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RESUMO

Este trabalho tem como objetivo identificar um possivel modelo de leitura e representacdo
documentéria na indexacdo de correspondéncias. Desta maneira, se admite que a pratica da
indexacdo deva considerar etapas minimas, como a leitura documental com a andlise
conceitual e a traducdo terminoldgica. A abordagem metodoldgica adotada é a pesquisa
bibliogréfica, qualitativa e documental. Bibliografica qualitativa, utilizando o suporte da
literatura e 0 método de andlise documental das correspondéncias encontradas no Centro de
Documentacdo da Fundacdo Joaquim Nabuco, para coletar e identificar um possivel modelo
de leitura e representacdo de correspondéncias. Assim, foi identificado um modelo de
indexacdo baseado em questionamentos chaves propostos na literatura bibliografica e
aplicadas diretamente as principais caracteristicas da tipologia do documento analisado. Por
fim, o estudo considerou a importancia de adocdo de uma modelo de leitura e analise
documental, considerando suas tipologias e caracteristicas peculiares, a fim de evitar

divergéncias entre diferentes indexados.

Palavras-chave: Indexacdo de Correspondéncia. Leitura documentaria. Correspondéncias.



ABSTRACT

This work aims to identify a possible model of reading and documentary representation in the
indexing of correspondences. In this way, it is admitted that the practice of indexation should
consider minimum steps, such as documentary reading with conceptual analysis and
terminological translation. The methodological approach adopted is bibliographical,
qualitative and documentary research. Qualitative bibliography, using the support of the
literature and the method of documentary analysis of the correspondences found in the
Documentation Center of the Joaquim Nabuco Foundation, to collect and identify a possible
model of reading and representation of correspondences. Thus, an indexing model was
identified based on key questions proposed in the bibliographic literature and applied directly
to the main characteristics of the typology of the analyzed document. Finally, the study
considered the importance of adopting a model of documentary reading and analysis,
considering its typologies and peculiar characteristics, in order to avoid divergences between

different indexed ones.

Keywords: Indexing of Correspondence. Documentary reading. Correspondence.
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1. INTRODUCAO

Na Historia da Indexagdo, a construcdo de indices jA era uma pratica antiga no
processo de tratamento de suportes de informacges e documentos. Porém, a atividade de
indexagdo, como processo, passou a ser realizada com mais intensidade apds o grande
aumento das publicacbes periddicas e da literatura cientifica, pois a partir disto, surgiram
necessidades de maior controle bibliografico no tratamento da informacdo em Centros de
Documentacéo especializados.

Portanto, diante da exploséo informacional e aumento da diversidade documental,
cresceu a necessidade de organizacdo e disseminacdo da informacdo com o objetivo de
facilitar o processo de recuperacdo. Desta forma, surgiram as Unidades de Informacéo,
responsaveis pelo tratamento, organizagdo e disponibilizacdo das vérias formas de suportes
informacionais.

No processo de organizacdo da informacdo, a indexacdo representa uma atividade
muito importante em Unidades de Informacdes. Esta deve ser adotada corretamente, a partir
das necessidades dos tipos documentais, visando uma melhor representacéo e disponibilizagdo
dos acervos a sociedade.

Centros de documentacdo historicos apresentam uma grande variedade de arquivos e
documentos privados pertencentes a atividade civil de importantes personagens, que de
alguma maneira, deixaram seu legado historico em diversas areas de conhecimento existentes
na sociedade. Dentre os arquivos privados, as correspondéncias representam um tipo
documental que apresenta caracteristicas peculiares, sendo assim, fundamental que seja
empregado, um diferente método de leitura e representacdo de seu conteudo.

Desta maneira, esses fatores abrem espagos para as seguintes questfes de pesquisa:
Como promover leituras e representacbes adequadas dos conteudos encontrados nas
correspondéncias?

Partindo desta questdo, busca-se neste trabalho, identificar um possivel modelo de
leitura e representacdo documentaria na indexacéo de correspondéncias.

Desta forma, o objetivo geral do presente trabalho € identificar um possivel modelo de
leitura e representacdo documentaria na indexacao de correspondéncias, a partir da literatura e
da andlise de algumas correspondéncias do arquivo privado de Edson Nery da Fonseca,
Carlos Frederico Maciel, José Mariano, Joaquim Nabuco e Teatros, encontrados no Acervo

Textual da Fundacdo Joaquim Nabuco, Instituicdo reconhecida por apresentar uma importante
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variedade documental para pesquisas de diversas areas do conhecimento, produzidos em
Pernambuco.

Como objetivos especificos pretende-se descrever a composicdo e a importancia do
Acervo Textual; Identificar as caracteristicas das correspondéncias; desenvolver o processo de
leitura documental e indexacdo baseado nas etapas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT / 12676 e na literatura; elaborar um pardmetro de leitura e selecdo dos
termos descritores.

A indexacdo é uma atividade fundamental, pois permite a representacao informacional
adequada dos diversos documentos em bibliotecas ou arquivos. Porém representa um grande
desafio para os profissionais da informag&o. Pois, a diversidade dos suportes e sua tipologia
informacional, demandam andlises e métodos adequados na indexacao dos documentos.

Entre as tipologias documentais, os Conjuntos de correspondéncias tém um importante
valor histérico e social, representam um valioso patriménio cultural, disponivel como fonte de
pesquisa e informacgdo com significancia regional e nacional. Os acervos de correspondéncias
representam um rico patrimdnio composto de fragmentos de memoria, sendo assim,
fundamental que se considere nestas Unidades, a importancia da analise de assuntos no
tratamento e na representacao da informagdo documental.

A ldentificagdo de um possivel modelo de leitura e representacdo documentaria na
indexacédo de correspondéncias pode ser uma referéncia para os indexadores, pois permite um
parametro na leitura de correspondéncias e na escolha dos descritores, auxiliando a facilitacéo
e adequacdo da descricdo de sua tipologia documental.

Desta maneira, € importante que se investigue quais as melhores formas de
representacdo dessas informacdes, ja que as correspondéncias sao documentos que necessitam
de tratamento documental, para que sejam representadas e posteriormente, submetidas em
uma base de dados com o0 objetivo de facilitar sua recuperacao.

Este trabalho esta estruturado em sete capitulos, na introducdo € identificado o objeto
de pesquisa, a problematica e justificativa.

No capitulo dois, € feito um referencial teérico, por meio de uma analise sobre a
historia, o conceito de indexac&o e a leitura documentéria.

Ja no terceiro capitulo, encontramos uma apresentacdo do CEHIBRA (Centro de
Documentacéo e de Estudo da Historia Brasileira Rodrigo Melo Franco de Andrade), local de
pesquisa onde as correspondéncias serdo colhidas e analisadas.

No Quarto capitulo, encontramos uma analise sobre os tipos de correspondéncias. E no

Quinto capitulo, encontramos a descri¢do do processo metodolégico do trabalho.
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No sexto capitulo, é definida a estruturagdo de um modelo baseado na anélise das
correspondéncias e das teorias bibliogréaficas observadas neste trabalho. Neste capitulo,
também é feito a aplicacdo do modelo adotado nas correspondéncias selecionadas. Assim, as
correspondéncias analisadas sdo utilizadas como exemplos no modelo identificado na
pesquisa.

Por fim, o capitulo 7 apresenta as consideragdes finais, com énfase na importancia da
indexacdo e na adicdo de um modelo de indexacdo de correspondéncias, adequado a politica

de indexacdo das Unidades de informacGes.
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2. APRATICA DA INDEXACAO

A préatica da indexacdo € uma atividade que esta ligada ao surgimento da
elaboracdo de indices, pratica esta, importante para a guarda e a recuperacdo da informacéo.
Estes surgiram a partir da necessidade de acesso a informacdo guardada. Assim, a
elaboracdo de indices esta atrelada a necessidade de organizacdo e ordenamento do
conhecimento registrado.

Os indices podiam significar uma lista de conteldos ou varias notas. Como
evidencia Fujita (2003), a indexacdo como ato de construcdo de indices é uma pratica
antiga, ja praticada em Bibliotecas da antiguidade, onde j& existiam listas dos documentos
armazenados.

Na Idade Média, os copistas se utilizavam de notas ou palavras escritas nas
margens dos livros, pois pretendiam guarda-los como parametros para indicacdo dos
assuntos de cada paréagrafo ou trecho do livro. Assim, a indexacdo era utilizada a partir das
construcdes de indices ou notas, indicadores dos assuntos.

Ja a indexacdo identificada como um processo de analise documentaria e
elaboracdo de descritores passaram a ser realizada com intensidade, a partir do crescimento
informacional, com o aumento das publicacbes de periddicos e da literatura cientifica.

Surge entéo, a partir deste crescimento, as necessidades de elaboracdo de um melhor
e mais sofisticado método, que tornasse possivel, a facilitacdo do acesso aos assuntos das
grandes massas documentais. Silva e Fujita (2004) enfatizam que o conceito de indexagédo
surgiu a partir da elaboracdo de indices, porém atualmente, estd mais atrelado ao conceito
de anélise de assuntos. Desta maneira, a partir da necessidade de uma melhor recuperagéo
da informacdo, a construcdo de indices passou a ser utilizado a metodologias mais
sofisticada e diversificada, ligada ao contexto do documento.

Assim, foi a partir do aumento informacional e do crescimento da massa
documental nas instituicbes, que a indexacdo passou a representar uma atividade
fundamental no processo de organizagdo da informacdo, pois esta se adotada
adequadamente, auxilia na localiza¢do do contetido informacional.

A indexacdo e importante na descricdo de um documento, pois ela representa:

[...] a operacdo pela qual escolhe- se os termos mais apropriados para descrever o
conteido de um documento. Este conteldo é expresso pelo vocabulério da
linguagem documental escolhida pelo sistema e os termos sdo ordenados para
construir indices que servirdo & pesquisa. E a operacdo central do sistema para
armazenagem e pesquisa das informac6es. (GUINCHAT; MENOU, 1994 p. 175)
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A indexacdo corresponde ao processo de leitura documental e representacdo dos
contetdos dos documentos, por meio de palavras chaves ou descritores. Ela representa uma
atividade que tem por objetivo, a analise e representacdo dos conceitos dos documentos,
por meio de uma linguagem documental. Para Virginia Bentes Pinto (2000, p. 1) “A
indexagdo tem por objetivo tedrico expressar de maneira o mais fiel possivel, a
representacdo dos elementos que pertencem ao contetdo de um documento - seja ele real
ou virtual- a fim de que o mesmo possa ser recuperado posteriormente”.

Esta pratica permite a recuperacdo das informacOes existentes em um acervo
documental, pois ela representa os conceitos documentais de uma forma mais organizada e
acessivel, onde o documento é representado por meio de um conjunto de termos.

Araujo Junior (2007, p. 23) define “a indexacdo como processo de representagdo
do conteddo dos documentos, sendo um elemento fundamental para o processo de busca e
recuperacdo da informagdo”. Nao diferente, Cintra (1983) considera a indexacdo como
uma operacdo de traducdo de documentos em termos documentais, onde sdo extraidos
descritores, cabecalhos de assuntos e termos chaves, que tem como fungdo, expressar 0s
contetdos do documento.

A Norma 12.676, publicada pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, define
a indexacdo como um “Ato de identificar e descrever o conteido de um documento com
termos representativos dos seus assuntos e que constituem uma linguagem de indexacao.”
(ABNT, 1992, p.2). Esta norma apresenta indicacdo de trés importantes estagios de
indexacdo, o exame dos documentos e estabelecimento de seu assunto; a identificacdo dos
conceitos presentes no assunto e por fim, a traducdo dos conceitos em termos que
representam uma linguagem de indexacao.

Em convergéncia com a Norma, Guinchat e Menou (1994, p. 177), também

descrevem algumas etapas no processo de indexacao:

- Tomar conhecimento sobre o documento;

- Ler as principais partes do documento, para assimilacdo e compreensdo de seu
conteudo e tema, extraindo do mesmo, as ideais mais importantes;

- Selecionar os assuntos mais relevantes e descrevé-los em palavras ou termos;

- Verificar a pertinéncia dos termos ou palavras selecionados, observando a sua
adequacdo ao contetdo do documento;

- Traduzir os termos selecionados em descritores da LD utilizada pela unidade de

informacdo, caso a mesma utilize.
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- Formalizar a descri¢do, se houver regaras de apresentagdo ou escrita, estabelecida

pela Instituigéo.

Entre estes estagios, 0 exame e a leitura documentéria representa uma das fases
mais importantes, pois permite ao indexador identificar as caracteristicas dos documentos e

seus principais assuntos, permitindo assim, a sua representacdo por meio dos descritores.

2.1. LEITURA E REPRESENTACAO DOCUMENTARIA

A Andlise de um documento tem inicio a partir da leitura do texto. E esta leitura,
influencia a qualidade da analise, sintese e representacdo dos assuntos informacionais.
Portanto, esta fase, pode ser considerada como uma das mais importantes no processo de
indexacdo. Assim, Fujita (2003), evidencia que na perspectiva de tratamento
Informacional, a indexacdo estd atrelada as operacGes de tratamento tematico, sendo a
leitura documentaria, a principal fase desta operacéo.

Sousa e Fujita (2014, p. 28) também consideram que:

A primeira etapa da indexa¢do decorre da analise de assunto, que € realizada por
meio da leitura documentdria do bibliotecdrio, denominado também de
indexador. Por meio desse tipo de leitura se compreende de maneira geral o
documento, para assim identificar e selecionar os termos e posteriormente
realizar a representagdo do assunto, a fim de disponibiliza-lo para recuperagdo no
catalogo.

Néo diferente, a Norma 12676 (ABNT, 1992, p.2) coloca a leitura como uma
atividade do primeiro estagio da indexacao, a “Analise do Documento”, onde afirma que a
compreensdo do assunto documental depende de uma leitura que possibilite a compreensao
do texto e onde se deve levar em consideracgéo, a analise de varias partes do documento.

O indexador deve estar atento aos objetivos de leitura, onde a identificacdo dos
conceitos documentais deve estd associada ao contexto do documento, instituicdo e
necessidade dos seus usuérios. E necessario que haja investigacdo da importancia dos
conceitos selecionados.

A leitura estd presente na etapa de analise de assunto e representa uma pratica
perceptiva e intelectual, onde o sujeito atribui significados e interpretacfes. Esta leitura é
direcionada a algumas partes do documento, na busca dos elementos importantes na

identificacdo dos assuntos. Assim, a leitura deve ser direcionada, onde o indexador deve ter
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em vista seus objetivos na extragdo de conceitos que representem o conteudo do

documento.

Para a andlise de assunto que se realiza em textos escritos é preciso que seja feita
uma leitura que possibilite a extracdo de conceitos que sintetizem o conteddo
desses textos. Sabe-se da importéncia do texto, de estruturas e de tipos de textos,
bem como a forma especifica da leitura que deve ser feita pelo indexador (DIAS;
NAVES, 2007 p. 20).

Desta maneira, o processo de analise de um documento, se inicia por meio da
leitura, fase fundamental na sintese e representacdo documental, mas a leitura documental
do indexador deve ser direcionada, pois ela esta sujeita a elementos como: o indexador, o
ambiente, a estrutura, o tempo, o documento. Esta leitura deve ser guiada pelos objetivos e
demandas internas.

Segundo Guinchat e Menou (1994, p. 179) “A indexagdo deve responder as
questBes que o usuario faz para saber qual é o objetivo de um documento e em que este
documento pode servi-lo. Pode-se lembrar destes objetivos sistematicamente pelas
seguintes perguntas: “O que? De que forma? Como? Quando? e Onde?””

Na andlise de assuntos, Fujita (2003, p. 64), subdivide o processo de leitura em trés
estagios que corresponde a “compreensdo do conteldo do documento; identificacdo dos
conceitos que representam este conteldo e selecdo dos conceitos validos para
recuperagao’.

Sendo uma fase importante no processo de indexacdo, a leitura documentaria e a
representacdo documental sdo etapas onde pode haver dificuldades para o indexador. E a
partir do processo de leitura onde existe constante preocupacdo com as analises de
documentos, nesta fase, se identifica que muitos indexadores apresentam dificuldades. Isto
é evidenciado atraves das pesquisas realizadas, onde se verificou que “Os resultados
revelaram que o leitor indexador apresenta dificuldades quanto a identificacdo e selecéo de
conceitos representativos do assunto do documento.” (SILVA; FUJITA, 2004, p.).

Existem varios fatores que levam a dificuldade do indexador, entre eles os
operacionais e a adequacao das leituras e representacdes as diversas formas de registros do
conhecimento, realidade muito comum em nossa atualidade, onde se percebe nas Unidades
de Informacéo, uma diversidade de tipologia documental, isto demonstra a necessidade de
adogdo de modelos e politicas que direcionem os procedimentos do indexador, como
evidenciam Leiva e Fujita (2012, p. 122) “Uma politica de indexacdo basica deveria

contemplar a forma de realizar a indexacdo, o uso de vocabularios controlados e de listas
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de autoridades (identificadores, nomes de pessoas, nomes de lugares e etc.), assim como
mecanismos de revisao e avaliagdo”.

E através do processo de leitura, onde sdo feito a analise de assunto, onde podem
ser identificados os principais conceitos dos documentos que poderdo ser transformados

em termos de linguagem de documentacao.

Pela leitura, sera possivel realizar a abordagem do contelido informacional para
sua posterior representacdo no sistema de informacao, e esse procedimento é
executado conjuntamente com a andlise de assunto, pois um ndo pode ser
realizado sem a participagdo do outro. S&o concomitantes, sendo impossivel para
o0 bibliotecario parar um processo a fim de iniciar o outro. (SOUSA; FUJITA,
2014, p.31).

Lancaster (2004) descreve diversos fatores que podem influenciar diretamente na
qualidade da indexacdo: para os indexadores, os fatores dependem do seu conhecimento do
assunto e das necessidades dos usuarios, da sua experiéncia, da sua concentracdo e da sua
capacidade e compreensdo de leitura; quanto ao cuidado com o vocabulario, se deve
atentar as especificidade/sintaxe, as ambiguidades ou imprecisbes e a qualidade do
vocabulario; fatores ligados a qualidade da estrutura dependem da disponibilidade de
instrumentos auxiliares e afins; os fatores ligados ao documento dependem de seu
contedo tematico, complexidade, lingua e linguagem, extensdo, apresentacdo; ja 0s
fatores ligados aos processos adotados nas Unidades de Informacgdes dependem do tipo de
indexacdo, das regras e instrucdes, produtividade exigida e exaustividade da indexac¢do;
por fim, também existem os fatores ambientais que dependem da refrigeragdo, iluminacéao
e ruido do ambiente de trabalho.

A indexacdo pode ocorrer por meio de trés formas: manual, automatica ou semi-

automatica. De acordo com Aradjo Junior (2007) a indexacéo:

- Manual, ocorre por meio da atribui¢éo de termos ou cdodigos feita por uma pessoa.
- Automatica, ocorre por meio do procedimento de selecdo dos termos, sem a
intervencdo direta do indexador.

- Semi automatica, é realizada de forma automatica, porém passa pela verificagdo

de um indexador.

A andlise de assuntos baseada unicamente em linguagem do sistema podera
apresentar problemas para a representacdo do contedo documental, pois podera ocorrer

incompatibilidade entre a linguagem do sistema e a terminologia utilizada nos documentos.
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Lancaster (2004) adverte que os termos usados pelo indexador pode apresentar uma
representacdo falsa diante dos termos de um vocabuléario controlado, produzindo assim,
uma significacdo errada, por isso é fundamental que durante a indexacdo, sejam levadas
em consideracao as ideias do autor e ndo unicamente as suas palavras.

Guinchat e Menou (1994, p. 180), apontam os principais critérios para a qualidade

da indexacdo, os quais podem ser avaliados a partir da:

- exaustividade, onde se permite a verificacdo da utilizacdo de todos 0s assuntos
tratados pelo documento na representados na indexacao;

- seletividade, onde, se verifica a selecdo das informagOes interessantes ao que
interessam aos usuarios;

- especificidade, onde se pode verificar se as descri¢des traduzem o conteddo dos
documentos de forma especifica, ndo adotando descritores muito gerais de acordo
com as realidades expressa nos documentos;

- uniformidade ou consisténcia, isto €, verificar se os indexadores descrevem um

mesmo documento, ou documentos, sobre um mesmo assunto, da mesma forma.

O desenvolvimento tecnolégico e cientifico permitiu 0 aumento dos registros do
conhecimento, favorecendo assim, o surgimento de diversas formas de registros ligados a
diferentes campos do conhecimento. Diante desta interdisciplinaridade, a informacao
encontra-se estruturada em diferentes formas e tipologias.

O processo de leitura e representacdo documental se torna complexo diante da
grande variedade das diversas formas de registros do conhecimento, surgidas a partir do
desenvolvimento tecnoldgico e cientifico, que provocou o aumento dos registros ligados a
diferentes campos do conhecimento.

Esta diversidade representa um desafio para o indexador, pois a partir da
interdisciplinaridade, a informagdo encontra-se estruturada em diferentes formas, a
exemplo dos impressos, manuscritos, imagens, multimidias e eletrdnicos.

No processo de indexagdo, a leitura e representagdo documentaria sdo atividades
fundamentais na representacdo dos assuntos documentais dos diferentes tipos de
informacdo, sendo importante a observacdo e adequacdo para leitura e representacédo

especificas as suas tipologias documentais.
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3. TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS: CORRESPONDENCIAS

Identificadas como documentos especificos, as correspondéncias apresentam
caracteristicas gerais comuns, produzidas e utilizadas basicamente para comunicacéo.
Porém, esta tipologia documental se encontra estruturalmente de maneira variada e
diversificada, subdividas em diversos documentos elaborados tanto para fins pessoais,
como para fins de carater oficiais.

Desta maneira, a correspondéncia podem se apresentarem de variadas maneiras,
como cartas, telegramas, bilhetes e e-mails, oficios, cartas-convites, entre outros, que sdo
correspondéncias utilizadas como meio de comunicacdo pessoal ou entre autoridades
privadas e publicas.

De acordo com a andlise na Legislacdo Postal Internacional, Camargo (2011, p.60)
descreve correspondéncias como um “objeto que contém comunicagdo ou nota atual e
pessoal, dirigida a outrem”, onde carta se enquadra na defini¢do de documento em papel
com endere¢o, comunicacao ou nota pessoal e confidencial, direcionados a outros.

Desta maneira, as correspondéncias podem ser consideradas como formas de
comunica¢do produzidas a pessoa fisica, juridica, ou também, como meios de
comunicacdes realizados entre servidores e drgdos existentes em uma instituicdo. Assim
elas podem ser particulares ou oficiais. Particulares sdo correspondéncias de interesses
pessoais, ja as oficiais, estdo atreladas aos assuntos especificos das atividades internas de
uma Organizacdo Institucional.

As correspondéncias sdo destinadas tanto para fins internos como externos. Para as
necessidades de comunicacdo interna entre os departamentos de uma instituicdo, sdo
utilizados memorandos, despachos, circulares. Ja em atividades direcionadas as
comunicagdes externas, sdo utilizadas cartas, telegramas, oficios.

Em seu Manual de Redacdo de Correspondéncias e Atos Oficiais, a Fundagéo
Nacional de Saude, Brasil (2006, p. 11) inclui as correspondéncias oficias nas redacdes
oficias e define estas como “meio utilizado para o estabelecimento de relagdes de servigo
na administracdo publica e corresponde ao modo uniforme de redigir atos normativos e
comunicacoes oficiais®.

Para sintetizar as defini¢cOes, baseado na defini¢do de carta de Camargo (2011) e no
Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, Brasil (2002),apresentaremos um quadro

para exemplificar algumas defini¢des de tipos de correspondéncias:



22

Quadro 1 — Tipos de correspondéncias

Correspondéncias Defini¢des e caracteristicas

Documento em papel, com ou sem envoltério, com

Carta L
comunicacgédo ou nota atual e pessoal.
Toda comunicacdo pessoal ou oficial, utilizada para
Telegrama mensagens especiais ou urgentes e expedida por meio de
telegrafia, telex.
Oficios Comunicacao oficial expedida entre autoridades
Comunicacdo oficial similar ao oficio, porém somente
AViso expedida exclusivamente por Ministros de Estados, para
autoridades de mesma hierarquia.
Comunicacdo interna entre Unidades administrativas em
Memorando

um Orgéo, com igual ou diferente nivel hierarquico.

) . ) Comunicagdo para transmissdo de mensagens ou
Correio eletronico (E-mail) _ o
documentos, realizados via internet.

Comunicacdo utilizada para transmissdo de mensagens
Fax (fac-simile) urgentes e para envio de documentos, realizados por via

telefonica.

Para andlise estrutural, basicamente as correspondéncias em sua maioria,
apresentam enderecamento, signatdrios, destinatario assunto principal, saudagdes,
assinaturas e periodo de envio. As correspondéncias utilizadas em comunicacdes oficiais
devem basicamente, apresentar impessoalidade, pronomes de tratamentos, fechos de
saudacOes, Identificacdo e funcdo do signatario, enderecamento, destinatario, periodizacéo,
logomarcas e assinaturas institucionais.

Na imagem a seguir, temos como um dos exemplos de correspondéncia oficial, a

estrutura basica de um oficio:
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Quadro 2 — Modelo de oficio.

FRENTE

MINISTERIO DA SAUDE
FUNDACAO NACIONAL DE SAUDE
(LOGOMARCA)
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica
NOME (em caixa alta)

Palacio do Planalto
70.150-900 — Brasilia-DF

VERSO
Remetente:

NOME (em caixa alta)
Cargo (em caixa alta e baixa)
Setor de Autarquias Sul

Quadra 4 - Bloco N
70.070-0400 — Brasilia-DF

Fonte: (BRASIL, 2006, p. 22)

Em outros modelos de correspondéncia, mesmo diferente, também devem
apresentar caracteristicas semelhantes, onde podem ser identificadas as informacdes
ligadas a quem envia e quem recebe o assunto, o local enviado e quando foi enviado.

Podemos identifica-los também nos modelos de Memorando e fax, nas seguintes
ilustraces:

Quadro 3 — Exemplo de Memorando

Mem. 118/DJ
Em 12 de abril de 1991

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administracéo

Assunto: Administragdo. Instalagdo de microcomputadores

1. Nos termos do Plano Geral de informatizagdo, solicito a VVossa Senhoria verificar a possibilidade de
quesejam instalados trés microcomputadores neste Departamento.

2.Sem descer a maiores detalhes técnicos, acrescento, apenas, que o ideal seria que o0 equipamento fosse dotado de
disco rigido e de monitor padrdo EGA. Quanto a programas, haveria necessidade de dois tipos: um processador de textos,
e outro gerenciador de banco de dados.

3. O treinamento de pessoal para operacdo dos micros poderia ficar a cargo da Secdo de Treinamento do
Departamento de Modernizagao, cuja chefia ja manifestou seu acordo a respeito.

4. Devo mencionar, por fim, que a informatizagdo dos trabalhos deste Departamento ensejara racional distribuicao
de tarefas entre os servidores e, sobretudo, uma melhoria na qualidade dos servicos prestados.

Atenciosamente,

[nome do signatério]
[cargo do signatéario]

Fonte: Brasil (2002, p. 18)
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Quadro 4 — Exemplo de Fax

[Orgdo Expedidor]
[setor do 6rgdo expedidor]

[endereco do drgdo expedidor]

Destinatéario:

ne do fax de destino:
Data: / / Remetente:
Tel. p/
contato: Fax/correio eletrénico: No de
paginas: esta + No do documento:
Observacoes:

Fonte: Brasil (2002, p. 26)

Deve-se salientar que apesar destas informacdes serem elementos padrdo na
elaboracdo e estruturacdo de correspondéncias, se podem encontrar documentos que
apresentam algumas lacunas sobre as informacgdes basicas. Isto acontece porque na
producdo das correspondéncias, em sua fase pessoal ou corrente administrativa, a
elaboracdo padronizada ndo é observada ou adotada, assim alguns documentos de pesquisa
podem apresentar lacunas.

Tanto as correspondéncias produzidas para fins administrativos, como as
produzidas para fins pessoais, em colecGes privadas, sdo consideradas como documentacao
de arquivos, que podem ganhar importancia a administracdo interna, quando esta em fase
corrente ou intermediaria, ou a historia interna da instituicdo, quando esta na fase dos
documentos permanentes.

Em unidades de documentagdo, as correspondéncias pessoais ou institucionais
ligadas a diversas tematicas, periodos e personalidades, podem representar um conjunto de
documentos de valor histérico, social, politicas e cultural, pelo qual o pesquisador se

apropria, os transformando em fontes de pesquisa e memdria.
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4 CENTRO DE DOCUMENTACAO E DE ESTUDOS DA HISTORIA
BRASILEIRA RODRIGO MELO FRANCO DE ANDRADE:
CARACTERIAZACAO (CEHIBRA)

Apresentado como um importante Centro de Documentacdo, o0 CEHIBRA (Centro
de Documentacdo e de Estudo da Historia Brasileira Rodrigo Melo Franco de Andrade),
sera apresentado nesta secdo do trabalho, por ser o local de preservacdo, organizagdo e
disponibilizacdo das correspondéncias selecionadas. Local escolhido também, por ter sido
um ambiente de atuacdo e aprendizagem no periodo de estagio. Desta maneira, poderemos

compreender a historia, sua estrutura e composi¢do de seu acervo.

4.1. HISTORICO

O CEHIBRA ¢é um Centro de Documentacdo subordinado ao Instituto de
Documentacdo da Fundacdo Joaquim Nabuco, instituicdo esta, criada em 1949 com o
objetivo de desenvolver atividades que tornem possivel a promoc¢do do conhecimento
sobre diversos aspectos da Regido Norte e Nordeste do Brasil.

De acordo com Fernandes (2012, p. 3), A FUNDAJ (Fundacdo Joaquim Nabuco)

tem como finalidade desenvolver:

Estudos e pesquisas nos campos das Ciéncias Humanas e Ciéncias Sociais
Aplicadas associam-se as acOes de producdo de registros, de preservacdo e de
acesso & memdria documental prioritariamente das sociedades estabelecidas nas
mencionadas regides. Constitui-se, assim, em lugar topogréafico da memoria,
sendo responsavel pela gestdo de importantes equipamentos publicos, de cunho
cientifico e cultural, como a Biblioteca Central Blanche Knopf, 0 Museu do
Homem do Nordeste, o Laboratorio de Pesquisa, Conservagdo e Restauracdo de
Documentos e Obras de Arte, o Engenho Massangana ¢ o Centro de
Documentagdo e de Estudos da Historia Brasileira, o Cehibra.

Assim, vinculado a FUNDAJ, o CEHIBRA também tem como missdo, a promogao
do acesso aos documentos arquivisticos e bibliograficos (nos seus diversos suportes),
promovendo a organizacdo e conservacdo dos bens historicos da instituicdo, direcionados
para difusdo informacional de interesse dos pesquisadores.

De acordo com Dantas (p. 11) O CEHIBRA foi Criado em 1974, a partir da
necessidade de organizagdo do arquivo pessoal de Joaquim Nabuco, quando surgiu a
necessidade de um local de guarda, preservacdo e organizacdo, visando sua
disponibilizacdo cientifica. Assim, esta Unidade Informacional foi criada e tem como

objetivo reunir e organizar arquivos privados de valor historico e social, visando sua
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preservacéo e recuperacédo, para que sejam difundidos como fonte de pesquisas direcionada

aos pesquisadores, professores e especialistas interessados.

4.2. ESTRUTURA

O CEHIBRA esta organizado em divisGes subordinadas a Superintendéncia de
documentacdo da FUNDAJ. Este Departamento se divide em trés Setores: CDOC (Setor
de arquivos), LABORARTE (setor de conservagdo e restauracdo); Biblioteca (Setor de
livros, periddicos e obras raras).

O Setor do CDOC. (Coordenacdo de documentacdo e Pesquisa Historicas), é
responsavel pela gestdo, organizacdo, preservacdo, guarda e disponibilizacdo da
documentacdo historica. Este Setor encontra-se dividido em outros subsetores: Iconografia,
Textuais, Fonoteca, Historia oral, Microfilmagem e Nucleo de digitalizacéo.

O LABORARTE € o Setor responsavel pela conservacdo e restauracdo de
documentos, bibliografia, obras raras e obras de arte da Fundacdo Joaquim Nabuco.

Por fim, a Biblioteca Central Blanche Knopf, é o Setor responsavel pela gestao,
organizacao, preservacdo e disponibilizacdo dos acervos bibliograficos Bibliografico. A

Biblioteca setorial de Nilo Pereira, também faz parte deste Setor.

Quadro 5 — Organograma®

CEHIBRA
|
CDOC LABORARTE Bibligteca
Biblioteca Nilo Pereira
Iconoarafia Textual Fonoteca Microfilmagem
Nucleo de Digitalizacédo Histéria Oral

Fonte: (Desenvolvido pela Autora)

! Estrutura baseada nos dados informacionais encontrados no Homepage da FUNDAJ. Disponivel em:
http://www.fundaj.gov.br/index.php?option=com_content&view=article&id=456&Itemid=214.


http://www.fundaj.gov.br/ndex.php?option=com_content&view=article&id=176&Itemid=395
http://www.fundaj.gov.br/index.php?option=com_content&view=article&id=456&Itemid=214
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4.3. ACERVO

O conjunto de documentos encontrado no CEHIBRA tem um importante valor
historico e social, seu acervo representa um valioso patriménio cultural, disponivel como
fonte de pesquisa e informacdo com significancia regional e nacional.

Os setores desta Unidade de Informacdo adquirem os documentos informacionais
por meio de compra ou doagOes. Seu acervo apresenta uma variedade de suportes
informacionais, relativas ao conhecimento sobre diversos aspectos da Regido Norte e
Nordeste do Brasil.

O Setor do CEDOC faz compras e/ou recebe aquisigéo de arquivos privados, tendo
em vista a existéncia de familia interessadas em fazer doacGes de documentos historicos
importantes a pesquisa e memoria nacional. Os proprietarios tem a alternativa de doagédo
definitiva ou apenas para organizacao. Ele também define a possibilidade de reproducéo do
fundo documental (conjunto de documentos produzidos e/ou recebidos por uma Instituicdo
ou pessoa/familia durante o exercicio de suas atividades, para preservacdo como prova
legal ou cultural, recolhidos em arquivos historicos).

Antes de adquirir um fundo documental, se faz a formacdo de uma comissédo
avaliadora, responsavel pelo reconhecimento dos documentos e pela identificacdo da
adequacdo do arquivo privado as tematicas do acervo institucional.

No momento de compra ou doacdo sdo oferecidas ao doador, pela Instituicdo,
garantias relativas a organizacdo e conservacao dos documentos, por meio de um contrato
juridico elaborado pela FUNDAJ, que deve ser assinado pelo Presidente e pelo doador.

Com a posse do documento, sdo realizados os processos de desinfestacdo e um
breve inventario, para que se tenha ideia do volume do fundo documental, seu estado de
conservacao, das suas tipologias e contetidos documentais.

O primeiro arquivo doado & Institui¢do foi o de Joaquim Nabuco, colecionados no
periodo de 1865 a 1910. Este fundo documental possui um variado acervo bibliografico,
textual, partitura, diplomas e manuscritos, onde muitos ja se encontram digitalizados.

Desta maneira, a Instituicdo possui um rico e variado acervo de correspondéncias,
recortes de jornais, Produgdes intelectuais, obras originais, cartdes postais, partituras,

fotografias, discursos, audios, e audiovisuais.
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Segundo Fernandes (2012) o Acervo do CDOC,ja em 2012, reunia mais de um
milh&o de documentos textuais, iconograficos, sonoros, musico-graficos, micro filmicos e
digitais.

De acordo com Dantas (1998) Dentro da composi¢do do acervo, destacam-se 0s
arquivos de Joaquim Nabuco (deputado, diplomata e abolicionista); André Reboucas
(engenheiro e abolicionista); Waldemar de Oliveira (Teatr6logo); Ascenso Ferreira (poeta
modernista); Aloisio Magalhdes (Artista plastico e designer); Escrituras de compra e venda
de escravos; Manoel Borba, Paulo Guerra, e Eraldo Gueiros (governadores de
Pernambuco); documentacdo sobre a cana de aclcar; Mario Melo (jornalista e historiador);
Joaquim Pimenta (jurista).

4.4. FUNDOS DOCUMENTAIS SELECIONADOS

As correspondéncias utilizadas para analise neste trabalho estdo salvaguardadas na
colecdo de acervos privados textual do Setor de CDOC, Centro de Documentacdo
vinculado ao CEHIBRA e a Fundagéo Joaquim Nabuco.

A partir das informacdes encontradas no Guia dos Arquivos e Colecdes dos
Acervos Textuais do CEHIBRA, elaborado por Dantas (2002) podemos fazer uma analise
e descricdo dos fundos documentais utilizados neste trabalho.

Dentro do acervo textual, o Fundo documental de Teatro, abarca o periodo de 1839
a 2002. Este fundo documental foi cedido a FUNDAJ por Cristina Inojosa, e reunido, a
partir de pesquisas sobre o Teatro de Santa Isabel. Encontra-se no CDOC, uma quantidade
de 392 documentos em oficios, cartas, convites, catalogos, ingresso, produc¢des intelectuais
e documentos pessoais, ligados ao Teatro Santa Isabel. Portanto, a tematica destes
documentos estd intimamente associada aos grandes espetaculos teatrais, as reformas do
Teatro Santa Isabel e as concessdes do Teatro aos empresarios.

Como ja mencionado neste trabalho, o fundo documental de Joaquim Nabuco foi a
primeira colecdo reunida a partir do acervo privado do mesmo. O fundo documental
apresenta um numero aproximado de 14.850 documentos, nele se encontram 9025
correspondéncias. Estes documentos estdo reunidos entre o periodo de 1865 a 1991.

Os tipos documentais encontrados nesta colecdo sdo: cartas, cartdes, telegramas,
convites, abaixo-assinado, diplomas, anotagdes, balangos financeiros, bibliografias,
concursos, intimagdes, mapas, manifestos, panfletos, prestacdo de contas, propagandas,

projetos de lei, regulamentos, certiddes, escrituras, genealogia, homenagens, inventarios,
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passaportes, nomeagdes, recibos, testamento, recortes de jornais.

Ja entre os principais Temas Abordados estdo: Sua trajetoria publica e privada do
titular, merecendo destaque a atuagdo de Nabuco como parlamentar, diplomata e escritor.
Porém os maiores volumes de documentos abordam sobre a sua campanha abolicionista; a
monarquia; ao projeto de criagdo de uma monarquia federalista; a republica e a politica
brasileira e internacional e a questdo de limites entre o Brasil e a Guiana Inglesa.

Nao diferente, a colecdo de José Mariano Carneiro da Cunha também foi recebida
por meio de doagdo e o seu fundo documental tem aproximadamente 103 documentos,
onde 42 sao referentes ao total de correspondéncias. O periodo abrangido pelo arquivo
estd entre o ano de 1869 a 1960.

Os tipos documentais encontrados nesta colegdo sdo: cartas, cartdes, telegramas,
convites, anotacdes, bibliografias, homenagens, recortes de jornais. E os principais temas
abordados estdo associados a campanha abolicionista, assuntos pessoais, assuntos
politicos, sofrimento em prisdo, sua morte, comemoracdes de seu centendrio de
nascimento, a morte de José Mariano Carneiro da Cunha Filho, as comemoracoes de seu
centendrio de nascimento, o desastre, ferimento € morte de seus parentes no acidente de
trem da Companhia Mogiana.

O fundo documental de Edson Nery da Fonseca, também foi adquirido na
instituicdo por meio de doagdo realizada pelo mesmo. O periodo abrangido pelo arquivo
estd entre o ano de 1951 a 2004. Nele encontram-se aproximadamente uma quantidade de
7.645 documentos divididos entre correspondéncias, producdo de cunho intelectual,
documentos pessoais e recortes de jornais.

O assuntos abordados no arquivo de Edson Nery estao relacionados a sua atividade
profissional de bibliotecario e professor de biblioteconomia, a abertura do curso de
Biblioteconomia na Universidade Federal de Pernambuco, as suas publicacdes, sua saida
da UFPE, sua atividade como professor na Universidade Federal de Brasilia; as
homenagens recebidas e assuntos de carater pessoal.

Como Edson Nery, Carlos Frederico Maciel também foi professor do departamento
de educagdo da Universidade Federal de Pernambuco. Seu fundo documental foi adquirido
por meio de doagdo em 1989, tendo como doadora Maria de Lourdes Cavalcanti Maciel. O
periodo abrangido pelo arquivo estd entre o ano de 1936 a 1977. O arquivo possui uma
quantidade aproximada de 1217 documentos.

Os Tipos de Documentos encontrado no arquivo de Carlos Frederico sdo: Cartas,

telegramas, oficios, declarac@es, notas fiscais, diplomas, mapas, leis, projetos de pesquisas,
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recortes de jornais, portarias, artigos, trabalhos manuscritos e datilografados, dossiés. E
0s principais temas abordados sdo sobre: a analise didatica sobre escolaridade priméaria no
Brasil, o Ensino médio e superior, a Educacdo em Pernambuco e o projeto de criacdo do
Mestrado de Educacédo da UFPE.
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5. METODOLOGIA

Trata-se de uma pesquisa qualitativa de cunho bibliografica e documental.
Bibliografica, pois serdo feito levantamentos bibliograficos sobre indexacdo, arquivos
privados, correspondéncias. Documental, pois se far4 analise documental de algumas
correspondéncias de Edson Nery da Fonseca, Carlos Frederico Maciel, Joaquim Nabuco, José
Mariano e Teatros; identificando a partir desses, e com o auxilio da literatura e Norma
Técnica ABNT / 12676, um parametro de leitura e representacdo documentaria na indexagéo
das correspondéncias.

Portanto, nesse trabalho sera utilizada a pesquisa bibliografica e documental, onde
para MARCONI e LAKATOS (2003, p. 183) “a pesquisa bibliografica, ou de fontes
secundarias, abrange toda bibliografia ja tornada pablica em relacdo ao tema de estudo, desde
publicacGes avulsas, boletins, jornais, revistas, livros, pesquisas, monografias, teses, material
cartografico etc.” Ja a pesquisa documental, ainda segundo MARCONI e LAKATOS (2003,
p. 174) esté restrita a documentos escritos ou ndo, constituindo as fontes primarias.

De acordo com Gil (2002, p. 45), a pesquisa documental “vale-se de materiais que
ndo recebem ainda um tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de acordo
com os objetos da pesquisa”. Este autor observa que “nesta categoria estdo os documentos
conservados em arquivos de 6rgdo publicos e instituicbes privadas, [...] incluem-se aqui
inimeros outros documentos como cartas pessoais, diarios, fotografias, gravacoes,
memorandos, regulamentos, oficios, boletins, etc.”. (GIL, 2002, p.46).

Do ponto de vista dos processos aplicados, este trabalho seré realizado por meio das
seguintes etapas:

- Visita técnicas no setor de documentos textuais, CDOC - CEHIBRA (Centro de
Documentacdo e de Estudo da Histéria Brasileira Rodrigo Melo Franco de Andrade),
localizado na FUNDAJ, onde as correspondéncias a serem analisadas estdo disponiveis ao
publico.

- Reconhecimento do Acervo, por meio de conversa com o0s bibliotecarios e
solicitacdo de materiais bibliograficos referentes a ele;

- Escolha de cinco fundos documentais e de suas respectivas correspondéncias, sendo
escolhidas para analise duas correspondéncias de cada fundo documental;

- Levantamento de informacGes sobre os fundos documentais escolhidos, por meio de

documentos fornecidos pela Instituicao;
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- Realizacdo de analise das correspondéncias selecionadas, com base nas indica¢des
bibliograficas e na ABNT / 12676, para identificacdo de suas caracteristicas, estruturas e
temas abordados;

- Analise, identificacdo e categorizacao das estruturas e dos assuntos apresentados nas

correspondéncias adotadas neste trabalho;

- Elaboracdo de um parametro de leitura e selecdo dos termos descritores, de acordo
com as indicacdes bibliograficas e analises das correspondéncias selecionadas;

- Aplicacdo do modelo de leitura e selecdo de descritores nas correspondéncias

selecionadas.
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6. INDEXACAO DE CORREPONDENCIAS: PROPOSICAO DE MODELO DE
LEITURA E REPRESENTACAO DOCUMENTARIA

Como ja abordado neste trabalho, a Norma 12676 (ABNT, 1992) apresenta e indica
trés estagios de indexacdo que deve ser levado em consideracdo na pratica de indexacao: o
exame dos documentos e estabelecimento de seu assunto; a identificacdo dos conceitos
presentes no assunto e por fim, a tradugdo dos conceitos em termos que representam uma
linguagem de indexacéo, de acordo com a LD utilizada pela Unidade.

Né&o diferente, Guinchat e Menou (1994, p. 177), também descrevem as etapas
importantes no processo de indexacdo: Tomar conhecimento sobre o documento; ler as
principais partes do documento, para assimilacdo e compreensdo de seu conteldo e tema,
extraindo do mesmo, as ideais mais importantes; selecionar 0s assuntos mais relevantes e
descrevé-los em palavras ou termos; verificar a pertinéncia dos termos ou palavras
selecionados, observando a sua adequacdo ao conteddo do documento; traduzir os termos
selecionados em descritores da LD utilizada pela unidade de informag&o, caso a mesma utilize
e formalizar a descricdo, se houver regaras de apresentacdo ou escrita, estabelecida pela
Instituicdo.

Estes autores também afirmam que “a indexacdo deve responder as questdes que o
usudrio faz para saber qual € o objetivo de um documento e em que este documento pode
servi-lo. Pode-se lembrar destes objetivos sistematicamente pelas seguintes perguntas: “O
que”? De que forma? Como? Quando? e Onde?”” (GUINCHAT; MENOU, 1994,p. 179).

Da mesma maneira,em complemento e auxilio na leitura documental e identificacdo de
conceitos, Fujita (1989; 2003) também faz referéncia ao mesmo procedimento baseado em
questionamento, a partir do sistema PRECIUS, onde na leitura, analise e identificacdo de
conceitos é recomendada uma analise fundamentada na interrogacdo textual, onde cada
questdo sera correspondida a um conceito com fungédo particular: Acéo - > O que aconteceu?
Agente da Agédo - >Quem / 0 que fez isso? Objeto da Ac¢éo - > A quem aconteceu? Local -
Onde Aconteceu? Tempo - > Quando aconteceu?

No processo de indexacéo de correspondéncias, estes questionamentos podem auxiliar
na pratica de leitura e representacdo desta tipologia documental em anélise, pois como ja foi
observado, este tipo documental apresenta caracteristicas proprias, onde em analise estrutural,
basicamente as correspondéncias em sua maioria, devem apresentar enderecamento,

signatarios, destinatarios assunto principal e periodo de envio.
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Em sua andlise, Camargo (2011, p.18) faz as pertinentes indagac¢des de pesquisa diante
do objeto documental de correspondéncias: “Que é a correspondéncia? Quem escreve? Quem
16?7 O que 1€? Em que época? Por que motivos?”.

Estes questionamentos sdo fundamentais e proprios as respostas estruturais das
correspondéncias e devem ser adotados como parametros para o auxilio na leitura e
representacdo documentaria. Assim € importantes que diante dos objetos de andlise, sejam
respondidos essas principais questdes, para que assim, a indexacdo possa contemplar os
principais e importantes topicos, presentes nas correspondéncias.

Desta maneira, para analise, leitura e representacdo das correspondéncias, com base
nas etapas de indexacédo indicados na Norma 12676 (ABNT, 1992) e por Guinchat e Menou

(1994), se propdes 0s seguintes parametros:

Quadro 6 — Parametros para modelo de Indexacgao

PARAMETROS PARA INDEXAGCAO DE CORRESPONDENCIAS

Tomar conhecimento sobre a correspondéncia;

Leitura das principais partes da Correspondéncia;

Elaboracéo de resumo;

Selecéo de descritores, baseado nos questionamentos;

Traducao dos descritores de acordo com a LD adotada na Instituicéo.

Fonte: (Desenvolvido pela Autora, baseados na Norma 12676 (ABNT, 1992) e por Guinchat e Menou (1994)).

Nestas etapas, como auxilio, é importante a elaboracdo de Quadros, que serdo
utilizados para promover e facilitar o processo de indexacdo diante dos questionamentos e
respostas elaboradas no processo da leitura e representacdo das correspondéncias. Desta
maneira, como proposicdo para um modelo de leitura e representacdo, baseada nos
guestionamentos de Camargo (2011) e Fujita (2003), adota-se para analise de
correspondéncias 0s seguintes questionamentos: Quem escreve? Quem 1€? O que LE? Onde?

Quando?
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Quadro 7 — Quadro auxiliar
CORRESPONDENCIA (TIPO E CLASSIFICACAO)

QUEM ESCREVE?
QUEM LE?

O QUE LE?
ONDE?

QUANDO?

Fonte: (Desenvolvido pela Autora)

Deve-se ter a nocdo que durante o processo de indexacdo, algumas cartas podem néo
responder exatamente a todos 0s questionamentos, pois pode haver lacunas por falta de
adoc¢do da estrutura oficial das correspondéncias, porém é importante que sejam respondidos
as questdes possivelmente identificadas.

E necessario lembrar que a quantidade utilizada para representacéo de termos, pode ser
adequada as necessidades e objetivos da Unidade de Informacdo. Porém, na analise das
correspondéncias do Acervo Textual do CEHIBRA/ FUNDAJ, a quantidade de termos seré
limitada ao minimo de trés e maximo de cinco termos principais, visto que quanto maior for a
informacdo e maior for a utilizacdo de termos na representacéo, a recuperacdo do documento
se torna exaustiva e pouco precisa em base de dados. Mas pode haver excecBes caso haja
necessidades de mais especificacdes tematicas.

Durante a etapa Traducdo dos descritores de acordo com a Linguagem Documentéria
adotada na Instituicdo, como ndo existe uma LD nesta institui¢do, os termos selecionados néo
serdo traduzidos, se adotando a linguagem natural. Entretanto é importante que cada

Instituicdo realize a traducéo dos termos a partir da linguagem documentaria adotada.
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6.1. APLICA(}P\O DE MODELO DE LEITURA E REPRESENTACAO DAS
CORRESPONDENCIAS SELECIONADAS.

Correspondéncias do Fundo Documental de Teatros:
e Documento 1
TEaCEp 4 doc. 88

Local: Recife, Pernambuco Data: 26.3.1949.



Figura 1: Oficio de Valdemar de Oliveira

Recife, 26 de margo de 1989

O#saio n, 18

Ao eor, Prefeito do Municiplo do Reolfe,

Comunico-lhe que © snr, Elpidio de Arruda Casara, funciondrio
entadunl posto A Alsposigio da Prefeitura do Recife, ¢ adido s esta
Bcpnrttvn'o, apresentou-se & esta Diretoria retomando posse de suas
atividades,

Atenciosas saudagdes

“Diretor

8) Or Valesar de Oliveirs

Fonte: Acervo Fundacdo Joaquim Nabuco
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Resumo: Oficio de Valdemar de Oliveira, diretor do Teatro Santa Isabel, a Manoel César de

Moraes Régo, prefeito do Recife. Comunica a apresentacdo e posse nas atividades no teatro,

do funcionario Elpidio de Arruda Camara, funcionario estadual.



TEATRO: TEaCEp4 doc. 88 (OFICIO)

QUEM ESCREVE? Valdemar de Oliveira

QUEM LE? Manoel César de Moraes Régo

O QUE LE? Teatro Santa Isabel. Posse de funcionério.
ONDE? Recife

QUANDO? 1949

e Documento 2

TEa CEp6 doc. 153,1

Local: Recife, Pernambuco Data: 5.11.1949.
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Figura 2: Oficio de Valdemar de Oliveira
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sous pregos consider csrazocavels por mim o pelo técnlco snre Zbhil-

gniley Zienbingkl, que se achs atualsente no Necife ¢ nerece toda =

noasa confiangs.

Fonte: Acervo Fundacdo Joaquim Nabuco

Resumo: Oficio de Valdemar de Oliveira, diretor do Teatro Santa Isabel, a Abdias de

Carvalho, responsavel pela Diretoria de obras Pablicas. Informa o envio do orcamento das

instalacGes elétricas do Teatro enviado pelo técnico Jorge Mizne. Pede para que 0 or¢camento

seja submetido ao Prefeito e afirma que os materiais solicitados sdo necessarios ao Teatro.

QUEM ESCREVE?
QUEM LE?

O QUE LE?
ONDE?

QUANDO?

TEATRO: TEa CEp6 Doc. 153,1 (OFICIO)

Valdemar de Oliveira

Abdias de Carvalho

Teatro Santa Isabel. Reforma do Teatro.

Recife

1949
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Correspondéncias do Fundo Documental de Joaquim Nabuco:

e Documento 1

JN CA pldoc. 15

Local: [s.1] Data: 8.6.1881

Figura 3: Carta de Joaquim Nabuco

Fonte: Acervo Fundacdo Joaquim Nabuco
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Resumo: Carta de Joaquim Nabuco ao Bardo de Penedo (Francisco In&cio de Carvalho
Moreira). Pede que se faga chegar as médos de Dr. Bowman, a contribuicdo ao Congresso

Internacional de Medicina, destinada por seu cunhado Dr. Hilario de Gouvéa.

JOAQUIM NABUCO: JN CApl doc. 15(CARTA)

QUEM ESCREVE? Joaquim Nabuco
QUEM LE? Bar4o de Penedo

O QUE LE? Entrega de contribuicéo
ONDE? [s.1.]

QUANDOQO? 1881

e Documento 2

JN CA p2 doc. 21,3

Local: Rio de Janeiro Data: 8.10.1891
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Figura 4: Carta de Joaquim Nabuco
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Resumo: Carta de Joaquim Nabuco ao seu amigo Barros Pimentel. Fala sobre a politica e suas

decepcBes com os compatriotas e com o ideal do pais, da triste e infeliz Nacdo. Avisa sobre

sua viagem para viver em Londres e manda despedidas e cumprimentos.

JOAQUIM NABUCO: JN CAp2 doc. 21,3 (CARTA)

QUEM ESCREVE? Joaquim Nabuco

QUEM LE? Barros Pimentel

O QUE LE? Politica brasileira. Viagem a Londres.
ONDE? Rio de Janeiro

QUANDO? 1891




Correspondéncias do Fundo Documental de José Mariano Carneiro da Cunha:

e Documento 1

JMa CEpl doc. 14,3

Local: llha das Cobras, Rio de Janeiro Data: 16.5.1894.

Figura 5: Carta de José Mariano
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Fonte: Acervo Fundagdo Joaquim Nabuco

Resumo: FotocoOpia de carta a sua esposa, Dona Olegarinha, acerca de sua prisdo. Fala sobre
sua chegada em terra e que escreveu da Bahia e do Rio de Janeiro. Diz que ficou inteiramente
incomunicavel e s6 enviou noticias suas nas maiores dificuldades. Pede que ndo se aflija que
se encha de resignacgéo e espere que chegue o fim de seu sofrimento. Fala sobre sua situagdo
na prisdo e avisa que nao sabe se podera continuar escrevendo. Manda adeus, pede para
abencoar seus filhinhos e manda saudades a sua mée a Ester e a todos 0s seus.



QUEM ESCREVE?
QUEM LE?

O QUE LE?
ONDE?

QUANDO?

JOSE MARIANO: JMa CEp1 doc. 14,3

Jose Mariano Carneiro da Cunha
Olegéria da Gama Carneiro da Cunha
Sofrimento em priséo

Rio de Janeiro

1891

e Documento 2

JMa CEpl doc. 17

Local: Rio de Janeiro Data: 28.11.1900
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Figura 6: Carta de José Mariano

Trecho de carta de José Marianno
4 filha ,oua  Yayé,
om 28.11.1900 :
(do Rié para Recife )

.es Piquei contente pelas noticias que md dfs de Yoyb.
Achei-o muito magro pelo retrato, mes tu dizes que
ele ngora estf gordo e corado. Deun permita que
ge ponna manter. Preocupa-me trnto a constituigao
fraca dele.

¥ao acho ?ue ele tonha razio em dizer que nao acei-
ta emprego ai, poroue o emprego nao deshonra o homem ;
mes 0 emprego da Usina nao podia servir pars ele, nRo
rosistiria. Talvezr na escola naval ecle se db bem, e

si ele quizer definitivsmente, nfo me oporei, embora
preferisse v8-1o feito medico. Na Marinha trabalhe-se
muito, o estuda-se tambem muito. XN&o penses que sem
estudar pode-se fazer carreira al{. Dantes, quando um
rapaz era incorrigivel, mandavs-se pare a Marinha, mas
ers para ser marinheiro, e ele terd de estudsr pars ser
oficial. ¥ ums carreira brilhante e ole seria um belo
oficisl. Tuiz Pereirn filho de José Hygino vei muito
bem, jé safu pumrda-Marinha. »’ preciso que Yoyd ne
decida por ums carreira e sgorm parece gue felizmente
minha vida ( indireiterd ? ) e eu poderei completar =
educagao doe filhos.

Piquel tnmbem muito contente com as noticias
do mou Olegsrinho, de quem tenho tantna saudades. Afinal
teremos de morsr juntos e agora nno serei mais forgado
a estar separsdo.

Fonte: Acervo Fundacdo Joaquim Nabuco

Resumo: Trecho de carta de 28.11.1900 de José Mariano a sua filha Georgina Adelaide
Carneiro da Cunha (Yaia), na qual trata dos estudos de seu filho Yoy0, (José Mariano filho), e

de sua hesitacdo em escolher carreira na Escola Naval ou na medicina.



JOSE MARIANO: JMa CEp1 doc. 17 (CARTA)

QUEM ESCREVE?
QUEM LE?

O QUE LE?
ONDE?

QUANDO?

Correspondéncias do Fundo Documental de Edson Nery da Fonseca:

e Documento 1

ENF CRp 49

Local: Correio eletronico

José Mariano Carneiro da Cunha
Georgina Adelaide Carneiro da Cunha
José Mariano Filho

Rio de Janeiro

1900

Data: 24.10.2002
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Figura 7: E-mail para Edson Nery

Pagina | de 1

_E_dson Nery da Fonseca

De: <lagostin@siciliano.com br>

Para: <ednery@elogica.com.br>

Enviada em: quinta-feira, 24 de outubro de 2002 12:38
Assunto: Alumbramentos e perplexidades

Prezado Sr. Edson,

No proximo dia 30/10/2002 sera depositado em sua conta corrente (B. Brasil, ag
2365-5, ¢/c 101.810-8) o valor de RS 750,00 (setecentos ¢ cinquenta reais),
referente aos direitos autorais do livro "Alumbramentos e Perplexidade”,
posteriormente estaremos enviando copia do relatério de movimento do livro
Estamos a disposiglio para quaisquer esclarecimentos julgados necessarios

Cordialmente,

Liliane Agostinho
Coordenadora de Direitos Autorais
11 3649-4634

27110/2002

Fonte: Acervo Fundagdo Joaquim Nabuco

Resumo: E-mail de Liliane Agostinho, coordenadora de Direitos Autorais, a Edson Nery da
Fonseca. Informa a realizacdo de depositos de setecentos e cinquenta reais em sua conta,

referentes aos direitos autorais do livro “Alumbramentos e perplexidade”.



EDSON NERY:ENF CRp 49 (E-mail)

QUEM ESCREVE? Liliane Agostinho

QUEM LE? Edson Nery da Fonseca

O QUE LE? Deposito bancario. Direitos autorais
ONDE?

QUANDO? 2002

e Documento 2

ENF CRp 50

Local: Recife, Pernambuco Data: 9.1.2003.

Figura 8: Telegrama Para Edson Nery

FRO33635 090120032 1141 SCM/PE(T28

RECIFE/PE 02012003 104k : Q01 /001
g

URBENTE

ILMO. SRy PROF. EDSON NERY. DR Fowéeu

RUA DE SAO.BENTO 92 VARADGURD

23020-089 OLINDA/FE

RECEBA CUMPRIMENTDS RECEBIMENTO MEDRLMA DDS BUARARAPES, CDNCEDIDA
PELQ GOVERNOD ESTADO. DE PERNAMBUCO, JUSTD RECONHECIMENTO IMRORTANCIA
SEU TRABALHD DESENVOLYVIDG EM PROL ICULTURA NACIONAL. SE MANDEL
BANDEIRA E GILBERYTO FREYRE YIVOS ESTIVESSEM, CERTAMENTE ESTARIAM FI
CUMPRIMENTOS ENDOCANDD MOMENAGEM, FO?TE ABRACC DO ZDMI RADOR

JOSE CARLOS. POROCAH

JOSE CARLOS POROCA
RUA DR, JUAT SANTOS FILHO 255 9QRNDMXRIH
YE0eR-E 1% RECIFE/PE ANDREA/RDM

L

Fonte: Acervo Fundacdo Joaquim Nabuco
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Resumo: Telegrama de José Carlos Poroca a Edson Nery da Fonseca. Envia cumprimentos
pelo recebimento de ato de condecoragdo com a Medalha dos Guararapes, por

reconhecimento de trabalho em prol da Cultura Nacional.

EDSON NERY:ENF CRp 50 (TELEGRAMA)

QUEM ESCREVE? José Carlos Poroca
QUEM LE? Edson Nery da Fonseca
O QUE LE? Condecoracao

ONDE? Recife

QUANDO? 2003

Correspondéncias do Fundo Documental de Carlos Frederico Maciel:

e Documento 1

CFM CEpl doc.10

Local: Recife, Pernambuco Data: 9/10/1976.



Figura 9: Memorando de Carlos Frederico Maciel

i
UNIVERSIDADE PEDERAL DI PRaNAMBUCO
CENTRO DE BIUCAQR0
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Resumo: Memorando de n® 12 aos professores de Educacdo da UFPE sobre o processo de

implementacdo do Mestrado. Solicita 0 envio de documentacdes pessoais e ementas de

disciplinas.



CARLOS FREDERICO:CFM CEp1 doc. 10 (MEMORANDO)

QUEM ESCREVE? Carlos Frederico Maciel

QUEM LE? Professores

O QUE LE? Mestrado em educacéo

ONDE? Universidade Federal de Pernambuco
QUANDO? 1976

e Documento 2

CFM CEpl doc. 14

Local: Recife, Pernambuco Data: 9/20/1976.
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Figura 10: Carta de Carlos Frederico Maciel
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Resumo: Carta ao Diretor da Biblioteca Central da UFPE, solicitando uma declaragdo com
informagdes sobre a composicdo aproximada das Bibliotecas Setoriais de Educagdo e de
Ciéncias Humanas e Filosofia. Justifica que estas informagdes sdo necessarias no processo do

Projeto do Curso de Mestrado em Educacéo.
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CARLOS FREDERICO: CFM CEp1 doc. 14 (CARTA)

QUEM ESCREVE? Carlos Frederico Maciel

QUEM LE?

O QUE LE? Mestrado em educacéo. Bibliotecas Setoriais
ONDE? Universidade Federal de Pernambuco

QUANDO? 1976
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7. CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho apresentou a importancia da Indexacdo como ferramenta adequada as
bibliotecas e Unidades de Informacéo, as quais devem executar o processo de indexacdo em
consonancia com as etapas estabelecidas pela literatura, o que em alguns casos, pode ser
negligenciado por algumas bibliotecas.

A indexacdo é uma atividade fundamental para garantir a representacdo da informacao
e é importante para definir a precisdo no processo de recuperacao das informacdes relevantes
contidas nos documentos, de acordo com a necessidade informacional do usuério.

Logo, no processo de organizacdo da informacdo, a indexacdo representa uma
atividade essencial em Unidades de Informacdes, pois esta tem a funcédo basica de definir as
representacfes dos assuntos por meio de descritores, sendo esta uma atividade que visa a
extragdo de descritores definidores de assuntos dos documentos, na busca facilitar em sua
recuperacdo. Esta representa uma atividade primordial, que deve ser adotada e trabalhada no
processo da organizacdo e da disponibilizacdo dos acervos nas Unidades de Informacdes e na
sua representacdo em bases de dados.

A diversidade dos suportes e sua tipologia informacional demandam analises e
métodos adequados na indexacdo dos documentos. A indexacdo, se analisada e adotada
corretamente, de acordo com as necessidades de cada tipologia documental, permite aos
Centros Informacionais e aos Centros de Documentacdo, uma melhor representacdo e
disponibilizacdo de seus acervos a sociedade, pois possibilita uma maior recuperacdo da
informagdo contida nos documentos.

Atualmente existe um grande volume de informacges, as quais muitas vezes
sdo perdidas pelo fato ndo serem representadas como deveriam. Portanto se faz necessaria a
adocdo de critérios e métodos estabelecidos e indicados pelos tedricos da area, adotando o uso
de instrumentos de controle metodoldgicos e terminologicos.

Diante disso se é recomendado, o estabelecimento de medidas que viabilizem a
facilitacdo e a padronizagdo dos processos de indexacdo em uma instituicdo informacional.

Desta maneira, a analise proposta nesta pesquisa possibilitou verificar e identificar
com base na literatura e analise documental, a elaboracdo de um possivel modelo de leitura e
representacdo de correspondéncias, auxiliando a prética da indexagdo diante das
caracteristicas atreladas a este documento.

A adocdo de um modelo é importante parta nortear a atividade dos diferentes

indexadores, diante de diferentes tipologias documentais. Mas, Deve-se levar em
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consideracdo que este possivel modelo pode e deve se adequar a realidade e necessidades
internas de cada Instituicéo e suas diferentes Bases de dados.

Assim, a adocdo de um modelo de leitura e analise documental, considerando suas
tipologias e caracteristicas peculiares, atrelado a adocao de politicas de indexacao e adog¢éo de
um vocabulario controlado, pode auxiliar e facilitar a pratica da indexacdo, pois permite uma
padronizacdo das atividades internas nas Unidades de Informacé&o, evitando divergéncias entre
as atividades dos diferentes indexadores, a fim de evitar possiveis ruidos e melhorar a

precisdo na recuperacdo da informacéo.
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