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II.  OBJETIVOS  
 
GERAL DO SEMESTRE 
Apresentar ao aluno noções fundamentais da base técnica da profissão, além de conceitos introdutórios 
de gestão e do papel social da informação. 
 
GERAL DA DISCIPLINA 
Apresentar a base teórica da análise documentária e as técnicas e procedimentos da indexação e 
resumos. 
 
ESPECÍFICOS 
Capacitar o aluno a elaborar resumos e índices documentários. 
 
 
III. EMENTA  
 
A disciplina apresenta os conceitos e normas relacionadas ao tratamento temático da informação. 
Demonstra as etapas de leitura, análise e síntese do conteúdo documentário, bem como a teoria, 
princípios e práticas de indexação, buscando oferecer ao aluno subsídios para a elaboração de índices e 
resumos documentários. 
 

IV. CONTEÚDO SELECIONADO  
 

 Sistemas de recuperação da informação 

 O fluxo documentário; 

 Informação documentária; 

 Leitura documentária, análise e síntese de conteúdos documentários; 

 Indexação: normas, etapas e princípios; 

 Políticas de indexação; 

 Estrutura dos textos documentários; 

 Resumos: princípios, funções, normas e elaboração de resumos; 



 
V. METODOLOGIA  
 
A – Métodos: 

 Aula expositiva com apresentação dos conceitos teóricos, Aulas dialogadas com os alunos. 
Exercícios práticos e teóricos (individuais e em grupo). Palestras  

 

B – Recursos 
Datashow e Internet. 
 
 
VI. AVALIAÇÃO  
 
(a) Avaliação contínua: Participação do aluno, realização dos exercícios de indexação solicitados em 
sala de aula e no Ambiente Virtual de Aprendizado – AVA (totalizando 4,0 pontos) 
 
(b) Avaliação: Trabalho interdisciplinar com a disciplina “Representação Descritiva Automatizada” e 

“Linguagens Documentárias Pré-coordenadas” (totalizando 6,0 pontos) 
 
(c) Avaliação: Avaliação individual (totalizando 10,0 pontos)  
 
Composição da nota: a + b + c dividido por 2 
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VIII. CRONOGRAMA DE ATIVIDADES  
 
MATUTINO E NOTURNO 
 

Aula Data Conteúdo Programático Atividades 
Desenvolvidas 

Bibliografia Utilizada 

1 30/01/2012 

 
Apresentação do curso:  
Conteúdo programático, 
cronograma de atividades e  
Trabalho Integrado  
 

Aula expositiva 
Exercício 

-x-x-x-x- 

 
2 
 
 

06/02/2012 
Introdução à indexação nos 
sistemas de recuperação 
informação. 

Aula expositiva.  
 

 
 
 

3 13/02/2012 

 
Fluxo documentário. 
Informação documentária 
 

 
Aula expositiva.  
 
 

 
KOBASHI, N. Y. A elaboração de 
informações documentárias: em 
busca de uma metodologia. 1994. 
Tese (Doutorado em Ciência da 
Informação) – Escola de 
Comunicação e Artes, Universidade 
de São Paulo, São Paulo 

 
 

20/02/2012 
 

Recesso   

4 27/02/2012 
 
Leitura documentária 
 

Aula prática 
Exercícios  

 
CINTRA, A.M.C. Estratégias de 
leitura em documentação. In: SMIT, 
J.W. (coord.) Análise 
documentária: a análise da 
síntese. Brasília. IBICT, 1987. 

 

5 05/03/2012 

 
Indexação: princípios e 
normas (Parte I) 
 

Aula expositiva.  

 

ABNT. NBR 12676. Métodos para 
análise de documentos: 
determinação de seus assuntos e 
seleção de termos de indexação. 
Rio de Janeiro, ABNT, 1992. 
 

6 12/03/2012 Dia do Bibliotecário   

7 19/03/2012 

 
Indexação: princípios e 
normas (Parte II) 
 

Aula prática 
Exercícios 
 

LANCASTER, F. W. Indexação e 
resumos: teoria e prática. Brasília: 
Briquet de Lemos/Livros, 2004.    

8 26/03/2012 

Identificação de conceitos e 
elaboração do enunciado 
temático 
 

 
Exercícios – 
Indexação dos 
documentos do 
Trabalho integrado 

LANCASTER, F. W. Indexação e 
resumos: teoria e prática. Brasília: 
Briquet de Lemos/Livros, 2004.    

9 02/04/2012 

 
Metodologias e políticas de 
indexação 
 

Aula expositiva. 

 
CARNEIRO, M.V. Diretrizes para 
uma política de Indexação. Revista 
Brasileira de Biblioteconomia e 
Documentação. UFMG. Belo 
Horizonte, 14(2):221- 

10 
 

09/04/2012 
 
Resumos: princípios, funções 

 
Aula expositiva. 

ABNT. NBR 6028.  Informação e 
documentação: resumos: 
apresentação. Rio de Janeiro: 

http://www.dn.senac.br/cedoc/Indexacao.pdf


e normas 
 
 

 ABNT, 2003 

11 16/04/2012 
 
Elaboração de Resumos 
 

 Aula prática 

KOBASHI, N. Y. Resumos 
documentários: uma proposta 
metodológica. Revista de 
Biblioteconomia de Brasília, 
Brasília, v.21, n.2 1997 

12 23/04/2012 
 
Elaboração de Resumos 
 

Resumo dos 
documentos do 
Trabalho Integrado 

KOBASHI, N. Y. Resumos 
documentários: uma proposta 
metodológica. Revista de 
Biblioteconomia de Brasília, 
Brasília, v.21, n.2 1997 

13 07/05/2012 
Palestra: Resumos de 
audiovisuais  
 

 -x-x-x-x- 

14 14/05/2012 
 
Indexação de imagens 
 

Aula prática 
LANCASTER, F. W. Indexação e 
resumos: teoria e prática. Brasília: 
Briquet de Lemos/Livros, 2004.    

15 
 

21/05/2012 
 

Plantão de dúvidas para 
finalização do trabalho 
integrado 

Aula prática  

 
16 

 
28/05/2012 Revisão para a avaliação Aula expositiva  

17 
 

04/06/2012 
 

Avaliação  -x-x-x-x- 

18 11/06/2012 

 
Devolutiva da avaliação. 
Divulgação dos resultados 
 

 -x-x-x-x- 

19 25/06/2012 
 
Exame 
 

 -x-x-x-x- 

 

 

AULAS À DISTÂNCIA 
 

Aula Data Atividades Desenvolvidas 

1  
 
Indexação de textos jornalísticos (2 horas) 
 

2  
 
Indexação: pintura, obra de arte (2 horas) 
 

3  
 
Indexação de textos científicos  (2 horas) 
 

4  

 
Resumo de Documentários/Filmes. Site: http://www.portacurtas.com.br/index.asp (2 
horas) 
 

4  
 
Indexação e resumo das obras do Trabalho Integrado (2 horas) 
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