UST

( X X
SAUSP.DOC :::
L ¥ XN
eoe®
| oo
)
Marco-Abril/2015
A Secao Técnlca de Organlzacao da
Informacgao e o Estabelecimento de Padroes
Desde meados de 2010, estantes de nossos Camargo, além do Descricao:

com a contratacao da
Especialista em Labora-
torio, Lilian Miranda Be-
zerra, a Secao Técnica de
Organizacao da Informa-
cao do Arquivo Geral da
USP vem sendo estrutu-
rada.

Cabe a esta secao o tra-
balho de organizacao dos
documentos permanen-
tes custodiados no Arqui-
vo Geral com vistas a
permitir o acesso a suas
informacoes.

A organizacao pressupoe
a criacao de padroes de
ordenacao e descricao.
Em outros termos, esta-
belecemos desde a or-
dem em que os documen-
tos devem ser dispostos
nas caixas, prateleiras e

depésitos (ordenacao
fisica), até quais infor-
macoes devem ser
extraidas ou nao dos
documentos, o modo
como a registraremos
(redacao) em nossas
planilhas, se os docu-

mentos serao descri-
tos de forma serial ou
individual, e etc.
(metodologia de des-
cricao).

Para o estabelecimen-
to dessa metodologia
contamos com a cola-
boracao e consultoria
das professoras, espe-
cialistas em arquivolo-
gia, Johanna W. Smit,
a época Chefe Técni-
ca do Arquivo Geral, e
Ana Maria de Almeida

apoio de funciona-
rios e estagiarios
que compuseram,
em diferentes mo-
mentos, a secao.

Se as professoras
trouxeram um aporte
tedrico imprescindi-
vel, foi no contato
com a documenta-
cao e na pratica coti-
diana da descricao,
executada pelos fun-
cionarios e estagia-
rios, que a metodolo-
gia proposta pode
ser testada, contes-
tada e ratificada.

Foram meses de dis-
cussao, trabalho e
revisdao até chegar-
mos a um padrao co-
erente com os princi-
pios  arquivisticos,
praticavel e que nao
perdesse de Vvista
tanto as normas de
descricao existentes,
quanto a recupera-
cao de informacoes
relevantes para a
historia da universi-
dade e para poten-
ciais pesquisadores.

Conjunto de proce-
dimentos que, a
partir de elemen-
tos formais e de
contetudo, permi-
tem a identifica-
cao de documen-
tos e a elaboracao
de instrumentos
de pesquisa.

Ordenacao:
Disposicao dos
documentos de
uma série, a partir
de elemento con-
vencionado para
sua recuperacao.

BELLOTTO, Heloisa
Liberalli; CAMAR-
GO, Ana Maria de
Almeida (coord.).
Dicionario de ter-
minologia arquivis-
tica. Sao Paulo:
Centro de Memo-
ria da Educacao
FE-USP/ Fapesp,
2010.
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Por nao dispormos de
ferramenta tecnologica
especifica para descri-
cao destes documentos,
nos valemos de plani-
lhas em Excel na qual
registramos, em dife-
rentes campos/
colunas, as informacoes
pertinentes a cada con-
junto documental. Isto
€, previmos um conjun-
to de campos minimo
que desse conta de dife-
rentes tipos de docu-
mentos em diferentes
suportes e preenche-
mos, conforme a neces-
sidade, cada campo.

A depender do conjunto
documental também
podemos adotar descri-
cao unitaria (compondo
um catalogo) ou serial
(compondo um inventa-
rio) e codificamos, em
nossa planilha, caso
adotemos um ou outro
modo de descricao.

Para que nao houvesse
desconexao entre os
documentos destinados
a guarda permanente
registrados no Sistema
Proteos, previmos cam-
pos de interseccao en-
tre aquele sistema e o
nosso, assim como re-
servamos campos para
a insercao de informa-
coes retiradas dos ins-
trumentos de gestao
ratificados no ambito
do SAUSP, a saber: Pla-
no de Classificacao das
Atividades da Universi-

dade de Sao Paulo e
Glossario de Espécies/
Formatos e Tipos Docu-
mentais.

Para garantir que a des-
cricao fosse realizada
em consonancia com a
metodologia, elabora-
mos um Manual de Des-
cricao com regras ge-
rais para o preenchi-
mento dos campos da
planilha, bem como
aquelas especificas a
cada conjunto docu-
mental, prevendo pa-
drao de redacao e fran-
queando exemplos. As-
sim adotamos, por
exemplo, ordem alfabé-
tica de nomes, utiliza-
cao de ; para separa-
los, grafia padronizada
de datas, alguns textos
fixos para campos de
escrita livre etc. Este
manual é de leitura
obrigatoria a todos que
iniciam o trabalho junto
a secao e sofre atuali-
zacoes a medida que
outros conjuntos docu-
mentais sao inseridos
em nossa rotina de des-
cricao.

Como documento para-
lelo a planilha de des-
cricao estabelecemos o
Controle de Autoridade
de Nomes e Institui-
coes. Aqui registramos
as variadas grafias de
um mesmo home, incor-
poracoes e supressoes
de sobrenomes, assim
como alteracoes de no-

mes de unidades/orgaos
da universidade.

Este trabalho tem uma
dupla finalidade: se por
uma lado estabelece qual
nome adotaremos frente
uma variedade de nomes
possiveis, controlando o
vocabulario; por outro,
pelo registro da variacao,
viabiliza a futura busca de
informacoes (a0 nao nos
dar resultado falso nega-
tivo quando o pesquisa-
dor nao procura pelo no-
me autorizado) e poe a
mostra, no caso do con-
trole das Instituicoes,
uma parte das transfor-
macoes e, portanto, da
historia institucional.

A partir do exposto e ten-
do em mente a massa do-
cumental inerente aos
arquivos e a variedade de
tipos documentais que
ele pode comportar, torna
-se imprescindivel o esta-
belecimento e manuten-
cao de padroes claros e,
preferencialmente escri-
tos, para que possamos
garantir nao somente a
organizacao fisica e des-
cricao coerente dos docu-
mentos, mas como conse-
quéncia disso, o0 seu aces-

SO.



SAUSP.DOC Pagina 3
Fichas de Pagamento
Contexto de
Produgio/Acumulagio Interessado Notagéo Arg. Permanente Notagdo original
Espécie/For Grupo Subgrupo N° processo | | Total
mato/Tipo (Unidade/ | (Cursol Seciol Cdédigo| Hdamerno funcional / de
Documental | Classificagio| Ano | Oméo) Subsecao) Instituigio |Pessoa| UA Sequencial |Extensdo aluno Itens Obs.
PEE000 1971-| RUSP EP (03) Em anexo, anotagdes
Ficha Pagamento | 1987 (01) DREH FD{02 02 002841 056.758 32 complementares.
P68000 |1971-| RUSP
Ficha Pagamento | 1972 1) DRH EP (03) 02 002842 056.766 2
P6B000  [1971-| RUSP
Ficha Pagamento | 1972 1) DRH EP (03) 02 002843 056.774 2
P6B000  |1970-| RUSP
Ficha Pagamento | 1972 Q1) DRH FM (05) 02 002844 056.782 3
P6B000  |1970-| RUSP
Ficha Pagamento | 1972 (01) DRH FM (05) 02 002845 056.804 3
P68000 |1970-| RUSP
Ficha Pagamento | 1979 1) DRH FSP(06) 02 002846 056.812 10
P6B000  |1970-| RUSP
Ficha Pagamento | 1971 1) DRH EESP (07) 02 002847 056.839 2
P68000  |1970-| RUSP FFB (09); 1P
Ficha Pagamento | 1987 1) DRH [47);1Q (486) 02 002848 056.855 28
P6B000  |1970-| RUSP
Ficha Pagamento | 1975 1) DRH FMRP (17) 02 002849 056.863 i
P63000  |1970-| RUSP
Ficha Pagamento | 1976 (01) DRH FMRP (17) 02 002850 056.871 7
P6B000  |1970-| RUSP
Ficha Pagamento | 1978 (01) DRH FMRP (17) 02 002851 056.880 15
O funcionario possui
P63000 RUSP outro n® funcional:
Ficha Pagamento | 1984 (01) DRH EP (03) 02 002852 056.887 1 054 887
PEBO00  [1971-] RUSP
Ficha Pagamento | 1972 1) DRH 10 (21) 02 002853 056.898 2
Para preservar a identidade dos funcionarios, suprimimos os nomes do campo 'Pessoa™
Registro de Autoridade - Nomes Institucionais
Ano de Observagoes
Sigla do inicio do | Codigo | Sigla do Periodo de |Codigo USP|sobre alteragao . "
nome Nome atual por nome USsP nome | Nome anterior por (usodonome| do nome de Demais obs ervagbes
atual extenso atual atual | anterior extenso anterior anterior competéncias
Em 1969 alguns
Faculdade de Filosofia, Faculdade de de partamentos foram
FFLCH Letras e Ciéncias 1969 08 FFCL |Filosofia, Ciéncias e | 1934-1969 desmembrados
Humanas L etras constituindo novas
unidades
O |G foi incorporado ao
Facuidade de Filosofia, Instituta de Gcnlaipar:f?:ﬂ:r?:gdaea
FFLCH Letras e Ciéncias 1969 08 1G 1963-1986 34 ~2eograna i :
Humanas Geografia Utilizava a~ S|gla_.IGEOG_
(Informacées retiradas da
Web - Scielo)
Faculdade de Faculd?dle de .
. S Farmacia e Unidade . s .
FORP |Odontologia de Ribeirdo 1983 58 FFORP Odontolagia de 1974-1983 58 desmembrada Dados do site da instituicdo
Preto L g
Ribeirdo Preto
AFHSP foiincarporada a
USPem 1945 (Decreto-Lei
. Faculdade de . 14.'85?}'0 S.ESA(ZD},'
Fsp Faculdgdfe Fle Saude 1969 06 FHSP Higiene e Saude a partir de Servigo Espemal)d_e Sgude
lblica Publi 1945 de Araraguara, é instituto
lblica
complementar da FSP
desde 1958. (Dados do site
do SESA/USP)
Faculdade de Saude Escola de Higiene & .
FsP Piiblica 1969 06 Satide Priblica até 1945
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