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A Secao de Indexacao (Sehid) é um o6rgao subordinado a Coordenagao de
Historico de Debates (Cohid), do Departamento de Taquigrafia, Revisdo e Reda-
¢ao (Detaq). Para uma melhor visualizagao da estrutura formal do Departamen-
to, bem como da localizagao da Secao dentro dessa estrutura, apresenta-se o
organograma. Veja a figura 1 a seguir.

Figura 1 - Organograma do Departamento de Taquigrafia, Revisdo e Redagao

A Sehid tem como competéncia, de acordo com o Anexo VI do Ato da Mesa n° 138,
de 2014:

Elaborar a indexacao de discursos de deputados ocorridos no Plenario,
em sessdes da Camara dos Deputados e do Congresso Nacional, em
reunides da Comissao Representativa do Congresso Nacional, de
deputados e de ndo parlamentares pronunciados na Comissdo Mista de
Planos, Orcamentos Publicos e Fiscalizacdo e em comissdes permanen-
tes, temporarias e especiais da Camara dos Deputados.

2 Objetivos

Este manual introduz conceitos referentes a indexacdao de modo geral e define
os procedimentos a serem adotados pelos indexadores da Sehid as atividades
de analise e de representagao documentaria dos discursos a serem tratados, ob-
servando as determinagdes contidas na Politica de Indexagdao da Camara dos
Deputados (Ato da Mesa n° 80/2013).
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3 Habilidades necessarias ao indexador

Para executar a tarefa de indexacgao de discurso, é desejavel que o indexador
possua as seguintes habilidades:

« Capacidade de leitura interpretativa.
« Habilidade para redagao e sintese de conteudo.

« Conhecimento do processo de recuperacao de informacao! e sistemas de
informacao.

« Conhecimento das necessidades de informacgao dos usuarios.

« Dominio das técnicas e das ferramentas de indexacao, incluindo um profundo
conhecimento da linguagem documentaria® e das regras de utilizagao.

4 Documentos a serem indexados

Os documentos disponibilizados no Banco de Discursos do Detaq a serem inde-
xados sdo os seguintes:

« Pronunciamentos proferidos no Plenario da Camara dos Deputados,bem como
os discursos dados como lidos ou encaminhados a Mesa para publicagao.

« Pronunciamentos proferidos por deputado federal ou convidados em comis-
sbes e eventos da Casa.

« Pronunciamentos proferidos por deputado federal ou convidados nas sessoes
do Congresso Nacional.

5 Estrutura do Modulo de Tratamento

de Discursos (MTD)

O indexador trabalha com o Médulo de Tratamento de Discursos (MTD) do
Sistema de Taquigrafia, que apresenta duas opgdes: Plenario e Reunido. Na
primeira opc¢ado, encontram-se os pronunciamentos proferidos nas sessoes
realizadas na Camara dos Deputados e no Congresso Nacional. Na segunda, por
sua vez, encontram-se os pronunciamentos ditos nas reunides de comissoes ou
eventos. Veja a figura 2 a seguir.

1 Recuperagao de informacgdo: processo pelo qual determinado contetdo informacional é localizado
em sistema de informacao e disponibilizado para uso (Ato da Mesa n° 80/2013 - Politica de Indexagéo).

2 Linguagem documentaria: artificialmente construida com base em um conjunto de regras e
de termos selecionados para identificar assuntos e temas dos contetdos informacionais, faci-
litando a indexagao, o armazenamento e a recuperagdo dos conteddos (Ato da Mesa n° 80/2013 -
Politica de Indexacao).
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Figura 2 - Médulo de Tratamento de Discursos (MDT)

5.1 PLENARIO

O MTD, opgao Plenario, aba Detalhes, contém os seguintes campos:

Fase da sessao (Abertura, Pequeno Expediente, Breves Comunicagdes, Ho-
menagem, Grande Expediente, Ordem do Dia, Comunica¢des Parlamentares,
Encerramento, Comissao Geral, Comissao Representativa, Proposicoes e Co-
municac¢des de Liderancas).

Inicio do discurso (horario).

Orador (deputado, senador e nao parlamentar).

Nome do orador.

Partido do orador.

Unidade da federagao a que pertence o orador.

Tipo de fala (fala do presidente, discurso e questao de ordem).

Local (Camara dos Deputados, Congresso Nacional, Assembleia Constituinte,
Diario da Camara dos Deputados, Diario do Congresso Nacional e Convocagao
Extraordinaria).

Sumario (resumo do discurso).

Tipo de intervencao (breves comunicag¢des, Comissao Geral, como lider, como
relator, comunicacao parlamentar, declaracao de voto, discurso encaminha-
do, discussao, encaminhamento de votacgao, explicagcao pessoal, exposicao,
fala do presidente ou no exercicio da Presidéncia, Grande Expediente, ho-
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menagem, interpelacao, lider, orientacao de bancada, parecer, pela ordem,
Pequeno Expediente, questao de ordem, reclamacao, registro de voto e repre-
sentante de partido, outros).

Exibir na internet (opgao de exibir o discurso na pagina do deputado federal e
no Banco de Discursos da Camara dos Deputados).

Fonte (Didrio da Camara dos Deputados, Diario do Congresso Nacional, Diario
da Assembleia Nacional Constituinte e Didrio do Congresso Nacional Revisor).

Data de publicagao.

Pg. (pagina da publicagao).

Supl. (suplemento A, B, C...).

Vol. (volume da publicacgao).

Aparteantes (deputado, senador e nao parlamentar).

Incluir nome do(s) aparteante(s).

Indexacao (termos que descrevem o assunto tratado no discurso).
Proposicoes (citadas no discurso).

Temas (lista de macrotemas para selecdo conforme assunto tratado
no discurso).

O preenchimento dos campos Indexacao, Proposi¢ao e Temas € de responsabili-
dade do indexador. O restante deve ser preenchido pelas se¢cdes do Detaq. Veja
a figura 3 a seguir.

Figura 3 - Aba Detalhes de discurso em Plenario
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Na opg¢ao Plenario, aba Texto, do MTD, encontra-se o pronunciamento, na inte-
gra, para leitura do indexador. Veja a figura 4 a seguir.

Figura 4 - Aba Texto de discurso em Plenario

5.2 COMISSOES

A opgao Reuniao, aba Detalhes, do MTD, é composta dos seguintes campos:
+ Nedareunido.

+ Data.

« Horadeinicio.

Hora de término.

Duracgao.

Descricao.

Tipo de evento (reunido de bancada, convencao, conferéncia, entrevista, café
da manhg, langamento de livro, mostra, programa politico, debate, assinatura
de convénio, reunido, entrega de prémio, solenidade de posse, jantar de
confraternizagdo, inauguracdo, frente parlamentar, ceriménia, seminario,
langamento de candidatura, encontro nacional, forum, comemoragao, executiva
nacional, terceira secretaria, encontro com prefeitos, reunidao de lideranca,
eleicao, assembleia, ministério, entrega de relatério, programa de televisao,
langamento, exposicao, curso, plenario nacional, lideranga de partido, denuncia,
ato publico, workshop, encontro, congresso internacional, reunido 1, campanha,
programa de radio, ouvidoria parlamentar, congresso, reunidao de bancada
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regional, Cefor, comissdo representativa, Agéncia Brasileira de Inteligéncia,
missa, abertura de exposicao, palestra, mesa-redonda, reunido técnica,
sindicancia, segunda secretaria, Conselho de Etica, solenidade, inauguracéo).
Tipo de reuniao (debates, reuniao ordinaria, reunido extraordinaria, AP c/ con-
vidado, seminario, simpdsio, forum de debate, palestra AP ¢/ ministro, concer-
to, reservada, conferéncia, homenagem, férum, frente parlamentar, reuniao
informal, AP ¢/ convidado - externa, entrevista, Conjunta - AP ¢/ convidado,
eleicdo, instalacao, reunido de grupo de trabalho, ouvidoria parlamentar, en-
contro nacional, encontro internacional, solenidade, grupo de trabalho, reu-
nido com deputado, lancamento, reunido de bancada, congresso, reuniao
reservada, filiagao, sessdao do Congresso Nacional, diligéncia, ato ecuménico,
curso, painel, mesa-redonda, coletiva, dia da acessibilidade, outro evento, en-
contro regional, cerimdnia de premiagao).

Fonte (Didrio da Camara dos Deputados, Diario do Congresso Nacional, Diario
da Assembleia Nacional Constituinte, Didrio do Congresso Nacional Revisor).
Data de publicagao.

Pg. (Pagina da publicagao).

Local (realizagdo da reuniao).

Comissao principal (responsavel pela reuniao).

Outras comissdes (conjuntamente com a comissao principal se responsabili-
zaram pela reuniao).

Convidados/depoentes.

Oradores.

Observagoes.

Nao é responsabilidade do indexador o preenchimento dos campos descritos.
Veja a figura 5 a seguir.

Figura 5 - Aba Detalhes de reuniao em comissao
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Na aba Texto, da opgao Reunido, encontram-se os seguintes campos:

« Sumario/texto integral (resumo do discurso).

« Indexagdo/catalogo (termos que descrevem o assunto tratado no discurso).

« Tema (lista de macrotemas para selecdo conforme assunto tratado no
discurso).

Os campos Indexagao/catalogo e Tema sao de responsabilidade do indexador.
Veja a figura 6 a seguir.

Figura 6 - Aba Texto de discussao em comissao

6 Indexacao de pronunciamentos

A indexagao de pronunciamentos consiste em alguns pontos que elencaremos
a seguir.

6.1 ANALISE CONCEITUAL

Leitura do texto integral e do sumario (quando houver), para assimilar e com-
preender o seu conteudo tematico, com o objetivo de extrair e de relacionar to-
dos os conceitos® do documento, levando-se em conta os assuntos centrais e
periféricos. Nessa analise, procura-se ouvir o autor do pronunciamento, apreen-
der sua mensagem, sem intervencao pessoal. Trata-se de fazer uma série de

3 Conceito: ideia expressa em um conteddo informacional (Ato da Mesa n° 80/2013 - Politica de
Indexagao).
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perguntas cujas respostas fornecem a mensagem. Os questionamentos sugeri-
dos sdo os seguintes:

« De que trata o texto? (A resposta revela o(s) assunto(s) do texto).

« O que o autor fala sobre o(s) assunto(s)? Que ideia(s) defende? Assume posi-
¢ao? (As respostas as questoes revelam as ideias defendidas pelo autor.)

6.2 TRADUCAO PARA A LINGUAGEM DOCUMENTARIA

Apos a leitura do discurso, a identificagcdo e a selecdo de assuntos, parte-se para
a redacgao do cabecalho, que é expressa por meio de termos descritores* conti-
dos no Tesauro (instrumento da linguagem documentaria).

6.3 UTILIZACAO DO TESAURO?®

Atualmente, o gerenciamento do Tesauro da Camara dos Deputados é feito pelo
sistema eletronico Tecad®, que possui duas bases: Tecad 1.0 e Tecad 2007. Os ter-
mos presentes no sistema 2007 sao migrados pela equipe da Secao da Gestao de
Taxonomia e Politicas de Indexagao (Setap) do Centro de Documento e Informa-
¢ao (Cedi) para o Tecad 1.0. Enquanto o processo ndo é finalizado, e necessaria a
pesquisa nas duas bases de dados (2007 e 1.0). Aordem deve ser: primeiro a base
Tecad 1.0 e depois a 2007.

« Assegurar a padronizagao da terminologia empregada na Camara dos Depu-
tados. O indexador, com base no(s) assunto(s) tratado(s) no texto, ird buscar
no(s) Tesauro(s) um ou mais termos que representam esse(s) tema(s).

« Promover a uniformidade e a consisténcia terminolédgica na representagao e
na recuperacao dos conteudos.

« Garantir a uniformidade da pratica de indexar entre diferentes indexadores de
um mesmo servico, ou seja, um mesmo assunto devera ser representado, de
preferéncia, de forma similar, na base de dados, independentemente de quem
analisa o texto.

Sendo um instrumento dinamico, o Tesauro deve acompanhar a evolucao da ter-
minologia utilizada na Camara dos Deputados. Os indexadores podem, portanto,
sugerir a Setap um termo candidato’ (novo tema) que considerarem necessario,
apos pesquisa e esgotadas as possibilidades de utilizagdo de um ou mais termos.

4 Termo descritor: palavra ou expressdo que indica um conceito em uma linguagem documentaria (Ato
da Mesa n° 80/2013 - Politica de Indexag&o).

5 Tesauro: é um instrumento de linguagem documentaria composta de lista de descritores acompa-
nhados das relagdes que se estabelecem entre eles.

6 Tesauro da Camara dos Deputados (Tecad): instrumento de linguagem documentaria que reflete e
controla a terminologia dos dominios tematicos relevantes para a Camara dos Deputados (Ato da
Mesa n° 80/2013 - Politica de Indexacao).

7 Termo candidato: proposto para avaliacédo e inclusdo eventual em um tesauro (Ato da Mesa n° 80/2013 -
Politica de Indexac¢ao). A sugestdo desses termos deve vir acompanhada da fonte em que o assunto
foi citado e de informagdo que possa subsidiar o estudo terminolégico, principalmente no caso de
termos especializados ou de neologismo.
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O instrumento é composto por termos descritores, que sdao termo genérico (TG)®,
termo especifico (TE)° e termo nao descritor’®. Na indexagao, somente os des-
critores, os genéricos e os especificos devem ser utilizados, os nao descritores
servem apenas para indicar sinonimia e remeter o usuario ao termo preferido
para indexacao.

Ex.: envio -

remessa

As duas palavras representam o mesmo conceito, mas somente o termo remessa
deve ser utilizado na indexagao.

Ha descritores que, pela amplitude de seu sentido, nao podem ser usados isola-
damente, pois funcionam como modificadores de outros descritores.

Ex.: governo federal, politica monetdria, critica.

A relagao hierarquica exprime os graus de subordinagao entre os conceitos.
O termo genérico (TG) representa o conceito mais abrangente, e o termo especi-
fico (TE), o subordinado.

Recomenda-se ao indexador utilizar o termo descritor mais especifico para re-
presentar o assunto.

O indexador podera usar um nome préprio que nao exista no Tesauro quando
o termo for originario de um contexto histérico anterior ou tenha uma organi-
zagao tao propria dentro do texto do discurso que nao justifica cria-lo, porque,
provavelmente, sera utilizado uma Unica vez com aquela forma ou se aplica so-
mente aquele caso. Assim, sera empregado somente se for imprescindivel, como
se fosse um termo livre, que ndo sera controlado pelo Tesauro, mas recuperavel,
caso seja pesquisado.

O padrao seguido para identificagcdo de pessoas sera:

+ Nome.

« Qualificagao.

« Funcao.

+ Cargo.

« Profissao.

+ Origem.

« Cidade.

« Estado.

Ex.: Jodo da Silva, advogado, Campinas (SP).

8 Termo genérico (TG): representativo de conceito mais amplo, no qual se encontram subordinados
conceitos mais especificos (Ato da Mesa n° 80/2013 - Politica de Indexagéo).

9 Termo especifico (TE): representativo de conceito subordinado a outro conceito mais amplo, que é o
seu genérico (Ato da Mesa n° 80/2013 - Politica de Indexagéo).

10 Termo nado descritor: proibido em uma linguagem documentaria (Ato da Mesa n° 80/2013 - Politica de
Indexagao).
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Para abrir a base do Tecad, o usuario deve clicar no icone Thesaurus, na
area de trabalho.

Ex.]

Em seguida, deve-se acessar a pasta amarela presente no canto superior esquer-
do. O sistema abrira uma caixa de dialogo. Selecionar, entédo, a base que sera
utilizada, lembrando sempre que a pesquisa sera feita, primeiramente, na base
Tecad 1.0, pois essa é a nova versao do Tesauro da Camara dos Deputados, que
apresenta novos termos validados e revisados da versao 2007. Por ainda nao
possuir todos os estudados e migrados do Tecad 2007, a busca na versao ante-
rior ainda se faz necessaria. Veja a figura 7 a seguir.

Figura 7 - Sistema de informacgao Thesaurus
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O sistema apresenta duas opgoes de pesquisa:

a) Pesquisa rapida de termo: feita no campo presente no canto central supe-
rior. Deve-se digitar o termo a ser pesquisado e clicar na tecla Enter. Veja a
figura 8 a seguir.

Figura 8 - Pesquisa rapida no Tecad

Essa busca rapidaira retornar todos os termos que se iniciem com a palavra pes-
quisada. Por exemplo, caso o usuario busque por “aborto”, o sistema mostrara
todas as ocorréncias que comecem com essa palavra (ex.: aborto, aborto espon-
taneo, aborto legal). Por outro lado, o termo “aborto” ndo seria recuperado na
pesquisa rapida na frase “Frente parlamentar contra a legalizagdo do aborto e
pelo direito a vida”, porque o vocabulo buscado ndo esta presente no inicio do
termo-chave. Nesse caso, é importante o usuario utilizar a segunda opgao de
pesquisa, descrita a seguir.

b) Pesquisa avancada de termo: feita ao clicar no icone do bindculo presente no
canto superior esquerdo. Veja a figura 9 a seguir.

Figura 9 - Pesquisa avan¢ada no Tecad
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Ao clicar noicone do binéculo, o sistema abrira uma caixa de dialogo. Nela, digite
o termo a ser pesquisado e clique na opgao Pesquisar. Veja a figura 10 a seguir.

Figura 10 - Pesquisa avan¢ada: como pesquisar

O sistema mostrara o termo pesquisado e, também, todas as ocorréncias que
contenham a palavra buscada. Veja a figura 11 a seguir.

Figura 11 - Termos no Tecad

Caso a palavra pesquisada nao esteja presente no Tecad 1.0 e no 2007, o indexa-
dor podera fazer a sugestao de um termo candidato na base 1.0 e enviar a equipe
do Tecad.
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O sistema Tecad permite que o indexador envie sugestdes de termos candidatos
que, caso sejam aprovados, passarao a compor a estrutura do Tesauro e serdo
utilizados na indexacdo. E importante ressaltar que a sugestao de termos can-
didatos deve ser feita na base do Tecad 1.0. Assim, para envia-lo ao exame do
Tecad é necessario:

a) Abrir o servidor de e-mail Outlook, pois o Tecad utiliza configuracdes do ser-
vidor de correio eletrdnico para enviar o termo sugerido.

b) Clicar na opgao Termo, presente na barra superior do sistema, que mostrara
um menu suspenso. Nele, selecionar a opgao Novo. Veja a figura 12 a seguir.

Figura 12 - Solicitacao de termo candidato

c) Ird aparecer uma nova janela de dialogo. Nela, preencher o campo Nome do
Termo com a palavra sugerida. Veja a figura 13 a seguir.

Figura 13 - Solicitacao de termo candidato

MANUAL DE INDEXAGAO DE PRONUNCIAMENTOS
18



d) Clicar na opc¢éo Escolher Area Tematica. Uma nova janela surgira. Nela, se-
lecione, dentre as opgdes presentes na coluna da direita, a area tematica re-
lacionada com o termo sugerido. Em seguida, clique no icone de dupla seta
presente no centro. Ao acessar, a area tematica sera inserida. Depois aperte
OK. Veja a figura 14 a seguir.

Figura 14 - Solicitacao de termo candidato

e) No campo Notas Explicativas, copie o pronunciamento que deu origem a su-
gestao do termo. Em Fonte, cite os dados pesquisados (sempre que possi-
vel) para contextualizar o termo (sites, arquivos eletronicos, outros tesauros,
etc.). Essa contextualizagado é importante, pois fundamenta a solicitacao que
é feita e agiliza o trabalho da equipe do Tecad na analise do termo candidato.

f) Em seguida, clique na opgdo Enviar. Veja a figura 15 a seguir.

Figura 15 - Solicitagao de termo candidato
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O sistema informara que o termo foi enviado com sucesso, e o indexador rece-
bera, no seu e-mail do Outlook, uma confirmagao do envio. Caso seja aprovado,
a equipe do Tecad comunicara, por correio eletrénico, a insercao do termo na
base de dados.

7 Procedimentos para indexac¢ao

de pronunciamentos no MTD

7.1 PLENARIO

Para indexar os pronunciamentos proferidos pelos deputados federais e convi-
dados no Plenario da Camara dos Deputados e/ou do Congresso Nacional, bem
como os discursos dados como lidos ou encaminhados a Mesa para publicacao,
o indexador devera proceder da seguinte forma:

a) Verificar a cota' destinada a ele no seguinte caminho: <H:\COHID\SEHID\
DIVISAO DE COTAS\Divisdo de cotas + ano\>. As cotas s&o previamente defini-
das e organizadas pela chefia da Se¢ao de Indexagao. Veja a figura 16 a seguir.

Figura 16 - Organizacao de distribuicao de cotas

11 Quantidade de discursos distribuida a cada indexador.
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b) Anotar o niUmero da sessao e a cota destinados a ele, preenchendo a data de
inicio da tarefa de indexacao. Veja a figura 17 a seguir.

Figura 17 - Relatorio de distribuicdo de cotas de discursos em Plenario

c) Abrir a base do Tecad, conforme descrito no item 6.3.3.

d) Abrir o Médulo de Tratamento de Discursos (MTD). Para isso, o indexa-
dor deve clicar no icone MTD - Atalho, presente na area de trabalho. Veja o
exemplo a seguir.

Ex.:

Em seguida, clique na pasta amarela presente no canto superior esquerdo. O sis-
tema abrira uma caixa de dialogo. Depois, selecione a opgao Plenario e digite o
numero da sessao. Veja a figura 18 a seguir.

Figura 18 - Acesso ao discurso em Plenario no MTD
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e) Clicar na segunda pasta amarela presente no canto superior esquerdo. O sis-
tema abrira uma caixa de dialogo em que sera possivel selecionar os pronun-
ciamentos da cota previamente destinada. Selecionar o primeiro pronuncia-
mento e clicar em Editar. Veja a figura 19 a seguir.

Figura 19 - Discursos distribuidos para o indexador

f) Clicar na aba Texto e fazer a leitura do pronunciamento, relacionando todos
os conceitos, conforme descrito em 6.1 (Analise conceitual), do item 6 (Inde-
xagao de pronunciamentos). Veja a figura 20 a seguir.

Figura 20 - Texto do discurso
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g) Clicar na aba Detalhes e fazer a leitura do sumario, quando houver. Veja a
figura 21 a seguir.

Figura 21 - Sumario do discurso

h) Preencher o campo Indexagao e redigir o cabegalho com os descritores pes-
quisados no Tecad 1 e/ou Tecad 2007, conforme descrito no item 6.2 (Tradu-
¢ao para a linguagem documentaria) e no 6.3 (Utilizagdo do Tesauro), do item
6 (Indexagao de pronunciamentos). Veja a figura 22 a seguir.

Figura 22 - Campo de preenchimento de indexagao
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i) Clicar na pasta com simbolo “+” (mais), constante do campo Temas, para se-
lecionar a area tematica do pronunciamento.

Ao clicar na pasta com o simbolo “+” (mais), o sistema abrird uma nova jane-
la com temas. Selecionar, dentre as opgdes apresentadas, os de acordo com 0s
assuntos abordados no pronunciamento. Apos isso, clicar em Adicionar e OK.
Veja as figuras 23 e 24 a seguir.

Figura 23 - Campo de preenchimento dos temas

Figura 24 - Selecdo dos temas
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j) Preencher o campo Proposicdes, caso o orador cite, direta ou indiretamente,
proposi¢cao em tramitagao na Casa.

Ao clicar no campo citado, surgira a tela de proposi¢des. Preenché-la com o tipo
de proposicao (1), o numero (2), a data (3); clicar em Pesquisar, verificar o resul-

tado da pesquisa (4), para checar se esta correto. Por fim, clicar em Incluir e OK.
Veja as figuras 25 e 26 a seguir.

Figura 25 - Campo de preenchimento das proposicoes

Figura 26 - Campo de preenchimento de proposicoes
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k) Ao preencher o campo Proposicdes, alguns temas aparecerdo automatica-
mente na Caixa de Temas. Verificar se refletem o(s) assunto(s) do pronuncia-

mento, mantendo-os, excluindo-os e/ou acrescentando novos. Veja afigura 27
a seguir.

Figura 27 - Verificacdo dos temas das proposicoes

alvar e utilizar o icone Proximo Discurso para reiniciar os procedimentos a
) Sal til P D d t
partir da letra “f”. Veja a figura 28 a seguir.

Figura 28 - Novo discurso em Plenario para indexagao
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m) Preencher a data de término da tarefa na tabela de distribuicdo de cotas. Veja
a figura 29 a seguir.

Figura 29 - Relatorio de distribuicao de cotas de discursos em Plenario

7.2 COMISSOES

Para indexar os pronunciamentos proferidos por deputado federal ou convida-
dos em comissdes e eventos da Camara dos Deputados, o indexador devera pro-
ceder da seguinte forma:

a) Verificar a cota destinada a ele no seguinte caminho: <H:\COHID\SEHID\
INDEXACAO DE COMISSAO\DISTRIBUICAO DE COMISSAO + ano\>. As cotas sdo
previamente definidas e organizadas pela chefia de Secado de Indexagao. Veja
a figura 30 a seguir.

Figura 30 - Organizacao de distribuicao de cotas de reunides de comissdes
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b) Anotar os nUmeros das sessoes destinadas a ele. Veja a figura 31 a seguir.

Figura 31 - Relatorio de distribuicao de cotas de reunioes de comissées

c) Abrir a base do Tecad, conforme descrito no item 6.3.3.

d) AbriroModulo de Tratamento de Discursos (MTD). Para isso, o indexador deve
clicar no icone MTD - Atalho, presente na area de trabalho.

Em seguida, deve-se entrar na pasta amarela presente no canto superior esquer-
do. O sistema abrira uma caixa de dialogo. Deve-se selecionar a opcao Reunido e
digitar o nimero da sessao. Veja a figura 32 a seguir.

Figura 32 - Acesso a reuniao de comissao
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e) Clicar na aba Texto e fazer a leitura das notas taquigraficas da reuniao,
relacionando os conceitos, conforme descrito em 6.1 (Analise conceitual), do
item 6 (Indexagdo de pronunciamentos). Veja a figura 33 a seguir.

Figura 33 - Texto da reuniao de comissao

f) Fazera leitura do sumario, quando houver. Veja a figura 34 a seguir.

Figura 34 - Sumario da reunido de comissao
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g) Preencher o campo Indexagao redigindo o cabegalho com os descritores pes-
quisados no Tecad 1 e/ou Tecad 2007, conforme descrito nos itens 6.2 (Tradu-
¢ao para a linguagem documentaria) e 6.3 (Utilizagao do Tesauro), do item 6
(Indexagao de pronunciamentos). Veja a figura 35 a seguir.

Figura 35 - Campo de preenchimento de indexacao

h) Clicar na pasta com simbolo “+” (mais), constante do campo Tema, para sele-
cionar o tema do pronunciamento.

Ao entrar na pasta com o simbolo “+” (mais), uma nova janela com temas surgira.
Selecionar, dentre as opgoes apresentadas, e de acordo com o assunto abordado
na reuniao da comissao, clicar em Adicionar e OK. Veja as figuras 36 e 37 a seguir.

Figura 36 - Campo de preenchimento dos temas
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Figura 37 - Sele¢ao dos temas

i) Salvar e clicar novamente na pasta amarela presente no canto superior
esquerdo para digitar o numero da proxima reunido designada ao indexador.
Reiniciar os procedimentos a partir da letra “e”. Veja a figura 38 a seguir.

Figura 38 - Nova reunido de comissao para indexacao
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j) Preencher com OK a tabela de distribuigdo de cotas. Veja a figura 39 a seguir.

Figura 39 - Relatorio de distribuicao de reunides de comissoes
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Anexo - Modelos de indexacao

Documentos
indexados

Pequeno Expediente,
Grande Expediente,
Breves Comunicagdes

Analise conceitual

Avaliacao da vitéria
de Donald Trump nas
eleicdes presidenciais

americanas.

Defesa da reforma
do setor publico
para aretomada

Indexacao

DONALD TRUMP,
CANDIDATO ELEITO,
PRESIDENTE, ESTADOS
UNIDOS, VITORIA,
AVALIAGAO.

REFORMA, SETOR PUBLICO,
RETOMADA, CRESCIMENTO

Tema

RELACOES
INTERNACIONAIS

ORGANIZAGCAO

ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA

do crescimento ECONOMICO, DEFESA. DOESTADO
econdmico brasileiro.
Discussdo do DISCUSSAO,
Requerimento de REQUERIMENTO DE ~
Ordem do Dia - Retirada de Pauta da RETIRADA DE PROPOSIGAO, PROCESSO
Discussao Proposta de Emenda PEC 241/2016, R LEGISLATIVO
3 Constituicao no241, | " or OSTADEEMENDAA
de 2016. CONSTITUI(;AS),APOIO/
REJEICAO.
Encaminhamento
davotacédo do ENCAMINHAMENTO DE
Ordern do Dia - Substitutivo gd?tado VOTACAO, SUBSTITUTIVO, FINANCAS
Encaminhamento de pelg Cc\;mnssao PEC 241/2016, PUBLICAS
votacio Especial a Proposta PRQPOSTA DE EM~ENDA B
de Emenda a A CONSTITUICAO, TRIBUTACAO
Constituicdo n° 241, FAVORAVEL/CONTRARIO.
de 2016.
. ~ ORIENTAGCAO DE
Baarc':g;aggrii o BANCADA, PEC 241/2016,
3 votacio, em PROPOSTA D~E EMENDA A FINANCAS
Ordem do Dia - segundo tur,no da CONSTITUICAO, PARTIDO PUBLICAS
Orientagao de bancada Proposta de Emt,enda DOS TRABALHADORES .
(PT), SEGUNDO TURNO, TRIBUTAGCAO

a Constituicdo n° 241,
de 2016.

VOTO FAVORAVEL/VOTO
CONTRARIO.

Reuniao de comissao

Debate sobre a
importancia do
Ministério da
Indastria, Comércio
Exterior e Servigos
navalorizacdo da
agricultura familiar.

MINISTERIO DA INDUSTRIA,
COMERCIO EXTERIOR E
SERVICOS, VALORIZACAO,
AGRICULTURA FAMILIAR,
DEBATE.

AGRICULTURA,
AGROPECUARIA E
PESCA
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