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Resumo

Objetivo. A presente pesquisa possui como objetivo geral verificar se as Bibliotecas de Ensino Superior (BES), situadas no
municipio de Floriandpolis (Santa Catarina, Brasil), possuem politicas institucionais formalizadas para guiar seus processos
de catalogacao.

Método. A metodologia empregada foi de carater exploratério, do tipo documental, com abordagem qualiquantitativa. Para
coleta de dados, foram realizados o levantamento em sites institucionais e a investigacéo nas BES, por meio de telefone
e/ou e-mail. A analise dos dados foi concretizada por meio da anélise documental, com roteiro previamente definido.
Resultados. Como resultado, constatou-se que nenhuma das BES estudadas apresenta Politicas Institucionais de
Catalogagdo, uma vez que os documentos disponibilizados ndo possuem os requisitos minimos necessarios para serem
caracterizados como tal; no entanto, apresentam alguns itens que devem constar nas Politicas Institucionais de
Catalogagéo, tais como: indicativo de data de elaboracao; diretrizes para controle de autoridades; e indicacdo de regras
e/ou de instrumentos auxiliares adotados.
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Abstract

Objective. The present paper aims to verify if the Libraries of Higher Education located in Florian6polis (Santa Catarina,
Brazil) have formalized cataloging policies to guide your cataloging processes.

Method. The methodology applied was an exploratory research, of a documental kind, with qualitative and quantitative
approach. To collect data, surveys in institutional websites and investigations at the Libraries of Higher Education (by phone
and/or e-mail) were carried out. The data analysis was achieved by means of a documentary analysis, with a previously
defined guide.

Results. As result was found that, because the documents do not have the minimal requirements to been characterized in
this way, no one of the Libraries of Higher Education have Cataloging Policies. Nevertheless, they have some items that
must appear in Cataloging Policies, like elaboration date, guidelines for authority control and indication of rules and / or
auxiliary instruments adopted.
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1 Introducéao

Para que um registro do conhecimento consiga ser localizado pelo usuario, de maneira que este utilize o
contetdo registrado para atender as suas necessidades de trabalho, estudo e lazer, faz-se necessaria a
execugdo de um conjunto de processos bibliotecondmicos. Dentre tais processos, destacam-se os referentes ao
tratamento documentario, em que estdo contidas a catalogagdo e a indexacdo (FUJITA; RUBI; BOCCATO,
2009).

A catalogacéo, area de estudo da presente pesquisa, € definida por Santos e Pereira (2014) como 0 processo
relacionado a organizagdo sistemética de informacdes, de dados e de recursos informacionais. Por meio dela,
sdo construidos registros catalograficos sobre os recursos informacionais e referéncias cruzadas para outros
registros e arquivos; além disso, sdo proporcionadas identificagdo e descricdo (fisica e de contetdo) dos
recursos catalogados.

Segundo Mey e Silveira (2009), a representacdo de um registro do conhecimento deve ser realizada uma Unica
vez, de modo que ndo haja desperdicios de tempo da equipe e duplicidade de trabalho. Portanto, compreende-
se que a eficiéncia na catalogacao é indispensavel para o aproveitamento do tempo dos catalogadores, pois, ao
executar as atividades de catalogacdo de acordo com os objetivos da Unidade de Informagédo (Ul) e sem
desperdicio de recursos, o catalogador fica disponivel para desenvolver outras tarefas que podem gerar mais
produtos e servigos para a Instituicéo.

Os manuais de procedimentos e as politicas institucionais sdo exemplos de documentos que podem ser
empregados na catalogacdo para torna-la mais eficiente e com maior qualidade. O manual de catalogacéo
auxilia na execugéo de tarefas técnicas do processo de catalogacéo e no treinamento dos colaboradores de uma
Ul. Vosgrau et al. (2010) consideram referido manual como uma ferramenta de gestdo da qualidade da
informacdo que objetiva o aprimoramento da catalogacdo e o envolvimento de todos os colaboradores no
processo decisorio.

A Politica Institucional de Catalogacao, nosso objeto de estudo, € composta por um conjunto de diretrizes que
visam orientar o catalogador em qual decisdo tomar em casos cotidianos relacionados as atividades de
catalogacdo em uma Ul, ou em uma Rede de Cooperagédo de Uls.

Silva (2009) apresenta diversas finalidades de uma Politica Institucional de Catalogacéo, tais como: proporcionar
melhorias na qualidade dos produtos finais da catalogag&o; assegurar que as decisdes referentes ao processo
de catalogacdo sejam uniformes, quer ao longo dos anos de funcionamento da Ul, quer pelos diferentes
catalogadores responsaveis pela catalogagédo na instituicdo; aumentar a eficacia e a eficiéncia no processo de
catalogacao; documentar as mudancas ocorridas no processo de catalogacdo como forma de facilitar futuros
processos de conversdo e migracdo de dados, e proporcionar reducéo dos custos relacionados ao processo de
catalogacéao.

As referidas politicas tém o fim de fornecer um norte para o processo de catalogagdo, alinhando as decisGes
relacionadas ao tratamento descritivo dos registros as caracteristicas da Ul e de sua comunidade usuaria. Além
disso, suas diretrizes administrativas auxiliam os catalogadores na identificacdo dos limites que devem ser
respeitados e da dire¢cdo a ser seguida na execucao das atividades decorrentes do processo de catalogacao, de
maneira que os objetivos institucionais ndo sejam negligenciados.

Diante do exposto, tendo em vista os beneficios que a criagdo e a adogdo de Politicas Institucionais de
Catalogacdo podem proporcionar para as Uls, dentre elas as Bibliotecas de Ensino Superior (BES), apresenta-
se a seguinte questao-problema: As BES, situadas no municipio de Florianépolis, possuem politicas
institucionais formalizadas para guiar seus processos de catalogacao?

Para responder a referida questédo, elaborou-se o seguinte objetivo geral: verificar se as BES, situadas no
municipio de Floriandpolis, possuem politicas institucionais formalizadas para guiar seus processos de
catalogacao. Como objetivos especificos a investigacdo busca identificar os documentos institucionais utilizados
pelas BES, localizadas em Florianopolis, para guiar seus processos de catalogacdo; coletar referidos
documentos para analise; elaborar um roteiro para analisar os documentos fornecidos pelas BES; averiguar,
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com base na andlise realizada, quais das BES estudadas possuem Politicas Institucionais de Catalogacéo
formalizadas e tracar um panorama da utilizacdo de Politicas Institucionais de Catalogacéo nas BES estudadas.

Para tanto, optou-se por delimitar o universo desta pesquisa para BES de Instituicdes de Ensino Superior (IES)
publicas e privadas, do municipio de Floriandpolis (Estado de Santa Catarina, Brasil), credenciadas pelo
Ministério da Educacgéo (MEC), com indice Geral de Cursos (IGC) igual ou superior a 3, em 2013. O IGC é um
dos indicadores de qualidade empregados pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira (Inep) para avaliagdo das IES do territorio brasileiro (BRASIL, 2015a).

No entanto, ressalta-se que se adotou a denominagdo BES para representar as Uls estudadas, pois elas sdo
mantidas administrativa e economicamente por IES publicas e privadas de diversas naturezas académicas
(universidades, centros universitarios, faculdades e institutos federais), portanto, ndo restritas as Universidades
e, consequentemente, as Bibliotecas Universitarias.

Na literatura cientifica da area da Biblioteconomia, identificou-se um ndmero reduzido de trabalhos sobre a
tematica Politicas Institucionais de Catalogacdo. A escassez de publicacdes relacionadas ao tema politicas
aplicadas a catalogacdo foi constatada por Sousa (2015), que apresenta um levantamento de trabalhos,
referentes a tais politicas, em bases de dados da Ciéncia da Informacao internacionais e nacionais. Nesse
levantamento, a autora recuperou somente dois artigos que abordam a tematica Politica Institucional de
Catalogacéo, evidenciando a necessidade de mais pesquisas cientificas sobre o tema.

Diante desse contexto, este trabalho visa contribuir com o desenvolvimento da area de catalogagdo ao analisar
a criacdo e a adogdo de Politicas Institucionais de Catalogacdo em BES, localizadas no municipio de
Florianopolis.

Por meio deste estudo, foi tracado um panorama da utilizagdo de politicas institucionais no processo de
catalogacdo nas BES estudadas para compreender como suas diretrizes podem auxiliar os catalogadores
dessas instituicdes a alcancar mais eficiéncia nas atividades desenvolvidas e a gerar registros bibliograficos de
melhor qualidade.

2 Politicas institucionais de catalogacao

As Uls, como as bibliotecas e os centros de documentagéo, sdo organizagdes, na maior parte das vezes, sem
fins lucrativos e que objetivam atender as necessidades informacionais dos seus usuérios, a fim de alcangar a
satisfacao deles.

No entendimento de Maciel e Mendonga (2006), pensar nas bibliotecas como organizacdes facilita o
gerenciamento dessas, visto que, assim, os bibliotecarios conseguem perceber que, como qualquer outra
organizagdo, as bibliotecas necessitam proporcionar produtos e servigcos de qualidade, bem como planejar e
avaliar seus resultados constantemente. Conforme as autoras, ao adotar essa estratégia, as bibliotecas podem
mais facilmente desenvolver um perfil competitivo e inovador para manterem-se no mercado econémico atual.

Rocha e Gomes (1993) lembram que, na literatura cientifica, sdo encontrados diversos conceitos de qualidade,
nao existindo uma definicdo padrédo. No entanto, segundo as autoras, todos os termos localizados refletem que a
qualidade esta associada a satisfacéo da clientela e a conquista e garantia do mercado.

A qualidade nos servigos e produtos desenvolvidos pelas Uls é essencial para a satisfacao dos usuarios, de
forma que, ao se sentirem satisfeitos, os usuarios tendem a ser motivados a retornarem a Instituicdo para
utilizarem seus recursos, assim como tendem a indicar esses recursos para seus familiares e amigos.

Spudeit e Fihr (2011) colaboram com a visdo de Maciel e Mendonga (2006) ao afirmarem que as Uls devem
planejar estrategicamente, buscando investir em diferenciais na prestacdo de seus servigos, para satisfazer as
expectativas de seus usuarios e, consequentemente, garantir sua permanéncia no mercado.

No 69 (2017) -« http://biblios.pitt.edu/ < DOI 10.5195/biblios.2017.462


http://biblios.pitt.edu/

Blbnos Anélise das Politicas Institucionais de Catalogacao em Bibliotecas ...

Segundo Almeida (2005), o planejamento deve estar incorporado a rotina da Ul, pois auxilia os colaboradores na
execucdo das atividades técnicas e administrativas, definindo os objetivos pretendidos e o caminho a ser
tragado para atingi-los, com o minimo de gastos desnecessarios de recursos e de tempo possivel.

Por meio do planejamento, é possivel antever os problemas que podem ser encontrados durante a execugéo de
atividades, analisando antecipadamente as solugdes disponiveis e definindo a melhor acdo a ser tomada, a fim
de garantir que os objetivos da Ul e de sua Instituicdo mantenedora sejam alcangados (ALMEIDA, 2005). Desse
modo, a Ul minimiza surpresas, agrega maior seguranca aos seus processos e evita o desperdicio de recursos.

Entende-se como fundamental que as Uls realizem o seu planejamento como forma de agregar mais qualidade
aos servicos e aos produtos que entregam aos usuarios. Uma vez que, ao antever ocorréncias que possam
prejudicar os servigos e produtos oferecidos aos usuérios, a Ul aplica medidas preventivas, evitando que sejam
necessarias acles paliativas, imediatistas e sem embasamento.

O planejamento pode ser empregado a diversos processos de uma Ul, dentre eles a catalogacdo. Compreende-
se que, ao planejar e ao avaliar o processo de catalogacdo, o catalogador possui maior embasamento para
tomar decises, para propor melhorias as atividades desempenhadas e para tragar acdes que agreguem cada
vez mais qualidade aos registros catalograficos gerados, e, por conseguinte, ao catélogo bibliogréfico.

Mey e Silveira (2009) definem a catalogacdo como o processo técnico de descricdo bibliografica, definicdo de
pontos de acesso e de dados de localizacao dos registros do conhecimento de uma Ul (ou de uma rede), cujo
objetivo € dar subsidios aos usuarios para localizarem de modo fisico, ou obterem acesso de modo digital, os
recursos de que necessitam. A catalogagcdo é um dos processos bibliotecondmicos cuja finalidade é
proporcionar maior eficacia na recuperacéo das informagdes armazenadas em sistemas de informagao.

No entanto, para garantir maior exatiddo na recuperagdo dos registros por meio do catalogo bibliogréfico, é
indispensavel que a catalogagdo empregue padrbes e regras que oferegam o maximo de padronizacdo e o
minimo de interpretacdes individuais. Tais regras e padrdes visam proporcionar maior uniformidade a descri¢céo
dos registros do conhecimento, em qualquer idioma e em qualquer tipo de Ul (SANTOS; CORREA, 2009).

Dentro desse contexto, entende-se como essencial a adogéo de padrdes e regras internacionais de catalogacéo
nas Uls, assim como a criacdo de documentos administrativos que alinhem esses padrdes e regras aos
objetivos de cada Instituicdo e as necessidades especificas de suas comunidades usuarias. Dentre tais
documentos, destacam-se as Politicas Institucionais de Catalogagdo e os Manuais de Catalogagao.

De acordo com Sousa (2015), o proprio Codigo de Catalogagdo Anglo-Americano segunda edicao, denominado
AACR2, orienta que algumas de suas regras devem ser analisadas e avaliadas conforme o contexto de cada Ul,
e que, apos a definicdo das alternativas que serdao adotadas institucionalmente, estas devem ser incorporadas a
sua Politica de Catalogacéo.

Entretanto, antes de abordar as caracteristicas e finalidades de referidos documentos especificos, convém
primeiramente apresentar, de maneira genérica, as politicas institucionais e os manuais de procedimentos, como
documentos que tém a finalidade de auxiliar o alcance da eficacia do planejamento de agdes nas Uls (ALMEIDA,
2005).

Koontz, O'Donnell e Weihrich (1987) lembram que as politicas consistem em um conjunto de nog¢des gerais que
orientam o raciocinio e a tomada de decisdes, mas que devem permitir necessariamente certa medida de agao
discricionaria. Ou seja, as politicas apresentam orientagfes que guiam para a tomada de decisdo e estimulam o
uso de discricdo e iniciativa, dentro dos limites estipulados pela organizacdo. Assim, a politica deve orientar os
colaboradores a tomar decisGes, mas nao limitar suas acdes, caso contrario, seria rigida como regras que nao
deixam margem para agdes criativas e inovadoras.

Ainda no entendimento dos autores, as politicas devem assegurar que as decisdes tomadas pelos

colaboradores sejam compativeis com os objetivos institucionais e delimitar uma area dentro da qual tais
decisBes podem ser tomadas, mantendo o controle das a¢Bes exercidas na institui¢ao.
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Bio (1985), por sua vez, explica que as politicas séo guias de raciocinio planejadas para a tomada de decisdes
repetitivas. Isso significa que, dentro de uma organizagéo, a politica é planejada pelos gestores para que 0s
demais colaboradores apliguem, as atividades cotidianas, as mesmas decisdes, garantindo alinhamento das
acoes executadas.

As diretrizes presentes em uma politica podem embasar a criacdo de instrumentos administrativos, como 0s
manuais de procedimentos. Referidos manuais servem para auxiliar na fixagdo de critérios e de padrles, na
orientacéo e no treinamento de colaboradores da organizacéo, na uniformidade de terminologias técnicas e na
padronizacao das atividades administrativas (OLIVEIRA, 2009).

Almeida (2005) explica que os manuais séo guias de execucao das decisbes e das acdes tomadas com auxilio
das politicas institucionais. Ainda segundo a autora, tais instrumentos estéo relacionados ao registro de métodos
rotineiros empregados na execucdo de determinadas atividades, detalhando a maneira e a sequéncia exata que
as tarefas devem ser realizadas para atingir os objetivos institucionais.

Desse modo, compreende-se que as politicas e o0os manuais sdo documentos administrativos que se
complementam, pois, enquanto a politica orienta a tomada de decisdes e de a¢des, 0 manual guia na execugao
das decisfes e acoes.

As Uls podem adotar politicas em diversos de seus processos, exemplo disso sdo os tipos de “politicas
bibliotecarias” apontadas por Cunha e Cavalcanti (2008). De acordo com os autores (p. 285), a politica
bibliotecaria € a “[...] formulagéo, formal ou informal, ligada ao atendimento da missédo da biblioteca [...]", a qual
pode ser de diferentes tipos: politica de selecdo; politica de aquisicdo; politica de descarte; politica de
desenvolvimento de colegdes; politica de empréstimo; politica de indexacao, dentre outras.

O documento formalizado institucionalmente, que apresenta as diretrizes para orientar os catalogadores, é
denominado neste estudo como Politica Institucional de Catalogacdo. No entanto, observam-se na literatura
outras designacgdes, como Politicas de Representag¢do Descritiva (SOUSA, 2015) e Politica de Tratamento da
Informag&o Documentéria (FUJITA; RUBI; BOCCATO, 2009), devendo, a Ultima, na visdo das autoras, englobar
diretrizes para guiar os processos de andlises descritiva e tematica dos registros do conhecimento.

Silva (2009) define as Politicas Institucionais de Catalogagdo como um conjunto formalizado de orientacdes e
principios genéricos que estabelecem diretrizes e limites para as acdes dos catalogadores, e que também
auxiliam tais profissionais ha tomada de decisdes referentes ao processo de catalogagao.

Ainda em conformidade com o autor, as citadas politicas propdem-se a atender a objetivos, como melhorar a
qualidade dos servicos oferecidos pelas Instituicdes; aumentar a eficacia, a eficiéncia e a economia do processo
de catalogagéo; aumentar a qualidade dos produtos finais da catalogacao (registros e catélogos), garantindo que
estejam em consonancia com o contexto normativo internacional da catalogagdo; assegurar a tomada de
decisdes uniformes, ao longo dos anos de funcionamento da Ul, e por diferentes catalogadores responsaveis
pelas atividades de catalogag&o na instituicdo; documentar as mudangas ocorridas no processo de catalogacéo
Nno que concerne as normas e as praticas adotadas, com o intuito de facilitar os processos de conversao e
migragdo de dados, e reduzir os custos relacionados ao processo de catalogacgao.

Read (2003), por sua vez, acrescenta que a Politica Institucional de Catalogacdo serve igualmente a duas
funcgdes: formalizar o trabalho realizado no setor de catalogag&o, garantindo que todos os catalogadores utilizem
a mesma metodologia de descricdo bibliografica e de determinacdo de pontos de acesso, e comunicar
internamente, aos demais bibliotecarios que nédo exercem as atividades de catalogagdo, a metodologia de
trabalho empregada nesse processo e o motivo de ser realizada da forma como é realizada.

A Politica Institucional de Catalogacao estd associada a busca pela eficiéncia e pela eficacia do processo de
Catalogacgdo (SILVA, 2009). Ao tornar o processo de catalogacdo mais eficiente, a Politica Institucional de
Catalogagao orienta os catalogadores a utilizarem o minimo de recursos (humanos, tecnologicos, financeiros,
entre outros) durante a execucdo das atividades de catalogacdo, de modo que tais atividades ndo despendam
gastos excessivos.
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Semelhantemente, ao visar que a catalogacédo seja mais eficaz, a Politica Institucional de Catalogacédo deve
garantir que as decisbes empregadas durante o processo de catalogacdo da Ul estejam de acordo com os
propdsitos de sua Instituicdo mantenedora, de modo a contribuir para que os resultados planejados por essa
sejam atingidos.

Assim, a Politica Institucional de Catalogacéo pode auxiliar os catalogadores a ter maior eficiéncia e eficacia na
execucgdo das atividades relacionadas ao processo de catalogagéo.

Da mesma maneira, entende-se que a mencionada politica € um importante recurso para proporcionar melhorias
na qualidade percebida pelos usuéarios dos produtos da catalogacdo. Branco et al. (2014) esclarecem que as
politicas, dentre outros elementos, sdo fundamentais para auxiliar o controle de qualidade da catalogacao.

A qualidade na catalogagdo esta relacionada, consoante os autores, a criacdo de registros que representem,
com o maximo de precisdo e confiabilidade, as informag6es contidas nos registros do conhecimento. Nesse
sentido, erros de grafia, emprego de pontos de acessos equivocados e registros incompletos ou duplicados
prejudicam a qualidade da catalogagcdo e, consequentemente, do catalogo bibliografico, pois dificultam a
recuperacgdo da informacgéo por parte dos usuarios, criando obstaculos para que tenham acesso ao registro do
conhecimento desejado. Os referidos erros de catalogagéo acabam por gerar, muitas vezes, retrabalhos, ja que,
ao identificar tais erros, o catalogador tem de retornar ao registro catalografico armazenado no catélogo e
realizar as correcdes necessarias, ocasionando perda de tempo e de recursos institucionais.

Por meio de uma Politica Institucional de Catalogagdo formalizada, € possivel tracar diretrizes que orientem os
catalogadores a evitar os erros de catalogacdo, resultando em registros catalograficos de qualidade e que
podem ser recuperados com maior exatiddo pelas ferramentas de busca do catélogo bibliografico.

Dentro desse contexto, salienta-se a necessidade da sistematizagdo das diretrizes da Politica Institucional de
Catalogagdo em um documento formal, de modo a evitar que tais diretrizes sejam negligenciadas e seus
beneficios inalcancados. Read (2003) explica que as diretrizes institucionais de catalogacdo sdo facilmente
descuidadas pelos catalogadores quando da existéncia de grande niumero de registros do conhecimento para
catalogar e da pressa de disponibiliza-los aos usuarios.

A autora enfatiza, ainda, que a Politica Institucional de Catalogacdo ndo pode ser vista como eterna e imutavel,
pois deve ser revista periodicamente e alterada conforme a necessidade da Ul. Sendo assim, entende-se como
indispensavel a atualizacdo e a revisao periodicas de tais politicas, de forma que suas diretrizes reflitam as
mudangas que ocorrem na Ul e no perfil de sua comunidade usuéria.

Na visdo de Silva (2009), as diretrizes presentes nas Politicas Institucionais de Catalogacdo devem ser
complementadas por manuais de procedimentos de catalogacao, 0os quais contém orientacdes que auxiliam os
bibliotecarios na realizacéo das atividades técnicas de catalogagéo.

Os Manuais de Catalogacéo possuem a metodologia institucional a ser aplicada na execucado das atividades de
catalogacdo na Ul, podendo ser empregados no treinamento de novos catalogadores e como instrumento de
consulta diaria para resolucdes de duvidas pontuais relacionadas as tarefas técnicas de descri¢do bibliografica,
definicdo de pontos de acesso e de dados de localizacdo. Referidos manuais orientam a execuc¢ao padronizada
das tarefas de catalogacéo, as quais sao resultantes das decisfes tomadas pelos catalogadores por meio das
Politicas Institucionais de Catalogagéo.

No entanto, Popper (1981) explica que sdo os manuais que devem espelhar as politicas e ndo o contrario, uma
vez que os manuais devem acompanhar as alteracGes e as atualizages das politicas institucionais. Dessa
forma, ao elaborar e documentar sua Politica Institucional de Catalogacao, a Ul tera subsidios para desenvolver
também o seu Manual de Catalogacéo.

Ao desenvolver e aplicar referidos documentos, a Ul tera maior controle de seu processo de catalogagéo, de
modo a garantir que erros sejam minimizados, bem com diminuidos o retrabalho e o desperdicio de recursos
institucionais. Sendo assim, entende-se que o emprego de Politicas Institucionais de Catalogacdo em conjunto
com Manuais de Catalogacao visa garantir mais consisténcia ao catélogo bibliografico e agregar mais qualidade
aos servigos e aos produtos gerados pela catalogacao.
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3 Procedimentos metodoldgicos

Esta pesquisa possui carater exploratorio, do tipo documental e abordagem qualiquantitativa. A coleta de dados
foi realizada em julho e agosto de 2015, dividida em duas etapas: (a) busca em sites institucionais das BES; (b)
contato com os gestores dessas BES, por telefone e/ou e-mail, solicitando os documentos administrativos
utilizados no processo de catalogagdo. Para andlise e interpretacdo dos dados, empregaram-se a estatistica
descritiva e a analise documental, com o desenvolvimento de um roteiro de analise.

Quanto aos objetivos, esta pesquisa pode ser classificada como exploratéria, pois apresenta como finalidade
principal proporcionar maior familiaridade com o problema de estudo: emprego de Politicas Institucionais de
Catalogacgao nas BES situadas em Florianépolis.

De acordo com Alves (2007) em uma pesquisa exploratéria seu autor tem como objetivos tornar o problema de
estudo mais explicito e aprofundar as ideias relacionadas ao objeto a ser investigado.

A pesquisa documental, conforme Marconi e Lakatos (2013), é a fonte de coleta de dados restrita a fontes
primarias, as quais sao compiladas por seus proprios autores, como, por exemplo, documentos de arquivos
publicos, publicagbes parlamentares e administrativas, e documentos privados. As fontes primarias utilizadas
nesta investigacao foram os documentos institucionais empregados para o auxilio do processo de catalogacao
nas BES estudadas.

Quanto a abordagem, a presente pesquisa é de cunho qualiquantitativo, por analisar e interpretar os dados
coletados por intermédio de técnicas quantitativas, como a estatistica descritiva, e por meio de técnicas
qualitativas, como a analise documental.

De acordo com Flick (2009), a analise documental deve ir além da simples analise de textos, visto que estes
servem como meios de comunicacao entre o pesquisador e a pessoa ou instituicdo que os elaboraram. Dessa
forma, na visdo do autor, por meio da analise dos documentos, é possivel igualmente conhecer diversos fatores
ligados ao seu contexto de criacao.

Na analise dos documentos disponibilizados pelas BES, objetivou-se compreender aspectos, como o contexto
de elaboracao e a gestao desses documentos, e as caracteristicas do processo de cataloga¢do empregado nas
BES estudadas.

Ainda, na visdo de Flick (2009), a andlise documental deve incluir o modo como o documento é constituido, ou
seja, 0 seu layout. Com esse objetivo em mente, analisaram-se, comparativamente, os documentos
institucionais fornecidos pelo universo de pesquisa para identificar se apresentam um padrdo de estrutura.

Para determinar o universo de estudo, foi necessario, primeiramente, realizar o levantamento das IES publicas e
privadas, com ensino presencial, localizadas no municipio de Floriandpolis, credenciadas pelo MEC, por meio do
Sistema e-MEC (BRASIL, 2015b). Nesse levantamento, foram identificadas 21 IES com os parametros citados.

Em seguida, verificou-se, no Portal do INEP (BRASIL, 2015a), o IGC em 2013 das 21 IES localizadas na
primeira etapa. Desse total, treze IES apresentaram IGC superior ou igual a 3, em 2013, constituindo, entéo, o
universo desta pesquisa.

Destaca-se que, desse universo, sete IES apresentam IGC igual a 3 (53,85%) e que, quanto a gestéo financeira,
dez IES séo particulares, representando aproximadamente 76,92%. Dessa forma, € possivel afirmar que o
universo de pesquisa, em maior parte, é constituido por BES de IES particulares com IGC igual a 3.

Ap6s o delineamento do universo, iniciou-se a fase de levantamento e coleta dos documentos institucionais

aplicados a catalogacdo das BES. Na primeira etapa, buscou-se levantar informagfes nos sites das IES

referentes a criacdo e/ou adocao de documentos institucionais aplicados ao processo de catalogagéo,
desenvolvidos pela BES, ou pela Rede de Cooperacéo de Bibliotecas.

De acordo com a pesquisa realizada ndo foram encontrados informag8es e/ou documentos dessa natureza, nos
sites institucionais. Sendo assim, iniciou-se a segunda etapa de coleta de dados, a qual consistiu em contatar os
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bibliotecarios responsaveis pela BES por e-mail e/ou por telefone para investigar a existéncia de algum
documento institucional empregado para o auxilio do processo de catalogacdo na Instituicdo e, em caso
afirmativo, solicitar uma cépia para analise.

Salienta-se que se optou por solicitar documentos institucionais aplicados a catalogagdo, sem restringir
unicamente as politicas institucionais, por entender que, muitas vezes, as Uls apresentam documentos
aplicados a esse processo, mas com emprego de termos distintos.

Os nomes das Instituicbes mantenedoras das BES objetos desta pesquisa ndo sdo aqui divulgados pois se
compreende que os documentos fornecidos sé@o de uso interno de cada Instituicdo e néo estao disponiveis, em
sua maioria, para acesso publico.

Das treze BES contatadas, oito (61,54%) afirmaram possuir documentagdo institucional formalizada com
diretrizes aplicadas a catalogacéo. No entanto, desse total, duas delas nao disponibilizaram documentos para
analise, e uma Ul, gentilmente, forneceu dois documentos institucionais.

Todavia, das cinco BES (38,46%) que afirmaram n&do possuir documentacdo formalizada especificamente
destinada ao processo de catalogacdo, duas enviaram, para analise, documentos institucionais com outras
finalidades, que, segundo os gestores, também apresentam diretrizes aplicadas ao processo de catalogacao.

Para a andlise dos nove documentos coletados, elaborou-se um roteiro com doze itens (Tabela 1), com a
finalidade de investigar a adequacao, ou nao, dos referidos documentos aos requisitos necesséarios para uma
Politica Institucional de Catalogacao.

De acordo com os autores apresentados na Tabela 1, onze itens devem estar contidos em uma Politica
Institucional de Catalogagdo, e somente um item, apresentado no final da referida tabela, ndo deve compor tal
documento.

Tabela 1. Roteiro para analise dos documentos coletados.

Elementos Autores

Denominar-se politica Carneiro (1985), Vergueiro (1989), Rubi

(2004) e Silva (2009)

Apresentar objetivos e finalidades do documento Carneiro (1985), Vergueiro (1989), Rubi

(2004) e Silva (2009)

Exibir periodo de atualizag&@o/reviséo do documento Bio (1985) e Read (2003)
Definir os registros do conhecimento que sdo ou néo .
L Silva (2009)
catalogados na Instituicéo (escopo)
Deve conter Documentar as prioridades da catalogacdo da |
Silva (2009)

Instituicdo

Detalhar o nivel de catalogag&o adotado na Instituicao Silva (2009)

Determinar o controle de autoridades e de outros .
. L Silva (2009) e Machado et al. (2013)
pontos de acesso realizado na Instituicao

Formalizar participagdo em redes de cooperacdo o . .
S Oliveira e Cianconi (2013)
bibliografica

Registrar as tecnologias aplicadas a catalogacdo da

L Silva (2009)
Instituicéo

continua
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Tabela 1. Roteiro para analise dos documentos coletados (continuagao).

Elementos Autores

Registrar as tecnologias aplicadas a catalogacdo da .
L Silva (2009)
Instituicéo

Apontar as regras e instrumentos auxiliares aplicaveis a

= I Silva (2009) e Santos e Corréa (2009)
catalogacao da Instituicdo

Apontar as responsabilidades dos catalogadores da
Instituicdo referentes a insercdo dos registros nos | Silva (2009)
catélogos bibliograficos préprios e/ou coletivos

N&o incluir orientacdes técnicas sobre como deve ser
N&o deve conter realizada a descricdo bibliografica e a determinacéo | Bio (1985) e Almeida (2005)
dos pontos de acesso na Instituigao

Fonte: Elaboragdo Prépria

O roteiro para andlise dos documentos fornecidos foi elaborado com base no estudo de pesquisadores que
abordam o tema Politica Institucional de Catalogagédo (SILVA, 2009; READ, 2009), mas também, de autores que
estudam tematicas relacionadas a politicas institucionais (BIO, 1985); politicas aplicadas aos processos de Uls:
tais como as politicas de indexacao (CARNEIRO, 1985; RUBI, 2004) e as politicas de desenvolvimento de
colecdes (VERGUEIRO, 1989); planejamento em Ul (ALMEIDA, 2005), e processo de catalogagdo (SANTOS;
CORREA, 2009; MACHADO et al., 2013; OLIVEIRA; CIANCONI, 2013).

A opcao por utilizar autores que ndo abordam diretamente a tematica Politica Institucional de Catalogagdo
ocorreu pela escassez de estudos cientificos relacionados ao referido tema, conforme apresentado por Souza
(2015). Desse modo, os autores que fundamentaram esta pesquisa possuem contribuicées, em suas areas de
pesquisa, que podem ser aplicadas as referidas politicas, uma vez que se entende que os principios de
planejamento e de estruturagdo de politicas institucionais podem ser adotados, com suas devidas adequagdes,
por qualquer processo em uma Ul, visto que esta deve ser pensada como uma organizacdo (MACIEL,;
MENDONGCA, 2006).

A seguir serdo apresentados os resultados obtidos, com base na andlise realizada com o roteiro desenvolvido.

4 Resultados

O universo de estudo desta pesquisa foi constituido de nove documentos: destes sete foram disponibilizados por
BES que afirmaram emprega-los no processo de catalogacao, e dois documentos foram fornecidos por BES que
informaram possuir documentagdo com orientacdes genéricas para as atividades desenvolvidas.

Apbs a andlise dos documentos, verificou-se que dos nove documentos coletados, somente trés apresentam
diretrizes exclusivas para o processo de catalogacdo, e seis contém diretrizes para outras atividades de
processamento técnico, tais como preparacdo e circulagdo de acervo, e desenvolvimento de colecdes em
conjunto com as diretrizes aplicadas a catalogacéao.

Desse modo, € possivel afirmar que a maioria das BES (66,67%) ndo possui uma documentacao formalizada
exclusiva para o0 processo de catalogacao, visto que tais BES empregam documentos institucionais com
orientagBes que englobam diversas atividades, dentre elas a de catalogacao.

Quanto a natureza dos documentos fornecidos pelas BES, notou-se uma grande diversidade de tipologias,

destacando-se os documentos no formato de Regimento Interno e de Artigo Cientifico como os mais
heterogénicos, com terminologias diferentes entre si, comprovando a premissa de que as Uls empregam nomes
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distintos para documentos com finalidades semelhantes. A pesquisa constatou que nenhum documento possui a
denominagao Politica Institucional de Catalogacéo, e cinco deles sdo denominados de manuais.

Esse fator sublinha a necessidade de as BES diferenciarem institucionalmente politicas institucionais de
manuais de procedimentos, pois ambos sdo documentos elaborados para auxiliar seus colaboradores na busca
pela eficiéncia das atividades desenvolvidas, mas com inten¢des distintas e complementares (ALMEIDA, 2005).

Quanto aos objetivos e as finalidades, constatou-se que sete documentos apresentam pelo menos um desses
elementos no corpo do texto, indicando que a maior parte dos documentos fornecidos (77,78%) possui objetivos
e/ou finalidades especificadas.

A respeito da atualizagdo dos documentos fornecidos, verificou-se que o mais antigo € de 2007, e 0 mais
recente € de 2015. Mesmo que as politicas institucionais ndo apresentem um prazo médio de atualizagao
requerido, enfatiza-se a necessidade de atualizac@o constante dessas e o alinhamento das suas diretrizes as
mudangas ocorridas nas atividades desenvolvidas pelas BES (BIO, 1985; READ, 2003).

Relativamente ao escopo e as prioridades de catalogacéo, dois documentos (22,22%) especificam em seu corpo
a restricdo de suas diretrizes a determinados tipos de registros do conhecimento, e nenhum documento define
prioridades para a catalogacdo na instituicdo. De acordo com a coleta de dados e a literatura abordada nesta
pesquisa, destaca-se a relevancia de diretrizes estabelecidas nas politicas para a otimizagdo do processo de
catalogacao e para a minimizagdo dos gastos e retrabalhos (SILVA, 2009).

No que diz respeito a determinagédo do nivel de descricdo bibliografica usado na BES, verificou-se que trés
documentos (33,33%) apresentam em seu corpo referida informagdo, demostrando baixa presenca desse
elemento nos documentos analisados.

Verificou-se a importancia da determinacdo do nivel de descricdo bibliografica na diretriz administrativa
norteadora da catalogacéo, pois referido elemento visa a contribuir com a eficiéncia do processo e com a
qualidade dos recursos bibliograficos gerados, assim como os elementos: escopo e prioridades de catalogacao
(SILVA, 2009).

Todos os documentos analisados apresentam algum tipo de diretriz relacionada ao controle de autoridade e de
pontos de acesso na catalogacdo. Salienta-se que, mesmo ndo possuindo orientagdes institucionais especificas
para o controle autoridade e de pontos de acesso, quatro documentos fornecidos contém indicacGes de
instrumentos auxiliares para tal atividade.

Quanto a natureza dos nove documentos analisados, seis deles sdo destinados a guiar as atividades
desenvolvidas nas BES em nivel de Rede de Bibliotecas Institucional. Com isso, é possivel afirmar que a
maioria das BES (62,5%) que disponibilizaram seus documentos para andlise integram Redes de Cooperacao
em nivel Institucional, por meio das quais podem compartilhar recursos, conhecimentos, experiéncias, Servigos e
atividades, como a catalogacao cooperativa (OLIVEIRA; CIANCONI, 2013).

Mediante andlise dos documentos fornecidos, foi possivel verificar que cinco BES utilizam o Sistema
Automatizado Pergamum, e duas delas fazem uso do Sistema Automatizado Sophia. Desse modo, constatou-se
que sete BES realizam catalogagdo automatizada e utilizam o AACR2 e o Formato de Intercambio Bibliografico
Machine Readable Cataloguing para o Século XXI (MARC 21), pois ambos sao base para fundamentar sistemas
automatizados para a catalogagédo, como o Pergamum e o Sophia.

Assim, pode-se concluir também que a maioria das BES (87,5%) faz uso das Tecnologias de Informagédo e
Comunicagdo (TICs), dentre elas os catalogos bibliograficos automatizados, para auxiliar nos servigcos de
processamento técnico e recuperagéo da informacao.

No que se relaciona a indicacdo de regras e instrumentos auxiliares empregados na catalogacgéo, todos os
documentos apresentam diretrizes acerca da adocdo das regras do AACR2 e a citagdo de instrumentos
auxiliares internos ou externos as IES, como, por exemplo, catalogos bibliograficos e de autoridade, manuais de
catalogacao, manuais de sistemas automatizados e manuais do Formato Bibliografico MARC 21.
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A respeito das responsabilidades, constatou-se que a maior parte dos documentos analisados (77,78%)
apresenta algum tipo de indicacdo de responsabilidade para os colaboradores das BES ou da Rede de
Biblioteca Institucional, referente ao processo de catalogacao desenvolvido na Institui¢éo.

Conforme Silva (2009), é funcdo das Politicas Institucionais de Catalogag&o registrar o posicionamento da Ul
qguanto as responsabilidades dos catalogadores na autoria dos registros bibliograficos realizados em catalogos
proprios (ou coletivos), bem como documentar a responsabilidade assumida pelo bibliotecario gestor do setor de
processamento técnico de coordenar e de supervisionar a catalogagéo realizada pelos demais catalogadores.

Com base na andlise do elemento responsabilidade, foi possivel também identificar os diferentes contextos de
catalogacdo em que se encontram as BES estudadas. Diante desse contexto, verificou-se a presenca de uma
BES participante de Rede de Bibliotecas que realiza a catalogacéo de forma centralizada e de uma BES que
exerce a catalogacdo de modo descentralizado.

No que concerne ao elemento orienta¢des técnicas, notou-se que a maioria dos documentos analisados
(88,89%) apresenta algum tipo de determinagéo relacionada as atividades do processo de catalogacgéo, tais
como exemplos de Campos MARC 21; orientacdes a respeito do preenchimento das tabelas de catalogagao
presentes nos Sistemas Automatizados Pergamum e Sophia; fluxogramas; e estabelecimento de acervos como
padr@es institucionais para a catalogacéo de determinados registros do conhecimento.

Diante disso, salienta-se a necessidade de diferenciacao institucional dos diversos documentos administrativos
que podem ser elaborados para auxiliar no processo de catalogacdo. De acordo com Almeida (2005), os
fluxogramas e os manuais de servigo sdo exemplos de instrumentos administrativos que contém procedimentos
que visam ao estabelecimento de métodos de execuc¢édo de atividades rotineiras e do detalhamento da maneira
como devem ser executadas, bem como da sua sequéncia.

Uma Politica Institucional de Catalogagdo ndo deve apresentar em seu corpo determinagdes de métodos e
sequéncia de atividades técnicas referentes a catalogacdo e, consequentemente, fluxogramas e orientacdes
técnicas, uma vez que estes se constituem como instrumentos administrativos com finalidades distintas das
apresentadas por politicas institucionais (BIO, 1985; ALMEIDA, 2009).

Com a diferenciagdo dos documentos que podem ser empregados nas atividades de cataloga¢c&o, como as
diretrizes administrativas (politicas institucionais) e os instrumentos administrativos (manuais, fluxogramas, entre
outros), as BES poderdo garantir suas corretas utilizacdes, de modo que os objetivos que motivaram a
elaboragdo de tais documentos sejam alcancados, colaborando, assim, com o cumprimento da missao dessas
BES.

Dentro desse contexto, ressalta-se que a criagdo de um instrumento administrativo, como o Manual de
Catalogagdo, ndo substitui a elaboracdo de uma diretriz administrativa, como a Politica Institucional de
Catalogagdo, pois cada documento apresenta finalidades préprias que se complementam, devendo ser
utilizados em conjunto na Ul, de modo a maximizar a qualidade do processo de catalogacéo.

Assim, é possivel afirmar que nenhum dos nove documentos analisados apresentou os onze elementos que
devem constar em uma Politica Institucional de Catalogacdo de acordo com o roteiro desenvolvido. Os
elementos minimos presentes em todos os documentos foram: indicativo de data de elaboracao; diretrizes para
controle de autoridades; e indicac@o de regras e/ou instrumentos auxiliares adotados. O elemento prioridades de
catalogacao ndo estava contido em nenhum dos documentos fornecidos.

Com base nos elementos necessarios definidos para a politica institucional e de acordo com os autores da
literatura da area da Biblioteconomia e da area da Administracao empregados neste trabalho, é possivel afirmar
gue nenhum dos nove documentos analisados sdo Politicas Institucionais de Catalogacdo, uma vez que nao
apresentam todos os requisitos levantados.
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5 Consideragoes finais

As Politicas Institucionais de Catalogacdo sdo constituidas de conjunto de diretrizes que visam a orientar 0s
catalogadores de uma Ul, ou de uma Rede de Cooperacdo de Uls, sobre a tomada de decisdo em suas
atividades cotidianas de catalogacao, de modo a alinhar as atividades de descri¢éo bibliogréfica, determinagao
de pontos de acesso e dados de localiza¢do aos seus objetivos institucionais (BIO, 1985; SILVA, 2009).

Nesse sentido, este estudo alcangou seus objetivos, pois compreendeu a andlise da criacdo e do uso de
Politicas Institucionais de Catalogacdo em BES de IES credenciadas pelo MEC, com IGC igual ou superior a 3,
em 2013, situadas no municipio de Floriandpolis, o que permitiu tragar um panorama de como ocorre a
catalogacao nessas Uls e quais documentos sao utilizados para auxiliar seus catalogadores.

Por meio da analise dos nove documentos fornecidos, constatou-se que a maioria das BES utiliza as TICs para
auxiliar no processo de catalogacdo, uma vez que 87,5% dessas documentaram o emprego de Catélogos
Bibliograficos Automatizados e de Sistemas Automatizados para as atividades de tratamento técnico e de
circulagdo do acervo.

Verificou-se ainda que 66,67% dos documentos analisados nédo séo exclusivos para o processo de catalogagao,
apresentando diretrizes para diversas atividades desenvolvidas na Ul.

Contudo, destaca-se que nenhum dos documentos analisados apresentou diretrizes referentes as prioridades de
catalogacao adotadas na BES, e os elementos requeridos para uma Politica Institucional de Catalogacao
localizados nesta analise foram: indicativo de data de elaboragéo; diretrizes para controle de autoridades; e
indicacéo de regras e/ou instrumentos auxiliares adotados.

Como resultado da andlise dos nove documentos fornecidos, apurou-se que nenhum desses contém todos os
elementos requeridos para uma Politica Institucional de Catalogacdo. Sendo assim, nenhum dos documentos
analisados pode ser considerado uma Politica Institucional de Catalogacéo, pois ndo apresentou 0s requisitos
minimos necessarios para ser caracterizado como tal.

As autoras compreendem que ao desenvolver e ao aplicar as referidas politicas em BES, as mesmas
proporcionam beneficios como: diminuigdo de retrabalhos e de gastos desnecessarios de recursos, e aumento
no rendimento dos catalogadores e na qualidade dos produtos de catalogacéo.

Este estudo visou contribuir com a area de estudo da catalogagdo, uma vez que aprofundou a tematica sobre as
Politicas Institucionais de Catalogacao. Como trabalhos futuros, sugere-se o desenvolvimento de pesquisas
aplicadas a outros tipos de Uls, como, por exemplo, bibliotecas especializadas e bibliotecas publicas. Além
disso, recomenda-se a realizagéo de pesquisas referentes a utilizacdo de Politicas Institucionais de Catalogacdo
em outros Estados do Brasil e em nivel internacional.
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