e nimero

Quando existir os dois géneros (masculino e feminino), utilizar o masculino.

Deve-se utilizar o plural para os descritores, seguindo o padrao apresentado no principal
instrumento balizador destas diretrizes, que é o Manual de Indexacdo de Documentos
(DeCS/Bireme).

Exemplos:

Descritor autorizado: Museus — sinGnimo: Museu.

Descritor autorizado: Estudantes de Enfermagem — sindnimo: Enfermeiras Estudantes,

Alunos de Enfermagem, Enfermeiros Estudantes.

5.7 Paréntesis

Usar como determinado pela norma AACR2.

5.8 Forma autorizada para entrada de nomes (pessoa ou institui¢cao)
Utilizar seguindo os padroes do AACR2.
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5.8.1 Forma autorizada para entrada de nomes préprios

Recomenda-se a consulta ao Vocabuldrio Onomastico da Lingua Portuguesa/Academia
Brasileira de Letras (ABL) para entrada dos homes préprios.

Exemplo:

Oswaldo — home proéprio

Forma autorizada pela ABL: Oswaldo (com v ou com w)

5.8.2 Forma autorizada para entrada de nomes préprios - ano nascimento e morte

Inserir nas bases de dados o ano de nascimento e morte, ou somente nascimento
(quando a pessoa esta viva), conforme estabelece o padrdo AACR2.
Exemplo: Cruz, Oswaldo. 1872-1917.

5.9 Descritores

A indexacdo propriamente dita é feita através de uma leitura técnica que identificara
quais temas sdo indexaveis, gerando palavras-chaves que serdo traduzidas nos descritores
contidos no vocabulario controlado, permitindo sua aplicagdo conforme este manual.

Os descritores sao termos padronizados, definidos por especialistas, que servem para
definir assuntos e recuperar a informacao, diferentemente das palavras-chave, que sao termos
simples ou expressdo composta, do proprio autor, para definir assuntos. A palavra-chave
constara no vocabulario controlado nas relagGes de equivaléncia — como sinénimos — e tera sua
tradugdo da linguagem natural, usada pelo usudrio, para a linguagem documentaria empregada.

5.9.1 Ordem dos descritores — posicao

Segue-se uma sequéncia légica para maior entendimento do usuario e do profissional
de informacdo que estiver realizando uma busca, estabelecendo uma posicao para os
descritores no campo relativo a indexa¢do em suas bases de dados respectivas. Esta ordenacdo
se dara do descritor geral para o especifico, encadeando uma relagdo semantica entre os
descritores e sua clareza e abrangéncia.

Exemplo: Prevencdo de Doencas

Peste
Variola

5.9.2 Quantidade de descritores

E indicado o uso de, no limite, cinco descritores para cada documento, exceto em raras
circunstancias.

5.9.3 Uso de qualificadores/DeCS

A utilidade dos qualificadores deriva da especificidade que imprime, tanto na analise
como ha recuperacgdo de documentos. A selecdo de um qualificador é a etapa da indexacdo que
exige mais atencdo e cuidado por parte do indexador, portanto é indispensavel o conhecimento
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destas regras do Manual de indexagao. O DeCS indica nas anota¢bes sob cada descritor os
qualificadores que podem ser usados para cada descritor.

Os qualificadores sao termos que especificam ou traduzem um termo composto na
linguagem natural.

E o qualificador que visa aumentar a precisdo e, assim, otimizar o tempo de pesquisa,
mas o uso indevido reduz o nimero de ocorréncias. Ao indexar, a aplicagdo do bom senso no
uso do qualificador garante equilibrio nos resultados obtidos da busca, aumentando a resposta
positiva para a pergunta do usuario.

Deve-se usar apenas um qualificador autorizado por descritor DeCS. Utilizar qualificador
apenas para descritor DeCS, e nao descritor local. Para cada descritor DeCS existente no VC
havera seus qualificadores correspondentes.

O sinal de barra (/), empregado pelos sistemas LILDBI e PHL, designa a especificacdo do
termo, onde o primeiro é o descritor DeCS e o segundo complementa a informagdo, como
qualificador. Segue como instrucdo o uso do /, sem espaco entre as palavras para todos os
acervos. Apos o sinal de barra, uso de minusculas.

Exemplo: Poliomielite/histéria.

5.9.4 Descritores localizagdes geograficas

Utilizar seguindo os padrdes do AACR2 para os descritores geograficos enquanto
descritor local.

Utilizar o DeCS para os continentes e paises situados dentro deles, os ESTADOS UNIDOS
e cada um dos estados constituintes organizados por regido, CANADA e cada uma de suas
provincias, AUSTRALIA e cada um de seus estados, os corpos principais de dgua e ilhas principais
em ambos os hemisférios e cidades principais selecionadas, para localizacbes geograficas
histéricas e oceanos e mares.

Exemplo: Franga

Lassance (MG)

5.9.5 Uso de virgula para descritor autoridade

Utilizar seguindo os padrées do AACR2 para acervo bibliografico.
Formatos utilizados tanto no AACR2 como no ISAAR/NOBRADE.

Exemplo: Lutz, Adolpho.

5.10 Uso de siglas

E indicado que a sigla, mesmo sendo a forma mais conhecida, seja considerada como
sinbnimo e fiqgue como termo ndo autorizado no vocabulario controlado, mantendo a relagdo
de equivaléncia referente a estrutura semantica.

Exemplo:
Termo usado pelo usuéario na busca: SUS
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Descritor: Sistema Unico de Saude
Sinénimos: Sistema Unico de Satde (SUS); SUS

5.11 SinOnimos

Uso de sinbnimo para o descritor local deve ser registrado no singular e no género

masculino.

6. Documentos norteadores e instituicoes de referéncia

Para orientacdo sobre a padronizagao dos descritores, foram realizados levantamento

bibliografico e consultas as instituicGes que possuem sob sua guarda acervos arquivisticos,

bibliograficos e museoldgicos e foram identificados documentos, listados abaixo, que serviram

de referéncia para a elaboragdo da Politica de Indexacdo dos Acervos da COC e do Manual de

Boas Praticas de Indexacdo dos Acervos da COC.

Documentos:

Metodologia LILACS Manual de Indexacdo de Documentos

Metodologia LILACS Manual de Descricdo Bibliografica

Manual basico para Indexacdo de documentos arquivisticos

Cddigo de Classificagdo Anglo Americano — AACR2

Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica — Nobrade

Norma Internacional de Registro de Autoridade Arquivistica para Entidades Coletivas,

Pessoas e Familias — ISAAR (CPF)

e ABNT

(0]

O O O O ©°

NBR 12676: 1992 — Métodos para Analise de Documentos - Determinagdo de seus
assuntos e selecao de termos de indexacgao - Procedimento

NBR 6033:1989 - Ordem alfabética

NBR 9578:1986 - Arquivos — Terminologia

ISO 25964-1:2011: Informacdo e documentagao - Thesauro e interoperabilidade
com outros vocabularios - Parte 1: Thesauro para recuperac¢do de informacéo

ISO 25964-2:2013: Informagdo e documentagao - Thesauro e interoperabilidade
com outros vocabularios -- Parte 2: A interoperabilidade com outros vocabularios
ISO 5963:1985: Diretrizes para indexagao

ISO 1087 1:2000: Vocabulario: teoria e aplicagdo

ISO 704:2009: Trabalho terminoldgico: principios e métodos

ISO 860:2007: Trabalho terminoldgico: harmonizacdo de conceitos e termos

ISO 12199:2000: Ordenacao alfabética de dados terminoldgicos
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Linguagem Documentaria:

Descritores em Ciéncias da Saude — DeCS Bireme

MeSH
Thesaurus Brasileiro da Educacdo (Brased) - Centro de Informacdo e Biblioteca em

Educacdo (Cibec)/Instituto Nacional de Pesquisas e Estudos Educacionais Anisio Teixeira

(INEP)
Instituicdes:
e Nacionais:

0 Arquivo Nacional

O Biblioteca Nacional

0 Museu do Futebol

0 Museu de Ciéncia e Técnica da UFOP/MG

0 Associacdo Brasileira de Centros e Museus de Ciéncias

0 Casa da Ciéncia — Centro Cultural de Ciéncia e Tecnologia da UFRJ
® Internacionais:

O O OO0 OO0 0O o o

Instituto Pasteur

Fundacgao Rockefeller

UCL Center for the History of Medicine

John’s Hopkins University — Public Health

Columbia University

The University of Edinburgh

Museo Nazionale della scienza e della tecnologia Leonardo Da Vinci
Museu da Ciéncia da Universidade de Coimbra

Sci Dev Net

Catalogos online de busca:

Nacionais:

0 Biblioteca de Manguinhos

http://www.fiocruz.br/bibmang/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?tpl=home

Biblioteca da Saude da Mulher e da Crianca
Biblioteca de Saude Publica

Arquivo Nacional
Biblioteca Nacional

O O O O

Internacionais:

0 Library of Congress Online Catalog no site da Library of Congress
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ANEXOS

ANEXO 1 - Formularios para inclusao de termo candidato e para
exclusao de descritor existente no vocabulario controlado da COC

Pede-se que o solicitante copie o formulario, preencha-o num editor de texto e o envie em
anexo ao email biblioteca@fiocruz.br

Formulario de Inclusdo de Termo Candidato
Informacdes de preenchimento obrigatdrio

Termo em Portugués:
Definicdo do termo com fonte, de preferéncia em Portugués:
Sinénimos:

Campos Resumo/Ambito e contetido, na base de dados museoldgica o campo
equivalente (ainda sem rétulo):

Caso o registro bibliografico ndo tenha resumo, enviar copia digital do
sumario

Justificativa para a criagao:

Setor solicitante:

Formulario de Exclusdo de descritor existente no Vocabulario Controlado da COC
Informacdes de preenchimento obrigatdrio

Descritor:
Definicdo do termo com fonte, de preferéncia em Portugués:
Justificativa para a exclusao:

Setor solicitante:
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