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INTR011UÇAO 

0 Arquivo Nacional sempre foi'uma instituição defici-

tária em recursos humanos, materiais e financeiros. Tal fato, asso-

ciado â acentuada descontinuidade administrativa', constitui fator 

responsável pela situação técnica bastante singular em que se encon 

tra hoje a instituição. 

Resultados obtidos ao longo do processo de autocorilie-

cimcnto institucional deflagrado nos últimos tempos têm servido 

indicadores de tudo o que ]}á por fazer at é se montar um sistema 

de 

de 

informação inteiramente articulado, que permita aos usuários explo-

rar de modo efetivo a potenciálidade do acervo custodiado. 

0 controle extensivo do acervo, comprovado durante a 

\ mudança, e as tentativas de reconstituição de. procedimentos técni 

cos adotados na sua organização, descrição e guarda são ainda insu-

ficientes para garantir um atendimento sati.sfatõrio. 

A recente identificação sumária e reunião de unia sé-

rie de instrumentos sob a forma de fichários e listagens 

tas e datilografadas demonstram o grau de dispersão de 

manuscri-

informações 

que se atingiu em virtude de tantas rupturas administrativas. Se de 

termincidos fundos e coleções deixaram de, ser acessados, isto não se 

deveu ã ausência de instrumental, mas sim ao esquecimento ou desco-

nhecimento da existência dos mesmos e de seu respectivo func_ionamen 

to. Alguns desses instrumentos denotam alta qualidade técnica, pre-

judicada apenas pela desatual.ização•da grafia ou, o que é pior, 

notação indicada. 

da 

Apesar da identificação promovida e do que continua a 

ser proceder sobre determinadas parcelas do acervo, o processo de\ 

controle extensivo_ ressente-se de articulação baseada na co»mpati bi--

lização de linguagem, abrangência a toda a documentação efetivailien-

te existente na instituição com relação a cada fundo e de uma rela-

ção direta com os diferentes instrumentos já produzidos. 

Esta questão assume um caráter particularmente serio 

se pensarmos que certos esforços podem estar sendo. desperdiçados em 

virtude do desconhecimento de trabalhos anteriores. 

A realização de uni Guia•de•Fundos associado a um de 

Instrumentos de Pesquisa do Arquivo Nacional são projetos'que têm a 

madurecido ein função das atividades têcn'icas desenvolvidas. ' Levan-

do-se em conta a realidade institucional', é através da execução dos 

ses projetos que se pretende a cconoiilia de esforços. 

Este documento tem um caráter preliminar, reunindo i-

déias e o conhecimento aferido pela •equipe da DDE a partir das :lLJ -

vidades que desenvolve. Pretende-se, através dele, receber a colc:bo 

ração dos outros setores técnicos da instituição de modo 'a reclimen-

si.on.ï-lo e t : nri-lo efet -ivmente abran ente . 
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1 
1. Guia de fundos do Arquivo Nacional 

1.1 Quadro atual 

Informações referentes aos fundos que se acham aqui cus 

todiados são parciais e de uma maneira geral imprecisas. Inúmeros fa-

tores contribuiram para esta situação: critêrios diversos, ou mesmo 

ausência deles, na dete.rminação de tratamento de parcelas de fundos ; 

falta ou extravio de registros das metodologias adotadas; dispersão re 

sultante de tratamentos parciais ou inacabados; reorganização adminis 

trativa formal das custódias setoriais do acervo; transferências ' in-

ternas e externas cujo controle se perdeu com o tempo; registros as= 

sistemáticos quanto à entrada de acei•vo;-alterações de notação e fre-

gUente ausência das correspondentes tabelas de equivalência; variaçoes 

das abordagens' e linguagens técnicas. 

Eis, ai, em linhas gerais, ao que se resume a 'situação 

atuál, obrigando a inferências, deduções e levantamento constante de 

hipõteses para atendimento aos mais diferentes tipos de 'solicitação 

dos usuários. 

-Desde 1981, 'diversos trabalhos têm se voltado* para pro-

piciar informáções mais precisas e rãpi.das. 0 arranjo do fundo Arqui-

vo Naci.onal (.1838-1969), por exemplo, hoje em estágio bastante avança 

do, vem fornecendo uma quantidade significativa de esclarecimentos so 

bre a lii stõri a do acervo na institui.ção.' Da mesma forma, os `. inúmeros 

i.nstrumeritos entre fichários, relações, publicações que vêm sendo res 

gatados, hem como aqueles que vêm sendo produzi.dos,.têm levado a um 

conhecimento mais profundo sobre o acervo. 

0 grau do conhecimento alcançado ê, porém, insuficiente 

dada a dimensão cia nossa ignorãncia quanto ao acervo de forma global. 

A questão resume-se, pois, na necessidade de sistemati-

zar as informações básicas que já se tem sobre o acervo e prever a 

alimentação desse banco de informações de modo à, liouco a pouco, con-

f.igurã-lo em um Guia. Essa pretensão exigirá uma paulatina compatibi-

li.zação de linguagens e niveis•de controle dos documentos. 

A perspectiva de elaboração de um Guia, por mais modos-' 

ta, deverá compreender o nome do fundo, descrição'sumãria de seu con-

teúdo, período e relaç,ïo dos instrumentos que o recuperam total 

parcialmente. Com uma dosé maior de sofisticação' poderá c.onte'r o 

ou 

.tõrico do õrgão, explicações sobre a organização do acervo, composIção 

documental, avaliação do conteúdo, relerênci.as cruzadas e/ou indica-

ções de fontes, primárias ou secundárias, relacionadas ao fundo docu-

mental apresentado etc. 
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1.2 A experiência do banco de. dados sobre os códices da anti.g<i 

Seção de Documentação Histôrica 

Ao longo da sua existência, o Arquivo Nacional trabalhou 

seu acervo de maneiras diferentes, obedecendo a critérios arquivfsticos 

também submetidos a permanente mutação. r- o caso, por exemplo, da 

ção Histórica ( 1838-1975), uma das mais antigas do AN, igualmente 

Se-

ob-

servada na estrutura organizativa de outros arquivos nacionais. Tinha 

por finalidade a guarda e tratamento de documentos que, de acordo com 

a historiografia de época, fossem-consider.ados relevantes para a histó 

ria nacional, já se prevendo os provenientes de órgãos extintos e os 

de origem privada. R 

Na gestão de Machado Portela ( 1873-1898) foi elaborado 

um plano de classificação para essa seção l . Esse plano previa não sõ a 

absorção de documentos de mesma proveniencia ( fundos fechados) como 

também a possibilidade de reunião de documentos de diferentes proveni-

\ ências sob uma mesma linha temática. 

Passou-se a trabalhar, assim, com o conceito de coleção, 

independente do fato de se apresentar sob a forma avulsa ou encaderna-

da.- Por se tratar de um concéito flexível, as coleções, que se constí-

tuiram, estiveram sujeitas a acréscimos ou subtrações. Tornou-se tam 

bem comum a coexistência de avulsos encadernados e livros de 

originais, integrando uma mesma seriação. - 

-registro 

Tendo em vista a preservação e a tentativa de se atribu-

ir destacado valor a determinados documentos, certas épocas marcaram — 

se por esforço maior de encadernação. Se por um lado, esse foi um dos 

fatores responsáveis pelo estado razoável de conservação em que se en-

contra a parcela mais manuseada do acervo do Arquivo Nacional, por ou-

tro, a falta de controle nesse processo, em alguns casos, implicou 

equívocos graves. Como exemplo limite podemos citar o de códices 

em 

que 

foram dados como extraviados por terem tomado outro número devido a er 

ros na encadernação. 

A análise dos códices da Seção de Documentação Histórica, 

visando reconstituir os fundos.existentes, e que levou ã montagem de 

Vide: Catálogo dos livros *da Seção IIistóricá do 'Archivo Nacional 
precedido do respectivo Plano. Primea.ra (-1913) e Segunda Parte 
(1916). do Arquivo Nacional, 13 e 16). 

Para'o conceito de' fundo fechado vide: PER ROTIN, Yves. Les cadres 
de classement. In: Manuel. d'Archivistique Tropicale, Paris, Mouton 
& Co, 196.6, pp. 65-73. 

São cerca de 1187 códices, equivalendo a 3382 volumes. 
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um banco de dados sobre esta parcela do acervo, pretendia .retomar ana-

lises mais gerais realizadas pelo Grupo Colõnia; para os côdices 

1SOS, e pelo Grupo de Identificação de bundos Internos (GIM), para 

até 

o 

período posterior a 1508, com o objetivo de somar informações. 0 tra-

balho foi. dividido em duas etapas, iniciando-se pelos -códices. do perlo 

do colonial e, -por uma série de contingências, entre as quais apropria 

mudança, a pri.nidíra fase ainda não foi concluída. 

0 ponto de partida foram as fichas elaboradas por ocasi-

ão do Diagnôstico dos fichários da ex-Seção de Documentação Ilistõric'a, 

que viriam a ser utilizadas pelo GIFI na identificação da Seção, e que 

compreendiam os seguintes campos: 

- Notação 

Fundo 

Série 

Titulo 

- Datas- limite 

. 

- - Microfilme Publicação 

_ Fichário 

Observações 

Na metodologia para ídent.ifi.cação de fundos encadernados 

do período colonial extraiu-se informações tanto do próprio encaderna-

do quanto de outras fontes, como publicações do Arquivo Nacional e an-

.ti:gos instrumentos de pesquisa. Alëm dos assuntos presentes e recorrên 

cia â liistôr:i.a administrativa colonial, observou-se' termos de abertura 

e -de encerramento, nomes * e._funções_ de _escri ,, ãe.s que registravam os do-

cumentos e notas quanto à tramitação 5dos'niesmos, aproveitando o conhe-

ci.me-nto acu»iul.ado pelo Grupo Colõnia As publicações e anti gos instru 

mentos serviram para estimara data e forma de entrada no Arquivo Naci 

onal, resgatar antigas notações, recompor coleções originais e caracte 

rizar o contendo dos encadernados. Para déterminar se tratava-se de uni re 

gistro original ou de documentos avulsos`encadernados, levou-se em con 

ta a rubrica e à paginação. 

S 

Sobre o diagnóstico das coleções em caixas da antiga SDIi vide: 
GRUPO DD MENFIFICACÃO DE ..FUNDOS INTERNOS. Piaonóstico da ex-Seçãó de Docinnenta-
"ção '11istór1'w ($PE) . Rio dc 'Janeiro, ' 1984'. ­ `p.' dat. A parte relativa aos c6di 
cés"'não chegou à ser sistematizada em um documento final. 

FONSECA, Vi.tor Manoel Marques da & GOUGET, Alba Gisele Guimarães. 
Documentos do período colonial: considerações i)ara tratamento tecni. 
co. Itioe Janeiro, hlinistcrió. •la JustiçajArquivo Nacional, 1935. — 
32p. 

1* 

% 

M 
M 

N 
M 

1-1 
M 

0 
M 

rn 
N 

M 
N 

I-
(N 

w 
N 

In 
(N 

• 
N 

M 
N 

N 
N 

1-1 
N 

0 
N 

rn 
• 

OD 
• 

• 
• 

•-o 
1-1 

LC) 
1-1 

• 
1-1 

M 
1-1 

N 
• 

• 
• 

0 
1-1 

rn 

OD 

r- 

w 

In 

• 

M 

N 

1 

4 5 6 7 8 9 3 10 11 12 13 

•1 
U 

••n•.i9••• 

2 
•;i••i•¢••i•nrv•rcre,• 

2.QUIVO NACIONAL 14 15 16 17 18 19 20 21 1 CM 



Este trabalho deverã ser retomado para conclusão da anâ-

lise dos cõdices do período colonial e estendido a todos os 

do período posterior que assim o exijam. 

demais 

1.3 Variáveis importantes *para elaboração do Guia de Fundos 

Para elaboração do Guia há que se levar em conta, portan 

to, os diferentes estãgios e tipos de tratamento recebidos pela do-

cumentação, uma vez que esses aspectos poderão vir a dificultar ou 

a facilitar a recuperação dos fundos sob uma mesma linguagem técni-

ca. Não basta somar simplesmente resultados de trabalhos de identi-

ficação procedidós anteriormente. + 

E exemplo dessa situação as recomendações hoje necessá -

rias para se utilizar o Indice de Busca da Documentação Identifica-

da, resultado de um trabalho iniciado em 1981, baseado em uni concei 

to de fundo que viria a ser melhor explicitado após a sua conçlusão. 

Se até 19S2 um fundo documental (p•ibli_co) ' equivalia ã produção de 

documentos de todo um Ministério, incluindo seus orgãos subordinados 

e vinculados, o conceito hoje correlaciona-se, em princípio, ao acer 

:vo formado por cada um desses õrgãos. A modificação conceitual' de-

correu de reflexões tidas a partir de um artigo de Michel Duchein 

sobre respeito aos fundos e da própria prática do trabalho 

6 

7_ 

Vide : GIFI. Indice de busca -da documentação identificada. Seção 
do Poder Executivo. Rio de Janeiro, 1983, 152 p. dat.CIFI. Guia  
da Documentaçáo Identificada. Seção do Poder Executivo. Rio de 
Janeiro, 1983, 269 p. dat.; SECAO DE ARQUIVOS PARTICULARES. Guia 
preliminar de arquivos privados. Rio de Janeiro, 1983. p. dat. 

Duchein sustenta a relatividade do concéito de fundo, particular 
mente no domínio dos documentos públicos, apontando duas posto-
ras teõricas extremas: a maxiinali_sta e a minimalista. Todk_ a dis 
cussão e centrada na necessidade de uma visão mais flexível. Ã 
partir dai sugere cinco critérios bãsicos -para aplicação prática 
do conceito: a - que o organismo deve possuir um nome e uma exis-
tência jurídica própria, resultante de um ato legal preciso e da 
tado; .b - deve possuir atribuições precisas e estaveis, definidas 
por um texto com valor legal ou regulamentar; c - sua posição na 
hierarquia admialistrativa deve ser definida com precisão gelo a-
to que o criou, em particular sua subordinação a um outro orga-
nismo de nível mais elevado deve ser claramente conhecida; d- de 
Ve possuir um chefe respons.ãvel, gozando de poder de decisão, cor 
respondente, a seu ni-vel hierárquico; e -.sua organização interna --

deve, tanto quanto possível, ser conhecida e fixada num organo -
grama. Vide: DUCHEIN, Michel. Le respect des fondsén.arcllvistj -
que: principes theõriques e problemes pratiques. La Gazette des 
Archives 97 ( 2): 71-96, 1977. 

t. 
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Portanto, a uma primeira an.ïl.ise sobre o Indice de L'usca, 

os fundos, da forma como hoje os vemos, correspondem, em principio, 

ao que foi identificado como Série. Diz-se, em principio, porque te 

mos casos em que estes vêm a ser a subsérie. r- exemplo a documenta-

ção do Banco Central. Brasileiro -e da Casa Bancãria R. I. Moreira S. 

A., na época identificada como fundo Ministério da Fazenda,' série 

SUMOC. Para recuperar a informação de que tais acervos constituíam 

dois fundos distintos e, ainda por cima, privados, foi necessária a 

recorrência aos formul.ãrios de identifi cação originais associada aos 

dados fornecidos pelo arquivo do Arquivo. 

Uma outra experiência de tratamento da documentação cu-

jos critérios reformularam-se muito a.o longo do trabalho, terminan-

do por se desrespeitar alguns pressupostos teôr.icos básicos, é o 

sistema de arranjo Boullier de Branche 9 '. Mescla de fundos públicos, 

por não se haver obedecido a símbolos previstos para distinção en-

tre eles, inclusão de documentos privados; descontrole da linguagem 

decorrente do *abuso de cabeçalhos de assunto são algumas das conse 

quencias desse desrespeito, o que demanda cautela e atenção para res 

gate das respectivas proveniências. 

1.4 Universo documental do Guia de Fundos 

Os fundos custodiados-pelo Arquivo Nacional acham-se ho-

je, do ponto de vista físico e da informação, dispersos por diferen 

tes setores em virtude de razões. administrativas ou técnicas. Esta 

é a grande justi.ticativa para que este projeto de trabalho abranja 

todo o acervo custodiado pela instituição, independente do fato de 

se tratarem de fundos públicos e privados, variando um instrumento 

que resgate, sob úma linguagem comum, a integridade dos fundos. . 

0 envolvimento de tido o corpo técnico da instituição é 

condição si.ne qua non para que o projeto obtenhá resultados satis-

fatôi,ios. A troca de conhecimentos entre diferentes- setores da ins 

tituição vem ja 

haja visto, por 

vo e Documentos 

se realizando, ainda que de maneira circunstancial, 

exemplo, os.contatos entre as divisões de Pré-Argui 

Escritos com relação ao fundo DASP, advindo dai in-

formações relevantes para -o tratamento técnico do acervo. A realiza 

ção do Guia de Fundos, enquanto troca si.stemãtica, tra rã não só be-

nefícios nesse sentido,_como também expandirá as possibilidades de 

resgate de informações pelos usuários.  
9 BRANCHE, Boullier de. Relatorio sobre o Ãrquivo Nacional de Bra 

sil. '2•? ed. Rio de Janeiro, Mini.s'terio Sa Justiça/Arquivo N;1ciõ" 
nal, 1975 (publi.cação técnica, 21) e JESUS, Cel.ina'Coelho cie e 
outros. Diagnóstico sobre o sistem:z de arranjo  Boullier de l.ran 
che. Rio de Janeiro, divo N c onaT, 1983, 441), mimeo. 
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• 

.1.5 Aspectos metodológicos 

0 ponto de partida deste trabalho deverá ser a sistemati 

zação de hipóteses de fundos e a listagem das coleções existentes no 

AN. Sempre que possível, informações mais precisas não deverão ser 

negligenciadas. 

Serão separadas as contribuições setoriais referentes a 

fundos daquelas referentes a coleções, visto que estas últimas, gran 

de parte das vezes, reúnem em seu'bojo documentos de diferentes pro 

veniencias. 

Importa frisar que nessa etapa não se pretende a respos-

ta a todos os quesitos do formulário, nem a exatidão absoluta na de 

finição dos fundos - provavelmente'a maior parte das informações re 

vestir- se- ao de um caráter hipotético e passíveis de redefinições. 

Estes da,os serão entregues ,a uma equipe inter-setorial 

encarregada de, cruzando as diversas informações, elaborar um dos-

siê de cada fundo e fornecer aos setores e ã Sala de Consulta lista 

gens peri.ôdicas com os avanços obtidos. É grande a importãneia des-

sas listagens, pois que a constituição de um.Guìa de Fundos 'é próje 

to de longo-prazo que, entretanto, dada a situação atual, será de i 

mediata utilidade. 

Este trabalho devera caminhar em conjunto com o projeto 

de Guia de Instrumentos, pois através dele poder-se-á detectar 

sõ a existência de fundos, como também de instrumentos chaves 

não 

para 

o resgate de informações abrangentes ao acervo do'A.N.. - 

1,1 
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2. Gtiia de instrumentos de pesquisa 

2.1 Considerações iniciais 

'A produção de instrumentos sobre o acervo do AN data da 

criação da instituição, particularmente estimulada a partir da ges 

tão de Machado Portela na direção- geral. do Arquivo Nacional, quan-

do ensaiada a primeira proposta da adoção de um Plano de Classifi-

cação (vide, por exemplo, Catálogo dos livros da Seção Histôrica do 

Archivo Nacional, 1913). 

A partir dai, fosse de forma circunstancial, fosse esii-

mulyda por políticas especificas, foi significativa a produção de 

instrumentos de pesquisa, embora variando-os com diferentes enfo-

ques e critêrios. Alguns desses instrumentos denotam alta qualida-

de tec111.ca , tanto histôri.ca quanto arquivist.ica, por parte de quem 

os realizou, d:ifici umente comparáveis ao que as novas gerações de 

funcionários possam desenvolver, já, então, sob outras condições e 

perspectivas. 

Não entrando ainda no mcrito de cada um dos instrum--n 

tos, pois essa o uma das preocupações especificas do Projeto, .um. 

-- —dos f:.atores responsáveis pela dificuldade de se acossar determina-

dos fiindos'e coleções não ê exatamente 'a ausênci.á de instrumentos, 

mas sim o desconhecimento quanto ã existênciã e ao - fiuicionamérto 

dos mesmos, tal o grau de dispersão dè informações alcançado 

sos quase 150 anos do Arquivo Nacional. Este problema parece 

nos-

ser 

somente contornãvel atravês da elaboração de guias que introduzam 

e orientem pesquisadores e funcionários num universo inesgotável de 

informações. . 

2.2 Produtos e Subpr.odútos 

Tendo por produto princípal•um Guia de Instrumentos de 

Pesquisa do Arquivo Nacional, esse projeto deverá obter outros re-

sultados, igual.ricnte significativos, em decorrência da formação de 

um banco de informações com relação ao acervo custodiado pela ins-

tituição. 

Estão previstos: 

1. Guia de Instrumentos de Pesquisa do Arquivo Nacional 

2. Programa.de revisão de instrumentos 

3. Catãl.o'go de instrumentos de trabalho 

4. Catálogo de documentos publicados, inclusive por ou-

tras instituições. 

S. Cat:ãlogo de transcrições do AN. 
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Todos os produtos acima numerados estão estreitamente• .e 

lecionados ao controle de fundos documentais, públicos e privados c 

xistentes no AN, resultante do Projeto de Guia de Fundos 

anteriormente, a ser realizado concomi.tantemente. 

referido 

2.3 Etapas de trabalho 

Prevê-se como principais etapas de trabalho: 

1) Rastreamento, cm lato senso, dé'todos.os instrumentos 

• 

} 

produzidos sobre o acervo custodiado pelo AN, atingindo, portanto , 

os diferentes tipos e formas sob as quais se apresentam: publica-

ções, relações e listagens manuscritas, relações e listagens datilo 

grafadas, fichários e o acervo propriamente dito, uma vez que nele 

poderão ser localizados'não sõ instrumentos produzidos originalmen-

te por õrgãos e. titulares de arquivos como tambêm outros que, elabo 

rados pelo AN, foram a ele agregados, e cuja informação quanto • es 

te fato ter-se praticamente perdido. Incluem-se, excepcionalmente , 

nesta etapa a categoria transcrições e estudos sobre documentos, cio 

AN publicados; 

2) Diagnôstico dos instrumentos levantados; 

3) Classificação e desti.naç o dos instrumentos; 

4) Produção de índice temático dos i.nstrument:os de 

quisa que estiverem vigorando; 

pes-

5) Levantamento dos estudos sobre documentos do AN publ:i 

cados. 

2.4 Metodologia cie Rastreari,"to e` Lii-agnós pico 

Teoricamente distintas as áreas de atuação, no que tange 

ao rastreamento de instrumentos em lato senso referentes a fundos 

públicos e privados, dada a história de formação do acervo documen-

tal do AN não se poderá a priori estabelecer fronteiras regidas, de 

vendo, pois, a execução desté projeto ser metodologicamente e•lc.mi-

nhada como se fossem dois subprojetos, embora as informações venham 

a ser levantadas quase que ìcóricomitantë.mcnte.' 

Deve-se levar em consideração o fato de que o acervo cus 

todiado'pela SAP acha-se hoje bem controlado no que diz respeito ao 

resgate da provenie.ncia, tendo-se já produzido, -inclusive, uma ver-

são preliminar de Guia: de Fundos Privados, b que constitui bom refe 

rencial para se dirimir determinadas dúvidas. _ 

A etapa de rastreamento deverá abranger diferentes gru- 

pos de instrumentos que se tem noticia existirem no AN. No que diz 

respeito ao conhecimento atual da Divisão de Documentação Escrita 

constituem-se fontes potenciais para rastreamento os seguintes gru-

pos: 
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(1) Publicações do Arquivo Nacional; 

(2) Documentos preparados para o prelo; 

(3) Relações Seção- do Poder Executivo; 

(4) Relações Seção do Poder Judiciário; 

(5) Instrumentos produzidos por diversos setores da Divi 

são que estão em vigor (exemplares que 'se encontram na 405 e outros 

sob a responsabilidade dos respectivos setores); 

(6) Fichãrios - sala 207 

(7) Instrumentos localizados na Sala de Consultas sob 

forma de relações e listagens 

a 

.(8) Instrumentos de época produzidos por õrgãos e titula 

res de arquivos c instrumentos produzidos pelo AN agregados â docu-

mentação (cõdices e coleções em caixas da antiga SDI-I, fichários de 

protocolo etc.) 

(9) Instrumentos contidos no arquivo do Nrgll:IVO 

(10;. Publicações de outras instituições. ( IIIGB, BN etc) 

No caso das Publicações do AN, o trabalho deverá ser nor 

toado pelo Catálogo anotado das.—publicações do Arquivo Nacional, de 

Maria Luiza- Fernandes de Carvalho (AN, 1982. 149 pp. dat.). 0 ras- : 

treamonto a se proceder tem dupla finalidade: o próprio Guia e, tam 

bém, o de se conseguir reunir fisicamente pelo menos wn exemplar de 

cada publicação. Para esta atividade a colaboração da Biblioteca ê 

fundamental. , 

0 trabalho sobre os " Documentos preparados para o prelo" 

deverá se proceder a partir de Ievantamento'sumario concluído no i-

nicio de 1984. Este levantamento recupera as informações de três 

formas: numericamente, detalhamento das relações que contêm :-- DIVER-

SOS e por,colcção. 

Tanto as "Relações SPE" quanto as "Relações SPJ" possuem 

uma. Rol,içãó das Relações, instrumento que relaciona de forma 

ria as relações que integram cada um desses ^grupos. 

sumã-

No que diz respeito aos " Instrumentos produzidos por di-

versos setores da Divisão que estão em vigor", seu rastreamento de-

verá contar com a colaboração de toda a equipe da DDE, uma vez què 

este trabalho está muitas vezes condicionado por conhecimentos par-

ticülares e circunstanciais. 

Para os Fichários - sala 207 existe o'Indice Geral Fie.há 

rios. (DDE, 1 984) . Ficliár. ios da Seção Histôri ca: diagnóstico e •eco 

mendações•. (DDE, 1 983) . 

Quanto as demais fontés e .grupos de instrumentos parece 

não haver nenhum referencial.- base, *a exceção cie " Instrumentos ele [ -

poca..." sobre os quais se tem algumas pistas na. Relação de 

da ani'ifia SD11, na Rel.acão de Col.eçõos cm Caixas da antipa SDI1 c no 

Banco de Fundos que vem sendo produzido pela Divisão. 

o 

• 
• 

N 
(• 

1-1 
M 

0 
(n 

rn 
N 

• 
N 

I-
N 

Q0 

• 
N 

• 
N 

• 
N 

N 

N 
N 

1-1 
N 

0 
N 

rn 
• 

CC) 
• 

• 
• 

•-o 
1-1 

LC) 
1-1 

• 
1-1 

M 
1-1 

N 
• 

• 
• 

0 
1-1 

rn 

co 

r- 

w 

Ln 

• 

• 

N 

3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

•1 
U 

LTn.ti•n. En e s s.mnUUni
mdi•ifulSiAfd,•• 

22 ARQUIVO NACIONAL 13 14 15 16 17 18 19 20 21 CM 



tamanho'20 

o 

Para normalização do rastreamento concebeu-se uma 

X 12,5 com os seguintes campos pré-determinados: 

ficha 

I FRENTE (Descrição) 

(1) Classificação: espaço reservado ã referência ou c6_ 

digo que apõs o diagnôstico será atribuído ao ins-

trumento; 

(2) Titulo: registro do nome atribuído originalmente ao 

instrumento. Qualquer intervenção para melhor preci 

sar a informação deste campo deve ser feita entre 

colchetes; 

(3) Autor: para nome de -pessoas, quando vier na capa ou 

folha de rosto de instrumento; quando se tratar de 

relas ões encadernadas juntas,  cada unia com um autor, 

fazer remissivas para recuperação particularizada; 

(4) Seção: quando vier na capa ou folha de rosto do ins 

trumento. Constitui-se muitas vezes em dada impor -

tante para identificação do instrumento; 

(5) Imprenta: local, editora e data. Não se tratando de 

impresso, colocar somente a data, se houver; 

(6) P:/ (pãgi.nas): número de páginas ou folhas, neste úl 

timo caso, usar F.. 

(7) Conteúdo: preenchido quando se tratar de instrumen-

to de estrutura diversificada, que. reúna diferentes 

informações ou mesmo instrumentos diferentes e cujo 

titulo Seja genêri.co a ponto de não precisar o con-

téúdo; 

(8) Notas: campo especifico para notações, códigos ou 

referências, tantas quantas forem as indicadas no 

instrumento, devendo-se registrar a mais regente, a 

mais antiga etc; caso exista, registrar data e nome 

do conferente de época. 

(9) Localização física: lugar onde foi localizado o 

exemplar descrito. Deve-se procurar registrar todos 

os lugares onde sejam localizados exemplares do mes 

mo instrumento. 

7 

M 
M 

N 
M 

1-1 
M 

0 
M 

rn 
N 

• 
N 

• 
N 

Q0 
N 

T) 
N 

• 
N 

M 
N 

N 
N 

• 
N 

0 
N 

N 
• 

• 
• 

0 
1-1 

rn 

co 

I- 

w 

• 

• 

M 

N 

1-1 

U 

®.•ìun rfi  

ARQUIVO NACIONAL 
21 20 19 18 17 16 15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 CM 

rn 
• 

OD 
• 

• 
• 

•-o 
1-1 

LI-) 
1-1 

• 
1-1 

M 
1-1 



N 
M 

1 
M 
M 

' TI VERSO (llial;nõstico). 

(10) Acervo: nome pelo qual e conhecida o con',un 

mental' que o instrumento recupera e respectivas to c}Deli_ 

fQrências;  ectivas rc_ 

0 1) do Ordenação se trat are dados  de índicesde conteúdo: onomãst icos,indicao c arMento qual) 

alfabêtica elo prenome indicando "or 
p , pelo sobrenome etc".' 

Atentar para o fato de, • em se tratando cie instrunicn 

tos que refletem o quadro de arr anjo ist=o possa ser 

indicado neste campo. 

(12) Grafia: se modernizada ou não cri.têrios e providen-
cias necessãrias. 

(13) Outras: falhas que foram acusadas, critérios, ín or 

mações cruzadas, data da entrada cia documentaçzo y 

referências ao acervo em relatórios e taliltos outros 

dados que pareçam ; i.vilir-icativos não incluídos nos 
ca3;iPos anteriores . 

(14) Providências: enumerar. cie forma objetiva o tipo ele 

trabalho que requer o instrumento para ser colocado 

na Sala de Consulta. L'•xemplo: c}iecagem com o acervo, 

atualização da notação , datilografia etc, i 

(15) lle_stiÇzo: indicam destinação final do instrumento. ` 
-Se Sala de Consulta 

mo eliminação. 

A disposição. desses ciados na ficha est:ã em anexo. 
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