
Camargo, além do 

apoio de funcioná-

rios e estagiários 

que compuseram, 

em diferentes mo-

mentos, a seção.  

 

Se as professoras 

trouxeram um aporte 

teórico imprescindí-

vel, foi no contato 

com a documenta-

ção e na prática coti-

diana da descrição, 

executada pelos fun-

cionários e estagiá-

rios, que a metodolo-

gia proposta pôde 

ser testada, contes-

tada e ratificada.  

 

 

Foram meses de dis-

cussão, trabalho e 

revisão até chegar-

mos a um padrão co-

erente com os princí-

pios arquivísticos, 

praticável e que não 

perdesse de vista 

tanto as normas de 

descrição existentes, 

quanto a recupera-

ção de informações 

relevantes para a 

história da universi-

dade e para poten-

ciais pesquisadores. 

 

Desde meados de 2010, 

com a contratação da 

Especialista em Labora-

tório, Lílian Miranda Be-

zerra, a Seção Técnica de 

Organização da Informa-

ção do Arquivo Geral da 

USP vem sendo estrutu-

rada. 

Cabe a esta seção o tra-

balho de organização dos 

documentos permanen-

tes custodiados no Arqui-

vo Geral com vistas a 

permitir o acesso a suas 

informações.  

 

A organização pressupõe 

a criação de padrões de 

ordenação e descrição. 

Em outros termos, esta-

belecemos desde a or-

dem em que os documen-

tos devem ser dispostos 

nas caixas, prateleiras e 

estantes de nossos 

depósitos (ordenação 

física), até quais infor-

mações devem ser 

extraídas ou não dos 

documentos, o modo 

como a registraremos 

(redação) em nossas 

planilhas, se os docu-

mentos serão descri-

tos de forma serial ou 

individual, e etc. 

(metodologia de des-

crição). 

 

Para o estabelecimen-

to dessa metodologia 

contamos com a cola-

boração e consultoria 

das professoras, espe-

cialistas em arquivolo-

gia, Johanna W. Smit, 

à época Chefe Técni-

ca do Arquivo Geral, e 

Ana Maria de Almeida 

A Seção Técnica de Organização da 

Informação e o Estabelecimento de Padrões 

Março-Abril/2015 
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Descrição:  

Conjunto de proce-

dimentos que, a 

partir de elemen-

tos formais e de 

conteúdo, permi-

tem a identifica-

ção de documen-

tos e a elaboração 

de instrumentos 

de pesquisa. 

 

Ordenação:  

Disposição dos 

documentos de 

uma série, a partir 

de elemento con-

vencionado para 

sua recuperação. 

 

BELLOTTO, Heloísa 

Liberalli; CAMAR-

GO, Ana Maria de 

Almeida (coord.). 

Dicionário de ter-

minologia arquivís-

tica. São Paulo: 

Centro de Memó-

ria da Educação 

FE-USP/ Fapesp, 

2010. 



 

Por não dispormos de 

ferramenta tecnológica 

específica para descri-

ção destes documentos, 

nos valemos de plani-

lhas em Excel na qual 

registramos, em dife-

rentes campos/

colunas, as informações 

pertinentes a cada con-

junto documental. Isto 

é, previmos um conjun-

to de campos mínimo 

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-

ção unitária (compondo 

um catálogo) ou serial 

(compondo um inventá-

rio) e codificamos, em 

nossa planilha, caso 

adotemos um ou outro 

modo de descrição.  

 

 

Para que não houvesse 

desconexão entre os 

documentos destinados 

à guarda permanente 

registrados no Sistema 

Proteos, previmos cam-

pos de intersecção en-

tre aquele sistema e o 

nosso, assim como re-

servamos campos para 

à inserção de informa-

ções retiradas dos ins-

trumentos de gestão 

ratificados no âmbito 

do SAUSP, a saber: Pla-

no de Classificação das 

Atividades da Universi-

dade de São Paulo e 

Glossário de Espécies/

Formatos e Tipos Docu-

mentais.  

 

 

Para garantir que a des-

crição fosse realizada 

em consonância com a 

metodologia, elabora-

mos um Manual de Des-

crição com regras ge-

rais para o preenchi-

mento dos campos da 

planilha, bem como 

aquelas específicas a 

cada conjunto docu-

mental, prevendo pa-

drão de redação e fran-

queando exemplos. As-

sim adotamos, por 

exemplo, ordem alfabé-

tica de nomes, utiliza-

ção de ; para separá-

los, grafia padronizada 

de datas, alguns textos 

fixos para campos de 

escrita livre etc. Este 

manual é de leitura 

obrigatória a todos que 

iniciam o trabalho junto 

à seção e sofre atuali-

zações à medida que 

outros conjuntos docu-

mentais são inseridos 

em nossa rotina de des-

crição. 

 

 

Como documento para-

lelo à planilha de des-

crição estabelecemos o 

Controle de Autoridade 

de Nomes e Institui-

ções. Aqui registramos 

as variadas grafias de 

um mesmo nome, incor-

porações e supressões 

de sobrenomes, assim 

como alterações de no-

mes de unidades/órgãos 

da universidade. 

 

 

 Este trabalho tem uma 

dupla finalidade: se por 

uma lado estabelece qual 

nome adotaremos frente 

uma variedade de nomes 

possíveis, controlando o 

vocabulário; por outro, 

pelo registro da variação, 

viabiliza a futura busca de 

informações (ao não nos 

dar resultado falso nega-

tivo quando o pesquisa-

dor não procura pelo no-

me autorizado) e põe à 

mostra, no caso do con-

trole das Instituições, 

uma parte das transfor-

mações e, portanto, da 

história 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 imprescindível o esta-

belecimento e manuten-

ção de padrões claros e, 

preferencialmente escri-

tos, para que possamos 

garantir não somente a 

organização física e des-

crição coerente dos docu-

mentos, mas como conse-

quência disso, o seu aces-

so. 
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Para preservar a identidade dos funcionários, suprimimos os nomes do campo 'Pessoa'"  
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