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APRESENTACAO

O Arquivo do Estado de Séao Paulo tem sob a sua tutela um
rico acervo e um grupo técnico capacitado para o desenvolvimento
de suas atividades, o que lhe permite assumir o papel de relevo que
lhe cabe historicamente na administracdo publica e entre os seus
congéneres.

Este carater da instituicio manifesta-se, entre outros aspectos,
pela ampliacdo da gama de servicos prestados na &rea cultural,
dentre os quais destaca-se a publicacéo sistematica de instrumentos
de pesquisa e de manuais técnicos que auxiliem no processo de
formacéo e aperfeicoamento dos profissionais da area de arquivos.

O Arquivo do Estado tem-se valido, para esse trabalho, de
valiosas parcerias, cabendo especial relevo as mantidas com a
Imprensa Oficial e a Associacdo de Arquivistas de Sdo Paulo -
ARQ/SP. A primeira delas vem possibilitando o desenvolvimento de
um extenso programa de publicacbes e a segunda tem resultado
numa assessoria permanente - tanto formal, quanto informal - na
area da Arquivistica, eis que a ARQ/SP congrega especialistas de
renome internacional nesse campo de atuacao.

A presente publicacdo é, pois, o resultado do esforgco
conjugado das trés instituicbes e integra o Projeto “Como Fazer”.
Orientado, como o préprio nome indica, para aspectos praticos do
dia-a-dia dos profissionais da area, esse projeto prevé uma série de
outras publicacdes, sempre de autoria de professores com larga
experiéncia na organizacao de arquivos.

A direcédo e o corpo técnico do Arquivo do Estado sentem-se
gratificados pelos excelentes frutos ja colhidos desse proficuo
relacionamento, contando que 0 mesmo se perpetue e se intensifique,
em beneficio da comunidade arquivistica e da cultura em nosso Estado.

Dr. Fausto Couto Sobrinho
Diretor do Arquivo do Estado

Johanna Wilhelmina Smit €& docente de graduacéo e poés-
graduacgéo do Departamento de Biblioteconomia e Documentagé&o
da Escola de Comunicac0tes e Artes da Universidade de Sao Paulo
(USP). Formada em Biblioteconomia pela USP, fez Mestrado e
Doutorado na Francga, na area de analise documentaria. E co-
coordenadora e professora do Curso de Especializagdo em
Organizacdo de Arquivos, promovido pelo Instituto de Estudos
Brasileiros e pela Escola de Comunicagdes e Artes da USP, membro
do Conselho Técnico do Sistema de Arquivos da USP (SAUSP) e
consultora no Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo (SAESP).

Nair Yumiko Kobashi é docente de graduacao e pés-
graduacao nos cursos de Biblioteconomia da Escola de
Comunicac0Oes e Artes da Universidade de S&o Paulo (ECA/USP)
e da Pontificia Universidade Catdlica de Campinas (PUC/CAMP).
Formada em Biblioteconomia e Jornalismo pela Universidade de
Sao Paulo, fez Mestrado e Doutorado na area de Anédlise
Documentaria. E consultora de projetos que envolvem a construcao
de vocabularios controlados.
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O QuE E CONTROLE DE VOCABULARIO

A massa documental que circula por uma instituicdo ou foi
recolhida a um arquivo permanente pode ser comparada as cidades
medievais que, construindo muros e/ou fossos, protegiam-se dos
perigos externos. Os muros tinham algumas portas e os fossos,
algumas pontes, pois, para além da protecéo, o acesso a cidade era
igualmente necessario.

Os documentos ndo tém inimigos externos contra 0s quais
devem se proteger, mas sua acumulacdo acarreta o surgimento de
inimigos internos: a falta de organizacdo ou a desorganizacao do
arquivo e a consequente dificuldade ou impossibilidade de nele
encontrar os documentos procurados. Para que um arquivo, qualquer
um, preencha sua misséao de ser “o arsenal da administracdo e o
celeiro da historia”,! pressupde-se a sua organizacao. Organizar,
segundo o dicionario, significa “dispor de forma ordenada; dar forma
regular as partes de um todo; prover de ou adquirir certa estrutura”,?
ou seja, organizar significa, forcosamente, categorizar, incluir, em
funcao de algum critério, determinados elementos em uma classe e,
nesse mesmo movimento, excluir outros elementos.

O conceito arquivistico da série, enquanto “sequéncia de
unidades de um mesmo tipo documental”,®*exemplifica o que foi
acima afirmado: ao erigir o tipo documental como critério para

! Expresséo do arquivista francés Charles Braibant, transcrita por Heloisa Bellotto em
Arquivistica: objetos, principios e rumos. Sdo Paulo: Associacdo de Arquivistas de Sao
Paulo, 2002. (Scripta, 1). p. 9.

2 Dicionario Houaiss da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Objetiva, 2001.

3 CAMARGO, A. M. de A., BELLOTTO, H. L Dicionéario de terminologia arquivistica. S&o
Paulo: Associagéo dos Arquivistas Brasileiros — Ntcleo Regional de S&o Paulo/Secretaria
de Estado da Cultura, 1996.
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identificacdo das séries, fica estabelecido que documentos de um
mesmo tipo documental apresentam uma caracteristica comum
capaz de diferencia-los de outros tipos documentais. Assim, agregam-
se documentos do mesmo tipo documental numa série, excluindo-
se consequentemente, e por definicdo, outros tipos documentais. A
organizacao pressup0de, portanto, a identificacdo de semelhancas e
de diferencas.

Voltando a imagem das cidades medievais evocada no inicio
deste manual, e relembrando que os arquivos e sistemas de arquivos
devem organizar um volume importante de documentos, torna-se
necessario identificar seus agrupamentos. Eis a funcdo dos “pontos
de acesso”, que nada mais sdo do que as portas nos muros
medievais ou as pontes que permitem ultrapassar o fosso. Os pontos
de acesso permitem, como a expressao indica, 0 acesso aos
documentos a partir da alguns pontos preestabelecidos, nomeando
critérios utilizados para agrupar documentos. Dito em outros termos,
0s pontos de acesso permitem detectar, no todo da massa
documental, documentos correspondentes a determinados
agrupamentos.

o, .
'H.H "
-
"o, -

-
.

E

Os pontos de acesso A, B, C, D e E — na funcao de portas em
muros ou pontes sobre fossos — nomeiam caracteristicas distintivas
dos documentos ou conjuntos documentais, como por exemplo:

- tipo documental,
- 6rgao de origem e
- data.

O acesso a informagéo nos arquivos é mediado por pontos de
acesso, portas ou pontes que permitem detectar agrupamentos
de documentos, distinguindo-os de outros agrupamentos de
documentos.

O controle de vocabulério intervém na organizagdo dos
arquivos ao nomear, de forma consistente, 0s pontos de acesso aos
documentos e ainformacéao neles contida. O objetivo a ser alcan¢ado
pelos arquivos, por essa Optica, € sempre o0 da recuperacao da
informac&o: somente esse objetivo justifica os cuidados com o
controle de vocabulario.

Os documentos, ou conjuntos de documentos, devem ser
identificados por algumas caracteristicas que os individualizam,
distinguindo-os dos demais: essa € a condi¢cado para que possam
ser recuperados com precisdo. Logo, a identificacdo das
caracteristicas dos documentos pressupoe:

- que a descricdo das caracteristicas dos documentos seja
eficiente, ocupando o menor tempo possivel, tanto do arquivista
guanto do usudrio do sistema;

- que a descricdo das caracteristicas dos documentos seja
eficaz, permitindo que o objetivo do arquivo seja atingido, isto
€, a correta recuperacao dos documentos e informacdes.

Trata-se, portanto, de identificar, nos documentos ou seus
conjuntos, as categorias informacionais que serao utilizadas na busca
de informacéo, ou seja, os pontos de acesso. As normas ISAD (G) e
ISAAR (CPF), por exemplo, dispdem categorias informacionais para
a descricdo de conjuntos documentais ou documentos isolados,
respeitando 0s principios arquivisticos.

Para tornar Uteis 0s pontos de acesso, duas condicfes devem
ser observadas:

1. que sejam bem selecionados, isto €, que tenham poder
discriminante para diferenciar conjuntos documentais em
conformidade com os preceitos arquivisticos; essa € a fungéo
das normas ISAD (G) e ISAAR (CPF);

2. que sejam expressos de forma consistente.
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Assim, para ilustrar as duas condi¢des acima referidas, pode-
se dizer que a identificacdo do 6rgdo gerador/acumulador da
documentacé&o constitui um ponto de acesso pertinente. No entanto,
para que a busca de informacdo acerca de determinado 6rgéo
gerador de documentos seja feita de forma precisa, gerando uma
resposta consistente e, por conseguinte, confiavel, € imprescindivel
gue o nome do 6rgao gerador tenha sido preenchido de forma
uniforme. Se os documentos gerados pela Associagéo de Arquivistas
de Sao Paulo sao identificados no campo do 6rgao gerador, algumas
vezes pelo nome por extenso, outras vezes pela sigla “ARQ-S&o
Paulo” ou, ainda, Associacdo dos Arquivistas de Sao Paulo, a
recuperacdo da informacao sera falha, incompleta, gerando
resultados equivocados.

Este manual ndo discutira os diferentes pontos de acesso, mas
as vantagens advindas da adocdo do controle de vocabulério no
seu preenchimento.

O controle de vocabulario € um recurso para organizar e recuperar
documentos — e informagdes — com consisténcia, gerando,
consequentemente, confianga no sistema.

De fato, o aumento no volume de documentos armazenados
nas organizagdes (publicas e privadas) e a sua necessidade cada
vez maior de recuperacao rapida e precisa tornam patente que a
solucdo passa, forcosamente, por uma classificagéo rigorosa. A
expresséo “classificacéo rigorosa”’ remete, tradicionalmente, a um
plano de classificacdo que possa ser considerado adequado em
relacdo a instituicdo, ou seja, um plano que organiza a guarda —
fisica—dos documentos ou processos de tal forma que estes possam
sempre ser encontrados quando requisitados.

A organizagéo fisica dos documentos, embora deva continuar
sendo feita de forma rigorosa, ndo €, de modo geral, suficiente para
garantir a recuperacao da informacao em diferentes situagdes. O caos
instala-se com relativa facilidade, e raramente o vildo é corretamente
identificado: o controle de vocabulario — ou o seu descontrole.

Para melhor dimensionar a questao aqui apontada, basta refletir
a respeito do uso crescente das tecnologias de informagao nas

organizagoes. A informatizagdo na producao dos documentos, em
sua busca, o controle de sua tramitacéo (protocolo eletrénico) e o
acesso aos documentos eletrénicos ndo podem hoje ser ignorados;
afinal, sdo a realidade de muitas instituicbes. Nesses casos, a
organizacao fisica dos documentos pouco significa e em nada
colabora para sua recuperacao.

Voltemos aos documentos (em suporte papel ou eletronicos) e
sua identificacdo: se alguns deles sédo registrados sob a rubrica
“solicitacdo de transporte” outros sob a rubrica “pedido de transporte”
e ainda alguns sob a rubrica “requerimento de veiculo”, uma busca
pelo termo “carro” ndo produzird nenhuma resposta, e uma busca
pelo termo “transporte” ird gerar uma resposta incompleta, pois outros
documentos, que também deveriam ser encontrados, serao,
literalmente, ignorados pelo sistema, como se ndo existissem. O
exemplo é simples, e veremos que ele ndo representa toda a
complexidade do controle de vocabulario; no entanto, permite chegar
a seqguinte afirmacéo:

O controle de vocabulario € um meio para produzir confianga no
sistema de organizacéo e busca de informacdes arquivisticas.

O controle de vocabulario foi inicialmente desenvolvido pela
documentacédo e introduziu-se na arquivistica, especialmente em
razdo da informatizacdo crescente dos arquivos.

Nos arquivos correntes, diferentes rotinas incluem — ou
deveriam incluir — a preocupacéo com o controle de vocabulario:

- na elaboracéo de tabelas de temporalidade dos documentos,
através da nomeacdao das séries documentais;

- na elaboracdo de planos de classificacédo, através da
nomeacdo das atividades desenvolvidas pela instituicdo ou,
ainda, na nomeacdao das séries documentais;

- na elaboracdo de listas de assuntos para protocolos
automatizados;

- na atribuicdo de titulos a formularios.
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Nos arquivos correntes o controle de vocabulario deve ser
estabelecido em decorréncia do dialogo entre o arquivista e os
produtores de documentos. O vocabulario deve, nesses casos,
aproximar-se tanto quanto possivel da linguagem adotada pelos
agentes da instituigdo.

Nos arquivos permanentes, por sua vez, o vocabulario também
deve ser estabelecido, mas o arquivista ndo poderéa dialogar com os
produtores dos documentos, e o vocabulario se defrontara com
guestdes diacronicas complexas: a mesma funcéo, ou atividade, com
0 passar do tempo pode ser nomeada de formas diferentes. Acresce
a essa dificuldade uma outra, de mesma natureza: a linguagem
utilizada pelo pesquisador, que vem ao arquivo em busca de
documentos, também representa uma diferenca em relacéo a
linguagem presente nos documentos, tornando a fixagdo do
vocabulério ainda mais dificil. A elaboragéo de indices (onomasticos,
geogréficos, de assuntos, etc.) em instrumentos de pesquisa
pressupde igualmente o controle de vocabulario.

Dito em outros termos, a abertura de um processo, a nomeagao
de um documento ou de uma série documental, a busca de um
documento pelo protocolo automatizado ou pelo indice de um
instrumento de pesquisa serdo operacdes mais consistentes e
confiaveis se forem baseadas num vocabulario controlado.

Para melhor dimensionar a dispersdo ocasionada por uma
nomeacao ou busca de documentos sem a adog¢ao do controle de
vocabulario, voltemos ao exemplo citado anteriormente. Imaginemos
gue os pedidos de carros sejam nomeados de cinco formas diferentes:

- pedido de transporte;

- requerimento de veiculo;

- requisi¢d@o de veiculo;

- solicitagéo de transporte e
- solicitacd@o de veiculo.

Consequéncias? Multiplas, e nunca agradaveis. Se, por
exemplo, ocorrerem problemas no agendamento de um carro, para
localizar o respectivo documento e verificar o que aconteceu, sera
necessario lembrar como o pedido foi nomeado no momento da

solicitacdo. E quando o Chefe da Sec¢ao de Transportes quiser fazer
um estudo a fim de avaliar se a frota de veiculos esta bem
dimensionada em face da demanda, ele devera lembrar que os dados
necessarios para sua andlise se encontram dispersos por cinco
séries documentais. Com 0 objetivo de evitar esses dissabores, a
solucao mais racional passa pelo controle de vocabulério:

- na entrada do sistema, com a ado¢do de uma Unica forma de
designacgao para nomear documentos que sao gerados pela
mesma atividade;

- na saida do sistema (na busca), informando como cada
atividade é nomeada pelo sistema.

Esquematicamente, a questdo pode ser representada como
uma operagao de reducdo — e controle — de sinonimias e adogéo de
uma expressao considerada mais adequada:

p Operagao de controle Exprassio adotada

Linguagem “natura da sinonimia pelo arquivo

T

Pedido de transporte ———
Requerimento de velculo ——
Requisico de veiculo ——— Requisicdo de veiculo
Solicitagdo de transporte ————

Solicitaglo de velculo ——

Trata-se, em suma, de utilizar um sistema de referéncia comum
e compartilhado (o vocabulario controlado), tanto para organizar
guanto para recuperar documentos estocados no arquivo.

Muito embora o controle de vocabuléario deva ser incorporado
a elaboracdo dos instrumentos de gestédo dos arquivos, este manual,
a partir de agora, enfocara especialmente (mas nao exclusivamente)
a nomeacao de funcdes e de atividades que integram os planos de
classificacéo.
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1.1. Controle e Uso Controlado de Vocabulario
E muito importante diferenciar claramente:

- 0 momento da construcdo de um vocabulario controlado;
- 0 momento da utilizagdo do vocabulério controlado.

Os dois momentos (construcdo e utilizacdo de vocabulérios
controlados) sdo definidos por diferentes variaveis:

OPERACAO/MOMENTO VARIAVEIS

— Paolitica da instituigo como um todo
(sua missio & objetivos)

Geragdo do vocabuldno controtado = Atividades/fungies envolvidas na
documentacio a ser organizada
(linguagem de especialidada)}

= Polifica de acesso & informaco =
Llilizagio do vocabulirio conbrolado Politica de indexagio
— Plblico-aho

Enfatizaremos, neste manual, os procedimentos para a
construcdo de vocabularios controlados, lembrando sempre que
esses vocabularios sdo instrumentos que concorrem para, na
organizacdo do arquivo, evitar a dispersao de informacdes e, por
consequéncia, gerar confianca na resposta. Em outros termos, tal
construcdo € um procedimento anterior a sua utilizacdo.* Voltemos,
pois, a ela, supondo sua utilidade estabelecida, mas lembrando que,
idealmente, ndo deve ser feita por uma Unica pessoa, mas por uma
equipe multidisciplinar.

Como a construcdo de vocabulario controlado representa uma
operacdo complexa que envolve, de forma ideal, uma equipe de

4 Uma parcela da bibliografia, no entanto, apresenta a constru¢do de um vocabulario
controlado como uma operacdo concomitante a sua utilizagdo, o que é totalmente
contra-indicado, a nosso ver, tendo em vista que as variaveis envolvidas nos dois
momentos divergem totalmente.

profissionais, € importante sempre verificar se ja existe um
vocabulario adequado aos propdésitos perseguidos. Porém, tal
recomendacgéo esbarra em duas dificuldades:

1. em funcéo da introducado relativamente recente da
problemética na &rea, ainda ndo se disp6e de um numero
razoavel de vocabularios controlados desenvolvidos para
arquivos;

2. as empresas privadas que desenvolvem seus proprios
vocabularios controlados, via de regra, ndo os colocam em
dominio publico, pois consideram resultado de um
investimento.

Com o intuito de contornar as numerosas dificuldades que a
guestdo evoca, sugere-se, para a construcdo de vocabularios que
possam ser adotados pelas diferentes instituicdes, grupos de
trabalho, formados por profissionais de arquivos similares. O
intercAmbio entre os arquivos seria fortalecido, gerando vocabularios
menos locais (ou seja, adotados por uma uUnica instituicdo), mais
visiveis e com menor custo em funcdo do compartilhamento de
profissionais e recursos.

A titulo de exemplo, pode-se imaginar que 0S arquivos
municipais de determinado Estado construam um vocabulario
controlado das atividades-meio desenvolvidas pelas diferentes
secretarias municipais. Os arquivos das delegacias de ensino
poderiam desenvolver um vocabulario a ser adotado por todos os
orgaos a elas subordinados, assim como os arquivos das diferentes
secretarias de cultura dos Estados brasileiros, presume-se, gerenciem
tipos documentais que se repitam em consideravel proporgao.

A existéncia de algumas peculiaridades em cada 6rgéo, na
geracao de documentos, ndo invalida a sugestdo acima, pois
acredita-se que, entre 6rgdos semelhantes, certamente uma boa
porcentagem de funcdes/atividades desenvolvidas e a geracéo dos
respectivos tipos documentais sao constantes e poderiam ser objeto
de um vocabulario controlado. As peculiaridades de cada 6rgao
seriam acrescentadas ao vocabulério, em espacos predeterminados
e de acordo com os procedimentos acordados pelas diferentes
instituicbes envolvidas.
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De toda maneira, a organizacao de um arquivo supde a adocao
de um vocabulario controlado, fato que requer a compreensao de
suas caracteristicas, quer seja para avaliar vocabulérios existentes,
guer seja para criar novos ou utiliza-los.

Assim, temos que:

- CONTROLE DE VOCABULARIO = processo, um objetivo
gue se deseja atingir;

- VOCABULARIO CONTROLADO = um instrumento para
nomear as atividades/funcdes, gerando confianca no sistema.

1.2.Variaveis intervenientes na constru¢do de um
vocabulério controlado para arquivos

Como serd a seqguir detalhado, a construcéo de vocabulérios
controlados mobiliza uma série de procedimentos visando a
normalizac&o dos termos (item 2) e & ordenacéao destes (item 3). No
entanto, cumpre preliminarmente passar em revista as variaveis mais
freqUientes que norteardo a construcéo do vocabulério:

- Tamanho do arquivo e projecdo de crescimento, no que
diz respeito a variedade de atividades e tipos documentais nele
presentes — de fato, néo se trata de tirar conclusdes da metragem
ocupada pela massa documental, mas da complexidade e
diversidade de funcbes desenvolvidas pela instituicao:

Quanto mais complexas e diversificadas forem as instituicdes,
maior sera o numero de termos do vocabulario controlado
necessario para representar adequadamente a variedade do
universo documental a ser organizado.

- Area de atuacdo da instituicdo . Trata-se de analisar se as
atividades-fim da instituicdo sdo muito especializadas:

No mesmo intuito de bem representar o universo documental,
atividades-fim muito especializadas supdem a incorporacao de
uma linguagem mais especializada.

- Objetivos da instituicdo e determinacao de prioridades
no atendimento por parte do arquivo . A quem o arquivo deve
servir? Deve-se acrescentar que a organizagcédo de um arquivo e a
respectiva ado¢do de um vocabulario controlado supdem escolhas
em termos do codigo linguistico:

O ideal é que o vocabulario controlado reflita a linguagem da
instituicao, aproximando-se 0 maximo possivel da linguagem do
“usuario”.

Se a instituicdo for muito grande e complexa, a questéo se torna
mais nuancada, porque os profissionais envolvidos nas rotinas
arquivisticas ndo detém, forcosamente, 0 mesmo conhecimento e
linguagem especializada do profissional que solicita e utiliza a
informacé&o arquivada.

Todas as variaveis evocam questdes de linguagem e sua
adequacédo a culturas locais, ou seja, a composicao
sociocultural e socioprofissional dos usuarios do sistema.

Em conclusdo, a nomeacao das séries documentais, embora
ancorada em terminologias das areas de direito, administracdo e
recebendo importante subsidio da diplomética, aponta para uma
guestdo especifica que deve ser incluida nas discussdes
arquivisticas, questao esta até agora referenciada pela expresséo
“controle de vocabulario” ou pelo instrumento para atingi-lo, isto €, o
“vocabulério controlado”.
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Como Fazer o
CONTROLE DE VOCABULARIO :
PROCEDIMENTOS “ MICRO"

Os procedimentos “micro” de controle de vocabulario tém por
finalidade introduzir o controle nos termos ou expressoes e entre
estes. Estes procedimentos contemplam, particularmente, seis aspectos:

- Normalizacao gramatical (item 2.1.);

- Opcodes de grafia (item 2.2.);

- Alteragbes em nomes de pessoas ou toponimos (item 2.3.);
- Controle de sinonimia, homonimia e quase-sinonimia (item 2.4.);
- Adocao de termos compostos (item 2.5.) e

- Introducéo de notas de escopo e de uso (item 2.6.).

2.1. Normalizacao gramatical

A normalizagdo gramatical preconiza que se adote a forma
substantiva, masculina e singular dos termos. Porém, algumas
excec¢Oes podem ser mencionadas, no que diz respeito a forma plural,
guando o termo representar, nessa forma, um conceito diferente ou
uma classe de objetos, ou, ainda, quando, em termos compostos, uma
parte dos mesmos estiver no plural e a expressao for consagrada:

Arma
Armas naconale |+ conceltos diferentes

Bane imdvele NI et classes com mais
Reagias quimicas de um membnos

Estados da Unido
Imposto sobre Circulagdo  f——s axpressias consagradas
de Mercadorias ———

2.2 Opcoes de grafia

As opcOes de grafia ocupam um papel de destaque nas
discussdes arquivisticas relacionadas ao controle de vocabulério.
Trata-se, em suma, de resolver situagdes nas quais 0 mesmo termo
ou expressao apresenta grafias diferentes, freqientemente em
funcdo da passagem do tempo. Assim, por exemplo, o Rio Tamaduatei
ja foi grafado Tamanduatehy: mesmo rio, mas duas grafias diferentes.
Situagdes assim podem ser resolvidas de duas formas distintas,
alertando-se para o fato de que, ao elaborar um vocabulério, dever-
se-4 manter a mesma op¢ao ao longo de todo o processo.

A primeira forma de encaminhamento consiste em adotar a
grafia atual, remetendo das anteriores para esta:

Tamanduatehy, rio USE Tamanduatei, rio

Grafia adotada

Em arquivos permanentes, em que essas questdes aparecem
com mais frequiéncia, pode ser interessante adotar uma postura
“pedagogica” e, no vocabulario controlado, incluir uma mencao a
respeito da mudanca de grafia:

Tamanduatei, rio - grafia adotada a partir de ...... , em
substituicdo a grafia anterior Tamanduatehy

A segunda alternativa consiste em respeitar as grafias de época,
mas relaciona-las, a fim de manter o controle sobre o todo:

Tamanduatei, rio (grafia utilizada em documentos a partir de ... —
em documentos anteriores USE Tamanduatehy, rio)

Tamaduatehy, rio (utilizado em documentos até ... —
em documentos posteriores USE Tamanduatei, rio)

A titulo de sugestdo recomenda-se a ado¢cao da primeira
alternativa, partindo do pressuposto de que a busca sera feita, na
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maior parte das vezes, a partir da grafia atualizada do termo. E
importante ressaltar que o uso de remissivas alivia 0 peso das
decisdes, sendo necessério, ainda, manter a coeréncia em relacéo
ao critério adotado.

2.3. Alteracdes nos nomes de pessoas ou toponimos

As alteracbes que ocorrem, nos nhomes de pessoas ou
topdnimos, constituem uma variante das opc¢des de grafia
apresentadas no item anterior. No caso de lugares (cidades, bairros,
ruas, pracas, etc.), supde-se sempre a possibilidade de resgatar o
ato que determinou a mudanca (decisdo de Camara, Assembléia,
etc.) e, nesse caso, recomenda-se explicitar tal informacéo:

Floriano Peixoto, rua - até 1907 chamada Fundicéo, rua da

Fundicgéo, rua da USE Floriano Peixoto, rua, nome do
logradouro a partir de 1907

O controle de nomes proprios de pessoas instaura uma questao
complexa, particularmente no que diz respeito a nomes artisticos
ou outras mudancas no nome. O Visconde do Bom Retiro, por
exemplo, nasceu José da Silva. Qual nome adotar? Provavelmente
o de Visconde, pois supde-se que, a partir da obtencao do titulo
nobiliarquico, a geracdo dos documentos tenha sido maior. As
normas preconizam a ado¢ao do nome mais conhecido; no entanto,
se esta regra pode satisfazer o bom senso, na prética € questionavel,
pois nem sempre ha consenso sobre o0 home mais conhecido. A
fragilidade da regra aparece claramente quando se trabalha com
nomes de pessoas que viveram ha muito tempo, em outra regiéo ou
pais. Por exemplo, como Pedro Alvares Cabral ficou conhecido no
Brasil? E em Portugal? E na Espanha?

De toda maneira, em nenhuma hipétese duas regras nao
podem ser esquecidas:

1. manter a mesma légica em todos os casos;

2. utilizar o recurso da remissiva para garantir o controle e evitar
gue a mesma pessoa tenha seus documentos acumulados em
dois conjuntos distintos.

Forma adotada

VISCONDE DO BOM RETIRO - nascido José da Silva,
tornou-se visconde em .....

JOSE DA SILVA USE VISCONDE DO BOM RETIRO,
titulo obtido em ....

Remissiva da forma ndo adotada para a forma adotada pelo sistema

2.4. Controle de sinonimia, homonimia e quase-sinonimia

A sinonimia, homonimia e quase-sinonimia constituem um
capitulo a parte no controle de vocabulario, respondendo por sua
maior visibilidade.

Um exemplo de sinonimia anteriormente introduzido foi o de
transporte. Como se deve agir nesses casos? Pedido de transporte,
requerimento de veiculo, requisicdo de veiculo, solicitacdo de
transporte ou solicitagdo de veiculo?

Nesses casos, de sinonimia simples, trata-se, em suma, de fazer
uma opgéao, remetendo da expressdo ndo adotada para a adotada.
N&o é possivel sugerir um critério universal de ado¢do de um termo
ou outro: a adequacao da decisdo dependerd, prioritariamente, da
missédo do arquivo, ou seja, da adequacéao da linguagem adotada em
relacdo a seus usuérios. Os casos mais freqientes de sinonimia que
ocorrem em arquivos podem ser sistematizados da seguinte maneira:

- Termos estrangeiros x termos traduzidos
Feedback ou retroalimentacgéao
Leasing ou arrendamento mercantil

- Termos mais genéricos x termos mais especializados
Formatura ou colacéo de grau

- Siglas x expressao por extenso
ARQ-SP ou Associacdo de Arquivistas de Sao Paulo
BID ou Banco Interamericano de Desenvolvimento
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- Regionalismos
Ar condicionado ou ar refrigerado
Mandioca, aipim ou macaxeira

- Termos adotados pela instituicdo x termos néo adotados pela
instituicao
Licenca-maternidade ou licenca-gestante

- Termos adotados pela instituicdo x termos adotados pela
legislagéo
Licenca-saude ou licenga-tratamento de saude

A variedade de situacbes acima listada remete tanto a
necessidade de conhecimento da cultura local quanto da
terminologia adotada pela legislacdo (ultimo caso). Quando ha
alguma que rege a atividade cuja nomeacao deve ser normalizada,
sugere-se a adocdo da terminologia sacramentada por essa
legislagéo (e a elaboracao de remissivas para variantes). Nos demais
casos, somente o conhecimento da cultura da instituicéo (e, portanto,
da linguagem por ela utilizada) permite decidir com adequacéo. De
todo modo, o recurso das remissivas garante o encaminhamento a
partir de variantes, evitando assim que as pessoas, na busca, fiqguem
sem resposta.

A guase sinonimia levanta uma questdo préoxima da
sinonimia, porém mais operacional. A rigor, 0 exemplo supracitado,
opondo licenca-gestante a licenca-maternidade, designa momentos
subsequentes na vida da mulher: primeiro a gestacdo e depois a
maternidade. A menos que os dois momentos fossem totalmente
diferenciados pela legislacéo trabalhista brasileira (caso em que as
duas expressdes ndo poderiam ser consideradas sinbnimas),
operacionalmente pode-se considerar que ambas remetem a uma
Unica atividade: a concessao de licenca—gestante.

A homonimia (mesma expressao para atividades diferentes)
ocorre com frequéncia na linguagem do cotidiano, mas é bem menos
frequente na linguagem das institui¢cdes, evitando-se desse modo o
caos administrativo. No entanto, nas listas onomasticas (de nomes
proprios de pessoas), a homonimia ocorre com muita freqiéncia e
deve ser devidamente equacionada. Nesses casos, recorre-se

sempre a especificadores ou modificadores que, através de
informacdes complementares, individualizam os nomes (através do
acréscimo do numero funcional, numero de identidade, ano de
nascimento, nome do servigo ao qual estao vinculados etc.).

JosédaSilva,RG ........... ,CPF............. , humero funcional ..........

Qualificativos, entre parénteses, sdo normalmente empregados
para distinguir termos com significados diversos ou evitar
interpretacdes equivocadas, mesmo na auséncia do mesmo termo
com outro significado:

Oficio (documento)
Oficio (profissao)
Gravador (artista)

Aos topdnimos (nomes de lugares) acrescentam-se geralmente
informacBes complementares, mesmo quando ndo se constata a
ocorréncia de homénimos. Essa pratica € bastante util, tanto porque
explicita tratar-se de nomes de lugares (ou geograficos) quanto por
gue fornece informacdes Uteis, inclusive para a diferenciacdo de
homénimos.

Direita, rua (Centro)
Direita, rua (Jardim Primavera)

Sao Paulo (cidade)
Séo Paulo (Estado)

Triunfo (PE)
Triunfo (RS)
2.5. Adocao de termos compostos

Os termos compostos, que representam atividades
identificadas por expressfes formadas por mais de uma palavra,
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geram uma série de davidas relacionadas a manutengéo, ou ndo, da
expressao como um todo, quanto & ordem a ser adotada entre 0s termos.

A expressao “administracao de arquivos”, por exemplo, suscita
duas perguntas:

1. A expresséo deve ser considerada indivisivel ou deve ser
subdividida em duas partes: “administracéo” + “arquivo”?

2. Caso se mantenha a expresséo “administragao de arquivos”,
€ melhor manté-la na ordem direta (“administracéo de arquivos”)
ou na ordem invertida (“arquivos, administracao”)?

A norma ISO 2788 determina que os termos de indexacéo
devem representar o maximo possivel de noc¢fes simples ou
unitarias, e que os termos compostos devem decompor-se em
elementos mais simples, salvo se esse procedimento afetar a
compreensao do usuario.

Termos compostos, ou até expressdes que se assemelham a
frases, sdo frequentemente utilizados para nomear tipos
documentais ou atividades desenvolvidas pelas institui¢cdes. A titulo
de exemplo, basta relembrar as denominagfes dadas a processos
da area publica (“Processo para pagamento de pensao — Revolugéo
Constitucionalista de 1932”) ou a atividades tais como prevencao
de acidentes de trabalho ou elaboracéo de altera¢des orgcamentérias.

Quando se trata de expressdes consolidadas, inclusive pela
legislag&o, sugerimos a manutencdo da expressao indivisa, pois o
todo adquiriu um sentido preciso a ser preservado. Deve-se
acrescentar a esse argumento o fato de que, freqientemente, uma
parte da expressdo é formada por termos que, isoladamente,
significam muito pouco por serem demasiadamente vagos:

[Licenga ?] gestante
[Licenga ?] paternidade
[Licenga ?] sem [vencimentos?]

No entanto, nem todas as expressdes sao consolidadas pela
legislacao, e a orientacao geral, segundo a qual se deve decidir de
formaa néo prejudicar a compreensao do usuario, € excessivamente vaga.

Deve-se atentar ainda para outra faceta relacionada aos termos
compostos que, quando esses designam atividades, séo
freqientemente antecedidos por nomes de acdes que nao incidem
no conceito central, mas que se justapbem a ele.

Alteragdo
Concessdo —————
Inclus&o » de beneficios
Indeferimento ——
Solicitagio ———— T
T Termo vago
mas que remete
Agbes a um conceito

juridico/administrativo consagrado

Muito embora a questdo dos termos compostos seja
seguramente aquela que mais gera ddvidas, como nos casos acima
exemplificados, sugere-se a decomposicao das expressoes. Isso
porque os termos que designam acdes nao significam nada
iIsoladamente. Alteracdo do qué? Inclusdo do qué e onde?
Concesséo do qué? E assim por diante. A elaboracdo de uma lista
controlada de ac¢des parece factivel e Util, pois ajudaré a decidir se
determinada expresséo deve, ou ndo, ser decomposta, porém ela
nao deve ser muito extensa.

Tendo em vista a complexidade das decisdes a serem tomadas,
propomos a adog¢ao das seguintes regras gerais:

1. aproximar-se, tanto quanto possivel, da linguagem
consolidada pela legislacdo e da linguagem utilizada pela
instituicao;

2. valorizar a coeréncia interna do vocabulario (ou seja, manter
a mesma decisdo ao longo de todo o vocabulério);

3. diferenciar a nomeacao de atividades das acdes que as
modificam.




COMO FAZER 10 - COMO ELABORAR VOCABULARIO CONTROLADO PARA APLICAGAO EM ARQUIVOS

Reiterando que a adocé&o dos termos compostos com coeréncia
aponta seguramente para uma das questdes mais complexas a enfrentar
no controle de vocabulario para arquivos — demandando estudos
aprofundados —, chamamaos a atenc¢ao para a importancia da elaboracéo
de listas alfabéticas permutadas, conforme descrito no item 3.4.

2.6. Introducédo de notas de escopo e notas de uso

No intuito de garantir ao maximo o funcionamento do
vocabulario controlado como uma lista monossémica® de termos cujo
uso, consequentemente, possa se fazer de forma bastante
consistente, tanto na indexacdo dos documentos por ocasido da
entrada no sistema quanto no momento da busca (a “saida” do
sistema), h& dois recursos suplementares que podem ser de grande
valia: as notas de escopo e as notas de uso.

O controle de vocabulario pressupde, efetivamente, além do
controle de formas (gramaticais, grafia e termos compostos) e do
controle de variantes (sindbnimos, homdnimos), o controle do
significado atribuido a cada termo. Essa nova faceta da discussédo
parte do pressuposto de que termos designando atividades, mesmo
guando estas foram categorizadas, nem sempre garantem uma
nomeacao monossémica por parte dos profissionais que nomeiam
ou buscam documentos. Quanto maior a instituicdo, e mais
diversificadas as atividades e os profissionais envolvidos, maior a
probabilidade de um mesmo termo, que designa uma atividade, gerar
entendimentos diferentes. Nesses casos, sera necessario conceituar
o termo, explicitando a compreensao da atividade nomeada por ele
no ambito da instituicdo. Vejamos o seguinte exemplo:

5 A palavra monossémica tem um Unico sentido, em oposi¢do as palavras polissémicas,
que tém varios sentidos — DUBOIS, J. et al. Dicionério de lingdiistica. S&o Paulo: Cultrix,
1991. p. 418.

ACIDENTES descritor de atividade

As atividades envolvidas em como lidar com desastres que
causam lesdo ou dano. Inclui dano ou leséo as propriedades da
instituicdo ou a algum membro da equipe, ocorrido enquanto vinha
ou saia do trabalho, ou ao publico em geral ou ainda a visitantes
nas propriedades da instituicdo. Também inclui medidas de
prevencao de acidentes.

Ver INDENIZACAO - CASOS para situacdes em que as lesbes
pessoais resultam em pedido de indenizacao, e o caso gerar um
processo por razdes legais ou operacionais. Copiar as
informacdes sobre o acidente e coloca-las no arquivo de
indenizacdo. Adicionar o nome do individuo em texto livre. Se a
pessoa nao for um empregado da instituigéo, adicionar o descritor
“visitantes”, e entdo seu nome em texto livre.

Ver SEGUROS para os processos de retirada dos prémios de seguro.

Ver RECLAMACOES para gerenciar o dano ou a destruicdo da
propriedade causado(a) por acidentes.

Fonte: National Archives Of Australia. The keyword AAA: a thesaurus of general terms.

Estas explicacBes tém uma unica finalidade: determinar, de
forma clara, explicita, o &mbito ou as condic6es em que determinado
termo deve ser utilizado. Nao se trata, por extenséo, de concordar ou
de discordar da leitura da atividade “acidentes” proposta pelo Arquivo
Nacional da Australia, mas de incorporar a compreensao do
vocabulario controlado uma nova faceta: a conceituacdo. Essa
conceituacao, tal como consta no exemplo acima, constitui o objeto
das “notas de escopo”.

Alguns vocabularios distinguem de forma explicita dois tipos
de explicacoes:

1. as notas de escopo tém por finalidade explicitar a amplitude
ou o0 entendimento atribuido ao conceito. Elas ndo podem ser
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confundidas com defini¢cdes de dicionario, pois ndo se pode perder
de vista que os vocabularios controlados tém objetivos concretos e
“industriais”: como a organizacdo do acesso a informacéo contida
nos documentos. Desse modo, as definicdes contidas nas notas de
escopo tém objetivos pragmaticos (“organizar o acesso a
informac&o”) e ndo teoricos;

2.as notas de uso , pouco utilizadas na prética, nao se propdéem
a explicitar o conceito mas a explicitar recomendacdes praticas que
devem nortear o uso do termo. No exemplo supracitado, os paragrafos
gue iniciam por “VER” caracterizam notas de uso.®

Um outro exemplo, retirado do plano de classificacédo em fase
de reviséo das atividades da USP, talvez ajude a distinguir e a
dimensionar a utilidade dos dois tipos de notas explicativas:

Aluno-monitor de graduacao

Nota de escopo: As funcbes de monitor
poderéo ser exercidas por alunos matriculados
em curso de graduacdo que tenham obtido
bom rendimento em disciplinas j& cursadas.

Nota de uso: utilizar o termo para alunos de

graduagéo, exclusivamente.’

O exemplo apresentado indica que a hota de escopo e a hota
de uso sdo complementares e ndo excludentes.

6 Particularmente, ndo sugerimos a adogdo da expressdo VER para introduzir notas de
uso, pois esta é usada por outros vocabularios a fim de representar uma relagdo de
sinonimia, conforme sistematizado no anexo.

” A USP prevé a figura do aluno-monitor tanto para alunos de graduag¢do quanto para
alunos de pés-graduacdo. O vocabulario, para evitar a homonimia, criou os termos
“aluno-monitor de graduacgdo” e “aluno-monitor de pés-graduagéo”.

2.7. Sintese dos procedimentos
“micro” de controle de vocabulario

O controle de vocabulario que, como o nome j& diz, visa
estabelecer um vocabulério controlado para a identificacdo e
subsequente busca de documentos e informacdes no arquivo, com
precisdo e confiabilidade, processa-se principalmente através dos
seguintes procedimentos:

- distingdo entre termos adotados e termos nédo adotados pelo
sistema;

- remissivas dos termos nao adotados para os termos adotados
pelo sistema;

- padronizacgéao formal dos termos adotados;

- conceituacéo de termos.
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Cowmo Fazer o
CONTROLE DE VOCABULARIO .
PROCEDIMENTOS “ MACRO" —
ORDENACAO DOS TERMOS

A ordenacéo dos termos introduz no controle de vocabulério
um outro aspecto igualmente indispensavel, pois, através dele, os
termos s&o organizados num sistema significante. Caso nao se
proceda a ordenacdo dos termos, o vocabulario controlado se
apresentara como uma longa lista de termos, controlados, por certo,
mas cujo significado se restringe aos proprios termos. Nao é possivel
extrair significado de uma lista, gerar expectativas ou previsdes sobre
0 universo abrangido, o ponto de vista adotado e nem o nivel de
especificidade no qual a documentacéo foi tratada. Assim como uma
lista telefénica de determinada cidade ndo permite fazer inferéncias
sobre as caracteristicas da populacdo, uma lista de termos
controlados ndo possibilita uma visdo do universo compreendido
pela lista. Recomenda-se, portanto, que 0s termos, uma vez
submetidos ao controle de vocabulario, sejam ordenados,
organizados ou categorizados. A categorizacao gera significado ao
introduzir os termos num sistema significante.

Como a incluséo de termos em hierarquias € frequentemente
operada, inclusive no senso comum, tem-se tendéncia a esquecer
seu principal produto, ou seja, uma operacao de significacao.

Isto €, a ordenacdao, hierarquizacao, estruturacdo ou
categorizacao de termos:

- gera a arquitetura do universo de funcdes e atividades da
instituicao;
- atribui sentido ao todo.

A organizacéo do universo documental pode ser representada
por uma diversidade de vocabularios controlados, como sera visto
nos itens seguintes.

3.1.Tipologia de vocabuléarios controlados

Ha vérios tipos de vocabulérios controlados, e é importante
identificar o mais adequado para cada situacdo. Resumindo, a
tipologia se estabelece em funcéo do principio de organizacdo dado
aos termos do vocabulério, desde a organizacao por ordem alfabética
(arigor, ndo se trata neste caso de uma organizagao), passando por
sistemas mais rigidos (planos de classificacdo) até chegar,
historicamente, a sistemas com uma organizacdo menos draconiana
(os tesauros). H& possibilidades intermediarias, como listas de atividades
organizadas em grandes categorias, em que as atividades sao dispostas
em ordem alfabética; porém, na discussao que segue, ressaltaremos
as caracteristicas, virtudes e desvantagens de planos de classificacéo
e tesauros, tendo em vista o fato de as discussdes enfocarem com mais
frequiéncia esses dois tipos de vocabularios controlados.

Iniciemos pela analise de uma situagao concreta, retirada do
cotidiano de uma metrépole, e enfocando o deslocamento nessa
cidade entre dois pontos predeterminados (a residéncia e o local de
trabalho, por exemplo). Esse deslocamento entre dois pontos pode
ser enfocado a partir de dois paradigmas: os roteiros das linhas regulares
de Onibus e o percurso realizado com uma bicicleta ou um carro:

Paradigma Caracteristicas Conelusao
Monas opgbes do frajetos | o manos flexivel,
Menhuma adapiabidade (os i ocka, B VT Avels
frajetos estao previaments po
(irajetos & paradas)

Roteiro de linhas
requlares de dnibus

determnados)
(traneporte colativa) Os Hinerarios & as : davam ger previstas &
fararn previsbos & poon prior

Sislema mais feived,

i " i binatdrias
Mais opodes de trajeios PIHES S CRNTH
Parcurso com carm s dantahilidads no caso de nNao precisam ser

ou bicicleta previstas a prion mas
Emprevisios
itransporte podem ser
svidual) Hinerario varidvel g, portanio, astabalecidas de

wisglvel
mMEnos previsive o &

necessidade
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O paradigma do roteiro de 6nibus representa bem o conceito
de um sistema classificatério, enquanto o percurso com carro ou
bicicleta simboliza o tesauro. Nao ha razdo para interpretar esses
dois tipos de vocabulérios controlados como opostos radicais, mas
interessa verificar melhor o que os distingue.

O plano de classificacdo tem por base o principio da
hierarquia, que se aplica a todas as atividades desenvolvidas pela
instituicdo. Esse principio da hierarquia tem uma grande vantagem:
ao ordenar as atividades hierarquicamente, ele fornece,
instantaneamente, uma visdo do todo e também de como este foi
distribuido. No entanto, a vantagem pode se tornar uma desvantagem
guando se trabalha para ordenar um universo maior e, por definigcao,
mais complexo. Simplificando o principio do sistema classificatorio,
parte-se do pressuposto de que todas as atividades devem ser
inseridas, ou alocadas, em classes, sendo que essas classes devem
ser auto-excludentes. N&o se evoca, aqui, a diferenga entre o método
estrutural e funcional para classificar os documentos, pois ambos devem
se conformar aos mesmos pressupostos da teoria da classificacao.

O exemplo do percurso com carro ou bicicleta simboliza, por
sua vez, a logica do tesauro, que ndo abandona a l6gica do plano
de classificagédo, apenas a abranda ou a torna mais relativa. O todo
(conjunto das fungBes/atividades desenvolvidas) € segmentado em
conjuntos menores (as categorias) e, no interior destas, organizam-
se os termos, explicitando-se as relagbes entre eles (hierarquia,
equivaléncia, associacdo espaco-temporal), o que torna a sua
atualizacdo mais simples e 0 seu uso, mais consistente. Obtém-se,
desse modo, mapas parciais, que permitem varios trajetos, sendo,
portanto, menos coercitivos ou mais flexiveis em sua aplicacdo. Um
exemplo € da area de arquivos universitarios, comparando-se a
solucdo dada para a rubrica “bolsas de estudo” nos planos de
classificacdo da Universidade Carlos Ill (Madri, Espanha) e da
Universidade de Sao Paulo.2 Com a solug&o proposta pelo tesauro
da Case Western Reserve University (Estados Unidos) para a mesma
rubrica, fica mais clara essa diferenca.

8 O Plano de Classificagdo das Atividades da USP esta sendo revisto e ampliado neste
momento. Os exemplos, no entanto, foram extraidos da versédo datada de 1997.

UNIVERSIDADE CARLOS 1ll DE MADRID
Cuadro de Clasificacién de los Documentos

L100 GESTION DE LA INVESTIGACION

L101 Organizacion y programacion de la investigacion
L102 Proyectos de investigacion
L103 Programacion de la investigacion
L104 Ayudas a la investigacion
L105 Infermacién v difusion de convocatorias
L108 Convenios y transfarencia de tecnologia
L107 Convenios con ampresas
L108 Convenios con centros de investigacion
L108 Contratos
L110 Contratos de estudics juridicos
L111 Solicitud de ayudas
L112 Infraestructura clentifica
L113 Proyectos de investigacion
L114 Becas — -——le—
L115 Ayudas a la movilidad del personal investigadar
L118& Plan de formento a la investigacion
L117 Organizacidn y asistencia a congresos
L118 Difuson de los resultados de la investigacion

L119 Evaluacion de la investigacion

F100 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS
(.3

F124 Gestion de los gastos

(-]

F128 Gestién contable de la investigacidn



SAESP
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UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
Plano de Classificagao das Atividades |
Gooo0o0 PESGUISA |
Q10000 BOLSA DE PESQUISA |
Q20000 INTERCAMEBIC CIENTIFICO
Q30000 POS-DOUTORAMENTO
Q40000 PROGRAMA DE PESQUISA
Q40200 Divulgagas de resultados
40300 Linhas da pesguisa
40500 Recursos
QE0000 FPROJETOS DE PESQLUISA
QE0200 Divulgagao de resultados
QE0500 Recursos

CASE WESTERN RESERVE UNIVERSITY ARCHIVES

Thesaurus of University Terms
£00000 ACADEMICS

|
CT3000 Research
CT73380 Human subjects

CT3730 Technelogy transfar
JO0000 FINANCES
(...}
JITOO00 Grants -—ije—

O plano de classificacdo da Universidade Carlos Il inclui as
bolsas de estudo (“becas”) na categoria das “solicitacdes de apoio”;®
por sua vez incluem uma subdivisdo da categoria “apoio a pesquisa”,
ja uma subdivisdo da grande funcao “gestéo da pesquisa’. O Plano de
Classificagdo da USP, ao subordinar as bolsas de pesquisa a funcao

% O termo apoio é adotado no Brasil para designar ajuda financeira a pesquisa: a
tradugdo nao foi, portanto, literal, mas adaptada a cultura local.

“pesquisa’, representa a adoc¢ao de um ponto de vista muito semelhante.
As bolsas de estudos tém, no entanto, uma dimenséo financeira (trata-
se de um apoio financeiro que, em contrapartida, favorece a realizacdo
de determinada pesquisa): esse aspecto foi silenciado pelos planos de
classificacéo das universidades Carlos Il e USP.

O tesauro da universidade americana incluiu as bolsas de
estudos (grants) na funcao “financas”, optando assim por uma
abordagem diversa. Esse fato, em si, somente demonstra que as
trés universidades tém culturas diferentes e, portanto, atribuem um
significado diferente as bolsas de estudo. No entanto, a Case Western
n&o ignora que as bolsas de estudo mantém uma interface com a
gestdo da pesquisa: o tesauro, na lista alfabética, sob a rubrica
“pesquisa” (research), aponta para um termo relacionado (RT)%
grants. Ou seja, as bolsas de pesquisa, muito embora categorizadas
em funcdo de seu aspecto financeiro, aparecem explicitamente
relacionadas, na estrutura do tesauro, a pesquisa:

CASE WESTERN RESERVE UNIVERSITY ARCHIVES
Thesaurus of University Terms - lista alfabética
GRANTS

BT Finances  oje—
RT Research

(...

RESEARCH

BT Academics

NT Hurman subjects
Technalogy Transfer
RT Grants

O exemplo das “bolsas de pesquisa”’ permite chegar a duas
conclusoes:

1. uma categorizacao hierarquica de termos representa — ou
atualiza — sempre um ponto de vista;*

0 Em anexo, encontram-se sistematizados e explicitados os operadores utilizados em
planos de classificacdo e tesauros.

11 SuplBe-se que este ponto de vista mantenha um vinculo muito claro com a cultura
institucional.
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2. as opcgdes de categorizagcdo ao mencionar termos nao
incluidos em determinada funcéo/atividade, mas considerados
relacionados, podem ser explicitadas na légica do tesauro.

Planos de classificacdo e tesauros oferecem duas formas —
distintas mas nado opostas — de apresentacéo dos termos, dispondo
0s tesauros de mais recursos para explicitar a modalidade de relagéo
estabelecida entre os termos, conforme esta sintetizado no anexo.

O exemplo a seguir, hipotético, permite comparar as duas
apresentacoes:

Plano de Classificacao Tesauro
CONFERENCIAS

ME use o descritor para reunides
programadas para dar a palavra a uma

EVENTODS pessoa de reconhecida competéncia
Eventos cientificos | TG Eventos educativos
Congrassos TR Congressos
Eventos educativos |UP Semingrios
Conferéncias Simpdsios
Palestras Workshops
CONGRESS0S

NE use o descritor para reunides
programadas para favoracer o
intercambio cientificolacadémico
TG Eventos cientlficos

TR Conferéncias

EVENTOS CIENTIFICOS
TG Eventos
TE Congressos

EVENTOS EDUCATIVOS

TG Eventos

TE Conferéncias
Palestras

PALESTRAS
TG Eventos educativos

Seminarics USE Conferéncias
Simpésios USE Conferéncias
Workshops USE Conferéncias

Um vocabulario controlado (plano de classificacdo ou tesauro)
€ composto, idealmente, de duas partes:

- uma parte categorizada (ou estruturada), em que as
atividades sao ordenadas pelas funcdes (ou pela estrutura, caso se
adote o critério estrutural). Essa parte pode, ainda, incluir as notas
gue restringem ou explicitam o significado dos termos;

- uma lista alfabética , em que as denominacfes adotadas
para as atividades remetem para a lista categorizada
(funcionando, portanto como indice), ao passo que o controle de
vocabulario se manifesta pela inclusao de termos ndo adotados
(remetendo aos adotados).

A relacdo que se estabelece entre a parte categorizada e a
lista alfabética pode ser visualizada no proximo exemplo, também
retirado do universo dos arquivos universitarios:

SISTEMA DE ARQUIVOS DA USP -SAUSP
Plano de classificagao

CO0000D ENSING: GRADUAG AD Lista categorizada: inclui a atividade

i da "Colagdo de grau” na categoria

C35000 Colacho de grau rmaior do "Ensine de Graduacgio”

A

B Lista alfabética: inclui a atividade da
“Colacdo de grau” na letra C da lista

C Colagaa de grau - C35000 rermetende & localizagdo na lista
categorizada (C35000). Ma letra F

(8] aparece a mengao a um sindnimo)
Yormatura”, remetendo desta para o

E termo adotado, “colacdo de grau”,

F Formatura USE Colagio de grau

Ao final, o que concluir? De imediato, deve-se atentar para 0s
seguintes pontos:

- um vocabulario controlado €, idealmente, composto de uma
lista categorizada e de outra alfabética (que contempla as
guestdes das remissivas);
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- a diferenca entre planos de classificacdo e tesauros se
manifesta:

- pelo nivel de hierarquizacdo: quanto mais o0 universo das
funcBes/atividades € hierarquizado, mais nos aproximamos do
paradigma do plano de classificagéo;

- pelo fato de que a lista alfabética de tesauros inclui as
remissivas, ao passo que a lista alfabética de planos de
classificacdo, quando existente, ndo manifesta forcosamente
essa preocupacao.

RESUMINDO: um vocabulario controlado, na Optica arquivistica, deve:

1. hierarquizar as funcdes e respectivas atividades : esta
hierarquia pode ser mais ou menos detalhada, mas é necessaria
por duas razées:

- para dar uma idéia do universo funcional abrangido (a visédo

do todo), incluindo os termos num sistema significante;

- para orientar a organizac¢ao fisica das séries documentais.

2. contemplar o controle de vocabulario, particularmente
no que diz respeito a sinonimia , pela inclusdo de remissivas na
lista alfabética. As remissivas tém por funcdo orientar a nomeacao
dos documentos (em sua geracao e no momento de sua busca) de
termos ou expressdes ndo adotados para termos ou expressoes
adotados pelo sistema;

3. relacionar termos presentes em categorias diferentes.

4. conceituar os termos e as condi¢cfes de seu uso.

HIERARQUIA CONSISTENTE + SINONIMIA CONSISTENTE =
CONFIABILIDADE NA ORGANIZACAO DO ARQUIVO
CONFIABILIDADE NA RESPOSTA FORNECIDA PELO ARQUIVO

Na pratica dos arquivos, elaboram-se, atualmente, planos de
classificagéo, e somente alguns sistemas, defensores de um acesso
mais agil a informacao, preconizam a construcdo de tesauros. O
Arquivo Nacional da Australia exemplifica, com muita consisténcia,
a segunda opc¢éo.

No entanto, de imediato, propomos que se construa um plano de
classificacdo que incorpore a preocupacdo com o controle de
vocabulério e, num segundo momento, seja gerado um tesauro a

partir do plano.

Os procedimentos “macro” atribuem significado as atividades
desenvolvidas pela instituicdo através da ordenacao do universo. O
exemplo das bolsas de estudo, ora incluidas no universo da pesquisa
(Universidade Carlos Ill e USP), ora incluidas nas financas (Case
Western Reserve University), ilustra a atribuicdo de sentido produzida
pela operagéo da ordenacao.

3.2. A construcdo de um plano de classificagao

A construcado de um plano de classificacdo que incorpore a
preocupacdo com o controle de vocabulario obedecera aos
seguintes procedimentos:

1. levantamento de uma lista livre de atividades. Essa listagem
pode ser elaborada a partir da leitura das tabelas de
temporalidade dos documentos, da lista de “assuntos” do
protocolo, da leitura de nomes dados a processos ou pasta, etc.
2. andlise critica dos termos incluidos na lista: até que ponto a
lista duplica atividades em funcao de sinonimias? Até que ponto
tal lista € consistente em termos de normalizagdo gramatical,
opcOes de grafia e solucdo dada aos termos compostos? Ha,
por outro lado, sinonimias ndo contempladas pela lista, mas
gue se justificariam tendo em vista os habitos de nomeacao de
uma parte dos profissionais da instituicao?

3. elaboracéo de uma lista alfabética consistente de atividades,

desdobrada nas acdes, caso pertinente, e acrescida das

remissivas que se fizerem necessérias;

4. categorizagdo, em maior ou menor grau, das atividades

constantes da lista. Nomeacao das categorias maiores,

novamente incorporando a preocupacao com o controle de
vocabulario;

5. analise das nomeacdes que podem gerar leituras diferentes

e elaboracao de notas de escopo ou notas de uso;
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6. inclusdo de uma codificagéo (alfanumérica ou simplesmente
numérica, mas que permita futuras insercées de novas
atividades ou agrupamentos);

7. submissdo do vocabulario controlado (lista categorizada e
alfabética) a testes, avaliacdo do resultado dos testes,
incorporacdo de ajustes e efetiva implantacdo do vocabulério
controlado.

3.3. A construcao de um tesauro funcional 12

Um tesauro funcional controla o vocabulario que designa a
razdo de ser do documento (sua funcéo) e ndo o que ele contém
(assunto). A sua construcao partira do plano de classificacéo e o
reordenara. Nunca € demais salientar que um tesauro funcional nao
substitui tal plano. Na realidade apresenta as diferentes visualizacdes
de um (sua estrutura, a apresentacao hierarquica e a lista alfabética).
As acbes mencionadas no item 2.5, por exemplo, que deviam ser
previstas e explicitadas para cada atividade, constituirdo uma lista a
parte, autbnoma: o tesauro ndo supde que todas as ramificacdes da
atividade sejam previstas a priori, mas que estas possam ser
livremente acopladas as atividades, quando a documentacao assim
0 exigir. Veja-se o exemplo das acdes relacionadas ao controle de
beneficios (alteracdo, concessao, inclusao, indeferimento e
solicitacdo), apresentadas no item 2.5. No ambito de um tesauro,
haveria uma atividade “gestdo de beneficios” e uma lista,
autdbnoma, de acdes — livremente combinaveis —, ndo existindo
necessidade de prever, inicialmente, todas as acdes que podem
ser justapostas a atividade:

Alteracéo

Concessao

Incluséo Beneficio
Indeferimento

Solicitacao

12 Adotamos a terminologia proposta pelo Arquivo Nacional da Austréalia.

O tesauro, nessa Optica, enfatiza a combinatoria entre os termos
e, consequentemente, ndo prevé todas as combinatérias por
antecipacao, ja que as permite quando necessério. A economia do
sistema, sua flexibilidade e facilidade de atualizagdo ganham, mas,
ao mesmo tempo, perde-se a visdo do arquivo como organizacao
de documentos. Em suma, passa-se a trabalhar com dois
paradigmas, complementares entre si:

- a organizacéao fisica dos documentos;
- a organizacao intelectual das atividades que os produzem.

As funcbes desempenhadas pelo tesauro funcional podem
ser resumidas como segue:

- opera como indice de termos do plano de classificacao;

- opera como indice para encontrar séries documentais a

serem eliminadas;

- prové pontos de acesso ao usuario, permitindo navegar

de sinbnimos ou outros termos ndo adotados para a

terminologia adotada pelo arquivo;

- pode ser usado como ferramenta para ajudar o

funcionario a encontrar documentos necessarios para as

tarefas do dia-a-dia.

O tesauro, ao enfatizar a combinatéria entre os termos,
apresenta o universo organizado sob a forma de rede, em que cada
nd representa um ponto de acesso. Apresentamos a seguir um
exemplo de rede:

TIPO

PﬁﬂﬂUTﬂH DOCUMENTAL

FUNCAG/ATIVIDADE + ACAO

DATA IERE | LOCALIDADE
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3.4. A elaboracao de listas alfabéticas
complementares a ordenacgéo dos termos

O plano de classificacdo e o tesauro, enquanto diferentes
formas de apresentacdo l6gica do universo das atividades e dos
documentos a serem organizados no arquivo, constituem
instrumentos de gestao imprescindiveis. No entanto, pela sua prépria
apresentacao, eles nao favorecem a consulta de acordo com a
diversidade de linguagens mobilizadas pelos usuéarios do arquivo
para denominar suas necessidades de informacao. Dito de outro
modo, o plano de classifica¢ao e, de forma menos evidente, o tesauro
estdo voltados prioritariamente para a organizacao dos documentos
no arquivo e nao tém por objetivo a funcdo precipua do arquivo, qual
seja, a organizagdo do acesso a informacgéo e aos documentos.

Retomando conceitos anteriormente introduzidos, 0 acesso a
informacéo se dé de diferentes maneiras, de acordo com a origem
de quem procura, com 0 momento em que essa necessidade ocorre
e com o objetivo que gerou a busca pela informacdo. Assim, o
administrador, ao final de um ano de gestao, para fazer seu relatério
anual, solicitaré determinados documentos diferentemente do modo
como um outro cidad&do buscara informacao que diz respeito a um
parente que foi funcionario publico. O pesquisador, ao enunciar uma
necessidade de informacgédo guiada pelo seu objeto de pesquisa,
podera estar procurando pelos mesmos documentos que, anos atras,
foram solicitados pelo administrador ou pelo cidaddo, mas o fara
certamente de outra maneira, utilizando outros termos. O acesso a
informacao, portanto, deve incorporar as diferentes maneiras de
enunciar necessidades de informacao em fungao da diversidade de
publicos, momentos e objetivos aos quais serve.

A lista alfabética de termos, que remete a lista categorizada, dispde:

- 0s termos adotados pelo sistema em ordem alfabética, ou
seja, eles estdo acessiveis mesmo para aquele usuério que
ndo sabe como as atividades foram categorizadas ou qual
critério foi adotado na categorizacao (estrutural ou funcional);
- 0s termos ndo adotados pelo sistema, incluidos na mesma
ordem alfabética e encaminhando o usuario para o termo
adotado, evitando, desse modo, que fique perdido no labirinto

da organizacdo da informagcdo ou ainda que conclua que a
informacé&o por ele procurada ndo esta presente, pelo simples
fato de ter recorrido a sindbnimos no momento da busca.

A lista alfabética, incluindo termos adotados e ndo adotados,
contempla, dessa maneira, as diferentes formas utilizadas pelos
usuarios para nomear suas necessidades de informacéo.

Constatada a importancia da geracdo de listas alfabéticas
COMOo acesso a parte categorizada do plano de classificacdo ou do
tesauro, impde-se uma ultima reflexdo, gerada pela ado¢édo de
expressoes (ou termos compostos) para nomear atividades. De fato,
e retomando as indagac¢0des presentes no item 2.5., a nomeacéo de
atividades por termos compostos ou expressdes suscita algumas
davidas suplementares, tdo complexas quanto a discussao inserida
no item referido. Exemplificando: a incluséo da expressao “licenca-
tratamento de saude” na letra L da lista alfabética é correta, mas nédo
prevé uma provavel busca por “tratamento de saude”, na letra T. Os
termos compostos também geram, portanto, dividas no momento
da elaboracédo das listas alfabéticas, recomendando-se adotar a
rotacao dos termos, isto €, a segmentacdo das expressées em partes
significativas, e a introducao dessas partes na ordem alfabética:

>

2)

Licenca-tratamento de saude
)

T Tratamento de saude, licenca

[ Ordem alfabética |

Dito de outro modo, a expressdo € segmentada em partes
menores, cada qual incluida na ordem alfabética e complementada
pela parte que a antecede:

Adicional por | Tempo de servico
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A expressao estara presente, na ordem alfabética, em 2 pontos
diferentes:

Adicional por tempo de servico
Tempo de servico, adicional por

As davidas ocorrem no momento da segmentacdo das
expressoes, pois, se por um lado tal segmentacéo € necessaria, por
outro lado é frequentemente dificil decidir quais partes sdo mais
significativas. Assim na expressao “execuc¢ao de servicos de grafica”,
por exemplo, cabe a duvida:

Execucéo de | Servicos de grafica

ou

Execucéo de | Servicos de | grafica

Nesses casos, uma vez que tal resolucdo depende em boa
parte da cultura institucional e dos modos de nomeacéao — variaveis
de acordo com 0s usuarios —, ocorre uma unica certeza: € melhor
pecar por excesso do que por falta. No entanto, a adogao desta regra
em demasia torna a lista alfabética muito pesada, ou longa.

As listas alfabéticas construidas dessa maneira sdo chamadas
de indices permutados: “gira-se” a expressao para que cada parte
significativa se torne acessivel pela ordem alfabética.

CONCLUSAO

Para finalizar, sugerimos:

Iniciar pela construcdo de um vocabulario controlado,
incorporando-o ao plano de classificacdo, pensando no arranjo fisico
e, num segundo momento, elaborar um tesauro baseado no primeiro
vocabulario, priorizando a organizacao intelectual das funcdes/
atividades geradoras de documentos.
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O QUE HA PARA LER

A bibliografia sobre questdes relacionadas ao controle de
vocabulario para a area da biblioteconomia e documentacéo é vasta,
mas a literatura que descreve a aplicagcdo do mesmo controle a
arquivologia € bastante escassa. Consultamos 0s seguintes textos:

CALDERON, W. R. Instrumentos de pesquisa nos arquivos publicos
permanentes: um estudo sob a 6tica da analise documentaria. Sao
Paulo, 2003. Dissertacéo (mestrado) - Escola de Comunicagoes e
Artes, Universidade de S&o Paulo.

RIBEIRO, F. Indexacgé&o e controlo de autoridade em arquivos. Porto:
Camara Municipal, 1996.

SANTOS CANALEJO, E. C. La indizacion en la recuperacion de la
informacion. Janus, n.1, p.116-131, 1998.

Diferentes textos elaborados pelo Arquivo Nacional da Australia
revelaram-se seminais. Em particular recomendamos a leitura de:

NATIONAL ARCHIVES OF AUSTRALIA. Developing a functions
thesaurus: guidelines for Commonwealth Agencies. Canberra, 2000.
ARCHIVES AUTHORITY OF NEW SOUTH WALES. The keyword
AAA: a thesaurus of general terms. Sydney, 1998.

NATIONAL ARCHIVES OF AUSTRALIA. Designing and
implementing recordkeeping systems (DIRKS) manual. Canberra,
2000.

Todas as publicacdes editadas pelo Arquivo Nacional da Australia
podem ser acessadas a partir do site http://www.naa.gov.au/
recordkeeping.

Retiramos exemplos, e inspiracéo, dos seguintes vocabulérios
controlados utilizados em sistemas arquivisticos:

ACHIAME, F.A.M. Plano de classificacdo funcional de
documentos. Vitoria: Estado do Espirito Santo/Secretaria de
Estado da Fazenda, 1994.

DOMENECH i FERNANDEZ, S. Tesaure BIMA. Barcelona: Arxiu
Municipal de Barcelona, [1993].

ESTADO DO ESPIRITO SANTO. Tribunal de Contas. Plano de
classificagdo geral. Vitoria, 1999.

ESTADO DO PARANA. Departamento Estadual de Arquivo Publico.
Manual de gestdo de documentos do Estado do Parana. 22 ed.
Curitiba, 1998.

ESTADO DO RIO DE JANEIRO. Secretaria de Estado de
Administracdo e Reestruturacdo. Manual de procedimentos para
classificagcdo de documentos do poder executivo. Rio de Janeiro,
2001.V.1: Atividades-meio.

ROBERGE, M. La classification universelle des documents
administratifs. Québec: Documentor, 1985.

SISTEMA DE ARQUIVOS DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO.
Plano de classificacdo das atividades da Universidade de S&o Paulo.
Séo Paulo, 1997.

TATEM, J.M., ROLLISON, J. Thesaurus of university terms developed
at Case Western Reserve University Archives. Chicago: Society of
American Archivists, [1985].

UNIVERSIDAD CARLOS Ill DE MADRID. Cuadro de clasificacion
de los documentos. Madri, 1996.

De resto, adaptamos os procedimentos para controle de
vocabulario a partir de uma bibliografia biblioteconémica:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6034:
Preparacéo de indice de publicacdes. Rio de Janeiro, 1989.
AUSTIN, D. Diretrizes para o estabelecimento e desenvolvimento
de tesauros monolingtes. Brasilia: IBICT, SENAI, 1993.
CAVALCANTI, C.R. Indexacdo & tesauro. metodologia & técnicas.
Ed. preliminar. Brasilia: Associacdo de Bibliotecarios do Distrito
Federal, 1978.
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CINTRA, A.M.M. et al. Linguagens documentérias e terminologia. In:
ALVES, |.M. (org.). A constituicdo da normalizag&o terminologica no
Brasil. S&o Paulo: FFLCH/CITRAT, 1996. (Cadernos de terminologia,
1).p.17-22.

CINTRA, A.M.M. et al. Para entender as linguagens documentarias.
Sao Paulo: Polis, APB, 1994. (Palavra Chave, 4).

GOMES, H.E. Diretrizes para elaborag¢do de tesauros monolingdies.
Brasilia: IBICT, 1984.

GOMES, H.E. Manual de elaboracéo de tesauros monolinglies.
Brasilia: Programa Nacional de Bibliotecas das Instituicbes de
Ensino Superior, 1990.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO
2788: Documentation guidelines for the establishment and
development of monolingual thesauri. 1986.

LANCASTER, FW. Construgdo e uso de tesauros: curso
condensado. Brasilia: IBICT, 1987.

SMIT, J.W. (org.). Anélise documentaria: a anélise da sintese. Brasilia:
IBICT, 1987.

TALAMO, M.F.G.M. et al. A contribuicdo da terminologia para a
elaboracédo de tesauros. Ciéncia da Informacgéo, Brasilia, v.21, n.3,
p.197-200, 1993.

ANEXO

Ficha-sintese das abreviaturas (inglés e portugués) utilizadas
para designar as relagdes entre os termos nos vocabularios
controlados.

Relagao entre Plano de i Explicitagdo das siglas
o0s termos Classificagio utilizadas nos tesauros
VER
Empregar LUSE USE
SEE
. i e Usado para
m ara -
il UF Lised for
! TG Termo genénico
Termo genénico =
BT Broader term
TE Termo espacifico
Termo especifico =
WT Marrower ferm
VER TAMBEM TR Terma relacionado
Termo redacionado
SEE ALSO RT Ralated torm
ME Mota de escopo
Nota de explicagdo
P - oM Scope note
OU LsSo
ML Nota de uso






