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Johanna Smit, uma das mais importantes referéncias no campo da Ciéncia da Informacao, publicou
em 1993 um texto que se tornou um classico - O documento audiovisual ou a proximidade entre as 3

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

Em seu texto, Smit postula que bibliotecas, arquivos e museus, embora instituicbes proximas em
seus propositos e atividades finalisticas, ignoram-se mutuamente. As praticas e métodos de
classificacao, descricao, recuperacao da informacao, e formulacao de instrumentos de pesquisa nao

sao compartilhados, em virtude, principalmente, de um corporativismo.
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Guias

O guia é, preferencialmente, o primeiro instrumento de
pesquisa a ser produzido por um arquivo. Ele é a porta de
entrada da instituicdo e permite um mapeamento
panordmico do acervo. No guia deverdo constar todos os
dados bdsicos necessdrios para orientar os consulentes,

desde as informagdes prdticas — tais como o endereco da

instituic@o, os telefones, o hordrio de atendimento etc.
— até as informagdes especificas sobre o acervo, como
por exemplo os fundos e as cole¢bes que ele possui, seu
nivel de organizacéo, as condigdes fisicas e juridicas do
acesso, as possibilidades de reprodugdo de documentos

etc.

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

Axrice PirreEr CANABRAVA

Araras, SP, 1911 — Sao Paulo, SP, 2003

BIOGRAFIA Historiadora e economista, defendeu, em 1942, sua tese de dou-
toramento O comeércio portugués no Rio da Prata. 1580—1640. A livre-docéncia
foi obtida no concurso para a citedra de Histéria da América com a tese A in-
dustria do agiicar nas ilhas inglesas e francesas do mar das Antilhas, 1697-1755.
Ingressou no recém-fundado Instituto de Administragio da Faculdade de
Ciéncias Economicas e Administrativas da USP (atual Faculdade de Economia
e Administragio) em 194.6. No seu concurso para professora catedratica de
Histéria economica geral e formagao economica do Brasil, em 1951, apresen-
tou a tese O desenvolvimento da cultura do algoddo na Provincia de Sdo Paulo,
1861—1875. Foi diretora desta faculdade entre 1954—1957. Foi fundadora da
Associac¢io Nacional dos Professores Universitirios de Histéria (ANPUH),
em 1961, e responsavel pela criacio da Revista Brasileira de Histéria durante
sua presidéncia da entidade, em 1981. Professora Emérita da USP em 1985,
continuou seus projetos de pesquisa histérica mesmo apés sua aposentado-
ria, em 1981.

PERCURSO Doada por Hebe Marsiglio Carvalho, sobrinha da titular, em 11 de
margo de 2003.

» CONTEUDO DO ACERVO

ARrRQuUIVO

sicta. BR USP/IEB APC

conteupo Correspondéncia com historiadores, fichas de pesqui-
sa, manuscritos de varios autores e notas bibliograficas.
ouanTiDADE 316 documentos.

ESTADO DE ORGANIZACAO Processado.

BIBLIOTECA
sicta APC

conteUpo Livros, separatas, teses e revistas das diversas dreas des-
tacando-se histéria, histéria econémica, geografia, economia.

ouantipape Aproximadamente 2 0oo volumes.

ESTADO DE ORGANIZAGAO Nao processado.

Pagina do Guia do IEB USP




Colegao: Joana da Costa
Doador(a): a mesma
Tipo documental/Quantidade: 109 imagens

ampliacdo fotografica p/b colada em papel cartdo (1947), ampliacdo fotografica p/b avulsa, cartdes postais

impressos, flamulhas impressas, cartdes de felicitacdes ilustrados impressos, impressos coloridos (recortes)
Datas-limite: 1920-1950
Historico: (segundo roteiro)

Observagoes: ha documentacao textual, depoimento transcrito na integra e disponivel para consulta

coletado por Renata Garbellini em 23.07.97.

Descritores:



Inventario (arquivo)

Os inventdrios s@o, pela ordem hierdrquica dos niveis da
classificacdo, os instrumentos de pesquisa que se
seguem ao guia. Eles buscam oferecer um quadro
sumdrio de um ou mais fundos ou colegées. O objetivo é
descrever as atividades de cada titular, as séries
integrantes, o volume de documentos, as datas-limite e
os critérios de classificagdo e de ordenagdo. Ao contrdrio
do guia, os inventdrios devem, necessariamente, abordar
conjuntos documentais com algum nivel de organizagdo
do ponto de vista da classificagdo arquivistica. A
descrigdo 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: elaboragdo de instrumentos de pesquisa.
S3do Paulo: Arquivo do Estado, Imprensa Oficial, 2002, p.23

GRUPO: DIREGAO E ADMINISTRAGAO

SLEJBGRUPO I: COMUNICAGAO E INTERCAMBIO

SERIE:

ATESTADOS DE REALIZAGAO DE PESQUISA NO MUSEU PAULISTA.
DESCRIGAO:

ESTA SERIE CONSISTE EM ATESTADOS QUE COMPROVAM A REALIZAGAO DE
PESQUISAS NO MUSEU PAULISTA, CONSTANDO O NOME DO PESQUISADOR, A
SUA NACIONALIDADE, O NUMERO DE UM DOCUMENTO DE IDENTIDADE, O
ENDERECO, O CARATER DA PESQUISA, NOME E O CARGO DO RESPONSAVEL.
ORDENAGAO: ALFABETICA (PELO NOME DO PESQUISADOR) E CRONOLOGICA
DATAS LIMITE: 1954

QUANTIDADE: 1 DOCUMENTO

NOTAGAO: APMP/FMP P67 D7

OBSERVAGOES:

TRATA-SE DE COPIA.

DESCRITORES:

DIREQAO, COMUNICAGCAO, INTERCAMBIO, PESQUISA, ATENDIMENTO AO
PUBLICO.

GRUPO: DIREGAO E ADMINISTRACAO

SUBGRUPO I: COMUNICAGAO E INTERCAMBIO

SERIE:

CARTOES DE VISITA.

DESCRIGAO:

ESTA SERIE CONSISTE EM CARTOES DE VISITA CONVENCIONAIS, ONDE
CONSTA O NOME DA PESSOA, O ENDERECO COMERCIAL E RESIDENCIAL, O
CARGO E A FUNGAO DESEMPENHADOS E O NUMERO DO TELEFONE.
ORDENAGAO: ALFABETICA (PELO NOME DA PESSOA)

DATAS LIMITE: 1922 A 1934

QUANTIDADE: 16 DOCUMENTOS

NOTAGAO: APMP/FMP P67 D8 A 23

OBSERVAGOES:

AS DATAS SAO INFERIDAS, HA DOCUMENTOS SEM DATA. SAO TODOS
IMPRESSOS. UM DOS CARTOES ESTAVA ANEXADO AS LEGENDAS DA
EXPOSIGAO ALEXANDRE DE GUSMAO.

DESCRITORES:

DIRECAO, COMUNICACAO, INTERCAMBIO, EXPOSICOES, GUSMAO
(ALEXANDRE DE).




Catalogo (arquivo)

Os catdlogos e indices constituem instrumentos voltados
para a localizagdo especifica de unidades documentais. O
catdlogo dard continuidade a descri¢Go da série iniciada
com o inventdrio, detendo-se, agora, em cada documento,
respeitando ou ndo a ordenacgdo destes dentro da série.
Quando necessdria, a descricdo pe¢a a peca também
contard com instrumentos de pesquisa divididos em duas
partes: introdugdo e corpo. O fundamental do catdlogo é
que ele se atenha a compreensdo dos documentos dentro
de suas relagbes orgdnicas com as atividades que os

produziram. S0 é possivel elaborar catdlogos de séries que

ja estejam  organizadas e,  preferencialmente,

inventariadas.

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

1 - CARTA anénima de uma abolicionista a Joaquim Nabuco,
incentivando-o a continuar a campanha abolicionista.
Corte (Rio de Janeiro), 1885 {Mss.)

P. 322p doc. 6558

2 - D‘ARAUJO, Francisco Candido. Carta a Joaquim Nabuco
felicitando-o pelo triunfo nas elei¢Ses de Pernambuco.
Rio de Janeiro, 1885 (Mss.)
P. 322p doc. 6559

3 - LEAO, Luiz Phelippe de Souza. ' Carta a Joaquim Nabuco
parabenizando-o pela vitoria nas elei¢Ges de Pernambuco.
Corte (Rio de Janeiro), 1885 (Mss.)
P. 322p doc. 6560

4 — MANSILLA, Lacio Victorio (General). 2 Telegrama em es-
panhol a Joaquim Nabuco felicitando-o pela vitoria nas eleicSes de Pernam-
buco.

Buenos Aires, 1885 (Mss.)
P. 322p doc. 6561

1 — Natural de Pernambuco, representou sua provincia natal na Camara Tempordria
em quatro legislaturas: de 1857-60, de 1864-70, na de 1878; e no Senado, sendo
nomeado em 1880. Foi também representante de Pernambuco em 1887 no Sena-
do da Corte. Juntamente com Ulisses Viana, comprou o “Jornal do Recife”’. Fale-
ceu no Rio de Janeiro a 30 de agosto de 1898.

2 — Militar, jornalista, polftico, diplomata e escritor argentino, nasceu em Buenos Al
res no ano de 1831. Transferiu para suas obras as amenas e leves “charlas’’ com
que deliciou as tertGlias sociais de seu tempo. Deixou um livro inconfundivel de
carater autéctone americano, “Una Excursion a los Indios Ranqueles’’, premisdo
pelo Congresso Geogréfico de Paris.




Na documentagcéo museologica, hd instrumentos técnicos e cientificos com finalidades e niveis de
informacoes distintos sobre o objeto musealizado e a colecdo, podendo, assim, corresponder as
acoes voltadas para o inventdrio, a catalogacdo ou a gestao.

Padrées de metadados representam um conjunto de elementos descritivos que seréo utilizados para
apresentar as caracteristicas de um objeto ou documento. Trata-se das informacbes especificas a
respeito do objeto que serGo armazenadas em um banco de dados, e que serdo utilizadas como

pontos de acesso a esse documento em um sistema de busca e de recuperacdo da informacgéo.

Acervos digitais nos museus: manual para realizacdo de projetos. Instituto Brasileiro de Museus; Universidade Federal de Goias - Brasilia, DF: Ibram, 2020, p.67



Inventario (museus)

O inventdrio é um instrumento basilar para o controle das

o . . Sequranca: numero de registro; outros nimeros; localizacao; estado de conservacao.
colegbes nos museus  brasileiros. De  cardter FRECy Gt Gl ¢

administrativo, busca assegurar a responsabilidade legal e

Identificagdo: denominagao; material/técnica; dimensoes; descrigao; marcas e inscri-

auxiliar na seguran¢a do acervo. Os metadados que
_ _ _ Goes.
compdem o inventdrio devem descrever as informagdes

ue permitam a identificacdo do objeto e, ao mesmo . . . y .
aue p G J Produgdo: autoria; fabricante; modo de produgéo; data de produgao.

tempo, o gerenciamento bdsico do acervo. Na selegdo
desses metadados, deve-se considerar as necessidades e Aquisigdo: modo de aquisigio; data de aquisiio; procedéncia.
as especificidades da colegcdo. Contudo, alguns campos
sdo comuns, sobretudo os que correspondem aos dados

administrativos.

Acervos digitais nos museus: manual para realizagdo de projetos.
Instituto Brasileiro de Museus; Universidade Federal de Goias -
Brasilia, DF: Ibram, 2020, p.68




/
C at al O g O (m useu S) Padrdo Dublin Core — composto por 15 elementos de metadados.

. Titulo

, ~ . . Criador
Os catalogos NOS MusSeus sao os Instrumentos

. Assunto
de pesquisa mais recorrentes para disponibilizar

. Descrigao

1
2
3
4
5. Editor
6
7
8
9

as informacodes para o publico pesquisador. O
. Colaborador

tratamento é unitario e existem modelos

. Data
conceituais para os metadados a serem e

adotados. E o caso do Padrdo Dublin Core, . Formato

. . . 10. Identificador
modelo de conjunto de metadados digitais. A
11. Fonte
vantagem de adocao de modelos amplamente 12, idioma
adotados é a interoperabilidade semantica e 13. Relacdo
. . 14. Cobertura
rapidez na pesquisa.
15. Gestao de direitos




LA 1L LGUKIAD GEKALID UE FICHAD
documentos textuais, iconograficos e tridimensionais

C at él O g O MP 1. Identificagdo

2. Situagao

O catalogo do Museu Paulista da USP foi 3. Dados tecnicos

) , 4. Descricao
desenvolvido em meados da década de ¢

5. Historico

1990, quando teve inicio o Projeto de
6. Conservagao

Reorganizacao Fisica E Documental do 7. Registros

Museu Paulista da USP, com a criagao do 8. Circulagdo

imei instituic3 . Descri
primeiro banco de dado da instituicao, P Descritores

) ) 10.Bibliografia
desenvolvido pelo Tl Luciano Beraldo. Ao
11.Referéncias no acervo

longo de décadas, o catalogo foi aprimorado 12.Observacdes

até migrar para o software livre TAINACAN, 13.Compilador/data

em 2023.




Vamos propor duas atividades para vocés. E que vamos discutir sobre elas nos nossos proximos encontros.
A primeira:
Se vocé trabalha em uma instituicdo de preservacao de acervos, quais instrumentos de pesquisa existem?

Veja os metadados do instrumento de pesquisa. Tente identificar a natureza das informacdes contidas no Instrumento
de pesquisa —

Quais sao de natureza administrativa? Quais se referem ao gerenciamento e tratamento técnico? Quais analisam
conteudo e contexto?

Na sua instituicao existe um arquivo institucional permanente?

Como estd organizada a memoaria das atividades curatoriais?



Atividade 1b

A seguir, vamos propor a resolucao de trés problemas.

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



Vocé é contratado para organizar o acervo fotografico de um novo centro de
memoria de uma cidade. E tem apenas seis meses até a inauguracao. Vocé
encontra varios envelopes com indicacoes gerais (alguns envelopes trazem
nomes de doadores, outros trazem datas ou legendas etc), caixas contendo

albuns e fotografias avulsas também com indicacoes gerais.
Quais sao as etapas que devem ser cumpridas para a organizacao deste material?

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



Vocé recebe um memorando de seu chefe informando que serao recolhidos para guarda
agueles documentos ndao mais utilizados no cotidiano da empresa. Para o seu setor serao
enviados negativos e as ampliacdes fotograficas produzidos e acumulados nos mais diversos

setores da empresa para que vocé organize um unico arquivo fotografico. Como vocé deve
proceder?

Qual instrumento de pesquisa vocé considera mais adequado para representar a

organizacao dessa documentacao?



Vocé trabalha em um museu de antropologia de um pequeno municipio e €
contatada por uma familia interessada em doar um conjunto de objetos:
cartas pessoais, um diario, um encadernado com recortes de jornais, um
album fotografico, 10 cartdes postais, uma maquina fotografica, um aparelho

de jantar incompleto, uma maquina de costura, trés vestidos, oito
brinquedos.

Quais os procedimentos vocé adota?
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