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Normalizacao de
documentos institucionais

O mundo esta em mudan¢a com a glo-
balizagéo da economia. O desenvolvi-
mento tecnolégico esta mudando o per-
fil das instituicdes. A informacao esta
abrindo fronteiras e, com isso, o perfil
do usuario consumidor da informacao
se tornando mais exigente em relacao
as suas necessidades informacionais
e aos seus direitos a informacgao. Vati-
cinam os pesquisadores econémicos,
administradores, profissionais da infor-
magao e de outros segmentos que as
instituicoes se manterao no futuro se
proverem informagdes a sociedade, se
oferecerem credibilidade e se produzi-
rem solugdes. Eis o desafio para o pré-
ximo milénio que traz no seu bojo mu-
dancas irreversiveis.

O paradigma atual é o seguinte: a insti-
tuicdo que possui informagao detém o
poder. Esse poder tem como condicio-
nante a qualidade do conteudo, da pro-
ducao editorial do preparo técnico e a
disponibilidade fisica e/ou virtual des-
sa informacéao para o usuario/consumi-
dor institucional ou fisico. A chance de
sucesso na coleta, organizacao, disse-
minacao, recuperacao e localiza¢ao da
informacao desejada pelo usuario é
provavel de ocorrer se a fase de elabo-
racao de documentos realizada pelo au-
tor e as atividades inerentes aos pro-
cedimentos e processos técnicos exe-
cutados pelos profissionais das areas
de editoracao e de informacéo estive-
rem orientados por normas técnicas
que darao credibilidade e qualifica-
rao os servigos prestados ao usuario.

A norma técnica internacional ISO 9000
preconiza a qualidade. As técnicas ope-
racionais que utilizam normas le-
vam os profissionais envolvidos na exe-
cugao de um determinado processo de
produgdo a falar uma mesma lingua-
gem em prol da garantia da qualidade
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do produto acabado. Normalizagao é
incompativel com desorganizac¢ao e in-
disciplina. O processo de normaliza¢do
envolve ordem, uniformidade, eficién-
cia, eficacia, racionalizacéo, seguran-
¢a, além de redugdo de custos, cuja
conseqiiéncia direta é a qualidade de
produtos e de servicos prestados que
tém como fim o usuario com a sua in-
formacao desejada e atendida no nivetl
de sua expectativa.

O Senai/Departamento Nacional traba-
Iha de forma integrada na estrutura
sistémica do setor industrial brasileiro
administrada pela Confederagao Nacio-
nal da Industria (CNI). Entre as suas
fungdes primordiais estao o desenvol-
vimento profissional do trabalhador da
industria e a difusao da informacao tec-
nolégica em niveis nacional e interna-
cional.

A interatividade da televisao com o
computador esta democratizando a in-
formacgao, esta trazendo cultura ao
povo, permitindo, num sé momento,
ao usuario intelectual e ao cidadao
trabalhador o privilégio de contactar
diretamente com sistemas de informa-
¢a0. As bases de dados informacionais
nao sao mais prerrogativa de uma eli-
te. O Senai, por meio de sua Coorde-
nac¢do do Nucleo de Informagao Indus-
trial e Documentacao, atento a essa reali-
dade, vivendo o momento e antevendo
o futuro, ciente da sua responsabilida-
de no controle bibliografico sobre a pro-
ducéo documentaria brasileira na area
industrial e do poder da informacgéao
como ferramenta indispensavel para
seus empreendimentos, revelou tudo
isso na brilhante iniciativa de desenvol-
ver, no ambito do seu Projeto Docu-
mentacgéo e Informagao Tecnologica o
Subprojeto 01 — Normalizacado de
Documentos Institucionais, o principio
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fundamental para a padronizacdo de
processos técnicos editoriais e informa-
cionais, que orienta pesquisadores, téc-
nicos e leigos na utilizagdo de normas
técnicas. A obra se apresenta em trés
volumes assim distribuidos:

V. 1 — Normalizagdo de Documentos
Institucionais. Normas gerais — Senai.

V. 2 — Normalizagdo de Documentos
Institucionais. Citagdes e notas de ro-
dapé; e

V. 3 - Normalizagao de Documentos
Institucionais. Referéncias bibliograficas.

Volume 1: Normas gerais — SENAI.
Diretrizes essenciais para os autores
responsaveis pela elaboracao dos do-
cumentos institucionais relacionados
com as areas tecnoldgica, educacional,
administrativa e de recursos humanos,
estendendo-se aos profissionais da
produgéo editorial do Sistema Senai
com o intuito de estandardizar a pro-
ducao intelectual do Senai, ou seja,
procedimento padronizado utilizado por
todos os envolvidos no processo de
criagao, produgao, preparo, divulgagao,
recuperacao e localizagao da informa-
¢do. E um trabalho de bom contetido
util e pratico que demonstra a compe-
téncia e a preocupagao com a qualida-
de do produto gerado e divulgado pela
entidade.

Volume 2: Citagbes e notas de roda-
pé. Instrucdes fundamentais para a uti-
lizacao padronizada de chamadas de
outros autores de livros pelo autor do
texto em elaboragao com a intengéo de
acrescentar informagdes que auxiliam
a esclarecer e/ou enriquecer o conteu-
do do seu documento, levando em con-
ta os direitos autorais do autor citado.
As normas sao apresentadas de forma
concisa e bem esclarecidas com exem-
plos.

328

Volume 3: Referéncias bibliograficas.
E uma das partes importantes na ela-
boragao de um documento. O autor in-
dica as obras por ele consultadas, dan-
do oportunidade ao leitor de pesquisar
sobre o assunto da obra, bem como
conhecer os seus autores. Trata-se de
um item tao necessario em um traba-
Iho que os comentarios sao dispensa-
veis.

As normas da Associagéo Brasilieira de
Normas Técnicas e de outras institui-
¢Oes brasileiras foram o parametro para
a elaboracao da obra Normalizagéo de
Documentos Institucionais com adapta-
¢cOes necessarias as politicas editorial
e informacional internas do Senai/DN.
A obra busca a implementacao de pro-
cedimentos padronizados com vistas
ao controle da qualidade na produgéo
editorial do Sistema Senai e nas ativi-
dades técnicas de preparo e de dispo-
nibilizac&o da informac&o executadas
pelo seu Nucleo de Informagéo Indus-
trial e Documentacéo.

O processo de tentativas e erros, a
demanda do usuario por servigcos me-
Ihores, o avanco da tecnologia, o de-
senvolvimento da entidade, a experién-
cia profissional, enfim, o somatdrio des-
ses e de outros fatores levou a equipe
do Senai/DN — Nucleo de Informagéao
Industrial e Documentagao a repensar
os problemas dainformagao e se reorgani-
zar para atacar de frente a nova era da
informacgéao industrial do século XXI.
Essa obra confere ao Senai/DN —
Nucleo de Informagéao industrial e Do-
cumentacao o prestigio devido no con-
texto da informagao industrial nacional
e contribui ainda para enaltecimento do
seu papel na sociedade brasileira.
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