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REGRAS,*DE CATALOGAçAO.:DA.'DIVI'SAO,'DE ' DOCUMENTOS 

DEPARTAMENTAfS 

Por Ken Munden(1) 

O aparecimento do ! artigo de Sherrod East 
"Descri;bable Item Cataloging" ( Catalogação .da Peça 
Descritivel), em 1953, ,atraiu ,a atenção da profissão_ 
do arquivista para nova genica especializada de.cOã-
trôle de documentos nos repositórios.do tipo do 
arquivo(2). Embora há apenas três anos êste sistema. 
-ainda atravessasse -a crise decrescimento, normal - a 
qualquer adolescência, j á tinha, em 1953, 'ül:tra.passado 
o estágio experimental do seu desenvolvimento e torna-
ra-se devidamente " fixado nas suas pecúl áridades". 
Perdurava, contudo, a premente necessidade dë codif-
car as regras observadas pelos catalogadores:em rela-
ção aos * aspectos práticos de seu trabalho. Que não 
poderíamos ter ultrapassado o primeiro dos milhares 
de entradas de catálogo existentes sem alguma sorte de 
regras :- não há duvidar; mas -as que não são codifica- 
das :- porque não raro permanecem sem registros 
tendem•a tornar-se mais frequentemente esquecidas do 

(1 ) 0 autor • e chefe assistente da ' Depártmental 
Records, Branch-" ( Di vi sio de ' Documentos ' Departamentai s). 
Seu artigo ,•e uma revisáo da 'conferência.pronunciada 
perante o `PFirst .lnstitute on the Preservation and 
Administration of Archivés: Advanced !:,,..' na sala de 
confer énci 'as da 'Departmental Récords Branch., The 
Adjutant General °s Office, ,em Alexandria ,. Virginia, ,.a 
12 de julho de 1955, '(0 instituto,.conduzido por 
Ernst Posner , foi organizado pela Ameri can ; Un i versí.ty 
em cooperaçao-com os National Archives and Récords 
Service e o Maryland Nall of Records ), Essa comúnica-
çáo servia de suplemento -a introduçáo, à'catalogaçáo do 
`` descri babl e, i tem" '( peça descri t i vei ), por Sherrod 
East ,,Chefe da Departmental Récords Brarich,. e foi 
acompanhada por uma síntese ,,pelo Dr, . Posner., ,da 
excepcional .significação que aprpesentava ,,para a 
profissão de arquivista, a " experiência" de'cataloga-
ção da . DRB. . 

'(2) American Archivist, , 16:291-304 '(Oct,.1953) 
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que lembradas; e porque são de todo invisíveis não 
podem,- o que deveria acontecer com tóda regra, boa ou 
má submeter.-se ,a processo interpretatïvo algum, 
capaz de determinar sua•aplica.bilidade ou inaplicabi:- 
lidade ao problema de catalogação que'venha, a ocorrer. 

Meu propósito neste artigo F mostrar como o 
catálogo do Departmental Records Lranch ( Divisão dos 
Documentos Depa.rta.inent is), através das regras recen-
temente codificadas(, atingiu ' a maioridade. Com 
base naquelas regras tenciono discutir ( 1) as conside-
ra ães principais que nos moveram a formalizá-las; 
(2 * as unidades das entradas ou'verbetes descriti vos ;
3 nossas normas para catalogação discricionária; ( 4) 
a organização e arranjo do . catalogo; e finalmente, (5 
o formato e conteúdo da ficha do catálogo. As regras, 
pròpria.mente ditas, acham=se organizadas de acôrdo com 
os seguintes títulos de parágrafos principais: 

8,01- Princípios da Catalogação de Assunto 
8.02 Unidades dos Verbetes Descritivos 
8.03 Catalogação Obrigatória de -Categorias 

Particulares de "Peças'Descritíveis" 
8,04 Catalogação Discricionária 
8,OF Organização e Arranjo do Catalogo 
8,06 Cabeçalhos de ,Assunto 
8.07 Formato e Conteúdo das Fichas do Catá-

logo .. 

8.08 ,Catalogação das "Requisições Permanen-
tes de Serviço" 

8,09 Fichas de Difusão 
8,10 Retirada ou Revisão de Verbetes 
8.11 Manutenção; em separado, dó Catálogo 

relativo ao Período da 2a, Guerra 
Mun di al 

8,12 Manutenção do Catálogo. 
.(3)'Departmental Records aranch, ,"Standing Oper- 

ating Procedures'.'., ' Section 89.. " Rufes for Sub.ject 
Cataloginq " '( Washington, ,: 1956); citada,. daqui por 
diante como "Rules " '( Regras .) o Quando apresentado em 
1955,• este trabalho . baseava-se na primeira ediçao das 
"Rul es'!, ,aparéci da naquele ano. Tõdas as . referências 
foram aqui .. modi f i'cadas para corresponder . à ' citada 
versão de 19560 

m6• 



FORMALIZAÇAO'DE REGRAS 

,Com respeito- ao meu primeiro tópico, a.ne-
cessida.de de formalização de nossas regras.­ a S ecial 
Reference Section ( Seção de Referênci.a7 Éspecial•, que 
tão -bem :administra .nosso catalogo , acha-se, por certo, 
entre os grupos que menos se -beneficiarão .com • a 
-apresentação de "regra.:s ", pelas quais j 1á tem sido 
orientada lia longo tempo . Mais insistente vem sendo a 
necessidade de.um " critPrio" de catalogação por parte 
de dóis outros grupos, mais amplos. São êstes, de um 
lado, o nosso pessoal de arquivo, do qual dependemos, 
quando, no tocante a projetos de verbetes de catálogo 
que inspirem confiariça, se impuser - a catalogação 
obrigatória, ou quando-se tratar da "localização", : ao 
,caso das descobertas, de outras peças descritivas" 
importantes ;' e, de outro lado, os consultantes dos 
ca tálogos, quer sejam membros do pessoal do repositó-
rio, quer sejam "clientes" oficiais ou outros, igual-
mente -autorizados, do • serviço de referência proporcio-
nado pelo -arquivo -aos ,que o procuram. 

Nossa .concepção _: da - forma que essas regras 
deveriam revestir e dos pontos que deveriam .cobrir 
levava, em consideração não só -as semelhanças, mas 
tamb6m ,as.diferenças-entre nossa técnica e a dos bi-
-bliotecários . JComo o.confirmarão todos os que -são 
familiares- com as práticas da biblioteca, os melhores 
bibliotecários e os melhores consultantes das ,biblio-
tecas se reúnem no terreno comum da compreensão e 
aceitação das regras, pelas quais são igualmente guia.— 
dos, 0 leitor, por exemplo, acha-se dentro dos seus 
direitos se espera encontrar, no . catálogo da bibliote-
ca, verbetes para todos os livros q e ela tenha •adqui•-
rido e colocado nas estantes, e pode queixar.-se à 
administração, com razão, se não os localiza. Neste 
repositório , visto que declaramos , . com ousadia, haver 
-adaptado a técnica do bibliotecário *aos objetivos do 
a.rguïvista, recaiu pesadamente s8bre .nós•a grave-
responsabilidade de estabelecer regras comas quais 
pudéssemos realizar, para os arquivos,o que os 

7 n 



bibliotecários há longo tempo alcançaram para os mate-
riais da biblioteca. 

Hávamos desejado, em particular, estabele-

cer critérios para a, seleção das peças a serem catalo--
gadas, isto, naturalmente, -além daquelas peças ( tais 
como - as séries recolhidas) cuja catalogação é forçosa; 
porque nos -achávamos:- como nos achamos temerosos de 
que o , catalop,:o refletisse umas poucas series ou grupos 
de documentos com pormenores relativamente numerosos, 
-ao passo que não refletia de modo algum, ou o fazia 
desproporcionadamente, ! algumas outras porções do nosso 
acervo. Tal preocupação era partilhada por quantos 
dos nossos amigos, na. profissão americana de arquiviã-
ta, tinham atentado (embora, por vêzes, .com desconfi-
-ança) para o . crescimento de nossa idéia; Assini , por 
exemplo, quando Solon J. Buck leu o artigo de Mr. East 
no Ameri-can ,Arch Ni— st, 'apróveitou a ocasião para 
escrever a,Mro East,.como segue: 

ee. Suponho que por "descritível" entendeis 
não sbmente capaz de descrição mas digna dá mesma, 
Embora algumas pessoas presumiram; em consequência da 
importância que -atribuí`à descrição global do material 
de.'arqui:vo,_ que me opunha - ao tratamento mais pormeno-- 
rizado, tal não foi na ' verdade o, caso, Objetei ; isso 
sim, ao tratamento minucioso de tôdas as peças de uns 
poucos grupos poma relegação de tudo o mais a massa 
dos atrasados, Depreendo do vosso artigo qua r.,ão 
estais fazendo, .nem pretendeis fazer, .na.da de seme-
lhanteo 

Julgo que Mr., East não obj etará a que eu 
documente minhas observações.com'ba-se nos seus arqui;-
vos, prïvados -e isso - ao ponto de mencionar o fato de 
ter '.achado, -.na sua- pasta relativa ! a Buck, a cópia de 
uma declaração:, dêvida.mente remetida ao anterior 
.Arquivista dos Estados Unidos, em que se ! afirma que a 
sua ". contei"tuação da peça descritível como digna de 
descrição numa base seletiva é correta .na medidaaem 
que se trata da catalogação de peças -abaixo do nível 
das séries". Chegamos lassim h bifurcação do . caminho e 
deixamos ' a companhia do 'bi:bliátecário ; cuja unidade 
principal de : entrada de catálogo :- o livro é sufi-



cientemente particularizada para. satisfazê -lo, e ' a. 
todos que usam o seu catálogo. No que respeita à 
adequação de catalogação, deve o arquivista conside-
rar-se inábil para concorrer com o bibliotecário, : en-
quanto cifrar os seus verbetes naqueles que,descrèvem 
:a principal unidade de entrada da ° arquivistica, a 
serie, poisa descrição dos .documentos " torna-se par--
ticulariza.da ( somente) quando desce abaixo do nível da 
serie ! ate alcançar ; a. lista pormenorizada". (4) 

UN I:DADES ' DOS VERBETES.'DESCRI Ti VOS 

Vê-se, pois, que, antes de tentarmos a 
codificação das regras, urge.certificarmo-nos das 
unidades do verbete descritivo. As "peças descriti-
vei.s" menores do que - as sFries apresentam uma varieda- 
de quase infinita de formas e tipos, sendo dignas de 
catalogação não só por causa de suas qualidades 
i.nGrinsecas, mas também, não raro, porque dependem, no 
seu conjunto, daquele liame,:elástico : da serie, tã,o 
óbvio para., o -arquivista, mas por vêzes invisivel para 
os demais. E o que 4 *bem interessante, ' visto que 
qualquer tipo de material encontrado na -biblioteca 
-(quer sejam folhetos ; mapas ou atlas, brochuras, 
.ca.rtazes, quer sejam precisamente livros) pode ser 
:achado numa serie de arquivo, ' vemo-nos tratando o que 
seriam -as principais unidades : de entrada : do -bibliote-
cário como " analiticas" da série, isto é, da principi 
unidade de entrada do ,arquivo. -Antes-de podermos 
-estipular, -para o pessoal operante do repositório, um 
estalão segundo o qual se possa medir o "valor" da 
peça., percebemos -a, necessidade de definir precisamente 
nossas " unidades : dos verbetes descritivos", como 
sf5ries, documentos individuais, . e : dossiês'. ( 5) Nossas 
_unidades dê entrada de catálogo- acham-se, ,destarte, 
reduzidas , a, dimensões simples, compreensiveis, se 
admitirmos que * a unidade ia que nos referimos . como 
serie destina-se 1.a, abranger também•aquelas unidades 
conhecidas como subséries. Alóm da serie, encontramos 
•(4) National Archives 9- " The Preparation of'Detailed 
Li sts of Récords" CStaff :Information Papers, N° 17. 9 
Feb. 1957.) 9 p. 1. 
(5) " Rufes" par. 8.002. Ver também National Archi-

ves9 , "Detai 1 ed L i sts of Récords!!, p. 2-3. 
9 0 
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o documento iittIividual ( ou a peça si.ngul.a.r) e, o 
dossiês ,Cada vefbete de catálogo que.nã,o fôr, por si 
mesmo, descritivo, da serie, relaciona o documento ou 
dossio .catalogado à serie de que êste constitui uma 
parte. .,A entrada de . catálogo, por exempla, que des-
creve um documento individual, uma carta pessoal do 
General Eisenhower ,ao Góvernador Militar de Paris, 
informa que tal peça deve ser achada na serie de 
documentos . co:i•servados pelo Secretário do General 
Staff of SHAEF:(Supreme Eeadquarters..Allied Expedit-
ionary Force) ( Estado-Maior Supremo..da Fôrça Expedi--
.cionária Aliada), fato êste da mdxima imp.ort'ncia para 
o consultante do catálogo, ,o qual se preocupa com • a 
confiança que. possam ;merecer tanto a entrada como a 
peça por ela indicada. Num outro exemplo, : as "Regras" 
ilustram .a importância de estabelecer relaçces entre 

'as s6ries, ao mostras como uma exposição de diretri-
zes, importante, mas "não assinada ", só será, prbpri.a-
mente catalogada. quando identificada como segue: 

n documentos . do "Offi.ce, •Chief of 
Staff, Civil Affairs Division" ( RG 122)-; 
arquivos de correspondência geral; em 
;CAD, 014 ; (9-22--42) ( I)'. 

CATALOGAÇAO,'DI'SCRI CI ONARI A 

Das nossas três.unidades dos verbetes 
• descritivos • a srie, o documento individual ; e o 
dossï,ê 
serie. 

requeremos tão--sbmente a . ba.talogação da. 
Mediante esta regra ; asseguramos • a rep,resenta.-

ção no . catálogo de todos os documentos sob custódia. 
(exceto os temporários,•assinalados para descarte ou 
outra destinação) ; Em condições ideais -- -ali onde os 
documentos; na fase corrente, se -achem perfeitamente 
arquivados segundo esquemas de a.rquïvamento não menos 
perfeitamente concebidos; e onde êles forem discrimi-
nados e descritos acuradamente por -so5ries, na fase de 
custódia permanente;-- não necessitamos ir ! adiante no. 
fornecimento de entradas para. outras "peças descrit--
vas" ; visto que oada s•ri,e em custódia no -arquivo, 
conteria exatamente os documentos esperados, nem riais 
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;(•3) Pode localizar-,se prontamente ! a peça 
mediante outras meios de -busca',' quer produzidos .na 
repartição originária, quer prepara dos.no arquivo? 
(•or:exemplo, seria de;.algúma.utilidade-a introdução ; 
.no catál•cgo, : de :entrada referente ; a documento sabre 
°°op.eraçõ:es - espeei•ais°' j á mezicicnado no Gu9 de to 
Psychological ,Warfare Records?) 

(4) Quando se•visá à introdução de.número 
i.apreciável ; de • entradas, há necessidade premente, do 
ponto ;de ' vista do serviço : de referência., de se inseri--
rem:determina,das entradas propostas?, 

(5) pcssui a peça valor substancial? 
,Com respeito às razões fundamentais para 

encarar.como "diria' de . catalogação uma peça situada 
!abaixo do nivel da serie, designamos quatro :espécies 
de ' documentas que satisfazem as nossas normas, a 
sábër• (7)  _ .. 

(1) !Do:cumentos que .contêm decisões ou 
instruções, tomadas ou : expedidas • em níveis eléva.dos 
;(internacionais,.naciona.is, ministeriais ou departa-
mentais) 

(2) Mo.cumentos que orientam, esclarecem, ou 
impõem ! a observação : de . pro6essos - e rotinas particula-
res que ,são, por • si mesmos, mais - do que ocasionalmente 
•significativos- Podem revestir , a • forma : de manuais, 
compêndios,.:estudos:dos órgãos;de•ássessoramento ou 
outros . relatórios : espectrais, • esquemas •. de . classifieação 
;(por : exempla„ os que pertencem a gëstãe : dos . pr .gramas, 
ao iarquivamento e ia outras , atividades ladministr'ati-
vas), : e ;. as : diretrizes : em - séries, 

(3) Documentos • sinoticos, tais . como relató-
rios ._ anuais . e periódi-cã-s, a,t•as : de . conferências -histó-
ricos, :e monografias -históricas : e • sínteses -.esta•ti st w• 
:cas, quando os : assuntos ou acontecimentos resumidos 
são . por si mesmos relevantes. 

(7) " Rulesr, ,paro> 8Mbo Ver; também as-1categori.as 
de peças ,• signifácativas " que sugerem posb',vel•° -normali­ 
zaçao nos NaU bn al Aechi—ves, , `. Detai-1 ed L V9ts o•f 
Récorde•, i .po - 80 

•, 
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; ( 4)Do.cumentos procedentes .de pessoas 
renome, ou ia ; elas concernentes 

Antes de'abandQnarmos o tópico?absorvenGe da 
catalogação : discricionáría !devo mencionar ias espécies 
:de peças que deixamos- de lévar em consideração para 
efeito de catalogação, São -.elas ✓as pegas que ' se 
;apresentam 1 como ' partes de série : destinada às -transfe-
rência para, os National ! Archïves, ou para outro repo-
sitório, dentro de 2 ; anos; ,.as peças que são partes : de 
série que, na sua totalidade, se ! ache recomendada para 
descarte dentro de 2 - anos,- -e p'eça.s com data lanterior 
1° de setembro de 1939,:a menos que se refiram ; a 

;acontecimentos, programas ou.diretrizes da 2a Guerra 
Mundial, ou de períodos de pós-guerrá; ($) Demais, o 
.repositório reconhece ; a import•n.cia ; de incentivar, nos 
atuais trabalhos, a . catalogação ide : documentos perten-
.centes ;.ao periodo :de pós-guerrá ,(9) )Como é ôbvio, 
nossa -experiência- de 8 ? anos - de . catalogação . interessou--
se iaté há pouco pelos ,documentos : da 2a ' Guerra Mundial, 
mas, porque iniciamos a planejar o r.eco1hímento, ..aos 
National !Archive„s, de quantos • dentr_e eles ofereçam 
valor permanente, devemos ; antéver o . dia-em que o . nosso 
:ácervo consistirá, inte.ira'ou'predominantemente$ : de 
documentos ; de pás-guerra, 

ORGANUAÇAO E ARRANJO-:DO CATALOGO 

0 catálogo: de • assuntos_da: WB é um . catalogo--
:dicionário:em que todos os tipos discrimináveis de- en-
tradas são •,arranj.ados, numa_ órdem ; a1f4bética geral. (10) 

(8) 'Rules", ,par.,8c04co 
'(9) • RulesQ ,,'par, 8c04d• 
'(10) " Ver East;•no Amerioan A•chivi'st,A6p291b304-

A presente discu"ão, da organização e, arranjo do.'ca;tá-
Iogo reflete progressos. ocorri dos. desde, a, publicação 
daquele artigo. Os. membros do quadro da : DRB,, atual e 
passadoç, que'con ri'bwÉi•am. ,signlflbativamente. para tais 
progressosn,lncluem,, ,entre multos nomes nao`,1:,imi,tados 
gos ,seguihtes < Thomas Blades, -; Helene,Bowen ,,Phllip 
-Brower, ,Martih Cl aussen, ,Ann.'Dául,'s,, ,Betty : DeMonde, , 
:Del,l a Hunt, ,J!anet Martih º,Barbara Mel ton,.'geymour 
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Os'três tipos;de guias.empregados para indicar,as 
principais - divisõ:es : do catálogo sã.o conhecidos . como 
guia,s.;alfábt•É,ticos,, por repar-tição : e funcionais, As 
partes'visiveis ou em orelha . . de tais. guias ocupam, 
respéctïvamente ass posições da ,esquerda., do .centro -- e 
da direita das.gávetas de fïchas; e diferenciam•se 
-também por cô'r.'es contrastantes, Os grupos idênticos 
de.catálogos Y .deposita.dos em pontos.estra.tégicos do 
Pentágono s são organizados de modo*semelhante; e os 
,gatálogos separados, mantidos pelas diversas seções de 
:documentos do repositório ;-- .ca,tálogos do próprio ! ácer.-. 
vo -sbmente ,'- ! acham­se '.arranj.ado,s;de maneira similar, 
mas .com •m nos .complexidade ; : dadas ! as _ suas menox•ës 
dimensões, 

• )Cada guia de "repartição"' : apresenta-se sob 
-forma, de "ficha histórica' ; : em ' que se narram_ . concisa-
mente os fatos relá'tïvos-,ao : estabelecimentcz, funciona-
mento, or•ani.zação, . r.eõrgan•;.•açãp da,.entidade, e à • sua 
dissolução s. se. já. terminadá, ;Cada umá.dë bais >._...... .- , fichas 
'baseia.-se no • sumário do grupo de documentos da. !DRB • e ! a. 
,êle pode referir-,se para outros pormenor.eso: (11 y "jComo 
'variedade.especiál de " guias de repá,rt.içáo" - fornecemos 
um .certo número : de guias , de "entidades tipiças"y ,at-rás 
das quair-s -se iá.cham !ar qui'va,das. segundo ás.conveniên:-• 
.cias, i,as : entradas , r.elativas ! a u•idades militares,. ins- 
t,alaçães; ou outras . repartições, :Destarte .reúnem-se 
'tôdas , as : entidades pertinentes • á ; determinada.s * "' entida-- , 
des -tipïcas"s que se : estendem, .na..ordem geral ! alfa.M- 
ticar : de "? armies" • (: exércitos até °'win•s°0 ' ( alas) 3 (l2) 

Finalmente: o"catálogo dá ensejo a três -ti-- 
pos : de : entradas_ " úteis"'ó ( 1) referências descartadas 

• ( " filed") s que • são remissivas !dos têrmos .não , usados 
como .cabeç,alhos de • asstãn_to iaos,.cs.beçalhos escolhidos 
:em substituição àqueles9 ( 2) referências do tipo `'ver 
tambç-5m'!, pára guiar o consultante ; do yãá.tálogo ; a outro 
cabeç,alho -em que possivelmente engontre material .cor-
relato,,,-.e ( 3) entradas "informativas" ; introduzidas 
Pomrenze9 "' Sarah PoweU , ,- e Mary'Swann , i alem de Mr. East 
e o autor do presente  art á goa , Mrso'. PoWel l 9,' cata• oga=, 
dora-'chefe atuaI ç,: fo6'. quem °°a•quB'•ou a pn•meâ ra 
fáéha• G 

{U` R̀uBea• £,6•90. 
12• • Ru•es°• Q• 11.:Forn•cem--ise t•°•nta e duas P°agén 

c6às tsp•casGOo G • 4 



eventualmente para justificar o . não se -acharem na 
custódia.do-repositório documentos que se-supunha,- ali 
estivèssem, ou!adotadas quando, de outro modo, poss1aP^i 
ser : de utilidade interna .corrente para o pessoal do 
;arquivo ou do Departamento de Delesa a ( 13) 

Atráv(!•,s desta discussão-,das "guias" pode-se 
entrever o fundamento sôbre que repousam tão firmemen-
te os próprias verbetes ou entradas : do . catálogo. Cada. 
uma :destas (• arquivada, pelo menos, -em : duas categorias 
de cabeçalhos de- assunto ou de "referências e remissi-
vas": '(1) em um ou mais de um cabeçalhos relativos à 
"repartição ou ; ao " autor", ' segundo ' a quantidade de 
comandos ou de outras entidades que figuram:em dada 
pena descrita.; e ( 2) em um ou mais de um . cabeçalhos 
"funcionais", segundo " a quantidade de funções princi-

"pais . representadas, Alí£,m disso, arquiva-se ocasional-
mente numa dada entrada ( 3) sob um ou mais cabeçalhos 
especiais, tais como um têrmo de . código, um ttúlo'(de 
documento), um , nome de pessoa ou geográfico, se -a peça 
apresentar particularidades especiais que mereçam re-
ferência.s ou remissivas. As regras particulares que 
presidem ` ao uso de . cada uma, das três categorias de 
cabeçalhos de '. assunto foram estabelécidas minuciosa-
menté4 (14) 

Os . cabeçalhos "funciona,is".destinam-se ! a 
proporcionar o ! arquivamento de . ca-da'verbete do . ca,tálo- 
go seb . uma função,, ao menos, .com que se relaciona a, 
"'peça, descritivel As "Regra,s" organizam -ta.is cabe-
çalhos por tópicos, : em 1.3 grupos principais, a sa.-
-ber, (15) 

'A .& dministra.tive and Management Services 
(Serviços administrativos) 

B Budget, Fiscal, and Contractual Services 
, ( Serviços orçamentários,-fiscais 

contratuais) 
e 

;C Combat Operations (Operagões de combate- 

• ; 03) G° RUI es"' s,12-17• 
'(14) ;' Rules?! ç 19-30, 
'(15) Apêndice 8=Ao 
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CA Civil Affairs in Occupied or Liberated 
Areas ( Assuntos civis em áreas 
ocupadas ou liberadas) 

F 

1 

Facilities (Facilidades e meios) 

International Affa,irs ( Assuntos inter-

M 

nacionais) 

Ma,t•riel ( Material) 

0 Operational and Logistical Services 
(Serviços Operacionais e Logisti-
co s ) 

P Personnel 
soal) 

Services ( Serviços de pes- 

T Training ( Treinamento), 
namento de unidades 

salvo o trei-

TP ;Categories of Trained Personnel (• Ca-- 
tegorias de Pessoal treinado) 

Troop UnitÈ: (Unidades de tropa)'; Or- TU 
gani,za.ção, Treinamento, Movimentos 

X Coll:ective 
tivos)o 

Headings .(Cabeçalhos cole-- 

C grupo funcional r!,• ampliado, pela: definição 
de.cada.cabeçalho que lhe pertença. 0 grupo dos 
"Serviços administrativos ", por exémplo; acha-•se 
representado por doze cabeçalhoÉ; 

A- 1 Organizational Planning, Gener:a7. ( Pla-
nejamento organizacional geral) 

A-2 Records Administration Programs ( Pro-
gramas de -admiüistraçã,o de documen-
to s) 

Aa3 Reports -and Forms Controls (Contróles 
de Formulários e Relatórios) 

A<4 Historical Programs ( Programas histó-
ricos) 

Am5 Inspections, General ( Inspeções ge-
rai s) 

A-6 Public R.elations, Programs, General 
(Progra.ma,s gerais de rel:ações pú-- 
'blicas)  • 
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A ' indicação codificada -e os dados de loca-
lização", no canto superior esquerdo da, ficha, corres-
pondem -ao numero . de chamada" da ficha própria. à bi 
'blioteca, já que ê possivel, frequentemente, requisi-
tar -a, peça catalogada, conforme o imponham os obj eti--
vos da referência ou outros, X)ela simples menção de 
tais dados, Aparecem, de . costume, em três linhas: -a 
primeira indica., atravfs do simbolo, a seção parti-
cular da 'DRB que tem • a . custódia da: peça: a segunde, 
linha mostra o número do grupo de documentos a que se 
atribui a peça, e a terceira indica o número de con-
trôle da "rem essa" :(job) particular de documentos com. 
a qual ,a peça ou as peças descritas foram incluidas 
origináriamente na cust;-,dia do!arquivoa Inauguramos, 
há,pouco, o processo pelo qual os'verbetes do catálo-
go, preparados para -as " remessas" de documentos que 
.consistem de mais de uma série, podem, identificar 
precisamente ,a respectiva série, nesta parte da ficha, 
mediante a adição entre parênteses e após o número da 
remessa, de Sl"p " S2"., e assim por diante, -Con: 
êstes, identificam-se a. primeira, -a segunda., ou ase 
outras séries de uma remessa particular, conforme o 
imponham as nossas exigências para o processamento do 
material recolhido; Expressamos, por fim, os dados de 
"indicação : e localização", relativos à nossa' "coleção 
de referência"(19) :e de microfilmes, num estilo -, al,go 
diferente, .como segue: 

".AGAW-G 
Col• ref 
1048 

-AGAW-G 
Microfilme 
Peças 1942-1946 
Rôlo:- 400 

"(19) Coleção que, em suplemento ao material de 
Arquivo sob'custódi a,.'consta das peças, impressas de 
importânci a primáci á1 para a refer.ênci a, . recebi das 
através de dístribuiço ou requisição normais ou ainda 
das que t k parécempei-'..vncer a uma Geri e de dócumen " 
tos determinada, ,ou dela foram descartadas 

- 18 - 
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Indicação codificada 
.e dados de localização  

Linha da. re-
partição de 
origem ou do 
!autor 

AGAW-,J 
980 
A5l-• )Comandante Supremo das 7Fôrças Aliadas, 

Quartel-general. 
Seção de Recursos Naturais.  

'Estudos preliminares". N's 1- 3. Outu-
bro 1946-maiô 1952. 10 polegadas linear.es.Mimeo-
grafados. Não.classificados. Referem-selalabaste-
cimento de alimentos, fôrça -e combust vel;f ibrás, 
materiais de construção não minerais, minerais pa-
ra construção e matarias-primas industriais, pes-
quisa cientifica e.oapacidade técnica., principal-
mente no Japão, mas também em Formosa, nas Ilhas 
do Pacifico, e na'Ásia Oriental em geral,( Estudos 
Ns. 70 -73 foram editados pela 'Divisão . de Recursos 
Naturais, Seção)Científica e Econbmica,QG,)CSFA). 

jCada estudo é representado por entrada 
distinta no Catalogo. 

In.documentos.do QG iComandante Supremo 
das Fôrças Aliadas (RG 980}, Seção de Recursos 
Naturais, 'Divisão Administrativa, Biblioteca.. 

l a. Repartição responsável pela Autoria, 
1b. )Com andante Supremo . das Fôrças Aliadas, QG.Se-
ção Econômica e)Científica. 2a..Assuntos Econômi 
.cos em Áreas Ocupadas • e Liberadas. 2b.. Çomc•rcio ,:e 
Indústria em ,Áreas Ocupadas e Liberadas. 2c. Ali-
mentos e Agricultura nas Áreas Ocupadas e Libera-
das, 2d. Produção .Geral de Material. 2e.M ateriais 
de iConstrução. 2f ; Pesquisa e,Melhoria do Materi-
al. 38. Japão. 3b. Formosa, 3c. -Ásia, 3d,Ilhas do 
Pacifico. 

Titulo e Descri 

"> 1çã.o sumária eremissivas eferência e Núméro de Cgn 
• trôle da Pu-

FORMATO DA FICHA DO CATÁLOGO `:blica£o,_  
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A segunda divisão importante da informação 
textual -,apresentada t,a ficha • conhecida como a linha 
da repartição de origem ou do ,,autore Porque determina 
o ponto principal de -arquivamento da entrada no cata-
logo há que expressa-la'.cuidadosa e acuradamente. 
As repartições do Departamento de ' Defesa -são -a'preseri•'-
tada.s nos seus mais altos níveis organizacionais. 
Todavia podemos * apresentar, nesta linha, • a repartição 
responsável pela autoria, ou mesmo um autor individual 
de preferência à repartição de origem ( no sentido da 
arquivística} ; sempre que; na opinião do catalogador, 
não -atenderia a obj etivo útil :.algum o arquivamento do 
verbete de catálogo pelo órgão originários 

Consideramos o parágrafo referente ao título 
e descrição sumária, como sendo prbpriamente•a mais 
importante divisão da : entrada do.catálogo, antes de 
mais nada porque, a partir desta descrição, se faz . a 
determinação dos vários cabeçalhos segundo os quais a 
entrada será -arquivada Já notamos que, : embora'variem 
-as "peças descritíveis" quanto ao''- volume, complexida-
de e forma, são suscetïveis de tratamento uniforme 
para, fins de ca.talogaçãó, Em parte alguma :a prova 
disto se torna mais evidente do que no desenvolvimento 
desta seção da -entrada dó catálogo, cujos elementos 
indispensáveis compreendeffi:(20) 

(1) 0 titulo da serie ou outra 
sive uma indicação da sua forma física, 

peça, inclu-

(2) Seus carácteH sticos'súbstantívos signi— 
ficativos., se não implícitos no titulo '. 

(3) Suas datas extremas; se e uma serie ou 
um dossiê, ou a data única., se se tratar de documento 
isolado 

(4) 0 modo, pelo qual está arranjada. no caso 
da serie ou > subs(•ri.e, 

(5) A indicação de que e classificada quanto 
a seguranças ( pol tica• se fôr o caso *. 

(20) " Rules"34-35• 
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(6) Seu volume, ,em medida linear, no caso .da 
serie, subsêrie ou . dossié; ou o número total de páni 
nas,..no.caso da publicação ou documento individual, 

(7) Outras informações essenciais, inclusi-
ve, se couber 

(a) • A sindicação das restrições - impostas 
pela repartição, ao uso da peça. 

(b) A identificação da serie de que a 
peça. 9 paste, e ^ a designação de - rquivamento 
pela qual possa ser encontrada, se não 
constituir ela pr6pria.uma serie inteira, 

(c) I mp renta (lugar e . data de publica, :-
ção, nome do editor, e método por que foi 
reproduzido), no caso da peça publicada'. 

A descrição, em conformidade com êste 
padrão, de documentos de numerosos tipos diferentes; 
,apresenta, como f óbvio, outras tantas ' variedades de 
problemas, principalmente no que , toda à ordem em que 
os:elementos indispensáveis são registrados ria entra-
da, As " Regras" talvez pudessem ser elaboradas.com 
tais minúcias que resolvessem todos os problemas que, 
ê de presumir-se, serão encontrados, mas.elas propor-
cionam .coerência imediata graças ao fornecimento de 
exemplos de descr.ïçé•es , sumárias relativas- aos- tipos 
mais comuns . das "peças descritveis''e ( 21) 

'A divisão seguinte do ' verbete do . ca.tálogo 
conSISte.numa exposição das referências:e remissivas 
dese:adas pelo . ca.talogador, Já as discutimos como 
constituindo,as três.categorias ( por repartição, fun-
ciona.is, e especiais} de . cabeçalhos de ,assuntos per-
mitidos. Rara ! as referências " funcionais" ou da "ca-
tegoria 2", o catalogador consulta, eventualmente, o 
índice relativo de definições referentes aos cabeça--
lhos - funcionais, o qual 0 . condu.z direto Ta. estas 

(21) ' Bules'!, 35G39• Tais " tipos móis 'comuns" são 
(1) a serío, ,'( 2) a'coleção não oraanizada ,,'( 3) o' 
dossi•, '( t1) o documento indi:yidual que não a publica= 
ço, '( 5)•o papel., inédito, , ( 6) , uma coleção de publ ica-
çao em serio, ( 7). o folheto pubì i'cado,,."(3) microfí1- 
mes, ,e'(9).um artigo de periódico,. 
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,a. 
últimas; ou, em vez disso, pode • alcançar -a solução 
pelo método mais lógico ( e portanto digno de ser 
encorajado), de consultar - a divisão esquemática : de 
tais . cabeç.alhos e ser con,.:uzido, . destarte, à própria 
função, ou às funções procuradas. 

A última divisão da entrada do catálogo, o 
número de contrôle relativo à publicação da ficha, no 
canto inferior à direita, não figura, naturalmente, no 
.esbôço da entrada., mas 9 acrescentado após o trabalho 
editorial que'visa à reprodução. Tal número mostra-se 
conveniente para :a requisição de cópias de verbetes 
particulares, a partir do pequeno estoque de cópias 
•adicionais preservadas. 

Antes de abandonar a discussão de fo. bato da 
ficha, •9 mister chamar a.atenção para um tip(. de en-
trada que apenas indiretamente se reporta a "peças 
descritiveis" de fato. Coloca êle sob contrôle do 
catálogo os resulte os das pesquisas empreendidas pelo 
nosso serviço de referência. As entradas dêste tipo 
relacionam as pesquisas significativas e completas com 
as descrições de peças documentárias da mesma área de 
a.ssunto. Ao selecionaras pesquisas completas a serem 
catalogadas, estabelecemos, por segurança, discrimina-
ções, pois d.a.s centenas de milhares de pesquisas 
empreendidas desde a introdução do sistema de catalo-
gação isolamos apenas umas poucas centenas como nossas 
"Fermanent Servicing Requests% "Requisições de. Servi-
ço Permanentes), e sbmente uma ou duas a mais por 
semana to'rna'm-se " elegíveis" para o catálogo. Uma 
entrada "FSR" indica o documento de uma pesquisa. 
anterior, e nã.o a " peça descritvel" própria. Poden,-
se, destarte, catalogar utilmente mesmo as buscas 
"negativas". 

SUMARIO 

Podemos terminaras presentes considerações 
sôbre nossas "Regras" mencionando, de novo, o fato de 
delas dependermos completamente para a inteligibilida-
de e praticabilidade colimada na aplicação do nosso 
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sistema particular de catalogação, Quanto às nossas 
unidades do•verbete descritivo, se a unidade não fôr 
por si mesma uma -série, timbramos em fixar - a relação 
em que_ está .para com : a. série, 

Nossas regras acentuam- a importlância da 
.catalogação obrigatória de tôdas -as séries e da. 
catalogação com grande margem de•arbitrio`,al(!,5m dêsse 
ponto. Asseguram elas!a maior coerência e continuida-
de na organização e ,arranjo geral do catálogo, -e no 
formato do verbete individual do ca.tal ogo,' 

Compraz--nos apresentar estas regras aos 
arquïvistas.•americanos, pois talvez possuam . um valor 
que ultrapasse :a nossa.própri.a expectativa, A técnica 
a que, elas presidem t!• ! ainda nóva, e, ? ao que sabemos, 
única, 

o 

-23-


