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11 Instrumentos de 
Pesquisa



As três Marias...se encontrarão no universo 
digital?

Johanna Smit, uma das mais importantes referências no campo da Ciência da Informação, publicou 

em 1993 um texto que se tornou um clássico - O documento audiovisual ou a proximidade entre as 3 

marias. (Revista Brasileira de Biblioteconomia e Documentação, v. 26, n. 1/2, p. 81-85, 1993). 

Em seu texto, Smit postula que bibliotecas, arquivos e museus, embora instituições  próximas em 

seus propósitos e atividades finalísticas, ignoram-se mutuamente.  As práticas e métodos de 

classificação, descrição, recuperação da informação, e formulação de instrumentos de pesquisa não 

são compartilhados, em virtude, principalmente, de um corporativismo.



Guias 
Inventários
Catálogos Página do acervo online do Museu Paulista/USP



Guias
O guia é, preferencialmente, o primeiro instrumento de 

pesquisa a ser produzido por um arquivo. Ele é a porta de 

entrada da instituição e permite um mapeamento 

panorâmico do acervo. No guia deverão constar todos os 

dados básicos necessários para orientar os consulentes, 

desde as informações práticas — tais como o endereço da 

instituição, os telefones, o horário de atendimento etc. 

— até as informações específicas sobre o acervo, como 

por exemplo os fundos e as coleções que ele possui, seu 

nível de organização, as condições físicas e jurídicas do 

acesso, as possibilidades de reprodução de documentos 

etc.

LOPEZ, André Porto Ancona. Como Descrever documentos de arquivo: elaboração de 
instrumentos de pesquisa. São Paulo: Arquivo do Estado, Imprensa Oficial, 2002, p.23

                                                                                                     Página do Guia do IEB/USP



Exemplo de ficha para Guia de coleções 
Coleção: Joana da Costa

Doador(a): a mesma

Tipo documental/Quantidade: 109 imagens

ampliação fotográfica p/b colada em papel cartão (1947), ampliação fotográfica p/b avulsa, cartões postais 

impressos, flâmulhas impressas, cartões de felicitações ilustrados impressos, impressos coloridos (recortes)

Datas-limite: 1920-1950

Histórico: (segundo roteiro)

Observações: há documentação textual, depoimento transcrito na íntegra e disponível para consulta 

coletado por Renata Garbellini em 23.07.97. 

Descritores: 



Inventário (arquivo)
Os inventários são, pela ordem hierárquica dos níveis da 

classificação, os instrumentos de pesquisa que se 

seguem ao guia. Eles buscam oferecer um quadro 

sumário de um ou mais fundos ou coleções. O objetivo é 

descrever as atividades de cada titular, as séries 

integrantes, o volume de documentos, as datas-limite e 

os critérios de classificação e de ordenação. Ao contrário 

do guia, os inventários devem, necessariamente, abordar 

conjuntos documentais com algum nível de organização 

do ponto de vista da classificação arquivística. A 

descrição das séries documentais de cada fundo é uma 

atividade fundamental para permitir o pleno acesso aos 

documentos de um arquivo.

LOPEZ, André Porto Ancona. Como descrever documentos de arquivo: elaboração de instrumentos de pesquisa. 
São Paulo: Arquivo do Estado, Imprensa Oficial, 2002, p.23



Catálogo (arquivo)
Os catálogos e índices constituem instrumentos voltados 

para a localização específica de unidades documentais. O 

catálogo dará continuidade à descrição da série iniciada 

com o inventário, detendo-se, agora, em cada documento, 

respeitando ou não a ordenação destes dentro da série. 

Quando necessária, a descrição peça a peça também 

contará com instrumentos de pesquisa divididos em duas 

partes: introdução e corpo. O fundamental do catálogo é 

que ele se atenha à compreensão dos documentos dentro 

de suas relações orgânicas com as atividades que os 

produziram. Só é possível elaborar catálogos de séries que 

já estejam organizadas e, preferencialmente, 

inventariadas.
LOPEZ, André Porto Ancona. Como descrever documentos de arquivo: elaboração de instrumentos de pesquisa. São 
Paulo: Arquivo do Estado, Imprensa Oficial, 2002, p.31



Instrumentos de pesquisa nos museus
Na documentação museológica, há instrumentos técnicos e científicos com finalidades e níveis de 

informações distintos sobre o objeto musealizado e a coleção, podendo, assim, corresponder às 

ações voltadas para o inventário, a catalogação ou a gestão.

Padrões de metadados representam um conjunto de elementos descritivos que serão utilizados para 

apresentar as características de um objeto ou documento. Trata-se das informações específicas a 

respeito do objeto que serão armazenadas em um banco de dados, e que serão utilizadas como 

pontos de acesso a esse documento em um sistema de busca e de recuperação da informação.

Acervos digitais nos museus: manual para realização de projetos. Instituto Brasileiro de Museus; Universidade Federal de Goiás - Brasília, DF: Ibram, 2020, p.67



Inventário (museus)
O inventário é um instrumento basilar para o controle das 

coleções nos museus brasileiros. De caráter 

administrativo, busca assegurar a responsabilidade legal e 

auxiliar na segurança do acervo. Os metadados que 

compõem o inventário devem descrever as informações 

que permitam a identificação do objeto e, ao mesmo 

tempo, o gerenciamento básico do acervo. Na seleção 

desses metadados, deve-se considerar as necessidades e 

as especificidades da coleção. Contudo, alguns campos 

são comuns, sobretudo os que correspondem aos dados 

administrativos.

Acervos digitais nos museus: manual para realização de projetos. 
Instituto Brasileiro de Museus; Universidade Federal de Goiás - 
Brasília, DF: Ibram, 2020, p.68



Catálogo (museus)
Os catálogos nos museus são os instrumentos 

de pesquisa mais recorrentes para disponibilizar 

as informações para o público pesquisador. O 

tratamento é unitário e existem modelos 

conceituais para os metadados a serem 

adotados. É o caso do Padrão Dublin Core, 

modelo de conjunto de metadados digitais. A 

vantagem de adoção de modelos amplamente 

adotados é a interoperabilidade semântica e 

rapidez na pesquisa.

Padrão Dublin Core – composto por 15 elementos de metadados. 

1. Título 

2. Criador 

3. Assunto 

4. Descrição 

5. Editor 

6. Colaborador 

7. Data 

8. Tipo 

9. Formato 

10. Identificador 

11. Fonte 

12. Idioma 

13. Relação 

14. Cobertura 

15. Gestão de direitos



Catálogo MP
O catálogo do Museu Paulista da USP foi 

desenvolvido em meados da década de 

1990, quando teve início o Projeto de 

Reorganização Física E Documental do 

Museu Paulista da USP, com a criação do 

primeiro banco de dado da instituição, 

desenvolvido pelo TI Luciano Beraldo. Ao 

longo de décadas, o catálogo foi aprimorado 

até migrar para o software livre TAINACAN, 

em 2023.



Atividade 1a
Vamos propor duas atividades para vocês. E que vamos discutir sobre elas nos nossos próximos encontros.
A primeira: 
Se você trabalha em uma instituição de preservação de acervos, quais instrumentos de pesquisa existem? 
Veja os metadados do instrumento de pesquisa. Tente identificar a natureza das informações contidas no Instrumento 
de pesquisa – 
Quais são de natureza administrativa? Quais se referem ao gerenciamento e tratamento técnico? Quais analisam  
conteúdo e contexto?
Na sua instituição existe um arquivo institucional permanente? 
Como está organizada a memória das atividades curatoriais?



Atividade 1b
A seguir, vamos propor a resolução de três problemas. 

Indique para cada um quais as possíveis etapas de abordagem e qual instrumento de pesquisa 
você considera mais adequado. 



Problema 1
Você é contratado para organizar o acervo fotográfico de um novo centro de 

memória de uma cidade. E tem apenas seis meses até a inauguração.  Você 

encontra vários envelopes com indicações  gerais (alguns envelopes trazem 

nomes de doadores, outros trazem datas ou legendas etc), caixas contendo 

álbuns e fotografias avulsas também com indicações gerais. 

Quais são as etapas que devem ser cumpridas para a organização deste material?

Qual o instrumento de pesquisa mais adequado, na sua opinião?



Problema  11
Você recebe um memorando de seu chefe informando que serão recolhidos para guarda 

aqueles documentos não mais utilizados no cotidiano da empresa. Para o seu setor serão 

enviados negativos e as ampliações fotográficas produzidos e acumulados nos mais diversos 

setores da empresa para que você organize um único arquivo fotográfico. Como você deve 

proceder?

Qual instrumento de pesquisa você considera mais adequado para representar a 
organização dessa documentação?



Problema 111
Você trabalha em um museu de antropologia de um pequeno município e é 
contatada por uma família interessada em doar um conjunto de objetos: 
cartas pessoais, um diário, um encadernado com recortes de jornais, um 
álbum fotográfico, 10 cartões postais, uma máquina fotográfica, um aparelho 
de jantar incompleto, uma máquina de costura, três vestidos, oito 
brinquedos. 

Quais os procedimentos você adota?
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