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1. O QUE E O VOCABULARIO CONTROLADO

Vocabulario controlado € uma LINGUAGEM ARTIFICIAL constituida de termos
organizados em estrutura relacional. Um vocabuléario controlado é elaborado para
padronizar e facilitar a entrada e a saida de dados em um sistema de informacdes. Tais
atributos promovem maior precisdo e eficacia na comunicacdo entre 0S USUArios e o

sistema de informacdes.

Uma das fungdes do vocabulario ¢ REPRESENTAR a informacdo e o conhecimento

por meio de um conjunto controlado e finito de termos — os descritores.

CONTROLAR ou padronizar ¢é outra funcéo basica de um vocabulario controlado. A
localizagdo ou identificacdo de informacdo, sem padronizacdo Iéxica, torna-se erratica.
Resultados eficientes de busca dependem, assim, de coincidéncia entre as formas de
representacdo utilizadas pelo sistema de informacéo e pelo usuério. Um vocabulario
controlado, portanto, garante a comunicacdo efetiva entre sistema de informacédo e

usuario.

Todo vocabulério controlado é composto por um conjunto de termos que representam
conceitos de um ou Varios campos de conhecimento. Tais signos sdo dispostos em
estrutura relacional previamente definida. Em geral, os vocabularios controlados séo

apresentados em ordem hierarquica e alfabética (macroestrutura e microestrutura).

! Texto preparado para subsidiar o debate sobre vocabulario controlado da Pesquisa Mapeamento para a
reunido da Rede de Escolas de Governo em 15 e 16/12/2008.
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A macroestrutura é o esquema tematico global do vocabulério. Apresenta as
categorias mais amplas dos campos de conhecimentos abrangidos, de forma hierarquica.
A microestrutura dispde, em forma alfabética, as unidades do vocabulario — os

descritores.

Apresentam-se, a seguir, segmentos (preliminares) da Macroestrutura do Vocabulario

controlado. Os pontos (..) significam subordinacdo hierarquica na macroestrutura.

Um aspecto importante para qualquer vocabulario controlado:
Para ser Util, deve refletir, de um lado, os objetivos do sistema de informacdo para o
qual foi elaborado e, de outro, a linguagem dos usuarios. Por essa razdo, sua construcao
é coletiva, requer trabalho integrado, colaborativo, envolvendo tanto os gerenciadores
do sistema de informagdo quanto os usuarios da informacdo. Além disso, € uma
linguagem dindmica que se desenvolve em consonancia com a dindmica das areas de
conhecimento representadas no sistema de informacdo. Necessita, portanto, de

atualizagdo periddica.

2- AUTILIZACAO DO VOCABULARIO CONTROLADO

Um vocabulario controlado é utilizado para indexar documentos. Indexar é caracterizar
conteddos de documentos por meio dos descritores de um vocabulario controlado. Ler e
interpretar textos é uma das operagdes fundamentais da indexacao. A leitura consiste em
captar os significados essenciais do contetdo informacional de documentos a fim de
representa-los adequadamente para as funcdes de identificacdo e localizacdo de

informacao pelo usuario.

A leitura em documentacdo tem por objetivo representar contetdos informacionais para
o0 controle e recuperacdo de documentos. Desse modo, a leitura supde condensacao do

conteddo. A condensacdo implica hierarquizacdo, selecdo e generalizacdo, processo que
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resulta em perda controlada de informagdes. Com isso, pretende-se que a informagéo

final obtida seja um substituto semantico condensado do documento original.

A indexac&o e feita em trés etapas:

Etapa 1: analise das informacdes constantes nos Objetivos e Ementa dos cursos, para
identificar as informacdes essenciais;

Etapa 2: selecdo dos conceitos mais significativos;

Etapa 3: padronizacdo dos termos, com base no Vocabulério Controlado.

Para exemplificar o processo de indexagdo, selecionamos um curso, que consta do

Cadastro:

Curso: Elaboracdo de editais para aquisi¢c@es no setor

Obijetivos de aprendizagem Ao final do curso, o participante devera ser capaz de: ¢
conhecer os fundamentos legais e técnicos que regem a elaboracdo de termos de
referéncia e editais aplicados ao processo de aquisicdo e gestdo de suprimentos nas
organizagdes publicas; e« conhecer procedimentos e cuidados necessarios na
especificacdo de materiais e servicos; ¢ compreender a importancia do conhecimento
prévio do mercado de fornecedores no processo de elaboracédo de termos de referéncia
e editais; ¢ elaborar minutas de termos de referéncia e editais; * escolher a melhor
opcao para atender as necessidades de aquisicdo de sua instituicdo; ¢ conhecer a
estrutura e o funcionamento das comissdes de licitagdo; ¢ conhecer o processo de
cotacdo nas modalidades convencionais de licitacdo; ¢ realizar compras de maneira
eficiente e eficaz, observando as normas; ¢ conhecer os fundamentos legais e técnicos
que regem a formulagdo de editais nos processos de compras eletronicas (pregéo

eletronico).

Principais topicos abordados ¢ Elaboracdo de termos de referéncia e editais; ¢
definicéo de termo de referéncia e edital; « estrutura do termo de referéncia e do edital;
* especificacdo de materiais e servicos; ¢ exemplos e simulacdo da elaboracdo de um
termo de referéncia e edital; * principais falhas e cuidados necessarios na elaboracdo
do termo de referéncia e do edital; ¢ editais e pregdo eletronico; ¢ comissdes
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permanentes de licitacdo e comissGes especiais de licitagdo: constituicdo e

funcionamento. Metodologia: Exposicdo dialogada, discussdes, simulacBes, exercicios

em grupo.

A leitura dos Objetivos e Principais Topicos abordados mostra que o curso se propde a:
capacitar para a elaboracdo de editais de aquisicdo de materiais e servigos, como
também, fornecer informacdes sobre licitagdo. Os principais conceitos (expressées),

gue caracterizam 0 curso sao:

elaboracdo de edital;

editais de aquisicdo de materiais;
editais de contratacéo de servigos;
licitagéo.

Esses termos deverdo ser comparados com os descritores do vocabulario controlado
para serem padronizados. Para que a indexacdo sirva simultaneamente a objetivos
gerenciais e aos de identificacdo de cursos de capacitacdo, a indexacdo contemplara
varios niveis hierarquicos. Assim, o0 seguinte conjunto de descritores sera atribuido ao

Curso:

ADMINISTRACAO
ADMINISTRACAO PUBLICA
COMPRAS GOVERNAMENTAIS
ELABORACAO DE EDITAIS
LICITACAO
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