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0 PREPARO DE. INVENTÁRIOS: PREL•IMINARES(*) 

Esta cir.cular versa.rá> sôbre o preparo:..de,•inventá- 
• rios. preliminares, . i.ndieando<.•seu<.propósito: e fim, : sua 
: organização:..e conteúdog: seu. esti.lo.;.e formato. 

Propbs+to, e Objeti,vo 

Um:.inventário de documentos. significa, :„como. seu 
.,nome indica, . organizar uma.:•lista.:•destinada;.a fornecer 
.infor`magões s8bre.: seu::.caráter: e quantidadée:.,A:;.natureBa 
dos...documentos ' é:nêles: definida..;em têrmos;:•:de..:suas ori- 
gens:.;admi:ni:strativas e funcionais, suas.:, espécies➢ . seu 

:..conteúdo;.cronológico::,e geográfico, seus.;assuntos, ,. suas_ 
relações com outra s..,documentos: e seu:.,arranjoe 

Um..:inventáriº °'preliminaa°". deve ter.`caráter: pro-
visôrio ,a ,f im::de poder ,logo ser•' preparado; .depois de. 
recolhida • a.:' documentação o :'i -t, preparado::primordialmente 
. para uso:.;interno, .. a fim de servir .como elemento Ani.- 
cial . de:. busca: e também:- de:. contrbl.e, para vários ..propo- 
sïtos::;administratiéo•, da. documentação:.:contida:nos Ir- 
qú'i•ros.Nacionai-"so.Depois que os. documentos forem,- mais 
cuidadosamente.estudados, o material:sem valor.elimi- 
<,nado,: e os documentos..,restantes::;arranjados• tanto 
quanto. posslvael, :: na sua ordem:°finaÏ, <. a palavra "prelim 
mi:nar°° poderá :ser.. ri•scada.. do . tftulo de ur•.: novo : inven- 
tárioo 

Um: inventário prel.iminar; deve, . de...regra,,<• abranger 
•. todos os.documentos.de.:um..grupQ:.de.documontos.,transfe-
ridos para os. Arquivos Nacionaiso Se um.. grupó,:: de docu- 
mentos . puder<: ser <. convenientemente dividido em<: partes 
•iggs_gradas,Q::• cada, uma. das quais..com.limi•tes::bem<:defini- 
dos::em face,:de.,sua.:l=Lgação :,administratitza ou. funcio,m 
rí•l• : tai`s: par•es :poderão ser ob j eto ,,de inventários 
,prél iminaros - sepaYados.o :Assim,' <. inven$ários .separados 
.:po4erão, ser::preparados :para, doeumentos.:produzi;dosï:,par 

, ,.. • .,. , 

14, dos,Arquivo-s.IYac$onai>.s. dos 'Estadas U>ºi,dos 
Araer.iccs do No-r$ea; 

da 

d, 
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-subdivisões-da-agência que. -criou o grupo de documen-
-tos, ou que se relacionám com..uma ou mais das funções 
primordíci . da-: agência. Se.isto for feito, entretanto, 
-as partes: devem - ser cuidadosamente planejadas, de modo 
.-a permitir que se:abranjam todos os documentos do gru-
po,Isem queb de continuidade. 

1 

Conteúdo e Organização 

Um.inventário:preliminar devo -conter as caracte- 
risticn:s. essenciais que -servem para identificar e - des 
crever. as: documentos. Estas caracteristicas devem. ser 
estipuladas; ::.1) em uma introdução .!na qual :as origens 
ou, a proveniência. do grupa;de;.. documentos., çomo, um: todo-
-sajam, analisada.s; 2) em entxadd•. em;: i•uâ.dadès. identifi•. ;`' i 'J 
cãveis de documentos, . arran.jad•.s sob t•itulos ou cabe-.- 
çalhos.:apropr ,.em que- a série é analisada; 3) em 
apendices:co•?tendo.,znformações suplementares.accessi- 
veis sôbre conteúdo, .; arranjo e -história dos documen- 
tos-.,:A,,:i.nformação con.tida,,:n.as.,dec3>:arações..;iritrodut,o- ...., 

.rias, .: nos titu],os ou cabeçalhos, , nos títulos das sé- 
:ri:es e•entradas, e.nos apêndices:.,serão . normal . e prro- 
gr©esiu•mente mais detalhadas, passando do geral para 
o. ,específico. Tal informação não-deve,-conter repeti-
. ções. - 

I ntroduçãcz 

Q'objetivo : da introdução é,-sieearmIw .. e identifi- 
car o grupo:.•de documentos como.um todo..Ela deve.con- 
ter:.informações:.gerais sôbre:as origens administrati-
vas do grupo.:de documëntos, as funções refletidas no 
citado, grupo e, ;. se..conveniente, as espécies de docu- 
mentos:.nêle englobados, . a organização que:..lhes foi da- 
da, sua hi•stória: e suas relações com outros documen-
to S. 

Devem constar informações.sôbre a história da u- 
nidade, orga,_n<izacional que,. criou ou reuniu o grupo:-de 
documentos, sôbre- os antecedentes, :. a lci • ou.. decreto 
que autorizou ou estabeleceu a mesma.unidade ou qual- 

quer Outra-0nig.em; ., devemo.•constar também. as principaia 
subdivisões estabelecidas:para a análise das séries 



•;. 

. , .. , • •  .Y •, 

:,dentro -.•dos:grnposo üAtrávés on- 
<gani.aacional;:,do : grupo ade:=documentosµpodem,igeralmente 
4determinan -. se :as • subdi vi s4es 5admini strativas : que -•criáa 
,nam:ou<retiniram::•as váriás•sérieso.Estas;séries:tpodem 
^:entãoXser •agrupada.s:..debaixo •de :ca.beoalhos :•administra- 
: ti-vos3para Ffins de -:idéntifi:áa•ão x  .•; desarição , detalh&- 
.dás> : Um :desdobramento :. da .estrutuBa;. organi2aciónal •além 
.•dez suas •= priácig4is••subdivis4es-:é :, usualmentè.,,desneces- 
•sárla%numa:,dècl;aºa•ão ibntrodutória, : pois.'Anformações 
;detalhadas:, sôbre ias> origens •yadministrativas •dévem:•ser 
Áineluidas, :sserapce que,necessári4, •:nas••entradas•.da:s•,u- 
:nidades.•:parti:culÀares . ou:•série::;de,•dócumentos.:a que.•se 
•r.efereua ii•tforma.oãq - :,o Não ; de•rerão •ser • inclui,das •: minrí- 
ácYas ,•de-•desenvolximento,organisa.aianal;,não::esseneiais 
`:à.co•+preensão •dosrantecedentes:•do • grupo;:.de :dQcumentos 
<ou , de;:qualquer , de.: suas::,•séries,o 

As -priaincigais•,frznções , orga.n•zacionais ,=refletidas 
:no <grüpo =de:• do. cumentos-..como :um::todo jdévem . ser : indi.oa" 
=daso <Poderão : ser : ta.mbém :anotadãs ,.ias :. funçães .da.s : priw- 
?:cipai•:s•subdivisões _: organi.zaeiónais xém qué, se>;encontram 
:•as: séries •do °; grupo;.de;•doaumen.tos .a = serem:: analis;adós9 
-•erebor.á.{.nor•aa7•ne•zte•.infarm••ães•s4bre.:op.era.ções .oci•;ati® 
vidad:esv:détalli•da.s.•de•rám isér-'.reservadas :ga•rar;:Eas ; entram 
,das •das -,, unidades ;.partlóultares; ou;.iséries. 

:.Gasó 4auxilaie,ia';cómgreerisão d.o';si:gnificado»Me -vai or 
nde';gesqu•sando ;grupo.•de •dQcumsntos, ;:podcra=ses•á•.dar•>ina 
.forma•ão •sSbre •as•,psincipáxs el•ass•s de ,d•acumentos senP 
•contradas;no ; grupo, .'seu:,,contcüdo, ,: sua:organi;4açã,o;ou 
:ar•ranjo, ae • sua.s•re•a.ções•;com,outros•d4cumentoso 

Quando -ao . grupo •!de:ºdocumentos;t.em.,origem=,admì,ni_s- 
,:.txrativa;muito •. compl.exá, .é .< aconselhával :>colooar:.parte 
ddwr.infs>rmaoão :- sSbre;= origens ;.e- fub_•ães snas •principais 
•subciivris••.s:•a.dmini:stra.tivasb „us© detmateri•al Éit•trr•r 
•dutório:•géral : em:,subdi•tisões••dminist,rati•as•ade•e, :en- 
tretantoy Fser.zreduzido ,•a.ó;mínimoS;e`-não•xdeverá::repetir" 

,.o gge.-já•foi edito•na,:.intradução:;•e•aalo 

•As dée•a.n.a:çães:tintrodutóri•as •dé•aea, . ser ;puramente 
:ob•ati•as.::e.:factuais ≤.e organi•adas.;segundo um ema 
anifi•ri•ëó `-0 s:bsbbW;; que sc:•segúè é,,;api•esentado •apenas•a 
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titulo de sugestão. 

' I. Hístórià e fúnções:`da. Unidáde .adr,inistrati-
va. 

•1. Antecedentes. 
2. Aútorização e.criáção (por.lei, decreto 

. ou de outro modó). 
.3. Organização 

sõès. 
pelas '< principais subdivi-

4. Fìn g§õs. 
a. Pélà unidàde ' .. adnïinistratívà. cómo 

um todo. 
b. Pëlas:principnzs subd vísõés. 

I. ;Documentos. 
I. Análise pelas ., espécies, principais 

subdivisões ... administrativas ou fun 
ções. 

2. Organização e Arranjo. 
3. Relações com outros documentos. 

a. Dentro .dos.Arquivos Nacionais. 
b. Fará dos Arquivos :Nacion ais. 

Aná] ise. das. séries. 

A análise das -séries deve;. normalmente, envolver 
os seguintes .atos: a) ! agrupar:.; as séries ; b) estabele-
.cer::a ordem<:;na -qual as séries serão . identificadas e 
descritas; c) definir . as. unidades=; de documentos. que 
serão identificados .como s6ries; d) determinar um ti-
tulo para çada uma das .; séries; e e) descrever cada: uma 
das.séries .< Estas operações- .devem -ser realizadas mais 
ou menos simultáneamente,„apesar de:cada processo ser 
considorado .separadamente para fins de discussão. 

Agrupamento das séries. 

.'Deve~se estabelecer, um esquema lógico para agrupar 

•sas séries dentro .do::grupo de documentos . 0 esquema,de-e ser escolhido de forma-.a mostrar o melhor.possivel 
ua,'natureza, significação e relações.4 possivel usar 

uin'.único= esquema=.ou luma combiPação >.. dos, seguinte.p es-
quemas: organi.zacíonal, funçiona1, :cronológico ou geo-
gráfico, ou,!um,,esquemá,: de,.acôrdo com- o. tipo dos docú- . 1' 
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:mentos. 
A• pr:eferivel, . quanto -• praticávei:, . o método organ•- 

,zacional kde •agrupar ;as ; s6ries. 4As : séries •devem::ser. 

Nnormalmente::anal,i,zadas , com ; referênaia.:_as :unidades :ad- 
,ministr••ativas=queaas;cri:airam..,De ,:;acôrdo com=êste::méto-
-do, =as---séries:serãoaagrupadas:visando.;r.efletir:os:nl- 
:veis::hierárqqicos ;dentro • da •agênai:a, • taizs •.como ;:b•a-
;reaus, 3divisões .e:seçães• .©n;tais•,ar.ranjos;as ,subdivis-
.sÃes;maiores•ipr•ecederão ,as>menores, 7as>r-epartições 
centnai s preaederãõ yas > regionais : e ,as ; an teces saras 
yprecederão • aquel:as que 4a.s , substituiram. •. Um •exemp•o ,de 
inventário è:prelimixtar--.or•ganf.zado ,sde • acôrdo.:çom •-êste 
:método é . o . dos , documentos •do . Serviço: F7 orestal • ( I+•° 18) 

0 segundo < método.:preferivel yde:€agrupar ,xas::séries 
-é o funcional. ;De , acôirdo :com.-êste>método •as séries são 
:analisadas ,pelas.4unções que i.aaaa+retam : sua .cri açãó. •Em 
•alguns •aasos aas••f>anções;•ãesempenY•adas-ípor:::uma ya.g.êncba 
:e -refle.tidas..emm . seu s , documentos *podem ; ser .. mais:. wignis" 
ficativá,s.,do que;sua.o'rga,ni2açãoaadrainistrativa•inter- 

,na. -. 0::uso-•de.;,cabeç•alhos..funcionais :é ilustrado>no -in- 
-ventário , preliminar.ádos :registJros Ádo •: Serviço :: Secreto 
,dos Pstados,únidos`,(1Q° • 16). 

•Se sas,séries :não ; podem Mser ,analisadas.--,em<.-grupos 
•organi,aacionais:.ou fun¢ionais, -. podem -. seguir-se<: outros 
•métodosapara:-subdivi;diYs4as•:séries•.em-:gruposo ::Osadocu- 
:mento s; podem :a ser 3agrup a.do s•. p el o;: tempo,. .= s e• se , enquadiram 
—:em - séries • crenol6giaasy ;: pelo-luga,r,, se,:- se lenqgadram—em 
>série :geográfiaas; <ou . pelia ,espéc4ye, :como r.no.:caso Aas 
ycor.respondênci:;ás ,ou •rel-atár.ios. •A ;. correspondênciïá.-:ge- 
:ra1 < ou o,s 3 arquivos ;aentrais, •..por rexemplo, ,não > reflé- 
tem, :.normalmente, . os -: padrões; organi,aaoionai s{.ou , fun- 
•aionaiÉso :• Tais;.:sériesº ,; que-•pertencem .•a tôdas.:Qu4a.vá- 

' ,r•i.as;unidades.,.organ≥Rzacionais:ou:funçães-refletidastno 
agrupo ade •do.cumentos, •devem-ser•.descritas-: sob : um : tí tra-
<lo;tal c.como. °Documentos,Gexrais". : Vários•amétQdos;de;<a-
<griapar.-roas;série,s ,..po.dem•.ser:empregados, : i solado s<ouaem 
,combinaçãQ, -•A:combipação,•de ;mé.tQdos•,é•Yilustºada•.no:-in-- 
svent'ário : prelimin.ar.y,.dos 4 reg i: stras -mda:sRepartição ,•do -,A-m, judaate ;Genal ;(.IQQ • l•)Ilustaações do:udo :de:•cabeça- 
tLhos rsegundb.ías:espá.aLes encantram:.se:no •inventái2io 
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dos re•i:stros do Bureau: de Medi,cina e Cirurgia (N° 6), 
e de::.cabeçalhaw geogrdfi:cos no invqnt,ã;..iQ dos documen-
tos da Repartição . Se•r•al. de Terras (N' 22) '. 

0rdem,da• . 5ér i es. - A ordem.:: ºa qual asp sérios: do-
vem • sWr;: identificadas P, descritau sob<•uM ta.tul-a ou eá.- 
bcçaIho . de ur determinado grupo: deve seguir . um padrão 
razaàvelmente:lógico, refletindo, quando< fôr, o caso, . a 
interrala.gãc, das difereutes. series: e.aptec.ipcndes. o:ar-
ranjo final: das. •séri:es:na.G prateleiras. 

Se forem<: usa.doc. ca.beça7..hos. administra tivos, . as 
•sér3es dererLo . ordem qud-. reflitc. 

relações . com uma dzda função. 1 A fun.ção . con: a qual 
a.serie se rea.ac4.ona- é, em geral, fbcilmente discerni- 
vcl. Séries gerais que rof].etom mais de uma: atividade 
em.,ums:, fcinçã•. dec:em vir: em .primeiro.lugar e serão se-
guidas pel.as .; sórieez relaciona.d,a;s . com. atividades espe-- 
cificas.. A seqi•dnoia das sériez:pode refletir a ordem 
em que.a função;foi:desempenha•da,.como, por exemplo, 
, começando<.. com "requerimentos"::e terminandc> com "dis - 
pen:sa.e". Deve:. refletir ó crescimento<: cronolcígico dos 
documentos.:.em um& dada função, ., como qua,ºdo.,a primeira 
Édrie representu a mais antiga acumulação.de documen- 
tos e as sérios posterioreU.represcntam,..acumulações 

,..;subsquentes., 'Séries< de miscel riea. devem ser: celcewd.•s 
em úl timo• : lugar . 

:. Se' forem : usad , s .. cabeçalho s; funcionai s, .., as sér°ics 
deverão ser::;c4wca.d.ae_numa. ordem•, quê:, reflita-a hierar-
quia adminiztrativw: da agczaci:a que . as, cri=. Séries 
relacionadas>.. com, . órgãos> centrals . devem ser , postas .,em 
pri.meiro :.lugar,:seguidas, de séries produzi,das -por sub- 
divi: sõcs::•admi.ni: str.ati vas. :, subo rdi.nada:z . 

Uefinição::de:série:,- A unidade.normal de.entrada 
para todos os:,invant•.rios dos Arquivos .Nagionais é'a 
,série. :A série° é estabelecida: quando. os documentes ai 
dão<l entrada vindos da repartição.:. originãriaD salvo se 
posteriormente,: forem;: desarranjados, :serão mantidos- em 
sua ordem: original.: Na maior .•parte,daw ra!6zes , a sórie 
é i••ai•m•te;;recoz•he•ida , como:<ta1: urr,a:.sénis •de, dodíz•- 
mentos,.volumes, pastas ou dossiers arrar.j •ados em or- 

v 

, 
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dem-: seriada, . seja alfabetica, numérica ou.. cronológica. 
Em alguns:..casos um.conjunto.de documentos:é.;arbitrà 
riamente.designado.como.uma:série, tendo em vista an- 
tes: as características que os unem, que o.: seu-.arranjo. 
Este`seria ocaso quando.:documentos foram.guardados 
juntos .- sem.:.arranjo, porgi e..dizem: respeito : ao mesmo. as-
sunto ou.atividade ou porque.têm a mesma forma. Nor- 
málmente, .; pois, os documentos se . dividem . em . séries .•se-
paradás.:..pelo.fato.'de haverem.sido.arranjados de.ac-ôr-
do com . um único :sistema de . arquivamento, ou foram 
guardados.juntos como uma unidade porque dizem.respei-
to:a um.assunto ou.atividade particular, bu porque ti-
nham.. uma- forma. particular... Se os documentos:.não forem 
. divisíveis em. séries à base de -seu . arranjo, ,conteúdo 
ou forma, os itens individuais tais como documentos, 
volumes,:pastas ou dossiers.podem ser,:identificádos..e 
descritos..separadamente. Se tais:d tens podem..ser..agru-
pados.por'assunto, ou..,atividade, uma entrada pode.ser 
feita para o grupo, . seguida.de uma lista dos.,itens in-
dividuais, se forem:.bastante importantes para: merecer 
êste.tr.atam.ento. Se, os.,itens.têm caráter distinto,, 
podem:ser descritos;sob.um cabeçalho tal como "misce-
lânea". 

Entrádas:de'Titulo —,,Cada entrada de.série.déve 
ter, como.primeiro.párágra.fo um titulo, seguido.de:da-
dos formais tais:.como datas inclusas, quantidade:.e 
número da série, o titulo.usado pela agência dëve ser 
usado entre.aspas no inventário, se fôr adequado ou 
tiver:significação;especial.em consequência de um 
longo, uso. - Em. caso . contrário deve-se arranjar um tG 
tufo par.a;as séries. 0 titulo cia agênciá, ein'tais ca- 
sos, se fôr sígnificativo,..poderá ser.,eolocado ime-
diatamente: depois..do titulo dado, . entre: parênteses.: e 
entre.aspas. Como exemplo: 

' CONSERVAÇÃO•("M") ORDENS DE 
'SERVIÇOS.PRESTIADOS.PELOS MÉDICOS ("ORDENS.DE 

MÉI3ICOS" ) 

Ao.estabelecer<.;as entradas para as séries, é 
vantajoso:.:1) distinguir. a espécie dos documentos; . 2) 
indicar,:.de modo.táo detalhado quanto possível, os 
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vários.-,-. atributos idezrti-ficati:vos; :-.3) ' indzcar:::as•=datas 
::i.riclusas; •:. 4) ; indicar>;a quantidade. 

:A espèeie:.do -- documento-é aa : pr-imeir-a-:coisa.::a : se 
>_distinguir::no :titulo::das: séries, :.: pois- êie•::mostr-a::, que 
_açáes < se.:refletem :nos :do.cumentcrs. ;: A4ateris.is •documen-- 
: tários::geralmente::ca.bem :dentro :: de ;u•aa::das tr•ês ; grin- 
_cipai:s:.:ckasscs',;:materiai s; , textual, :_audio-vi sual :- e 
:cártQgráfiça s:Estas,;três;;principais:;: classes <: pQdem;:ser 
:desmembradas:em<:várias>:.espéeieU.. <4 ma.terral;:audic•=vi• 
su_•l.•<p©de sa.r:c3assifiçado _oom•z fi•lmes, :fotografias, 
:e_doe•a•entc•s,sonaros, ..e:.sstesrps•r>sUa::vez, :: podem.Iser 
:: divÍ di iio s._ em .: vári subcl ass es o>; Q ; material;: c arto grá-
=fiço_::em:geral>:consi,s_te:-simplesc•ente mapas>_e:docu- 
mentos :relac•iosados. •: 0::materz;al:- textual ;.pode.-ser::sub- 
:divi•dido .em _:in•ïuaeras espácis•s, ::.o.&da. qual,.. refletindo 
uma.=espécic=particular de =ação.,:•Sempre:. que;.possivel; a 
.espécie :do:::documento •deve..ser.indiGada:;no..tituloe ,≥A- 
::.baixo há::um.a;-li_sta:. que,,.:ernbora:_imcompleta, :.ilustra:::a 
maioris..::das ,-espécies<=de,sdocumeatos:;identificadas : ém 
inventários, preliminares.. 

.,A~ 

.Acórdãos 

;:Apeln•ões 

<=Atas 

<. Au;•ori zaç õ es 

<.Autos 

-.Boletins 

<aCancelamen.to s 

,.Cartas 

,:Catál:ogos 

;;Certificados 

-•Circukares 

>.4ComissQes 

::Comunicáçóes 

;,Consultas 

9 

;,-Contas 

::Contratos 

: Co rrespondêrici a 

::Decisões 

:D•cl•ra.ç••s 

::Demandas 

::Dcscriçães 

,•Devoluções 

;Diários • 

;:Diplomas 

Discursos 

::Endossos 

,.Escrituras 
•:EspeeificaçÃes 

Estatl stica 

t 

1 



Exposições 

>Fichários 

:Partilhas 

= ketiçQGs 

•: Fo tograf ias 

•: Gráfi cos 

-: Pl ano s 

.Prêmios 

:Histórias -Projetos,. 

-.Ir2tei•ar-ctações 

:Instráções 

-:Inventários 

Questionários 

Qúifiações 

-=Recibos 

:-Leilões 

>-Listas 

:Recomendações 

.Recortes 

.Listas•de.Pagamtnto Regulamentos 

:,Mandatos :,Reivindicações 

Resenhas 

Resoluções 

:Resumos 

=-Manifestos 1 o 

>:Mapas 

=Memorandos 

Memoriais ­Requerimentos 

Sumários 

Telegramas 

Mensagens 

Nomeações „ 

,•Notas 
- Orçamento 

-Transcrições 

-óe.•a séri'e:.não.;é prcdnminantemente :compoeta:;.de 
uma = espécie únicw-e espeerfica..ou : talvez _de - duas> ou 
trés<-espécies : espcc (iças de documentos, - têrmos:maais 
gorais :podem: ser: usados, tais>_ como- "papéis" ou- "docu'- 
mentos", _Os têrmos•eepeaíf.icos, : entretanto, ._ devem-:fièr 
:sempre proferi-das; por -. exemplo, :• sís uma::sér1e:-.consiste 
de.-_"correspandSneia:.geral'.';..não deve :ser identificada 
como. "pastas-de oorrespcondêuoi_a : gerai".;''0 uso: da,:pala-
vraï."pas tas " deve,<ser-.evitado:-sempre gue:possívei.> 

Depois::de.,determi.nado : o tipo :dos :documentos, à por 
_indicação <no : rótulo { da ; série, : vários ou.tros<:atributos 
ideatificativoa'•devem :,ser.consi,derados, os quaistaju 
daì+sò : distid uir..a::i•érie flë áultr&Ê espécies.-: Alguns 

Z.4:4-.K.•..,. . , 
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dêsses:atributos.são: 1)::As origens:administrativas:d6.a 
séri e; 2} :as funçNc;s.: refleti das na;séri:e; .3) .̀o assunto 
,da série; . 4) ' a frequência : de :partes •. da: série. 

.Ào : adotar--se::um : titulo, os- atributos:. identifica- 
ti vo s. podem : ser a um -o4z- .em : ccmbi.naç••q .:: A- 
té que : ppnto : serã nxwessário ;:incorparar-se>:no ; ti.tulo 
:informações ; sôbre•-as-.mesmos :dependerá : da natureza: dos 
cabeçalhos:e.dos.:dados:descritivos que ssguein.ós titu- 
>los. :: Por exemplo, : se::um;grupo : de : séries é ': a.nai:i:,sado 
:sob um cabeçalho : administrativo ; ou funcional, :os títu" 
los:não; devem: repetir : informaçõey.sôbre origens,:e 11 fun- 
ções::contidas : em :. tais . cabeçalhos. 

<Um titulo :pad•:iïioluir>infor•zções : sabre : ás , ori- 
gens:. admini strati vas:-de=-uma.- : sérï.e, : se;: ta.i: s:: iia.form$ç;&cs 
scrvem=:para . indi-car mais- ;: espeeifioamente : a repartiçgo 
: ou o . futicionárío ;que-.:-executou :a-: ação : refletida : na : sé- 
rie. Assim, um: ti-tu-la :pode iiidicar . as origens : de : uma 
: série . dando . o : nc>mc-•:-da <peqv:ena:.unida.de : admini strativ•a 
: ou : do • f unci onái io :: respon-súvel : pel-a;:: cri.açgo : da : sé ri; e. 
Se,. . po.r : exemplo, o -ti-po : da. . séri-e . foi : COF RÈSPON••ÉNCI••,. s 

outros :.atributos qus::ervir•ão :: para : indicar : sua.: origem 
:administrativa:,podem;:i:ndícar -que.:ela;.-se:originou : de uni 
pagador ou de . um.::comandante a 0 ti-tulo, -portanto­ .-seria: 

- ^ 
CORRESPONDENCTA ;'.DO . PAGADOR ou 

A 

• Ct1RRESFE3NDEIZCTA :'DO : COM,ANDANTE. 

'Se a'sér.i e:. não :: consi ,tir.:_de nenhuma .:. espécie : espgwi1fica 
e fôr : identificada. simplescnente . como ::IXlCUh9FUTOS, . cis 
; documentos : podem : scr ::atribui.dos : a um .: determinado fun- 
; cionzrio :pelo seu < título., ou ?nome. 0 ti tulo ': da, : série, 
:portanto, : seria:: 

DOCUUFVTCìS.:'DE :JOHN :IX}.E ( um determinado.:: indi vi duo ) 
ou 

DOCUM~-::DOS. OFIMIS -MFD7'COS :( indi viduo s: de 
. um. < determinado : titulo) 

Um Itítulo..pode:incluir-~•também:irrfvrmaçócs.sôbre 
!a.s funções:com;:°as.quais::se:relaciona;a série...Essa::in- 
,formação servirá• pa.ra . indicar: mai's;:esp:ecí,ficamente::a, 

N 
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, espécié:.de,ação<refletida:rsa.série. Se;>.. ,  - xemklo, : a 
: espéci c:: da: série. fâr : deterrrina.da ;como :+CORRF.,SPONDE•ãCIA, 
outros :: atributo s:identificativos.: poderão ,ser os:•de que 
ela: se:: relaciona : com: atividades: admini strátïva.s, :; tai s 
como :: inqúéri tos ou requisições.. <; 0 titulo, portanto, 
seria: 

, • 4(3RRESPONDENCIA<: ANINIÉTRAT,IVA = ( ou FISCAL ou 
.NORbMTIYA) ou 

'CQRRESPONDENCTA;'RELATIQA::A;`INQUERITOSd°(pu : RE- 
QUISTÇÕES) 

Ou; sé o tipo é dÉ L•e .rini:ri'ado : conio <'RELATORIOS, ` p'ode se 
:indicar que:.êles . se relzciona;m com : inspoçÃes,=::inquéri:- 
•tos, ou:com o p.r•ôgresso':de à,tivida.des.especi'ais. 0 ti- 
; tulo, " portaiito; : seria.', 

REí;ATORIOS; DE . P•OJETOS' EM .1CtJRSO ; ( ou :jNSPEÇÃO ou , 
INQIIE•í.TTOS), 

Ou, ; se . o `tipo.. da série: fôr REQUERI MENTOS;'::pôde : ser in- 
:di.cado..que:êles.:são.:de:uma:certa.espé,cie, ..ou que<de-
terminaram :certas.medidas. :0 .titulo, portanto, seria<: 

REQUERIMMiTOS : PÁRA ••COMISSõES . ou .; 
'REQUERIMENTOS  `APROVADOS: ( ou: CANCELADOS'). 

-Um? titulo :: pode ,também•;incluir . informaçõés . sôbre : a 
natureza : da série; 'seu : conte,údo, sua.:f,requênai•a, ou 
outros,,atri•bu-tos. ::'A Correspondéncia, po:.r:éxeìaplo, : pode 
Se: relacionar, com "Miscelânea"•,ou ".AssuntQs':Gerais'"., 
ou, com :^ass•ntos : espécí•fïcos, tais-:: como> "Carieessões : de 

:' Terras ",. :: ou ' Transporte, ;<. 0- titulo, : portanto, ! seria: 

•CORRESPOND•iCIA:MISCEliÂNEA;'(ou.:GERAD) •., ou  

,,;. ' CÒRRESPONDENCIA:'RELATIVA<'A-:CONCESS•ES:DEry'TERRA 

1.. ( ou ì AO ,TRANSPaRfiE) , , . ' 

Ou, ::combina,ndo : infòrmaçõés : sôbre :: funções, o,rti tulo : se- 
ria: f 

CORRESPONDEUCIA : MISCEGANEA :; FI SCAL' ::( ou 

',ADP+dTNTSTRATIYA au=NÓRMATIVI), ;;̀ou 
„ . 

::(X)RRESP(3NDFNCIA 'GERAL :'ADMINTSTRATIVA<'(ou 
FISCAL. ou "NORMATIVA) 

r• 
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`A'Correspondôncia>pode, .: ainda, - ser<,distinguida.pelo:.u-
so:: de tert•;t3s :tais: como: "Recebidos!', ev Exp••ldos••, . etc. 

Rela tórios:podem : ser.identifica.dos . indicando que:êles 
são.-: de: carster narrativo---ou:estatísti,co, ou que:fora.m 
prodLzi.dos:em:i.nterral.o-s:anuais, :mensais:.ou:di6rios. 0 
título, : portanto, : seria: 

RELATORIOS'NARRATIVOS:(ou ESTATISTIÇOS), ou 

:_REL.ATSRIW ANUAIS≥(ou,MIIdSCaIS ou , DIARIOS) 

:NèRRATIVOS -'( ou ESTAT`.iSTICOS) 

Ou, : combinando_: informa;.õe: .. sôbre . funçõec, - 0 título : se-
: ria: 

RELATORIOS . ANUAIS (ou MENSAIS:.ou DIARIOS) 

:NÁPRATIVOS'(ou.ESTATISTICOS) DE',.PROJETOS EM-

CURSO; ou., < resumi da-mente 

RELATORIOS NARRATIVOS ANUAIS DE PROJETOS EM 

-CURSO. 

Informações sôbre o .: arranjo : dado : a uma:.série: de-
vem ser<:incluidas no:título sbmente.se:ajudarem:a . in-
:dicar o..caráter essencial.dos:documentos. Assim, -!..'cor-
respond nci-a`° refere-se : ordinàriamente a . cartas . acumEu-
:ladas : em uma base diria . para referência : em . uma repar-
tição; : e a . palavra "cronológica" é então significativa 
num,:tí tolo.::Normalmeti-te: títulos como "Ordem decimal", 
ou "Ordem:.Al-fabét ca", embora;,usados nos -arquivos : de 
movimento da.agência que acumulou os.>documentos, : não 
seriam considera,dos..adequados ou•significativos:para o 
titulo. dado °a uma.: série. 

patas,Jnclusas::durante as quais os documentos fo- 
ram:produzidos.:deve: ser< dadas ' na: entrada.. do título. 
Devem , i:ndicar o período .durante . o qual : uma : série < de 
,documentos : foi :. acumulada como. pasta organizada. < Se, 
.:.por,.exemplo, oo.cor'po:princi.paLde..uma.;:série:'foi criado 
entre : 1890 : e ! 920,,m * as*;> itens. ocasionai s.: de- uma.: data, 
an :terior_.ou.:posterio. foram. juntados :.a ele, :;as::daias 
inclusas.-seriam ►890,:_e ! 920. •As :: datas, em outras pala-
vras, ,: não:; devem pr4.xoca:equvocos. r. Uma:.:afirmativa: de 
que a série. inclui..: ,.tens.:de uma data: anterior ou pos- 

I 
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terior:pode ..ser rizacluida:na-,informação descr•itiva, ri.As 
•datas}limit¢s ;rdev¢m>roostrar . tamb•ém; os -rintervalas.,si:- 
;gnlfieativos,s<na.;sériea • Sé, :: poìr^exemplo, •. a:,série.;criada 
.entre:;1890 • e : 1920>:não rcontiverxdocumentos:<no Tperiodo 
•de:.19f1:=a_,193;Q., :: as:,datas:limites•t devem 7 ser ,1890-,1910, 
,1915Y1920 0 :: Se : existem , intervalos ,ocasional s;:ow,secutt- 
dáirios, : uma.•afirmativa"-vksando:rà,quele:.efeito;:poderser 
>iïicluida,na ;informaçao •descrb tiváo >,A>pal,avr•a;. 
•em.:sua fórmaHaibreviada:maá.b°!,.poder.serÁusada:: para •. in-
d•aarxdatastaproximadasa ; se,,as•,dat;a.s<,ex atas .::não>podem 
r ser Yestabelécidás,.com,: eertezáó 

::A quantádades:de:•documoratos;;na.•série:adève•ser.dn-•s 
rdiaada:3nas'. entradas liem > têrmos;,de •pá s : ou;,polegadas <;1:L- 
•neares-e, -se , .: enaadesnadas, ,≤em • têrmos xdesnúmero•;de vo 
.lumes- >•Deve•sErrfeitas,a•,indiaáção,F que > mais>.se,;aproxima 
;do •número •inteiro , derrpés, ï:a;:menos, quera<quantidade,-;se- 
. • a>menor,,do ,: que •um apé Tlinear; ; sendo < que aneste :~so na 
yindi caçáo ,4deve. ser.L fei tas;em;:.têrmos >.- de:, polegadas o 

:, Parágrafos r Descri wentradas>,pa- 
.xderwpso •adIcaionar.rparágrafos •sep arado s>,para;-;apre seu tar 
áir•fo.Finaçãos 7doscri.tivas.re • araal• tiaas>não • coutidas;inos 
•cab.e.•alha:sr.em,:que.;•as.n.sér•,é•;restãr•. agrupada•, : ouáIIos 
ti tuló s:•das;-séraebo .> Se-., u•a • sé••e > cegsf.ó.te nde Kum ;ntímero 
•de:,.partes; > pode ser:preféri-vel {agrese.dirar»sépásadamem® 
, te • para .=.eada : uma ., delas -tas *in:farm.aç -os • sobre os ; tipos 
,•de.';síocumdtztos:..que 4e1as,:•inclnem, _Ysobre;•suas . origens:3ade 
;mi..•tl•tratioaspeyf.úncionai;s, -:e•sobre-:rseu:•carâter, : re1a- 
>çá •iaafórmações.-• devem :zor.malinente:<ser 
;:apresetatadas ana sseguinte•sequêneia: 

Pr 4Rl®lrQ, finfór"mações;sobre os:v.ários,.tipos,de 
•do.cnmentos:i•ncluidos na•sárie, • se•umì•$rmo.ge•ral;como ' 
':Documentos" ,au .. "Pápéis" .foi-< usado Yno ,í1 tulq o, Se, ;zpor 
;exemple, :€a>palavra;;pOÇUMENTOS . foi ? usadà:;no < ti tulo, ,:; o 
•parági?afo >, descritivo >.pode ••amsçar>;assim: 

s6:orrespéamdariai;a, '< memoratados, .• rel,atórios ,e outros 
s>>bs}'0,tivos:xa a e.: _ ou 

=Przr•bipalmente`3Córr•espr••ade"nciá.e :Relïa•órios, 

Os:;tipo•;}•r,i►••.i:pa;is • de •doot•zeeª•tas yincl;ui•das•:na 
:séri•e•dev'e#n:s•r•etataíeeradc•s, ;mas nãox6;heaessãrio•idén-

*â'" 
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tificar.cada.tipo. Se tipos ocasionais são::significa-
tivos, :: entretanto, : uma:roferência.:a êles.pode:ser:fei, 
za, como no,: sejuinte . exemplo: 
s, Incluem-se . recortes=:dc - Jornai,s • relativos :à 

dispptw.em.1908.:entre o Presidente Theodore>:Roo- 
sevelt . e o Congresso ° a ; respei to :: da limitação do 
: campo.. de ati vida.des . do Serviço < Secreto . 

:Segundo, : informações . sôbre-:a fornia<.material dos 
documerZtos, : se esta: informação < contribai para uma, cote- 
.preensão:da:.:natureza dos documentAs:da,:serie.e não re- 
sulta..evi:dentemente de uma identificaçiá-o<d.os tipos dos 
documentos incluidQs.:na.-séri.e. Pode ser:de valia, . por 
exemplo, indicar.:que os fi.cháx•.as.:consi.s+ae•=:d•:.car.tões 
de "3 x 5` ou "5 x.8", que:a corre_wponder•ci:a::exi:ste • 
,sob:: a forma::  impressas, ou gue < ua:a :;°serie : con• 
têm documentos . de tamanho maior que:o tamanho : regular. 

Terceiro, : informa.ç3es sôbre:.. a.) as origens : admi- 
nistrativas.::da série; . b) • as•furições ou:-atividades a 
que se. refere . a. série; e c) . a naturez,a da • s•rie. 

:a) Quanto •: à origem : administrai;iva, ..informagões 
' suplémentares às j-•-:constantc-5 :do : inventário : podeB3 ser 
.Inclui- das : no.:lugar : de : uma: repartição < ou fqficionário . ria 
hiërarquia: admini.s.trativa da:agência; o mesmo :: sé':pode 
,dizer : quanto :: às.: rel.ayp-es de .uma :: reparti.ção ou : determi- 
.nado funcionário--,. com outras repartiFões=:..ou funci.ana- 
:ríos, : se:;tais:_rel•açóes:revclam.a origem ou a signifi- 
_.cação do5 documentos-;.: e quanto:à-s:categorias oia loca.- 
ções : de uma< classe : de . repartiçães ou funcionários, : se 
fâr o : caso .;: A impflrtãncia<:de se::determi.nar : a "posição 

hier4rquica: de: uma :: repor.tição:<­ao... identi;ficar::a CORRES- 
PONDENCIA GERAL é evident-e.>-Nºrmalrúen:te o:éabeçalho 
: debai xo : do qual , umá : sé ri e.é , deTscri ta : e o - titulo..:  da. se.- 
ri e ., dèvem mostrar- se:: tal -ï córrespondê"i'a foi mantida 
por um.:bureau;- ou._pdr::níveis::divi•sionais ou wseccio- 
nais. :•Correspondênciã..::geral, .. numdado : grupo.:.dq_:docu-
mentos, < por:exemplo, : pºde-,ser:considerada:pela::ïagência 
.como .: um:•todo; nesto•-casa::sua.origem::administra,tiva-::dé- 
ve::provàvelmen:te. .ser;_:índi.cada . por : um:cabeç•alho:: tale.cçs-. 
mo' "Documentos :: Gerais':'.➢ ou.-- pode ,ser . encontrada 
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reau.ou divisão;<neste:caso:sua.origem:administrativa 
.deve::ser>:provavelmen.te:indicada,: no. cabeçalho.:pelo nome 
:do ,:bureau ou divisão. < Se, : entretanto, : a.categoria:ad- 
ministrativa,:da.:repartição ou : do :funcionário que }criou 
a correspondência.:.goral ,não:está:indica,da.:nos cabeça-
lhos ou titulos, : esta..:.informação < dever.á - ser :dada : nos 
:parágrafos:descritivos. Tais.parágrafos poderão:dizer: 

• 
CORRESPONDENCTA GERAL 

Cartas recebidas e cépias de cartas enviadae, 
junto : com : documen.tos : relacionados, tais como : des- 
pachos, : cartas circulares, - mEmora.nd.os:e.anexcw, 
:mantidos..:centralmente:.no Escritório . do : Chefe.:do 
:bureau e pertencentes ïa ... 

.• 
CORRESPONDFNCTA.GERAL 

Cartas recebida.s,:cópias de cartas.enviadas e 
materialrelacionado,.concernentesaos negócios 

.do ,, bureau <:no : nível normativo, não::incluindo : cor-
respondênci a : especiali zada, concernentes . a . con-
tratos-<requisições.e especificações. 

:Ou, .: Se : a . categoria.: administrativa- da repartição. que 
criou °a.CORRESPONÚENCIA GERAL é.indicada no:cabeçalho, 
a' posição-; ou o nome . do : funcionário. que : a.:criou:pode 
ser::indicado nos -parágrafos: descritivos, : como . no : exem--
plo que sé segue: , 

,CORRESPONDENCTA 'GERAL 'DE JOHN . SMITH, 
,Cartas recebidas e cópias:de:carta ,_:enviadas 

pelo:.Sr. Smith, . com material relacionado perten-
cente::a.... . 0 Sr. Smith serviu.como:Presidentte 
;da Junta ;.de 22 de : agôsto : de . 1941 a 25 de outubro 
de : 1943. 

Se- se trata:dos.registros'acumulados por um<determina-
;do : funcionário déntro de sua.;repartição, a categoria 
administrativa:.do funcionário.:deve ser:indicada,:como 

•:no :seguinte : exemplo 

DOCUMENTOS 'DE JOHN 'SMI TIS 

•Arquivos.:,da • repartição do::Sr. Smith, : que:serviu 
:como presi dente < da,Jünta, -: de- 2.2,::de :,agôsto::de-1941 
:a 25:de.,outubro :.de.:1943.:'Séus::'arquivo's.:consistem 
:.de 6 par.tes, .: como : segue: 

• •.•:... 
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Se se trata:.de ,arquivos: de. referência; devem- ser::iden- 
tifiçados ,e descritos co mo.•no seguinte exemplo: 

MATERIAIS::'DE REFERÊNCIA 

Principalmente cópias de ,correspondência, memo 
randos,:: fórmulas :..e rrelAtórios • acumulados: •or::John 
Do Guthrie,e:C. H'o Tracy, funcionâr.ios do :Serviço 
: Flor-sstal•-durante: a liquidação, do. "Civilian:jCon- 
servation°to São relativos :a ooa 

0- fornecimento das i_,nformações sõbre as relações, de 
uma repartiçãq com.oatras repartições-é ilustrado<nos 
:seguintes:exemplos• 

;DOCUMENTOS REIiACIONAEOS : COM : A rCOMISSÃO 

:.ADMINISTRATIVA 

Principalmente :.corres po.ndêrici;a ,e . reliatórios < re 
sul;tantes-<do :.trabal:ho_-,de : Assís.•tente,.::do :Ser,viço ;Flo- 
: restal. :J •,B á,Adaiús camo : Presi,çieate : do - suboomi té : de da s°.- 
tribuição•:,arquivo e manusefo:de:corres.pondência:da`Co 
missão -.-,Administrativa. 

e 

:.ATAS :'DO :; COM.ITE :'DE : SERVIÇO 

Q:Comitë :. de Servi:ço-, o.ri:.gin:à.riamente : Comité 
. Divisional. : e ma,i;s : t.arde ". :Qomi.té , do : Bur:eau, : era 

çompostá cifl ;:Guarda Fl.arestal . e:dos.:,chefés : de : di vi 
:são e,;assistido ,na .•ormi•lação das :,normas adminis 
. tr.atiVas ,e. de <funci:anamento­.par .: todo : o : Serviço < 

A >. dispo.sição : de >informaço".es : sõ_bre ,:a: • acali,zaçõo de < uma 
classe:•de 4une•,onamento é ilustrada:-:no :: seguinte :exem- 
plo: 

EXPOSIÇÕ.ES ,DE •AGENTES :!DA : MARINHA : E ' RECIBOS 

.•Declarações -mensais.:dos',.agentes : da : mar:inha 
mo sarando. :.as verbas_ e as .pagamerLto s: fei to s, :.com 
os ::x•espec.ti vos :,siacumentos, .arrauJ.ado s ;nas : se- 
gaintes suie-sénies; _:Bureau, 18••-60; Báltimore, 
1843.-i}j,, Bast•>u, ;184•4•• ;_ Ka  :;Wàst,. New London, 

b•f:.QuantJo :;as", fúnçõ+e•s : ó.0 : •ti•i,dadés, : informações 

• 



suplementares às já constantes ::do inventário podem ser 
.incluídas sôbre .a,função •ou;atividade •esppeifica.a t que 
se:refere;a:série .e, . se:significa.tivas, sôbr:: os:ztens 
principRis .de informagão :contidos;:na : sériè; sôbrc.-a 
base :lef;al ou outra :• sanção : para uma.. atiyi-dadc espec -
fica, : se s>gni:ficativas; ou, se =. a série se:re1•ciona. 
,com várias funções ou :atividades, sôbre,,as >. principais 
atividades que se • refletem >: nos : documentºs. • Mui:tos : ti" 
pos'ide documentos :consistea :de séries. que:rcfletem:ti-
pos idênticos ouF-semelhantes de transaÇõco, tais>:coyc 
requerimentos; < nomeaçpew, . prêmios; : contas,.. contretoa,-
comissões, ordem, questionários, rej;iNtros, : regul.4•-
mentos, :reletórios ,de cperaçõoe, rezcluçõec, •restih -
::ções, . lista. , . ncminsFi's , ;: esquemp,s, : espèci,ficações, : ccr-
tidões e certificados. Sempre que ta.i.s séries 4ão ,com-
, piladas; o conteúdo .de . um item típico deve ser indica-
do. Isto é ìlustrado nos seguintes . exemplos: 

PEDIDOS PARA .• APRESENTAÇÃO 'DE QUEIXA 

Pedidos :registrados:e distribuidos.•a.os procu-
redores . para. exame e investigação,; completa . antes 
da apresentagão ,formal da queixa. Os . documentos 
t2.picoc:erquivadºs incluem.a..correspondêncie de-
clerando a natureza da queixa; a corrbsponcênc a 
com o requerente . e o provàvel . réu; instruçõc sâ- 
:bre o registro ; .: caracter sticas do :caso; relaté-
:rios sôbre .entrevistas ; : poças de prova; rc1-ató-
rios e recomendações•.do .procurador :encarregadG; 
relatório .do:.examinador-ch.efe.com uma declaração 

;dos :-fatos, revisão da lei . aplicável, :. conclusões : e 
recomendações para a Comissão ; : e . a ordem :da :.co-
.missão. 

ESTAmISTICAS : DE. CENTROS DE TREINAMENTO-:COLEGIAIS 

Estatisticas .trimestrais :. de:escolas :e'colégios 
que oferecem .cursos•de.ciência e tá.tica.mili-
.tar, dando .o nome e.a localização do.colégic, 
nome . do -presidente , : espécie .de instrução . ofe-
reci-da, < número :-de batalhões , e companhias, :e 

.assistência média de alunos. 

1 
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A: disposição.=.de:sinformaçóés . sôbre:.°as=bases;:legais::para 
uma:rfunÇão::ou <atividade:-espeéffica,:é ' i°lustrada 
:guintc:•exemplo: , 

-: REQUERIMENTOS,: PARA.: CONCESS.ÃO -.DE :'TERRENOS : COMO :' BO- 
?NUS MIDITAR 

Feitos .'sc•uido <as • seguiu tes :1eis: •, 30.:de.:maio 
:;. de :1830:.e; 1,3: de•;,ju•ho:::de<1832 ,:'AT°S; 1»-19g4; ;: 2 
Mar. .. de. 1833, ,` N9 sA-1225; .•' 3 ; de <março:rdes1835, 
:N° s:,1..,1970; :; 31 . de;ra,gósto,:dc:.1$•Z,. Nos 1-,-1689- 

Séries:;de : do`cumentós.;nás- quais òs ; iténs : te"m':caráter 
:diferente,.:reláci.onádas:<com-:mais::de':uma. transaçãó::ou 
aatividade, '. são.•usual.mente;compostas:tide.ºtipºs:de:iivcu- 
mcntos:de.-forma-:narrativa>Itais:.:,Dmo < razões, : bóletins; 
? circulares, : recortes, ;corre•sp?ondên-ci'a, :: de'ci sQGS, ..:-di á- 
rios, . hrstórias, :: iAstruçQes,.<interpretações,.;memorar-, 
-dos, :: mens.agens, _; atàs,;:notas,..•:accírdãos, -:: debates, :re1a- 
tórios:`de;óperaçães::em::,curso,:.e:disëursos. ••Ao:descre- 
ven•se < estas :: séries,:::déVerão:;°ser: indicadas -.- a.s princi.- 
pais¿:at,ividades.:refletidas:.nos.•documentos, : como<:mos- 
;tram:os:,segui.ntes.exemplos: 

:,CORRESPONDÊàÇIA :'GERAL ` 

:'Cartas<::recebidas ,:. de, ' agentes; ;: individuo s : e : fir-
mas!: parti cul ares -.: outras .: repartições .?do :•Departa- 
:mento ::do Tesouro, . outros •Dep,artamen_tos do:<Govêrno 
`(incluindo.>:a:,Câmar.a<;e o.'Senado), :' e,, quaisquer, ou,- 
='tros,.••prihcip4menle<.relativas à•,!apreensão.:.de::no- 
t.as:falsas, < à:- proteção;::do :Presi•dente,:,.;a::investi,- 
:gações<espsçi'ai:s, ra visitas-:de;digna.tários.•es- 

:ï trangeiros, , à:: desi gnação < de.; agentes, :: e-..-,a : despesas 
4 citas <. pel.os .•agen_tes. 

• GARTAS.<CI RCt1LARES 

:;Circulares; .'.cartas<,impressas:::e --memorandos,: et--
.pedidos:;p•lo..Pagador; Ger.a_1; para.;>a.admini'stração 
de, sua ,:repartiçáo.::lneluemr-se circul,ares.>.concer= 
nentes> ea.partilhas, .•arra.njo , de;.distri.tos : de :paga- 

i 
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men to, pagamento :: dos : certUicado s: dos auditores 
para. pagamen_to',­ de • soldos.,atrazados,. e: de.,; bonus : de-
vidos.:•a soldados mortos, ,-: pagamen.tos : de oficiais 
.não:çomissionados, pagamentº:de trop•s,;.bonus_a 
tropas : de • côr, :. e :- fraude • e = duplos 'pagamentºs. 

:.c) Quanto ; ao : caráter ;dà • série, ,: informã çl • : supl e- 
mentares.às já;.constantes:em:alguma lugar: do.:inventário 
.podem;: ser:. incluidas sôbre, os . principaiw asstintoN ; a que 
se :.refere::a série. ; Também,- se:: a sér'iê;: se refere••apcna.s 
a: assunto, ';pºde?n;•ser::incluidos.: dado s.:sôbre: os::prin- 
cipzais.,pontos.: de.: informação : exi stcntes : sôbre::um.>deter-
minado  •.assun.to; : se•se._•trata:de.-instituiçã•s,óu organi:- 
zaçoes, := sôbre..a : cl'asse ou tipo-.:de.'instituigãº. ou. orga:- 
:ni•zação:<em..causa; :; se: de : indisríduos, sôbre a . classe. ou 
:tipo:de indivíduos;:se:dè áreas geográficas,.'so"bre.:as 
,áreas---abrangidas. ;.: Por ` exemplo, :, se, a série, cànsiste.:.de 
correspondô•cia-geral, .ppdem„ ser : enúmeraãss• as: princi:- 
; pai s i. catego ri,as:•. de::assunto s.:.Esta : enume•a.çãº ., : prin - 
cipais, categori°as:: de.:assun.t,o s=dcveráï: deric•a.r ; de. uma 
:inspeção : dos ; próprios : dócàmentos • e não : simple 1smente 
,•das 'legendas ,:de'>um.-esquema-•de : argciivo. O : esquema.::de 
cl,assifi:.cação, ; se •: não :,fôr mui to : lòngo, poderá: ser : r6- 
..produzido;:num.:apêndi:.ce..Os seguintes,.. ilustram 
<como•,enumarar:as principais;.ca.tegorias:•de:assun:-tos : 

.• 
CORRESPONDENCTA>'GERAL 

. 

,-Cartas-:.recébidas::e enviadas; < e docvmen.tos:.:re- 
:I aaic•nadº s., tai s.: camº ,:••rãn:da• .: re•,ã•c••it•°s.: e 
• circul-ares, : documeútandd : tôda.s : as:;ativida.des.:do 
•Serviço, -: inclusive:novos:traba•lh.os,:sôbre. o• cºn- 
trôl e;.de.< inundação,,: uso _,da água, - a val i açô 'é,: sôbre 
..drenagem— , e irrigação, utilização : da : terra, :: e. sil:- 
-vicultura:da:fazenda. Assuntos- de projeto.,¡(classc 
200) : incluem • pesquisa, : estudo : das verteÁtos, = es- 
tudos : de sedimentaçãº, - estudos : do -s610, _estudo de 
conservação : das águas;,Pesquisas,dc í1 bar opora••. 
:ç4esTde. •conservaçãò, ---agronomia, --contrôlc..d^ -inun- •~ 
.dação, -:> engenhari,a, ::práti:azs:do rG --' 
:são, .: viveiros-,de::conservagão, .: fauna, ,:gêrência.:da 

.flora : e ï•cooperação . técni ea • com . o ;: Bureau ; dº s . Negd- 

•f 
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:ci©s :dos .Iádics.:•: Outro s .: documcntos..zalém •.daqúêles 
:relacionados::.comï: projeto s;. ( classe,< 200), : são :: diQi- 
<didos < cm : classes •para•_administração < e organização 
<-(100}, :.contas :e;despesas ;:iirformaçães.e :a- 
ducação (400),<pessoal ( 50O1,:equipamento e:con- 
;tratos•--(600), <legi:slaçao:=(700), trabalhv >( 800} ; e 
:miscclanca<;(9Q0) . 

'CORRESPONbFNCIA:,GERAL 

-Cartas .•xccebidas, : cópias :=de cartas :senviadas, 
srelatórios•.c.memorandos.srelaciotzad.os•:eom .a,.admz- 
nistração <; do°:Burcau.•'e . referezates ,a., _assuntos : tais 
como ,_a . cri:,aç•o ç-dc.:hospitais::mó•reis, ;: o : uso;:.r•cica-
na.I . das : técna cas::do:,•Raio::-X no •: eontróie:sda : tuber- 
.culoscs, : o . uso : de :b.ar:•f túricos, ,• sulfas.•c> plasma 
sanguinco<:e : higi:êne:_industrial::cm:::estaleiros <na= 
,Yais. 

­P de descritivoscQnterado;o:s. R•inci.pais:pontos 
;: de .; informação,,sêbre:.um •dado,•.ássunto.,; sãoa•ilustrados ,:pe- 
>:los -:seguintes :exemplos: 

DOCtJMEItTIQS,YREIiACTONADOS•:COM'A •CONTROÏïERSIA 'DE 

->BALLINGER :PINCHOT 

-Cor•respondên,cia, ­ relatórios, •memorandos, L:mas- 
;.pas.•e,.outros papéis da re.partiçãa._dº..Serviço,Fl•- 
:r.cstnl .e :. da Çãº ,da_,8egíãQ$ 6, -. cm`;P©rtland, 
:.Orcgon, . relacionados • com::os.:três g•ci-ncigais;pog•-, 
:'tos :da :controvérsia. •- l) : Retirada ,da.:proiiiição .da 
-entrada ;de._partioulares,: _em : terrenos : em que :há 
:centrais::elétricas;.; 2) retirada : de ,. sitios=tnas 
<,flores:tas.:naci.onals: par. a,uso -,- administrativo ,:pelo 
Serviço : Flor.esGa3., ;•3} ;ackainistração •dos :campos:•de 
,•.carvão :: do..,Alaska. 

QIIESTI:UARIO:, E;:DaCtJMENTPS.:'REt•ACIONÁ•XfS 

:,Dacúr#datcss::reQetai;aos.:ae cada:.agência;.correa- 
'pandcnteAo, goaêxiao._cóhsrstindo-•geralarante:cic: :1) 

•• 
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,correspondeneiá; 2}`.li:stas-:de:-chefes::e-supervisa- 
:res; .:e. 3) questionários que contém<Ì secções . ou 
cEdul as : como..:as . seguintes: 

1 •iA) •.C1,assificação : da - folha,<de pagamento :,ïpor:.u- 
:nidadé. 

•:•B) : Funçõ•s,,:ati:vidades, -< prójetos, : processas, 
,ou •sèr'uiços•>da:unidadé. 

ÀC) 'Utiliza do:.espaçd: .:repartiçãd; .arquivo; 
,armazetts::ou; outro:::espaça<por.l0a© :pés -qua- 
7•drado.s o 

<.D).:Publicidade : e . re&áçães . públi:case 

.E};:Einpregados>:pa.ra.•os:,quais::foi . pedida. 
:do : Sc•rviço;t•ilitar. 

P) 'Tëstemunhol;Gerala 

:G}.,Percurso.em::milha•, : transporte, : tcie•nnc.:e 
_subsistênciá. 

"sA-1dispasição :de:.inform.ações cisôbre _ a::.el:asse.ou..tipo;,de 
:insti taaição:: ou:: orgaziz.açáo <,envolvlda• _ em..:uma <, série é: i- 
•,lustrada •: no..seguínte -exemplo4 
.. ; 

-aDCiCUMENTOS ::DO:.3 COMI TE'DE:: INDUSTRIA 

:Documentos _de :cada:::comité::incluem, :.de mada ti- 
.picQ,, a:;noticia::;das .nomeações-::do : comi 'té >. com : os 
nome s,•.,dos:<nomeados, •: uma,descrição:da::indústria<;.a 
ser:_ investigada, ,transcrições : dos:.dehates::or-aei.s 
:perante Ï.o . comi té, ::razães : e=:pravas m,apresentadas , 

,:pelos : grupas>;de::empregadas;:c:empregadores, c.uma 
-re.comendáção:.de.:ar-denadas:•_•inimos::e a máximo•de 
:horas.gara<:oc Admiuistrador, :: e: a ordem•:oficial,:,re-. 
•:,gul:amentando':a :indústria, •.expedida':pelo.;Adminis- 
; trador.::Seguerur-se :um_a>:lista>de:;comités ::de:,iádús- 
:.tri áa :; as •data•_•em ,_qu,e.:foram:_estabelecidos, : e,-. a 
~tiJade:Zdó-.tio~en#.os°.ean<_ cada •,arquivo :.do < cami- 
té. 

1 
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ÀA,-disposiqão_••de informações,rsôbre:.;a.: classew-ou.-tipo:,de 
, indi:vi duos:• en v i:iì olvo s:, em- uma ,série . é: ilustrada-no -, se- 
guintc:eaempla: 

PAPEIS ~CIONADOS ,COM:•.A 

; DO . PRESIDg3TE 

'MEDIAÇÃO 

'Correspondência_.de­Fel ix:_Frankfurter, ;'Secretá- 
;,rio.Atda:fComissão:.de_ Mediarão;;do : Presidente, .. e. memo,- 
randos..e.> relatório s. sôbre. os- Trabalhadores •In du s-
. . triais,,do-Mundo,, o_moral :, dos.:trabalhadores::empre- 
Ïgados:;nà.,;indústria..,d.e ;guerra, <.nas.:cen:tros_.do-:Leste 
_e..Cen:tre4este:::e tas.:.condtções,•de trabalho.:na,:in- 
rdústri:á;,da madeira. 

.,A disposição :de-•infºrmação,•sôbre- área.s::geográficas n - 
b rangi das , em-.. uma série: é: ilustrada .,no:>: segui nte, exemplo: 

' p.APEIS::,DE:;RBCLAM.$ÇQES::DE_•TERAASr,PARTICULARES 

• . Incluem :. ãotieias•,é:-:provas,•de:..reclamaçães, :cer- 
ti•ficados .: e: lotes .hde:aagrimensura, ::•depoimentos, 
-Acritur:as, •; r:.esumos •de -titulo s, • testemunhcss aconcep-
nentes•a,r.eclamaçães, :.eópi}as<;,de_ decis&es•em, quere-
, bas •;nos•• tribunais-,, federais;. • ape•açães, r..correspçi•- 
.dêncisa->e-,documen:tos;.re1aciànadºs. • Estes =. papéxs-,são 
.sagrupados •de acor.do;•com os•:Esta•dos, %.com os°números 
rdo,•re estro=1como•,se•:.segu,e ::r.À•aba•aa:•.••-593);:;•Àrizona 

xArkansas{l 227 e: úmat,etiqueta ,semY>númerõ; 
Cali°•iarni:tia•I•z•2d); :; Flori-dá••-5Of); ;:111inºis•3•- 

Çu•,.rto, ;::iüfºrmaçá.os:•sôbre :a: rel°a•.ão•••da.:sériè'"coi, 
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outras séries, :. se: esta:.rela.çãor;nã.o é:eviderate..nos cabe- 
çalhos::debaixo::dos qusis:a. . séries<: são -: anai,iaadas, : e na 
sequência;:nas quais;:clas: são;tratudas.:Intt•rvalo: : ncicca 
série :: devem:também ser.indkcados, :: e pode ser .fei:ta:.re- 
fe.r&ncia-::a um : apêndice no qual são : dadas:infQrma.gocs 

detalhadas refei•é•tos.;a.rel=aç©es:.ou intervalos.. 

Quinto::.- crrg?_ri xc:ção : cu ::.arranjo 
:comc3 . Se:nQ-tau-, ge?'°ake;to.cQXiyiútG 

de >dccu,menÀà•, ;,volur•ss, :: pa• tn. o•.;d•Wsa' ers arrar.•.•dc+. 

ca.. . Es, ta. :: ordem : ou ;•étcdo : d• :arran•o > dcG e seF.: especi'f.4.a-- 
cade?. -:Se::o; .-:,.itens : em : umP_ séric s;o arr:••adc• alfabàti- 
cãmcaate é preferive? :: iàdzcar se<por::peesos:, : institui.- 
.ção, lugar;: Qu :=assun.tc. estãc::arraniad^w 
segundo : um: sistema : classifica.do, o esqu••a. de : c1 asUifi- 
caça"d :; deve.: ser :: esgeci ficado, coma ;: por exemplo o si ste- 
ma:decima.l::0ewes, o numé_rico.:de assunto ou o-nuzérico 
:dúplicce •Se : a série:: foi:.estabelecida tendo;:em - vista as 
caracter}.sticas ::.unifiç•doras : e nãQ o - arranjo, . a " forma 
material::dos:•:itens e.as condigões :ma.teriais em que -são 
mantiãos.;devem;ser:cspccificadóss Por exemplo, uma>sé- 
rie pode: con si s,tir :de .:papéis soltos, volumes; :: pastas<, 
dossá:ers, ou .pacotes que : podeir, = estar -fora.:de ordem.. 

w 

A•çndtees 

Os.•apcndices,-aos::iniventãrid: proliminarew podem. 
-ser : prepr.rados :: de m.odc : a - incluir inform4,ç•o• - adicio- 
nais:'sãbre o conteúdo, -arranáo::e - hi stória.:do : grupo: de 
docudentos :: se < a inforna,ção é pronfiamúnte-:avalfável, 
.não : muito :; longa, e se < claramente : fãcili #;ar: a; <. buscás 
no;grupo:<de:documentos:°em questão. 

<FORMl;T'C E COM1'OSICA0 IIFOCÉÁFICA 

A composiç:ão•:tipográfi:ca geral -e o -formato : do: 
:iav..en.t.ãrlas - devom;{s.egu:i<r :,Q mocìâl©;:estabeleciado ::pelos 
. invcntí,rio-s•:-publ i.cados polas Arqui eos '•aciona•S:-durar <- 
tè ,1949 ,:,ç -195P,_. 0_ Map.up,;i:;de : Composição Ti- 
pagiratfrii•;€z -(.Stpá.e M•zIúa}• npretgaa.•Nacional. devo, -ser 
,ségui.•Qo:eà :_tádah aa •ub•to•s_:.de letra• maïúsculaN; ror- 
tografi,a, - p.alavras ,compostas, abreviabturas, : algaris-
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mos, pontuação e grifos. 

Todas as páginas- devem -ser.:numeradas em cima, no 
centro :• - -as páginas -do prefácio • em -<algarismos. romanos. 
minúsculos. -e a -corpa.,do .-inventário.: ( inclusive ! a ïntro-
duçáo:e os ,apdndices):em alg arismo..arábicosa s. 

As páglnas:•do prefácio consistirão. de. uma : página 
de rosto•, : uma páginá• dando a- explicação costumeira do 
: programa!-de -meios de pesquisa-- dos-. Arquivos : Nacionais, 
e um:<sumár.io- da -matér,ia:.,-0 nome.-do -compilador deve: ser. 
dado:.na.•página de -rosto. -A-página;,contendo a declara-
ção-  explanatória:-do =programa;,de meios-, de pesquisa: deve 
conter- -também., uma,indiQaçao downúmero, do grupo de do- 
cumentos= e uma estimativa em- pés cúbicos do volume dé 
documentos -abrangidos.pelo .. inventáriod Se menos de, um 
grupo de.- documentos- é-. -abrangido ;. pelo : inventário,, a 
parte abrangida- deve ser-claramente•definida> O sumã- 
rio deve - menciofiar '. resumidàmente ._ todos . os titulas 
principaís e subordinados; dà inventário, acima do ni- 
vel : das entradas da: -sérieo 

:; A -introdução- deve -ser;.adequadamente dividida: em 
parágrafos; mas, de regra, não-.haverá cabeçalhos de 
tópicos. 

Em--um- i.nventário :simplesmente -organizado, os ca= 
beçalhoN .debaixo, das quais as.-entradas: dá séri.e -são a- 
grupadas.(cabeçalhos-administrativos,; funcionais, cro-• 
nológicos,•:.geográficos• ou típicos- devem ser , centrali- 
.zados, sublinhados. e- escritos-com -letras maiúsculas. 
Quando a arganizaça"o•do inventário é mais complexa, 
envolvendo .- cabeçalhos principais e subçabeçalhos. em 2 
ou mais,gr:aus-,- deverão -.ser-adotadas as necessárias 
distinções-tipográficas➢independentes das regras de 
composiçóes acima:-indioadas, a•sabere-:primei.ro, o cabe-
galho. .centrado •de - todos! os- titui.os em maiúsculas, ' e. 
depaisro = cabegalho centrado- grifado de todas;,os titu- 
los -em : minú`scul;.as:o Se> necessário; poder-se-á indicar. 
uma •sub-divisád:-abaixo do cabeçalha. centrado sublinha-
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do ;por meio <: de : um titulo :: colocado ;a pa.rtir::da ma.rgem 
com:as letras: iniçiais ;: maiúsculas. 

:;Os titulos :das < séries— devem .•r . em maiúsculo : e 
niveladas com : a margem :esquerdo.:do texto. : Depois : do 
titulo, mas na.:moema<linha, devem:aparecer:as informa- 
ções sôbre: -data.s . e volumes, .: .niveladas com : a margem : di,- 
reita.<:do :texto<:e, *sublinhado,o número -do - item. ; Sc: 
quência.s,de. tituZos::ddve,m ser--: datilografadas separan-
do-se:-- três ..; espaggs - da. margem esquerda.: do: te-,to. 

rformaçQes a.naliticas e descritivas :sôbre. umu. 
séri: e<: dcvem : ser ; dadas :: em ; um : sc : parágrafo , ou : em : pará-
grafas ::separados, ,a primeira : linha : do : qual é separada 
:de 3,espaços da:ma.rgem.;esguerda:do:texto•:e o restoni- 
vela::com :aquela:.margem. 

Formato:-: e composição:tipográfica.-para. entradas 
completas.:da série ::: são--ilustrados pelos • seguintes::e- 
.xemplos: 

: ATAS : DO.: COMITE,'ï0 * SERVIÇO : 1903-35'. 20 `volumes. 

3 Pés 1 

0 Comité--de-Serviço, origzn•.r£am.en#G: Comi té- 
:Divisional, se mais -tarde : Comité.:.do - Bure 1au, : era 
composto::do:: Guarda: Florestal E das: partes . divi.- 
siQnais, < e:assisiido:na:formulação:de.: normas: ad= 
:ministra.tïvas : e procedimentos :por todo .: o Serviço. 
:Ata.s,arranjadas cronolbgicaraente. 

'IOCUPA•IITOS :$pJ-,ATTVOS `'• _COYISS.•a 'AMaN1STRATIVA. 

1906. 10 •. polegada,s. .,2 

Pr-LncipalW.ente _correspgndêricia : e relatórios 
:resultaantc; :do : trabalY•o : dõ : A; •istdnt•;:.do - 5erviço 
-Florestal .. J. ,sB..•Ada,ms:,como::Presi dente • do 'Subcomi- 
té gç3mi,r•ï_strativo:na.;distr.ibuição• :registro:.e ma-

r,. 
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