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Apresentacao — Roteiros do CIDOC e
Glossario da norma SPECTRUM 4.0

Em 2014, a Secretaria da Cultura do Governo do Estado de Sao Paulo teve a satisfagao de langar
aos profissionais e estudantes da area museolégica os dois primeiros volumes da colegdo Gestao e
Documentacgéo de Acervos: textos de referéncia. Concebida com o objetivo de publicar em lingua por-
tuguesa textos referenciais para as atividades de documentagdo em museus e institui¢des culturais
similares, a colegdo ganha mais um exemplar.

O volume, agora apresentado em formato digital, € um complemento as publica¢des anteriores. Os
Roteiros, ou Fact Sheets, do CIDOC surgem da Declara¢do de Principios de Documentagdo em
Museus e Diretrizes Internacionais de Informag¢do sobre Objetos de Museus (CIDOC-ICOM), com o
intuito de divulgar de forma simplificada aspectos para o registro de entrada de objetos em instituicoes
museoldgicas ou similares. Também integra este terceiro volume o Glossario da norma SPECTRUM 4.0
com termos e significados especificos no contexto da norma britdnica SPECTRUM (Standard Procedures
for Collections Recording Used in Museums), no intuito de fornecer subsidios conceituais inerentes ao
uso dessa ferramenta.

A realizacéo deste volume s6 foi possivel pelo trabalho compartilhado da Unidade de Preservacao do
Patriménio Museoldgico da Secretaria da Cultura, do Museu da Imigragéo, da Pinacoteca do Estado
de Sao Paulo, do Museu da Imagem e do Som, do Instituto de Arte Contemporanea de Sao Paulo, da
Universidade Federal Fluminense e de outros profissionais especialistas na area, além, claro, do cons-
tante interesse da Collections Trust em expandir o uso da norma SPECTRUM para outras realidades.

Com a continuidade desta colegao, a Secretaria da Cultura espera contribuir para o dialogo entre diferen-
tes realidades ao redor do mundo, ndo somente divulgando diretrizes para a gestédo e documentagéo de
acervos no Brasil, mas também auxiliando nos crescentes desafios da pratica contemporanea

Marcelo Mattos Araujo
Secretario de Estado da Cultura de S&o Paulo
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Nota da Comissao Editorial

Na sequéncia da bem-sucedida primeira edigao impressa de 2014 da Declaragdo de Principios
de Documentagcdo em Museus e Diretrizes Internacionais de Informacdo sobre Objetos de Museus:
Categorias de Informagdo do Comité Internacional de Museus (CIDOC-ICOM) e, também, da norma
SPECTRUM 4.0: Padrdo para gestdo de colegbes de museus do Reino Unido (Collections Trust), a
Secretaria de Estado da Cultura de Sdo Paulo em parceria com o Museu da Imigragéo, Museu da Imagem
e do Som, Pinacoteca do Estado, Instituto de Arte Contemporénea de Sao Paulo e curso de Arquivologia
da Universidade Federal Fluminense, se viram estimulados a mais uma iniciativa para 2015: a traducao
e langamento digital dos Roteiros do CIDOC e do Glossario da norma SPECTRUM 4.0.

Tal iniciativa tem com objetivo ampliar a capacidade de aplicagdo das normas com base em roteiros
aplicados a gestao de processos. Além disso, referenda o esforgo de normalizagado de uma terminologia
na area da documentagdo em museus. Vale reforgar que esta terminologia, que pode ser aplicada em
diferentes contextos, passou por um processo de localizagdo para o publico de profissionais de museus
do pais e de paises lus6fonos. Assim, buscou-se garantir que os documentos traduzidos sejam uma fer-
ramenta e uma possibilidade concreta de trabalho que atinge um amplo ndmero de usuérios individuais
e institucionais.

E de fundamental importancia destacar que se, por um lado, os processos de informatizagdo e a digi-
talizagdo de colec¢des se tornaram grandes aliados dos documentalistas de museus, por outro, também
podem converter-se, muito rapidamente, em “falsos amigos”. Isso porque a ideia de estrutura pressupde
processos normalizados de organizagéo, busca, controle, armazenagem e disponibilizagdo de dados e
imagens com base em hierarquias tanto do fluxo dos processos como da prépria linguagem. E nesse
aspecto que os Roteiros do CIDOC e o Glossario da norma SPECTRUM 4.0 se apresentam como com-
plementares entre si e, também, junto as edi¢des acima citadas. Trata-se de métodos que permitem a
organizagao de dados e informagdes de maneira sistematizada.

Desse modo, os membros da Comissao Editorial da colegdo Gestdo e Documentagdo de Acervos: textos
de referéncia tém a grata satisfacdo de apresentar ao publico brasileiro e luséfono a versao digital dessa
importante estratégia de abordagem da informagéo sobre as coleg¢des, na certeza de que tanto individuos
como instituicdes publicas e privadas contam com uma referéncia conceitual e, sobretudo, pratica para
gestéo de colegdes que sao de grande aplicabilidade e possuem amplas funcionalidades.

Juliana Monteiro
Museologa
Museu da Imigragéo do Estado de Sao Paulo

Marilticia Bottallo
Diretora Técnica
Instituto de Arte Contemporanea de Sao Paulo

Representantes da Comissao Editorial
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Glossario SPECTRUM 4.0

O glossario lista termos que tém significados especificos no contexto da norma SPECTRUM 4.0.

Backup

Base de dados

Campo

Classificagdo

Cddigo de conduta

Colegbes de apoio

Colegées educativas

Colegbes permanentes

Contexto legal

Controle de terminologia

Copia de seguranca

Copia de segurancga das informagdes, mantida em sistema informati-
zado ou manual.

Sistema de armazenamento que permite o registro, organizacéo e
recuperacao de dados. Embora seja normalmente entendido como
sindnimo de software instalado em um computador, o termo pode ser
igualmente aplicado a sistemas manuais.

Subdivisédo de um registro que contenha uma informacgéo especifica
e definida dentro de um sistema/base de dados. Por exemplo, “Nome

do artista”, “Nome” ou “Denominacao”.

Arranjo sistematico de objetos ou cole¢des baseado em caracteristi-
cas como tipo, forma, origem ou fungao.

Documento acordado entre duas ou mais organizag¢des, que garante
diretrizes gerais sobre padrées e/ou procedimentos. Um coédigo de
conduta normalmente ndo ¢ estatutario e ndo tem valor legal.

Colegdes que nao foram incorporadas e nao fazem parte da cole-
¢ao permanente. Elas podem incluir fotografias feitas para registro
ou objetos adquiridos para complementar uma exposigao.

Colegdes destinadas a demonstragdo ou ao manuseio, que nao foram
incorporadas e nao sao parte das colegées permanentes.

Objetos adquiridos de maneira formal por uma organizagao, de acordo
com sua politica escrita de aquisig¢ao.

Consideragdes legais que possam ser levadas em conta antes e
durante um procedimento.

Recurso usado para controlar e monitorar os termos ou palavras que
podem ser registrados em um campo especifico. Ver Lista de Termos.

Copia de uma informacéao. O termo é frequentemente usado para se
referir a uma coépia do registro de aquisi¢cdes, guardada para o caso
de dano ao original.

SPECTRUM 4.0 Advice
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Dado

Doacgéo néo solicitada

Documentagéo

Etiquetagem

Formulario de entrada

Formulario de saida

Indice

Legado

Lista de termos

Marcagéao

Metadados

Numeragéo

Objeto

Programa de Acreditagéao

em Museus

Registro

Informagao armazenada em sistema informatizado ou manual.

Objeto que chegou como doagéo, sem consulta entre o doador e a
organizacgéo. Pode ser entregue pelo correio ou ser deixado na porta.

Agrupamento e registro de informacdes sobre objetos, suas historias
e associagdes e sobre seus processos ha organizagdo. O propdsito
da documentacgao é prestar contas, gerenciar e utilizar os objetos de
modo a alcangar as metas e objetivos estabelecidos pela organiza-
¢ao colecionadora.

Aplicagao de etiquetas de identificagdo em objetos.

Formulario utilizado para registrar a entrada de cada objeto deixado
aos cuidados do museu.

Formulario utilizado para registrar a saida de qualquer objeto de cole-
¢bes permanentes que deixe as instalagdes da organizagao.

Método de acesso a informagdo em um sistema informatizado ou
manual, utilizando listas de termos especialmente preparadas, liga-
das a campos especificos, em que cada termo pode ser encontrado,
possibilitando recuperagdo mais rapida.

Objeto(s) deixado(s) ou doado(s) a uma organizagédo de acordo com
os termos de um testamento.

Lista padronizada de termos ou palavras autorizados, que pode
ser usada para registrar informagdes em um campo especifico, no
qual é necessario um controle de terminologia. Por exemplo: em
uma lista de materiais para se construir objetos ou em uma lista de
nomes de objetos.

Fixacdo de numero em um objeto de tal forma que se previna sua
remocao acidental, porém, permitindo a reversibilidade desta.

Informacdes estruturadas sobre qualquer tipo de dado, que é usado
para identificar, descrever, gerenciar ou dar acesso a esse dado.

Atribuicdo de um Unico numero a um objeto e suas partes.

Iltem de uma organizacao que faz parte da sua colecdo permanente
(inserido no registro de aquisi¢cdes); ou de apoio; ou temporaria
(exemplo: empréstimo); ou aquela usada para manuseio educacional.

Programa administrado pelo The Museums, Libraries and Archives
Council (MLA)" — Conselho de Museus, Bibliotecas e Arquivos — que
atribui status de acreditacdo aos museus, que atendem as normas
estabelecidas por sua publicagado: The Accreditation Standard — A
Norma de Acreditacao.

Grupo de campos relacionados a um determinado objeto ou a uma
acgao relacionada a ele.

1 O MLA foi formalmente extinto em 2012, sendo sucedido pelo Arts Council e pelo The National Archives. [Nota da traducéo.]
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Saude & Seguranga

Sistema

Sistema manual

Tesauro

Transferéncia de titularidade

Expressao usada para se referir as leis que dizem respeito a saude
e a seguranga no trabalho.

Meios operacionais pelos quais os dados sdo registrados. O sistema
pode ser informatizado ou manual.

Sistema que utiliza papel e caneta em vez de computadores. Fichas
de catalogacéao, fichas de indexagéo e registros de aquisicdo séo
exemplos de sistemas manuais.

Vocabulario estruturado de termos ou palavras para uso em um
campo especifico em que se exige controle de terminologia. A estru-
tura do tesauro possibilita o estabelecimento de relagdes entre dife-
rentes termos, incluindo termos gerais e especificos (por exemplo:
madeira — conifera — pinho), assim como sinénimos (exemplo: puléver
— moletom — suéter).

Termo legal que descreve o processo formal de transferéncia de pro-
priedade do objeto de uma pessoa ou organizagéo para outra.

@ @ @ This work is licensed under the Creative Commons Attribution-Non-Commercial-
@ Share Alike 3.0 UK: England & Wales License. To view a copy of this license, visit

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
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