COMO FAZER 6 - COMO DESCREVER DOCUMENTOS DE ARQUIVO: ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

i L i T T
Y A& A || L L]
LU NI L i,

COMO DESCREVER
DOCUMENTOS DE ARQUIVO:

André Porto Ancona Lopez

COMO DESCREVER
DOCUMENTOS DE ARQUIVO:

ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

Arquivo do Estado ¢ Imprensa Oficial do Estado

Sao Paulo
2002




COMO FAZER 6 - COMO DESCREVER DOCUMENTOS DE ARQUIVO:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
Geraldo Alckmin
GOVERNADOR

SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA

Marcos Mendonca
SECRETARIO

DEPARTAMENTO DE MUSEUS E ARQUIVOS

Marilda Suyama Tegg
DIRETORA

DIVISAO DE ARQUIVO DO ESTADO
Fausto Couto Sobrinho
DIRETOR

IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO
Luiz Carlos Frigerio
DIRETOR-PRESIDENTE EM EXERCICIO

Carlos Nicolaewsky
DIRETOR INDUSTRIAL

Richard Vainberg
DIRETOR FINANCEIRO E ADMINISTRATIVO

CEETEPS
CENTRO DE EDUCACAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA
Prof. Marcos Antonio Monteiro
DIRETOR-SUPERINTENDENTE

Prof.2 Laura Lagana
CHEFE DE GABINETE

Arquivo do Estado de Sao Paulo
R. Voluntérios da Patria, 596 — Santana
CEP: 02010-000 — Sé&o Paulo — SP
Fone/Fax: (11) 6221-4785
www.arquivoestado.sp.gov.br
arquivoestado@sp.gov.br

Imprensa Oficial do Estado
Rua da Mooca, 1.921 — Mooca
03103-902 — S&o Paulo — SP
Tel.: (11) 6099-9800
Fax: (11) 6692-3503
www.imprensaoficial.com.br
divulgacaoeditoriais@imprensaoficial.com.br
SAC 0800-123 401

Foi feito o depésito legal na Biblioteca Nacional
(Lei n. 1825, 20/12/1997)

ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

ANDRE PORTO ANCONA LOPEZ

COMO DESCREVER
DOCUMENTOS DE ARQUIVO:

ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

COMO FAZERVOL. 6

Projeto

Como Fazer

ARQUIVO DO ESTADO/IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO

SAO PAULO
2002



COMO FAZER 6 - COMO DESCREVER DOCUMENTOS DE ARQUIVO: ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

ARQUIVO DO ESTADO DE SAO PAULO

Coordenacéo editorial
LAURO AVILA PEREIRA
MARIZA ROMERO

Editora responsavel
JULIANA PADUA MELO ALKMIN

Assistente editorial
FERNANDO F. DE SOUSA LIMA

Revisdo dos textos
ADRIANA DE MATOS
ALEXANDRE MICHELLIN TRISTAO

Capa e diagramacao
FERNANDO F. DE SOUSA LIMA

Criacdo de arte
TEREZA REGINA CORDIDO

Fotolito, impressédo e acabamento
IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO

ASSOCIACAO DE ARQUIVISTAS
DE SAO PAULO - ARQ/SP

DIRETORIA

Diretora

ANA MARIA DE ALMEIDA CAMARGO

Vice-Diretora

SILVANA GOULART FRANGCA GUIMARAES

Secretaria

RITA DE CASSIA MARTINEZ LO SCHIAVO

Tesoureiro
JOAO MARTINS RODRIGUES NETO

COORDENADORA DE CURSOS

IEDA PIMENTA BERNARDES

Co-edicao

ARQUIVO DO ESTADO DE SAO PAULO
IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO

Apoio Técnico:

CEETEPS - Centro de Educacdo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Sao Paulo
Ficha Catalografica elaborada pelo Arquivo do Estado

L85c Lopez, ANDRE PORTO ANCONA

CoMO DESCREVER DOCUMENTOS DE ARQUIVO: ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS DE
PESQUISA / ANDRE PoRTO ANCONA LoPEZ . - SAo PAuLO : ARQUIVO DO ESTADO,

ImPRENSA OFICIAL, 2002.

64 p. (PROJETO COMO FAZER, 6).

BiBLIOGRAFIA P. 57

ISBN: 85-86.726-39-7 (ArRQuivo Do EsTADO)
ISBN: 85-7060-113-1 (IMmPrReNsA OFicIAL DO ESTADO)

1. DocuMENTOS — DESCRIGAO. 2. PESQUISA — INSTRUMENTOS. 3. ARQUIVISTICA. 4.

SuPORTE ELETRONICO — CD, DISQUETE E INTERNET. |. TiTuLO. II. SERIE.

CDD 025.37
CDU 930.251

SUMARIO

APRESENTAGCAO
O ProJeto Como Fazer
SOBRE O AUTOR

1.0 QUE SAO INSTRUMENTOS DE PESQUISA
Conceito
Instrumentos de pesquisa e classificagcao arquivistica
Importancia das atividades de descricédo

2. A NORMA INTERNACIONAL DE DESCRICAO ARQUIVISTICA
O que é a norma Isap (G)
Importancia de uma normalizagéo
Problemas de uma normalizagéo
Cuidados na aplicagéo da Isap (G)

3.TIPOS DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA
Guias
Inventarios
Catalogos e indices
Problemas de nomenclatura

4. DIRETRIZES PARA A ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE PESQUISA
Que instrumento realizar
A importéncia dos guias e inventarios
Etapas de elaboracéo

5. FORMATOS DE DIVULGACAO DOS INSTRUMENTOS DE PESQUISA
Para uso local (fichario, encadernado, etc.)
Parte de publicacdo (em revista ou obra coletiva)
Publicacdo autdbnoma formal (livro, fasciculo, etc.)
Suporte eletrdnico (CD, disquete, Internet)

REFERENCIAS GERAIS SOBRE OS INSTRUMENTOS DE PESQUISA
Glossario dos termos utilizados
Bibliografia
Outras obras de interesse

07

08

09

10
10
11
12

14
14
16
17
19

22
23
29
32
34

36
36
37
38

44
44
45
46
47

50
50
54
55



COMO FAZER 6 - COMO DESCREVER DOCUMENTOS DE ARQUIVO: ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

APRESENTACAO

O Arquivo do Estado de Sao 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 instituicdo manifesta-se, entre outros aspectos,
pela ampliacdo da gama de servicos prestados na area cultural,
dentre os quais destaca-se a publicacéo sisteméatica de instrumentos
de pesquisa e de manuais técnicos que auxiliem no processo de
formacéao 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 Sao Paulo -
ARQ/SP. A primeira delas vem possibilitando o desenvolvimento de
um extenso programa de publicacdes 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”,
elaborado pela Comisséo de Cursos da AAB/SP. Orientado, como o
proprio 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 organizacgao de arquivos.

A direcao e o corpo técnico do Arquivo do Estado sentem-se
gratificados pelos excelentes frutos ja colhidos desse proficuo
relacionamento, contando que o 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

O ProJeto Como FAZER

O Projeto Como Fazer compreende uma série de oficinas
de trabalho que abordam temas especificos em profundidade, tanto
em seu aspecto tedrico, quanto metodoldgico e operacional, capa-
citando o aluno a planejar e realizar as atividades inerentes ao as-
pecto da Arquivistica em foco. Visa ndo sé o aperfeicoamento técni-
co de profissionais que atuam na area, como a difusdo de conheci-
mentos arquivisticos basicos entre os interessados. Como uma de
suas marcas caracteristicas, a cada oficina corresponde um manual,
de responsabilidade do professor.

Comisséo de Cursos da ARQ/SP
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SOBRE O AUTOR

André Porto Ancona Lopez é professor do curso de Historia da
Universidade Estadual de Maringa desde 1994. Especializou-se em orga-
nizacdo de arquivos pelo ies/Eca-usp, ap0s ter se graduado em Historia
pela FrLcH-usp. Seu mestrado em Historia Social (USP) foi publicado sob o
titulo Tipologia documental de partidos e associacées politicas brasileiras
(Ed. Loyola, 1999). Doutorou-se recentemente em Historia pela FrLcH-usp
com o trabalho As razées e os sentidos: finalidades da producdo docu-
mental e interpretacdo de contetidos na organizacdo arquivistica de docu-
mentos imagéticos. Participou, como convidado, do curso Archives of
Political Parties after the Collapse of the Comunism, promovido pela Open
Society Archives e pela Central European University em Budapeste. E
autor de diversos artigos nas areas de Arquivologia e de Histéria, tendo
editado os Anais do X Congresso Brasileiro de Arquivologia (cp-rom). Sua
experiéncia arquivistica inclui passagens por varias instituicdes, entre as
guais podemos destacar o Centro de Documentacéo do Movimento Ope-
rario (cemAP), 0 Arquivo de Negativos da Prefeitura de S&o Paulo (smc-
DPH) € 0 Arquivo do Municipio de Amparo, do qual foi diretor. Atua na area
de arquivos através da participacdo em projetos e consultorias e é res-
ponsavel pela disciplina de descri¢cdo no Curso de Especializacdo em Ar-
quivos do iee/eca-usp, desde 2001.

e-mail: apalopez@uol.com.br

O QUE SAO INSTRUMENTOS
DE PESQUISA

Um arquivo sem o0s instrumentos de pesquisa adequados cor-
re o risco de se tornar um verdadeiro mistério para 0s Usuarios.

CONCEITO

Os instrumentos de pesquisa sé&o as ferramentas utilizadas
para descrever um arquivo, ou parte dele, tendo a funcdo de orientar
a consulta e de determinar com exatidédo quais sdo e onde estao os
documentos. Tais instrumentos sao assim definidos:

obra de referéncia, publicada ou néo, que identifica, localiza, resume ou
transcreve, em diferentes graus e amplitudes, fundos, grupos, séries e pe-
¢as documentais existentes num arquivo permanente, com a finalidade de
controle e de acesso ao acervo.!

Além dos instrumentos de pesquisa também existem os instru-
mentos de controle. Estes Ultimos tém como funcéo principal auxili-
ar no processo de organizacado e manutencao de um acervo. Sao de
acesso restrito, destinados basicamente ao corpo técnico do arqui-
Vo e ndo aos consulentes. Geralmente sdo compostos por tabelas,
fichas avulsas, listagens etc., apresentando-se como documentos
anicos e em constante confeccao.

Os instrumentos de pesquisa referem-se ao acesso e ao con-
trole de um acervo, geralmente permanente, e com pelo menos uma
identificagdo ou organiza¢cdo minima. Tém como funcao principal

1 Dicionario de terminologia arquivistica, 1996, p.45.




COMO FAZER 6 - COMO DESCREVER DOCUMENTOS DE ARQUIVO: ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

disponibilizar documentos para a consulta. Apresentam-se na for-
ma de guias, inventarios, catalogos e indices, sendo destinados ndo
s6 ao corpo técnico do arquivo (para controle do acervo) como tam-
bém a todos os potenciais consulentes. Em geral, os instrumentos
de pesquisa almejam uma grande difusdo, motivo pelo qual sao
publicados em meios impressos ou eletrénicos, sempre que a insti-
tuicdo responsavel dispde de recursos para isso.

INSTRUMENTOS DE PESQUISA E CLASSIFICACAO
ARQUIVISTICA

Muitas vezes, as atividades de descricédo sao iniciadas duran-
te a propria classificacdo dos documentos. A sistematizacao de in-
formagOes geradas para o controle durante a organizacéo pode aju-
dar a constituir 6timos instrumentos de pesquisa. Dados como o pla-
no de classificacao, os critérios de ordenacao dos documentos nas
séries, o arrolamento das datas-limite dos tipos documentais, entre
outros, serdo 6timos pontos de partida. Na organizagao arquivistica,
€ necessario ter sempre em mente a importancia das atividades de
descricdo. Igualmente importante é prever os instrumentos de pes-
guisa que poderao ser produzidos como resultado direto da classifi-
cacdo arquivistica. Muitas vezes, uma informacédo, secundaria no
momento da classificacao, pode vir a ser importante para a descri-
¢ado do documento. Um bom planejamento pode concentrar esfor-
¢os, ao coletar essa informacéo durante a classificacéo, agilizando
a producéo dos instrumentos de pesquisa.

Entretanto, em muitas situacdes isso ndo ocorre e as atividades
de descricdo acabam sendo realizadas em um momento posterior a
classificacéo arquivistica, como atividade a parte. Nesses casos, a
descri¢cao costuma ser mais trabalhosa, justamente por ter que par-
tir do zero, sem contar com informacdes previamente reunidas pela
classifica¢do arquivistica. Do mesmo modo, a simples descri¢do de
conjuntos documentais que néo estejam devidamente classificados
na organizagdo arquivistica € uma tarefa ndo recomendada, ja que

tende a apresentar resultados incompletos e excessivamente tran-
sitorios. Sem as referéncias minimas da classificacdo, a descricao
tende a esvaziar os significados dos documentos.

IMPORTANCIA DAS ATIVIDADES DE DESCRICAO

A organizacgdo arquivistica de qualquer acervo pressupde nao
apenas as atividades de classificacdo, mas também as de descri-
cdo. Somente a descri¢do arquivistica garante a compreensao am-
pla do conteddo de um acervo, possibilitando tanto o conhecimento
como a localiza¢do dos documentos que o integram. Nesse sentido,
podemos afirmar que as atividades de classificacdo s6 conseguem
ter seus objetivos plenamente atingidos mediante a descri¢cdo do-
cumental. Sem a descri¢ao, corre-se o risco de criar uma situacao
analoga a do analfabeto diante de um livro, que ele pode pegar e
folhear, mas ao qual n&o pode ter acesso completo por ndo possuir
meios que Ihe permitam compreender a informagao. A classificagédo
arquivistica, desprovida das atividades de descri¢cdo, somente € in-
teligivel para as pessoas que organizaram o acervo.
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A NORMA INTERNACIONAL
DE DESCRICAO ARQUIVISTICA

Tendo em vista a importancia das atividades de descricédo, o
Conselho Internacional de Arquivos (ciA), em sua reunido de 1988
(Otawa, Canada), iniciou a formulacéo de diretrizes para a criacao
de uma norma mundial de descri¢cao arquivistica, elaborando uma
versdo preliminar da General International Standard Archival
Description, a Isap (c). A aprovacao desse documento deu-se so-
mente na reunido do cia de 1993 (Estocolmo, Suécia), apoiada no
pressuposto de que, durante aqueles cinco anos, a comunidade
arquivistica internacional tivesse discutido profundamente o docu-
mento inicial e apresentado contribuicdes. Em setembro de 1999,
novamente em Estocolmo, foi elaborada uma segunda edicédo da
norma, cuja divulgacdo é ainda bastante restrita. A segunda edicéo
da norma s6 foi disponibilizada no web site do cia as vésperas do
XIV Congresso Internacional de Arquivos (Sevilla, 21-26 set. 2000),
em 8 de agosto de 2000.

O QUE E A NORMA IsAD (G)

A norma Isap (G) propde padronizar a descri¢cdo arquivistica a
partir de uma estruturacdo multinivel, isto €, do geral ao particular,
inserindo cada item da descricao na estrutura geral do fundo de ar-
quivo, em uma relacao hierarquica.

No primeiro nivel a descri¢do deve dar informacdes do fundo como um todo.
Nos niveis seguintes deve-se dar informacgéo sobre as partes descritas. As
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descri¢bes resultantes se mostrardo em uma relagéo hierarquica da parte
até o todo, indo do nivel mais amplo (fundo) até o mais especifico.?

Na definicdo do sistema multinivel, a aplicacéo do conceito de
fundo de arquivo é fundamental. Como sabemos, tal conceito en-
contra-se intimamente ligado ao principio da proveniéncia, o que
pressupde uma relacéo direta entre as atividades de descricao e as
de classificacao arquivistica. Entretanto, a Isap (c) pouco se detém
no estabelecimento de critérios e de conceitos para a classificagao,
criando o risco de defasagem entre essas duas atividades.

A norma prop8e campos especificos, hierarquizados nos cin-
co grandes topicos indicados abaixo:

N(a): identificacdo — determina o que esta sendo descrito, 0
nivel hierdrquico que ocupa, volume, datas, cédigos e titulos;

N(b): contexto — indica tanto os dados basicos referentes ao
produtor dos documentos em guestdo como procura
historicizar o percurso desses documentos até o ingresso
no arquivo;

N(c): conteudo e estrutura — procura resumir para o
consulente as principais caracteristicas dos documentos em
guestao, destacando as potencialidades de pesquisa, a for-
ma de organizagdo e a representatividade do conjunto em
funcdo de descartes prévios ou de posteriores acréscimos
de documentos;

N(d): acesso e utilizacdo — orienta em relacéo aos aspectos
praticos da consulta documental, realgando a situagéao juri-
dica, as condi¢Oes de acesso, as possibilidades legais de
utilizacao e reproducao, o idioma e os instrumentos de pes-
quisa disponiveis sobre os documentos em questéo;

N(e): documentacéo associada — aponta a relacdo dos do-
cumentos em questdo com suas eventuais copias ou repro-
ducbes e com os demais documentos relacionados, tanto

2 CoNSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. ISAD (G);item 2.1, p.17-18. Trad. livre.)

no proéprio acervo como em outros arquivos, instituicées ou
publicagdes.

A adocéo do sistema multinivel, somada a indicacéo dos titu-
los e a definicdo de cada campo e subcampo da descri¢do, auxilia
bastante na padronizacdo. O sistema multinivel permite descrever
unidades ou conjuntos documentais sem o risco de perda de sua
relacéo organica com o fundo do qual faz parte, desde que sua clas-
sificacdo obedeca ao principio da proveniéncia. A estrutura dos cam-
pos e subcampos possibilita que somente as informacdes pertinen-
tes a hierarquia dos documentos descritos sejam anotadas, nao
havendo 6nus para a descricdo no caso de descarte dos campos
ndo essenciais. A estrutura hierarquica dos campos de descricdo
no sistema multinivel facilita sobremodo a implantacéo de sistemas
informaticos de controle.

IMPORTANCIA DE UMA NORMALIZACAO

A importancia de um instrumental como a Isap (c) para a comu-
nidade arquivistica é mais evidente quando pensamos nas possibi-
lidades abertas pelo avanco da informatica em nivel mundial. Para
gue a troca eletronica de informacdes entre 0s acervos seja
satisfatoria € necessario que, cada vez mais, 0s arquivistas come-
cem a falar a mesma lingua. Nesse sentido, & fundamental o estabe-
lecimento de diretrizes basicas para todas as atividades relaciona-
das a organizacao arquivistica, inclusive a descricdo. A normaliza-
cdo da descricdo arquivistica também facilita 0 acesso as informa-
cOes do acervo por parte dos mais diversos consulentes. Assim, um
pesquisador especializado pode localizar com facilidade a informa-
cao que deseja em diversos arquivos. A normalizacao contribui ndo
apenas para o intercambio entre diferentes instituicdes, como tam-
bém facilita o acesso e a consulta em geral.
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PROBLEMAS DE UMA NORMALIZACAO

Para que o ideal perseguido pela normalizac&o se torne con-
creto resta um longo caminho. Em linhas gerais, as criticas a norma
Isap (G) focalizam dois aspectos: a representatividade e a relagcéo
entre as atividades de descricdo e as de classificacdo arquivistica.

A respeito da primeira versao da norma, a arquivista espanho-
la Antonia Heredia Herrera aponta um total descompasso entre 0s
paises representados na Comissao ad hoc, responsavel pela ela-
boracdo da norma, e os grandes produtores de documentos em ni-
vel mundial. A situacdo agrava-se com a auséncia de representan-
tes de paises cuja tradicdo tedrico-metodoldgica na discussao
arquivistica ndo é desprezivel, como a Itélia, por exemplo. Experién-
cias de diferentes nacdes ficaram completamente a margem da ela-
boragéo de uma norma com pretensdes de alcance mundial. Antonia
Heredia também indica a utilizacdo de uma bibliografia extremamen-
te reduzida — e redundante — como base tedrica para a elabora-
¢cao da norma. Esses problemas de representatividade — que acar-
retam também problemas de divulgacdo — comprometeram a inten-
¢cao de que a norma aprovada em 1993 fosse o resultado de uma
ampla rediscusséo, em nivel mundial, do rascunho iniciado em 1988.

A segunda verséo da Isap (c), de 1999, procurou ampliar seu
escopo de representatividade, ao contemplar exemplificagbes em
portugués (do Brasil) e em italiano. No entanto, nota-se que a ques-
tdo de uma normalizagdo terminoldgica mais aprofundada continua
necessaria. Por exemplo, o entendimento espanhol da definicdo de
série apresentada pelo Cia em teoria ndo comporta o estabeleci-
mento de séries tematicas, alfabéticas ou cronolégicas, as quais,
todavia, séo incluidas nos exemplos da norma, apresentando uma
certa confusdo entre as atividades arquivisticas de classificacéo e
de ordenagéo.

A maior consequéncia do descompasso entre o alcance inter-
nacional pretendido e as representatividades nacionais contempla-
das é de cunho terminolégico. O conceito de tipologia documental
definido pela norma, por exemplo, ao contrario das terminologias

brasileira e espanhola, ndo estabelece qualquer relacéo direta com
uma atividade e, por consequéncia, com o estabelecimento de séries
documentais. No Brasil, as definicdes de série e de tipo documental
postuladas pelo Dicionario de terminologia arquivistica distanciam-
se tanto da Isap (G) original como de sua versao nacional. A norma,
na realidade, ndo trabalha com o conceito de tipo e sim com o de
forma, substituido na versdo nacional pelas terminologias forma,
espécie e tipo do documento, criando, assim, outras divergéncias
conceituais.

Diferentemente dos espanhais, os responsaveis pela versao
brasileira da norma ndo entendem a série definida em funcéo de
uma atividade institucional, mas por um sistema de arquivamento.
Na realidade, o segundo entendimento aproxima-se mais de uma
traducao literal da norma original (filing system ou systeme
d’archivage), enquanto a interpretacdo espanhola esta mais proxi-
ma da organicidade proposta pelos principios arquivisticos e con-
templada nas definicbes de fundo e proveniéncia da Isap (). A utili-
zacao da norma em paises de tradicéo ibérica, por exemplo, esbar-
ra em inumeros problemas de ordem conceitual que acabam por
comprometer os objetivos iniciais do cia.

A segunda questéo diz respeito a falta de uma definicdo mais
precisa das atividades de classificacdo arquivistica, destacando-se,
ainda na opinido de Antonia Heredia, a auséncia de qualquer
conceituacao capaz de definir os grupos e as colecdes. A definicdo
de tais termos nos parece fundamental dentro das atividades de clas-
sificacdo, por se referir a relacdo existente entre os documentos e
seus produtores, conforme o principio da proveniéncia. Na realida-
de, a maior preocupacao da norma esta em satisfazer as demandas
de consulta, limitando o vinculo orgénico das unidades documen-
tais apenas ao fundo de arquivo. A proveniéncia, como sabemos,
identifica a organicidade entre os documentos e as atividades que
os produziram, configurando uma relacéo hierarquica dentro do fun-
do arquivistico, a qual ndo é contemplada pela Isap (G).

Os estudos de tipologia documental — que buscam estabele-
cer as possibilidades de insercéo de diferentes espécies documen-
tais em funcdes hierarquizadas —, segundo outra arquivista espa-
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nhola, Vicenta Cortés Alonso, sao relegados a um segundo plano
pela norma, com a priorizagcdo das pequenas unidades e de seu
conteldo. Para essa autora, a tipologia € o eixo principal do sistema
e 0 seu conhecimento devera ocorrer dentro dos principios
arquivisticos e nao:

por meio de sistemas feitos em funcdo da informacdo pedida pelos
consulentes. [...] O consulente deve conhecer o método de busca com os
dados que o arquivista lhe oferece e que, em poucos casos, pode e deve

descer até a unidade.?

A opcgéo da norma, por favorecer as demandas dos consulentes
em detrimento da organicidade do acervo, também € apontada por
Vicenta Cortés como um desvio de cunho biblioteconémico e
documentalistico. Para essa arquivista, ha na Isap (c) o risco de per-
da daidéia de globalidade dos fundos arquivisticos; ha também uma
distincao entre administracéo e histéria que ignora o dinamismo da
teoria arquivistica das trés idades, isto é, ignora que o documento
corrente de hoje se tornard o permanente de amanha. Nesse senti-
do, deve-se questionar sobre a pertinéncia da aplicacao da descri-
¢ao Isap (G) aos arquivos correntes ou intermediarios.

CUIDADOS NA APLICAGAO DA IsAD (G)

E preciso, contudo, valorizar os méritos da Isap (c), a despeito
dos problemas apresentados. Ela é, sem duvida, uma primeira refe-
réncia fundamental para qualquer atividade de descricdo. Entretan-
to, talvez o melhor seja encara-la mais como uma diretriz geral do
gue como uma norma propriamente dita. A utilizacéo dos principios
da estrutura multinivel proposta pela Isap (c), somada a uma classi-
ficac&o arquivistica guiada pelo principio da proveniéncia, pode atin-
gir resultados promissores. Antonia Heredia, uma das mais ferre-
nhas criticas da norma, apresenta uma interessante proposta de ajus-

3 CorTEs ALONSO, V. Prélogo, p. 11. Trad. livre.

te, contemplando mais profundamente as questdes relativas a
organicidade da classificacdo arquivistica. O caminho do estabele-
cimento de pequenas modificacdes pelos diferentes usuarios da Isap
(c) é, provavelmente, o mais acertado para o momento. Esperamos
gue tais ajustes tenham ressonancia na Comisséo ad hoc, respon-
savel pela elaboracdo da norma, de modo que a préxima versao
venha a representar melhor os procedimentos adotados pelos ar-
quivistas, conforme o objetivo do documento preliminar de 1988.

No Brasil, a sistematiza¢ao das propostas de descri¢c&o foi ini-
ciada por Maria Amélia Migueis em 1976 (Roteiro para elaboracao
de instrumentos de pesquisa), sendo alvo de uma revisao por parte
de Heloisa Bellotto em 1987 (Descricdo: processo e instrumentos).
Tais propostas néo diferem do espirito geral da norma, embora este-
jam mais preocupadas com a insercao das atividades de descri¢ao
junto & classificagcdo arquivistica. Heloisa Bellotto procura enfatizar
a compreensdao da organicidade dos documentos ao invés de favo-
recer uma descri¢ao individualizada. Acreditamos que, ao lado da
norma, as propostas de descricao sistematizadas no Brasil, espe-
cialmente a partir do final da década de 1980, podem se constituir
num referencial, sobretudo no que diz respeito a uma definicao sis-
tematica dos diferentes tipos de instrumentos de pesquisa, supe-
rando os problemas ainda néo resolvidos pela IsAp (G).
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TIPOS DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

Apesar de serem atividades absolutamente distintas, classifi-
cacdo e descricdo guardam entre si uma relacdo de
complementaridade intensa. Assim, o ideal é que, tanto no
planejamento como na execucao de tais atividades, essa inter-rela-
cao seja considerada. Isso significa que os niveis das atividades de
descricdo deverdo sempre corresponder aos niveis da classifica-
cdo dos documentos. Assim, diferentes tipos de instrumentos de
pesquisa se definem em funcdo da menor ou maior profundidade
desejada na descri¢do dos niveis da classificagdo arquivistica.

A tabela seguinte resume a relacéo entre cada tipo de instru-
mento de pesquisa e o nivel da descricéo.

NIiVEL BASE DA DESCRICAO INSTRUMENTOS
Instituicdo conjuntos documentais amplos guia
Fundos, grupos, colecées séries inventario
Séries unidades documentais catalogo
Unidades documentais
selecionadas pertencentes assunto; recorte tematico catélogo seletivo; indice
Ia uma ou mais origens
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GuiAs

O guia é, preferencialmente, o primeiro instrumento de pesqui-
sa a ser produzido por um arquivo. Ele é a porta de entrada da insti-
tuicdo e permite um mapeamento panoramico do acervo. No guia
deverdo constar todos os dados basicos necessarios para orientar
os consulentes, desde as informacdes praticas — tais como o ende-
reco da instituicdo, os telefones, o horéario de atendimento etc. — até
as informacdes especificas sobre o acervo, como por exemplo 0s
fundos e as colecbes que ele possui, seu nivel de organizacao, as
condic0es fisicas e juridicas do acesso, as possibilidades de repro-
ducédo de documentos etc. O guia também deve conter uma peque-
na introducdo que apresente o histérico da instituicdo e explique o
processo pelo qual seu acervo foi formado. Através do guia, o pes-
quisador podera programar sua visita, sabendo exatamente quais
sdo as condi¢Oes de consulta, quais conjuntos documentais sao
pertinentes para seus interesses de pesquisa e quais sao as condi-
¢cOes de acesso. Ele sera o primeiro instrumento solicitado por qual-
guer consulente familiarizado com os procedimentos técnicos do
arquivo.

Por ser o principal instrumento de divulgacao, o guia permite
diversas propostas para sua elaboracdo e apresentacdo. Algumas
instituicdes fazem guias extremamente elaborados, repletos de ima-
gens coloridas, impressos em papel de alta qualidade, com enca-
dernacgdes luxuosas, acrescidos de textos complementares etc. Por
outro lado, existem instituicdes que optam pela elaboragéo de ins-
trumentos mais técnicos, em formatos modestos - geralmente com-
postos por algumas folhas grampeadas ou encadernadas -, conten-
do apenas as informacfes minimas necessarias, mas nem por iSso
menos importantes. Na realidade, o fundamental é que as informa-
¢cOes basicas estejam presentes, de modo claro e acessivel para o
pesquisador. A confeccdo de guias mais elaborados (e custosos) é
uma opcao que cabe a politica de divulgacéo da instituicdo. Porém
€ importante tomar cuidado para que a producdo de um guia ndo
seja retardada devido a elaboracdo de um projeto “faradnico”.

Também ha que se considerar que a informacéo disposta nos
guias é extremamente sumaria e efémera. As condi¢es do atendi-
mento (horarios, equipamentos, restricdes legais etc.) e dos acer-
vos (organizacao de antigos acervos, incorporacao de novos docu-
mentos etc.) modificam-se com muita frequiéncia. Assim, a elabora-
c&o de um guia n&o pode ser vista como uma atividade definitiva. E
necessario programar-se para as atualizacées deste instrumento ja
no momento da confeccao do primeiro guia.

Tecnicamente o guia se divide em duas partes distintas. A pri-
meira (G1) traz os dados gerais sobre a instituicao e sobre as condi-
cOes de consulta, podendo conter, em principio, as seguintes in-
formacgoes:

G1(a): nome da instituicao;

G1(b): endereco completo, telefone, fax etc.;

G1(c): endereco eletrénico (somente se tiver um sistema que
garanta a leitura e a resposta de todos os e-mails);

GI1(d): web site (ndo indicar enderecos eletrdbnicos provisorios);

G1(e): dias e horérios de consulta (ndo esquecer de indicar a
situacao em férias e feriados);

G1(f): ficha técnica da instituicdo (indicar tanto a situacao na
estrutura administrativa — se faz parte de uma universida-
de, de uma fundagéo etc. e os setores em que se decompde
— como 0 home e a funcéo dos principais responsaveis);

G1(g): localizagdo e facilidades externas a instituicdo (meios
de transporte, existéncia nas proximidades de estacionamen-
tos, lanchonetes, restaurantes, papelarias etc.);

G1(h): breve histérico da instituicdo, indicando sua situacao
atual;

G1(i): perfil do acervo (tematico ou ndo), indicando os objetivos
e 0s critérios gerais para aquisicdo de fundos ou de
colecOes, destacando a importancia de seus documentos;

G1(j): condigBes e restrices a consulta (se necessita de re-
guerimento prévio, se o acervo € aberto a qualquer
consulente ou apenas ao publico especializado, se neces-
sita de agendamento prévio da consulta, se a consulta é
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paga ou gratuita, se ha limites para a requisicao de materiais
(ex: uma caixa de cada vez); se é permitido levar material
préprio, como pastas e cadernos, para a area de consulta
etc.);

G1(k): suporte a consulta (indicar os equipamentos de que dis-
pde — tais como leitora de microfilmes, tomadas para a co-
nexao de notebooks, equipamentos de audio e video etc.—
a existéncia de uma biblioteca de apoio, a possibilidade de
acesso a Internet etc.);

G1(l): politica de reproducao (se existe possibilidade de repro-
ducéao dos documentos: quais as formas, qual o custo e qual
0 prazo);

G1(m): politica de intercambio institucional (se empresta arqui-
vos e documentos de e para outras instituicbes e em que
condicdes);

G1(n): formas de acesso aos documentos (indicacédo dos ins-
trumentos de pesquisa de que dispde);

G1(0): outras publicacbes da instituicao;

G1(p): prestacao de servicos (se oferece servigos para tercei-
ros como xerox, reproducéo de documentos, transcricdo de
fitas, organizacdo de acervos etc).

Reproduzimos a direita, a guisa de exemplificacdo, parte da
introducé&o do guia do Arquivo Edgard Leuenroth (AEL-UNICAMP):

O ARQUIVO

ARQUIVO EDGARD LEUENROTH
Centro de Pesquisa e Documentacao Social — Instituto de Filosofia e Ciéncias Humanas (IFCH)
Universidade Estadual de Campinas - UNICAMP

Enderego: Cidade Universitaria Zeferino Vaz
Caixa Postal 6110
13.081 — Campinas - SP
Telefones: (0192) 39-1140 * 39-3327 * 39-7566 * 39-7365

Horario de funcionamento: segunda a sexta-feira das 09:00 as 17:00 horas

CONSULTA
O pesquisador pode solicitar material organizado para consulta a partir do preenchimento da ficha de
cadastro.
A consulta é realizada de acordo com as normas contidas no regulamento do AEL, entregue aos
pesquisadores no ato do cadastramento.
Todo material organizado estd aberto a consulta, & excecdo dos documentos sobre os quais incidem
clausulas restritivas contidas no termo de doacéo ou daquele separado para restauragao.

REPRODUCAOQ
O material impresso pode ser reproduzido em microformas ou fotograficamente. Documentos impressos
produzidos h&a menos de dez anos podem ser reproduzidos por fotocopias desde que dentro das normas de
preservagao do AEL a critério da equipe técnica. As despesas de reprodugédo correrdo por conta do
solicitante.

CORPO FUNCIONAL DO AEL

Cleusa Leite Campos
Coordenagéo Técnico-Administrativa Edna Inacio
Ema Maria Franzoni Emerson Luis Marques da Costa
Setor de Documentacao Impressa e Manuscrita Fatima Aparecida R. Rodrigues
Maria Aparecida Remédio Joana Bernadete de Campos
Maria Cecilia Moreira Festa Regina Maria Monteiro
Sandra Lucia Pereira Reinaldo Barros Cicone
Setor de Iconografia e Material Audiovisual Zélia Aparecida dos Santos
Etoile de Castro Shaw Manutencao
Flavia Carneiro Leao Cleodice Alves B. da Silva

Secretaria Colaboracdo na Organizagao de Acervos e
Maria Gisela Gerotto Difusao Cultural
Setor de Apoio Técnico Elaine Marques Zanatta

Cleonice Emigdio Moraes Gislaine Ribeiro
Kazumi Munakata
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HISTORICO

O ARQUIVO EDGARD LEUENROTH constituiu-se no ano de 1974 através do esforgo de um grupo de
professores da Universidade Estadual de Campinas em recolher o rico material coletado por Edgard
Leuenroth, impeortante militante sindical e anarquista.

Concebido inicialmente como nticleo de preservacdo e pesquisa da memoria historica operdria do
Brasil Republicano, ja desde meados da década de 1970 o AEL veio ampliando seus acervos através
da incorporacdo de novos fundos e colecdes, e transformou-se em 1983 em Centro de Pesquisa e
Documentacdo Social.

Vinculado ao Instituto de Filosofia e Ciéncias Humanas da Unicamp, o amplo escopo temdtico que
abriga a extensa documentacdo sobre a historia social e politica do Brasil configura fonte
imprescindivel para a realizacédo de dissertacoes e pesquisas desenvolvidas nos programas de pos-
graduacéo, sobretudo pelos departamentos de Histdria e Ciéncias Sociais.

A preservacdo da memodria do processo de construcdo da sociedade democratica brasileira é fio
condutor das metas de pesquisa e de obltencdo de acervos do AEL. Dessa forma, os femas dizem
respeito ao mundo do trabalho, ao movimento operdrio e as acoes sindicais; ao pensamento politico
e movimentos de esquerda; ao processo de urbanizacdo e modernizacdo dos grandes centros e os
movimentos sociais; aos dmbitos da cultura, do comportamenio politico e social e das
manifestacGes artisticas entre outros; e traduzem a riqueza de acervos pessoais e institucionais
incorporados ao Arquivo Edgard Leuenroth ao longo destes anos.

Com esta mesma preocupacao o AEL estd inserido na comunidade académica internacional, latino-
americana em particular, através de intercambios com instituicoes de pesquisa e pesquisadores,

viabilizando tanto o aprofundamento de suas linhas de trabalho, quanto o exercicio de importante papel
politico na preservacao da histéria da resisténcia democratica.

Com um papel de vanguarda no apoio a pesquisa académica, o Arquivo Edgard Leuenroth acolhe ainda
solicitagdes da comunidade em geral, sindicatos, escolas e imprensa, possibilitando o acesso ao publico a
uma documentagéo inestimavel.

ORIGEM DO MATERIAL RECOLHIDO E SISTEMATICA DE RECOLHIMENTO

O AEL € constituido por fundos documentais que se dividem em impressos (panfletos, folhetos, revistas,
jornais e livros); manuscritos (correspondéncias, certiddes, atas e anotag¢des), iconogrédficos e sonoros
(fotografias, cartazes, filmes, videos, fitas e discos); cartograficos (mapas, croquis e plantas)

O material contido nestes fundos provém de compras e doacdes de documentagao pertencente a pessoas
ou instituigdes. Os documentos reunidos datam de 1830 aos dias de hoje, com particular énfase no periodo
republicano para a documentagao brasileira, € no século XX, no caso de documentagéo internacional.

O recolhimento de materiais pelo AEL é permanente no caso dos fundos abertos, em que a documentagao
continua sendo enviada pelas entidades produtoras. Porém a maior parte dos fundos e colecdes foi obtida
através da politica de pesquisa de fontes documentais implementadas pelo AEL, junto a instituicbes e
particulares, e das negociagGes que se seguiram com vistas ao recolhimento desse material.

ARQUINO EDGARD LEUENROTH. Guia 1990, p.11-14.

A segunda parte do guia (G2) se preocupa em descrever su-
mariamente os fundos e as colecfes. A melhor forma de fazer isso
nos parece ser o estabelecimento de verbetes especificos para cada
conjunto, nos quais deverao constar basicamente os seguintes dados:

G2(a): nome do fundo, da colecédo ou do conjunto docu-
mental;

G2(b): pequeno historico contendo:

identificacdo e trajetéria do titular (quando cabivel);
- trajetdria do conjunto documental em si (quem gerou,
acumulou, custodiou etc.) até a sua incorporacdo ao
acervo (modo e data de aquisicédo, pessoas e institui-
¢Oes envolvidas );

G2(c): caracterizacdo sumaria do perfil do fundo ou da
colecao;

G2(d): tipos documentais mais frequentes (quando for re-
levante e possivel determinar);

G2(e): documentos complementares (indicar os fundos e
as colecbes na mesma ou em outra instituicdo que pos-
sam complementar o conjunto em pauta);

G2(f): condigbes fisicas gerais do acervo, indicando nao
apenas o estado de conservacao dos documentos, mas
também a existéncia de microfilmes e de copias para a
consulta, se for o caso;

G2(g): estagio atual da organizacao;

G2(h): quantidade aproximada de documentos e datas-limite;

G2(j): condigbes de acesso;

G2(j): condicdes de reprodutibilidade;

G2(k): instrumentos de pesquisa.
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A descricao efetuada pela Central de Documentacéo e Infor-
macao Cientifica “Prof. Casemiro Reis Filho” (cepic-puc/sp),
reproduzida a seguir, serve para exemplificar um verbete de guia:

COLECAO POESIAS E FESTAS POPULARES (POE FES POP)
DATAS-LIMITE — 1968-1985

HISTORICO DO TITULAR E DA CUSTODIA — A Colegio Poesia e Festas Populares foi formada
pela CEDIC no interior do interesse emergente na Universidade no sentido de recuperar e
compreender modos de viver peculiares de diferentes sujeitos sociais. Diferentes maneiras
como esses sujeitos se constituem na sociedade, construindo uma identidade prépria, foram,
na maioria das vezes, tratadas como folclore, situagdes anémalas, ou curiosidades exdticas.
Quando hoje, estudos recuperam tais manifestagcées como dimensoes do fazer desses sujeitos,
a CEDIC vem reunindo seus registros, como apoio ao desenvolvimento desses estudos.

ORIGEM — Os documentos foram adquiridos QUANTIDADE — 1 pasta (12 documentos).

atraves de doagao de Joao Batista Mazzieiro, - . .
professor da Faculdade de Economia e ORGANIZACAO — Parcialmente organizada.

Administraggo - PUC/SP, em 1993 INSTRUMENTOS DE PESQUISA — Néo ha.
DESCFHQAO — A Colegéo compdée-se de texto HESTF”Q@ES AO ACESSO — N3o.
sobre festa dos Santos Reis e poesias
diversas sobre migragéao, sociedade etc. DESCRITORES — Festas populares, poesias

populares, migragao

GuIA da Central de Documentacédo e Informacéao Cientifica “Prof. Casemiro
Reis Filho”, p.129.

INVENTARIOS

Os inventarios sao, pela ordem hierarquica dos niveis da clas-
sificacdo, os instrumentos de pesquisa que se seguem ao guia. Eles
buscam oferecer um quadro sumario de um ou mais fundos ou
colecdes. O objetivo é descrever as atividades de cada titular, as
séries integrantes, o volume de documentos, as datas-limite e os
critérios de classificacdo e de ordenacéo. Ao contrario do guia, 0s
inventarios devem, necessariamente, abordar conjuntos documen-
tais com algum nivel de organizacao do ponto de vista da classifica-
¢do arquivistica. A descricdo das séries documentais de cada fundo
€ uma atividade fundamental para permitir o pleno acesso aos do-
cumentos de um arquivo. Uma boa descricdo de cada fundo
arquivistico permite que o pesquisador consiga detectar, preliminar-
mente, a possivel existéncia e a localizagdo de documentos de seu

interesse. O acesso a um documento individual e especifico ocorre-
ra mediante o conhecimento dos critérios de classificacdo e de or-
denacdao interna das séries.

Os inventarios, por se referirem a conjuntos documentais clas-
sificados, tém, ao contrario do guia, uma vida util mais longa. No
entanto, suas informacdes deverao ser reavaliadas sempre que no-
vas inclusdes documentais forem feitas (no caso de fundos aber-
tos), ou novos sistemas de ordenacédo e de acesso (com o incre-
mento da informatica, por exemplo) forem executados. Pelo fato de
o inventario ser basicamente um instrumento para a pesquisa espe-
cializada, a elaboracdo de edi¢cbes sofisticadas ndo compensa o
investimento.

Os inventarios também costumam ser apresentados em duas
partes distintas. A primeira, na forma de introducéo, busca descre-
ver sumariamente o conjunto em pauta, enquanto a segunda procu-
ra delinear mais especificamente o contetdo de cada série. Para a
descricao sumaria do fundo, ou da colecao, as informagdes existen-
tes no guia serdo de grande valia, mas, para o corpo do inventario
propriamente dito, havera a necessidade de constituir novos verbetes.

Para a introducéo do inventario (11) sdo necessarias as mes-
mas informagdes destacadas na segunda parte do guia, acrescidas
dos seguintes itens:

1(a):indicagcdo da importancia dos documentos

inventariados para a pesquisa;

11(b): explicagéo da forma e dos critérios de classificacao

adotados na organizacao dos documentos em pauta;

I1(c): delineamento e explicacéo do plano de classificacéo

adotado;

11(d): definicdo terminoldgica dos conceitos empregados.

As referéncias constitutivas do corpo do inventario (12) deve-
rédo apresentar os seguintes itens:

12(a): situacdo no plano de classificagcdo (nome do fundo,

grupo etc.);

I12(b):nome da série e explicacdo de sua caracterizacao,

guando necessario;

12(c): datas-limite e quantidade de documentos;
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I2(d): notacdo ou localizacdo da série no fundo ou na

colecao;

12(e): forma de ordenac&o dos documentos dentro da série.

O excerto do instrumento de pesquisa, reproduzido abaixo —
elaborado para a organizagao de documentos do Partido Comunis-
ta Brasileiro —, € uma amostra da possibilidade de organizacao de
informacdes de um inventario:

DEFINICOES DAS FUNCOES:

AGITAGAO POLITICA: divulgagdo do partido visando a difusdo simplificada das diretrizes e dos
principais pontos programaticos. Obs.: a agitagdo politica, segundo Lenin, teria o carater de
tumulto, barulho, marcacao da presenca do partido e ndo a conscientizagdo ideolégica. Nesse
sentido, o publico-alvo da atividade de agitagao € a sociedade em geral.

ARRECADAGCAO FINANCEIRA: coleta de fundos fora do partido, sendo diferenciada das contribuigées
regulares dos militantes.

DIVULGACAO DE INFORMAGOES DO ORGANISMO INTERNACIONAL: difuséo de pontos programaticos e
noticias do organismo internacional, ou referentes aoc mesmo. Obs.: difere da propaganda
politica pelo carater informativo e pela auséncia de uma perspectiva doutrinéria/formadora.

DIVULGAGAO DO PARTIDO: difusdo de noticias de carater programatico e geral do partido como um
todo. Obs.: difere da propaganda politica pelo carater informativo e pela auséncia de uma
perspectiva doutrinaria/formadora.

PROPAGANDA POLITICA: divulgacdo de idéias do partido para um publico direcionado, visando o
convencimento ideolégico. Obs.: difere da agitagdo politica pelo carater ideclégico e técnico
que a torna, segundo Lenin, uma atividade extremamente importante e especializada. Nesse
sentido, o publico-alvo da atividade de propaganda sao os adeptos e simpatizantes.

LoPez, A. Tipologia documental de partidos e associacoes politicas brasileiras; p.121-125.

Fundo: PARTIDO COMUNISTA BRASILEIRO — PCB
_ Nivel: BASE
Organismo: DIRETORIO ZONAL PINHEIROS - PERDIZES

ATIVIDADES DE ALCANCE EXTERNO

Funcéo Espécie N2 de docs Datas-limite
Adesive 4+1 [jan?/86-nov/89]
Cartaz 4+1 [jun?/89-nov/89]
Agitagdo politica Convite 3 Jun/89-jan/90
Panfleto 9+81 [jan/897-nov/89]
Sacola 1 [nov?/88-nov/89]
Bénus 1+169 [mar?/86-mar?/86]
Arrecadagédo financeira Ingresso 3+4 [mar/86]-jul/89
Rifa 1+130 [out?/89-out?/88]
i . i . Periodico 3 ago/86-set/88
Divulgagéo de informagbes do —
Organismo internacional Programa tunstlcio 1 mar/86-mar/86
Texto de formacgéo 2 [abr?])/86-[nov?])/86
. . . Periédico O+2 jul/87-mai/90
Divuigagdo do partido Programa 5 [[an?}/86-[out 789
Periédico 1 jul/87-jul/87
Propaganda politica Programa de eventc 1 mar/89-mar/89
Texto de formagéo 1 [jan?)/85-[dez?])/85

LOPEZ, A. Tipologia documental de partidos e associacées politicas brasileiras; p.127-128.

CATALOGOS E INDICES

Os catalogos e indices constituem instrumentos voltados para
a localizacéo especifica de unidades documentais. O catalogo dara
continuidade a descricdo da série iniciada com o inventario, deten-
do-se, agora, em cada documento, respeitando ou ndo a ordenacao
destes dentro da série. Quando necesséria, a descricao peca a peca
também contara com instrumentos de pesquisa divididos em duas
partes: introducéo e corpo.

O fundamental do catalogo é que ele se atenha a compreen-
sdo dos documentos dentro de suas relagdes organicas com as
atividades que os produziram. SO € possivel elaborar catalogos de
séries que ja estejam organizadas e, preferencialmente,
inventariadas. Na introducéo do catalogo, deverdo constar, além dos
dados gerais da série (ou séries), levantados por ocasido da con-
feccdo do inventario, as seguintes informacdes

Cl(a): explicacédo sobre a importancia do catalogo e da
descri¢cao individualizada dos documentos em questao;

C1(b): contextualizacdo da(s) série(s) escolhida(s) dentro
das atividades do titular do fundo;

C1(c): indicacao dos critérios eleitos para a ordenacao dos
documentos na classificacdo e na descri¢ao, caso haja
diferenca entre ambas.

A montagem do corpo do catélogo pode adotar tanto o formato
de verbete (mais recomendavel para documentagcdo muito
diversificada) como o de tabela. De qualquer modo, € necessario
indicar o seguinte:

C2(a) tipo documental (caso néo esteja determinado na série);

C2(b) titulo do documento (se houver);

C2(c) emissor e destinatéario (se for o caso);

C2(d) funcao imediata do documento (objetivo para o qual foi
produzido);

C2(e) resumo ou descritores do documento;
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C2(f) datas topica e cronologica;

C2(g) caracteres externos mais relevantes (nUmero de pagi-
nas, formato, dimensao etc.);

C2(h) notacéo ou localizacdo do documento.

A descricdo dos manuscritos da Colecdo Lamego € um exem-
plo bastante ilustrativo da disposi¢cao das informac¢des em um ver-
bete de catalogo, como podemos ver abaixo:

1488 - Portaria aoc Provedor-Mor da Fazenda Real, no sentido de que mandasse
descarregar os navios transportadores de sal para que pudessem ser incorporados
a armada que seria enviada em socorro ac Rio de Janeiro. Era determinada a
guantidade de mantimentos a serem remetidos nas duas embarcagoes que iam
prestar auxilio a Antonio de Albuguerque Coelho de Carvalho, Governador da
Capitania do Rio de Janeiro. Bahia, 5 de dezembro de 1711. 2p.

Cod. 45.144. A8

NOGUEIRA, A., BELLOTTO, H., HUTTER, L. Inventario analitico dos manuscritos da Colecdo Lamego;
p. 281.

Os catalogos seletivos transcendem a dimenséo arquivistica
dos catalogos convencionais ao escolher documentos que atendam
a critérios tematicos, independentemente de sua posi¢ao no plano
de classificacéo, podendo, inclusive, reunir documentos de fundos
e arquivos distintos.

Os indices, como instrumentos de pesquisa autbnomos, pro-
curam decompor os documentos em descritores, que podem ser
tematicos, cronoldgicos, onomasticos, geograficos etc. Os indices
tém como objetivo permitir uma rapida localizacdo das unidades
documentais que atendam a critérios especificos, tanto de uma uni-
ca série como de diferentes fundos. Na confeccao de indices, deve-
se tomar muito cuidado com a escolha dos termos a serem utiliza-
dos. Em tais tarefas a utilizagcdo de vocabularios controlados e
tesauros é imperativa.

Entretanto, a forma mais comum de ocorréncia dos indices é
sua integracdo dentro de outros instrumentos de pesquisa, visando
garantir possibilidades variadas de acesso aos documentos em
guestao. Os instrumentos de pesquisa muito extensos, como 0s ca-
tdlogos de conjuntos documentais volumosos, geralmente sao

complementados por algum tipo de indice. A titulo ilustrativo, pode-
mos verificar, no mesmo instrumento da Colecdo Lamego, a indica-
cao retirada do indice onomastico para a referéncia documental
reproduzida anteriormente:

CARVALHO, Antonio Albuguerque Coelho de (filho) — 1349, 1371, 1437, 1442, 1443,
1445, 1488, 1538.

NOGUEIRA, A., BELLOTTO, H., HUTTER, L. Inventario analitico dos manusctitos da Colecdo Lamego; p. 767.

E importante atentar nesses instrumentos de pesquisa que so-
mente algumas possibilidades se configuram como inerentes as
atividades do arquivo. A descricdo de documentos de varios acer-
vos pode ser uma atividade importante para determinadas pesqui-
sas; no entanto, ndo deve ser encarada como uma das obrigaces
da instituicdo de guarda. Assim, a confeccao de catalogos seletivos
ou de indices que extrapolem o universo de um acervo especifico &
uma atividade de responsabilidade dos pesquisadores
especializados ou dos documentalistas, mas néo do arquivista. Uma
das diferencas béasicas do documento arquivistico em relacdo aos
documentos biblioteconémicos € a sua relacdo organica com as
atividades do produtor. Isso significa que os documentos arquivisticos
sdo sempre produzidos em séries e que sua compreensao se dara
de um modo coletivo e nado isolado. A aplicacdo de procedimentos
descritivos as unidades documentais, através de catalogos e de in-
dices, deve ser encarada como uma excegao.

PROBLEMAS DE NOMENCLATURA

As defini¢cdes terminolégicas dos instrumentos de pesquisa ha
arquivistica brasileira modificaram-se com o tempo, embora o espi-
rito geral da descri¢ao tenha permanecido o mesmo. O primeiro im-
pulso no sentido do estabelecimento terminologico dessas atividades
foi dado pela publicacdo do Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, em 1990, reformulado em 1996 sob o titulo de Diciona-
rio de Terminologia Arquivistica. O avanco da profissionalizacdo dos
arquivistas no Brasil tem direcionado a descricdo para a
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contextualizacdo dos documentos dentro da organicidade
estabelecida pelas séries documentais. Nesse sentido, as exausti-
vas descri¢des de pecas individualizadas tém dado lugar a confec-
cao de inventarios, na pratica cotidiana dos arquivistas. As defini-
¢Oes anteriores a publicacdo dos dicionarios citados contemplam
uma grande gama de instrumentos de pesquisa destinados a des-
cricdo de documentos individualizados. Com a nova terminologia,
tais instrumentos foram incorporados ao conceito de catalogo.

O quadro a seguir procura tracar uma equivaléncia
terminoldgica, considerando essa alteracéo e visando o melhor en-
tendimento de obras ou de instrumentos que tenham sido publica-
dos de acordo com a terminologia vigente antes da normalizacao
proposta pelos dicionarios.

TERMINOLOGIA ANTERIOR TERMINOLOGIA ATUAL

Guia Guia

Inventdrio sumario Inventdrio

Inventario analitico .
Catélogo

{seguia o ordenamento da sérig)

Catélogo sumério
{sem necessidade de seguir o ordenamento da série,

X a Catalogo
realizava apenas uma referéncia dos documentos,
segundo os critérios eleitos: tema, data, nomes ete.)
Catalogo analitico
{sem necessidade de seguir o ordenamento da sérig, .
X o Catalogo
realizava uma descrigdo detalhada dos documentos de
acordo com os critérios selecichados)
Repertéric Catalogo seletivo
indice indice

N&o se pode precisar 0 momento da mudanca. Em geral, as
obras publicadas a partir de 1995 ja incorporam as novas terminolo-
gias, enquanto que todas as anteriores a 1990 utilizam a antiga.
Determinadas obras publicadas no inicio dos anos 1990 — mesmo
algumas nas quais membros da equipe responsavel pela elabora-
¢do da primeira versao do Dicionario colaboraram — néo incorpora-
ram a nova terminologia, muitas vezes, em funcéo de os textos ja
estarem prontos e editados nas gréficas.

DIRETRIZES PARA A ELABORACAO DOS
INSTRUMENTOS DE PESQUISA

A confeccao de instrumentos de pesquisa constitui uma das
atividades essenciais de qualquer instituicdo detentora de acervos.
As atividades de descri¢cdo, ao lado das de classificacéo, sao eta-
pas inerentes ao processo de organiza¢ao de um arquivo. Uma boa
descricao, entretanto, requer um planejamento adequado que leve
em conta tanto o estabelecimento de prioridades (que conjuntos
descrever?, que instrumento realizar?) como a infra-estrutura neces-
saria para tal atividade.

QUE INSTRUMENTO REALIZAR

A escolha do instrumento de pesquisa a ser produzido deve
ser feita em funcdo do estabelecimento de uma politica de descri-
¢do por parte da entidade. Essa politica deve, em primeiro lugar,
voltar-se para a efetivacdo do acesso a todos os arquivos de forma
mais ou menos uniforme. Infelizmente, € muito comum encontrar ins-
tituicbes que direcionam grandes esfor¢cos para a classificacao e
descricdo detalhada de determinadas séries ou colegdes, relegan-
do a um segundo plano o restante de seu acervo. E importante lem-
brar que a importancia (historica, artistica, estética etc.) atribuida a
determinados documentos € sempre embasada em critérios alheios
as atividades do arquivo. Nesse sentido, a descri¢ao sistematica de
unidades documentais (por meio de catalogos) s6 deve se impor
guando a totalidade do acervo j& estiver devidamente descrita em
inventarios. Nao obstante, muitas vezes o perfil dos acervos e do
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tipo de consulta dos quais sé&o objeto demandam uma referenciacéo
mais individualizada. Para esses casos, uma boa politica de descri-
¢cao sera capaz de estabelecer as prioridades.

A IMPORTANCIA DOS GUIAS E DOS INVENTARIOS

A primeira atividade de descricdo de qualquer instituicdo de-
tentora de acervos arquivisticos deve ser a elaboracdo de um bom
guia— o que nao implica, necessariamente, edicdes esteticamente
agradaveis. E a maneira mais rapida e mais eficiente de disponibilizar
aos pesquisadores em geral uma visdo mais global do acervo e da
instituicdo de guarda. Mesmo em instituigées cujo acervo ainda ndo
esteja completamente organizado, 0 mapeamento geral feito por um
guia é fundamental para que se possa conhecer melhor a situagédo
dos documentos e, assim, elaborar estratégias de organizacao.

Se o consulente dispuser de um guia que lhe apresente o per-
fil de cada conjunto documental armazenado pela instituicdo pode-
ra localizar rapidamente os documentos de seu interesse, utilizan-
do, entdo, os inventarios. A descricao individualizada de todo o acer-
Vo, feita sem a elaboracado prévia de um quadro de classificacéo, é
incapaz de apresentar um panorama geral de cada série documen-
tal, tal como faria, por exemplo, um inventario. Ainda por meio dos
inventarios, ele conseguira localizar documentos especificos —
guando for o caso — mediante a compreenséao dos critérios de or-
denacdo interna das séries. Com estes dois instrumentos, o0 acesso
pleno aos acervos pode ser efetivado. A importancia da elaboragéo
dos inventarios é ratificada por Antonia Heredia, para quem o arquivista:

tem que tirar proveito da minuciosidade, do rigor e da preciséo do instrumen-
to primeiro e primordial da atividade arquivistica, que é o inventario. [...] A
tarefa de inventariar que requer conhecimentos histéricos mais amplos e
gerais para executar uma organizacao sistematica das séries de um fundo
completo — fixadas em um Inventario, cumprindo finalidades orientadoras
—, dificilmente seria possivel com um processo mecanizado.*

4 Herebia HERReRA, A. Manual de instrumentos de descripcion documental p.32-39. (Trad. livre.)

Os demais instrumentos responsaveis por descricdes mais de-
talhadas de cada unidade documental devem ser encarados como
um refinamento da politica de descricao da instituicdo. A valoriza-
cao dada, no passado, a confeccdo de catalogos € desproporcional
a importancia pratica dessa atividade. Os esfor¢os para a realiza-
cao dos catalogos e dos indices somente devem ser mobilizados
qguando o guia e os inventarios estiverem plenamente finalizados.

Apenas em algumas situacfes excepcionais, ligadas a politi-
ca de acervo da instituicdo, ou a interesses muito especificos de
consulta, € que o tratamento descritivo de unidades se justifica. A
descricédo extremamente detalhada de pecas documentais isoladas,
por meio de catalogos e de indices, deve ser encarada como uma
excecao no universo dos arquivos. Nao obstante, quando necesséa-
ria, devera ser realizada rigorosamente, tomando-se o cuidado de
nao desligar os documentos de seu contexto de produgao, evidenci-
ado pelo fundo e pela série. O carater serial e coletivo dos docu-
mentos arquivisticos coloca a série — e ndo os documentos isola-
dos — como a unidade documental basica.

ETAPAS DE ELABORACAO

Na tarefa de elaboracdo dos instrumentos de pesquisa € ne-
cessario saber, em primeiro lugar, em que nivel de sintonia se en-
contram as atividades de descri¢cdo em relacao as de classificacao.
Como j& mencionamos antes, o ideal € que a descricdo seja
planejada ainda antes da classificagdo documental. Muitas vezes, o
gasto de algum tempo extra durante a classificacdo — para a anota-
cdo de dados relativos a descricdo — pode significar uma grande
racionalizacdo de esforcos. Por exemplo: se durante a ordenacéo
interna dos documentos de uma série for possivel a anotagcédo das
datas-limite, no momento da descricdo ndo sera necessario voltar
aqueles documentos. A elaboracao de inventarios de modo integra-
do a classificacdo também tem como vantagem o fato de que as
informacdes sobre os documentos, sobre os critérios de classifica-
cao e ordenacdo etc. estardo “frescos” na mente do arquivista, evi-
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tando-se a duplicacdo de esforgos. Infelizmente essa situagéo nem
sempre ocorre e 0s arquivistas acostumaram-se a descrever a
posteriori 0s conjuntos documentais ja classificados.

Independentemente de se efetuar a descricdo no mesmo mo-
mento ou apos a classificacéo, é necessario estabelecer uma siste-
matica de coleta de informacfes do acervo e de seus documentos.
Nesse sentido, a utilizacao de fichas eficientes, informatizadas ou
manuais, € muito importante. Também é fundamental a realizacéo
de um bom controle sobre o preenchimento e o processamento das
fichas, a fim de se garantir uma padronizacao rigorosa. A criacao de
manuais de preenchimento e a reviséo sistematica sdo imprescindi-
veis. lgualmente importante é ter controle do vocabulario e das si-
glas utilizadas. O preenchimento em suporte informatizado diminui
0s encargos do revisor, gracas aos bloqueios e padrdes que podem
ser previamente programados; o esquema geral, porém, permanece
0 mesmo.

As fichas devem conter outros campos além daqueles requeri-
dos pelo verbete em si, 0s quais contemplaréo informacdes de uso
interno para viabilizacdo e para controle do trabalho, tais como: na-
mero da ficha, indicacdo de quem a preencheu, localizacao topo-
gréfica das unidades de armazenamento etc. A seguir apresenta-
mos, a guisa de exemplificacdo, a ficha confeccionada para
mapeamento do acervo do Centro Paranaense de Documentagéo e
Pesquisa (cppop) e 0 manual correspondente:

CENTRO PARANAENSE DE DOCUMENTAGAO E PESQUISA
ficha de levantamento prévio para confeccéo de Guia Geral

Unidade de armazenamento

responsabilidade

Ficha n®

N© de anexos

Nome

Data

Localizagéo

Preenchimento

Proveniéncia

Revisao

Organizagao Responsavel
Descricdo do conjunto documental
Espécie Datas | Quan- | Conser- Descrigdo Obs.

tidade

vagao

Lorez, A. Ceniro Paranaense de Documentacdo e pesquisa mapeamento e confeccdo de guia.
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CENTRO PARANAENSE DE DOCUMENTACAO E PESQUISA — CPDP

Instrucoes para o preenchimento da ficha de
levantamento prévio para confeccao de Guia Geral

NORMAS GERAIS:
- o preenchimento deve ser feito em letra de forma e caixa alta, usando-se lapis preto tipo 2B;
- quando os dados, apesar de nao virem explicitados no documento, sdo supostos ou deduzidos,
devem ser registrados entre colchetes.
- nenhum campo de identificacdo devera ficar em branco, empregando-se, em cada ocasido, a
convengdo adequada.

PREENCHIMENTO DOS CAMPOS:
Identificagéo da ficha
Ficha n? numerar sequencialmente, de um a infinito, seguindo a planilha de controle.
N?° de anexos: indicar a quantidade de fichas utilizadas, além da principal, para a descricao do
contelido de cada unidade de armazenamento.

Identificacao dos responsaveis pela ficha
Preenchimento/data: iniciais do nome do estagiario que preencheu a ficha, seguido da data do

preenchimento.
Revisdo/data: iniciais do nome do estagiario que revisou a ficha, seguido da data da revisao.
Responsadvel/data: iniciais do nome do professor responsavel, seguido da data do visto.

Identificacdo da unidade de armazenamento
Localizagao: identificar a sala e a estante (ou gaveta, caixa, arquivo etc.) em que se encontra o

conjunto documental a ser descrito.

Proveniéncia: registrar o fundo ou colecdo a que pertence o conjunto documental ou, na falta
desta informagao, entidade ou pessoa responsavel por sua produgao.

Organizac3o: indicar o nivel de processamento técnico a que o conjunto documental foi submetido
através das seguintes convencoes:
OR (organizado); PO (parcialmente organizado); NO (ndo organizado).
Obs.: se o conjunto ja chegou ao CPDP com uma organizacido considerada inadequada deve-se
registrar a opgao PO.

Descricao do conjunto documental
Espécie: indicar a espécie documental; ex. livro, folheto, processo etc.

Datas: registrar as datas-limite relativas ao(s) documento(s) da espécie documental indicada ao
lado.

Quantidade: indicar o nimero de exemplares; caso existam cépias, o nimero devera aparecer em
seguida, entre parénteses.

Conservagao: indicar o estado de conservagao do(s) documento(s), utilizando as
seguintes convencoes:
B (bom); R (regular); P (péssimo).

Descrigdo. fazer uma descricac sumaria do conjunto documental, indicando as caracteristicas
principais de cada espécie e a forma de acondicionamento.

Obs.: registrar qualquer informagéo considerada Util, ndo contemplada nos campos anteriores.

Lopez, A. Centro Paranaense de Documentacéo e pesquisa. mapeamento e confecgdo de guia.

A listagem a seguir procura sintetizar as principais etapas da
confeccdo de um instrumento de pesquisa:

E(a): planejamento e definicdo de prioridades:
escolha do material a ser descrito;
escolha do tipo de instrumento;
definicdo da forma de divulgacéo do instrumento;
definicdo dos recursos materiais, humanos e financeiros;
- estabelecimento de cronograma;
E(b): estabelecimento do contetdo do instrumento:
- definicdo das informag0es a serem apresentadas;
definicdo do modo pelo qual as informacdes serdo
apresentadas;
estabelecimento do sistema de coleta e de
processamento dos dados;
E(c): preparacéo para o recolhimento das informacdes:
definicdo dos elementos do sistema informatizado (se
for o caso);
elaboracao de fichas para coleta da informacéo;
elaboracdo de manuais para o preenchimento das fi-
chas a fim de se garantir sua correta utilizacdo e a ma-
nutencéo de um padrao;
teste das fichas e do manual em uma parte do acervo;
finalizacédo das fichas e do manual,
treinamento do pessoal técnico responsavel pelo
preenchimento das fichas;
escolha de um técnico responsavel pelo preenchi-
mento (sera o revisor das fichas, com o objetivo de ga-
rantir a padronizagao das informagoes);
E(d): recolhimento das informacdes:
preenchimento das fichas;
revisdo das fichas;
E(e): confeccao do instrumento de pesquisa;
E(f): divulgacéo do instrumento de pesquisa.
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FORMATOS DE DIVULGACAO
DOS INSTRUMENTOS DE PESQUISA

A escolha do formato mais apropriado para a divulgacédo dos
instrumentos de pesquisa deve levar em consideragcédo sua dupla
funcéo no acervo: controle e acesso. Dessa forma, instrumentos mais
ligados ao controle do acervo demandardo um formato menos ela-
borado e, por vezes, mais funcional. Por outro lado, quando o objetivo
principal for uma ampla difusdo, formas mais abrangentes de divul-
gacgéao deveréo ser buscadas. Isso significa que a escolha do forma-
to para a difusao do instrumento varia em funcéo dos objetivos que
norteiam sua criacéo. Também é preciso ter em mente as disponibi-
lidades financeiras, lembrando-se que nem sempre a solugcdo mais
cara e elaborada é a mais adequada para o que se pretende.

PARA UsO LOCAL (FICHARIO, ENCADERNADO ETC.)

Instrumentos mais ligados ao controle do acervo, voltados prin-
cipalmente para uma aplicacdo dentro da propria instituicao, podem
ser feitos em forma de ficharios (manuais ou eletrénicos), compos-
tos, por exemplo, por fichas de coleta de informacdes. Apesar de
propiciar um acesso restrito, tém grande eficacia, dependendo da
qgualidade da descricdo efetuada. Entre seus pontos positivos des-
tacam-se o baixo custo e a facilidade de atualizacdo, sendo alta-
mente recomendaveis para 0s casos em que as informagdes sobre
0s conjuntos documentais sejam efémeras, devido a inclusao/ex-
clusdo constante de documentos. Uma verséo eletrénica de um fi-
chério tem a vantagem (dependendo do tamanho) de ser portatil e
facil de ser copiada a baixo custo.
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O fichario, entretanto, apresenta um caréater provisorio. A medi-
da que as informagdes da parte descrita adquirem mais estabilida-
de, é recomendavel fixa-las também em um formato mais estavel. A
producao de volumes encadernados — com espiral, por exemplo —
€ uma alternativa simples e eficaz para que o instrumento passe a
ter status de publicacdo, ainda que artesanal, em um formato mais
agradavel para a consulta do que o fichario. O volume encadernado
também pode ser distribuido a bibliotecas, a outras instituicbes de
arquivo e até a pesquisadores, permitindo uma divulgacao maior do
acervo. A divulgacéo de instrumentos de pesquisa na forma de volu-
mes encadernados talvez seja uma das melhores solucdes atuais,
se pensarmos na relacao custo/beneficio.

N&o obstante, € preciso ter em mente que a aparéncia artesanal
do volume encadernado pode atrapalhar na divulgacdo para um
publico mais amplo. A criagdo de um guia, voltado apenas para o
pessoal técnico da instituicdo e para o usuario especializado, no
formato de volume encadernado, é perfeitamente adequada. Esse
publico-alvo preocupa-se principalmente com a precisdo das infor-
macdes e ndo com a sua disposi¢cao estética. Entretanto, se o guia
for feito com o intuito de divulgagédo para um publico ndo especi-
alizado — visando apresentar-se como um cartdo de visita da insti-
tuicdo —, a edicdo em espiral ndo é recomendéavel. Nesse caso, o
gue esta em pauta ndo é apenas a qualidade das informacdes, po-
rém o modo como elas sdo apresentadas. Os demais instrumentos
de pesquisa, por sua propria natureza mais técnica, ndo enfrentam
tantos problemas em relacdo a uma divulgacéo artesanal, uma vez
gue o tipo de informacao que contém €, por exceléncia, voltado ao
publico especializado.

PARTE DE PUBLICACAO
(EM REVISTA OU EM OBRA COLETIVA)

A publicacéo de instrumentos de pesquisa, sobretudo de gui-
as e de pequenos inventarios, em obras coletivas, como revistas
cientificas, anais de congressos ou coletaneas, nos parece uma for-
ma de divulgacao extremamente eficiente e igualmente barata. Nes-

sas publicacfes ha a garantia de ampla circulacdo em um publico
altamente especializado. Ndo sdo recomendaveis, entretanto, quan-
do o objetivo da difuséo é atingir um publico mais amplo.

Esse tipo de difusédo requer um nivel de classificacéo e de des-
cricdo razoavelmente avancado. E necessario considerar, ainda, que
geralmente o tempo minimo decorrido entre o envio dos originais e
o lancamento da publicacdo supera um ano. De igual modo, é preci-
so lembrar que o momento do langamento da publicagcao represen-
ta apenas o inicio de um longo periodo de difusdo do instrumento,
gue compreende as doacdes dos autores, a entrada das obras em
bibliotecas, o tempo necessario para elaboracdo de resumos e de
resenhas da obra, a indicacéo do trabalho em teses e em artigos
etc. Assim, ha que se tomar cuidado para que as informacdes
divulgadas se mantenham fidedignas ndo apenas no momento do
envio dos originais, mas, pelo menos, durante meia década.

Garantir a preciséo das informacgdes por tanto tempo nao sig-
nifica manter estatica a organizacéo do acervo. Os avancos da clas-
sificacéo e da descricdo devem correr naturalmente, mesmo porque
0 acumulo documental — por meio de producéo cotidiana, transfe-
réncia, recolhimento, compra ou doacdo — € uma constante nos ar-
quivos. Assim, ndo havera problema se determinado fundo descrito
Nno guia como “nao organizado” vier a ser organizado ou se Novos
documentos forem acrescentados ao acervo. O que ndo pode acon-
tecer € a informacao publicada deixar de guardar similaridade com
a realidade do arquivo; por exemplo, se ocorrer modificacao nos sis-
temas de classificagéo, ordenagéo etc.

PUBLICACAO AUTONOMA FORMAL
(LIVRO, FASCICULO ETC.)

A publicacdo autdbnoma formal — definida em oposi¢éo as
edicOes artesanais encadernadas com espiral — tem como vanta-
gem transmitir uma imagem mais rigorosa do instrumento de pes-
guisa. No entanto, deve-se considerar que o rigor ndo esta na forma
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da publicagdo em si, porém na qualidade do trabalho arquivistico. A
transformacao de um trabalho de descricdo mal executado em livro
em nada contribui para a imagem da instituicdo. O nivel de corres-
pondéncia entre as informacdes publicadas e a realidade do acervo
deve ser muito alto, garantindo uma razoavel permanéncia. De modo
geral, a exigéncia do publico — especializado ou ndo — é bem maior
em relacdo as publicacbes autbnomas do que em relacdo as de
carater coletivo ou provisério, demandando cuidados redobrados. O
custo mais elevado das publica¢des autbnomas impde que a opcao
por esse tipo de divulgacao seja resultante de uma criteriosa avalia-
cao da relacéo custo/beneficio.

A consulta a instrumentos descritivos pelos pesquisadores fora
do ambiente do arquivo pode, muitas vezes, ser muito Util. O acesso
as informacdes por parte do consulente em seu préprio ambiente de
pesquisa possibilita uma selecdo prévia dos materiais a serem
pesquisados, permitindo um planejamento e, consequentemente, um
melhor aproveitamento da visita ao arquivo. Nesse sentido, a edi¢éo
de instrumentos como publicacdes autbnomas — e a sua corres-
pondente distribuicdo ao publico especializado — deve ser encara-
da também como uma forma de incrementar o atendimento ao publi-
CO € 0 acesso ao acervo.

SUPORTE ELETRONICO (CD, DISQUETE, INTERNET)

A edicao eletrdonica vem se tornando uma alternativa pratica e
de baixo custo em relacdo as edi¢des convencionais. No entanto, a
divulgacao de instrumentos de pesquisa em suportes informaticos
deve levar em conta o carater efémero desses suportes, a necessi-
dade de equipamentos e softwares adequados, além de pressupor
um certo nivel de conhecimento informatico por parte do publico em
guestdo. Nesse sentido, tais limitacdes devem ser pesadas na hora
da opcéo por uma difusédo informatizada.

Com o barateamento dos custos e com a ampliacdo das
potencialidades da informatica, algumas instituicbes ja permitem o
acesso on-line, via Internet, ndo sé a seus instrumentos de pesqui-
sa, como também a alguns documentos do acervo. O escaneamento
e a inclusdo em cp-rom de conjuntos documentais inteiros tém sido
cada vez mais frequientes. E possivel que, em breve, a terminologia
arquivistica se veja obrigada a incorporar um novo tipo de catalogo
gue, em vez de descrever, reproduza digitalmente os documentos.
No entanto, o fundamental é que ndo se perca a organicidade exis-
tente dentro do conjunto documental.

A despeito das sedutoras possibilidades abertas pela
informatica, ndo podemos nos esquecer de que ela € apenas uma
ferramenta destinada a auxiliar em um trabalho arquivistico, cuja 16-
gica o computador desconhece. A correta descricdo arquivistica deve
ocorrer como resultado complementar da atividade de classificacdo
— fiel ao principio da proveniéncia — e ndo como processo auto-
mético, apenas resultante da inser¢cdo desordenada de dados no
computador, alimentado pela ilusdo de que a maquina sera capaz
de restabelecer a logica interna das séries e das unidades docu-
mentais. A informacéo desorganizada, quando informatizada, conti-
nua sendo apenas informacéo desorganizada.

Atualmente, contamos com trés formas de difusédo eletronica
de dados, mais ou menos acessiveis a todos os consulentes: os
disquetes, os cps e a Internet. Cada uma delas tem especificidades
gue devem ser ponderadas, sempre tendo em mente o tipo de ins-
trumento que seré realizado. A divulgacéo de um guia, por exemplo,
enquadra-se com perfeicdo ao perfil da Internet, por seu pequeno
volume de dados, pela sua necessidade de atualizacdo constante e
pela sua vocacao em se converter em cartao de visita da instituicéo.
Um catalogo muito extenso, por outro lado, seria mais adequado a
um co-rom, tanto em funcdo de seu tamanho como em funcéo de
seu carater mais estavel. O quadro a seguir procura sintetizar as
principais diferencas existentes entre esses meios de divulgacéo
eletronica:
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DISQUETE CD-ROM INTERNET
ADULTERACAO DE . Fisicamente .
~ Possivel . . Possivel
INFORMACOES impossivel
ALCANCE DA DIFUSAO Pegueno Medio Muito amplo
ATUALIZACOES Faceis N&o permite Autométicas
VOLUME DE DADOS Minimo Muito grande Limitado

IMAGEM DA INSTITUICAO

Pequena contri-
buicio

Grande contribuigdo

Grande contribuigéo

Custo

Irrigéric

Medio

Baixo

DURABILIDADE

Pequena

Muito grande

Variavel

ExeEcucAo DE
PROGRA-MAS JUNTO

Somente peque-
nos aplicativos

Sem limitagdes

Com limitagbes

COM DADOS
FRAGILIDADE Grande Média Pequena
EXIGENCIA DE Nenhuma CD-ROM linha telefénica, modem e

EQUIPAMENTO

acesso a Internet

EXIGENCIA
DE SOFTWARE

Leitura dos dados
depende de soft-
ware adequado

E possivel fazer com
que sua execugio
néo dependa de
outros programas

Além do programa de nave-

gagao, pede necessitar de

alguns aplicativos para pro-

cessar os dados

PADRONIZACAO
DA EXIBICAC

Variavel sempre,
dependendo do
programa
reguerido

Estavel, dependendo
da programagéo

Variavel sempre, depen-
dendo da configuragéo de
cada usuario

REFERENCIAS GERAIS SOBRE
OS INSTRUMENTOS DE PESQUISA

GLOSSARIO DOS TERMOS UTILIZADOS

As explicagbes dos termos aqui apresentados foram transcri-
tas e/ou traduzidas das seguintes obras:

P Consejo INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. IsAD (G): norma internacional

general de descripcion archivistica; |sAp-Esp;

P CoNSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS. ISAD (G): normas gerais

internacionais de descricdo em arquivo, |SAD-BRA,

P Diccionario de terminologia archivistica; bic-Esp;

P DicionArio de terminologia arquivistica; pic-BRA;

P INTERNATIONAL CoUNCIL ON ARCHIVES. IsAD (G): general international

standard archival description. 22 ed; Isap-22 ed.

Catalogo: instrumento de pesquisa em que a descricdo exaustiva
ou parcial de um fundo ou de uma ou mais de suas subdivisdes
toma por unidade a peca documental, respeitada ou ndo a ordem
de classificacéo. bic-Bra

Catalogo seletivo: catalogo que toma por unidade documentos pre-
viamente selecionados, pertencentes a um ou mais fundos ou ar-
quivos, segundo um critério tematico. bic-BrA

Classificacdo: sequéncia de operacdes que, de acordo com as di-
ferentes estruturas, funcdes e atividades da entidade produtora,
visam a distribuir os documentos de um arquivo. pic-BRA

Colecdo: reunido artificial de documentos que, ndo mantendo relacéo
organica entre si, apresentam alguma caracteristica comum. DIC-BRA

Datas-limite: elemento de identificacéo cronolégica em que sdo men-
cionados os anos de inicio e término do periodo abrangido pelos do-
cumentos de um processo, dossié, série, fundo ou colecdo. DIC-BRA
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Descri¢cdo: fase do tratamento arquivistico destinada a elaboracao
de instrumentos de pesquisa para facilitar o conhecimento e a con-
sulta dos fundos documentais e das colecdes dos arquivos.
DIC-ESP

Forma: uma classe de documentos distinguidos com base em ca-
racteristicas documentais fisicas (por exemplo, aquarela, desenho)
e/ou intelectuais (por exemplo, diario, jornal, agenda, livro de mi-
nutas) comuns. Isap-22; ed Forma, espécie ou tipo de documento
incluido na unidade de descricdo, por exemplo, cartas, livros de
registro. Isap-BrA; O mesmo que tipologia. ISAD-ESP

Fundo de arquivo: conjunto de documentos, de qualquer formato
ou suporte, produzidos organicamente e/ou reunidos e utilizados
por uma pessoa fisica, familia ou organismo no exercicio das
atividades e funcdes deste produtor. ISAD-ESP

Guia: instrumento de pesquisa que fornece informacdes basicas
sobre um ou mais arquivos e seus fundos. DIC-BRA

Indice: produto da indexac¢&o, como instrumento de pesquisa
autonomo ou complemento de outro. pic-BrA; Indexag&o: processo
pelo qual se relacionam de forma sistemética descritores ou pala-
vras-chave que permitem a recuperacao posterior do contetdo de
documentos e informagdes. DIC-BRA

Instrumentos de controle: instrumentos elaborados nas fases de
identificagéo e avaliagéo. (...) os instrumentos de controle sdo os
seguintes: ficharios de organismos, ficharios de tipos documen-
tais, controles de séries, planos de classificacao, registros topo-
graficos, registro grafico de depdsitos; e na fase de avaliacéo: rela-
cOes, tabelas de temporalidade, registros gerais de entrada e sai-
da, relagbes de eliminacgao, informes e projetos de eliminacgéo, re-
lacéo de testemunhos resultantes de amostragem etc. DIC-ESP

Inventario: instrumento de pesquisa em que a descrigdo exaustiva
ou parcial de um fundo ou de uma ou mais de suas subdivisdes
toma por unidade a série, respeitada ou ndo a ordem de classifica-
céo. DIC-BRA

Ordenacdo: disposicdo dos documentos de uma série, a partir de
elemento convencionado para sua recuperacao [alfabético, crono-

l6gico, geografico, numérico-cronolégico, numérico simples,
teméatico, temético-dicionario, tematico-enciclopédico]. DIC-BRA

Organicidade: qualidade segundo a qual os arquivos refletem a
estrutura, funcdes e atividades da entidade acumuladora em suas
relacdes internas e externas. DIC-BRA

Plano de classificagdo: esquema pelo qual se processa a classifi-
cacao de um arquivo. bic-BrA; Instrumento de controle resultante da
fase de identificacao, que reflete a organizacéo de um fundo docu-
mental ou da totalidade dos fundos de um arquivo e contém os
dados essenciais de sua estrutura (denominacéo de grupos, séri-
es, datas-limite etc.). DIC-ESP

Principio da proveniéncia: principio segundo o qual os arquivos
originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter
sua individualidade, ndo sendo misturados aos de origem diversa.
DIC-BRA

Proveniéncia: a relacdo existente entre os documentos e as insti-
tuicdes ou individuos que os criaram, acumularam e/ou mantive-
ram e utilizaram na conducao de atividades pessoais ou
institucionais. ISAD-ESP

Recolhimento: passagem de documentos do arquivo intermediério
para o arquivo permanente. DIC-BRA

Série documental: sequéncia de unidades de um mesmo tipo do-
cumental. bic-BrA; Documentos organizados de acordo com o pro-
cedimento administrativo ou conservados como uma unidade por-
gue séo o resultado da mesma gestéo ou procedimento, ou da mes-
ma atividade, tém uma mesma tipologia, ou devido a qualquer outra
relacdo derivada de sua criacao, recepcao ou utilizacdo. ISAD-ESP

Teoria das trés idades: sistematizacdo das caracteristicas dos ar-
guivos correntes, intermediarios e permanentes quanto a sua gé-
nese, tratamento documental e utilizagédo. DIC-BRA

Tesauro: vocabulario controlado, baseado nas relacdes de hierar-
quia, sinonimia e outras, no &mbito de uma ou mais areas do co-
nhecimento. DIC-BRA

Tipologia documental: estudo dos tipos documentais. DIC-BRA
Tipo documental: configuracdo que assume uma espécie docu-
mental de acordo com a atividade que a gerou. DIC-BRA; Tipologia:
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o tipo de documento que pode existir em uma unidade de descri-
cao, por exemplo: cartas, livros de atas. ISAD-ESP
Transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para
o arquivo intermediario. DIC-BRA
Vocabulério controlado: lista uniformizada ou padronizada de ter-
mos usados para garantir a recuperacéao da informacéo. DIC-BRA
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OUTRAS OBRAS DE INTERESSE

Com o incremento da profissionalizacdo dos arquivistas no
Brasil, sobretudo a partir da década de 1990, inimeras publicacdes
vém surgindo a todo momento. Para ndo cometer injusticas, as refe-
réncias abaixo ndo pretendem mostrar nem o mais significativo nem
0 mais importante de nossa literatura técnica. Trata-se somente de
indicacBes de algumas obras que, de algum modo, complementam
as idéias aqui expostas e que, em principio, podem ser adquiridas
com alguma facilidade.

P As referéncias basicas sobre as atividades de descri¢cdo e os di-
ferentes tipos de instrumentos de pesquisa encontram-se em:

-BELLOTTO, Heloisa, Liberalli. Arquivos permanentes:

tratamento documental. Sao Paulo: TAQ, 1991.

E uma obra que se tornou referéncia na literatura arquivistica

brasileira. Com relacao a descri¢cao, tomamos por base funda-

mentalmente o cap. 11, “O processo da descri¢do: instrumen-

tos de pesquisa’”, que aprimora os artigos publicados em 1987,
no Arquivo Rio Claro, ja citados. Apesar de a edicdo ser de
1991, a redacgédo é de 1988, obrigando a adaptacao da termi-
nologia usada nesse capitulo de acordo com o quadro apre-
sentado na pagina 22.

P Outra obra de carater geral € o CD-ROM contendo os Anais do
10° Congresso da Associa¢do dos Arquivistas Brasileiros. Ape-
sar de o congresso ter ocorrido em 1994, o cp s6 foi publicado em
1998 e apresenta um grande mosaico (mais de 100 textos) sobre
a arquivistica brasileira:

‘CONGRESSO BRASILEIRO DE ARQUIVOLOGIA, 10°, 1994,
Sao Paulo. Anais do 10° Congresso Brasileiro de
Arquivologia: rumos e consolidagdo da arquivologia. S&o
Paulo: Associacdo dos Arquivistas Brasileiros (Nucleo
Regional de S&o Paulo), 1988 (cp-rom).

Em relacado direta com os topicos aqui tratados os Anais apre-
sentam uma boa sintese das criticas que Antonia Heredia faz
a norma Isap (G) no texto Observaciones sobre la norma Isap
(c). Os principios basicos do sistema multinivel estao
exemplificados nos materiais apresentados por Jaime Antunes
Silva em Descricdo multinivel: regras da descricdo. Ana Célia
Navarro de Andrade e Viviane Tessitore explicam como elabo-
raram o Guia da Cepic, seguindo a norma Isap (G), no texto Ela-
boracéo de guias: a experiéncia de um centro de documenta-
¢do universitario sobre movimentos sociais. Outros relatos so-
bre experiéncias com instrumentos de pesquisa podem ser ob-
servados em: MarTINs, Daniela Francescutti. Relagdes entre o
usuario e o guia de fundos na era digital: um relato de experién-
cias; MIrRANDA, Vania Regina. Projeto Nurc: a elaboracdo de um
instrumento de pesquisa e Lorez, André. Integracdo de cen-
tros de documentacéo: a definicdo de patamares tedricos co-
muns como atividade preliminar.

P A verséo oficial da norma Isap () encontra-se disponivel no web
site do Conselho Internacional de Arquivos, em inglés e em francés:

<http://www.ica.org/cds/isad(g)e.htmI>

<http://www.ica.org/cds/isad(g)f.ntml>
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A versao espanhola da norma, assim como a integra da analise
de Antonia Heredia sobre ela, além do dicionéario de terminologia
dos arquivistas espanhais, referidos anteriormente, podem ser en-
comendados no web site da Associacdo Espanhola de Arquivis-
tas, Bibliotecarios e Documentalistas (ANABAD) em:
<http://www.anabad.org/catalogo.htm>
Publicacdes relativas a arquivologia em lingua espanhola tam-
bém podem ser encontradas no web site da livraria Marcial Pons
(Espanha), que contém uma secao dedicada aos arquivos:
<http://www.marcialpons.es>
Com relacdo as nossas concepgdes sobre tipologia documental,
além do livro ja citado, a comunicacao Tipologia documental e
historia, parte integrante do CD ANAIS DO 10° CBA, traz algu-
mas reflexdes a esse respeito. Maiores informacdes sobre o livro
podem ser obtidas na Internet em:
<http://sites.uol.com.br/tipologia/>
Algumas diretrizes basicas sobre a publicacdo de textos em cp-
RoOMS podem ser vistas em:

LOPEZ, André Porto Ancona. Publicagdo em CD-ROM: uma
alternativa a edicdo convencional para divulgacao de tra-
balhos de Ciéncias Humanas. Revista da Aduem. Maringa:
Associacdo dos Docentes da Universidade Estadual de
Maringa, v.2, n.1, p.29-33, jan./jun. 1999.

Esse artigo também estéa disponivel na Internet em:

<http://www.aduem.org.br/revista2/publicacao_em_cd-
rom.htm>




