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RESUMO

A descricao arquivistica € uma operagao essencial para o acesso a
informacao de arquivo e, nessa matéria, a normalizacdo de procedimentos
contribui para uma maior eficiéncia na satisfagdo das necessidades de
pesquisa dos utilizadores.

Perante a existéncia de diferentes regras e manuais de descricdo, foi
fundamental o papel desempenhado pelo Conselho Internacional de Arquivos
na sua uniformizagéo, com a elaboracdo de normas internacionais: a ISAD (G)
(Norma Geral Internacional de Descricao Arquivistica); a ISAAR (CPF) (Norma
Internacional de Registo de Autoridade Arquivistica para Pessoas Colectivas,
Pessoas Singulares e Familias); a ISDF (Norma Internacional de Descricdao de
Funcdes); e a ISDIAH (Norma Internacional de Descricdo de Instituigbes com
Acervo Arquivistico).

Por outro lado, importa também referir que a arquivistica se encontra,
actualmente, num paradigma de mudancga, gracas ao desenvolvimento das
novas tecnologias. De facto, sdo muitas as questdes que se colocam perante o
ambiente digital, sendo urgente tomar medidas para salvaguardar a
preservacdo da informacao. E neste contexto que se enquadra o surgimento do
MoReq, um modelo de requisitos para a gestdo de arquivos electrdnicos, cuja
aplicacao pode contribuir para uma gestdao mais eficaz da informacao.

A aplicagao pratica destes documentos, todavia, tem suscitado criticas e
falta de consenso, a nivel internacional, por diversos motivos, impondo-se, por
isso, um debate mais alargado, de forma a ultrapassar as duvidas existentes.

Desta forma, o objectivo do presente trabalho consiste na elaboragéo e
proposta de um modelo Unico de referéncia para a descricdo arquivistica,
uniformizado e adequado as normas desenvolvidas pelo Conselho
Internacional de Arquivos, compativel com o ciclo de vida da informacéao de
arquivo e tendo em consideracao a realidade dos arquivos digitais.

PALAVRAS-CHAVE: arquivistica, normalizacdo, descricdo arquivistica,
arquivos digitais

VI



ABSTRACT

Archival description is an essential operation to access archival
information and, on this matter, the standardization of procedures contributes to
greater efficiency in meeting the research needs of users.

Given the existence of different rules and manuals of description, a key
role was played by the International Council on Archives, with the development
of international standards: ISAD (G) (General International Standard Archival
Description); ISAAR (CPF) International Standard Archival Authority Record for
Corporate Bodies, Persons, Families); ISDF (International Standard for
Describing Functions); and ISDIAH (International Standard for Describing
Institutions with Archival Holdings).

On the other hand, it is also important to note that archives and records
management are, currently, in a paradigm shift, thanks to the development of
new technologies. In fact, there are many questions that arise before the digital
environment, being urgent to take measures to safeguard the preservation of
information. It is in this background that fits the appearance of MoReq, a set of
model requirements for the management of electronic records, whose
application can contribute to a more effective management of information.

The practical application of these documents, however, has sparked
criticism and lack of consensus at international level, for various reasons,
imposing, therefore, a wider debate in order to overcome the existing doubts.

Thus, the objective of this work consists in the development and proposal
of a reference model for archival description, standardized and appropriate to
the standards developed by the International Council on Archives, compatible
with the life cycle of archival information and taking into account the reality of

digital archives.

KEYWORDS: records management, archives, standardization, archival

description, digital archives

VI
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PARA A NORMALIZAGAO DA DESCRICAO ARQUIVISTICA
INTRODUGAO

INTRODUCAO

Les archives ne sont en effet d’aucune utilité si on ignore leur existence et si on
n’a pas les moyens de savoir ou elles se trouvent et ce qu’elles contiennent'.
Carol Couture

No final do século XX, assistimos ao que habitualmente se designa
como a era da “revolucdo da informacao”, em que “a evolugcao das diversas
formas de transmitir informagéo, como a televisao, o radio e o computador, fez
com que se despoletasse uma série de alteragdes sociais, econdmicas e
politicas que alteraram profundamente a face do mundo antes desta era,
resultando como factor dominante a globalizagcdo ou a criacdo da chamada
“aldeia global”?. Em termos comparativos, Manuel Castells refere que, “para
esta revolucado, a informacéao tecnoldégica € o que as novas fontes de energia
foram para as sucessivas revolugdes industriais, da maquina a vapor a
electricidade, aos combustiveis fosseis e até mesmo a energia nuclear, uma
vez que a energia foi 0 elemento principal na base da sociedade industrial™.

As novas tecnologias e a Internet' marcaram “o contexto da
globalizagdo, tendo permitido que uma base de dados gigantesca fosse
partiihada em todo o mundo, com possibilidade de acesso por qualquer

utilizador, tendo a World Wide Web® tornado possivel a partilha de informagao

' COUTURE, Carol — Les fonctions de l'archivistique contemporaine. Québec: Presses de
I'Université du Québec, 2005. p. 255.

2 Revolugao da Informacgéo. In Infopédia [Em linha]. Porto: Porto Editora, 2003-2010. [Consult.
23 Nov. 2010]. Disponivel na www: <URL: http://www.infopedia.pt/$revolucao-da-informacaos.
8 CASTELLS, Manuel — A era da informacgédo: economia, sociedade e cultura — a sociedade em
rede. 32 ed. Lisboa: Fundagéo Calouste Gulbenkian, 2007. p. 35-36.

* “A Internet é uma rede virtual composta por um enorme conjunto de redes de computadores,
publicas e privadas, espalhadas por todo o mundo, que, mesmo tendo caracteristicas
diferentes, estdo interligadas e podem ser vistas como uma Unica rede gigante”. Internet. In
Infopédia [Em linha)]. Porto: Porto Editora, 2003-2010. [Consult. 23 Nov. 2010]. Disponivel na
www: <URL: http://www.infopedia.pt/$internet>.

> A World Wide Web “refere-se a um sistema de servidor Internet que suporta documentos
formatados de uma forma especifica utilizando uma linguagem denominada HTML (Hyper Text
Markup Language). Esta linguagem suporta ligacdes a outros documentos assim como a
gréaficos, audio, video e outro tipo de ficheiros”, permitindo a navegagao entre documentos por
simples clique. WWW. In Infopédia [Em linha]. Porto: Porto Editora, 2003-2010. [Consult. 25
Nov. 2010]. Disponivel na www: <URL.: http://www.infopedia.pt/$www>.
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em multimédia e hipertexto™

. Castells reforca esta ideia acrescentando que “o
paradigma da tecnologia de informacdo nao evolui para o seu fechamento
como um sistema, mas para a sua abertura como uma rede de acessos
multiplos™.

Assim, em resultado desta evolugdo, verificou-se uma maior
aproximacao entre as organizacbes e as pessoas € 0 aumento da troca de
dados e de informagao de arquivo® entre sistemas e sectores de actividades, a
nivel internacional.

No entanto, para que essa informacéao seja partilhada de forma eficiente
e para que seja perceptivel e utilizavel da mesma maneira em todos os locais
em que ¢é disponibilizada, torna-se imprescindivel obedecer a critérios
normalizados, independentemente do tipo de suporte utilizado.

Perante este cenario, importa destacar a necessidade e a importancia da
normalizacdo® no contexto arquivistico’®, comecando pela terminologia a
utilizar, passando pelos procedimentos a adoptar na produgdo e gestdo de
documentos de arquivo'' e até, inclusivamente, no acesso e na utilizagdo da

informacao.

6 Revolugéo da Informacéo. In Infopédia [Em linha)]. Porto: Porto Editora, 2003-2010. [Consult.
23 Nov. 2010]. Disponivel na www: <URL: http://www.infopedia.pt/$revolucao-da-informacaos.
" CASTELLS, Manuel — op. cit. p. 94.

® Arquivo € um “conjunto organico de documentos, independentemente da sua data, forma e
suporte material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou colectiva, ou
por um organismo publico ou privado, no exercicio da sua actividade e conservados a titulo de
prova ou informacao”. PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissao Técnica 7 —
Norma Portuguesa 4041: Informacdo e documentacdo, terminologia arquivistica, conceitos
basicos. Lisboa: IPQ, 2005. p. 5.

°A normalizacao é a “actividade destinada a estabelecer, face a problemas reais ou potenciais,
disposicdes para utilizagdo comum e repetida, tendo em vista a obtengdo do grau optimo de
ordem, num determinado contexto”. Glossario. In Instituto Portugués da Qualidade [Em linha].
[Consult. 23 Jan. 2011]. Disponivel na WWW: <URL:
http://www.ipg.pt/customPage.aspx?modid=1076&paglD=1318>.

0 A arquivistica € a “ciéncia que tem por objecto os arquivos, os principios e métodos da sua
constituicao, conservacdo e comunicagcao”. PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade.
Comissdo Técnica 7 — Norma Portuguesa 4041: Informagdo e documentagao, terminologia
arquivistica, conceitos basicos. Lisboa: IPQ, 2005. p. 4.

"' A gestdo de documentos de arquivo é o “campo da gestdo responsavel por um controlo
eficiente e sistemético da produgédo, recepg¢do, manutencdo, utilizagdo e destino dos
documentos de arquivo, incluindo os processos para constituir e manter prova e informacgéo
sobre actividades e transacg¢des”. PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissao
Técnica 7 — Norma Portuguesa 4438-1: Informagédo e documentagdo, gestdo de documentos
de arquivo, parte 1: principios directores. Lisboa: IPQ, 2005. p. 10.
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A descricdo arquivistica'> é a forma mais visivel de difusdo da
informacdo de arquivo, cabendo ao ICA (International Council on Archives)'®,
desde os anos 1990 até a actualidade, a responsabilidade pela elaboracao de
normas gerais internacionais, na tentativa de uniformizar as regras existentes,
criadas a partir de iniciativas nacionais'*.

Por outro lado, as novas tecnologias proporcionaram um grande
aumento da producdo documental em suporte digital, criando novos desafios a
comunidade arquivistica internacional, que se prendem com a gestdo e a
conservacao dessa informacao, dada a especificidade do suporte.

Esta é, sem duvida, uma é&rea complexa e sensivel, que exige a
preocupacdo pela elaboracdo de planos de preservacéo digital’®, de forma a
assegurar a manutencdo das caracteristicas originais, da acessibilidade e da
utilizacdo da documentacao, a médio e longo prazo. Nesse ambito, destacam-
se alguns projectos internacionais, como o OAIS (Open Archival Information
System), um modelo de referéncia para um sistema aberto de informacao de
arquivo, desenvolvido pelo CCSDS (Consultative Committee for Space Data

)16

Systems e publicado em 2002, como uma recomendacdo técnica

2 A descricdo arquivistica € a “operacdo que consiste na representacdo das unidades
arquivisticas, acervos documentais e colecgdes facticias, através da sua referéncia e de outros
elementos, nomeadamente os atinentes a sua génese e estrutura, assim como, sempre que for
0 caso, a produgdo documental que as tenha utilizado como fonte. A descricao arquivistica tem
como objectivo o controlo e/ou a comunicagdo dos documentos”. PORTUGAL. Instituto
Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — Norma Portuguesa 4041: Informagdo e
documentacdo, terminologia arquivistica, conceitos basicos. Lisboa: IPQ, 2005. p. 15.

O ICA (International Council on Archives) é uma organizagdo nao-governamental
internacional, criada em 1948, dedicada a promog¢do da gestdo efectiva dos arquivos, da
preservagao, tratamento e utilizacdo da heranca arquivistica mundial. Sendo uma organizacao
profissional ao servico da comunidade arquivistica internacional, impulsiona a criagdo de
normas e manuais de boas-praticas, bem como a partilha de experiéncias, pesquisas e
conhecimentos entre entidades e profissionais da area. An introduction to our organization. In
International Council on Archives [Em linha]. [Consult. 24 Dec. 2010]. Disponivel na WWW:
<URL: http://www.ica.org/102/about-ica/an-introduction-to-our-organization.html>.

'* Algumas dessas iniciativas sdo abordadas no presente trabalho, nomeadamente, o manual
APPM (Archives, Personal Papers and Manuscripts: a cataloging manual for archival
repositories, historical societies and manuscript libraries), o manual MAD (Manual of Archival
Description) e as regras RAD (Rules for Archival Description).

' “Um plano de preservacdo digital ¢ um documento estratégico que contém politicas e
procedimentos orientados para a constituicdo de uma estrutura técnica e organizacional que
permita preservar de forma continuada documentos de arquivo electronicos (DAE) através de
acgles realizadas sobre 0s objectos digitais (OD) que os compéem”. DIRECCAO-GERAL DE
ARQUIVOS - Recomendagbes para a produgcdo de planos de preservagcdo digital. V2.0.
Lisboa: DGARQ, 2010. p. 7.

'® O CCSDS é um comité formado em 1982, pelas principais agéncias espaciais internacionais,
com o objectivo de discutir problemas comuns relativos ao desenvolvimento e
operacionalizagdo de sistemas de dados espaciais. About CCSDS. In Consultative Committee
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relacionada com a preservacdo digital'’”. No mesmo contexto, o DLM
(Document Lifecycle Management) Forum'® desenvolveu o MoReq (Model
Requirements for the Management of Electronic Records)'®, cuja primeira
edicdo foi publicada em 2001, um modelo de requisitos para a gestdo de
arquivos electrénicos®, concebido para organizacdes publicas e privadas que
pretendam utilizar sistemas de gestdo de documentos de arquivo.

A tematica do presente trabalho incide na problematica da normalizacao
da descricao arquivistica, inserida num contexto mais alargado de
normalizagdo, e a sua escolha prende-se com a crescente necessidade de
uniformizagédo, a nivel internacional, das normas a adoptar nesta area, de
forma a que a informacédo de arquivo possa ser eficientemente interpretada,
partilhada e disponibilizada globalmente, através da utilizacdo de modelos de
descricao normalizados.

Com efeito, Eduardo Nufiez Fernandez defende que o processo de
normalizacao afecta tanto a producdo de documentos administrativos, como os
préprios sistemas arquivisticos em que sao produzidos, organizados e geridos
esses documentos®'. E acrescenta que, para além das normas legais e

regulamentares, esse processo de normalizagdo se intensifica nos arquivos

for Space Data Systems. [Em linha]. [Consult. 20 Mai. 2011]. Disponivel na WWW: <URL:
http://pubIic.ccsds.orq/about/defauIt.aspx>.

7 CONSULTATIVE COMMITTEE FOR SPACE DATA SYSTEMS — Reference Model for an
Open Archival Information System (OAIS). Washington: CCSDS, 2002. p. iii.

80 DLM Forum é uma comunidade criada em 1994, por iniciativa da Comissao Europeia, com
0 objectivo de investigar, promover e incrementar uma cooperacao alargada na &rea dos
arquivos electrénicos, entre os Estados membros da Unido Europeia. EUROPEAN
COMMISSION - History of DLM Forum and MoReq. [Em linha]. [Consult. 24 Nov. 2010].
Disponivel na WWW: <URL:
http //dImforum.typepad.com/History of DLM Forum and MoReq.pdf>. p. 1-4.

° A primeira edi¢cio do MoReq foi traduzida para a lingua portuguesa em 2002, pela Direcgao-
Geral de Arquivos, com o objectivo de “disponibilizar um instrumento capaz de apoiar, com
orientacOes praticas, a concepgédo e implementagao de sistemas de arquivo electrénico, em
especial junto dos organismos da Administragdo Publica, e, simultaneamente, orientar a
avaliagdo dos sistemas ja existentes”. DIRECCAO-GERAL DE ARQUIVOS — Recomendagées
para a gestdo de documentos de arquivo electronicos, 2° v.: modelo de requisitos para a
gestdo de arquivos electronicos. Lisboa: DGARQ, 2002. p. 1. A segunda edi¢do deste modelo,
designada de MoReqg2, foi publicada em 2008 e ndo foi, até ao momento, traduzida para a
lingua portuguesa. A terceira edicdo, designada de Moreq2010, foi desenvolvida mais
recentemente tendo sido publicada a sua primeira versao em 2011.

® Um documento electrénico é um “documento existente sob a forma electrénica acessivel
pela tecnologia informética”. PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comisséo Técnica
7 — Norma Portuguesa 4041: Informacdo e documentagédo, terminologia arquivistica, conceitos
basicos. Lisboa: IPQ, 2005. p. 7.

2 NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo — Archivos y normas I1SO. Gijén: Trea, 2007. p. 12.
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através da aplicacdo de normas técnicas nos processos de organizagao e
gestdo, como a descricdo, a classificagdo, entre outros®.

Nos anos 90, Antonia Heredia Herrera defendia a necessidade de
normalizacado da descrigdo arquivistica, dado que esta corresponde ao veiculo
de transmissdo mais claro de difusdo da informacdo de arquivo, o principal
objectivo da arquivistica, inserido num contexto de evolucdo tecnolégica®. A
esse respeito, André Lopez refere igualmente que “para que a troca electronica
de informacdes entre os acervos seja satisfatéria é necessario que, cada vez

»24

mais, 0s arquivistas comecem a falar a mesma lingua™®, pelo que se torna

“fundamental o estabelecimento de diretrizes basicas para todas as actividades
relacionadas a organizacdo arquivistica, inclusive a descricao™.

Por sua vez, Adrian Cunningham define a descricdo arquivistica como
um processo dinamico e repetitivo, que pode ser iniciado antes ou durante a
criagdo do documento e continuar durante todo o seu ciclo de vida e, por
vezes, até depois de este deixar de existir®®. O autor acrescenta ainda que a
comunidade arquivistica internacional reconhece a importancia e a
necessidade de normalizacdo na descricao arquivistica, no entanto, realca que
a diversidade de normas existentes reflecte, por um lado, diferentes destaques
atribuidos a diversos aspectos do processo descritivo e, por outro lado, espelha
tradicdes nacionais e abordagens conceptuais divergentes®’.

Fernanda Ribeiro debrugou-se sobre esta matéria, de forma critica,
referindo-se concretamente ao caso portugués, defendendo que as normas sao
necessarias para representar a informacao, apo6s a elaboracdo de estudos
cientificos rigorosos, no entanto, as bases teoricas para o desenvolvimento

desses estudos sdo ainda inconsistentes e sem consenso cientifico®®. A autora

22 |DEM — Ibidem. p. 12.

% HEREDIA HERRERA, Antonia — “Descripcion y Normalizacién”. In Boletin ANABAD. Madrid:
Federacion Espafola de Asociaciones de Archiveros, Bibliotecarios, Arquedlogos, Museblogos
¥ Documentalistas, 1991. Vol. 41, n? 2. p. 51-57.

* LOPEZ, André — Como descrever documentos de arquivo: elaboragcdo de instrumentos de
é)esquisa. Sao Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial do Estado, 2002. p. 16.

°> IDEM — Ibidem. p. 16

% CUNNINGHAM, Adrian — “Recent developments in standards for archival description and
metadata”. Comunicacdo apresentada no International Seminar on Archival Descriptive
Standards. Toronto, 2001. p. 2.

" IDEM — Ibidem. p. 3.

% RIBEIRO, Fernanda — “International standards for archives: a Portuguese perspective”.
Comunicagao apresentada na VI Conferenza Europea degli Archivi: Gli archivi tra passato e
futuro. Florenga, 2001. p. 2.
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menciona ainda que as dificuldades na aplicacdo das normas de descricao
ocorrem no seguimento de problemas teéricos a montante e a jusante da sua
aplicacdo e ndo devido as préprias normas®, acrescentando que a
sobrevalorizacdo das normas, como se estas fossem a ferramenta mais
importante no trabalho do arquivista é reflexo do tecnicismo que ainda domina
a ciéncia arquivistica®.

Esta tematica foi igualmente abordada por Lucilia Runa e Joana Braga
Sousa, referindo que “guando se defende uma visao integrada dos arquivos, e
tendo jA& em consideracdo a gestdo de documentos electrénicos, faz todo o
sentido que a documentacgéo seja descrita na exacta medida das necessidades
em cada uma das suas etapas de vida, mas tendo sempre subjacente um

»31

normativo comum”™'. As autoras acrescentam que “um problema recorrente

consiste na definicdo de modelos que se ajustem e adaptem as vérias

tradices e praticas arquivisticas™?

e que “a implementacdo de novas formas
de descricdo fornece aos arquivistas uma excelente oportunidade de reflexao
sobre o papel que lhes cabe desempenhar na sociedade da informacao, cada
vez mais exigente, e sobre a forma como querem responder aos novos
desafios que quotidianamente se lhes colocam”®.

Desta forma, apresentada a problematica e partindo da analise critica
das normas internacionais de descricao arquivistica, emanadas desde os anos
1990 pelo ICA, bem como da analise da producéo e da gestao documental em
ambiente digital, definimos como objectivo a elaboracdo de um unico modelo
de referéncia, que ajuste e harmonize essas normas, uma situacao, alias,
prevista pelo préprio ICA, no prefacio de apresentagdo da norma ISDIAH
(International Standard for Describing Institutions with Archival Holdings),

relativa as entidades detentoras de documentacéo de arquivo™.

2 |DEM — Ibidem. p. 2.

% |DEM — Ibidem. p. 10.

¥ RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — “Normalizar a descrigdo em arquivo: questionar,
reflectir e aplicar”. In Cadernos BAD: Informacédo, documentagéo e conhecimento. Lisboa: BAD,
2003. N2 2. p. 82.

% |DEM — Ibidem. p. 81.

% |DEM — Ibidem. p. 105-106.

% No prefacio da norma ISDIAH consta que “o CBPN/CIA esta ciente de que, no futuro, um
unico modelo de referéncia deverd ser desenvolvido para ajustar e harmonizar as quatro
normas internacionais de descricao elaboradas desde a década de 1990”. INTERNATIONAL
COUNCIL ON ARCHIVES — ISDIAH: International Standard for Describing Institutions with
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Perante este desafio, com a realizacao do presente trabalho, esperamos
colaborar na actual discussdo em torno da uniformizacao e da normalizacao
arquivistica, sobretudo, ao nivel da descricao e contribuir para a melhoria da
eficacia e da eficiéncia na partilha e no acesso a informagao de arquivo, a nivel
nacional e internacional.

A estrutura do presente trabalho encontra-se dividida em trés partes:
parte | — a arquivistica e a normalizagdo da descricao; parte Il — o papel do ICA
(International Council on Archives) na normalizacdo da descricao arquivistica;
parte Ill — a proposta de um modelo de referéncia.

A primeira parte do trabalho é dedicada a revisdo da literatura e ao
desenvolvimento da problematica da normalizacdo da descricdo arquivistica,
através da apresentagcao da evolucao histérica dos arquivos e da definicao de
conceitos arquivisticos essenciais, bem como da analise a realidade dos
arquivos digitais. Para finalizar, abordamos a questdo da normalizacdo da
descricao, apresentando alguns processos desenvolvidos, sobretudo, a partir
de iniciativas nacionais e independentes. Assim, esta parte é composta pelos
seguintes capitulos: 1 — a evolugdo histérica dos arquivos; 2 — a teoria
arquivistica; 3 — os arquivos digitais; 4 — os processos de normalizacdo da
descrigao arquivistica.

Na segunda parte do trabalho, destacamos o papel desempenhado pelo
ICA ao nivel da normalizacdo da descricdo arquivistica internacional, sendo
apresentada uma anadlise critica das normas internacionais de descrigcéo,
desenvolvidas por esta organizacdo. Nesse sentido, esta parte contempla cinco
capitulos: 1 — a norma ISAD (G) (General International Standard Archival
Description); 2 — a norma ISAAR (CPF) (International Standard Archival
Authority Record for Corporate Bodies, Persons, Families); 3 — a norma ISDF
(International Standard for Describing Functions); 4 — a norma ISDIAH
(International Standard for Describing Institutions with Archival Holdings); 5 — a
analise comparativa das normas do ICA.

A terceira e dultima parte do trabalho inicia com uma analise de
equivaléncias de zonas e de elementos das normas do ICA, no seguimento do

estudo efectuado, finalizando com a apresentagcdo e explicacdo do modelo de

Archival Holdings: adopted by the Committee on Best Practices and Standards, London: United
Kingdom, 10-11 March 2008. Paris: ICA, 2008. p. 4-5.
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referéncia desenvolvido e proposto para a descricdo arquivistica, na tentativa
de responder as questdes referidas ao longo do trabalho. Assim, esta parte é
constituida por dois capitulos: 1 — a analise de equivaléncias das normas do

ICA; 2 — O modelo de referéncia.



PARA A NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO ARQUIVISTICA
PARTE | — A ARQUIVISTICA E A NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO

PARTE | - A ARQUIVISTICA E A NORMALIZAGCAO DA DESCRICAO

Introducao

Desde a Antiguidade que o Homem sente necessidade de exprimir e de
registar as suas emocodes, conhecimentos e actividades, facto esse que
motivou o aparecimento da escrita e, consequentemente, dos arquivos. Através
da utilizacdo dos mais variados suportes, desde as tabuas de madeira ou de
argila, passando pelo papiro, 0 pergaminho e o papel, até ao actual suporte
digital, a evolugao arquivistica acompanhou o desenvolvimento humano, a nivel
sociocultural, politico e tecnolégico. Com a criacao da Internet e a entrada na
era digital, no ultimo terco do século XX, e com todas as potencialidades
adjacentes a utilizagcdo das novas tecnologias, nomeadamente, na producéao,
gestao, partilha e disponibilizacdo de informacéo, torna-se fundamental utilizar
critérios normalizados, sobretudo ao nivel da descricdo arquivistica, tendo em
vista a difusao e a preservagao da informagao.

A primeira parte do presente trabalho divide-se em quatro capitulos, nos
quais pretendemos contextualizar, de forma mais aprofundada, a tematica
escolhida, assim como realcar a importancia e a necessidade de normalizacao
na arquivistica internacional, nomeadamente, no contexto da descricdo. Assim,
no capitulo 1 — a evolugcado histérica dos arquivos, apresentamos uma
panoramica geral dos periodos em que se divide a evolucao histérica dos
arquivos e os principais factores de desenvolvimento internacional. No capitulo
2 — a teoria arquivistica, sao referidos e desenvolvidos conceitos e principios
essenciais da teoria e da metodologia arquivisticas, bem como € apresentada a
sua relagdo com a normalizacao. O capitulo 3 — os arquivos digitais, é dedicado
concretamente a esta problematica, sendo abordados modelos de producao,
gestdo e conservacdo de arquivos digitais, dada a sua importancia na
normalizagdo de procedimentos em ambiente digital. Por fim, no capitulo 4 — os
processos de normalizacdo da descricdo arquivistica, apresentamos casos de
normalizagdo ocorridos internacionalmente, cujos resultados estiveram na
origem do desenvolvimento das normas internacionais actualmente existentes,

emanadas pelo ICA.
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1 — A evolucao histérica dos arquivos

Em termos historicos, o surgimento dos arquivos esteve intimamente
ligado ao aparecimento da escrita, ha cerca de 6 mil anos. De facto, com a
sedentarizacdo e a fixacdo dos povos no Médio Oriente, na regiao do
Crescente Fértil, “a escrita surgiu precisamente pela necessidade de o0 Homem
registar e comunicar os seus actos, conhecimentos ou sentimentos™.

A importancia dos arquivos nas sociedades foi gradualmente crescendo,
sendo considerados, durante bastante tempo, objectos sagrados e secretos,
estando apenas acessiveis aos mais poderosos. Com a liberalizagdo geral do
seu acesso, em finais do século XVIII, os arquivos abriram-se as comunidades
e tornaram-se alvo de estudo e analise, que resultariam na publicacao de obras
de referéncia e no desenvolvimento de teorias arquivisticas, a nivel
internacional.

Armando Malheiro da Silva defende que a evolucao histérica dos
arquivos pode ser dividida em quatro grandes fases: a pratica das civilizacoes
pré-classicas, a pratica grega e romana, a pratica medieval e moderna e a
pratica contemporanea®.

No entanto, face a realidade das novas tecnologias, com que nos
deparamos actualmente, podemos ainda acrescentar uma nova fase, que se
pode designar como pratica digital. Isto porque, a entrada neste novo ambiente
constitui uma auténtica revolucdo na forma de produzir, gerir, partilhar,
conservar e divulgar a informagéao.

Neste capitulo iremos abordar e aprofundar a analise desses periodos,
assim como referir factos e factores importantes para a evolugao dos arquivos

e finalmente, citar obras de referéncia da arquivistica nacional e internacional.

% SILVA, Armando Malheiro da [et al.] — Arquivistica: teoria e pratica de uma ciéncia da
informagdo. 22 ed. Porto: Afrontamento, 2002. Vol. 1. p. 45.
% IDEM - Ibidem. p. 45-192.
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1.1 — O periodo pré-classico

O periodo pré-classico, compreendido sensivelmente entre o ano 4000
a.C. e o século V a.C., caracterizou-se pela formagao e desenvolvimento de
cidades e de impérios, desde o Médio Oriente até a China. Com a
implementacao de sistemas de escrita, os templos e os palacios comegaram a
dispor de locais para conservar textos e registos, sobretudo, referentes a actos
de gestao e de administracao, disponiveis para utilizacdo de grupos dirigentes.
De facto, “a importancia atribuida a estes testemunhos fez com que estivessem
guardados em lugares de acesso restrito, associados regra geral a nocao de
tesouro ou de santuario”™’. As técnicas arquivisticas utilizadas durante esse
periodo sdo algo dificeis de compreender, em concreto, mas as descobertas
arqueoldgicas permitiram concluir que, em certos casos, 0s arquivos estavam
organizados de acordo com critérios bem definidos e estruturados. Estes factos
sdo demonstrativos da preocupacdo dos antigos povos pela preservacao
desses registos, esculpidos ou pintados em tabuas de madeira e de argila,

pedras, tecidos ou peles e, mais tarde, em papiro.

1.2 — O periodo greco-romano

No periodo greco-romano, compreendido aproximadamente entre 0s
séculos V a.C. e V d.C., surgiu o vocabulo archeion, de onde deriva a palavra
arquivo, termo “utilizado inicialmente pelos Gregos nos séculos Ill ou Il a.C.,
designa simultaneamente government palace, general administrator, office of
the magistrate, records office, original records, repository for original records,
authority”®. Na Grécia, as leis governamentais eram gravadas em placas de
pedra ou de bronze, sendo expostas publicamente, com informacéo adicional,
0 que indicia o principio do arquivo publico. Em Roma, “a importancia atribuida
pelos romanos a organizagdo arquivistica levou-os a definir o estatuto do

arquivista (tabularius), conferindo-lhe atribuicbes no ambito da conservacgéao,

%" IDEM — Ibidem. p. 46.
8 ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol — Os fundamentos da disciplina arquivistica.
Lisboa: D. Quixote, 1998. p. 32.
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"3 Nesta fase, verificou-se uma

reproducdo e validagcdo dos documentos
preocupacao crescente com a construcdo de edificios apropriados a
conservagao € organizagdo dos arquivos, considerados como objectos
importantes e respeitaveis, dignos de proteccao divina. Importante ainda
realcar a formacado de espdlios pessoais, por parte de magistrados e de
intelectuais e a evolugdo dos suportes utilizados, como as tabuas de cera, o

papiro € o pergaminho.

1.3 — O periodo medieval e moderno

O periodo medieval e moderno, compreendido entre os séculos V e XVIII
d.C., teve um inicio conturbado, caracterizando-se por instabilidade politica e
social que, associada a fragilidade dos suportes, quase resultou no
desaparecimento dos arquivos. A esse respeito, Jean Favier refere que, entre
os séculos VIl e Xl, devemos, sobretudo, falar em arquivos eclesiasticos, dado
que as Igrejas demonstravam maior preocupacao em preservar 0S Seus
registos do que as entidades laicas, que guardavam 0s seus arquivos em arcas
ou cofres e os transportavam consigo, nas suas viagens. A partir do século XIlI,
verificou-se na sociedade um renovado interesse pelo direito romano, facto que
aumentou consideravelmente a importancia da escrita e dos arquivos®’. As
reformas institucionais, que ocorreram no século XVI, levaram a troca de
arquivos entre organizacdes, que se fundiram ou se reestruturaram, originando
grandes concentracdes de arquivos e a constituicdo de arquivos estaduais.
Neste periodo, os responsaveis arquivisticos adquiriram maior importancia,
uma vez que, as “rotinas da profissio comegcam a ser frequentemente
disciplinadas por normas regulamentares, algumas inclusive de caracter
oficial™'. Foi ainda durante esta fase que, gradualmente, o papel se tornou no

principal suporte, suplantando o papiro e o pergaminho.

¥ SILVA, Armando Malheiro da [et al.] — op. cit. p. 67.
*® FAVIER, Jean — Les archives. Paris: PUF, 1975. p. 13-14.
*" SILVA, Armando Malheiro da [et al.] — op. cit. p. 93.
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1.4 — O periodo contemporaneo

O periodo contemporaneo, compreendido entre os séculos XVIII e XX,
teve inicio na legislacao subsequente a Revolucao Francesa de 1789. Assim, a
Lei 7 de Messidor, ano Il da Revolugéo, proclamou “a criagdo de um &érgao

»42

nacional e independente, para superintendéncia dos arquivos™ e consagrou “a

intencdo de liberalizar o acesso dos arquivos a generalidade da populagédo™.
Desta forma, “o préprio arquivo central do Estado deixou de constituir um
privilégio dos érgaos do poder e passou, precisamente, a ser entendido como o
Arquivo da Nagao™*. Com a chegada de Napoledo ao poder e a consequente
expansao do império francés, foram transferidos para Paris, a partir de 1808,
os arquivos administrativos de territérios anexados ou ocupados, gerando uma
nova concentracdo de arquivos. De facto, “a politica de incorporacées em
massa e a subsequente reordenacao dos arquivos, baseada em concepgoes
ideoldgicas, atingiram tais proporcées em Franca, que a situacao se tornou de
certo modo incontrolavel e alarmante, do ponto de vista arquivistico™. Na
tentativa de resolver esta situacao, Natalis de Wailly, arquivista e historiador do
Ministério do Interior francés, emitiu uma importante circular, a 24 de Abril de
1841, na qual determinava um conjunto de regras e de procedimento: reunir 0s
diferentes documentos por fundo, ou seja, formando colec¢des de todos os
titulos provenientes de um mesmo estabelecimento, familia ou individuo, e
dispb-los por uma determinada ordem; classificar os documentos de cada
fundo de acordo com os assuntos, sendo estes organizados segundo uma
determinada classificacdo; organizar os assuntos por ordem cronoldgica,
topografica ou alfabética, consoante o caso*®. Estas instrucdes consagraram o
principio da proveniéncia®’ ou do respeito pelos fundos, considerado desde

entdo como uma regra pratica e um principio fundamental da arquivistica. Um

*2 IDEM — Ibidem. p. 93.

*3 IDEM — Ibidem. p. 102.

** IDEM — Ibidem. p. 102.

** IDEM — Ibidem. p. 107.

*® IDEM — Ibidem. p. 107.

*” O principio da proveniéncia é um “principio basico da organizacdo, segundo o qual deve ser
respeitada a autonomia de cada arquivo, ndo misturando os seus documentos com os de
outros”. PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — Norma
Portuguesa 4041: Informagdo e documentagdo, terminologia arquivistica, conceitos basicos.
Lisboa: IPQ, 2005. p. 16.
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outro marco importante neste periodo foi a publicacdo do manual dos
arquivistas holandeses (Handleiding voor het ordenen en beschrijven van
archieven), da autoria de Muller, Feith e Fruin, em 1898, onde se enumeraram
conceitos e procedimentos, destacando-se a nog¢ao de arquivo como um todo

organico, o principio do respeito pela ordem original*®

, a prioridade ao valor
probatério e administrativo da documentacéo, entre outras regras. De facto,
“esta obra representa um grande avanco na teorizacdo arquivistica, pelo
pensamento que lhe esta subjacente e pelo caracter sistematico da sua

apresentacao™.

A partir daqui, no século XX, foram desenvolvidas e
publicadas inumeras obras e estudos arquivisticos de referéncia, a nivel
internacional, tais como: Manual of archive administration, de Hilary Jenkinson,
em 1922; Archivistica, de Eugenio Casanova, em 1928%°; The selection of
records for preservation, de Philip Brooks, em 1940°'; Archivkunde: eine betrag
zur theorie und geschichte des europdischen archivwesens, de Adolf Brenneke,
em 1953; Modern archives: principles and techniques, de Theodore
Schellenberg, em 1956°; Les archives, de Jean Favier, em 1959. A criagdo do
ICA, em 1950, foi mais um importante passo para o desenvolvimento da
arquivistica internacional, demonstrando, desde cedo, a preocupacdo pela
normalizacao, ao nivel da terminologia a utilizar, com a publicagéo do Elsevier’s
lexicon of archival terminology, em 1964°%. A arquivistica evoluiu e expandiu-se
com o surgimento de novas abordagens e teorias, que reflectiam contextos e
realidades concretas, em obras como: Archivistica: principi e problemi, de Elio
Lodolini, em 1984; Archivistica general: teoria y practica, de Antonia Heredia
Herrera, em 1986; The management of information from archives, de Michael

* O principio do respeito pela ordem original é um “principio basico segundo o qual os
documentos de um mesmo arquivo devem conservar a organizagao estabelecida pela entidade
produtora, a fim de preservar as relagdes entre eles e, consequentemente, a sua autenticidade,
integridade e valor probatério”. IDEM — Ibidem. p. 16.

*9 SILVA, Armando Malheiro da [et al.] — op. cit. p. 115.

%0 Representante da visio italiana, Casanova defendia a cooperacao internacional e as acgdes
conjuntas de normalizagdo na area dos arquivos, nomeadamente, através do incentivo a
unificacao da terminologia arquivistica internacional. IDEM — Ibidem. p. 126-129.

*" Brooks defendia a existéncia de diferentes categorias de valor dos documentos, isto é, “para
a instituicdo de origem, para o estudo da histéria administrativa da entidade produtora e para a
histéria em geral”. IDEM — Ibidem. p. 131.

%2 Ao contrario de Brooks, Schellenberg defendia “a existéncia de um valor primario (para a
entidade produtora) e um valor secundario (para a investigacdo)”, distinguindo o valor
evidencial e o valor informativo. IDEM — Ibidem. p. 131.

® A normalizagdo da terminologia foi a primeira etapa na normalizagdo arquivistica
internacional. IDEM — Ibidem. p. 141-142.
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Cook, em 1986; Etudes d’archivistique 1957-1992, de Michel Duchein, em
1992; Les fondements de la discipline archivistique, de Carol Couture e Jean-
Yves Rousseau, em 1994; Manual de archivistica, de José Cruz Mundet, em
1996; entre outros.

Em Portugal, podemos igualmente destacar algumas obras de referéncia
para a arquivistica nacional, como: Orientacbes gerais sobre gestdo de
documentos de arquivo, de Jodo Vieira, em 1990°*; ARQBASE: metodologia de
descricdo arquivistica para tratamento automatizado de documentacdo
histérica, de Ana Franqueira e Madalena Garcia, em 1991°°; Cadernos de
biblioteconomia, arquivistica e documentacdo n® 2, da Associacao Portuguesa
de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas, em 1992°; Diciondrio de
terminologia arquivistica, do IBNL (Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro),
em 1993; O acesso a informacdo, de Fernanda Ribeiro, em 1998; Manual para
a gestao de documentos, do IAN/TT (Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo), em 1998; Arquivistica: teoria e pratica de uma ciéncia da informacéo,
de Armando Malheiro da Silva, Fernanda Ribeiro, Julio Ramos e Manuel Luis
Real, em 1999; entre outros. A criacdo do IPA (Instituto Portugués de

Arquivos)®’

, em 1988, com o intuito de planear e de estabelecer um sistema
nacional de arquivos, foi um importante passo para a evolugdo da arquivistica

portuguesa, cabendo, desde Dezembro de 2011, a DGLAB (Direc¢ao-Geral do

> As orientagdes de Jodo Vieira constituiram um importante contributo para a arquivistica
portuguesa, na sua base teorica, no entanto, em termos praticos, este estudo sobre avaliagcao
de documentos teve pouco impacto em Portugal. IDEM — Ibidem. p. 175.

*® Esta metodologia assentava numa base tedrica, com aplicacdo pratica num programa
informatico. A primeira versao deste documento surgiu em 1989, tendo sido sucessivamente
melhorado até a publicagcdo da edicdo de 1991. IDEM — /bidem. p. 175. Posteriormente, em
2006, apo6s algumas alteragbes nesta metodologia, foi publicado o livio Organizacdo de
arquivos definitivos: manual ARQBASE, de Carlos Guardado da Silva e Julio Rafael Antonio,
numa perspectiva orientada para um publico menos especializado na arquivistica. ANTONIO,
Julio Rafael; SILVA, Carlos Guardado da — Organizagdo de arquivos definitivos: Manual
ARQBASE. Lisboa: Colibri, 2006. O projecto ARQBASE sera igualmente abordado no presente
trabalho, no capitulo relativo a normalizagdo da descrigdo arquivistica, pela sua importancia
nesse processo em Portugal.

°® O n? 2 desta publicagao foi o primeiro dedicado totalmente a tematica dos arquivos.

0 IPA (Instituto Portugués de Arquivos) foi criado em 1988, tendo sido fundido com o ANTT
(Arquivo Nacional da Torre do Tombo), dando origem aos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo,
em 1992. A esta entidade sucedeu o IAN/TT (Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo), em 1997, tendo sido extinto em 2007 e substituido pela DGARQ (Direcgcéo-Geral de
Arquivos). Histdria institucional. In Direccao-Geral de Arquivos [Em linha]. [Consult. 23 Nov.
2010]. Disponivel na www: <URL: http://dgarg.gov.pt/dgarg/historia-institucional/>. Por sua vez,
a DGARQ foi extinta em 2011, pelo Decreto-Lei n® 126-A/2011, de 29 de Dezembro, sendo as
suas atribuicbes integradas na DGLAB (Direccdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas).
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Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas), a responsabilidade de “assegurar a
execucdo e o desenvolvimento da politica arquivistica nacional e o
cumprimento das obrigacdes do Estado no dominio do patriménio arquivistico e
da gestao de arquivos, em qualquer forma ou suporte e em todo o territério

nacional”®.

1.5 — O periodo digital

O desenvolvimento tecnoldgico verificado a partir do ultimo terco do
século XX, até a actualidade, alterou profundamente o paradigma de producao,
gestao, conservacao e acesso a informacao de arquivo, dando origem ao que
se pode denominar de periodo digital. O inicio desta fase assinalou-se com a
criagcdo da Internet, nos anos 80, num processo evolutivo e de cooperagao
estratégica entre sectores. Em resumo, a primeira rede de computadores,
designada de Arpanet®® e composta por quatro nés, foi activada em 1969, nos
Estados Unidos da América, no seguimento de um projecto de criacdo de um
sistema de comunicagdes invulneravel a ataques nucleares. Em 1983, esta
rede foi dividida em duas: a Milnet (para fins militares) e a Arpanet (para fins
cientificos). Na década de 1980 foram desenvolvidos outros projectos
semelhantes, de criagcdo de redes de computadores, no entanto, todas elas
utilizavam a Arpanet como espinha dorsal do seu sistema de comunicacao.
Este conjunto de redes, isto €, a rede das redes, foi denominado de Arpanet-
Internet, posteriormente, Internet, ainda sustentado pelo Departamento de
Defesa norte-americano®. Durante este periodo, foi igualmente concebido o e-
maif', uma aplicacdo “que revolucionou de forma decisiva a comunicagao

162

entre os participantes na rede™*, sendo cada vez mais utilizado, actualmente,

°® DECRETO-LEI n? 126-A/2011. D.R. | Série. 249 (2011-12-29) 5516-(8)-5516-(9).

* A designacdo Arpanet teve origem no patrocinador do projecto, a ARPA (Advanced
Research Projects Agency), isto é, a Agéncia de Projectos de Pesquisa Avancada do
Departamento de Defesa norte-americano. CASTELLS, Manuel — op. cit. p. 55.

% IDEM — Ibidem. p. 54-56.

®" O e-mail corresponde a correio electrénico, um “sistema de transmissdo de mensagens de
um computador para outro computador via Internet ou outras redes de computadores”. E-mail.
In Infopédia [Em linha]. Porto: Porto Editora, 2003-2010. [Consult. 25 Nov. 2010]. Disponivel na
www: <URL: http://www.infopedia.pt/pesquisa-global/e-mail>.

%2 CASTELLS, Manuel — op. cit. p. 59.
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na troca de informacao entre sistemas informaticos. Em 1990, a invencao da
World Wide Web, por Tim Berners-Lee e Robert Cailliau, na Europa, permitiu
difundir a Internet entre a sociedade em geral, “organizando o seu contetudo por
informacéo, em vez de pela localizacédo, o que possibilitou aos utilizadores um
sistema de procura f4cil da informacao desejada™®.

De facto, se nos referirmos apenas em termos de producao documental,
a diferenca inicial entre o computador e a maquina de escrever nao seria tao
grande assim, todavia, com a criacdo da Internet e a consequente
interoperabilidade entre sistemas informaticos, tornou-se possivel trocar
conteudos e gerir a informacgéo por via digital, potenciando a comunicacao e a
difusdo da informacéao e permitindo substituir o suporte fisico (utilizado desde a
Antiguidade), por um suporte virtual (como suporte original e ndo apenas como
complementar ou alternativo ao papel). Nesta matéria, actualmente, os
arquivos encontram-se numa fase hibrida, com a utilizacdo simultanea dos
suportes fisico e digital, no entanto, o futuro devera passar pela gradual
sobreposicao do digital.

Com efeito, Castells relata que “o actual processo de transformacéao
tecnoldgica expande-se exponencialmente pela sua capacidade de criar um
interface entre campos tecnolégicos mediante uma linguagem digital comum na
qual a informac&o é criada, arquivada, recuperada, processada e transmitida”®*.

Na mesma linha de pensamento, Shang Pingan refere que os arquivistas
enfrentam actualmente o desafio de se adaptarem a um ambiente novo e
completamente distinto do cenario arquivistico tradicional, com a existéncia de
uma quantidade infinita de informacgéo, composta por bits®®, que circula pela
Internet e pelas intranets® de governos, empresas e outras organizacdes,
armazenada em servidores e transferida entre computadores, a nivel nacional

e internacional. Com efeito, no mundo digital, os bits sao criados, transferidos e

% IDEM — Ibidem. p. 61.

** IDEM — Ibidem. p. 34.

%% O bit & a abreviatura de binary digit e constitui a “menor unidade de informacao presente num
sistema digital”. Bit. In Infopédia [Em linha]. Porto: Porto Editora, 2003-2010. [Consult. 23 Nov.
2010]. Disponivel na www: <URL: http://www.infopedia.pt/$bit>.

® Uma intranet é uma rede interna que pode servir para “estabelecer ligacdes entre
computadores de diferentes naturezas”. Intranet. In Infopédia [Em linha]. Porto: Porto Editora,
2003-2010. [Consult. 23 Nov. 2010]. Disponivel na WWW: <URL:
http://www.infopedia.pt/$intranet>.
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armazenados, logo, devem ser também arquivados!®’

Pingan alerta ainda para
questbes essenciais, que se prendem com a autenticidade, a preservacao e a
acessibilidade da informacéao digital, pelo que, a sua gestao requer a utilizacéo
de métodos cientificos, de equipamentos técnicos e de profissionais
especializados, defendendo que a chegada dos arquivos digitais ndo significa a
morte dos arquivos em papel, devendo ambos coexistir de forma
complementar®®.

Isto significa que, embora estejamos perante um novo cenario, que gera
ainda muitas duvidas e questdes, verifica-se 0 desenvolvimento de iniciativas
internacionais de interaccdo entre a arquivistica e a informética, o que
demonstra a preocupagdo pela definicdo de critérios e de requisitos
normalizados, de forma a produzir, gerir, divulgar e conservar a informacao de

arquivo, em suporte digital.

2 — A teoria arquivistica

A arquivistica, enquanto disciplina, nasceu no século XIX, como técnica
de organizacdo e de conservagdo de arquivos, interligada com outras
disciplinas, como a diplomatica, a paleografia e a biblioteconomia. A sua
afirmagdo como ciéncia auxiliar da histéria ocorreu apenas em meados do
século XX, no seguimento da crescente difusdo do manual dos arquivistas
holandeses e da sua traducdo para diversas linguas, cujos principios e
metodologias a identificavam e distinguiam de entre outras disciplinas e
ciéncias da documentagéo e informagao®.

Um importante contributo para a evolu¢cdo da arquivistica verificou-se
com a necessaria definicdo e utilizacdo de critérios normalizados, a nivel
internacional, fundamentais para a uniformizacao de procedimentos e para uma
eficiente gestdo da informacao e da documentacéao de arquivo, para além da
criacdo de modelos conceptuais préprios.

®” PINGAN, Shang — “The Era of Archiving Bits”. In Janus. ICA, 1999. N¢ 2. p. 19.

%8 IDEM — Ibidem. p. 19-21.

® HEREDIA HERRERA, Antonia — Archivistica general. Teoria y préactica. 62 ed. Sevilla:
Diputacion Provincial de Sevilla, 1993. p. 28-29.
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Desta forma, no presente capitulo, iremos desenvolver temas e
conceitos essenciais da teoria arquivistica internacional, nomeadamente, os
principios fundamentais, as areas metodoldgicas funcionais e a relagdo com a

normalizacao.

2.1 — O conceito de arquivistica

Uma questdo que tem gerado discussao na comunidade arquivistica
internacional prende-se com a atribuicdo do grau de ciéncia ou de técnica.
Assim, Antonia Heredia Herrera defende que a arquivistica é a ciéncia que
estuda a natureza dos arquivos, os principios da sua conservacdo e
organizacdo e os meios para a sua utilizacdo”. Por seu lado, José Cruz
Mundet define a arquivistica como uma ciéncia emergente que possui um
objecto (os arquivos), um método (composto por um conjunto de principios
tedricos e de procedimentos praticos) e uma finalidade (tornar recuperavel a
informagdo documental, para utilizagdo)”'. O autor acrescenta ainda que o
campo de actuacdo da arquivistica se estende, actualmente, ao da
administracdao, devido ao destaque atribuido pelos arquivistas a uma
concepcao global do servico de arquivo, em resposta as necessidades
administrativas modernas, que implicam o tratamento adequado da
documentacdo’®. Opinides semelhantes defendem outros autores como
Eugenio Casanova, Theodore Schellenberg, Angelo Cicceri ou Eduardo Nufiez
Fernandez, atribuindo o estatuto de ciéncia & arquivistica”.

Por outro lado, Giullio Battelli, Aurelio Tanodi, entre outros, consideram a
arquivistica como uma técnica, uma vez que ainda nao se procedeu a
formulagdo de uma teoria e de uma metodologia uniformes’™. Jean-Yves

Rousseau e Carol Couture defendem a arquivistica como uma disciplina que se

" IDEM — Ibidem. p. 30.

" CRUZ MUNDET, José Ramon — Manual de archivistica. 72 ed. Madrid: Fundacién German
Sanchez Ruipérez, 2008. p. 61.

2 IDEM — Ibidem. p. 45.

® HEREDIA HERRERA, Antonia — Archivistica general. Teoria y practica. 62 ed. Sevilla:
Diputacion Provincial de Sevilla, 1993. p. 46.

" IDEM — Ibidem. p. 46.
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»n75

desenvolveu “em funcdo das necessidades de cada época””, verificando-se

que “os métodos de trabalho mudaram, mas encontramos geralmente as

»76

mesmas preocupacodes funcionais””, sendo definidos “quatro grandes sectores

principais que foram objecto dos trabalhos dos especialistas dos arquivos, ou
seja, o tratamento, a conservacao, a criagao e a difusdo”’”.

Ja o ICA define a arquivistica como uma ciéncia em formacéo, faltando a
existéncia de uma terminologia comum, em consequéncia da diversidade de
formacdo existente entre os profissionais’®. De facto, no Dictionary of archival
terminology, publicado em 19847° (nas linguas francesa e inglesa), o conceito
archivistique é definido como: disciplina que trata dos aspectos tedricos e
praticos da funcao dos arquivos; administracao e gestao dos arquivos. Por seu
lado, o conceito archive(s) administration é definido como: estudo tedrico e
pratico dos principios, procedimentos e problemas relativos as fungdes dos
arquivos; direccdo e gestao dos arquivos®.

Em Portugal, a NP (Norma Portuguesa) 4041 define a arquivistica como
a “ciéncia que tem por objecto os arquivos, os principios e métodos da sua

81~ Armando Malheiro da Silva

constituicdo, conservacdo e comunicagao
considera a arquivistica como “uma ciéncia de informacao social, que estuda
os arquivos (sistemas de informacado (semi-) fechados), quer na sua
estruturacao interna e na sua dinamica propria, quer na interacgdo com 0s
outros sistemas correlativos que coexistem no contexto envolvente™?. Por sua
vez, Fernanda Ribeiro defende “uma nova concepcado que entende a
arquivistica como uma disciplina aplicada da area da ciéncia da informacao,
centrando-se esta no objecto informagdo e apresentando-se como um campo

uno e transdisciplinar, que convoca, naturalmente, outras disciplinas numa

® ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol — op. cit. p. 48.

’® IDEM — Ibidem. p. 48.

" IDEM — Ibidem. p. 48.

® ARAD, Arié - “The International Council on Archives and the archival methodology”. In
Archivum. 1982. N¢ 29. p. 182-193.

0 Dictionary of archival terminology foi reeditado em 1988, sendo traduzido e adaptado em
diversos paises. NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo — Organizacion y gestion de archivos. Gijon:
Trea, 1999. p. 24.

8 |DEM — Ibidem. p. 24.

8 PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — Norma Portuguesa
4041: Informacdo e documentagdo, terminologia arquivistica, conceitos basicos. Lisboa:
Instituto Portugués da Qualidade, 2005. p. 4.

8 SILVA, Armando Malheiro da [et al.] — op. cit. p. 214.
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proveitosa interdisciplinaridade”®®.

De facto, ambos os autores apontam a
ciéncia da informagdo como “a disciplina que investiga as propriedades e o
comportamento da informacao, as forcas que regem o fluxo informacional e os
meios de processamento da informagao para a optimizacédo do acesso e uso™*,
defendendo a arquivistica como parte integrante de um conjunto cientifico

interdisciplinar e abrangente®®.

2.2 — Os principios da arquivistica

A arquivistica tem como principios essenciais o principio da proveniéncia
(ou do respeito pelos fundos) e o principio do respeito pela ordem original,
ambos originarios do século XIX, tendo ja sido abordados no presente
trabalho®®.

Eduardo Nunez Fernandez refere que estes dois principios, embora
diferentes, complementam-se entre si e representam a quintesséncia da
arquivistica até aos nossos dias®’. O autor define o principio da proveniéncia
como sendo a identificacdo das entidades produtoras e dos seus fundos
documentais ou conjuntos organicos de documentos, numa operagao que
permite manter separados e perfeitamente identificados e delimitados os
fundos de diferentes entidades®®. Quanto ao principio do respeito pela ordem
original, afirma que toda a intervengéo arquivistica sobre um fundo documental
deve respeitar ou, em alternativa, tentar reconstituir a organizacdo e a ordem
original dada pelo produtor 8 documentagao®.

Antonia Heredia Herrera tem uma opinido semelhante, defendendo que
cada documento deve estar situado no fundo documental de onde provém e,

8 RIBEIRO, Fernanda — “O perfil profissional do arquivista na sociedade da informac&o”.
Comunicagédo apresentada nas VI Jornadas Luso-Caboverdianas em Ciéncias Sociais —
Portugal e Cabo Verde: dois povos, duas nagdes — uma histéria comum. Porto, 2004. p. 1.

84 SILVA, Armando Malheiro da; RIBEIRO, Fernanda — Das «ciéncias» documentais a ciéncia
da informagdo: ensaio epistemoldgico para um novo modelo curricular. 2% ed. Porto:
Afrontamento, 2008. p. 53.

% |DEM — Ibidem. p. 80.

% Consultar o capitulo 1.4 da Parte I.

8 NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo — Organizacion y gestion de archivos. Gijén: Trea, 1999. p.
49-65.

% |DEM — Ibidem. p. 49-61.

8 |DEM — Ibidem. p. 61.
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dentro deste, no local original, acrescentando que todos os documentos sao

I°. A autora refere ainda

produzidos numa ordem sequencial, légica e natura
que estes principios se afirmaram universalmente como fundamentais para a
arquivistica, sobrepondo-se a ordenacao por assuntos®'.

Por seu lado, Jean-Yves Rousseau e Carol Couture destacam, para
além destes, o principio da territorialidade, derivado do principio da
proveniéncia, “que preconiza que 0S arquivos sejam conservados nos Servicos
de arquivo do territério em que foram produzidos, ou melhor, na instituicao

produtora do fundo”

. Isto porque, no passado, durante as campanhas de
invasdo e de expansao territorial dos inUmeros impérios, os arquivos eram
considerados valiosos fazendo, por isso, muitas vezes, parte do espdlio

adquirido nessas conquistas, facto que originou a dispersao de fundos.

2.3 — A metodologia arquivistica

A metodologia arquivistica reflecte as operacdes de gestdo documental,
desenvolvidas durante o ciclo de vida dos documentos de arquivo®®, desde a
producédo, passando pela organizacéo, a descricdo, a avaliacdo, a conservacao
e, por fim, a comunicacgao.

A produgéo de um documento de arquivo representa o inicio do seu ciclo
de vida, isto &, a entrada na fase corrente®, e resulta da necessidade “de

% HEREDIA HERRERA, Antonia — Archivistica general. Teoria y practica. 62 ed. Sevilla:
Diputacion Provincial de Sevilla, 1993. p. 33-34.

" IDEM — Ibidem. p. 33.

%2 ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol — op. cit. p. 87.

% 0 ciclo de vida dos documentos de arquivo corresponde a “sucessdo de fases — corrente,
intermédia e definitiva — por que passam os documentos de arquivo, desde a sua produgao até
estar ultimado o procedimento que lhes deu origem”. PORTUGAL. Instituto Portugués da
Qualidade. Comissao Técnica 7 — Norma Portuguesa 4041: Informagcdo e documentagéo,
terminologia arquivistica, conceitos basicos. Lisboa: IPQ, 2005. p. 10. Em contraste com este
conceito, importa referir “a teoria da continuidade dos documentos (records continuum),
desenvolvida pelo australiano Frank Upward (1996) em quatro eixos, sobre os quais se
produzem, relnem, organizam e tornam acessiveis os documentos”, num modelo de gestao
documental em toda a extensédo da sua existéncia. SILVA, Carlos Guardado da — prefacio. In
ANTONIO, Julio Rafael — Desafios profissionais da gestdo documental. Lisboa: Colibri, 2009. p.
19.

% O arquivo corrente é o “arquivo constituido por documentos correspondentes a
procedimentos administrativos ou judiciais ainda nao concluidos”. PORTUGAL. Instituto
Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — Norma Portuguesa 4041: Informagéo e
documentacdo, terminologia arquivistica, conceitos basicos. Caparica: Instituto Portugués da
Qualidade, 2005. p. 9. O arquivo corrente pode igualmente incluir procedimentos concluidos
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provar e/ou informar um procedimento administrativo ou judicial”®®

, por parte de
uma entidade, no exercicio das suas funcdes e actividades.

A organizacdo arquivistica consiste no “conjunto de operagbes de
classificacdo®® e ordenacdo® de um acervo documental ou parte dele. E
aplicavel a qualquer unidade arquivistica, mas a organizacdo dos arquivos
intermédios e definitivos tem de atender aos principios da proveniéncia e do
respeito pela ordem original”®. Relativamente a esta tarefa, Antonia Heredia
Herrera defende que a organizacdo constitui a representagdo do fundo
documental no estado primitivo da sua producdo, evolugcdo e crescimento,
afectando os documentos em si e a informacao neles contida, referindo ainda
que, nesse ambito, a classificacdo estabelece a relacao entre os documentos e
a ordenacéo favorece a sua localizagéo®.

Quanto a descricdo arquivistica, enquanto tematica do presente

trabalho, o seu conceito foi ja definido anteriormente'®

como a “operagao que
consiste na representacao das unidades arquivisticas, acervos documentais e
coleccoes facticias, através da sua referéncia e de outros elementos,
nomeadamente os atinentes a sua génese e estrutura, assim como, sempre
que for o caso, & producdo documental que as tenha utilizado como fonte'"",

tendo como objectivo o controlo e/ou a comunicacdo da documentacgao.

recentemente e possui elevadas taxas de consulta e de utilizagdo. Isto significa que “os
arquivos correntes agrupam os documentos activos que apresentam um valor primario e que
sdo indispensaveis ao apoio e manutencdo das actividades quotidianas de uma pessoa fisica
ou moral”. ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol — op. cit. p. 284.

% PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — Norma Portuguesa
4041: Informagdo e documentagéo, terminologia arquivistica, conceitos basicos. Lisboa: IPQ,
2005. p. 5.

% A classificacdo consiste na “identificagdo sistematica e organizacao de actividades e/ou
documentos de arquivo em classes, de acordo com convengdes logicamente estruturadas,
métodos e regras representados num sistema de classificagdo”. PORTUGAL. Instituto
Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — Norma Portuguesa 4438-1: Informagéo e
documentacdo, gestdo de documentos de arquivo, parte 1: principios directores. Lisboa: IPQ,
2005. p. 9.

7 A ordenacdo é a “operagao que consiste em estabelecer/aplicar um critério de disposicao
metddica (alfabética, cronoldgica, hierarquica, numérica, etc.), para efeitos de instalagao,
arquivagem e descrigdo arquivistica”. PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissao
Técnica 7 — Norma Portuguesa 4041: Informagdo e documentacédo, terminologia arquivistica,
conceitos basicos. Lisboa: IPQ, 2005. p. 16.

% |DEM — Ibidem. p. 16.

* HEREDIA HERRERA, Antonia — Archivistica general. Teoria y practica. 62 ed. Sevilla:
DLputacién Provincial de Sevilla, 1993. p. 261.

1% Gonsultar a Introdugao.

PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissao Técnica 7 — Norma Portuguesa
4041: Informagdo e documentagdo, terminologia arquivistica, conceitos basicos. Lisboa: IPQ,
2005. p. 15.
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Antonia Heredia Herrera tem uma opinidao semelhante, mencionando a
descricdo como o processo de andlise (exacta, suficiente e oportuna) dos
documentos de arquivo, materializado em representacdées que permitam a sua
identificacdo e localizacdo, bem como a recuperagdo da sua informacéao, para
gestdo ou investigacdo'®. Quanto a André Lopez, refere que “somente a
descricdo arquivistica garante a compreensdo ampla do conteddo de um
acervo, possibilitando tanto o conhecimento como a localizacdo dos

documentos que o integram”'®®

e que, sem ela, “corre-se o risco de criar uma
situagdo analoga a do analfabeto diante de um livro, que ele pode pegar e
folhear, mas ao qual ndo pode ter acesso completo por ndo possuir meios que
lhe permitam compreender a informacdo”'®. O resultado do trabalho descritivo

|105

reflecte-se na elaboracdo de instrumentos de descricdo documental =, com “a

funcdo de orientar a consulta e de determinar com exatiddo quais séo e onde
estdo os documentos™'%.

Quanto a avaliacdo documental, é uma tarefa que consiste na
“determinacao do valor arquivistico de documentos de arquivo, com vista a
fixacdo do seu destino final: conservacdo permanente ou eliminagdo”?,
destino esse que € definido no seguimento de um “conjunto de processos
relacionados com a aplicagdo das decisbes sobre prazos de retencéo,
conservacao, eliminacdo ou transferéncia de documentos, consignadas em
regulamentos de conservacdo arquivistica ou outros instrumentos

reguladores”'®. Assim, é nesta etapa que se determina a entrada, ou ndo, dos

1% HEREDIA HERRERA, Antonia — Archivistica general. Teoria y practica. 62 ed. Sevilla:
Diaputaci(’)n Provincial de Sevilla, 1993. p. 301-302.

% | OPEZ, André — op. cit. p. 12.

1% \DEM — Ibidem. p. 12.

1% O instrumento de descricdo documental € um documento “elaborado para efeitos de
controlo e/ou comunicacao, que descreve as unidades arquivisticas, acervos documentais ou
colecgbes facticias. Os principais instrumentos de descricdo s&o: roteiros, guias, inventarios,
catalogos, registos e indices”. PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comisséo
Técnica 7 — Norma Portuguesa 4041: Informagdo e documentacédo, terminologia arquivistica,
conceitos basicos. Lisboa: IPQ, 2005. p. 18.

1% | OPEZ, André — op. cit. p. 10.

% PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — Norma Portuguesa
4041: Informagdo e documentagéo, terminologia arquivistica, conceitos basicos. Lisboa: IPQ,
2005. p. 13.

% PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — Norma Portuguesa
4438-1: Informagdo e documentacdo, gestdo de documentos de arquivo, parte 1: principios
directores. Lisboa: IPQ, 2005. p. 9.
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documentos na fase definitiva dos arquivos'®. Uma abordagem & avaliacdo
arquivistica, porém, nao pode ignorar o conceito de macro avaliagdo, que
consiste no estudo do contexto de producdo dos documentos, através da
analise da entidade produtora, as suas estruturas, funcdes, actividades,
missdes, numa fase em que o0 arquivista se preocupa menos com O
documento, propriamente dito, e mais com as razées pelas quais ele existe'™°.
A conservagao é uma outra funcao importante da arquivistica, nao
apenas no que se refere a custddia da documentacdo de arquivo, mas
sobretudo, no seu acondicionamento e armazenamento e na necessidade de
“assegurar a manutengdo das  caracteristicas  essenciais  dos
arquivos/documentos de modo a garantir a sua eficacia através do tempo™'",
independentemente do seu suporte. Norma Cassares define a conservacao
como o “conjunto de agdes estabilizadoras que visam desacelerar 0 processo
de degradacao de documentos ou objetos, por meio de controle ambiental e de
tratamentos especificos” 2. Associados ao conceito de conservagdo, surgem
os conceitos de preservacdo'™ e de restauro''?, reflectidos num conjunto de
medidas e de procedimentos especificos, que implicam igualmente uma
intervencao directa ou indirecta na documentagdo, de acordo com o tipo de
suporte. Se até ha pouco tempo a preocupacao da conservagao se centrava,

em grande parte, nos suportes materiais, hoje em dia € cada vez mais

% O arquivo definitivo é o “arquivo constituido por documentos correspondentes a
procedimentos administrativos ou judiciais ja concluidos, depois de prescritas as respectivas
condicdes de reabertura”. PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comisséo Técnica 7
— Norma Portuguesa 4041: Informagcdo e documentagdo, terminologia arquivistica, conceitos
basicos. Caparica: Instituto Portugués da Qualidade, 2005. p. 9.

"% MAKHLOUF, Basma; CAVALCANTE, Lidia Eugenia — “Avaliagdo arquivistica: bases
tedricas, estratégias de aplicacdo e instrumentacao”. In Encontros BIBLI: revista eletrénica de
biblioteconomia e ciéncia da informagdo. Florianopolis: Universidade Federal Santa Catarina,
2008. N° 26. p. 6-7.

" PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — Norma Portuguesa
4041: Informagdo e documentagdo, terminologia arquivistica, conceitos basicos. Lisboa: IPQ,
2005. p. 11

"2 CASSARES, Norma; MOI, Claudia (colab.) — Como fazer conservagdo preventiva em
arquos e bibliotecas. Sao Paulo: Arquwo do Estado e Imprensa Oficial do Estado, 2000. p. 12.

8 A preservagdo é o conjunto de “processos e operacdes necessarias para assegurar a
sobrevivéncia de documentos auténticos através do tempo”. PORTUGAL. Instituto Portugués
da Qualidade. Comisséo Técnica 7 — Norma Portuguesa 4438-1: Informacéo e documentacéo,
gestao de documentos de arquivo, parte 1: principios directores. Lisboa: IPQ, 2005. p. 10.

O restauro € o “conjunto de técnicas utilizadas na recuperagdo e/ou consolidagdo dos
suportes. Implica intervengéo e tratamento do documento”. PORTUGAL. Instituto Portugués da
Qualidade. Comissao Técnica 7 — Norma Portuguesa 4041: Informagcdo e documentagéo,
terminologia arquivistica, conceitos basicos. Lisboa: IPQ, 2005. p. 14.
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importante a necessidade de assegurar a conservacao dos conteudos digitais,
gracas a crescente utilizacdo das novas tecnologias na gestao documental.

Por fim, a realizacdo de todas estas tarefas tem como objectivo a
comunicacdo e a difusdo da documentacdo e/ou da informacédo, de forma
eficaz e eficiente. Assim, a comunicacado € uma “funcao primordial do servigco
de arquivo que visa facultar dados, informagdes, referéncias e documentos,
difundir o conhecimento do seu acervo documental e promover a sua

utilizacdo”’®, tendo em consideracdo as questdes relativas a

6 ¢ 3 acessibilidade'"” da documentacdo ou da informacéo.

comunicabilidade
De facto, desde a sua criacdo, o ICA tem defendido a liberalizacdo dos
arquivos, em contraste com o caracter secreto que habitualmente detinham''®,
no entanto, essa liberalizagdo deve conciliar dois interesses: o direito de
acesso a informacao e o direito a privacidade. Sobre esta questdo, Antonia
Heredia Herrera defende que, dada a sua natureza, a documentacdo e a
informacédo de arquivo ndo deve estar ao alcance de qualquer pessoa, como
acontece com os livros, devendo a sua comunicacgao ser dirigida a quem tenha

interesse legitimo ao seu acesso''.

2.4 — A normalizacao na arquivistica

A normalizagdo surgiu em finais do século XIX, em resposta a
necessidade de estabelecer critérios universais de producao e comercializacdo
de produtos industriais, estando especialmente vinculada a producdo em série
de bens e materiais electrotécnicos, de forma a permitir a ligagdo entre
diferentes processos de produg¢do, nomeadamente, entre os Estados Unidos da
América e a Europa'®®. Em 1946, foi criada a ISO (International Organization

"5 \DEM — Ibidem. p. 19.

¢ A comunicabilidade refere-se a “possibilidade de consulta de documentos de arquivo de
acordo com as disposicdes legais e/ou regulamentares”. IDEM — Ibidem. p. 19.

"7 A acessibilidade prende-se com a “disponibilidade dos documentos para consulta, em
consequéncia da sua comunicabilidade e do necessério tratamento arquivistico”. IDEM —
Ibidem. p. 19.

""® HEREDIA HERRERA, Antonia — Archivistica general. Teoria y practica. 62 ed. Sevilla:
Dgputacién Provincial de Sevilla, 1993. p. 492.

"9 |DEM — Ibidem. p. 500.

120 NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo — Organizacion y gestion de archivos. Gijon: Trea, 1999. p.
66.

26



PARA A NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO ARQUIVISTICA
PARTE | — A ARQUIVISTICA E A NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO

for Standardization)'?'

, uma organizacao independente, sediada em Genebra,
cujas origens remontam ao inicio do século XX, que se tornou numa federacao
mundial de organismos nacionais de normalizacdo, uma referéncia a nivel
internacional na produgcdo de normas técnicas nas mais diversas areas de

)123 é a

actividade'®. Em Portugal, o IPQ (Instituto Portugués da Qualidade
entidade nacional de normalizacao, representante da ISO, a quem compete
“promover a elaboragdo de normas portuguesas, garantindo a coeréncia e
actualidade do acervo normativo nacional e promover o ajustamento de
legislagao nacional sobre produtos as normas da Unido Europeia”'?*.

A normalizacdo na arquivistica teve inicio na vertente terminol6gica, com
a publicacdo do Elsevier’s lexicon of archival terminology, em 1964, apoiada
pelo ICA, no seguimento de um longo trabalho de normalizagdo realizado
previamente'®. Posteriormente, em 1983, foi publicada a norma ISO 5127-1,
relativa a conceitos basicos e vocabulario na area da documentacdo e
informagao, que foi alvo de diversas revisdes'?®. Em 1984, o ICA publicou o
Dictionary of archival terminology, que seria traduzido e adaptado em Portugal,
em 1993, como o Diciondrio de terminologia arquivistica®’. Por sua vez, este

dicionario esteve na base da elaboragdo da Norma Portuguesa 4041:

121 A I1SO ¢é uma rede global que identifica as normas internacionais necessarias a sociedade, a

empresas e governos (entidades publicas e privadas), desenvolve-as em conjunto com o0s
sectores/entidades que as irdo pbr em prética, adopta-as através de procedimentos
transparentes e entrega-as para implementacdo a nivel global. /SO in brief. In International
Organization for Standardization. [Em linha]. [Consult. 4 Mai. 2011]. Disponivel na WWW:
<URL: http://www.iso.org/iso/isoinbrief 2011.pdf>.

122 NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo — Archivos y normas ISO. Gijén: Trea, 2007. p. 15.

2 0 IPQ é um instituto publico criado em 1986, que “tem por missdo a coordenagdo do
Sistema Portugués da Qualidade (SPQ) e de outros sistemas de qualificagao regulamentar que
Ihe forem conferidos por lei”, nomeadamente, o Organismo Nacional de Normalizacdo e a
Instituicdo Nacional de Metrologia. Orgénica e atribuigdes. In Instituto Portugués da Qualidade
[Em linha]. [Consult. 4 Mai. 2011]. Disponivel na WWW: <URL:
http://www.ipg.pt/custompage.aspx?modid=916>.

* Orgénica e atribuicées. In Instituto Portugués da Qualidade [Em linha]. [Consult. 4 Mai.
2011]. Disponivel na WWW: <URL: http://www.ipg.pt/custompage.aspx?modid=916>.

125 SILVA, Armando Malheiro da [et al.] — op. cit. p. 141.

126 A versao final da norma ISO 5127 foi publicada em 2001, tendo sido retiradas as anteriores
versdes. Products. In International Organization for Standardization. [Em linha]. [Consult. 4 Mai.
2011]. Disponivel na WWW: <URL:
http://www.iso.org/iso/iso catalogue/catalogue tc/catalogue detail.htm?csnumber=33636>.

7 ALVES, Ivone [et al.] — Diciondrio de terminologia arquivistica. Lisboa: Instituto da Biblioteca
Nacional e do Livro, 1993.
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Informacdo e documentacdo, terminologia arquivistica, conceitos basicos,
publicada em 20052,

Podemos igualmente falar de normalizacdo na descricdo arquivistica'®
embora aqui sem a intervengao directa da ISO. De facto, nesta area, tém sido
desenvolvidas iniciativas nacionais, mas a principal contribuicdo tem sido dada
pelo ICA, cujas normas desenvolvidas, desde os anos 90, tém sido
amplamente divulgadas e utilizadas a nivel internacional’®. Tendo iniciado em
1994, com a publicacdo da primeira edicdo da norma ISAD (G) (General
International Standard Archival Description), seguiu-se a norma ISAAR (CPF)
(International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies,
Persons and Families), a norma ISDF (International Standard for Describing
Functions) e, por ultimo, em 2008, a norma ISDIAH (/International Standard for
Describing Institutions with Archival Holdings)'®'.

Em termos de gestdo documental, importa referir a publicacdo da norma
ISO 15489'%2 em 2001, referente a gestdo de documentos de arquivo, que foi
adaptada em Portugal através da NP 4438: Informacdo e documentacgéo,
gestdo de documentos de arquivo, publicada em 2005'®. De acordo com
Eduardo Nuféz Fernandez, esta ndo € uma norma para sistemas arquivisticos

institucionais, mas sim, uma norma orientada para a criacdo de um sistema de

128 PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — Norma Portuguesa
4041: Informagdo e documentagdo, terminologia arquivistica, conceitos basicos. Lisboa: IPQ,
2005. p. 4.

'2% Sendo a normalizagdo da descrigdo arquivistica a tematica do presente trabalho, julgamos
mais apropriado, neste capitulo, efectuar uma abordagem menos profunda, com a informagéao
conS|derada pertinente, sendo aprofundada esta questao no capitulo 4 da Parte | e na Parte .

® Embora o ICA nio constitua uma entidade normativa, como a ISO, as suas publicagdes,
sobretudo, na area da descrigéo tém sido globalmente aceites, pela comunidade arquivistica,
¢omo normas, sendo aplicadas directamente ou ajustadas a especificidade de cada contexto.

' Committee on Best Practice and Standards Resources. In International Council on Archives.
[Em linhal]. [Consult. 18 Dec. 2010]. Disponivel na WWW: <URL:
http://www.ica.org/1419/resources/cbps-resources.html>. Dada a sua importancia no contexto
do presente trabalho, as normas do ICA sdo analisadas detalhadamente na Parte Il — O papel
do ICA na normalizagé@o da descrigéo arquivistica.

132 A norma ISO 15489 encontra-se actualmente dividida em duas partes, sendo que a primeira
indica principios gerais e a segunda apresenta recomendagbes de aplicagcdo. Products. In
International Organization for Standardization. [Em linha]. [Consult. 4 Mai. 2011]. Disponivel na
WWW: <URL:
http://www.iso.org/iso/iso catalogue/catalogue tc/catalogue detail.htm?csnumber=31908>.

% A semelhanca da norma ISO 15489, a NP 4438 encontra-se dividida em duas partes.
PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissao Técnica 7 — Norma Portuguesa
4438-1: Informagdo e documentacdo, gestdo de documentos de arquivo, parte 1: principios
directores. Lisboa: IPQ, 2005. p. 6-8.
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gestdo documental em qualquer organizacdo'®. Assim, a norma NP 4438
“aplica-se a gestdo de documentos de arquivo, em qualquer formato ou
suporte, produzidos ou recebidos por qualquer individuo ou organizacao,
publica ou privada, no decorrer das suas actividades”'*>.

No mesmo ambito, destaca-se ainda a publicacdo de normas I1SO
direccionadas aos arquivos digitais e ao contexto das novas tecnologias, como
sd0 os casos da norma ISO 14721'% de 2003, a norma ISO/TR 18492'%, de
2005, a norma I1SO 19005-1'%, de 2005, entre outras'®°.

De facto, Eduardo Nufiez Fernandez refere que um dos desafios mais
importantes que a arquivistica enfrenta actualmente é o seu processo de
adaptacao aos critérios internacionais de normalizagdo, com a uniformizagao
das diferentes tradicdes arquivisticas internacionais, no contexto das ciéncias
documentais'®. O autor destaca igualmente o processo evolutivo da
normalizacdo terminolégica e aponta as tipologias documentais como
elementos de normalizagdo arquivistica'®', reforcando o conceito de
normalizacdo “no plano da producdo documental, desde a propria concepcao
de formularios, assim como os respectivos circuitos documentais”*?. E
acrescenta que os efeitos da normalizacdo sdo também visiveis na
regulamentacdo de formatos e de suportes dos documentos, nas normativas
relativas a proteccao de dados, a conservacao e proteccao da documentacgao,

enquanto patriménio histérico, na definicao de critérios de controlo ao direito de

'3 NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo — Archivos y normas ISO. Gijén: Trea, 2007. p. 88.

% PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — Norma Portuguesa
4438-1: Informagdo e documentacdo, gestdo de documentos de arquivo, parte 1: principios
directores. Lisboa: IPQ, 2005. p. 8.

'3 A norma ISO 14721 refere-se a0 modelo de sistema aberto de informagdo arquivistica
(OAIS), abordado no capitulo 3.1 da Parte I. Products. In International Organization for
Standardization. [Em linha]. [Consult. 4 Mai. 2011]. Disponivel na WWW: <URL:
http://www.iso.org/iso/iso catalogue/catalogue tc/catalogue detail.htm?csnumber=24683>.

37 A norma ISO/TR 18492 refere-se a preservagédo a longo prazo, de informagédo baseada em
documentos electrénicos. Ibidem. [Em linha]. [Consult. 4 Mai. 2011]. Disponivel na WWW:
<URL:

http://www.iso.org/iso/iso catalogue/catalogue tc/catalogue detail.htm?csnumber=38716>.

%8 A norma 1SO 19005-1 refere-se ao formato de ficheiro de documento electrénico para
preservagao a longo prazo. Ibidem. [Em linha)]. [Consult. 4 Mai. 2011]. Disponivel na WWW:
<URL:

http://www.iso.org/iso/iso catalogue/catalogue tc/catalogue detail.htm?csnumber=38920>.

" NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo — Archivos y normas ISO. Gijén: Trea, 2007. p. 30.

% NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo — Organizacién y gestion de archivos. Gijon: Trea, 1999. p.
65-66.

! \DEM — Ibidem. p. 87-133.

%2 ANTONIO, Julio Rafael; SILVA, Carlos Guardado da — op. cit. p. 42.
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acesso e de limitacdes relacionadas com a propriedade intelectual, entre outras
areas normativas'*.

Por seu lado, Antonia Heredia Herrera defende que a normalizagdo na
arquivistica deve incidir sobre todas as fungdes arquivisticas'**, englobadas
nas areas de: gestdo documental, administracdo dos arquivos e tratamento dos
fundos'®.

Em resumo, no actual cenario de uma “aldeia global”, torna-se essencial
a utilizacao de critérios normalizados e uniformizados na arquivistica, em todo
o ciclo de vida dos documentos'*, contribuindo para uma melhor qualificacdo
dos sistemas arquivisticos, bem como possibilitando a partiha e a
disponibilizagdo da informagéo, a nivel internacional, tendo em consideragao as

especificidades e as tradicoes existentes em cada contexto.

3 - Os arquivos digitais

O advento das novas tecnologias originou o aumento da producao
documental em suporte digital, com as vantagens e o0s inconvenientes
inerentes, gerando naturais preocupacdes ao nivel da gestao e da conservacao
desses documentos.

Armando Malheiro da Silva define arquivo digital como “sinénimo de
documento electrdénico de arquivo, ou seja, aquele que é gerado, transferido,
armazenado e comunicado através de um meio electrénico e que se
materializa como consequéncia de um determinado processo administrativo
sujeito as normas juridicas em vigor”'*’. Por seu lado, a NP 4041 define

documento electrénico como um “documento existente sob a forma electrénica

'“* NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo — Organizacion y gestion de archivos. Gijon: Trea, 1999. p.
13.

'** HEREDIA HERRERA, Antonia — “La norma ISAD (G) “anélisis critico™. In Revista del
Archivo General de la Nacién. Lima: Instituto Nacional de Cultura, 1998. n? 18, p. 33.

'** HEREDIA HERRERA, Antonia — Archivistica general. Teoria y practica. 62 ed. Sevilla:
Dgsputacién Provincial de Sevilla, 1993. p. 75.

¢ A normalizacdo arquivistica deve estar presente desde o momento da produgdo
documental, com a definicao de formularios e de tipologias, até ao utilizador final, que acede a
informacao na sua fase de conservacgao definitiva.

7 SILVA, Armando Malheiro da — A informacdo. Da compreensdo do fendmeno e construgdo
do objecto cientifico. Porto: Afrontamento, 2006. p. 138.
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»148

acessivel pela tecnologia informatica” ™, cuja forma original “obedece a

requisitos préprios de validacdo como, por exemplo, a assinatura digital” *°.
Sobre esta matéria, Jordi Serra Serra distingue trés tipos de
documentos, habitualmente utilizados de forma semelhante, no contexto dos
arquivos digitais: documento electronico (documento que precisa de uma
maquina que funcione de forma electrdnica, seja analdgica ou digital, para
poder ser reproduzido ou visualizado), documento informatico ou digital
(documento electrénico que esta codificado sobre a base de uma codificacdo
binaria e que precisa de um computador para ser visualizado) e documento
telematico (documento anal6gico ou digital que é transmitido mediante um

sistema electrénico) ™.

No entanto, podemos simplificar esta questao,
afirmando a existéncia de apenas dois tipos de documentos, no cenario digital:
os documentos digitais (produzidos originalmente nesse formato) e os
documentos digitalizados (produzidos através de transferéncia de suporte, a
partir do formato fisico original).

O autor refere ainda que a gestao e a conservacao de um documento,
pelo seu valor probatério, ndo significa apenas manter o acesso ao seu
conteudo, mas também, a forma externa, a estrutura, as funcionalidades e aos

sistemas de autenticagdo desse documento™"

. Nesse sentido, para que um
documento digital seja considerado um documento de arquivo, deve estar em
condi¢des de conservar esses valores ao longo do seu ciclo de vida, para uma
decisdo eficiente acerca do seu destino final'2.

Complementando esta ideia, a NP 4438 acrescenta que “os sistemas de
arquivo electronico devem ser concebidos de forma a que os documentos
permanegam acessiveis, auténticos, fiaveis e utilizaveis, ao longo de todo o

seu ciclo de vida, qualquer que seja a evolugao do sistema”*®.

'8 PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — Norma Portuguesa
4041: Informagdo e documentagdo, terminologia arquivistica, conceitos basicos. Lisboa: IPQ,
2005. p. 7.

' \DEM — Ibidem. p. 7.

%% SERRA SERRA, Jordi — Los documentos electrénicos. Qué son y cémo se tratan. Gijon:
Trea, 2008. p. 15.

*1\DEM — Ibidem. p. 33.

192 |DEM — Ibidem. p. 33.

8 PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissdo Técnica 7 — Norma Portuguesa
4438-1: Informagdo e documentacdo, gestdo de documentos de arquivo, parte 1: principios
directores. Lisboa: IPQ, 2005. p. 23.
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O cenario digital representa, assim, um novo desafio para a arquivistica
internacional, pelo que, também aqui, é necessario obedecer a critérios
normalizados. Nesse sentido, importa destacar, neste capitulo, o
desenvolvimento de modelos de criacdo, de gestdo e de conservacao de
arquivos digitais, nomeadamente, o modelo OAIS e o modelo MoReq, bem
como a importancia da elaboracdo de planos de preservacao digital e da

utilizacao de esquemas normalizados de metainformagao'*.

3.1 — O modelo OAIS (Open Archival Information System)

O modelo OAIS (Open Archival Information System) € um modelo de
referéncia para um sistema aberto de informacéo de arquivo, desenvolvido pelo
CCSDS (Consultative Committee for Space Data Systems), em contacto com a
ISO, e publicado em 2002, como uma recomendacao técnica sobre o que se
pretende de um arquivo, em termos de assegurar a preservagao permanente
ou indefinida a longo prazo, da informacéo digital’®®. De facto, Katia Thomaz e
Antonio Soares definem o modelo OAIS como “um esquema conceitual que
disciplina e orienta um sistema para a preservacao e manutencéo do acesso a
informagao digital por longo prazo”'*®.

Em resultado da parceria com a ISO, esta recomendacao deu origem a
norma ISO 14721:2003, cujo objectivo consiste em estabelecer um sistema de
arquivo de informacdo (tanto digitalizada, como fisica), num esquema
organizacional composto por pessoas com a responsabilidade de preservar a

informacdo e torna-la acessivel a uma determinada comunidade'®’.

154 Metainformagédo ou metadados € o “conjunto dos dados que definem o contexto, estrutura e

acesso dos documentos e registam o historial da sua utiliza¢gdo ao longo do tempo, fornecendo
ainda indicagdes sobre o seu contelddo. Mais utilizado no ambito dos documentos electrdnicos”.
PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissao Técnica 7 — Norma Portuguesa
4041: Informagdo e documentagdo, terminologia arquivistica, conceitos basicos. Lisboa: IPQ,
2005. p. 8.

1% CONSULTATIVE COMMITTEE FOR SPACE DATA SYSTEMS - op. cit. p. iii.

% THOMAZ, Katia P.; SOARES, Antonio José — “A preservacdo digital e o modelo de
referéncia Open Archival Information System (OAIS)”. In DataGramaZero — Revista de Ciéncia
da Informag&o. Rio de Janeiro: IASI, 2004. V. 5, n% 1. p. 8.

*7 Products. In International Organization for Standardization. [Em linha]. [Consult. 4 Mai.
2011]. Disponivel na WWW: <URL:
http://www.iso.org/iso/iso catalogue/catalogue tc/catalogue detail.htm?csnumber=24683>.
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O modelo OAIS esta dividido em seis seccgdes, sendo a primeira
dedicada a introdugdo e ao enquadramento geral do modelo. A segunda
seccdo fornece uma visao geral dos principais conceitos do modelo e do seu
relacionamento com os arquivos. Quanto a terceira seccao, identifica
responsabilidades obrigatérias, exigidas pelo modelo, em termos de
preservacao da informacao, e fornece exemplos de tipos de actividade que
originam essas responsabilidades. A quarta seccédo fornece informacdao mais
detalhada acerca das entidades funcionais e da informacao gerida pelo modelo
OAIS. A quinta seccao identifica praticas e estratégias para a preservacao da
informacao digital, assim como do seu acesso. A sexta seccao introduz vérias
alternativas de associacdes entre arquivos, que contribuam para a melhoria da
eficiéncia dos servicos prestados'®.

Relativamente a este modelo, Katia Thomaz e Antonio Soares referem
que um sistema aberto de informagdo de arquivo “é um tipo especifico de
arquivo que: 1) consiste de uma organizacdo de pessoas e sistemas, que
assumiu a responsabilidade de preservar informagdo e torna-la acessivel a
uma classe de usuarios definida como Comunidade Alvo; e 2) atende a um
conjunto de responsabilidades que o distingue do uso puro da palavra

"9 Os autores defendem os beneficios do modelo OAIS,

‘arquivo
nomeadamente, na promocdo da interoperabilidade entre entidades que
conservam informacao digital a longo prazo e na reducao de custos através da
normalizacado de procedimentos, da uniformizacdo de processos, da partilha de
componentes de sistemas e do desenvolvimento do mercado de

fornecedores'®.

3.2 — O modelo MoReq (Model Requirements for the Management of Electronic

Records)

O modelo MoReq (Model Requirements for the Management of

Electronic Records) constitui uma especificacdo técnica focalizada,

18 CONSULTATIVE COMMITTEE FOR SPACE DATA SYSTEMS — op. cit. p. 1-4 a 1-5.
%9 THOMAZ, Katia P.; SOARES, Antonio José — op. cit. p. 9.
190 \DEM — Ibidem. p. 14.
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principalmente, nos “requisitos funcionais para a gestdo de documentos de
arquivo electrénicos através de um Sistema de Gestdo de Arquivos
Electrénicos (SGAE)”'®". Nesse sentido, um SGAE requer a existéncia de
software especializado, adaptado a realidade de cada organizacdo, sendo
igualmente necessaria a aplicacao de procedimentos manuais e de politicas de
gestdo complementares'®,

A primeira edicao do MoReq foi desenvolvida pelo DLM (Document
Lifecycle Management) Forum, sendo publicada em 2001. A segunda edicao
do modelo, designada de MoReg2, foi igualmente desenvolvida por esta
entidade, sendo publicada em 2008. Mais recentemente foi desenvolvida uma
terceira edicdo, designada de Moreg2010, cuja primeira versao foi publicada
em 2011. De seguida, abordaremos as duas ultimas edicoes deste modelo,
ambas pertinentes para o presente trabalho.

Assim, a estrutura do MoReqg2 encontra-se dividida em treze capitulos,
sendo o primeiro de introducdo e de contextualizacdo do modelo. O segundo
capitulo apresenta uma visao geral dos requisitos do SGAE, desenvolvidos nos
capitulos trés a nove, ou seja: plano de classificacdo e organizacao de
ficheiros; controlos e segurancga; retencdo e destino; captura e registo de
documentos de arquivo; referenciacao; pesquisa, recuperacao e apresentagao;
funcdes administrativas. O capitulo dez contém requisitos para modulos
opcionais de apoio a um SGAE. O capitulo onze contém requisitos nao
funcionais, por vezes dificeis de definir objectivamente, mas importantes para o
SGAE. O capitulo doze identifica requisitos para a gestdo de metainformacgéao
necessaria para o cumprimento do modelo. O capitulo treze contém um modelo
de referéncia de um SGAE, da forma como é entendido na especificacao
MoReg2. O modelo contém ainda um conjunto de anexos, com detalhes e
particularidades acerca de documentos de referéncia, informacao
administrativa e outra'®.

Relativamente a primeira edicdo do modelo MoReq, Marc Fresko

considera o MoReg2 uma evolugdo e ndo uma revolugcédo, fornecendo uma

" DIRECCAO-GERAL DE ARQUIVOS — Recomendagées para a gestdo de documentos de
arquivo electrénicos, 2° v.: modelo de requisitos para a gestdao de arquivos electronicos.
Lisboa: DGARQ, 2002. p. 21.

%2 |DEM — Ibidem. p. 22.

% EUROPEAN COMMISSION — MoReqg2 Specification-Model requirements for the
management of electronic records. Bruxelles: CECA-CEE-CEEA, 2008. p. 7.
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nova testabilidade e governabilidade, uma estrutura inovada e um conteudo
alargado, podendo ser util a uma vasta comunidade de interessados na area da
gestdo de arquivos electrénicos'®. Por seu lado, Jordi Serra Serra acrescenta
que o MoReg2 constitui uma ampliacdo do MoReq, que se adapta a novos
normativos técnicos e a novos cenarios tecnolédgicos, com o objectivo de dar
suporte a um procedimento de certificagao'®.

Quanto ao Moreg2010, tem como objectivo fornecer um conjunto de
requisitos, simples mas abrangente, para um sistema de gestdo documental,
adaptavel e aplicavel a diferentes actividades informativas e de negodcio,
sectores industriais e tipos de organizacdo'®®. A sua primeira versdo esta
dividida em quinze capitulos, sendo o primeiro capitulo introdutério, dando uma
visdo geral da evolugdo do modelo, desde a sua primeira edicdo. O segundo
capitulo apresenta os requisitos do modelo, divididos num esquema de
servicos, centrados no servico de documentacao, desenvolvidos nos capitulos
trés a onze: utilizadores e grupos de utilizadores; modelos de actuacao;
classificacdo; documentagdo; modelos de metainformacgédo; calendarios de
eliminacdo; suspensao de eliminacao; pesquisa e relatérios; exportacdo. O
capitulo doze contém um conjunto de requisitos ndo funcionais, enquanto que,
o capitulo treze contém um glossario de termos. O capitulo catorze inclui um
modelo informativo e o capitulo quinze inclui agradecimentos a todos os que
contribuiram para a elaboracdo do Moreg2010. Finalmente, o modelo contém
ainda um conjunto de anexos complementares, relativos a séries de interacgao,
de classificacdo e de componentes’®’.

Com a introducao do Moreq2010, verificam-se alteracdes significativas
relativamente a segunda edicdo do modelo. De facto, o conceito de requisitos
“‘modelo” evoluiu para o de requisitos “modulares”, isto é, permite aos
consumidores especificar um conjunto de requisitos flexivel, mas coeso e

compreensivel, através da seleccao de uma combinacao de médulos adequada

1% FRESKO, Marc — “MoReq2: The new model for developing, procuring electronic records
management systems”. In Information Management Journal. Kansas: ARMA, 2003. N® 42. p.
62-65.

' SERRA SERRA, Jordi — op. cit. p. 64.

16 DLM FORUM FOUNDATION — MoReq2010: Modular Requirements for Records Systems —
Volume 1: Core Services & Plug-in Modules. 2011, publicado em http:/moreg2010.eu/. p. 12.
'S \DEM — Ibidem. p. 2-5.
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as necessidades das organizacdes'®®. A estrutura dos requisitos também
sofreu alteracdes, passando para uma arquitectura baseada num esquema de
servicos, centralizado no servico de documentagéo'®®.

Paralelamente a este modelo, o ICA desenvolveu, numa parceria
conjunta, o projecto Principles and Functional Requirements for Records in
Electronic Office Environments, publicado em 2008, com o objectivo de
produzir principios e requisitos funcionais harmonizados internacionalmente,
para sistemas informaticos utilizados na criacdo e gestdo de arquivos

electronicos'”.

Este modelo divide-se em trés modulos, sendo o primeiro
dedicado a introducdo, contextualizagdo geral e principios fundamentais. O
segundo moddulo contém os requisitos e directrizes gerais para organizacoes
que pretendam implementar sistemas de gestdo de arquivos electrdnicos
dedicados. O terceiro médulo contém igualmente requisitos e directrizes, mas
direccionado para organizagdes que pretendam incorporar funcionalidades

71 De facto, Jordi Serra Serra

arquivisticas em sistemas da area de negdcio
destaca este terceiro médulo como uma mais-valia importante'’. Actualmente
estd em desenvolvimento um novo médulo a incluir neste modelo, contendo
directrizes de implementacdo e exemplos praticos de aplicacdo, de forma a
auxiliar as entidades carenciadas de apoio nesta area, bem como todos os

interessados’”>.

3.3 — A preservacao digital

A conservagao de arquivos digitais ou, mais habitualmente designada, a
preservacao digital € o “conjunto de actividades ou processos responsaveis por

%8 |\DEM — Ibidem. p. 18.

%% \DEM — Ibidem. p. 31.

7% INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES; AUSTRALASIAN DIGITAL RECORDS
INITIATIVE. Principles and Functional Requirements for Records in Electronic Office
Environments — Module 1: Overview and Statement of Principles. Paris: ICA, 2008. p. 4.

""" IDEM — Ibidem. p. 6.

"2 SERRA SERRA, Jordi — op. cit. p. 65.

' |CA-Req: Principles and functional requirements for records in electronic office
environments: guidelines and training material. In International Council on Archives. [Em linha].
[Consult. 4 Jun. 2011]. Disponivel na WWW: <URL: http://www.ica.org/4127/strategic-objective-
2/icareg-principles-and-functional-requirements-for-records-in-electronic-office-environments-
guidelines-and-training-material.html>.

36



PARA A NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO ARQUIVISTICA
PARTE | — A ARQUIVISTICA E A NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO

garantir o acesso continuado e a longo-prazo a informagcdo e restante
patriménio cultural existente em formatos digitais”’’*. Esta questdo constitui
uma preocupacao crescente na comunidade arquivistica internacional,
sobretudo porque, “as tecnologias de informacao sao, actualmente, o principal
suporte para a producdo e armazenamento de informacdo”’®, estando
dependente da durabilidade e da sustentabilidade dos sistemas informaticos.

A este respeito, Jordi Serra Serra refere que a conservacdo de
documentos electronicos responde as mesmas necessidades e obrigacdes que
a conservacdo de documentos em qualquer outro suporte'’®. De facto, o autor
defende a existéncia de quatro dimensdes, no contexto da preservagéo digital:
a simples necessidade de conservacdo; a necessidade de conservar 0s
documentos legiveis durante um certo periodo de tempo; a necessidade de
conservar o valor probatorio dos documentos; a necessidade de cumprir as
obrigacées de conservagdo, acessibilidade, integridade e autenticidade, de
forma eficaz, durante o tempo considerado necessario'’”.

Em Portugal, por seu lado, a entidade responsavel pela politica
arquivistica nacional refere que a preservacao digital pode assumir os
seguintes vectores: “conjunto de actividades desenvolvidas com o fim de
aumentar a vida util da informacado de arquivo (iARQ), salvaguardando a
utilizacdo operacional e protegendo-os das falhas de suportes, perda fisica e
obsolescéncia tecnoldgica; conjunto de actividades que promovem a
acessibilidade continuada aos conteudos; conjunto de actividades que assistem
na preservacao do conteudo intelectual, forma, estilo, aparéncia e
funcionalidade”’®. Segundo esta entidade, as estratégias mais comuns de

179

preservacdo digital sdo: a preservacdo da tecnologia'”®, a emulacdo'®, a

' DIRECCAO-GERAL DE ARQUIVOS — Recomendacées para a producdo de planos de
preservacgao digital. V2.0. Lisboa: DGARQ, 2010. p. 113.

"> |DEM — Ibidem. p. 5.

'"® SERRA SERRA, Jordi — op. cit. p. 112.

""" \DEM — Ibidem. p. 111.

'"® DIRECCAO-GERAL DE ARQUIVOS — Recomendagées para a producdo de planos de
preservagdo digital. V2.0. Lisboa: DGARQ, 2010. p. 7.

7% “A preservacdo da tecnologia implica a conservagdo e manutencdo de todo o hardware e
software necessarios a correcta apresentacdo dos objectos digitais”, na sua forma original.
IDEM — Ibidem. p. 54.

180 «p emulagao corresponde a utilizacdo de um software — o emulador — capaz de reproduzir o
comportamento de uma plataforma de hardware e/ou software, numa outra plataforma que, a
partida, seria incompativel”. IDEM — Ibidem. p. 54.
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monitorizacdo de suportes e formatos'', o encapsulamento'®

e a transposicao
de formatos e suportes'®,

Sobre esta matéria, importa destacar, a nivel internacional, o
desenvolvimento do InterPARES (International Research on Permanent
Authentic Records in Electronic Systems) Project, um projecto dividido em trés
fases, com o objectivo de desenvolver o conhecimento necessario e essencial
para a preservacao a longo-prazo de arquivos auténticos, produzidos ou
mantidos em formato digital, e proporcionar as bases para a criacado de
politicas, normas, estratégias e planos de accédo capazes de assegurar a
longevidade desses dados e a capacidade dos seus utilizadores confiarem na
sua autenticidade'®. Assim, o InterPARES 1, iniciado em 1999 e concluido em
2001, foi dedicado ao desenvolvimento de teorias e métodos de preservacao
da autenticidade dos arquivos produzidos e/ou mantidos em bases de dados e
sistemas de gestdo documental, resultantes de actividades administrativas. O
InterPARES 2, de 2002 a 2007, incidiu ndo apenas na autenticidade, mas
também na fidedignidade e precisdo durante todo o ciclo de vida dos
documentos de arquivo, desde a producdo até a conservagao permanente, em
ambientes digitais complexos, resultantes de actividades artisticas, cientificas e
governativas. O InterPARES 3, entre 2007 e 2012, tem como objectivo colocar
em pratica as conclusdes retiradas das duas primeiras fases do projecto, bem
como de outros projectos de preservacao digital internacionais, através da
colaboragdo com servicos de arquivo e outras entidades, e desenvolvendo
médulos de aprendizagem para programas educativos e académicos'°.

Um outro factor fundamental na preservagao digital prende-se com a
utilizacdo de metainformacdo, com a funcdo de descrever “atributos do
documento de arquivo electrénico dando-lhe significado, contexto e

'8! Esta estratégia “prevé processos de verificagdo automatica, manual e semi-automatica dos

objectos digitais”, bem como preocupacdes com o tempo de vida de suportes e formatos, a
prevaléncia e compatibilidade de versées. IDEM — Ibidem. p. 55.

82«0 encapsulamento consiste em preservar, juntamente com o objecto digital, toda a
informacao necessaria e suficiente para permitir o futuro desenvolvimento de conversores,
visualizadores ou emuladores”. IDEM — Ibidem. p. 55.

183 Esta estratégia “refere-se a transferéncia de documentos contidos num determinado suporte
ou formato para outro suporte ou formato mais actualizado”. IDEM — Ibidem. p. 55.

1% Project overview. In InterPARES Project. [Em linha]. [Consult. 2 Jun. 2011]. Disponivel na
WWW: <URL: http://www.interpares.org/welcome.cfm>.

8 Ibidem. [Em linha]. [Consult. 2 Jun. 2011]. Disponivel na WWW: <URL:
http://www.interpares.org/welcome.cfms.
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organizacao, permitindo a producdo, gestdo e utilizacdo de documentos de
arquivo ao longo do tempo, assim como nos, e através dos, dominios em que
sdo produzidos”'®. Nesse sentido, uma vez que a metainformagdo se pode
dividir por diversas areas, devem ser utilizados esquemas normalizados de
metainformacao a nivel descritivo'®’, administrativo'®®, estrutural'®, técnico e
de preservacdo'’, entre outros, adicionais'®. De facto, a metainformagdo é
essencial para assegurar a sobrevivéncia dos recursos e a sua acessibilidade
no futuro, facilitando a pesquisa de informacdo, a organizagcdo de recursos
digitais, a interoperabilidade entre sistemas, a identificacdo de objectos digitais
e a preservacdo de arquivos digitais'®.

4 — Os processos de normalizacao da descricao arquivistica

A normalizacdo da descricdo arquivistica conheceu diferentes
abordagens no panorama internacional. A necessidade de criagdo de regras
surgiu gradualmente, mas de forma isolada, o que resultou no aparecimento de
diversas normas de descricdo, estabelecidas de acordo com a tradicdo, a
especificidade e as necessidades concretas de cada contexto. Com efeito,
Carlos Travesi de Diego refere que os primeiros passos no sentido da
normalizacdo da descricdo arquivistica foram dados nos paises anglo-

'8 DIRECCAO-GERAL DE ARQUIVOS — Recomendacées para a producdo de planos de
preservagdo digital. V2.0. Lisboa: DGARQ, 2010. p. 49.

'8 A metainformacao descritiva tem como objectivo a identificacdo, a recuperacdo e a pesquisa
da informacdo, sendo os esquemas EAD (Encoded Archival Description) e EAC (Encoded
Archival Context) os mais aconselhaveis, por respeitarem as normas internacionais de
descricao arquivistica. IDEM — Ibidem. p. 50.

188 A metainformagéo administrativa “fornece informagao para apoio & gestdo do documento de
arquivo electrénico, tal como quando e como foi criado, tipo de ficheiro e outra informacgéo
técnica, e quem tem privilégios de acesso”. IDEM — Ibidem. p. 50.

'8 A metainformagao estrutural permite o relacionamento hierarquico entre os diferentes
objectos digitais que fazem parte do mesmo documento, sendo aconselhado o esquema METS
(Metadata Encoding and Transmission Standard), que permite agrupar dados de
metainformacao descritiva, administrativa e estrutural. IDEM — Ibidem. p. 50.

1% A metainformagcao técnica “descreve as caracteristicas técnicas dos ficheiros e dos seus
formatos”, tendo como exemplo o esquema baseado na norma ANSI/NISO Z39.87 - Metadata
for Images in XML Schema, para imagens digitais. IDEM — Ibidem. p. 50.

91 A metainformacdo de preservacdo “contém informacao necessaria para arquivar e preservar
o0 objecto digital”, sendo aconselhavel o esquema PREMIS (Preservation Metadata
Implementation Strategies). IDEM — Ibidem. p. 50.

' IDEM — Ibidem. 49-51.

% NATIONAL INFORMATION STANDARDS ORGANIZATION — Understanding metadata.
Bethesda: NISO, 2004. p. 1-2.
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saxdnicos, mais concretamente, nos Estados Unidos da América, na Gra-
Bretanha e no Canada'®.

Assim, de forma a melhor compreender o processo internacional de
normalizacdo da descricdo arquivistica, consideramos pertinente abordar,
neste capitulo, as regras de descricdo desenvolvidas nesses paises, ou seja, 0
manual APPM (Archives, Personal Papers and Manuscripts: a cataloging
manual for archival repositories, historical societies and manuscript libraries), o
manual MAD (Manual of Archival Description) e as regras RAD (Rules for
Archival Description), respectivamente. No seguimento da publicacdo e da
aplicagdo destas normas, o ICA formou uma comissdo denominada Ad Hoc
Commission on Descriptive Standards (ICA-DDS), em 1990, dando inicio a um
processo mais abrangente de normalizagcdo da descricdo, que iria resultar no
desenvolvimento e publicacao da primeira edicdo da norma ISAD (G) (General
International Standard Archival Description), em 1994'%°.

Consideramos igualmente oportuno abordar o processo de normalizacao
da descricao arquivistica em Portugal, fundamentalmente a partir do projecto
ARQBASE até a publicacdo das orientacbes ODA (Orientagbes para a

Descricao Arquivistica).

41 — O manual APPM (Archives, Personal Papers and Manuscripts: a
cataloging manual for archival repositories, historical societies and manuscript
libraries)

O manual APPM (Archives, Personal Papers and Manuscripts: a
cataloging manual for archival repositories, historical societies and manuscript
libraries) foi o primeiro manual para descricdo de documentos de arquivo
desenvolvido nos Estados Unidos da América, por Steven Hensen, sendo
publicado pela Library of Congress, em 1983, no seguimento da publicacédo da
segunda edicdo das Anglo-American Cataloguing Rules (AACR2), para

194 DIEGO, Carlos Travesi de — “La normalizacién antes de la norma: los Estados Unidos,
Canada y Gran Bretana.” In Tabula: Revista de Archivos de Castilla y Ledn. Valladolid: ACAL,
1999. N2 4. p. 11.

% History of ICA/CDS. In Internacional Council on Archives Committee on Descriptive
Standards. [Em linha]. [Consult. 18 Nov. 2010]. Disponivel na www: <URL:
http://www.icacds.org.uk/eng/history.htms.
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descricao bibliografica. A segunda edicdo do manual APPM foi publicada em
1989, pela Society of American Archivists, definindo-a como uma norma para o
desenvolvimento de um catalogo de materiais de arquivo, principalmente ao

nivel do fundo'®®

, com descrigcdes coerentes e pontos de acesso passiveis de
serem integrados em catalogos bibliograficos, concebidos de acordo com as
AACR2'Y

De acordo com Bonal Zazo, ao contrario do que aconteceu em outros
paises, onde a criagdo de normas de descricdo resultou de uma actuacao
intencionada e planeada, a criacdo deste manual foi consequéncia da
confluéncia de diversas circunstancias e acgdes, que foram incidindo sobre
esta matéria'®®, aliadas a um maior destaque atribuido a descricao bibliografica
e ao tipo de abordagem norte-americana ao tratamento documental de
arquivos, que assenta em duas vertentes: a de records management (relativa a
gestdo de documentos de arquivo corrente) e a de archives (relativa a arquivos
definitivos e que, por sua vez, se divide em historical manuscripts'®®
archives®®)?",

Nesse sentido, a estrutura do manual APPM é, em grande parte,

e public

baseada nas AACR2, estando dividido em duas partes. A primeira parte é
dedicada a descricdo, sendo composta por quatro zonas: titulo e mencao de
responsabilidade; edicado; descricao fisica; notas. A segunda parte refere-se a
criacdo de pontos de acesso?®.

Segundo o seu criador, Steven Hensen, o manual APPM teve um
impacto positivo no processo de normalizacdo da descricdo, tornando-se
bastante popular e largamente utilizado pelos arquivistas, devido a forma como

1% Na referéncia original consta “colecgdo” e ndo “fundo”. De facto, uma vez que o manual
APPM foi inspirado em regras de descrigdo bibliogréfica, entende-se a utilizacdo do termo
“colecc¢ao”, no entanto, no contexto arquivistico, adequa-se melhor o termo “fundo”.

97 PEARCE-MOSES, Richard — A glossary of archival and records terminology. [Em linha].
[Consult. 10 Nov. 2010]. Disponivel na WWW: <URL:
http://www.archivists.org/glossary/term details.asp?DefinitionKey=532>.

8 BONAL ZAZO, José Luis — La descripcion archivistica normalizada: origen, fundamentos,
principios y técnicas. Gijén: Trea, 2001. p. 36.

%% O termo historical manuscrits (manuscritos histéricos) engloba um conjunto de materiais
diversos, separados do seu fundo original e reunidos pelo seu interesse histérico, podendo
compreender: documentos pessoais e particulares, colec¢des artificiais de documentos
Eolgblicos e privados, documentos individuais. IDEM — Ibidem. p. 32-33.

O termo public archives (arquivos publicos) refere-se aos documentos produzidos por uma
entidade publica, seleccionados para serem conservados, pelo seu valor permanente. IDEM —
Ibidem. p. 34-35.
20T |DEM — Ibidem. p. 32.

202 |DEM - Ibidem. p. 50-51.
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sintetiza e enquadra alguns principios fundamentais da arquivistica, inseridos
num conjunto mais alargado como € o da descricdo bibliogréafica,
transformando-os em elementos concretos de descricdo arquivistica®?®®. Com
efeito, o manual APPM respeita o principio da proveniéncia, através da relacao
directa da documentacao descrita com o seu produtor e com o objectivo da sua
producédo. Por outro lado, reconhece que grande parte dos documentos de
arquivo consta nas entidades, pelo que o destaque no controlo bibliografico
desses documentos deverda incidir ao nivel do fundo. Finalmente, o manual
APPM reconhece ainda que os documentos de arquivo sao conservados por
motivos diferentes dos que levaram a sua criagdo, em resultado da diversidade
da actividade humana®™*.

A adopcdo do manual APPM, por parte das principais redes de
bibliotecas norte-americanas, como a RLIN (Research Libraries Information
Network) e a OCLC (Online Computer Library Center), contribuiu igualmente
para o sucesso da sua utilizacdo e da sua capacidade de intercambio entre
entidades®®.

4.2 — O manual MAD (Manual of Archival Description)

A primeira edicdo do manual MAD (Manual of Archival Description) foi
publicada em 1986, na Gra-Bretanha, pela The Society of Archivists, tendo sido
desenvolvida por Michael Cook e Kristina Grant, no ambito do projecto
designado Archival Description Projecf®, que tinha como objectivo formular
normas especificas para a descricdo arquivistica. A segunda edicdo deste
manual foi publicada em 1989, sendo desenvolvida por Michael Cook e

203 HENSEN, Steven — “The first shall be first: APPM and its impact on american archival
description.” In Archivaria 35: Proceedings on the ACA Seventeenth Annual Conference,
Montreal 12-15 September 1992. p. 67.

204 IDEM — Ibidem. p. 67-68.

2% D|IEGO, Carlos Travesi de — op. cit. p. 12.

26 O Archival Description Project surgiu na Universidade de Liverpool, em principios dos anos
80, com a criacdo de um grupo de trabalho, no seio da The Society of Archivists, que
impulsionou e fomentou a normalizagdo da descri¢gdo arquivistica. BONAL ZAZO, José Luis —
op. cit. p. 77.
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Margaret Procter, que foram igualmente responsaveis pela terceira edicao do
manual, publicada em 2000%"".

Sendo a segunda edicdo deste manual, designada de MAD2, a mais
divulgada, sera, por isso, a edicao abordada no presente trabalho. Assim, a sua
estrutura esta dividida em cinco partes. A primeira parte consiste numa
introducdo geral, contendo os principios gerais da descricdo arquivistica, os
requisitos necessarios e 0os problemas existentes. A segunda parte é dedicada
aos elementos e a estrutura da descricdo, que € composta por dois sectores: o
da descricao arquivistica e o da informagao de gestdo. A terceira parte contém
formatos de descricdo recomendados para a elaboragcdo de diferentes
apresentacdes dos instrumentos de descricdo. A quarta parte inclui exemplos
da aplicacao do manual, em diferentes niveis de descricdo. A quinta parte
contém recomendacgdes para a descricdo de documentos concretos e em
suportes especiais, como as fotografias, os registos audio e video, os materiais
cartograficos, entre outros?®.

Bonal Zazo destaca os principios gerais da descricao constantes no
manual MAD, isto é, a descricdo multinivel e a profundidade da descrigdo. De
facto, a regra multinivel parte do pressuposto de que existem duas grandes
categorias de niveis de descricdo: os niveis superiores ou macrodescricoes e
os niveis inferiores ou microdescricdes, podendo o numero de niveis numa
descricdo ser variavel, dependendo da complexidade do fundo®®®. Segundo
Michael Cook, a regra de estabelecimento de niveis de descri¢do distingue as
hierarquias de dependéncias, politicas ou administrativas, existentes nas
entidades produtoras de documentos de arquivo, distinguindo-as dos niveis de
organizacao inferidos pelos arquivistas, através da andlise da
documentacdo?'®. Ja a profundidade da descricdo, distingue dois niveis de
detalhe possiveis em cada nivel de descrigdo, o nivel minimo e o nivel maximo
de informac&o possivel, de acordo com o nivel descrito®'.

Ao contrario do manual APPM, em grande parte baseado nas normas de

descricao bibliografica, o0 manual MAD foi desenvolvido de forma auténoma e

207 |DEM — Ibidem. p. 77-78.

298 | DEM — Ibidem. p. 81-83.

299 |DEM — Ibidem. p. 84-89.

#1% COOK, Michael — “MAD2: Reassessing the experience.” In Archivaria 35: Proceedings on
the ACA Seventeenth Annual Conference, Montreal 12-15 September 1992. p. 17.

2" BONAL ZAZO, José Luis — op. cit. p. 88-89.
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independente do universo bibliografico?'?, num processo rapido, no entanto,
com niveis menores de implementacao relativamente ao caso norte-americano.
De acordo com Bonal Zazo, isto deve-se a conjugacgao de factores como sejam
a auséncia de uma ampla base tedrica prévia, como fundamento para a
elaboragédo das normas, e o controlo do processo de normalizagdo por parte
dos arquivos, efectuado de forma individual e isolada, aliados ao préprio
contexto arquivistico britanico, dominado pelo confronto entre a tradicdo e a
inovacdo, entre as praticas antigas e as novas tecnologias?'®.

No entanto, apesar do baixo indice de implementagao?®'*, verifica-se uma
grande influéncia do manual MAD na estrutura da norma ISAD (G), sendo
Michael Cook um dos principais impulsionadores das normas emanadas pelo
ICAZ™,

4.3 — As regras RAD (Rules for Archival Description)

A primeira edicdo das regras RAD (Rules for Archival Description) foi
desenvolvida e publicada em 1990, no Canada, pelo comité denominado
Planning Committee on Descriptive Standards (BCA-PCDS) do Bureau of
Canadian Archivists (BCA), no seguimento de um processo que se iniciou em
finais dos anos 70 e que pode ser dividido em quatro etapas. Uma fase
preliminar (1978-1983), de estudo geral e de consciencializacdo para a
necessidade de normalizacao. A fase de analise (1983-1986), na qual foi criado
um grupo de trabalho sobre normas de descricdo arquivistica, que recolheu
toda a informacéao existente e elaborou um conjunto de recomendacdes acerca
desta matéria. A fase de desenvolvimento institucional (1986-1990), que
consiste no processo de elaboracao das regras RAD, por parte do comité BCA-
PCDS, criado em 1986, em coordenacao com outros grupos de trabalho. Por
fim, a fase de aplicagdo pratica das regras (iniciada em 1990), no seguimento

212 DIEGO, Carlos Travesi de — op. cit. p. 23.

213 BONAL ZAZO, José Luis — op. cit. p. 67-68.

214 Michael Cook defendia a implementaco do manual MAD como norma para a representacio
de materiais arquivisticos depositados em repositérios, na Gra-Bretanha e, se possivel, na
Europa. COOK, Michael — op. cit. p. 16.

5 DIEGO, Carlos Travesi de — op. cit. p. 23.
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da sua publicagdo?'®. A segunda edicdo das regras RAD foi publicada em 2008
pelo BCA, em resposta as necessidades expressas pela comunidade
arquivistica canadiana, com o objectivo de tornar as regras mais flexiveis e que
reflectissem o conjunto de praticas descritivas nos arquivos do Canada?'’.

A estrutura das regras RAD esta dividida em duas partes, precedidas de
uma introducdo. Na primeira parte sdo apresentados os elementos descritivos,
distribuidos por nove areas: titulo e mencdo de responsabilidade; edicao;
classe de especificagcbes de material; datas; descricao fisica; séries do editor;
descricdo arquivistica; notas; nimero normalizado®'®. A segunda parte é
dedicada & criacdo e referenciacdo de pontos de acesso a informagao?®'®.

Kent Haworth, um dos impulsionadores da primeira edicdo das regras
RAD, realgca que estas reflectem a tradicdo arquivistica canadiana e a sua
abordagem “total archives”, em que as instituicbes arquivisticas adquirem,
simultaneamente, arquivos publicos e privados, em todos os formatos
documentais®®. Haworth refere ainda que as regras RAD respeitam a teoria
arquivistica e o principio do respeito pelos fundos, numa estrutura multinivel,
adaptada do modelo bibliografico, neste caso, a ISBD (G) — General
International Standard Bibliographic Description??".

Segundo Bonal Zazo, o processo de normalizacdo da descricao
arquivistica no Canada decorreu de forma diferente do desenvolvido nos
Estados Unidos e na Gra-Bretanha. De facto, os manuais produzidos nesses
paises (APPM e MAD) foram concebidos apenas como manuais € ndo como
normas, enquanto que, no Canada, as regras RAD obtiveram um valor
normativo, em consequéncia do consenso alcangcado na comunidade
arquivistica canadiana e do envolvimento das principais entidades, como a
Association of Canadian Archivists (ACA), os National Archives of Canada

(NAC), o Canadian Council of Archives (CCA), entre outras®*?.

215 BONAL ZAZO, José Luis — op. cit. p. 97-104.

27 BUREAU OF CANADIAN ARCHIVISTS — Rules for archival description. Revised version.
Ottawa: BCA, 2008. p. xiv.

28 IDEM — Ibidem. p. 1-1-1-3.

219 |DEM — Ibidem. p. 0-2

20 HAWORTH, Kent — “The voyage of RAD: from the old world to the new.” In Archivaria 35:
Proceedings on the ACA Seventeenth Annual Conference, Montreal 12-15 September 1992. p.
56.

221 |DEM — Ibidem. p 56.

222 BONAL ZAZO, José Luis — op. cit. p. 95-97.

45



PARA A NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO ARQUIVISTICA
PARTE | — A ARQUIVISTICA E A NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO

Para concluir, importa destacar as palavras de Kent Haworth, referindo
que o manual APPM, o manual MAD e as regras RAD constituem um ponto de
viragem na relagcdo da arquivistica com os utilizadores e com outros
profissionais da informacéo, devendo ser vistos como um meio € ndo como um
fim®%. O autor acrescenta ainda que as semelhancas e as diferencas
existentes entre os trés documentos reflectem as diferentes abordagens no
processo de normalizagdo da descricao, bem como as tradicbes arquivisticas

existentes nos trés paises®*.

4.4 — As orientacdes ODA (Orientacoes para a Descricdo Arquivistica)

Segundo Fernanda Ribeiro, as primeiras regras de catalogacao
arquivistica, em Portugal, foram aprovadas pelo decreto n® 13724, de 3 de
Julho de 1927, do Ministério da Instrucao Publica, tendo, no entanto, sido
suspenso pouco tempo apds a sua publicagdo®®. De seguida, em 1931, foram
publicadas as Instrugcbes provisdrias para a elaboracdo dos roteiros ou indices
topograficos dos arquivos ou secgdes de manuscritos das bibliotecas, da
autoria de Antonio Ferrdo, consideradas as primeiras normas de criacao de
instrumentos de pesquisa nos arquivos portugueses®®®. Embora pouco
divulgadas, estas instrucbes constituiram o Unico exemplo concreto de
normalizacdo arquivistica em Portugal até 1989, altura em que surgiu a
primeira versao do ARQBASE: metodologia de descricdo arquivistica para
tratamento automatizado de documentacdo histérica, um projecto do IPA%’,
que tinha como base tedrica o manual MAD e, a nivel tecnoldgico, o programa
CDS-ISIS, da UNESCO, uma base de dados textual livre e gratuita®®. Ana
Franqueira, Madalena Garcia e Julio Rafael Anténio foram os responsaveis
pelo desenvolvimento desta metodologia, que foi divulgada e distribuida por
varias entidades. Todavia, a inexisténcia de aprovacdo legislativa, a fraca

223 HAWORTH, Kent — op. cit. p. 57.

24 IDEM — Ibidem. p. 59.

#5 RIBEIRO, Fernanda — “International standards for archives: a Portuguese perspective”.
Comunicacao apresentada na VI Conferenza Europea degli Archivi: Gli archivi tra passato e
futuro. Florenga, 2001. p. 2.

225 IDEM — Ibidem. p. 3.

227 |DEM — Ibidem. p. 3.

28 ANTONIO, Julio Rafael; SILVA, Carlos Guardado da — op. cit. p. 7.
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adesdo internacional ao manual MAD e a extingdo do préprio IPA, em 1992,
fizeram com que o projecto nao fosse devidamente implementado.

No entanto, em 2006, este projecto foi retomado, com a publicacdo do
livro Organizacdo de arquivos definitivos: manual ARQBASE, de Julio Rafael
Anténio e Carlos Guardado da Silva, dada a evolugao registada na aplicacao,
tanto a nivel informatico, como a nivel de aplicacdo das normas de descricao
emanadas pelo ICA, designadamente, a norma ISAD (G) e a norma ISAAR
(CPF)®°. De acordo com os autores, o ARQBASE constitui um “auxiliar do
trabalho do arquivista na reorganizacdo dos seus fundos documentais e
contribui para uma rede de informagdo dos arquivos portugueses™°. Esta
publicacdo apresentou-se como uma reflexdo profunda sobre a organizacéo
arquivistica, incluindo uma proposta metodolégica de descricio®', numa
perspectiva orientada igualmente para um publico mais generalista. Tratando-
se, sobretudo, de um projecto académico e sem objectivos comerciais, também
esta aplicacdo nao teve um impacto muito significativo, a semelhanga do
ocorrido com a versdo anterior.

Finalmente, em 2006, foi publicada a primeira versdo de um manual
nacional de descricdo arquivistica, as orientagcdes ODA (Orientacbes para a
Descricao Arquivistica), desenvolvido pelo IAN/TT, com base nas normas
emanadas pelo ICA%*2, nomeadamente, a ISAD (G) e a ISAAR (CPF). De facto,
a criacao deste manual ja havia sido defendida anteriormente por Lucilia Runa
e Joana Braga Sousa, referindo que se impunha “desenvolver normativos
nacionais, adaptados as praticas e tradi¢cdes arquivisticas de cada pais, e que
colmatem aspectos especificos que uma norma geral ndo pode abarcar?®.
Nesse sentido, as orientacbes ODA foram criadas com o objectivo “de dotar a
comunidade arquivistica portuguesa de um instrumento de trabalho em
consonancia com as normas de descrigao internacionais”?**. No seguimento de

processos de revisdo, foram publicadas, pela DGARQ (Direccao-Geral de

229 IDEM — Ibidem. p. 8.

20 |DEM — Ibidem. p. 12.

231 |DEM — Ibidem. p. contracapa.

22 INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - Orientagbes para a
descrigcdo arquivistica. 1.2 v. Lisboa: IAN/TT, 2006.

233 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 105.

24 DIRECCAO-GERAL DE ARQUIVOS — Orientagbes para a descricdo arquivistica. 2.2 v.
Lisboa: DGARQ, 2007.
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Arquivos), as segunda e terceira versdes deste manual, em 2007%*° e 20112%,
respectivamente.

Assim, a terceira versao das orientacdes ODA encontra-se dividida em
trés partes. A primeira parte refere-se a descricdo da documentacao de
arquivo, contendo sete zonas, numa estrutura baseada na norma ISAD (G)?¥'.
A segunda parte é dedicada a descricdo de autoridades arquivisticas®®,
contendo quatro zonas e uma secgao, numa estrutura baseada na norma
ISAAR (CPF), permitindo a compreensao do contexto de producéao e utilizacao
da documentagdo de arquivo, para melhor entendimento do seu significado?®*®.
A terceira parte orienta para a escolha e construcdo de pontos de acesso®*
normalizados, estando estruturada em quatro partes (pessoas colectivas,
pessoas singulares, familias e entidades geograficas), permitindo aos
utilizadores pesquisar e localizar a informacgao pertinente para dar resposta as
suas necessidades especificas®*'.

O desenvolvimento das orientacées ODA impulsionou, em certa medida,
a descricao arquivistica em Portugal, sobretudo, por se tratar de uma iniciativa
da competéncia da entidade responsavel pela definicdo da politica arquivistica
nacional, disponibilizando, desta forma, um manual de orientacdo para a
comunidade arquivistica portuguesa, contribuindo para a elaboragdo de

descricdes consistentes, apropriadas e auto-explicativas.

2% DIRECCAO-GERAL DE ARQUIVOS — Orientagbes para a descricdo arquivistica. 3.2 v.
Lisboa: DGARQ, 2011.

2% |DEM — Ibidem. p. 25.

27 |DEM — Ibidem. p. 29-35.

2% As autoridades arquivisticas sdo “as pessoas coletivas, as pessoas singulares e as familias
enquanto produtoras, colecionadores, autores, ou com qualquer outro tipo de relagdo com a
documentacao de arquivo”. IDEM — Ibidem. p. 211.

239 IDEM — Ibidem. p. 210-215.

240 Um ponto de acesso ¢ o “nome, termo, palavra-chave, expressdo ou codigo utilizado para
identificar, pesquisar, ou localizar descrigdes arquivisticas, o que inclui a descricdo da
documentacao de arquivo e a do respetivo contexto de produgao e utilizagdo dos documentos,
concretizada nos registos de autoridade arquivistica”. IDEM — Ibidem. p. 283.

241 IDEM — Ibidem. p. 280-288.
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PARTE Il - O PAPEL DO ICA (INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES)
NA NORMALIZACAO DA DESCRICAO ARQUIVISTICA

Introducao

A ideia da criacdo de uma comissdo responsavel pela normalizacédo
internacional da descricdo arquivistica surgiu num encontro de especialistas
nessa area, organizado pelos National Archives of Canada (NAC) com a
colaboragdo do ICA, que decorreu em Ottawa, em 1988. Assim, uma das
resolucdes alcangadas no encontro determinava que o ICA deveria estabelecer
um grupo de trabalho, constituido por arquivistas especializados na teoria e
pratica descritiva, para o desenvolvimento de normas internacionais de
descricdo de arquivos®*?.

No seguimento desta resolucdo, foi criada a comissdao Ad Hoc
Commission on Descriptive Standards (ICA-DDS), em 1990, pelo ICA, com o
intuito de uniformizar as regras de descricao arquivistica existentes, através da
elaboracdo de normas internacionais. Os primeiros resultados surgiram em
1994, com a publicacdo da primeira edicdo da norma ISAD (G) (General
International Standard Archival Description) e, dois anos depois, da primeira
edicdo da norma ISAAR (CPF) (International Standard Archival Authority
Record for Corporate Bodies, Persons and Families). Entretanto, ainda em
1996, a comissao foi transformada em comité permanente do ICA, designado
Committee on Descriptive Standards (ICA-CDS), tendo sido responsavel pelo
desenvolvimento e publicacdo das segundas edicdes das referidas normas, em
2000 e 2004, respectivamente®*®.

Em 2004, a designacao do comité foi alterada para Committe on Best
Practices and Standards (ICA-CBPS), tendo como objectivos gerais o
desenvolvimento e a implementagcédo de boas praticas e normas internacionais,

0 apoio a sua divulgacdo e a promocao do didlogo com outras entidades

22 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — “Statement of principles regarding archival
description.” In Archivaria 34. 1992. p. 8.

® History of ICA/CDS. In International Council on Archives Committee on Descriptive
Standards. [Em linha]. [Consult. 18 Nov. 2010]. Disponivel na WWW: <URL:
http://www.icacds.org.uk/eng/history.htm>.
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representativas de profissionais da informagéao. Posteriormente, este comité foi
responsavel pela publicagdo das normas ISDF (International Standard for
Describing Functions), em 2007, e ISDIAH (International Standard for
Describing Institutions with Archival Holdings), em 2008%*,

O desenvolvimento e publicagdo destas quatro normas de descricao
arquivistica, assim como a sua ampla difusdo internacional, revelam a
importancia do papel desempenhado pelo ICA na normalizacdo arquivistica. De
facto, a aplicacdo das normas deve ser efectuada de forma complementar
entre si, mas a sua implementacdo nao é obrigatéria. Alias, todas elas
estabelecem orientacbes gerais, devendo ser conjugadas com as normas
nacionais existentes, ou servir de base ao seu desenvolvimento®®.

A segunda parte do presente trabalho divide-se em cinco capitulos, nos
quais apresentamos e analisamos, de forma critica, o contelddo das normas de
descricao arquivistica desenvolvidas pelo ICA, destacando o que tém em
comum entre si e de que forma se interligam, bem como o seu enquadramento
no ambiente digital. Assim, temos no capitulo 1 — a norma ISAD (G) (General
International Standard Archival Description); no capitulo 2 — a norma ISAAR
(CPF) (International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies,
Persons, Families); no capitulo 3 — a norma ISDF (International Standard for
Describing Functions); no capitulo 4 — a norma ISDIAH (International Standard
for Describing Institutions with Archival Holdings). Por fim, no capitulo 5 — a
andlise comparativa das normas do ICA, abordamos as estruturas das normas,
de forma comparativa. A partir desse estudo, partiremos para a elaboracéo de
um modelo de referéncia uniformizado, apresentado na ultima parte do

trabalho.

24 Committee on Best Practice and Standards Resources. In International Council on Archives.
[Em linhal]. [Consult. 18 Dec. 2010]. Disponivel na WWW: <URL:
http://www.ica.org/1419/resources/cbps-resources.htmi>

2% Esta situagdo acontece, ndo apenas pelo facto de o ICA ndo ser uma entidade normativa,
mas também devido a larga diversidade de praticas e de tradi¢des arquivisticas, a nivel
internacional, o que gera igualmente uma falta de consenso na adopg¢éo de terminologias e de
procedimentos comuns. Em resultado disso, verifica-se que cada entidade adapta as normas a
sua realidade e as suas necessidades, dando origem a diversos esquemas descritivos,
contrariando, de certa forma, o conceito de normalizacao.
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1 — A norma ISAD (G) (General International Standard Archival

Description)

A ISAD (G) (General International Standard Archival Description) é a
norma geral internacional de descricdo arquivistica, que tem como objectivo
“identificar e explicar o contexto e o conteudo da documentacao de arquivo, a
fim de promover a sua acessibilidade™*®.

A primeira edicdo da norma ISAD (G) comecou a ser desenvolvida no
inicio da década de 1990, tendo como base de trabalho o manual APPM, o
manual MAD e as regras RAD?*’, sendo publicada em 1994, pelo ICA. A sua
traducdo para a lingua portuguesa foi levada a cabo pela APBAD (Associacao

)248

Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas)=™, que a publicou

no ano seguinte, no segundo numero dos Cadernos de biblioteconomia,
arquivistica e documentacao®®.

Como previsto inicialmente, a primeira edicdo da norma foi sujeita a um
processo de revisdo, com a recolha de opinibes e de comentarios na
comunidade arquivistica internacional, que resultaram na publicacdo da
segunda edi¢cdao da norma ISAD (G), em 2000, cuja traducdo portuguesa foi
publicada pelo IAN/TT, em 2002%°.

Ao encontro do que tem sido referido no presente trabalho, esta norma
foi desenvolvida num ambito internacional, com o intuito de “assegurar a
producdo de descricdes consistentes, apropriadas e auto-explicativas; facilitar a
recuperacao e a troca de informacao sobre documentos de arquivo; possibilitar

a partilha de dados de autoridade; e tornar possivel a integracao de descricoes

246 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descrigdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 9.

247 SILVA, Armando Malheiro da [et al.] — op. cit. p. 190. Consultar o capitulo 4 da Parte I.

248 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descrigao em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 4.

249 SILVA, Armando Malheiro da [et al.] — op. cit. p. 190.

20 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descricao em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 4.
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provenientes de diferentes entidades detentoras num sistema unificado de
informacao®’.

O esquema de descricdo da norma ISAD (G) foi definido como
multinivel, ou seja, assente na relagdo existente entre os varios niveis
hierarquicos da estrutura descrita, “do geral para o particular, inserindo cada
item da descricdo na estrutura geral do fundo de arquivo, em uma relacéo
hierarquica®®?, do mais amplo ao mais especifico. Isto significa que a descrigao
multinivel “permite descrever unidades ou conjuntos documentais sem o risco
de perda de sua relacado organica com o fundo do qual faz parte, desde que
sua classificacdo obedeca ao principio da proveniéncia™®®. Nesse sentido,
deve respeitar um conjunto de regras: a descricdo do geral para o particular®*;
a informacdo relevante para o nivel de descricdo®; a ligacdo entre
descricdes®®; a ndo repeticdo de informacdo®’. No entanto, segundo Lucilia
Runa e Joana Braga de Sousa, a técnica de descricao multinivel apresenta
igualmente “alguns problemas, que podem ser de dois tipos: directamente
relacionados com a descricdo, a apresentagdo formal da informagéo, a propria
representacao da documentacao de arquivo; € os que decorrem do tratamento
arquivistico, de todos os procedimentos a montante da descricdo, e que se
tornam visiveis nos instrumentos de descricdo ou de recuperacdo da

informagao”?*®,

2T DEM — Ibidem. p. 10.

%2 | OPEZ, André — op.cit. p. 14.

283 |DEM — Ibidem. p. 16.

24 A descricido deve “representar o contexto e a estrutura hierarquica do fundo e das partes
que o compdem”, numa rela¢do que procede do nivel mais geral (o fundo) para o particular (as
partes que o compéem). INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISAD (G): General
International Standard Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive
Standards, Stockholm: Sweden, 19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de
Trabalho para a Normalizacao da Descricdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 16.

2% A descricao deve “representar com rigor o contexto e o contelido da unidade de descri¢ao”,
facultando apenas a informacdo apropriada para o nivel de descricdo em causa. IDEM —
Ibidem. p. 16.

2% A descrigao deve “tornar explicita a posicao da unidade de descricdo na hierarquia”, através
da ligacdo a unidade de descricdo imediatamente superior, se e quando aplicavel. IDEM —
Ibidem. p. 16.

BTN descricdo deve ‘“evitar redundancia de informagdo em descrigbes arquivisticas
hierarquicamente relacionadas”, ndo repetindo, num nivel inferior, informagéo que ja tenha sido
fornecida num nivel superior. IDEM — Ibidem. p. 17.

258 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 84.
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Seguidamente, apresentamos e analisamos a estrutura da segunda
edicdo da norma ISAD (G), cuja aplicacdo deve ser complementada com as

restantes normas do ICA.

1.1 — A analise da norma ISAD (G)

A norma ISAD (G) esta estruturada em sete zonas de informacéao
descritiva: identificacao; contexto; conteddo e estrutura; condicdes de acesso e
utilizacdo; documentacdo associada; notas; controlo da descricdo®®. Contém
um total de vinte e seis elementos, dos quais apenas seis sdo considerados de

preenchimento obrigat6rio®®.

ISAD (G) (Norma Geral Internacional de Descricao Arquivistica)
1 — Zona da Identificacao

1.1 — Codigo(s) de referéncia*

1.2 — Titulo*

1.3 — Data(s)”

1.4 — Nivel de descricao*

1.5 — Dimensé&o e suporte (quantidade, volume ou extenséo)*
2 — Zona do Contexto

2.1 — Nome do(s) produtor(es)*

2.2 — Histéria administrativa/biografica

2.3 — Histéria custodial e arquivistica

2.4 — Fonte imediata de aquisicao ou transferéncia
3 — Zona do Conteudo e Estrutura

3.1 — Ambito e conteudo

3.2 — Avaliacao, selec¢ao e eliminacao

3.3 — Ingresso(s) adicional(ais)

3.4 — Sistema de organizacao

4 — Zona das Condicoes de Acesso e Utilizacao
4.1 — CondicOes de acesso

4.2 — Condicoes de reproducao

4.3 — Idioma/Escrita

4.4 — Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos
4.5 — Instrumentos de descricdo

29 Gonsultar a Figura 1 — Estrutura da norma ISAD (G), 22 ed.

%0 Os elementos considerados de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com
“” na Figura 1 — Estrutura da norma ISAD (G), 22 ed. INTERNATIONAL COUNCIL ON
ARCHIVES - ISAD (G): General International Standard Archival Description: adopted by the
Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden, 19-22 September 1999. Ottawa,
2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagao da Descrigdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa:
IAN/TT, 2002. p. 11.
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5 — Zona da Documentacao Associada
5.1 — Existéncia e localizagdo de originais
5.2 — Existéncia e localiza¢do de copias
5.3 — Unidades de descricao relacionadas
5.4 — Nota de publicacéo
6 — Zona das Notas
6.1 — Notas
7 — Zona do Controlo da Descricao
7.1 — Nota do(s) arquivista(s)
7.2 — Regras ou convencgdes
7.3 — Data(s) da(s) descricao(des)

Figura 1 — Estrutura da norma ISAD (G), 22 ed.

A normalizacédo da descri¢do arquivistica e o surgimento da norma ISAD
(G) sao temas que tém “levantado muitas questbes e, sobretudo, duvidas
quanto a sua aplicagdo, nomeadamente quando se procura normalizar o que

"261 " em resultado da enorme variedade e

ndao é ou nao estd normalizado
diversidade de documentacdo produzida e de préaticas procedimentais
existentes.

A prioridade tera de incidir, segundo Julio Rafael Anténio e Carlos
Guardado da Silva, na uniformizacdo da terminologia arquivistica, “uma vez
que os termos utilizados deverdo ser precisos e corresponder, de modo
univoco, a um determinado conceito”®2. Os autores ddo como exemplo o termo
“fundo”, que surge em certos casos como sinénimo de “ndcleo”, de “arquivo” ou
de “sistema de arquivo”, dadas as dificuldades na “delimitacdo do conceito, a
sua definicdo e o conceito do respectivo produtor™?®,

Enquanto modelo de descricdo de documentos de arquivo, de acordo
com André Lopez, a norma ISAD (G) “é, sem duvida, uma primeira referéncia

"264 o entanto, deve ser

fundamental para qualquer atividade de descricao
encarada “mais como uma diretriz geral do que como uma norma propriamente
dita”®°. O autor acrescenta que as criticas & norma ISAD (G) se centram,
sobretudo, em “dois aspectos: a representatividade e a relacdo entre as

atividades de descricdo e as de classificacdo arquivistica”®.

%1 ANTONIO, Julio Rafael; SILVA, Carlos Guardado da — op. cit. p. 43.
%2 |DEM — Ibidem. p. 44.

%83 IDEM — Ibidem. p. 44.

%4 | OPEZ, André — op. cit. p. 19.

%5 |DEM — Ibidem. p. 19.

%5 |DEM — Ibidem. p. 17.
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No que se refere a representatividade, relativa aos paises participantes
na elaboracao da norma, apesar de ampliada na segunda edicdo, manteve a
necessidade “de uma normalizacdo terminolégica mais aprofundada™®’. De
facto, a existéncia de diferentes praticas e tradicées arquivisticas, bem como a
imensa diversidade de documentacdo produzida, a nivel internacional,
dificultam o processo de normalizacéo e de uniformizacao de procedimentos.

Quanto a relacdo entre a descricdo e a classificacdo arquivisticas, €
necessaria uma definicdo mais clara dessa associagao, “por se referir a relacéo
existente entre os documentos e seus produtores, conforme o principio da
proveniéncia™®®. Sobre esta matéria, Julio Rafael Anténio e Carlos Guardado
da Silva questionam “como poderemos, pois, transpor um plano de
classificacao para os niveis de descricao? Esta parece-nos ser uma questao
central na uniformizacdo da descricdo, tendente a uma verdadeira
normalizacdo™®°.

Os autores referem, por outro lado, que “a atencao dada no passado ao
documento tem sido desviada para a série ou para o fundo documental,
privilegiando-se o contexto e a integracdo do documento no seu todo, em
desfavor da peca isolada™’®. Por seu turno, André Lopez menciona que a
norma ISAD (G) favorece as necessidades de pesquisa dos utilizadores, em
detrimento do contexto organico de producdo dos documentos, devendo
questionar-se a pertinéncia da sua aplicacao nos arquivos em fase corrente e
intermédia®’".

De facto, apesar de a norma ISAD (G) se assumir como aplicavel em
todas as fases da vida do documento, esta questdo ndo € consensual, dado
que “varios profissionais defendem que, na fase intermédia, as normas
internacionais sao perfeitamente dispensaveis, porque excessivas na
informagdo que prevéem™’2.

Sobre esta matéria, Antonia Heredia Herrera refere que a norma ISAD
(G) esta, sobretudo, direccionada para a descricio de documentos de

conservacao permanente, deixando de fora a documentagdo de arquivo

%7 IDEM — Ibidem. p. 17.

%8 IDEM — Ibidem. p. 18.

%9 ANTONIO, Julio Rafael; SILVA, Carlos Guardado da — op. cit. p. 46.
% IDEM — Ibidem. p. 50.

21 LOPEZ, André — op. cit. p. 19.

272 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 82.
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administrativo, pelo que, defende a aplicacdo de uma norma de descricdo
arquivistica em todas as fases do ciclo vital dos documentos®”®. Assim, “numa
l6gica de gestédo integrada dos documentos, a qual devera considerar a gestao
de documentos electrénicos, a documentacao devera ser descrita de acordo
com as necessidades em cada uma das suas etapas de vida, porém, tendo
sempre por base um normativo comum, uma vez que, em qualquer momento
do ciclo vital, o documento é sempre o mesmo”?".

Lucilia Runa e Joana Braga de Sousa abordam igualmente esta e
outras problematicas, referindo o “facto de nem sempre ser feita uma clara
distincdo entre a descricdo, destinada aos utilizadores, e os aspectos a

I”275. Nesse sentido,

considerar pelos arquivistas, na gestdo documenta
guestionam a quantidade de informacao fornecida na norma, “se os utilizadores
nem Iéem uma introducéo (...) e que a descricao arquivistica nao é literatura, e
que o utilizador procura é informacgdo exacta e concisa™’®. Assim, defendem
que “a informacao deve ser dada de forma concisa, precisa, simples e sem
juizos de valor sobre a documentagdo ou sobre a informagao nela contida™’”.
As autoras colocam ainda diversas questdes praticas na aplicacdo da norma
ISAD (G), em que “algumas tém resposta imediata, umas carecem de reflexao
em termos puramente arquivisticos e outras resolvem-se pela definicdo de uma
politica de descricdo dentro de cada servico de arquivo™’®. Ainda assim,
apesar das criticas, consideram “que a ISAD (G) é absolutamente aplicavel a
tradicdo arquivistica portuguesa. Da sua correcta aplicacao sé podem resultar
descrigbes mais reflectidas, trabalhadas, estruturadas e ricas em informagéao
(...) com muito mais qualidade e rigor™”°.

A analise da norma ISAD (G) permite ainda concluir que esta se
encontra especialmente vocacionada para a descricdo de documentos textuais,
embora preveja a sua articulagdo com normas de descricdo de documentos

especiais (cartogréaficos, audiovisuais, iconograficos ou digitais)?®°. De facto, se

#% HEREDIA HERRERA, Antonia — “La norma ISAD (G) “andlisis critico™. In Revista del
Archivo General de la Nacién. Lima: Instituto Nacional de Cultura, 1998. n? 18, p. 38.

7% ANTONIO, Julio Rafael; SILVA, Carlos Guardado da — op. cit. p. 45.

275 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 81.

%75 |DEM — Ibidem. p. 86-87.

%7 IDEM — Ibidem. p. 94.

%8 IDEM — Ibidem. p. 87.

%79 IDEM — Ibidem. p. 95.

280 ANTONIO, Julio Rafael; SILVA, Carlos Guardado da — op. cit. p. 43.

56



PARA A NORMALIZAGAO DA DESCRIGCAO ARQUIVISTICA ) )
PARTE Il — O PAPEL DO ICA (INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES) NA NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO
ARQUIVISTICA

nos referirmos aos documentos de arquivo digitais, o ICA desenvolveu
recentemente o projecto Principles and Functional Requirements for Records in
Electronic Office Environments, que, a semelhanca do projecto Moreq, contém
principios e requisitos funcionais para a gestdo arquivos electrénicos®'. No
entanto, ndo esta previsto nenhum tipo de interligacao entre estes projectos e a
norma ISAD (G), o que poderia revelar-se importante, numa politica de
descrigdo mais concertada e abrangente.

No seguimento do que temos referido acerca da integracdo da
arquivistica nas novas tecnologias € no ambiente digital, importa registar o
mapeamento existente entre os elementos da norma ISAD (G) e da norma EAD
(Encoded Archival Description)?®. Com efeito, esta interligacdo possibilita a
interoperabilidade entre sistemas e redes informatizadas, em contexto digital,
permitindo a partilha e a preservacao digital dos dados descritivos, através da

utilizacdo de uma linguagem informatica normalizada.
1.1.1 — Zona da identificacao

A zona da identificacao ¢ “destinada a informacdo essencial para

1283

identificar a unidade de descricdo™"”, sendo composta por cinco elementos,

todos eles de preenchimento obrigatério: cddigo(s) de referéncia; titulo; data(s);
nivel de descricao; dimensao e suporte (quantidade, volume ou extens&o)?®*.

O elemento codigo(s) de referéncia destina-se a “identificar, de forma
univoca, a unidade de descricao e estabelecer uma ligacdo com a descricao

que a representa”®. O objectivo deste elemento passa por diferenciar a

281 Consultar o capitulo 3.2 da Parte |.

22 A norma EAD (Encoded Archival Description) foi desenvolvida a partir de 1993, pela
University of California, com o objectivo de descrever, em linguagem informatica, os
documentos de arquivo, tendo evoluido para os instrumentos de descricdo documental, tais
como: guias, catalogos, inventarios ou indices. Composta por um conjunto esquematizado de
etiquetas, que permitem a interpretagdo informatica, em linguagem XML, do seu conteldo, a
norma EAD é, actualmente, mantida pela Library of Congress, em conjunto com a Society of
American Archivists, sendo que a sua versao mais recente data de 2002. Development of the
Encoded Archival Description DTD. In Encoded Archival Description. [Em linha]. [Consult. 20
Jun. 2011]. Disponivel na www: <URL: http://www.loc.gov/ead/eaddev.html>.

283 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descrigdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 11.

284 |DEM — Ibidem. p. 17-22.

%% |DEM — Ibidem. p. 17.
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unidade de descricao e torna-la Unica entre as demais, pelo que, para a troca
de informacao a nivel internacional, é necessario que contenha o cdodigo do
pais, o cddigo da entidade detentora e o codigo local univoco de identificagcéo.
Segundo Lucilia Runa e Joana Braga Sousa, “o0 codigo de referéncia pode
funcionar como o bilhete de identidade da documentacdo”®, devendo ser
definida a relacdo deste elemento com a cota de localizacdo da

287

documentagado“"’, que deveria constar na norma ISAD (G).

O elemento titulo é utilizado para “denominar a unidade de

"288 através de um titulo formal ou de um titulo atribuido conciso, de

descricao
acordo com regras e convengdes nacionais existentes, cabendo ao
responsavel a escolha do mais apropriado. Antonia Heredia Herrera critica a
designacao deste elemento, considerando-o mais bibliografico do que
arquivistico. A autora defende que a documentacao de arquivo nao tem outro
titulo que ndo o nome resultante da sua proveniéncia e que constitui a marca
identificativa dos documentos de arquivo®®.

O elemento data(s) tem como objectivo “identificar e registar a(s) data(s)

da unidade de descrigao™°

, ho que se refere a data de produgdo ou de
acumulacao da documentacao descrita, devendo ser registada uma data Unica
ou datas extremas, se adequado.

O elemento nivel de descricao destina-se a “identificar o nivel de
organizagdo arquivistica da unidade de descricdo™'. A norma ISAD (G) nao
contém indicacoes precisas sobre os niveis de descricao existentes, mas estes

podem ir do geral (o fundo) ao particular (0 documento simples). O nivel da

2% RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 90.

%7 Apesar de o elemento codigo de referéncia poder ser utilizado, em certos casos, como
factor de localizagdo da documentacdo, a norma ISAD (G) ndo define a relagdo entre este
elemento e a cota de localizagdo, essencial para a recuperagdo dos documentos, bem como
outros tipos de cotas, previstas para situagdes concretas.

8 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descrigdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 18.

9 HEREDIA HERRERA, Antonia — “La norma ISAD (G) “andlisis critico™. In Revista del
Archivo General de la Nacién. Lima: Instituto Nacional de Cultura, 1998. n? 18, p. 39.

2% INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descricao em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 19-20.

21 |DEM — Ibidem. p. 21.

58



PARA A NORMALIZAGAO DA DESCRIGCAO ARQUIVISTICA ) )
PARTE Il — O PAPEL DO ICA (INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES) NA NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO
ARQUIVISTICA

292

coleccao é equiparado ao do fundo™, enquanto Lucilia Runa e Joana Braga

de Sousa acrescentam ainda outros niveis “que incluem o nucleo, o

"293 questionando se as unidades

macroprocesso, 0 processo, a pecga, o item...
de instalagdo ndo poderem constituir unidades de descrigao®*.

O elemento dimensao e suporte (quantidade, volume ou extensao)
tem como objectivo “identificar e registar a dimensao fisica ou logica e o

1295

suporte da unidade de descricao™”, indicando o numero de unidades fisicas e

a unidade de medida.
1.1.2 — Zona do contexto

A zona do contexto é “destinada a informagcdo sobre a origem e

"2% sendo constituida por quatro elementos:

custddia da unidade de descricao
nome do(s) produtor(es); histéria administrativa/biogréafica; histéria custodial e
arquivistica; fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia®’. Esta zona

"298 através da

estabelece “ligacbes a ficheiros de autoridades arquivisticas
interligacao de elementos entre as normas ISAD (G) e ISAAR (CPF).

O elemento nome do(s) produtor(es) é de preenchimento obrigatorio,
sendo utilizado para identificar e registar, de forma normalizada, “0 nome da(s)
pessoa(s) colectiva(s), singular(es) ou familia(s) responsavel(eis) pela
producdo, acumulacdo e conservagdo dos documentos da unidade de

1299

descricao Este elemento esta interligado com o elemento forma(s)

autorizada(s) do nome, da norma ISAAR (CPF), que prevé “a criacdo de

292 |DEM — Ibidem. p. 10.

293 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 86.

294 IDEM — Ibidem. p. 86.

2% INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descrigdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 22.

2% IDEM — Ibidem. p. 11.

27 |DEM — Ibidem. p. 23-28.

2% RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 92.

29 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descricao em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 23.
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pontos de acesso normalizados para 0s nomes das pessoas colectivas,
singulares e familias™®,

O elemento histéria administrativa/biografica destina-se a registar
informacao significativa sobre “a histéria administrativa ou dados biograficos
do(s) produtor(es) da unidade de descricado, para contextualizar os documentos
de arquivo e torna-los mais compreensiveis™®'. Acerca deste elemento, Lucilia
Runa e Joana Braga de Sousa interrogam-se “porque € que os arquivistas tém
de elaborar uma histéria administrativa ou biografica, se € aos historiadores
que cabe fazer a histéria das instituiches e das personalidades™?. Este
elemento esta igualmente interligado com a norma ISAAR (CPF), através do
elemento histéria.

O elemento historia custodial e arquivistica é utilizado para “facultar
informacao sobre a histéria da unidade de descricao que seja significativa para
a sua autenticidade, integridade e interpretacdo”™®, devendo ser registadas as
suas sucessivas transferéncias de propriedade, responsabilidade e/ou
custddia.

O elemento fonte imediata de aquisicao ou transferéncia pretende
“registar a fonte, a data e/ou modalidade de aquisicdo da unidade de descricéo,
se nenhuma dessas informacgdes for confidencial”®®. Este elemento esta
relacionado com o anterior, podendo ser “complicado dispersar por estes dois
elementos uma informacdo que ganharia em inteligibilidade se sequencial,
como no caso de multiplas custédias e diversas aquisicoes para um mesmo
fundo™®. De facto, a norma ISAD (G) ndo contempla um elemento especifico

para indicar a entidade detentora da documentacdo descrita, apesar dessa

%0 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 92.

%7 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descrigdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 24.

%92 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 87.

393 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descrigdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 26.

%4 |DEM — Ibidem. p. 28.

%95 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 93.
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informacao estar incluida no elemento codigo(s) de referéncia, ou até, ser
subentendida no registo descritivo, por parte dos utilizadores®°®.

1.1.3 — Zona do conteudo e estrutura

7

A zona do conteudo e estrutura é “destinada a informacéo sobre o

»307 sendo constituida por

assunto e organizacdo da unidade de descricao
quatro elementos: ambito e conteudo; avaliacdo, seleccdo e eliminacao;
ingresso(s) adicional(ais); sistema de organizagao®®.

O elemento ambito e conteudo permite “aos utilizadores avaliar a
potencial relevancia da unidade de descricao”®, facultando um resumo do seu
ambito (cronoldgico e geografico) e do seu conteudo (tipos de documentos,

)*1°. Nao sendo um elemento de

assuntos e procedimentos administrativos
preenchimento obrigatério €&, no entanto, bastante utilizado, como
desenvolvimento do elemento titulo, sendo “um dos favoritos dos utilizadores,

1311 Por

por imprescindivel para apurar € avaliar a pertinéncia da documentagao
outro lado, Antonia Heredia Herrera sugere a sua subdivisdo em dois
elementos: resumo e descricdo®'.

O elemento avaliacao, seleccao e eliminacao destina-se a “registar
quaisquer accdes de avaliacédo, seleccédo e eliminagcao ocorridas ou planeadas
para a unidade de descricdo, especialmente se tais ac¢des puderem afectar a

interpretacdo da documentagdo™'®.

308 A importancia da existéncia de um elemento descritivo, na norma ISAD (G), referente a
entidade detentora da documentagdo, prende-se igualmente com a possibilidade de
interligagdo com a norma ISDIAH, desenvolvida posteriormente.

%97 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descricao em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 11.

%98 |DEM — Ibidem. p. 29-33.

%99 |DEM — Ibidem. p. 29.

%19 A norma ISAD (G) nao contempla elementos especificos para a identificagao da tipologia ou
da tradicdo documental da unidade de descricdo, no entanto, essa informag¢do pode ser
referida neste elemento.

¥ RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 93.

%2 HEREDIA HERRERA, Antonia — “La norma ISAD (G) “andlisis critico™. In Revista del
Archivo General de la Nacion. Lima: Instituto Nacional de Cultura, 1998. n° 18, p. 41.

313 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descricao em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 31.
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O elemento ingresso(s) adicional(ais) permite “informar o utilizador
sobre entradas complementares de documentacdo previstas relativas a

1314

unidade de descricao™ ", isto &, “sobre a previsao de novas incorpora¢cdées no

caso de fundos abertos, ou a possibilidade de reunir documentos dispersos de
um mesmo fundo™'.

O elemento sistema de organizacao faculta “informagdo sobre a
estrutura interna, ordenacdo e/ou sistema de classificacdo da unidade de
descricdo™'®, devendo ser indicada a forma como foi tratada pelo arquivista.
Este elemento é “crucial para a compreensao da estrutura da documentacao,

317 De facto,

quer seja original, reconstituida ou artificialmente atribuida
Antonia Heredia Herrera propbe a divisdo deste elemento em trés:
organizacdo, classificagdo e ordenacdo®'®. No entanto, em sentido contrério, a
norma ISAD (G) prevé a possibilidade de inclusdo desta informacao no

elemento ambito e conteudo.

1.1.4 — Zona das condi¢cdes de acesso e utilizacao

7

A zona das condicoes de acesso e utilizacao é “destinada a
informagdo sobre a acessibilidade/disponibilidade da unidade de descricdo™'®,
sendo constituida por cinco elementos: condicoes de acesso; condicbes de
reproducdo; idioma/escrita; caracteristicas fisicas e requisitos técnicos;
instrumentos de descricdo®%°.

O elemento condicoes de acesso tem como objectivo “facultar

informacdo sobre o estatuto legal ou outras disposi¢cdes que restrinjam ou

¥ IDEM — Ibidem. p. 32.

15 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 94.

% INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descricao em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 33.

¥ RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 94.

¥® HEREDIA HERRERA, Antonia — “La norma ISAD (G) “andlisis critico™. In Revista del
Archivo General de la Nacion. Lima: Instituto Nacional de Cultura, 1998. n° 18, p. 42.

19 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descricao em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 11.

%0 |DEM - Ibidem. p. 34-37.
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321 Nestes casos, devem ser

afectem o acesso a unidade de descricao
especificados os normativos aplicados e, se possivel, indicar se e quando a
documentacao podera ser consultada.

O elemento condicoes de reproducao identifica “quaisquer restricoes a

"322  como por exemplo, os direitos de

reproducdo da unidade de descricao
autor.

O elemento idioma/escrita destina-se a “identificar o(s) idioma(s),
escrita(s) e sistemas de simbolos utilizados na unidade de descrigao”%.

O elemento caracteristicas fisicas e requisitos técnicos fornece
“informacédo sobre qualquer caracteristica fisica ou requisito técnico relevante

que afecte a utilizagdo da unidade de descrigdo™?*

, sobretudo por motivos de
acesso e de preservacao. Assim, este elemento € habitualmente utilizado para
descrever o estado de conservacao da unidade de descricdo e para registar o
equipamento tecnoldgico (hardware e software) necessario ao seu acesso.

O elemento instrumentos de descricao identifica “quaisquer
instrumentos de descricdo existentes, elaborados pela entidade detentora, ou
pelo produtor, que facultem informagdes relativas ao contexto e contetdo da
unidade de descricdo™?°, desde guias, inventarios, catalogos, indices, entre
outros®®. Nos casos aplicaveis, este elemento pode interligar com a norma

ISBD (G), de descricao de referéncias bibliograficas.
1.1.5 — Zona da documentacéo associada

A zona da documentacao associada é “destinada a informacao sobre

documentacdo com uma relagdo importante com a unidade de descricdo™?’,

sendo constituida por quatro elementos: existéncia e localizacdo de originais;

%1 |DEM — Ibidem. p. 34.

%2 |DEM — Ibidem. p. 35.

%3 IDEM — Ibidem. p. 36.

%4 IDEM — Ibidem. p. 36.

%5 DEM — Ibidem. p. 37.

% Consultar o capitulo 5 da Parte Il.

%7 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descricao em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 11.
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existéncia e localizacao de cépias; unidades de descricao relacionadas; nota
de publicacdo®®.

O elemento existéncia e localizacao de originais tem como objectivo
“indicar a existéncia, localizacao, disponibilidade e/ou destruicao dos originais
quando a unidade de descri¢do consiste numa cépia”?.

Por outro lado, o elemento existéncia e localizacao de copias indica “a
existéncia, localizacdo e disponibilidade de cépias da unidade de descricao™*.

O elemento unidades de descricao relacionadas destina-se a registar
‘informacao sobre unidades de descricdo existentes na mesma entidade
detentora, ou em qualquer outro lugar, que com elas estejam relacionadas,

»331

pela proveniéncia ou outro tipo de associacdao”™'. Em casos de “documentagao

desmembrada ou de fundos dispersos, esta informagdo é de primordial
importancia™?®.

O elemento nota de publicacao regista “referéncias e/ou informacdes
sobre publicagbes que tratem ou se baseiem na utilizacdo, estudo ou analise

da unidade de descricdo™3.

1.1.6 — Zona das notas

A zona das notas é “destinada a informacdo especializada ou a

qualquer outra informacao que nao possa ser incluida em nenhuma das outras

zonas™**, sendo constituida por apenas um elemento: notas®*.

De acordo com o acima referido, o elemento notas regista “informacao
especializada ou outra informacéao significativa ndo incluida em nenhum dos

elementos de informagao definidos™°.

8 |DEM — Ibidem. p. 38-41.

%9 |DEM — Ibidem. p. 38.

%0 |DEM — Ibidem. p. 39.

%1 |DEM — Ibidem. p. 40.

%32 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 95.

%3 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISAD (G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm: Sweden,
19-22 September 1999. Ottawa, 2000. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizagdo da
Descrigdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p. 41.

% IDEM — Ibidem. p. 11.

%5 |DEM — Ibidem. p. 42.

%6 |DEM — Ibidem. p. 42.
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1.1.7 — Zona do controlo da descricao

s

A zona do controlo da descricao é “destinada a informacéao sobre

55337’ SendO

como, quando e por quem foi elaborada a descricdo arquivistica
constituida por trés elementos: nota do(s) arquivista(s); regras ou convengodes;
data(s) da(s) descricdo(es)*®. Esta zona repete-se nas restantes normas do
ICA, no entanto, com algumas diferencas nos elementos e na informacéao
disponibilizada.

O elemento nota do(s) arquivista(s) regista “a informacao sobre as
fontes consultadas e o(s) responsavel(eis) pela elaboragdo da descricdo™?°,
isto &, explicita como e quem a elaborou e, eventualmente, a validou.

O elemento regras ou convencoes identifica “as regras ou convengoes
internacionais, nacionais e/ou locais utilizadas na elaboracdo da descricdo™*.
O elemento data(s) da(s) descricao(oes) indica “a data em que a

descricao foi elaborada e/ou revista™*'.

2 — A norma ISAAR (CPF) (International Standard Archival Authority

Record for Corporate Bodies, Persons, Families)

A ISAAR (CPF) (International Standard Archival Authority Record for
Corporate Bodies, Persons, Families) € a norma internacional de registo de
autoridade arquivistica para pessoas colectivas, pessoas singulares e familias,
pelo que, “faculta orientagdes para a preparacdao de registos de autoridade
arquivistica que proporcionam descricdes das entidades (pessoas colectivas,
pessoas singulares e familias) associadas a producéo e gestdo de arquivos™*2.
A primeira edicdo da norma ISAAR (CPF) comecou a ser desenvolvida

em 1993, com o objectivo de controlar a forma e o conteddo dos pontos de

%7 |DEM — Ibidem. p. 11.

%% IDEM — Ibidem. p. 42-44.

%9 |DEM — Ibidem. p. 42.

%0 IDEM — Ibidem. p. 43.

%1 |DEM — Ibidem. p. 44.

%2 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAAR (CPF): International Standard
Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, Families: adopted by the Committee
on Descriptive Standards, Canberra: Australia, 27-30 October 2003. Paris, 2004. Trad. Grupo
de Trabalho para a Normalizagao da Descricdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. p. 9.
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acesso na descricao arquivistica, partindo da normalizacao da designacao das
entidades produtoras de documentacdo®*®, sendo publicada em 1996, pelo ICA.
A sua traducdo para a lingua portuguesa foi efectuada conjuntamente pelo
IAN/TT e pela APBAD, tendo sido publicada em 1998%*.

O processo de revisdo e de reestruturacdo, que decorreu nos anos
seguintes, deu origem a publicagcdo da segunda edicdo da norma ISAAR
(CPF), pelo ICA, em 2004. A traducéo portuguesa foi da responsabilidade do
IAN/TT, sendo publicada no mesmo ano.

Assim, a sua aplicacdo tem como principal objectivo “a partilha de
descricbes dos produtores de documentos, promover a preparacdo de
descricobes consistentes, apropriadas e auto-explicativas das pessoas
colectivas, das pessoas singulares e das familias que os produziram™*,
devendo ser utilizada de forma complementar as restantes normas do ICA e
em conjugacdo com as normas nacionais existentes. De facto, nesta matéria,
esta prevista a interligacao directa entre elementos das normas ISAAR (CPF) e
ISAD (G), relativos a identificagdo da entidade produtora.

O contributo da norma ISAAR (CPF) para a normalizacdo da descricao
arquivistica dos produtores de documentos de arquivo e do seu contexto de
producédo permite igualmente outras vantagens, nomeadamente: o acesso aos
arquivos, com base na descricdo do seu contexto de producéo; a compreensao
do contexto subjacente a producédo e utilizacdo dos arquivos, por parte dos
utilizadores; a identificacdo precisa dos produtores de arquivos, incorporando
descricoes das relagbes entre as diferentes entidades; a partilha das
descricdes entre instituicdes, sistemas e redes de arquivos*°.

De seguida, apresentamos e analisamos a estrutura da segunda edicao
da norma ISAAR (CPF), com a definicdo dos objectivos de cada zona e dos

seus respectivos elementos.

33 Normalizar a forma do nome das entidades produtoras, de modo a facilitar a partilha e a
esquisa de informagéao relacionada com essas entidades. IDEM — Ibidem. p. 5-6.

** IDEM — Ibidem. p. 2.

%5 |DEM — Ibidem. p. 9.

%6 IDEM — Ibidem. p. 10.
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2.1 — A analise da norma ISAAR (CPF)

A norma ISAAR (CPF) esta estruturada em quatro zonas de informacéao
descritiva: identificacao; descricdo; relacdes; controlo®*’. Contém um total de
vinte e sete elementos, dos quais apenas quatro s&do considerados de
preenchimento obrigatério®*®. A essas zonas acresce ainda uma seccdo,
contendo orientacdes para a ligacéo dos registos de autoridade arquivistica as
descricoes de documentos de arquivo ou a outros recursos de informacgao,

associados a entidade produtora descrita®*°.

ISAAR (CPF) (Norma Internacional de Registo de Autoridade Arquivistica
para Pessoas Colectivas, Pessoas Singulares e Familias)

1 — Zona da Identificacao

1.1 — Tipo de entidade*

1.2 — Forma(s) autorizada(s) do nome*

1.3 — Formas paralelas do nome

1.4 — Formas normalizadas do nome de acordo com outras regras

1.5 — Outras formas do nome

1.6 — ldentificadores para pessoas colectivas

2 — Zona da Descricao

2.1 — Datas de existéncia*

2.2 — Historia

2.3 — Lugares

2.4 — Estatuto legal

2.5 — Funcgdes, ocupacoes e actividades

2.6 — Mandatos/Fontes de autoridade

2.7 — Estruturas internas/Genealogia

2.8 — Contexto geral

3 — Zona das Relacoes

3.1 — Nome/Identificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia
relacionadas

3.2 — Tipo de relacéo

3.3 — Descricdo da relacao

3.4 — Datas da relacao

4 — Zona do Controlo

4.1 — Identificador do registo de autoridade*

4.2 — ldentificadores da instituicao

%7 Consultar a Figura 2 — Estrutura da norma ISAAR (CPF), 22 ed.

8 Os elementos considerados de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com
“*” na Figura 2 — Estrutura da norma ISAAR (CPF), 22 ed.

%% INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAAR (CPF): International Standard
Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, Families: adopted by the Committee
on Descriptive Standards, Canberra: Australia, 27-30 October 2003. Paris, 2004. Trad. Grupo
de Trabalho para a Normalizacdo da Descricao em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. p.
14-15.
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4.3 — Regras e/ou convengdes

4 4 — Estatuto

4 5 — Nivel de detalhe

4.6 — Datas de criacdo, revisao ou eliminacao

4.7 — Linguas e escritas

4.8 — Fontes

4.9 — Notas de manutencao

5 — Seccao das Relacoes das Pessoas Colectivas, Pessoas Singulares e
Familias com a Documentacao de Arquivo e Outros Recursos

5.1 — Identificadores e titulos dos recursos relacionados

5.2 — Tipos de recursos relacionados

5.3 — Natureza das relacdes

5.4 — Datas dos recursos relacionados e/ou das relacées

Figura 2 — Estrutura da norma ISAAR (CPF), 22 ed.

A norma ISAAR (CPF), enquanto norma de descricdo de entidades
produtoras de documentos de arquivo, “estabelece o paralelismo entre o
registo de autoridade arquivistica e o registo de autoridade bibliografica: tém o
objectivo comum de criar pontos de acesso normalizados aos materiais

descritivos e ambos utilizam qualificativos para precisar a identidade das

»350

respectivas entidades produtoras Nesse sentido, “recomenda o

desenvolvimento de regras nacionais para a normalizacdo dos pontos de

%1 sendo que, nesta

1352

acesso e a construcao de vocabularios controlados
matéria, em Portugal, “esta quase todo o trabalho por fazer

Assim, a semelhanca do que acontece com a norma ISAD (G), também
a aplicacao da norma ISAAR (CPF) tem levantado questbes relativamente a
uniformizacdo da terminologia e dos conceitos, as diferentes tradicdes e
praticas arquivisticas internacionais, bem como ao conjunto de elementos que
a compoem e a sua interligagcdo com as restantes normas do ICA.

Com efeito, devem ser definidos critérios de atribuicado de registos de
autoridade, nomeadamente, se “apenas os produtores de fundos e suas
respectivas subdivisdes ou também os autores de documentos simples™®. A
este proposito, deve ser tido em conta que, “se na descricio documental
consideramos que um fundo é atribuido a um produtor, este produtor sera

%0 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 96.

%1 ANTONIO, Julio Rafael; SILVA, Carlos Guardado da — op. cit. p. 46.
%2 |DEM — Ibidem. p. 46.

%3 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 100.
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objecto de descricdo no ficheiro de autoridade arquivistica™*. Por outro lado,
“a estrutura multinivel da descricdo documental, representativa da estrutura
organica e das relagdes hierarquicas das entidades produtoras, tera a sua
repercussao nas relacdes entre as autoridades arquivisticas e até na sua
prépria existéncia™. Isto significa que cada relacdo existente entre produtores
deve ser descrita de forma independente.

Assim, deveriam ser estabelecidos “os critérios para podermos
considerar a existéncia de um ou varios servicos produtores de documentacao,
ainda que possamos estar a referirmo-nos & mesma série documental™®®. Isto
devido a possivel existéncia de entidades que sofreram alteracées ao longo do
tempo, “levando a que séries documentais tenham a sua continuacdo em
diferentes instituicdes™’.

De facto, com uma eficiente interligacao entre as normas ISAAR (CPF) e
ISAD (G), “o portal de acesso a descricao poderia corresponder ao Ficheiro
Nacional de Autoridade Arquivistica, ou seja, a descricdo de produtores e
autores de documentacdo de arquivo, verdadeiro ficheiro de referéncia™®,
segundo Lucilia Runa e Joana Braga de Sousa, permitindo relacionar “todas as
entidades detentoras com documentagéo de arquivo do mesmo produtor™®.

Relativamente a partilha uniformizada de dados descritivos entre
sistemas, em ambiente digital, importa referir o mapeamento existente entre os
elementos da norma ISAAR (CPF) e da norma EAC (Encoded Archival
Context)*®°. Esta relagdo esta prevista na prépria norma ISAAR (CPF), onde se
refere que “o sucesso da troca automatizada de informacao sobre autoridades

arquivisticas através de redes informaticas, depende da adopgdo de um bom

%4 IDEM — Ibidem. p. 101.

%5 |DEM - Ibidem. p. 101.

%6 ANTONIO, Julio Rafael; SILVA, Carlos Guardado da — op. cit. p. 45.

%7 |DEM — Ibidem. p. 44-45.

%8 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 103.

%9 |DEM - Ibidem. p. 103.

%0 A norma EAC (Encoded Archival Context) foi desenvolvida no inicio do século XXI, tendo
em vista codificar, em linguagem informatica, os dados descritivos relativos a pessoas
singulares, pessoas colectivas e familias associadas a produgéo, preservagéo e utilizacao de
documentos de arquivo. Foi publicada em 2010 e, & semelhanga da norma EAD, é composta
por um conjunto esquematizado de etiquetas, que permitem a interpretagdo informatica, em
linguagem XML, do seu conteltdo, sendo, actualmente, gerida pela Staatsbibliothek zu Berlin
(Berlin State Library), em conjunto com a Society of American Archivists. Welcome to the EAC-
CPF Homepage. In Encoded Archival Context. [Em linha]. [Consult. 25 Jun. 2011]. Disponivel
na www: <URL: http://eac.staatsbibliothek-berlin.de/>.
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formato de comunicacdo por parte dos servicos de arquivo envolvidos na

troca™®".

2.1.1 — Zona da identificacao

7

A zona da identificacao ¢ “destinada a identificar de forma univoca a

”362, sendo

entidade descrita e a definir um ponto de acesso normalizado
composta por seis elementos: tipo de entidade; forma(s) autorizada(s) do
nome; formas paralelas do nome; formas normalizadas do nome de acordo
com outras regras; outras formas do nome; identificadores para pessoas
colectivas®®.

O elemento tipo de entidade é de preenchimento obrigatério e indica
“se a entidade descrita € uma pessoa colectiva, uma pessoa singular ou uma
familia”®*.
O elemento forma(s) autorizada(s) do nome ¢ igualmente de
preenchimento obrigatério, tendo como objectivo “criar um ponto de acesso
autorizado que identifigue de forma univoca a pessoa colectiva, a pessoa

"5 ou seja, registar a forma normalizada do nome da

singular ou a familia
entidade descrita, segundo convencdes ou regras validas aplicadas. Este
elemento interliga-se com o elemento nome do(s) produtor(es), da norma
ISAD (G), para identificagcdo univoca da entidade produtora da documentacao.

O elemento formas paralelas do nome indica “as diferentes formas nas
quais a forma autorizada do nome ocorre noutras linguas ou escritas™®, de
acordo com convengdes ou regras relevantes aplicadas.

O elemento formas normalizadas do nome de acordo com outras
regras regista “as formas normalizadas do nome para as pessoas colectivas,

as pessoas singulares ou as familias, construidas segundo outras normas que

% INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAAR (CPF): International Standard
Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, Families: adopted by the Committee
on Descriptive Standards, Canberra: Australia, 27-30 October 2003. Paris, 2004. Trad. Grupo
de Trabalho para a Normalizagao da Descricdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. p. 16.
%2 DEM — Ibidem. p. 14.

%3 |DEM — Ibidem. p. 17-20.

%4 IDEM — Ibidem. p. 17.

%5 |DEM — Ibidem. p. 17.

%6 |DEM — Ibidem. p. 18.
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nao as utilizadas pelo servico de arquivo que criou o registo de autoridade™®’,

facilitando a partilha de registos de autoridade entre diferentes comunidades. A

utilizacdo deste elemento permite ainda estabelecer “a ligacdo e a
comunicagao, por um lado, entre diferentes areas das chamadas Ciéncias
Documentais. Basta lembrarmo-nos dos encabecamentos elaborados pelas
bibliotecas para os organismos estatais ou oficiais enquanto produtores de
material bibliografico™¢®.

O elemento outras formas do nome ¢é utilizado para indicar “qualquer
outro nome da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia, nao utilizado
nos outros elementos de informacdo™® desta zona, tais como: acrénimos,
pseudonimos, titulos, entre outros. Devem igualmente ser registados os casos
em que a mudanga de nome der origem a uma nova entidade produtora,
remetendo para a identificagdo do produtor e a delimitagdo do fundo®”°. Apesar
da importancia do registo das diferentes designagdes da entidade descrita, este
elemento poderia incluir os dados registados nos elementos formas paralelas
do nome e formas normalizadas do nome de acordo com outras regras,
evitando uma certa dispersado das denominacdes da entidade descrita.

O elemento identificadores para pessoas colectivas faculta “qualquer
identificador numérico ou alfanumérico usado para identificar a pessoa

colectiva™®’!

, como o0 numero de identificacao fiscal ou o nimero de registo de
uma empresa. Lucilia Runa e Joana Braga Sousa sugerem “que este elemento
se aplica especialmente a sistemas e redes arquivisticas com controlo apertado
quanto a classificacdo, como produtor de arquivo, de qualquer organismo

estatal”®’2.

%7 |DEM — Ibidem. p. 18.

%8 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 99.

%9 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISAAR (CPF): International Standard
Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, Families: adopted by the Committee
on Descriptive Standards, Canberra: Australia, 27-30 October 2003. Paris, 2004. Trad. Grupo
de Trabalho para a Normalizagao da Descricdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. p. 19.
%70 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 99.

%! INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAAR (CPF): International Standard
Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, Families: adopted by the Committee
on Descriptive Standards, Canberra: Australia, 27-30 October 2003. Paris, 2004. Trad. Grupo
de Trabalho para a Normalizagdo da Descricdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. p. 20.
372 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 99-100.
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2.1.2 — Zona da descricao

A zona da descricao é destinada a conter “informacao relevante sobre

a natureza, contexto e actividades da entidade descrita™"

, sendo composta
por oito elementos: datas de existéncia; histéria; lugares; estatuto legal;
funcdes, ocupacdes e actividades; mandatos/fontes de autoridade; estruturas
internas/genealogia; contexto geral®’.

O elemento datas de existéncia é de preenchimento obrigatério e tem
como objectivo “registar as datas de existéncia da pessoa colectiva, da pessoa
singular ou da familia™”®. A titulo de exemplo, podemos referir as datas de
criacdo e de dissolucao, para as pessoas colectivas, e as datas de nascimento
e de morte, para as pessoas singulares.

O elemento histéria é utilizado para “registar, de forma narrativa ou
através de uma cronologia, os principais eventos, actividades, realizacdes e/ou

funcdes da entidade descrita™"®

, OU seja, fornecer a sua histéria, de forma
concisa. Neste caso, questionamos o facto de este elemento poder ser
constituido pelo conjunto de informacgdes registadas nos restantes elementos
desta zona, podendo originar duplicacdo de informacéo, colocando em causa a
pertinéncia do preenchimento de alguns elementos. Este elemento esta
interligado com o elemento histéria administrativa/biografica, da norma ISAD
(G).

O elemento lugares destina-se a “indicar os lugares e/ou jurisdicoes
predominantes onde a pessoa colectiva, a pessoa singular ou a familia teve a

»377 assim como a natureza e

sua sede, viveu, residiu ou teve outros contactos
o periodo dessa relacéo.
O elemento estatuto legal é utilizado para “registar o estatuto legal e, se

apropriado, o tipo de pessoa colectiva e as datas de vigéncia desse

%% INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAAR (CPF): International Standard
Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, Families: adopted by the Committee
on Descriptive Standards, Canberra: Australia, 27-30 October 2003. Paris, 2004. Trad. Grupo
de Trabalho para a Normalizagao da Descricdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. p. 14.
"% |DEM — Ibidem. p. 20-25.

%75 IDEM — Ibidem. p. 20.

%75 IDEM — Ibidem. p. 21.

%7 IDEM — Ibidem. p. 22.
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estatuto™’®

, podendo ser enquadrado no dominio privado, publico, estatal ou
outro.

O elemento fungcdes, ocupacoes e actividades pretende “registar as
fungbes, ocupacgdes e actividades desenvolvidas pela entidade descrita, em
conjunto com as respectivas datas, se aplicavel””®. Embora ndo estando
directamente previsto, este elemento poderia ser utilizado para interligacéo
com a norma ISDF, no que se refere as fungdes desempenhadas.

O elemento mandatos/fontes de autoridade destina-se a “registar
qualquer documento, lei, directiva ou estatuto que funcione como fonte de
autoridade para os poderes, funcdes ou responsabilidades da entidade a

descrever8°

, incluindo informacgéo sobre a jurisdicdo e o periodo de exercicio
de mandato.

O elemento estruturas internas/genealogia é destinado a “descrever
e/ou representar a(s) estrutura(s) administrativa(s) interna(s) de uma pessoa
colectiva ou a genealogia de uma familia”®', de forma a melhor compreender a
evolugdo de uma pessoa colectiva ou para evidenciar as relages existentes
entre membros de uma familia.

O elemento contexto geral fornece “informacao significativa sobre o
contexto geral social, cultural, econémico, politico e/ou histérico no qual a
pessoa colectiva, a pessoa singular ou a familia operou, viveu ou desenvolveu

1382

a sua actividade™", integrando-a no ambiente que a cercou, contribuindo para

uma melhor compreensao da sua evolucao.
2.1.3 — Zona das relagdes

A zona das relacoes € destinada a registar e a descrever “as relagdes

;;383, sendo

com outras pessoas colectivas, pessoas singulares e/ou familias
composta por quatro elementos: nome/identificador da pessoa colectiva, da

pessoa singular ou da familia relacionadas; tipo de relacédo; descricao da

%78 IDEM — Ibidem. p. 22.
%9 IDEM — Ibidem. p. 23.
%0 |DEM — Ibidem. p. 25.
%7 IDEM — Ibidem. p. 26.
%2 |DEM — Ibidem. p. 27.
%3 |DEM — Ibidem. p. 14.
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relacdo; datas da relacdo®®*. A este respeito, Lucilia Runa e Joana Braga
Sousa sdo da opiniao de que apenas devem ser registadas as ligagdes entre
produtores que se reflectem na documentacdo, podendo ainda “ser desejavel
articular as relacdes entre produtores com o elemento de informacao da ISAD

"385  Por outro lado,

(G) designado unidades de descricao relacionadas
apesar da sua pertinéncia, podemos questionar se a informacao prestada nesta
zona nao poderia ser inserida na seccao das relacoes das pessoas
colectivas, pessoas singulares e familias com a documentacao de arquivo
e outros recursos, com as devidas alteracdes, necessarias a essa inclusao.

O elemento nome/identificador da pessoa colectiva, da pessoa
singular ou da familia relacionadas ¢ utilizado para ‘“registar a forma
autorizada do nome e quaisquer identificadores univocos relevantes incluindo o
identificador do registo de autoridade da entidade relacionada™®.

O elemento tipo de relacao identifica “o tipo geral de relagdo entre a
entidade descrita e outra pessoa colectiva, pessoa singular ou familia”®,
podendo ser categorizado a nivel hierarquico, cronolégico, familiar e/ou
associativo.

O elemento descricao da relacao fornece “uma descri¢cdo especifica da

1388

natureza da relacdao™"" entre as entidades, de acordo com o tipo assinalado.

O elemento datas da relacao indica “as datas de duracdo da relacao

com outras pessoas colectivas, pessoas singulares ou familias™°.

2.1.4 — Zona do controlo

A zona do controlo é destinada a identificar, “de forma univoca, o

registo de autoridade e regista como, quando e por que servico o registo de

»390

autoridade foi criado e mantido™”, sendo composta por nove elementos:

%4 |DEM — Ibidem. p. 28-29.

%5 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 101.

%% INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAAR (CPF): International Standard
Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, Families: adopted by the Committee
on Descriptive Standards, Canberra: Australia, 27-30 October 2003. Paris, 2004. Trad. Grupo
de Trabalho para a Normalizagao da Descricdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. p. 28.
%7 IDEM — Ibidem. p. 28.

%8 IDEM — Ibidem. p. 29.

%9 |DEM — Ibidem. p. 29.

%0 |DEM — Ibidem. p. 14.
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identificador do registo de autoridade; identificadores da instituicdo; regras e/ou
convengles; estatuto; nivel de detalhe; datas de criagdo, revisédo ou
eliminacdo; linguas e escritas; fontes; notas de manutengdo®'. Esta zona tem
0 mesmo objectivo da zona do controlo da descricao, da norma ISAD (G), no
entanto, contém um conjunto mais alargado de elementos e informacao mais
detalhada.

O elemento identificador do registo de autoridade ¢ de
preenchimento obrigatério, sendo utilizado para “identificar, de forma univoca, o
registo de autoridade no contexto em que sera usado™%.

O elemento identificadores da instituicao indica “o(s) servigo(s)

"393 através da forma autorizada do

responsavel(eis) pelo registo de autoridade
nome ou do cédigo do servico. Este elemento e o anterior “relembram
claramente a urgéncia de implementar a rede nacional de arquivos™®*. De
facto, apesar da existéncia de uma seccao de relagdes com outros recursos,
este elemento poderia igualmente ser utilizado para uma interligagdo com a
norma ISDIAH.

O elemento regras e/ou convengoes regista “as convengdes ou regras,
nacionais e internacionais, aplicadas na criacdo do registo de autoridade
arquivistica™®.

O elemento estatuto indica “o estado de elaboracdo do registo de

autoridade, para que o utilizador possa perceber o seu estatuto corrente™®,

isto &, “se é um projecto, se esta concluido e/ou revisto, ou eliminado™*’, o que
revela o caracter evolutivo do trabalho descritivo>®®.
O elemento nivel de detalhe indica “se o registo corresponde a um nivel

minimo, parcial ou maximo de detalhe, de acordo com instrucdes e/ou regras

%7 |DEM - Ibidem. p. 31-35.

%92 DEM — Ibidem. p. 31.

%93 |DEM — Ibidem. p. 31.

%9 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 101.

% INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAAR (CPF): International Standard
Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, Families: adopted by the Committee
on Descriptive Standards, Canberra: Australia, 27-30 October 2003. Paris, 2004. Trad. Grupo
de Trabalho para a Normalizagao da Descricdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. p. 32.
%% |DEM — Ibidem. p. 33.

%7 |DEM — Ibidem. p. 33.

98 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 101.
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"9 Neste caso, o nivel minimo

internacionais e/ou nacionais relevantes
corresponde ao preenchimento dos elementos considerados obrigatérios.

O elemento datas de criacao, revisao ou eliminacao destina-se a
“indicar quando o registo de autoridade foi criado, revisto ou eliminado™.

O elemento linguas e escritas refere “a(s) lingua(s) e/ou escrita(s)
utilizadas para criar o registo de autoridade™’.

O elemento fontes regista “as fontes consultadas para a elaboragédo do
registo de autoridade™,

O elemento notas de manutencao descreve “como foi criado e mantido
o registo de autoridade™®, devendo ser incluidas notas pertinentes e os nomes

das pessoas responsaveis.

2.1.5 — Seccao das relacdoes das pessoas colectivas, pessoas singulares e

familias com a documentacao de arquivo e outros recursos

A seccao das relacoes das pessoas colectivas, pessoas singulares
e familias com a documentacao de arquivo e outros recursos tem como
objectivo descrever a forma como os registos de autoridade arquivistica se
relacionam, por um lado, com os registos descritivos da documentacdao de
arquivo e, por outro, com recursos como museus, bibliotecas, entre outros.
Esta informacao pode ser apresentada “através de um texto narrativo livre e/ou
de um texto estruturado de acordo com o especificado nos elementos™®:
identificadores e titulos dos recursos relacionados; tipos de recursos
relacionados; natureza das relagdes; datas dos recursos relacionados e/ou das

relagcdes*®. Com efeito, 0 seu preenchimento visa “assegurar a consisténcia

%9 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISAAR (CPF): International Standard
Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, Families: adopted by the Committee
on Descriptive Standards, Canberra: Australia, 27-30 October 2003. Paris, 2004. Trad. Grupo
de Trabalho para a Normalizagao da Descricdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. p. 33.
* |DEM — Ibidem. p. 33.

“" IDEM — Ibidem. p. 34.

*2 DEM — Ibidem. p. 34.

%% IDEM — Ibidem. p. 35.

“%* IDEM — Ibidem. p. 36.

%5 |DEM - Ibidem. p. 36-37.
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das relagbes criadas e garantir que o utilizador identifica prontamente as que
sdo pertinentes para a sua pesquisa”*.

O elemento identificadores e titulos dos recursos relacionados
pretende ‘“identificar, de forma univoca, o(s) recurso(s) relacionados e/ou
estabelecer a ligacao entre o registo de autoridade e a descricdo dos recursos
relacionados quando estes existam™®”. No caso da documentacéo de arquivo,
a ligacdo deve ser efectuada, quando possivel, através da utilizacdo dos
elementos codigo de referéncia e titulo, da norma ISAD (G).

O elemento tipos de recursos relacionados identifica “o tipo do(s)
recurso(s)  relacionado(s) referenciado(s)™®, como por exemplo:
documentacdo de arquivo, monografia, artigo de jornal, fotografia, filme,
museu, e outros.

O elemento natureza das relagcdes descreve “a natureza da(s)
relacdo(0es) entre a pessoa colectiva, a pessoa singular ou a familia e o

recurso relacionado™®®

, como por exemplo: produtor, autor, sujeito, detentor
dos direitos de autor, proprietario, entre outros.

O elemento datas dos recursos relacionados e/ou das relacoes
fornece “quaisquer datas relevantes para o(s) recurso(s) relacionado(s) e/ou as
datas da relagdo entre a pessoa colectiva, a pessoa singular ou a familia e o

»410

recurso relacionado™ ', incluindo o seu significado.

3 — A norma ISDF (International Standard for Describing Functions)

A ISDF (International Standard for Describing Functions) é a norma

internacional de descricdo de funcdes, que fornece “diretivas para a preparacao

% RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 103.

“7 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAAR (CPF): International Standard
Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, Families: adopted by the Committee
on Descriptive Standards, Canberra: Australia, 27-30 October 2003. Paris, 2004. Trad. Grupo
de Trabalho para a Normalizagao da Descricdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. p. 36.
%% IDEM — Ibidem. p. 36.

99 |DEM — Ibidem. p. 36.

*1° |DEM — Ibidem. p. 37.
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de descricdes de funcoes de entidades coletivas associadas a producao e
manutengado de arquivos™'".

O seu desenvolvimento teve inicio em 2005, no seguimento do
“reconhecimento da importancia das funcées no contexto de producdao dos
documentos™'?, tendo sido elaborada uma versdo preliminar*'®, apresentada
no ano seguinte a comunidade arquivistica internacional, para recolha de
comentarios. Em 2007, o ICA publicou a versao final da primeira edicao da
norma ISDF, em diversas linguas, incluindo o portugués do Brasil*'*.

De facto, uma vez que as fungdes sao, habitualmente, mais estaveis do
que as estruturas organicas das entidades, a utilizacao da norma ISDF torna-se
util “para descrever funcées como unidades em um sistema de descricao
arquivistico; para controlar a criacdo e o uso de pontos de acesso em
descricoes arquivisticas; para documentar relacées entre diferentes funcoes e
entre essas funcbes e as entidades coletivas que as exerceram e 0S
documentos que geraram™'®.

A aplicacao desta norma permite explicar, de forma mais aprofundada, a
origem e a proveniéncia da documentacao de arquivo, o motivo e o contexto da
sua producao, devendo ser utilizada de forma complementar as restantes
normas do ICA.

Seguidamente, apresentamos a estrutura da norma ISDF, definindo as

suas zonas e respectivos elementos, com uma analise critica do seu conteldo.

" INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISDF: International Standard for Describing
Functions: adopted by the Committee on Best Practices and Standards, Dresden: Germany, 2-4
May 2007. Paris: ICA, 2007. p. 7.

*2DEM — Ibidem. p. 4.

#8 A versdo preliminar designava a norma de ISAF: International Standard for
Activities/Functions of Corporate Bodies, isto é, norma internacional para actividades/fungdes
de entidades colectivas.

#1* Uma vez que a norma ISDF n3o foi, até ao momento, traduzida para a lingua portuguesa,
de Portugal, alguns dos termos utilizados na norma foram adaptados para o contexto
portugués.

I INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISDF: International Standard for Describing
Functions: adopted by the Committee on Best Practices and Standards, Dresden: Germany, 2-4
May 2007. Paris: ICA, 2007. p. 7.
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3.1 — A analise da norma ISDF

A norma ISDF estd estruturada em quatro zonas de informacao
descritiva: identificagdo; contexto; relagdes; controlo*'®. Compreende um total
de vinte e trés elementos, dos quais apenas trés sao considerados de
preenchimento obrigatério*’”. A essas zonas acresce ainda uma seccdo,
contendo orientacbes para associar descricdes de funcbes a registos de
autoridade arquivistica, que descrevem produtores de documentos, e a

descricdes de documentos de arquivo ou a outros recursos informativos®'®.

ISDF (Norma Internacional de Descricao de Funcoes)

1 — Zona da Ildentificacao

1.1 — Tipo*

1.2 — Forma(s) autorizada(s) do nome*

1.3 — Forma(s) paralela(s) do nome

1.4 — Qutra(s) forma(s) do nome

1.5 — Classificacado

2 — Zona do Contexto

2.1 — Datas
2.2 — Descricao
2.3 — Historia

2.4 — Legislacao

3 — Zona das Relacoes

3.1 — Forma(s) autorizada(s) do nome/ldentificador da funcao relacionada

3.2 — Tipo de relacéo

3.3 — Categoria da relacao

3.4 — Descricao da relacao

3.5 — Datas da relacéo

4 — Zona do Controlo

4.1 — Identificador da descricdo da funcao*

4.2 — ldentificadores da instituicao

4.3 — Regras e/ou convencdes

4 4 — Estatuto

4.5 — Nivel de detalhe

4.6 — Datas de criacdo, revisdo ou eliminacao

4.7 — Linguas e escritas

4.8 — Fontes

4.9 — Notas de manutencao

1 Consultar a Figura 3 — Estrutura da norma ISDF.

*17 Os elementos considerados de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com
“*” na Figura 3 — Estrutura da norma ISDF.

*1® INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISDF: International Standard for Describing
Functions: adopted by the Committee on Best Practices and Standards, Dresden: Germany, 2-4
May 2007. Paris: ICA, 2007. p. 11.
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5 - Seccao das Relacoes das Funcoes com Pessoas Colectivas,
Documentacao de Arquivo e Outros Recursos

5.1 — Identificador e forma(s) autorizada(s) do nomef/titulo do recurso
relacionado

5.2 — Natureza da relacao

5.3 — Datas da relacao

Figura 3 — Estrutura da norma ISDF.

A norma ISDF, enquanto norma de descricdo de funcdes de entidades
associadas a producdo de documentos de arquivo, é fundamental para
caracterizar o contexto de producdo, encontrando-se intimamente relacionada
com a norma ISAAR (CPF), embora seja igualmente importante referir a sua
ligacdo aos documentos de arquivo, descritos através da norma ISAD (G).

A sua estrutura de zonas é bastante semelhante a da norma ISAAR
(CPF) e, em termos de aplicacao pratica, algumas das criticas apontadas as
restantes normas do ICA, sédo igualmente incluidas na norma ISDF, bem como
a pertinéncia de determinados elementos a preencher e de informacédo a
disponibilizar.

No que se refere ao cenario digital, ndo foi, até ao momento,
desenvolvida uma norma que estabeleca 0 mapeamento com os elementos da
norma ISDF, para uma partilha normalizada dos registos descritivos, a nivel

informatico.
3.1.1 — Zona da identificacao

A zona da identificacao ¢ a area “onde a informagéo visa identificar

19 sendo

especificamente a fungao e define um ponto de acesso normalizado
composta por cinco elementos: tipo; forma(s) autorizada(s) do nome; forma(s)
paralela(s) do nome; outra(s) forma(s) do nome; classificagao*°.

O elemento tipo é de preenchimento obrigatério e indica “se a descricao

»421

€ de uma funcado ou de uma das suas subdivisées™ ', tais como: actividade,

tarefa, transaccéo ou outra, de acordo com a terminologia adoptada.

*'9 IDEM — Ibidem. p. 11.
*20 |DEM — Ibidem. p. 13-14.
*21 IDEM — Ibidem. p. 13.
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O elemento forma(s) autorizada(s) do nome é também de
preenchimento obrigatério, e tem como objectivo “criar um ponto de acesso
autorizado que identifique especificamente a fungao™??, devendo ser utilizado
em conjugagdo com o elemento identificador da descricao da funcao.
Embora ndo sejam definidas regras normalizadas para a atribuicdo de nomes
de fungdes, aconselha-se a utilizagdo do “ambito territorial ou administrativo da
funcdo, o nome da instituicio que a desempenhou e outros qualificativos
apropriados para distingui-la de outras fungdes com nomes similares™?2.

O elemento forma(s) paralela(s) do nome indica “as varias maneiras
em que a(s) forma(s) autorizada(s) do nome ocorre(m) em outras linguas ou
formas de escrita™?*.

O elemento outra(s) forma(s) do nome é utilizado para registar
“quaisquer outros nomes para a funcdo”™?® descrita. Este elemento poderia
incluir os dados registados no elemento forma(s) paralela(s) do nome,
aglomerando, desta forma, todas as restantes formas do nome.

O elemento classificacdao destina-se a “classificar a funcao de acordo

28 registando qualquer termo e/ou cédigo

com um esquema de classificacao
de um esquema classificativo. Uma vez que uma funcdo pode ser enquadrada
em diversas estruturas classificativas, a informacdo prestada neste elemento
deveria ser complementada com informacédo adicional acerca dessas mesmas

estruturas.
3.1.2 — Zona do contexto

A zona do contexto destina-se a registar “informacéo sobre a natureza

»427

e contexto da funcdo”™", sendo composta por quatro elementos: datas;

descricao; histéria; legislagao*?®.
O elemento datas refere “uma data ou periodo que indique o0 comeco e

o término da funcdo™?°.

*2 IDEM — Ibidem. p. 13.
23 IDEM — Ibidem. p. 13.
** IDEM — Ibidem. p. 13.
2> IDEM — Ibidem. p. 14.
5 IDEM — Ibidem. p. 14.
*2" IDEM — Ibidem. p. 11.
28 |DEM — Ibidem. p. 14-18.
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O elemento descricao inclui “informacdo acerca do objetivo da

»430

funcao”™, registada de forma detalhada, em narrativa.

O elemento histéria fornece “uma histéria concisa da funcdo™?',
registada de forma narrativa ou cronoldgica, podendo ser incluida informacéao
sobre como e por que foi realizada a funcdo, bem como a sua evolugcdo ao
longo dos tempos.

O elemento legislacao tem como objectivo “identificar a base legal da

funcao™*®?

, indicando qualquer lei, directiva ou titulo de criagdo, alteragéo ou
extincdo da funcdo. O conteludo deste elemento poderia ser incluido no

elemento histéria.
3.1.3 — Zona das relagdes

A zona das relacdes ¢é o local “onde relagdes com outras fungbes sao

"33 sendo composta por cinco elementos: forma(s)

registradas e descritas
autorizada(s) do nome/identificador da funcao relacionada; tipo de relagao;
categoria da relacdo; descricdo da relacio; datas da relagdo***. A semelhanca
do referido na andlise da norma ISAAR (CPF), a informacao prestada nesta
zona poderia, eventualmente, ser incluida na seccao das relacées das
funcoes com pessoas colectivas, documentacao de arquivo e outros
recursos.

O elemento forma(s) autorizada(s) do nome/identificador da funcao
relacionada fornece “a(s) forma(s) autorizada(s) do nome e qualquer
identificador especifico da fungao relacionada™>.

O elemento tipo de relacao indica “se o relacionamento é estabelecido

com uma fungéo ou com uma de suas subdivisdes™*®.

*29 IDEM — Ibidem. p. 14.
*0 |DEM - Ibidem. p. 15.
**" IDEM — Ibidem. p. 16.
%2 |DEM — Ibidem. p. 18.
*3 IDEM — Ibidem. p. 11.
*** IDEM — Ibidem. p. 20-21.
%5 |DEM — Ibidem. p. 20.
% IDEM — Ibidem. p. 20.
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O elemento categoria da relacao identifica “a categoria geral do

37 podendo ser

relacionamento entre a funcdo e a funcdo relacionada

classificada a nivel hierarquico, cronol6gico ou associativo.
O elemento descricao da relacao regista “uma descricao precisa da

natureza do relacionamento entre a funcéo e a funcéo relacionada™?.

O elemento datas da relacao indica “o periodo de relacionamento da

funcdo com a fungao relacionada™®.

3.1.4 — Zona do controlo

A zona do controlo é “onde a descricio de uma funcdo é
especificamente identificada e é registrada a informacéo sobre como, quando e
por qual instituicdo arquivistica a descricao foi criada e mantida™*°. Esta zona é
composta por nove elementos: identificador da descricdo da funcao;
identificadores da instituicdo; regras e/ou convencodes; estatuto; nivel de
detalhe; datas de criagdo, revisdo ou eliminacdo; linguas e escritas; fontes;
notas de manutencdo**'. Isto significa que contém um conjunto de elementos
semelhante ao existente na norma ISAAR (CPF).

O elemento identificador da descricao da funcao é de preenchimento
obrigatorio e destina-se a “identificar especificamente a descricdo da fungéo no
contexto em que sera utilizada™*.

O elemento identificadores da instituicao € utilizado para registar a(s)
“instituicao(des) responsavel(eis) pela produgédo, modificagcdo ou disseminacao
da descricdo™*®. Apesar da existéncia de uma secgdo de relagdes com outros
recursos, este elemento poderia ser utilizado para interligagdo com a norma
ISDIAH.

O elemento regras e/ou convencoes identifica “as convengdes ou

regras nacionais ou internacionais aplicadas na criagdo da descricao™*.

**” IDEM — Ibidem. p. 20.
“® IDEM — Ibidem. p. 21.
*9 IDEM — Ibidem. p. 21.
*° IDEM — Ibidem. p. 11.
*T IDEM — Ibidem. p. 24-28.
*2 IDEM — Ibidem. p. 24.
*3 |DEM — Ibidem. p. 25.
** IDEM — Ibidem. p. 25.
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O elemento estatuto regista “o status atual da descricao, indicando se é

uma versao preliminar, final, revisada ou obsoleta™*.
O elemento nivel de detalhe indica “se a descricao oferece um nivel de

detalhamento minimo, parcial ou integral de acordo com regras ou diretrizes
nacionais e/ou internacionais™**°.

O elemento datas de criacao, revisao ou eliminacao destina-se a
“indicar quando a descricdo foi criada, revista ou considerada obsoleta™*’.
O elemento linguas e escritas identifica “o(s) idiomas(s) e/ou sistemas

de escrita usados para descrever a fungao™*.

O elemento fontes regista “as fontes consultadas para o

estabelecimento da descricdo da funcdo™*.
O elemento notas de manutencao é utilizado para indicar “notas

relevantes referentes a criacdo e manutencédo da descricdo™°.

3.1.5 — Seccado das relagdes das fungdes com pessoas colectivas,

documentacao de arquivo € outros recursos

A seccao das relacoes das funcées com pessoas colectivas,
documentacao de arquivo e outros recursos tem como objectivo descrever
a forma como as descricdes de funcdes se interigam com os registos de
autoridade das pessoas colectivas, com o0s registos descritivos da
documentacdo de arquivo e com outros recursos como museus, bibliotecas,

“ L

entre outros. A descricdo destes relacionamentos “€ essencial para uma
percepcdo integral da proveniéncia”®' da documentagéo produzida no ambito
da funcao descrita, através da utilizacao dos seguintes elementos: identificador
e forma(s) autorizada(s) do nome/titulo do recurso relacionado; natureza da

relacdo; datas da relagao®*®?.

*° IDEM — Ibidem. p. 26.
* IDEM — Ibidem. p. 26.
*” IDEM — Ibidem. p. 27.
*® IDEM — Ibidem. p. 27.
*9 IDEM — Ibidem. p. 28.
*% IDEM — Ibidem. p. 28.
**" IDEM — Ibidem. p. 30.
*2 IDEM — Ibidem. p. 30.
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O elemento identificador e forma(s) autorizada(s) do nome/titulo do
recurso relacionado pretende “identificar especificamente o recurso
relacionado e tornar possivel o relacionamento da descricdo da funcdo a

descricdo do recurso relacionado™2.

O elemento natureza da relacao descreve “a natureza do

relacionamento entre a fungéo e o recurso relacionado™*.
O elemento datas da relacao indica “as datas de duragcdo do

relacionamento entre a funcdo e o recurso relacionado™°.

4 — A norma ISDIAH (International Standard for Describing Institutions

with Archival Holdings)

A ISDIAH (International Standard for Describing Institutions with Archival
Holdings) € a norma internacional de descricdo de entidades detentoras de
acervos arquivisticos, pelo que, “apresenta regras gerais para a normalizagao
de descricdes de instituicdes com acervos arquivisticos™®.

A semelhanca da norma ISDF, o desenvolvimento da norma ISDIAH
teve inicio em 2005, com a constituicdo de um grupo de trabalho responsavel
pela elaboracdo de “uma norma acerca das instituicbes que custodiam
materiais arquivisticos e dos servicos que oferecem aos usuarios™’. Em 2006
foi preparada uma versdo preliminar*®®, tendo sido revista no ano seguinte e
apresentada a comunidade arquivistica internacional, para recolha de
comentarios. A versao final da norma ISDIAH foi apresentada em 2008, tendo

sido publicada em diversas linguas, incluindo o portugués do Brasil**®.

33 IDEM — Ibidem. p. 30.

*** IDEM — Ibidem. p. 30.

*%5 IDEM — Ibidem. p. 30.

%6 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - [ISDIAH: International Standard for
Describing Institutions with Archival Holdings: adopted by the Committee on Best Practices and
Standards, London: United Kingdom, 10-11 March 2008. Paris: ICA, 2008. p. 8.

**” IDEM — Ibidem. p. 4.

*8 A versao preliminar denominava a norma de ISIAH: International Standard for Institutions
with Archival Holdings, isto €, norma internacional para instituicbes com acervo arquivistico.

%9 Uma vez que a norma ISDIAH nio foi, até a0 momento, traduzida para a lingua portuguesa,
de Portugal, alguns dos termos utilizados na norma foram adaptados para o contexto
portugués.
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Tendo com objectivo principal facilitar a descricao de entidades com a
funcédo de guardar e disponibilizar documentacao de arquivo, a norma ISDIAH
pode ser utilizada “para descrever instituicdes em um sistema de descricao
arquivistica; para servir como um ponto de acesso normalizado para
instituicdes com acervo arquivistico como unidades em um diretério, sistema de
informacao arquivistica ou rede; e/ou para documentar relagdes entre
instituicdes e entre essas entidades e os arquivos por elas custodiados”°.

Com a aplicacao desta norma, torna-se igualmente possivel relacionar
as descricoes das entidades detentoras com o0s registos descritivos da
documentacédo custodiada e com os registos de autoridade das entidades
produtoras, pelo que, a norma ISDIAH deve ser utilizada de forma
complementar as restantes normas do ICA.

De seguida, apresentamos a estrutura da norma ISDIAH, com a
definigdo das suas zonas e respectivos elementos, incluindo uma analise critica

do seu conteudo.

4.1 — A analise da norma ISDIAH

A norma ISDIAH esta estruturada em seis zonas de informacao
descritiva: identificacdo; contacto; descricdo; acesso; servigcos; controlo®’.
Contém um total de trinta e um elementos, dos quais apenas trés sao
considerados de preenchimento obrigatério*®®. A essas zonas acresce ainda
uma secgao, contendo orientacées para relacionar descricbes de entidades
detentoras de acervos arquivisticos a descricdes de documentos de arquivo e a

registos de autoridade arquivistica*®?.

% INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISDIAH: International Standard for
Describing Institutions with Archival Holdings: adopted by the Committee on Best Practices and
Standards, London: United Kingdom, 10-11 March 2008. Paris: ICA, 2008. p. 8.

*1 Consultar a Figura 4 — Estrutura da norma ISDIAH.

*2 Os elementos considerados de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com
“*” na Figura 4 — Estrutura da norma ISDIAH.

“ INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISDIAH: International Standard for
Describing Institutions with Archival Holdings: adopted by the Committee on Best Practices and
Standards, London: United Kingdom, 10-11 March 2008. Paris: ICA, 2008. p. 12-13.
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ISDIAH (Norma Internacional de Descricao de Instituicoes com Acervo
Arquivistico)

1 — Zona da Ildentificacao

1.1 — Identificador*

1.2 — Forma(s) autorizada(s) do nome*

1.3 — Forma(s) paralela(s) do nome

1.4 — Qutra(s) forma(s) do nome

1.5 — Tipo de instituicdo com acervo arquivistico

2 — Zona do Contacto

2.1 — Endereco(s)”

2.2 — Telefone, fax, correio electronico

2.3 — Responsaveis para contacto

3 — Zona da Descricao

3.1 — Histéria da instituicado com acervo arquivistico

3.2 — Contexto geografico e cultural

3.3 — Mandatos/Fontes de autoridade

3.4 — Estrutura administrativa

3.5 — Politicas de gestao e de entrada de documentos

3.6 — Edificio(s)

3.7 — Acervo arquivistico e outros acervos

3.8 — Instrumentos de pesquisa, guias e publicacbes

4 — Zona do Acesso

4.1 — Horario de funcionamento

4.2 — Condicoes e requisitos de acesso e utilizagao

4.3 — Acessibilidade

5 — Zona dos Servicos

5.1 — Servigcos de pesquisa

5.2 — Servigos de reproducao

5.3 — Areas publicas

6 — Zona do Controlo

6.1 — Identificador da descricao

6.2 — Identificador da instituicao

6.3 — Regras e/ou convencoes

6.4 — Estatuto

6.5 — Nivel de detalhe

6.6 — Datas de criacao, revisdo ou eliminacao

6.7 — Linguas e escritas

6.8 — Fontes

6.9 — Notas de manutencao

7 — Seccao das Relacoes das Instituicoes com Acervo Arquivistico com
Documentacao de Arquivo e seus Produtores

7.1 — Titulo e identificador da documentacao de arquivo relacionada

7.2 — Descricdo da relacéo

7.3 — Datas da relacao

7.4 — Forma(s) autorizada(s) do nome e identificador do registo de autoridade
relacionado

Figura 4 — Estrutura da norma ISDIAH.
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A norma ISDIAH foi a ultima norma de descricdo desenvolvida pelo ICA,
até ao momento, sendo relativa a entidades detentoras de acervos
arquivisticos, ou seja, nao se restringe apenas aos “tradicionais” arquivos.

Assim, se por um lado, esta designacdo permite um alargamento do
ambito de aplicacdo da norma, por outro lado, segundo Antonia Heredia
Herrera, deve ser efectuada uma clara distincdo entre os arquivos (enquanto
instituicbes arquivisticas por exceléncia) e as restantes instituicdbes que
custodiam acervos arquivisticos (bibliotecas, museus, centros de
documentagao)*®.

Da mesma forma, importa igualmente prever e questionar a
possibilidade de se proceder a descricdo de uma mesma entidade, enquanto
produtora de documentos de arquivo, atravées da ISAAR (CPF), e
simultaneamente, enquanto detentora de acervo arquivistico, através da norma
ISDIAH.

Composta por mais de trinta elementos, a pertinéncia de alguns deles
deveria ser reavaliada, ndo so6 pelo tipo de informacao fornecida, mas também
porque essa informacao poderia ser prestada em mais do que um elemento.
Como exemplo, podemos referir os elementos edificio(s), acessibilidade e
areas publicas, situados em zonas diferentes da norma ISDIAH, mas que
poderiam conter informacao semelhante.

Relativamente ao contexto digital, tal como acontece com a norma ISDF,
até ao momento, nao foi efectuado um mapeamento normalizado dos seus
elementos, para exportacdao e partilha de dados descritivos, em ambiente

informatizado.

4.1.1 — Zona da identificacao

A zona da identificacao é o local “onde a informagéo visa identificar

especificamente a instituicio com acervo arquivistico e definir pontos de

»465

acesso normalizados™”°, sendo composta por cinco elementos: identificador;

*** HEREDIA HERRERA, Antonia — “De la ISIAH a la ISDIAH: novedades”. In Arch-e: Revista
andaluza de archivos. Sevilla: Junta de Andalucia, 2009. n® 1, p. 2.

> INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISDIAH: International Standard for
Describing Institutions with Archival Holdings: adopted by the Committee on Best Practices and
Standards, London: United Kingdom, 10-11 March 2008. Paris: ICA, 2008. p. 12.
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forma(s) autorizada(s) do nome; forma(s) paralela(s) do nome; outra(s)
forma(s) do nome; tipo de instituicdo com acervo arquivistico*°®.

O elemento identificador € de preenchimento obrigatério e destina-se a
“fornecer um cédigo numérico ou alfanumérico especifico para identificar a
instituicdo com acervo arquivistico™®’.

O elemento forma(s) autorizada(s) do nome ¢é igualmente de
preenchimento obrigat6rio e pretende registar “a forma normalizada do nome
da instituicdo com acervo arquivistico™®®, de forma a criar um ponto de acesso
autorizado que a identifique.

O elemento forma(s) paralela(s) do nome identifica “as variadas formas
nas quais a forma autorizada do nome de uma instituicdo arquivistica ocorre
em outros idiomas ou sistema(s) de escrita”*®°.

O elemento outra(s) forma(s) do nome indica “qualquer (quaisquer)
outro(s) nome(s) para a instituicio com acervo arquivistico nao usado(s) em
nenhum outro lugar™’® desta zona, como acrénimos, nomes institucionais ou
designagOes anteriores. Tal como referido na andlise a outras normas, este
elemento poderia incluir os dados registados no elemento forma(s) paralela(s)
do nome, concentrando, assim, todas as restantes formas do nome.

O elemento tipo de instituicao com acervo arquivistico especifica “o

»471

tipo de uma instituicdo com acervo arquivistico™"', de acordo com critérios de

classificacao definidos. Sobre este elemento, Antonia Heredia Herrera refere
que deveria distinguir se a instituicdo descrita se trata de um arquivo ou de

outro tipo, como: biblioteca, museu ou centro de documentagdo*’.

%% |DEM - Ibidem. p. 15-17.
**” IDEM — Ibidem. p. 15.
% IDEM — Ibidem. p. 15.
9 IDEM — Ibidem. p. 16.
% IDEM — Ibidem. p. 16.

*"T IDEM — Ibidem. p. 17.
472 HEREDIA HERRERA, Antonia — “De la ISIAH a la ISDIAH: novedades’. In Arch-e: Revista
andaluza de archivos. Sevilla: Junta de Andalucia, 2009. N° 1. p. 4-5.
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4 1.2 — Zona do contacto

A zona do contacto € o local “onde é fornecida informacéo sobre como

»473

contatar a instituicao com acervo arquivistico™’®, sendo composta por trés

elementos: endereco(s); telefone, fax, correio electronico; responsaveis para

contacto*’?.

O elemento endereco(s) € de preenchimento obrigatério e fornece

“todos os enderecos relevantes para a instituicdo com acervo arquivistico, tanto

»475

fisicos quanto eletrénicos™ >, registando a(s) localizacao(6es) de acesso a

instituicao.
O elemento telefone, fax, correio electréonico destina-se a registar “o
namero de telefone, fax e/ou correio eletrdnico e outros meios eletrénicos que

possam ser usados para contatar e/ou se comunicar com a instituicao com

acervo arquivistico™®.

4 “®

O elemento responsaveis para contacto é utilizado para referir

nome, os dados para contato e a funcdo dos membros da equipe™’’ na

(0]

instituicdo, fornecendo aos utilizadores toda a informacdo necesséaria. A
utilizacdo deste elemento pode ser relacionada com o elemento estrutura

administrativa.

4.1.3 — Zona da descricao

A zona da descricao € a area “onde é fornecida informacao relevante
acerca da historia, estrutura atual e politicas de entrada de documentos da

instituicdo com acervo arquivistico™®

, sendo composta por oito elementos:
histéria da instituicio com acervo arquivistico; contexto geografico e cultural;

mandatos/fontes de autoridade; estrutura administrativa; politicas de gestao e

*’3 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISDIAH: International Standard for
Describing Institutions with Archival Holdings: adopted by the Committee on Best Practices and
Standards, London: United Kingdom, 10-11 March 2008. Paris: ICA, 2008. p. 12.

*’* |DEM — Ibidem. p. 18-20.

*’> IDEM — Ibidem. p. 18.

*’° IDEM — Ibidem. p. 19.

*’7 IDEM — Ibidem. p. 20.

8 IDEM — Ibidem. p. 12.

90



PARA A NORMALIZAGAO DA DESCRIGCAO ARQUIVISTICA ) )
PARTE Il — O PAPEL DO ICA (INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES) NA NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO
ARQUIVISTICA

de entrada de documentos; edificio(s); acervo arquivistico e outros acervos;
instrumentos de pesquisa, guias e publicagdes*”.
O elemento historia da instituicao com acervo arquivistico fornece

“uma histéria concisa da instituicdo com acervo arquivistico”*®

, registando
informacéao relevante, como a data de criacéo, alteragdes de designacao, entre
outra.

O elemento contexto geografico e cultural identifica “a area geografica

481 & 0 seu ambiente

a qual pertence a instituicdo com acervo arquivistico
cultural.

O elemento mandatos/fontes de autoridade destina-se a registar
“qualquer documento, lei, diretiva ou diploma que funcione como fonte de
autoridade para os poderes, funcdes ou responsabilidades da instituicdo com
acervo arquivistico, juntamente com informacdes sobre jurisdicao e datas de
vigéncia ou alteracdo do(s) mandato(s)”*®2.

O elemento estrutura administrativa destina-se a “representar a atual
estrutura administrativa da instituicdo com acervo arquivistico™®, de forma
narrativa ou através de organogramas.

O elemento politicas de gestao e de entrada de documentos fornece
informacao sobre essa matéria, definindo “o dmbito e a natureza do material

»484

que a instituigdo com acervo arquivistico recebe™" e o tipo de aquisigéo.

O elemento edificio(s) fornece “informacao sobre o(s) prédio(s) da

instituicdo com acervo arquivistico™®®

, OU seja, as suas caracteristicas
arquitectonicas gerais e particulares, a capacidade das areas de
armazenamento, entre outros dados.

O elemento acervo arquivistico e outros acervos ¢é utilizado para
registar “uma breve descricdo do acervo da instituicdo com acervo arquivistico,
descrevendo como e quando foi formado™®®, fornecendo informacdo sobre o

seu volume total, suportes existentes ou tematicas abordadas.

*’9 IDEM — Ibidem. p. 21-31.
*%% IDEM — Ibidem. p. 21.
“*T IDEM — Ibidem. p. 23.
*®2 IDEM — Ibidem. p. 24.
*83 IDEM — Ibidem. p. 25.
*8* IDEM — Ibidem. p. 26.
“%5 |DEM — Ibidem. p. 28.
*% |DEM — Ibidem. p. 29.
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O elemento instrumentos de pesquisa, guias e publicacdes destina-
se a “fornecer uma visdo geral dos instrumentos de pesquisa, impressos ou
nao, e guias preparados pela instituicdo com acervo arquivistico e quaisquer

outras publicacdes relevantes™®’.

4 1.4 — Zona do acesso

A zona do acesso é o local “onde € fornecida informacdo sobre o

»488

acesso a instituicao com acervo arquivistico™”, sendo composta por trés

elementos: horario de funcionamento; condicbes e requisitos de acesso e
utilizacdo; acessibilidade™*°.

O elemento horario de funcionamento é utilizado para registar “os
horarios de funcionamento da instituicio com acervo arquivistico e os feriados
anuais, sazonais e publicos, e quaisquer outros dias previstos em que nao
funcione™.

O elemento condicoes e requisitos de acesso e utilizacao destina-se
a “fornecer informacédo sobre as condicdes, requisitos e procedimentos para

91 devendo ser descritas as politicas

acesso e uso dos servicos institucionais
de acesso, as restricdes e regulacdes para a utilizacao de materiais e servicos.

O elemento acessibilidade regista “informacdes sobre a ida a instituicao
com acervo arquivistico e dados para usuarios com necessidades especiais,
incluindo caracteristicas do prédio, equipamento ou instrumentos

especializados, estacionamento ou elevadores™®.

4.1.5 — Zona dos servicos

A zona dos servicos é a zona “onde é fornecida informagédo relevante

sobre o0s servicos técnicos oferecidos pela instituicio com acervo

“*” IDEM — Ibidem. p. 31.
% IDEM — Ibidem. p. 12.
*%9 IDEM — Ibidem. p. 32-35.
*° IDEM — Ibidem. p. 32.
*T IDEM — Ibidem. p. 33.
92 |DEM — Ibidem. p. 35.
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93 sendo composta por trés elementos: servicos de pesquisa;

»494

arquivistico
servicos de reproducdo; areas publicas

O elemento servicos de pesquisa destina-se a registar “informacéao
sobre os servicos oferecidos no local pela instituicdo com acervo arquivistico,
tais como idiomas falados pela equipe, salas de pesquisa e consulta,
bibliotecas proprias, salas de mapas, de microfichas, de audiovisual, de

computadores™®®

, entre outros servicos de apoio a utilizadores, bem como
servicos de pesquisa a distancia, caso existam.

O elemento servicos de reproducao ¢ utilizado para fornecer
“‘informagao sobre servicos de reproducao disponiveis ao publico (microfilmes,

fotocopias, fotografias, copias digitais)”**®

, especificando as condi¢des e as
restricdes gerais, as taxas aplicaveis e as normas de publicacéo.

O elemento areas publicas regista ‘“informacdo sobre espacos
disponiveis ao uso publico™®’, tais como: salas de exposicdes, cafetarias,

restaurantes, lojas, jardins.
4.1.6 — Zona do controlo

A zona do controlo € o local “onde é especificamente identificada a
descricao da instituicdo com acervo arquivistico e é registada informacao sobre

como, quando e por qual instituicdo foi criada e mantida™®

, sendo composta
por nove elementos: identificador da descri¢cdo; identificador da instituicao;
regras e/ou convengdes; estatuto; nivel de detalhe; datas de criacéo, revisdo
ou eliminagdo; linguas e escritas; fontes; notas de manutencdo™®°. Esta zona
repete-se igualmente nas restantes normas do ICA, desta feita, com um

conjunto de elementos idéntico ao existente nas normas ISAAR (CPF) e ISDF.

* IDEM — Ibidem. p. 12.
*** IDEM — Ibidem. p. 36-39.
% |DEM — Ibidem. p. 36.
% IDEM - Ibidem. p. 38.
*7 |DEM — Ibidem. p. 39.
% IDEM — Ibidem. p. 12.
99 |DEM — Ibidem. p. 40-46.
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O elemento identificador da descricao destina-se a ‘“identificar

especificamente a descricdo da instituicdo com acervo arquivistico no contexto

»500

em que sera usada™"", através da atribuicao de um identificador especifico.

O elemento identificador da instituicao identifica “a(s) instituicao(des)

»501

responsaveis pela descricao™" ', registando a sua forma autorizada do nome ou

através de um codigo especifico para a(s) instituicao(des).

O elemento regras e/ou convengoes indica “as convencdes ou regras

»502

nacionais ou internacionais aplicadas na criacao da descricao™"“, referindo as

designacgdes e as edi¢cdes ou as datas de publicacao.

O elemento estatuto revela “a situacdo de redacao da descricdo, de
maneira que os usuarios possam compreender o atual status da descricdo™?,
indicando se se trata uma versao preliminar, final, revista ou eliminada.

O elemento nivel de detalhe indica “se na descricdo foi adotado um
nivel de detalhamento minimo, parcial ou integral”™.

O elemento datas de criacao, revisao ou eliminacao regista “a data

em que a descricdo foi criada e as datas de quaisquer revisdes™%.

O elemento linguas e escritas indica “o(s) idioma(s) e/ou sistema(s) de

escrita usados para descrever a instituicdo com acervo arquivistico”.

O elemento fontes regista “as fontes consultadas para o

estabelecimento da descricdo da instituicdo com acervo arquivistico™?”.
O elemento notas de manutencao destina-se a “documentar

informacdo adicional relativa & criacdo e a alteracdes da descricao™.

4.1.7 — Seccgado das relagdes das instituicdes com acervo arquivistico com

documentacgao de arquivo e seus produtores

A seccao das relacoes das instituicoes com acervo arquivistico
com documentacao de arquivo e seus produtores tem como objectivo

%0 IDEM — Ibidem. p. 40.
" IDEM — Ibidem. p. 41.
%2 IDEM — Ibidem. p. 42.
%% IDEM — Ibidem. p. 42.
%% IDEM — Ibidem. p. 43.
%% IDEM — Ibidem. p. 44.
%% IDEM — Ibidem. p. 44.
%7 IDEM — Ibidem. p. 45.
%%8 IDEM — Ibidem. p. 46.
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descrever a forma como as descricbes de entidades detentoras de acervos
arquivisticos se interligam com as descricées de documentos de arquivo e com
os registos de autoridade arquivistica. Isto representa a ligacdo da norma
ISDIAH com as normas ISAD (G) e ISAAR (CPF), respectivamente. A
descricao destes relacionamentos é efectuada através da utilizacdo dos
seguintes elementos: titulo e identificador da documentacdo de arquivo
relacionada; descricdo da relagcédo; datas da relacéo; forma(s) autorizada(s) do
nome e identificador do registo de autoridade relacionado®®.

O elemento titulo e identificador da documentacao de arquivo
relacionada destina-se a “identificar o material arquivistico relacionado e/ou
possibilitar a associacao da descricdo da instituicAdo com acervo arquivistico a
descricdo de material arquivistico relacionado, quando tais relacdes
existirem™°,

O elemento descricao da relacao define “o relacionamento entre a
instituicdo com acervo arquivistico e o fundo ou colecédo, de acordo com um
esquema de classificacdo e/ou critérios de arranjo™'".

O elemento datas da relacao fornece “as datas do relacionamento entre
a instituicdo com acervo arquivistico e o material arquivistico relacionado™'2.

O elemento forma(s) autorizada(s) do nome e identificador do
registo de autoridade relacionado identifica “o produtor dos documentos
relacionados pela associagdo da descricdo da instituichio com acervo
arquivistico & descricdo do produtor de documentos relacionado™'?, fornecendo

a(s) forma(s) autorizada(s) do nome e o identificador do registo de autoridade.
5 — A analise comparativa das normas do ICA
No seguimento da andlise detalhada das normas de descrigao

arquivistica desenvolvidas pelo ICA, efectuada nos capitulos anteriores,
consideramos pertinente apresentar, no presente capitulo, uma tabela

%% IDEM — Ibidem. p. 47-48.
°'% IDEM — Ibidem. p. 47.
"' IDEM — Ibidem. p. 47.
*'2 IDEM — Ibidem. p. 47.
*'8 IDEM — Ibidem. p. 48.
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comparativa das estruturas das quatro normas®'®, acompanhada de uma

perspectiva global do seu conteudo. Abordamos igualmente, de forma

complementar, os instrumentos de descricdo documental, enquanto produto

final do trabalho de descricao arquivistica.

ISAD (G) (Norma Geral
Internacional de Descricao
Arquivistica) (2000)

ISAAR (CPF) (Norma
Internacional de Registo de
Autoridade Arquivistica para
Pessoas Colectivas, Pessoas
Singulares e Familias) (2004)

ISDF (Norma Internacional de
Descricao de Funcoes) (2008)

ISDIAH (Norma Internacional
de Descricao de Instituicoes
com Acervo Arquivistico)
(2009)

1 - Zona da Identificagao

1 - Zona da Identificacao

1 —Zona da Identificacao

1 - Zona da Identificagcao

1.1 — Codigo(s) de referéncia

1.1 — Tipo de entidade

1.1 —Tipo

1.1 — Identificador

1.2 — Titulo

1.2 — Forma(s) autorizada(s) do
nome

1.2 — Forma(s) autorizada(s) do
nome

1.2 — Forma(s) autorizada(s) do
nome

1.3 — Data(s)

1.3 — Formas paralelas do nome

1.3 — Forma(s) paralela(s) do
nome

1.3 — Forma(s) paralela(s) do
nome

1.4 — Nivel de descrigcao

1.4 — Formas normalizadas do
nome de acordo com outras
regras

1.4 — Qutra(s) forma(s) do nome

1.4 — Outra(s) forma(s) do nome

1.5 — Dimenséo e suporte
(quantidade, volume ou
extensao)

1.5 — QOutras formas do nome

1.5 — Classificagao

1.5 — Tipo de instituicdo com
acervo arquivistico

2 — Zona do Contexto

1.6 — Identificadores para
pessoas colectivas

2 — Zona do Contexto

2 — Zona do Contacto

2.1 — Nome do(s) produtor(es)

2 — Zona da Descrigao

2.1 — Datas

2.1 — Enderego(s)

2.2 — Historia
administrativa/biografica

2.1 — Datas de existéncia

2.2 — Descrigao

2.2 — Telefone, fax, correio
electrénico

2.3 — Histdria custodial e 2.2 — Histéria 2.3 — Histéria 2.3 — Responsaveis para
arquivistica contacto
2.4 — Fonte imediata de aquisi¢éo | 2.3 — Lugares 2.4 — Legislacao 3 —Zona da Descricédo

ou transferéncia

3 - Zona do Conteudo e
Estrutura

2.4 — Estatuto legal

3 — Zona das Relagoes

3.1 — Histdria da instituicdo com
acervo arquivistico

3.1 — Ambito e contetdo

2.5 — Fungdes, ocupagdes e
actividades

3.1 — Forma(s) autorizada(s) do
nome/ldentificador da fungao
relacionada

3.2 — Contexto geografico e
cultural

3.2 — Avaliagao, selecgéo e
eliminagao

2.6 — Mandatos/Fontes de
autoridade

3.2 —Tipo de relagéo

3.3 — Mandatos/Fontes de
autoridade

3.3 — Ingresso(s) adicional(ais)

2.7 — Estruturas
internas/Genealogia

3.3 — Categoria da relagao

3.4 — Estrutura administrativa

3.4 — Sistema de organizagao

2.8 — Contexto geral

3.4 — Descrigao da relacao

3.5 — Politicas de gestédo e de
entrada de documentos

4 — Zona das Condicoes de
Acesso e Utilizacao

3 — Zona das Relacées

3.5 — Datas da relagao

3.6 — Edificio(s)

4.1 — Condigdes de acesso

3.1 — Nome/Identificador da
pessoa colectiva, da pessoa
singular ou da familia
relacionadas

4 — Zona do Controlo

3.7 — Acervo arquivistico e outros
acervos

4.2 — Condigdes de reproducéo

3.2 —Tipo de relagao

4.1 — Identificador da descrigao

3.8 — Instrumentos de pesquisa,

da fungéo guias e publicacbes
4.3 — Idioma/Escrita 3.3 — Descrigéo da relagao 4.2 — Identificadores da 4 — Zona do Acesso
instituicao

4.4 — Caracteristicas fisicas e
requisitos técnicos

3.4 — Datas da relagao

4.3 — Regras e/ou convengdes

4.1 — Horario de funcionamento

4.5 — Instrumentos de descrigao

4 — Zona do Controlo

4.4 — Estatuto

4.2 — Condigbes e requisitos de
acesso e utilizagao

5 — Zona da Documentagao
Associada

4.1 — Identificador do registo de
autoridade

4.5 — Nivel de detalhe

4.3 — Acessibilidade

5.1 — Existéncia e localizagao de
originais

4.2 — |dentificadores da
instituicao

4.6 — Datas de criagao, revisao
ou eliminagao

5 — Zona dos Servicos

5.2 — Existéncia e localizagao de
copias

4.3 — Regras e/ou convengdes

4.7 — Linguas e escritas

5.1 — Servigos de pesquisa

5.3 — Unidades de descricao
relacionadas

4.4 — Estatuto

4.8 — Fontes

5.2 — Servigos de reprodugao

°* Consultar a Figura 5 — Tabela comparativa das normas do ICA.
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5.4 — Nota de publicagao

4.5 — Nivel de detalhe

4.9 — Notas de manutengéao

5.3 — Areas publicas

6 — Zona das Notas

4.6 — Datas de criagao, revisao
ou eliminagao

5 — Seccao das Relacoes das
Funcoes com Pessoas
Colectivas, Documentacao de
Arquivo e Outros Recursos

6 — Zona do Controlo

6.1 — Notas

4.7 — Linguas e escritas

5.1 — Identificador e forma(s)
autorizada(s) do nome/titulo do
recurso relacionado

6.1 — Identificador da descrigao

7 — Zona do Controlo da
Descricao

4.8 — Fontes

5.2 — Natureza da relagao

6.2 — Identificador da instituigao

7.1 — Nota do(s) arquivista(s)

4.9 — Notas de manutengao

5.3 — Datas da relagao

6.3 — Regras e/ou convengdes

7.2 — Regras ou convengdes

5 — Seccao das Relacoes das
Pessoas Colectivas, Pessoas
Singulares e Familias com a
Documentagéao de Arquivo e
Outros Recursos

6.4 — Estatuto

7.3 — Data(s) da(s)
descricao(6es)

5.1 — Identificadores e titulos dos
recursos relacionados

6.5 — Nivel de detalhe

5.2 — Tipos de recursos
relacionados

6.6 — Datas de criagao, revisao
ou eliminagao

5.8 — Natureza das relagdes

6.7 — Linguas e escritas

5.4 — Datas dos recursos
relacionados e/ou das relagbes

6.8 — Fontes

6.9 — Notas de manutengéo

7 — Seccao das Relagoes das
Instituicoes com Acervo
Arquivistico com
Documentacao de Arquivo e
seus Produtores

7.1 — Titulo e identificador da
documentagao de arquivo
relacionada

7.2 — Descri¢ao da relagao

7.3 — Datas da relagao

7.4 — Forma(s) autorizada(s) do
nome e identificador do registo de
autoridade relacionado

Figura 5 — Tabela comparativa das normas do ICA.

Analisando as normas do ICA, de uma forma comparativa, concluimos

que, apesar de algumas diferencas 6bvias, todas elas possuem uma estrutura

semelhante de zonas e de elementos.

De facto, as quatro normas iniciam-se com a zona da identificacao, que

tem como objectivo identificar, de forma clara e inequivoca, o que é descrito,
através de um cddigo ou de uma denominagao autorizada e normalizada. De
seguida, também comum a todas as normas, a zona da descricao ou zona do
contexto, utilizada para fornecer um enquadramento histérico e social do
objecto descrito, prestando informagédo acerca da sua origem, da sua natureza
e do contexto em que se insere. Por fim, a zona do controlo repete-se
igualmente nas quatro normas, fornecendo dados especificos relativos a
elaboracao do registo descritivo.

Por outro lado, importa ainda destacar a existéncia de areas de
relacionamento, seja através da zona da documentacao associada (na ISAD
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(G)), da zona das relagcoes (na ISAAR (CPF) e na ISDF), ou da seccao das
relagcées (na ISAAR (CPF), na ISDF e na ISDIAH), o que permite uma
interligacdo, ndo apenas entre os recursos descritos através das normas do
ICA (documentagao, entidades produtoras, funcdes e entidades detentoras),
mas também com outros tipos de recursos existentes.

Relativamente a aplicacao pratica das normas do ICA, importa referir a
opinido de Antonia Heredia Herrera, que menciona a necessidade de
elaboracdo de manuais de aplicagédo, por paises, pelas respectivas entidades
nacionais com competéncias em matéria de arquivos®'>.

Por seu lado, Julio Rafael Antonio e Carlos Guardado da Silva defendem
que “as normas ndo respondem de forma cabal as necessidades sentidas
pelas diversas tradicbes e praticas arquivisticas, tdo dispares, quando

procuramos uma abordagem internacional™'®. De facto, verifica-se que, “na
generalidade, cada servico de arquivo possui as suas proprias praticas e,
mesmo no interior de cada organizacdo, a uniformidade ndo é constante no
que respeita, por exemplo a elaboracdo de instrumentos de descricdo, quer
quanto ao contetdo, quer quanto a estrutura™'’. Apesar disso, no entanto, os
autores acrescentam que “o aparecimento das normas veio contribuir para um
aprofundamento da reflexdo e questionamento das préaticas existentes™'® e que
a normalizacdo da descricao deve ser “potenciadora do trabalho desenvolvido
pelos arquivistas nos diversos servicos de arquivo, tendo em vista o
alargamento dos seus publicos™'.

Paralelamente ao trabalho desenvolvido na normalizagcdo da descrigéo
arquivistica, o ICA concebeu, em 2001, as Guidelines for the preparation and
presentation of finding aids, que consistem num conjunto de orientacdes
técnicas “para a preparacdo e apresentacdo dos instrumentos de descricao
documental, isto €, o resultado de todo o trabalho descritivo realizado para a
documentagédo e para os respectivos produtores™?°. De facto, um instrumento

de descricdo documental € um documento concebido “para efeitos de controlo

°'® HEREDIA HERRERA, Antonia — “La norma ISAD (G) “andlisis critico™. In Revista del
Archivo General de la Nacion. Lima: Instituto Nacional de Cultura, 1998. n° 18, p. 42.

> ANTONIO, Julio Rafael; SILVA, Carlos Guardado da — op. cit. p. 43.

°'7 IDEM — Ibidem. p. 43.

°'® IDEM — Ibidem. p. 47.

°'% IDEM — Ibidem. p. 47.

%20 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 103.

98



PARA A NORMALIZAGAO DA DESCRIGCAO ARQUIVISTICA ) )
PARTE Il — O PAPEL DO ICA (INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES) NA NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO
ARQUIVISTICA

e/ou comunicacdo, que descreve as unidades arquivisticas, acervos

documentais ou colecgdes facticias™?'

, tendo como objectivo facilitar a
pesquisa de informac&o por parte dos utilizadores®?.

O ambito de aplicacao destas orientacdes €, segundo Lucilia Runa e
Joana Braga Sousa, “preferencialmente o dos instrumentos de descricao
elaborados segundo a ISAD (G) e a ISAAR (CPF), mas podem ser aplicadas a
todo o sistema de informacéo sobre a documentagéo de um servigo de arquivo,
manual ou informatizado™?3. As autoras referem ainda, em jeito de conclusao,
“que a reflexao sobre a pratica corrente, e a posterior aplicacdo das normas e
orientagbes, sé trard beneficios, tanto ao trabalho do arquivista como, e
principalmente, ao trabalho do utilizador™?*. De facto, “a implementacdo de
novas normas de descricdo fornece aos arquivistas uma excelente
oportunidade de reflexdo sobre o papel que lhe cabe desempenhar na
sociedade da informacdo, cada vez mais exigente, e sobre a forma como
querem responder aos novos desafios que quotidianamente se Ihes
colocam™?®.

Seguindo esta linha de pensamento, reforcamos, desta forma, a
necessidade de normalizar os procedimentos e de uniformizar a terminologia
arquivistica, tendo em vista uma gestdo mais eficaz e mais eficiente da

informacgao de arquivo.

%21 PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. Comissao Técnica 7 — Norma Portuguesa
4041: Informacdo e documentagdo, terminologia arquivistica, conceitos basicos. Lisboa:
Instituto Portugués da Qualidade, 2005. p. 18.

%22 Existem varios tipos de instrumentos de descricdo documental, de acordo com o nivel de
descricdo em questdo, do geral para o particular, desde os guias (ao nivel dos fundos
documentais), os inventarios (ao nivel das séries documentais), os catélogos (ao nivel dos
documentos), os indices, entre outros.

%23 RUNA, Lucilia; SOUSA, Joana Braga — op. cit. p. 104.

%24 IDEM — Ibidem. p. 105.

%25 IDEM — Ibidem. p. 104-105.
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PARTE Il - A PROPOSTA DE UM MODELO DE REFERENCIA

Introducao

A analise efectuada as normas desenvolvidas pelo ICA demonstrou a
importancia da normalizacdo da descricdo arquivistica, a nivel internacional,
mas revelou igualmente a falta de consenso existente, relativamente a sua
aplicacao prética.

Em resumo, algumas das criticas apontadas referem-se a inadequacgéao
das normas a determinadas praticas arquivisticas actuais, bem como algum
desajustamento relativamente ao ambiente digital e ao ciclo vital da
documentagéo.

De igual modo, é também questionada a repeticdo de zonas e de
elementos descritivos nas normas, interligadas e complementares entre si, e a
pertinéncia de alguns desses dados, para a satisfacdo das necessidades de
pesquisa dos utilizadores.

Desta forma, ficou subjacente a necessidade de actualizagdo das
normas e, sobretudo, de elaboracdo de um modelo Unico de descricdo, que
englobe e integre todas as quatro normas analisadas: a ISAD (G), a ISAAR
(CPF), a ISDF e a ISDIAH. Esta situacao foi, alias, ja identificada e reconhecida
pelo proprio ICA, como consta na introdugdo da norma ISDIAH, publicada em
2008°%,

Na tentativa de ultrapassar esta situacao, face a realidade actual da
arquivistica internacional, propomo-nos conceber um modelo de referéncia
para a descricdo arquivistica, apresentado nesta terceira e Uultima parte,
dividida em dois capitulos. Assim, no capitulo 1 — a analise de equivaléncias
das normas do ICA, elaboramos uma mapeamento de zonas e de elementos
correspondentes nas normas, partindo da analise comparativa efectuada
anteriormente, para a obtencdo de uma estrutura Unica. No capitulo 2 — o

modelo de referéncia, expomos o0 modelo proposto para a descricao

%2 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISDIAH: International Standard for
Describing Institutions with Archival Holdings: adopted by the Committee on Best Practices and
Standards, London: United Kingdom, 10-11 March 2008. Paris: ICA, 2008. p. 4-5.
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arquivistica e explicamos, em detalhe, a sua estrutura de zonas e respectivos

elementos, assim como algumas das op¢des tomadas.

1 — A analise de equivaléncias das normas do ICA

Como se constatou, a andlise comparativa das normas do ICA,

comprovou a existéncia de zonas e de elementos repetidos ou de ambito

semelhante, bem como a interligacdo de elementos entre as normas

descritivas.

Desta forma, como etapa seguinte para a elaboracdo de um modelo

Unico, importa proceder a um mapeamento mais detalhado desses dados, que

se encontra patente nas duas tabelas de equivaléncias, apresentadas de

seguida. Assim, a primeira tabela refere-se as zonas®?’ e a segunda é dedicada

aos elementos®®, sendo que, nas colunas relativas a cada norma, estdo

indicadas as zonas e os elementos com correspondéncia entre si, seja por

designacao, seja por interligacao.

ISAD (G) (Norma Geral
Internacional de Descricao
Arquivistica) (2000)

ISAAR (CPF) (Norma
Internacional de Registo de
Autoridade Arquivistica para
Pessoas Colectivas, Pessoas
Singulares e Familias) (2004)

ISDF (Norma Internacional de
Descricao de Funcoes) (2008)

ISDIAH (Norma Internacional
de Descricao de Instituicoes
com Acervo Arquivistico)
(2009)

1 - Zona da Identificacao

1 — Zona da Identificagao

1 — Zona da Identificagado

1 - Zona da Identificacao

2 — Zona do Contexto

2 — Zona da Descricao

2 — Zona do Contexto

3 — Zona da Descricao

3 — Zona do Conteudo e N/ASZY N/A N/A
Estrutura
4 — Zona das Condicoes de N/A N/A 4 — Zona do Acesso

Acesso e Utilizacao

5 — Zona da Documentacao
Associada

3 — Zona das Relagoes

5 — Seccao das Relacoes das
Pessoas Colectivas, Pessoas
Singulares e Familias com a
Documentagao de Arquivo e
Outros Recursos

3 — Zona das Relagoes

5 — Seccao das Relacoes das
Func6es com Pessoas
Colectivas, Documentacao de
Arquivo e Outros Recursos

7 — Seccao das Relagoes das
Instituicoes com Acervo
Arquivistico com
Documentacao de Arquivo e
seus Produtores

6 — Zona das Notas

N/A

N/A

N/A

7 — Zona do Controlo da

4 — Zona do Controlo

4 — Zona do Controlo

6 — Zona do Controlo

Descricao
N/A N/A N/A 2 — Zona do Contacto
N/A N/A N/A 5 — Zona dos Servicos

Figura 6 — Tabela de equivaléncias de zonas das normas do ICA.

527 Consultar a Figura 6 — Tabela de equivaléncias de zonas das normas do ICA.
528 Consultar a Figura 7 — Tabela de equivaléncias de elementos das normas do ICA.
°2% Os campos assinalados com “N/A” referem-se a campos de equivaléncia nao aplicavel.
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ISAD (G) (Norma Geral
Internacional de Descricao
Arquivistica) (2000)

ISAAR (CPF) (Norma
Internacional de Registo de
Autoridade Arquivistica para
Pessoas Colectivas, Pessoas
Singulares e Familias) (2004)

ISDF (Norma Internacional de
Descricao de Funcoes) (2008)

ISDIAH (Norma Internacional
de Descricao de Instituicoes
com Acervo Arquivistico)
(2009)

1.1 — Codigo(s) de referéncia

1.6 — Identificadores para
pessoas colectivas

N/A

1.1 — Identificador

1.2 - Titulo

2.1 — Nome do(s) produtor(es)530

1.2 — Forma(s) autorizada(s) do
nome

2.5 — Funcgdes, ocupagoes e
actividades

1.2 — Forma(s) autorizada(s) do
nome

1.2 — Forma(s) autorizada(s) do
nome

1.3 — Data(s) 2.1 — Datas de existéncia 2.1 — Datas N/A

1.4 — Nivel de descrigao 1.1 — Tipo de entidade 1.1 —Tipo 1.5 — Tipo de instituicdo com
2.4 — Estatuto legal acervo arquivistico

1.5 — Dimenséo e suporte N/A N/A N/A

(quantidade, volume ou

extensao)

2.2 — Historia 2.2 — Histéria 2.3 — Histéria 3.1 — Histdria da instituicdo com

administrativa/biografica acervo arquivistico

2.3 — Histdria custodial e

arquivistica

2.4 — Fonte imediata de aquisi¢céo | N/A N/A 3.5 — Politicas de gestao e de

ou transferéncia entrada de documentos

3.1 — Ambito e contetdo N/A 2.2 — Descricao N/A

3.2- Avaligé:séo, selecgéo e
eliminagéao

2.6 — Mandatos/Fontes de
autoridade

2.4 — Legislacao

3.3 — Mandatos/Fontes de
autoridade

3.3 — Ingresso(s) adicional(ais)

N/A

N/A

N/A

3.4 — Sistema de organizagao

2.7 — Estruturas
internas/Genealogia

1.5 — Classificagao

3.4 — Estrutura administrativa

4.1 — Condigdes de acesso
4.2 — Condicdes de reproducao

N/A

N/A

4.2 — Condigbes e requisitos de
acesso e utilizagao

4.3 — Idioma/Escrita

4.7 — Linguas e escritas

4.7 — Linguas e escritas

6.7 — Linguas e escritas

4.4 — Caracteristicas fisicas e N/A N/A N/A

requisitos técnicos

4.5 — Instrumentos de descricao | N/A N/A 3.8 — Instrumentos de pesquisa,
guias e publicacdes

5.1 — Existéncia e localizagéo de | N/A N/A N/A

originais

5.2 — Existéncia e localizagéo de | N/A N/A N/A

copias

5.3 — Unidades de descricao
relacionadas

3.1 — Nome/Identificador da
pessoa colectiva, da pessoa
singular ou da familia
relacionadas

5.1 — Identificadores e titulos dos
recursos relacionados

3.1 — Forma(s) autorizada(s) do
nome/ldentificador da fungao
relacionada

5.1 — Identificador e forma(s)
autorizada(s) do nome/titulo do
recurso relacionado

7.1 — Titulo e identificador da
documentagao de arquivo
relacionada

7.4 — Forma(s) autorizada(s) do
nome e identificador do registo de
autoridade relacionado

5.4 — Nota de publicagao

4.8 — Fontes

4.8 — Fontes

6.8 — Fontes

6.1 — Notas

N/A

N/A

N/A

7.1 — Nota do(s) arquivista(s)

4.9 — Notas de manutengéao

4.9 — Notas de manutengéao

6.9 — Notas de manutengéo

7.2 — Regras ou convengdes

4.3 — Regras e/ou convengoes

4.3 — Regras e/ou convengoes

6.3 — Regras e/ou convengdes

7.3 — Data(s) da(s)

4.6 — Datas de criacao, revisao

4.6 — Datas de criacao, revisao

6.6 — Datas de criagao, revisao

descricdo(des) ou eliminacao ou eliminacao ou eliminacéo

N/A 1.3 — Formas paralelas do nome | 1.3 — Forma(s) paralela(s) do 1.3 — Forma(s) paralela(s) do
nome nome

N/A 1.4 — Formas normalizadas do N/A N/A

nome de acordo com outras
regras

%% O elemento nome do(s) produtores, da norma ISAD (G), esta interligado com o elemento
forma(s) autorizada(s) do nome, da norma ISAAR (CPF).
*¥" Embora n&o esteja previsto, o elemento fungdes, ocupacdes e actividades, da norma
ISAAR (CPF), pode estar interligado com o elemento forma(s) autorizada(s) do nome, da

norma ISDF.

%% O elemento histéria custodial e arquivistica, da norma ISAD (G), esta interligado com o
elemento histéria, da norma ISAAR (CPF).
% No elemento avaliacdo, seleccdo e eliminacdo, da norma ISAD (G), enquadra-se a
legislagao reguladora dessas actividades, nomeadamente, em Portugal, a portaria n®
1253/2009, de 14 de Outubro.
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N/A 1.5 — Qutras formas do nome 1.4 — Qutra(s) forma(s) do nome | 1.4 — Outra(s) forma(s) do nome
N/A 2.3 — Lugares N/A N/A
N/A 2.8 — Contexto geral N/A 3.2 — Contexto geografico e
cultural
N/A 3.2 —Tipo de relagao 3.2 —Tipo de relagao N/A
3.3 — Categoria da relagéo
N/A 3.3 — Descrigdo da relacao 3.4 — Descrigao da relacao 7.2 — Descrigao da relagao
5.3 — Natureza das relagbes 5.2 — Natureza da relagao
N/A 3.4 — Datas da relagao 3.5 — Datas da relagao 7.3 — Datas da relagao
5.4 — Datas dos recursos 5.3 — Datas da relagéao
relacionados e/ou das relagbes
N/A 4.1 — Identificador do registo de 4.1 — Identificador da descrigao 6.1 — Identificador da descrigao
autoridade da fungéo
N/A 4.2 — Identificadores da 4.2 — Identificadores da 6.2 — Identificador da instituicao
instituicdo instituicdo
N/A 4.4 — Estatuto 4.4 — Estatuto 6.4 — Estatuto
N/A 4.5 — Nivel de detalhe 4.5 — Nivel de detalhe 6.5 — Nivel de detalhe
N/A 5.2 — Tipos de recursos N/A N/A
relacionados
N/A N/A N/A 2.1 — Enderego(s)
N/A N/A N/A 2.2 — Telefone, fax, correio
electrénico
N/A N/A N/A 2.3 — Responsaveis para
contacto
N/A N/A N/A 3.6 — Edificio(s)
N/A N/A N/A 3.7 — Acervo arquivistico e outros
acervos
N/A N/A N/A 4.1 — Horério de funcionamento
N/A N/A N/A 4.3 — Acessibilidade
N/A N/A N/A 5.1 — Servigos de pesquisa
N/A N/A N/A 5.2 — Servigos de reprodugéao
N/A N/A N/A 5.3 — Areas publicas
Figura 7 — Tabela de equivaléncias de elementos das normas do ICA.
O resultado da andlise de ambas as tabelas de equivaléncias, de forma
conjunta, permite a obtencdo de uma estrutura Gnica®®*, apresentada abaixo,
que serve de base ao desenvolvimento do modelo de descrigdo a propor.
1
Zona da Identificacao
1.1

Nivel de descricdo e/ou
Tipo de entidade e/ou
Estatuto legal

Tipo e/ou
Tipo de instituicdo com acervo arquivistico

1.2

Cédigo(s) de referéncia e/ou

Identificadores para pessoas colectivas e/ou
Identificador

1.3

Titulo e/ou

Nome do(s) produtor(es) e/ou
Forma(s) autorizada(s) do nome e/ou
Funcdes, ocupacdes e actividades

%% Consultar a Figura 8 — Estrutura extraida das tabelas de equivaléncias das normas do ICA.
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1.4
Formas paralelas do nome e/ou
Forma(s) paralela(s) do nome

1.5
Formas normalizadas do nhome de acordo com outras regras

1.6
Outras formas do nome e/ou
QOutra(s) forma(s) do nome

1.7

Data(s) e/ou

Datas de existéncia e/ou
Datas

1.8
Dimensé&o e suporte (quantidade, volume ou extensao)

2
Zona do contexto e/ou
Zona da descricao

2.1

Histéria administrativa/biografica e/ou
Histéria custodial e arquivistica e/ou

Histéria e/ou

Histéria da instituicdo com acervo arquivistico

2.2
Lugares

2.3
Contexto geral e/ou
Contexto geografico e cultural

2.4
Fonte imediata de aquisicao ou transferéncia e/ou
Politicas de gestao e de entrada de documentos

2.5
Edificio(s)

2.6
Acervo arquivistico e outros acervos

3
Zona do conteudo e estrutura

3.1
Ambito e contetido e/ou
Descricao

3.2

Avaliacao, seleccao e eliminacao e/ou
Mandatos/Fontes de autoridade e/ou
Legislacao

3.3
Ingresso(s) adicional(ais)

3.4

Sistema de organizacao e/ou
Estruturas internas/Genealogia e/ou
Classificagao e/ou

Estrutura administrativa

4
Zona do contacto

4.1
Endereco(s)

4.2
Telefone, fax, correio electronico

4.3
Responsdveis para contacto

5
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Zona dos servicos

5.1
Servicos de pesquisa

5.2
Servicos de reproducéo

5.3
Areas publicas

6
Zona das condicoes de acesso e utilizacao e/ou
Zona do acesso

6.1

Condicoes de acesso e/ou

Condigbes de reproducgéo e/ou

Condicoes e requisitos de acesso e utilizacdo

6.2
Idioma/Escrita e/ou
Linguas e escritas

6.3
Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos

6.4
Instrumentos de descrigdo e/ou
Instrumentos de pesquisa, guias e publicacbes

6.5
Horario de funcionamento

6.6
Acessibilidade

7

Zona da documentacao associada e/ou

Zona das relacdes e/ou

Seccido das Relacdes das pessoas colectivas, pessoas singulares e familias com a documentacao
de arquivo e outros recursos e/ou

Seccao das Relacoes das func6es com pessoas colectivas, documentacao de arquivo e outros
recursos e/ou

Seccao das Relacoes das instituicoes com acervo arquivistico com documentacgao de arquivo e
seus produtores

71
Existéncia e localizacao de originais

7.2
Existéncia e localizagao de copias

7.3
Tipos de recursos relacionados

7.4

Unidades de descricdo relacionadas e/ou

Nome/Identificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas e/ou
Identificadores e titulos dos recursos relacionados e/ou

Forma(s) autorizada(s) do nome/ldentificador da fungéo relacionada e/ou

Identificador e forma(s) autorizada(s) do nome/titulo do recurso relacionado e/ou

Titulo e identificador da documentacao de arquivo relacionada e/ou

Forma(s) autorizada(s) do nome e identificador do registo de autoridade relacionado

7.5
Tipo de relagédo e/ou
Categoria da relacao

7.6

Descricao da relacao e/ou
Natureza das relacdes e/ou
Natureza da relacao

7.7
Datas da relacdo e/ou
Datas dos recursos relacionados e/ou das relacdes
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7.8
Nota de publicacdo e/ou
Fontes

8
Zona das notas

8.1
Notas

9
Zona do controlo da descricado e/ou
Zona do controlo

9.1

Identificador do registo de autoridade e/ou
Identificador da descri¢cdo da fungéo e/ou
Identificador da descricdo

9.2
Identificadores da instituicdo e/ou
Identificador da instituicéo

9.3
Nota do(s) arquivista(s) e/ou
Notas de manutencao

9.4
Regras ou convencdes e/ou
Regras e/ou convencgdes

9.5
Data(s) da(s) descricao(bes) e/ou
Datas de criacao, revisdo ou eliminacao

9.6
Estatuto

9.7
Nivel de detalhe

Figura 8 — Estrutura extraida das tabelas de equivaléncias das normas do ICA.

Na sequéncia do mapeamento de zonas e de elementos das normas do
ICA, obtemos uma estrutura constituida por nove zonas e quarenta e sete
elementos. Numa primeira observagédo, constata-se que a estrutura resultante
nao é totalmente uniforme, uma vez que, para além dos elementos que se
repetem em todas as normas, contempla igualmente elementos especificos de
cada uma delas. No entanto, apesar desse facto, permite-nos avancar para a

etapa final, ou seja, a elaboragdo de um modelo Ginico®.

2 — O modelo de referéncia

No seguimento de todas as consideracdées apresentadas ao longo do

presente trabalho, o objectivo estabelecido consiste na apresentacdo de um

% A apresentacdo desta estrutura extraida das tabelas de equivaléncias é igualmente
importante para uma melhor compreensao do trajecto percorrido e das opg¢bes tomadas, no
desenvolvimento do modelo proposto.
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modelo de referéncia para a descricdo arquivistica, adequado a todas as
normas do ICA, abrangendo todos os elementos considerados pertinentes para
uma gestao mais eficiente da informacéao e para a satisfacdo das necessidades
de pesquisa, dos diversos tipos de utilizadores.

Nesse sentido, partindo da analise critica das normas, procedemos ao
mapeamento de dados correspondentes, efectuado no capitulo anterior, que
resultou numa estrutura Unica.

Uma vez alcancada esta etapa, deparamo-nos com duas opcoes
possiveis de escolha para o modelo a propor.

A primeira hip6tese consistia na elaboracdo de um modelo adaptavel,
que permitisse a descricdo de todos os tipos de recursos informativos
(documentacgao, entidade produtora, fungao e/ou entidade detentora), de forma
autbnoma, ou seja, um modelo composto por um conjunto genérico de zonas e
de elementos, directamente extraido da estrutura das tabelas de equivaléncias
das normas do ICA. Esta opgao surgia a partir da estrutura extraida das tabelas
de equivaléncia®® e revelava ser bastante vantajosa, porque, além de
uniformizar as estruturas das quatro normas numa s0, permitia também uma
reducdo substancial do numero de elementos descritivos. No entanto,
apresentava como desvantagem o facto de, em termos de visualizacdo, manter
0 esquema actual de ligacao entre registos descritivos independentes, de forma
a obter toda a informacgéo disponivel. Isto significa que, ao visualizar o registo
descritivo de uma determinada documentacao, para obter informagcdo acerca
da entidade produtora, da funcao ou da entidade detentora associada, teria que
se aceder a um registo descritivo especifico.

A segunda hip6tese consistia na elaboragdo de um modelo concreto,
gue englobasse os elementos descritivos de todas as quatro normas do ICA
numa estrutura Unica, isto é, composta por um conjunto especifico e detalhado
de zonas e de elementos, relativos a todos os recursos informativos. Esta
opcao tinha como vantagem, ao contrario da primeira hipétese, o facto de
permitir a visualizacdo de toda a informacédo disponivel, num Unico registo
descritivo. Todavia, apresentava como desvantagem a excessiva quantidade e

repetibilidade de elementos descritivos na mesma estrutura. Mas, relativamente

%% Consultar a Figura 8 — Estrutura extraida das tabelas de equivaléncias das normas do ICA.
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a esta questao, o que é facto é que, se pretendemos obter toda a informagao
disponivel referente a um determinado recurso informativo e visualizar todos os
registos descritivos associados, deparamo-nos igualmente com essa repeticao
de elementos.

A escolha inicial recaiu sobre a primeira opcdo, sobretudo, pela
simplificagdo das normas e pela redu¢do do numero de elementos descritivos.
No entanto, ap6s uma andlise detalhada das vantagens e desvantagens de
cada uma das hipéteses, decidimos optar pela segunda opc¢éo, que nos parece
ser mais proveitosa, em termos de gestdo de informacao e de satisfagdo das
necessidades dos utilizadores da informacdo de arquivo, a nivel interno e
externo.

Em resultado desta escolha, desenvolvemos uma proposta de modelo
que, de seguida, apresentamos em detalhe, explicando e justificando a sua

estrutura de zonas e de elementos.

2.1 — A anéalise do modelo

D% esta estruturada em sete zonas de

A proposta de norma ISA
informagcdo descritiva: entidade detentora; entidade produtora; contexto de
producdo; unidade de informagao; notas; relagdes; controlo®®. Contém um total
de oitenta e um elementos, dos quais dezanove sdo considerados de

preenchimento obrigatério®®, mediante a sua aplicabilidade.

ISAD - Norma Internacional de ISAD - International Standard Archival
Descricao Arquivistica Description
1 — Zona da Entidade Detentora 1 — Archival Holdings Institution Area
1.1 — Tipo de entidade* 1.1 — Type of institution*
1.2 — Forma(s) autorizada(s) do nome* 1.2 — Authorised form(s) of name*

%" A opcdo pela denominagdo ISAD (International Standard for Archival Description), para o

modelo proposto, justifica-se pelo facto de nos parecer a designacdo mais adequada e
coerente para o efeito, jA que estamos a falar de descricao arquivistica, independentemente
dos recursos descritos (entidade detentora, entidade produtora, contexto de produgédo e/ou
unidade de informagéao) e dos elementos descritivos que compdem a estrutura do modelo.

%% Consultar a Figura 9 — Estrutura da proposta de norma ISAD. Optamos por apresentar a
estrutura do modelo em dois idiomas, portugués e inglés, para facilitar uma primeira
abordagem ao seu conteudo, a nivel internacional.

*¥ Os elementos considerados de preenchimento obrigatorio encontram-se assinalados com
“* na Figura 9 — Estrutura da proposta de norma ISAD.
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1.3 — Outra(s) forma(s) do nome

1.3 — Other form(s) of name

1.4 — |dentificador(es)*

1.4 — Identifier(s)*

1.5 — Data(s)”

1.5 — Date(s)”

1.6 — Histéria

1.6 — History

1.7 — Contexto geral

1.7 — General context

1.8 — Fontes de autoridade

1.8 — Sources of authority

1.9 — Estrutura interna

1.9 — Internal structure

1.10 — Politicas de gestéao e de entrada de
documentos

1.10 — Records management and
collecting policies

1.11 — Edificio(s)

1.11 — Building(s)

1.12 — Acervo arquivistico e outros acervos

1.12 — Archival and other holdings

1.13 — Instrumentos de pesquisa e
descricao

1.13 — Finding aids

1.14 — Endereco(s)”

.14 — Location and address(es)*

1.15 — Contacto(s)”

.15 — Contact(s)*

1.16 — Responsaveis para contacto

.16 — Contact persons

1.17 — Horério(s) de funcionamento

.17 — Opening times

1.18 — Condicbes de acesso e utilizacao

— | — | — ] — ] —

.18 — Conditions of access and use

1.19 — Servigos técnicos

1.19 — Technical services

2 — Zona da Entidade Produtora

2 — Archival Producing Institution Area

2.1 — Tipo de entidade*

2.1 — Type of institution*

2.2 — Forma(s) autorizada(s) do nome*

2.2 — Authorised form(s) of name*

2.3 — Outra(s) forma(s) do nome

2.3 — Other form(s) of name

2.4 — Estatuto legal*

2.4 — Legal status”

2.5 — Identificador(es)*

2.5 — |dentifier(s)*

2.6 — Data(s)*

2.6 — Date(s)*

2.7 — Historia

2.7 — History

2.8 — Locais

2.8 — Places

2.9 — Contexto geral

2.9 — General context

2.10 — Fungdes, ocupacdes e actividades

2.10 — Functions, occupations and
activities

2.11 — Fontes de autoridade

2.11 — Sources of authority

2.12 — Estrutura interna ou genealogia

2.12 — Internal structure or genealogy

2.13 — Endereco(s)

2.13 — Location and address(es)

2.14 — Contacto(s)

2.14 — Contact(s)

3 — Zona do Contexto de Producao

3 — Archival Producing Context Area

3.1 — Tipo de funcao*

3.1 — Type of function*

3.2 — Forma(s) autorizada(s) do nome*

3.2 — Authorised form(s) of name *

3.3 — Outra(s) forma(s) do nome

3.3 — Other form(s) of name

3.4 — Descricao

3.4 — Description

3.5 — Data(s)*

3.5 — Date(s)*

3.6 — Histoéria

3.6 — History

3.7 — Fontes de autoridade

3.7 — Sources of authority

3.8 — Contexto orgénico

3.8 — Organic context

4 — Zona da Unidade de Informacao

4 — Information Unit Area

4.1 — Nivel de descricao*

4.1 — Level description*

4.2 — Titulo*

4.2 —Title*

4.3 — Cbdigo(s) de referéncia*

4.3 — Reference code(s)”

4.4 — Cbdigo(s) de localizacao

4.4 — Location code(s)
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4.5 — Ambito e contetido

4.5 — Scope and content

4.6 — Fonte imediata de aquisicao ou
transferéncia

4.6 — Immediate source of aquisition or
transfer

4.7 — Origem

4.7 — Source

4.8 — Data(s)*

4.8 — Date(s)”

4.9 — Histéria custodial e arquivistica

4.9 — Archival history

4 10 — Locais

410 — Places

4.11 — Fontes de autoridade

4.11 — Sources of authority

4.12 — Dimensao e suporte

4 12 — Extent and médium

4.13 — Caracteristicas fisicas e requisitos
técnicos

4.13 — Physical characteristics and
technical requirements

4.14 — Idioma(s) e escrita(s)

4.14 — Language(s) and script(s)

4.15 — Classificacao

4 15 — Classification

4.16 — Retencao e destino

4.16 — Retention and disposition

4.17 — Ingresso(s) adicional(ais)

4 17 — Accruals

4.18 — Sistema de organizacao

4.18 — System of arrangement

4.19 — Condicbes de acesso

4 19 — Conditions of Access

4.20 — Condic6es de reproducéo

4.20 — Conditions of reprodution

4.21 — Instrumentos de descricao

4.21 — Finding aids

4.22 — Conteudos digitais

4.22 — Digital contents

5 — Zona das Notas

5 — Notes Area

5.1 — Notas adicionais

5.1 — Additional notes

5.2 — Notas internas

5.2 — Internal notes

5.3 — Nota de publicacéo

5.3 — Publication note

5.4 — Nota de indexacao

5.4 — Index note

6 — Zona das Relaco6es

6 — Relationships Area

6.1 — Tipo de recurso relacionado

6.1 — Type of related resource

6.2 — Titulo ou forma autorizada do
nome/ldentificador

6.2 — Title or authorised form of
name/ldentifier

6.3 — Natureza da relacao

6.3 — Nature of relationship

6.4 — Descricdo da relacéo

6.4 — Description of relationship

6.5 — Data(s) da relacao

6.5 — Date(s) of relationship

7 — Zona do Controlo

7 — Control Area

7.1 — |dentificador da descricdo”

7.1 — Description identifier*

7.2 — ldentificador(es) da entidade

7.2 — Institution identifier(s)

7.3 — Notas de manutencao

7.3 — Maintenance notes

7.4 — Idioma(s) e escrita(s)

7.4 — Language(s) and script(s)

7.5 — Fontes

7.5 — Sources

7.6 — Regras e/ou convengdes

7.6 — Rules and/or conventions

7.7 — Estatuto

7.7 — Status

7.8 — Nivel de detalhe

7.8 — Level of detall

7.9 — Data(s) da descricéao

7.9 — Date(s) of creation, revision or
deletion

Figura 9 — Estrutura da proposta de norma ISAD.

A estrutura do modelo encont

ra-se ordenada de forma logica e

sequencial, por zonas, a semelhanca das normas do ICA. No inicio estdo as
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zonas relativas aos recursos informativos: entidade detentora, entidade
produtora, contexto de producdo e unidade de informacdo. Posteriormente,
surge a zona das notas, com informagdo complementar, seguindo-se a zona
das relagbes, importante para associar registos descritivos de recursos
relacionados. Por fim, temos a zona do controlo, com dados especificos
relativos a elaboracgéo do registo descritivo.

A escolha por esta organizacdo da informacédo, que nos parece ser a
mais adequada, justifica-se por critérios de gestdo e de visualizacdo da
informacao descrita.

Nesse sentido, importa ainda explicar que, apesar de o modelo ser
composto por uma grande quantidade de elementos descritivos, isso nao
significa necessariamente mais tempo despendido no seu preenchimento. De
facto, os dados relativos a uma mesma entidade detentora, entidade produtora
ou contexto de producao, devem ser recolhidos apenas uma vez, através da
utilizacdo de folhas de recolhas de dados normalizadas. Uma vez obtida essa
informacao, basta inseri-la dentro do sistema informatico, carregando-a de
forma automatizada, sempre que necessario. Desta forma, o enfoque da
descrigdo arquivistica centraliza-se na documentagéo, ou seja, na unidade de
informacédo, sendo que, a descricdo dos restantes recursos informativos,
apesar de igualmente importante, complementa a descricdo da unidade de
informacao.

Em resposta as criticas apontadas a norma ISAD (G), relativamente ao
facto de parecer estar mais vocacionada para a descricdo de documentos em
suporte fisico e em fase de conservagdao permanente, foram acrescentados
alguns elementos, tendo em vista uma gestao mais eficiente da informacéao de
arquivo, durante a sua fase activa, independentemente da sua tramitagéo fisica
ou digital®*.

Relativamente aos elementos de preenchimento obrigatério, apesar de
em grande numero, importa referir que devem ser preenchidos ao longo do
ciclo de vida da unidade de informacdo, por exemplo, no caso da entidade
detentora, apenas na etapa final.

%0 pe facto, em termos de gestdo corrente, consideramos importante a utilizagdo dos
elementos “titulo”, “ambito e conteudo”, “origem”, “data(s)”, “classificacdo” e “retencdo e
destino”, incluidos na zona da unidade de informagao.
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Para finalizar, em termos de preservacéao digital, 0 modelo proposto néo
contempla elementos especificos relativos a exportacdo de dados, em
linguagem informatica normalizada, uma vez que essa questao diz respeito, em
concreto, ao proprio sistema tecnolégico de gestdao de informacgao, que deve
contemplar essa possibilidade, de forma a permitir a interoperabilidade entre
sistemas informaticos e a partilha de registos descritivos.

2.1.1 — Zona da entidade detentora

A zona da entidade detentora € destinada a identificar, de forma
univoca, a entidade detentora de informacao de arquivo e a definir ponto(s) de
acesso normalizado(s), bem como a fornecer informacéo relevante acerca da
sua histéria, do acesso e dos servigcos técnicos disponiveis®'. Esta zona é
composta por dezanove elementos descritivos: tipo de entidade; forma(s)
autorizada(s) do nome; outra(s) forma(s) do nome; identificador(es); data(s);
histéria; contexto geral; fontes de autoridade; estrutura interna; politicas de
gestdo e de entrada de documentos; edificio(s); acervo arquivistico e outros
acervos; instrumentos de pesquisa e descricdo; enderecgo(s); contacto(s);
responsaveis para contacto; horario(s) de funcionamento; condicbes de acesso
e utilizacao; servigos técnicos.

O elemento tipo de entidade é considerado de preenchimento
obrigatério e especifica o tipo de entidade detentora e/ou o seu estatuto legal,
através da utilizacdo de critérios de classificacao definidos. Este elemento
estabelece ponto de acesso para indexacdo, sendo Util para categorizar a
entidade detentora.

O elemento forma(s) autorizada(s) do nome é também obrigatério e
regista a denominacao normalizada da entidade detentora, de forma a criar um
ponto de acesso autorizado que a identifigue, de forma especifica,
acrescentando, se necessario, qualificadores apropriados. Assim, este
elemento representa ponto de acesso para indexagao, sendo essencial para a
identificag&o univoca da entidade detentora.

> A entidade detentora corresponde a instituicdo com acervo arquivistico, descrita através da

norma ISDIAH.
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O elemento outra(s) forma(s) do nome indica quaisquer outras
designacoes da entidade detentora, incluindo designacdes paralelas, em outros
idiomas ou escritas. Este elemento constitui ponto de acesso para indexacao.

O elemento identificador(es) é de preenchimento obrigatério e destina-
se a fornecer um cddigo numérico ou alfanumérico especifico para identificar a
entidade detentora. Este elemento estabelece ponto de acesso para indexagao
e € importante para a identificagdo concreta da entidade.

O elemento data(s) é igualmente obrigatério e regista as datas de
existéncia da entidade detentora, nomeadamente, de criagdo e de eventuais
alteracoes. Este elemento representa ponto de acesso para indexacao, sendo
util para o enquadramento cronoldgico da entidade detentora.

O elemento histéria destina-se a fornecer uma histéria concisa da
entidade detentora, registando informacao relevante através de uma cronologia
de eventos, de forma narrativa ou por datas. Pode incluir data de criacao,
informacéo acerca de alteracdes na designagao ou nas fontes de autoridade.

O elemento contexto geral fornece informacao acerca do contexto
geral, geografico e cultural, em que se insere a entidade detentora.

O elemento fontes de autoridade regista qualquer documento,
legislacdo, directiva ou diploma que opere como fonte de autoridade da
entidade detentora, no que respeita aos seus poderes, funcoes,
responsabilidades, actividades ou esfera de jurisdi¢ao.

O elemento estrutura interna descreve e/ou representa a actual
estrutura administrativa interna da entidade detentora, de forma narrativa ou
através de organogramas.

O elemento politicas de gestao e de entrada de documentos tem
como obijectivo fornecer informacgédo sobre as politicas de gestdo e de entrada
de documentos da entidade detentora, definindo o &mbito e a natureza da
informacao recebida e a forma de aquisicao (transferéncia, doacao, compra,
comodato, depdsito ou outra).

O elemento edificio(s) fornece informagao sobre o(s) edificio(s) da
entidade detentora, nomeadamente, caracteristicas arquitecténicas gerais e
particulares, capacidade de armazenamento, mobilidade e acessibilidade para
utilizadores com necessidades especiais, areas publicas e técnicas.
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O elemento acervo arquivistico e outros acervos regista o perfil do
acervo da entidade detentora, descrevendo quando e como foi formado, bem
como dando informacéo sobre a sua dimensao total, os suportes existentes, e
as tematicas abordadas.

O elemento instrumentos de pesquisa e descricao oferece uma visao
geral dos instrumentos de pesquisa e descricdo disponiveis, preparados pela
entidade detentora e quaisquer outras publicacdes significativas.

O elemento endereco(s) é de preenchimento obrigatério e indica todos
0s enderecos relevantes da entidade detentora, tanto fisicos como electrénicos,
devendo ser registada(s) a(s) localizagdo(6es) de acesso. Este elemento é
fundamental para localizar e aceder a entidade detentora.

O elemento contacto(s) é também de preenchimento obrigatério e
regista os dados para contacto com a entidade detentora, nomeadamente,
telefone, fax, correio electrénico e/ou outros meios de comunicacdo. Este
elemento é essencial para contactar a entidade detentora.

O elemento responsaveis para contacto disponibiliza toda a
informacdo necesséaria para contactar técnicos e responsaveis da entidade
detentora, através do nome, contacto e fungcao desempenhada.

O elemento horario(s) de funcionamento fornece informagéao sobre os
horarios de funcionamento da entidade detentora e as datas anuais em que
nao funciona, ou seja, regista os horarios associados a disponibilidade e/ou
prestacao de servigos.

O elemento condicoes de acesso e utilizacao revela as condicoes,
requisitos e procedimentos para acesso e utilizacdo dos servigos institucionais,
disponiveis na entidade detentora. Deve ser dada informacao sobre politicas de
acesso, restricoes, informacdes sobre registo, agendamento, taxas e outros
dados pertinentes.

O elemento servicos técnicos descreve 0s servigcos técnicos
disponiveis na entidade detentora, nomeadamente, de pesquisa, consulta e/ou
reproducdo, dando informacdo adicional relativa a espagos e equipamentos,
taxas e restricoes aplicadas.
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2.1.2 — Zona da entidade produtora

A zona da entidade produtora é destinada a identificar, de forma
univoca, a entidade produtora de informacao de arquivo e a definir ponto(s) de
acesso normalizado(s), assim como a fornecer informacao relevante acerca da
sua histéria e da natureza das actividades desenvolvidas®?. Esta zona é
composta por catorze elementos descritivos: tipo de entidade; forma(s)
autorizada(s) do nome; outra(s) forma(s) do nome; estatuto legal;
identificador(es); data(s); histéria; locais; contexto geral; fungcdes, ocupacoes e
actividades; fontes de autoridade; estrutura interna ou genealogia; endereco(s);
contacto(s).

O elemento tipo de entidade é de preenchimento obrigatério e indica se
a entidade produtora € uma pessoa colectiva, uma pessoa singular ou uma
familia. Este elemento estabelece ponto de acesso para indexacdo e é
importante para tipificar a entidade produtora.

O elemento forma(s) autorizada(s) do nome ¢ igualmente de
preenchimento obrigatério e tem como objectivo criar um ponto de acesso
autorizado que identifique, de forma univoca, a entidade produtora, através de
uma denominacao autorizada Unica. Este elemento representa ponto de
acesso para indexacdo, sendo essencial para a identificagdo clara e concisa da
entidade produtora.

O elemento outra(s) forma(s) do nome indica quaisquer outras
designacgdes da entidade produtora, incluindo formas paralelas do nome, em
outros idiomas ou escritas, € denominagdes normalizadas, de acordo com
outras regras. Este elemento constitui ponto de acesso para indexagao.

O elemento estatuto legal é de preenchimento obrigatério e indica o
estatuto legal da entidade produtora, no caso de pessoa colectiva, podendo ser
enquadrado no dominio privado, publico, estatal ou outro. Este elemento
representa ponto de acesso para indexacao e é importante para identificar e
distinguir o ambito da entidade produtora.

O elemento identificador(es) é também de preenchimento obrigatério e

faculta qualquer identificador numérico ou alfanumérico, utilizado para

2 A entidade produtora equivale a autoridade arquivistica (pessoa colectiva, pessoa singular

ou familia), descrita através da norma ISAAR (CPF).
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identificar a entidade produtora, nomeadamente, pessoa singular ou colectiva.
Este elemento constitui ponto de acesso para indexagdo, sendo necessario
para a identificacdo univoca da entidade produtora.

O elemento data(s) é de preenchimento obrigatério e regista as datas de
existéncia da entidade produtora. Devem ser incluidas, se possivel, as datas de
nascimento e morte (pessoa singular), as datas de estabelecimento e
dissolucdo (pessoa colectiva) ou as datas de actividade. Este elemento
representa ponto de acesso para indexacdo e revela-se importante para o
enquadramento da entidade produtora.

O elemento histéria tem como objectivo fornecer uma histéria concisa
da entidade produtora, através de uma cronologia de eventos, de forma
narrativa ou por datas, das suas actividades, funcdes e realizacées. Pode ainda
incluir informagcdo acerca de alteracbes na designacdo ou nas fontes de
autoridade.

O elemento locais destina-se a indicar os locais e/ou jurisdicoes
predominantes onde a entidade produtora teve a sua sede, viveu, residiu ou
teve outros contactos, assim como a natureza e o periodo dessa relacdo. Este
elemento constitui ponto de acesso para indexacao.

O elemento contexto geral fornece informacao significativa sobre o
contexto geral, social, cultural, econémico, politico e/ou histérico no qual a
entidade produtora operou, viveu ou desenvolveu a sua actividade, integrando-
a no ambiente que a cercou.

O elemento funcodes, ocupacoes e actividades regista as fungoes,
ocupagodes e actividades desenvolvidas pela entidade produtora, descrevendo
a sua natureza, se necessario. Este elemento representa ponto de acesso para
indexacao, estando relacionado com o contexto de producao da informacao.

O elemento fontes de autoridade indica qualquer documento,
legislacéo, directiva ou estatuto que funcione como fonte de autoridade para os
poderes, funcbes ou responsabilidades da entidade produtora, incluindo
informacao sobre a jurisdi¢cdo e o periodo de exercicio de mandato.

O elemento estrutura interna ou genealogia tem como objectivo
descrever e/ou representar a(s) estrutura(s) administrativa(s) interna(s) da
pessoa colectiva ou a genealogia da familia, enquanto entidade(s) produtora(s).
Podem também ser incluidas as datas de alteragGes ocorridas, significativas
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para uma melhor compreensao da sua evolucao ou para evidenciar relacoes
existentes.

O elemento endereco(s) destina-se a fornecer todos os enderegos
relevantes da entidade produtora, tanto fisicos como electrénicos.

O elemento contacto(s) indica os dados para contacto com a entidade
produtora, nomeadamente, telefone, fax, correio electronico e/ou outros meios

de comunicagéo.

2.1.3 — Zona do contexto de producéao

A zona do contexto de producao ¢ destinada a caracterizar o contexto
organico-funcional de producao da informacao de arquivo, designadamente, a
identificar, de forma univoca, a funcao da entidade produtora (pessoa colectiva)
que Ihe deu origem, e a definir ponto(s) de acesso normalizado(s), bem como a
fornecer informacgao relevante acerca da histéria e da natureza da fungéao

descrita®®.

Esta zona é composta por oito elementos descritivos: tipo de
funcéo; forma(s) autorizada(s) do nome; outra(s) forma(s) do nome; descricao;
data(s); historia; fontes de autoridade; contexto organico.

O elemento tipo de funcao € de preenchimento obrigatério e indica se o
registo descritivo se refere a uma funcdo ou a uma das suas subdivisdes, tais
como: actividade, tarefa, transaccéo, processo de negdécio ou outra. Este
elemento estabelece ponto de acesso para indexacéo, sendo importante para
caracterizar a funcao da entidade produtora.

O elemento forma(s) autorizada(s) do nome ¢ igualmente de
preenchimento obrigatério e destina-se a criar um ponto de acesso autorizado
que identifique, de forma univoca, a funcdo. Se necessario, deve ser utilizado o
ambito territorial ou administrativo da fungéo e outros qualificativos apropriados
para a sua distincdo. Este elemento constitui ponto de acesso para indexacéao e

é fundamental para identificar claramente a fungao.

% O contexto de producdo pode equivaler-se a fungdo, descrita através da norma ISDF. No
entanto, optamos por esta designacdo mais abrangente, para um enquadramento a nivel
organico e funcional.
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O elemento outra(s) forma(s) do nome indica quaisquer outras
designacoes da funcgéao, incluindo denominacdes paralelas, em outros idiomas
ou escritas. Este elemento representa ponto de acesso para indexacao.

O elemento descricao fornece informacdo acerca do objectivo da
funcéao, registada de forma detalhada, em narrativa.

O elemento data(s) € de preenchimento obrigatério e identifica uma data
ou periodo da fungao, indicando o seu inicio e o seu fim. Este elemento
constitui ponto de acesso para indexacao, sendo Uutil para contextualizar a
funcéo.

O elemento histéria destina-se a fornecer uma histéria concisa da
funcdo, registada de forma narrativa ou cronoldgica, podendo ser incluida
informacéo sobre como e por que foi realizada, bem como a sua evolucao ao
longo dos tempos.

O elemento fontes de autoridade identifica a base legal da funcao,
indicando qualquer documento, legislacdo, directiva ou titulo de criacao,
alteracao ou extincdo da funcéo.

O elemento contexto organico fornece informacdo acerca do

engquadramento da funcdo, na estrutura organica da entidade produtora.
2.1.4 — Zona da unidade de informacéao

A zona da unidade de informacao é destinada a identificar, de forma
univoca, a unidade de informacdo de arquivo e a definir ponto(s) de acesso
normalizado(s), assim como a fornecer informacdo relevante acerca do seu
conteudo, da sua histéria e do processo de gestdo, ao longo do seu ciclo de
vida®**. Esta zona é composta por vinte e dois elementos descritivos: nivel de
descricao; titulo; codigo(s) de referéncia; cddigo(s) de localizacdo; ambito e
conteudo; fonte imediata de aquisicao ou transferéncia; origem; data(s); histéria
custodial e arquivistica; locais; fontes de autoridade; dimensado e suporte;
caracteristicas fisicas e requisitos técnicos; idioma(s) e escrita(s); classificacao;
retencdo e destino; ingresso(s) adicional(ais); sistema de organizacao;

% A unidade de informagéo corresponde & documentagdo de arquivo, descrita através da
norma ISAD (G). No entanto, optamos por esta designacao para dar destaque, sobretudo, a
informacao.
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condicées de acesso; condicbes de reproducdo; instrumentos de descricao;
conteudos digitais.

O elemento nivel de descricao é de preenchimento obrigatério e
identifica o nivel de organizacao arquivistica da unidade de informacgao, que
pode ir do geral (fundo, coleccdo) ao particular (documento simples, peca).
Este elemento estabelece ponto de acesso para indexacao e é importante para
categorizar a unidade de informacéao.

O elemento titulo é também de preenchimento obrigatério e denomina a
unidade de informacao, estabelecendo um ponto de acesso autorizado, através
de um titulo formal ou um titulo atribuido conciso. Este elemento constitui ponto
de acesso para indexacao, sendo essencial para a identificacdo da unidade de
informagao.

O elemento codigo(s) de referéncia é de preenchimento obrigatério e
destina-se a identificar, de forma univoca, a unidade de informacédo e a
estabelecer uma ligacao com o registo descritivo. Se necessario, para partilha
de registos a nivel internacional, devem ser incluidos os cédigos do pais, da
entidade detentora e de referéncia local. Este elemento representa ponto de
acesso para indexagao e é fundamental para identificar claramente a unidade
de informacéao.

O elemento coédigo(s) de localizacao tem como objectivo identificar e
localizar a unidade de informacéo, na entidade detentora, através de um codigo
atribuido. Este elemento estabelece ponto de acesso para indexag¢ao, sendo
importante para localizar e recuperar a unidade de informagéo.

O elemento ambito e conteudo destina-se a facultar, de acordo com o
nivel de descricdo, um sumario do ambito e um resumo do conteludo da
unidade de informacao, de forma a permitir aos utilizadores avaliar a sua
potencial relevancia. Este elemento representa ponto de acesso para
indexacéao, podendo incluir datas e locais, tipologias e tradicdes documentais,
assuntos e procedimentos administrativos.

O elemento fonte imediata de aquisicao ou transferéncia indica a
fonte, a data e/ou a modalidade de aquisicao ou transferéncia da unidade de
informacgao para a entidade detentora, se nenhuma delas for confidencial.

O elemento origem permite identificar a origem da unidade de
informacao, no que se refere a sua autoria e/ou entidade remetente. Este
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elemento constitui ponto de acesso para indexacédo e a sua inclusao justifica-
se, em grande parte, para efeitos de gestao corrente.

O elemento data(s) é de preenchimento obrigatério e destina-se a
identificar e registar a(s) data(s) da unidade de informacdo. Devem ser
facultadas data(s) de producédo ou de acumulagao, data(s) Unica ou extremas,
data(s) de abertura e de encerramento. Este elemento estabelece ponto de
acesso para indexacdo e € importante para contextualizar a unidade de
informagao.

O elemento histéria custodial e arquivistica faculta informagao sobre
a histéria da unidade de informacdo, que seja significativa para a sua
autenticidade, integridade e interpretacdo, através de uma cronologia de
eventos, de forma narrativa ou por datas. Devem ser registadas as sucessivas
transferéncias de propriedade, responsabilidade e/ou custddia da unidade de
informacao.

O elemento locais destina-se a indicar os lugares e/ou jurisdicdes
associados a unidade de informacdo. Este elemento representa ponto de
acesso para indexagao.

O elemento fontes de autoridade permite identificar as fontes de
autoridade e/ou outra legislacdo relacionada, que afectem a unidade de
informagao.

O elemento dimensao e suporte destina-se a identificar e registar a
dimensao fisica ou l6gica e o suporte da unidade de informagédo, no que se
refere a sua quantidade, volume ou extensdo. Para tal, devem ser indicados,
respectivamente, o nimero de unidades e a unidade de medida. Este elemento
estabelece ponto de acesso para indexacdo, sendo importante para
caracterizar e quantificar a unidade de informagéo.

O elemento caracteristicas fisicas e requisitos técnicos faculta
informacao sobre qualquer caracteristica fisica ou requisito técnico relevante,
que afecte a utilizagdo da unidade de informacdo, nomeadamente, por motivos
de acesso e de conservacao. Assim, se aplicavel, deve ser mencionado o
estado de conservagdo e/ou o equipamento tecnolégico necessario para
aceder a unidade de informacado. Este elemento representa ponto de acesso
para indexacao.
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O elemento idioma(s) e escrita(s) destina-se a identificar o(s) idioma(s),
escrita(s) e sistema(s) de simbolos utilizados na unidade de informacéao. Este
elemento constitui ponto de acesso para indexacgao.

O elemento classificagao tem como objectivo enquadrar a unidade de
informacdo, no contexto da funcdo que Ihe deu origem, de acordo com um
esquema classificativo, através de um termo e/ou codigo proprio e
adequado®®.

O elemento retencao e destino faculta informagéao sobre os prazos de
conservacdo administrativa e o destino final, atribuidos a unidade de
informacédo, bem como sobre qualquer accao relativa a avaliacéo, seleccao e
eliminacdo. Este elemento estabelece ponto de acesso para indexacéo,
podendo estar relacionado com o enquadramento classificativo estabelecido.

O elemento ingresso(s) adicional(ais) fornece informagédo sobre
entradas complementares de documentacao previstas, relativas a unidade de
informagao.

O elemento sistema de organizacao faculta informagdo sobre a
estrutura interna, ordenacdo e/ou sistema de classificacdo da unidade de
informacado, indicando, se necessério, a forma como foi tratada pelo

arquivista®®®.

Nos documentos digitais deve-se registar ou referenciar
informagao sobre a arquitectura do sistema.

O elemento condicoes de acesso informa sobre o estatuto legal ou
outras disposi¢cdes que restrinjam ou afectem o acesso a unidade de
informagédo, especificando os documentos legais e/ou outras fontes de
autoridade®*’. Este elemento constitui ponto de acesso para indexacéo.

O elemento condicdes de reproducao identifica quaisquer regulacdes
e restricbes a reproducdo da unidade de informagédo, como os direitos de autor.

Este elemento representa ponto de aceso para indexacgao.

% Apesar da interligacdo deste elemento com o contexto de producdo da informagdo de
arquivo, consideramos pertinente a sua inclusdo na zona da unidade de informagao, para
efeitos de gestéo corrente.

%6 Em certos casos, este elemento pode relacionar-se com o elemento “classificagdo”, de
forma complementar.

" Este elemento pode relacionar-se com o elemento “caracteristicas fisicas e requisitos
técnicos”, mediante a referéncia a eventuais condicionalismos de acesso e utilizagao.
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O elemento instrumentos de descricao destina-se a indicar os
instrumentos de descricdo existentes, relativos a unidade de informacao, que
facultem dados acerca do seu contexto e conteudo.

O elemento conteudos digitais fornece ligacdo a conteldos digitais,
devidamente identificados e referenciados, relativos a wunidade de

informacao®*.
2.1.5 - Zona das notas

A zona das notas é destinada a fornecer informacao especializada ou
qualquer outra informacao que nao possa ser incluida em nenhuma das outras
zonas. Esta zona é composta por quatro elementos descritivos: notas
adicionais; notas internas; nota de publicacdo; nota de indexacéo.

O elemento notas adicionais destina-se a facultar informacéao
significativa, que nao possa ser incluida em qualquer outro elemento.

O elemento notas internas deve ser utilizado para fornecer informacao,
a nivel de gestdo interna, que nao possa ser visualizada pelos utilizadores
externos.

O elemento nota de publicacao identifica quaisquer publicagdes e/ou
referéncias que tratem ou se baseiem na utilizagdo, estudo ou andlise dos
recursos descritos no registo descritivo.

O elemento nota de indexacao destina-se a indicar pontos de acesso
indexados, relativos ao registo descritivo, disponiveis para pesquisa sobre os

recursos descritos®*®.
2.1.6 — Zona das relagdes

A zona das relacoes ¢ destinada a registar e descrever as relagdes
existentes entre os recursos descritos no registo descritivo (entidade detentora,

8 No fundo, este elemento possibilita a visualizagdo da unidade de informacao descrita, em
formato digital, se acessivel.

9 Apesar de todos os elementos do modelo poderem constituir ponto de acesso para
indexagdo, optamos por assinalar, ao longo da apresentacéo, os elementos que consideramos
mais importantes para esse efeito.
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entidade produtora, contexto de producdo®® e unidade de informac&o) e outros
recursos informativos, estabelecendo a ligacao entre ambos. Esta zona é
composta por cinco elementos descritivos: tipo de recurso relacionado; titulo ou
forma autorizada do nome/identificador; natureza da relacdo; descricdo da
relacdo; data(s) da relacao.

O elemento tipo de recurso relacionado identifica o tipo de recurso
relacionado com o recurso descrito.

O elemento titulo ou forma autorizada do nome/identificador destina-
se a identificar, de forma univoca, o recurso relacionado e/ou a estabelecer a
ligacdo entre o recurso descrito e o recurso relacionado e/ou entre as
descricdes de ambos, quando essas descricdes existam. Devem ser registados
o titulo ou a forma autorizada do nome e qualquer identificador ou cédigo do
recurso relacionado.

O elemento natureza da relacao indica a natureza da relagao existente
entre o recurso relacionado e o recurso descrito (hierarquica, cronoldgica,
familiar, associativa ou outra).

O elemento descricao da relacao fornece uma descricdo especifica da
natureza da relacao existente entre o recurso relacionado e o recurso descrito.
Se necessério, pode ser fornecido um breve resumo da histéria e/ou da
natureza da relagéo.

O elemento data(s) da relacao refere as datas do recurso relacionado
e/ou de duragéo da relagao entre o recurso relacionado e o recurso descrito.

2.1.7 — Zona do controlo

A zona do controlo é destinada a identificar, de forma univoca, o
registo descritivo e indicar como, quando e por que servigo foi criado € mantido.
Esta zona é composta por nove elementos descritivos: identificador da
descricao; identificador(es) da entidade; notas de manutencédo; idioma(s) e
escrita(s); fontes; regras e/ou convencgoes; estatuto; nivel de detalhe; data(s) da

descrigéao.

%0 Neste caso, quando nos referimos ao contexto de producdo, podemos destacar a fungéo
como recurso informativo.
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O elemento identificador da descricao é de preenchimento obrigatério
e identifica, de forma univoca, o registo descritivo no contexto em que sera
utilizado. Este elemento é importante para identificar o registo descritivo e, se
necessario para utilizagao a nivel internacional, deve incluir o c6digo do pais.

O elemento identificador(es) da entidade indica a(s) entidade(s)
responsavel(eis) pela elaboracdo do registo descritivo, através da identificacdo
completa da forma autorizada do nome ou de qualquer identificador especifico.

O elemento notas de manutencao descreve como e por quem foi criado
e mantido o registo descritivo. Deve incluir os nomes dos responsaveis
intervenientes e outras notas pertinentes.

O elemento idioma(s) e escrita(s) destina-se a identificar o(s) idioma(s)
e/ou a(s) escrita(s) utilizados para elaborar o registo descritivo.

O elemento fontes indica as fontes consultadas para a criacdo do
registo descritivo.

O elemento regras e/ou convencoes identifica as convengbes ou
regras, nacionais e internacionais, aplicadas na producao do registo descritivo.

O elemento estatuto revela o estado de elaboragcdo do registo
descritivo, para que o utilizador possa perceber se se trata de uma versao
preliminar, concluida, revista ou eliminada.

O elemento nivel de detalhe refere se o nivel de detalhe do registo
descritivo € minimo, parcial ou maximo, de acordo com o0s elementos
preenchidos.

O elemento data(s) da descricao indica a(s) data(s) de criagao, revisao

e/ou eliminacao do registo descritivo.
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A normalizacao da descrigcao arquivistica € uma realidade, mas também
uma necessidade, face a diversidade de praticas e de procedimentos, a nivel
internacional. No entanto, igualmente importante é a sua actualizacdo e
adequacdo a novas realidades, sobretudo, com o advento das novas
tecnologias e 0 aumento de produgao documental em ambiente digital.

Ao longo do presente trabalho abordamos e aprofundamos esta
probleméatica, tendo como objectivo a elaboracdo de um modelo Unico de
referéncia, que harmonize as normas de descricdo arquivisticas desenvolvidas
pelo ICA e que se ajuste ao contexto dos arquivos digitais.

Na primeira parte procedemos ao enquadramento da tematica dentro da
evolucao histérica dos arquivos e da metodologia arquivistica, apresentando
ainda alguns projectos na area da preservacao digital, bem como casos de
processos de normalizacdo da descricdo arquivistica, a nivel internacional.
Com isto, evidenciamos a importdncia da normalizacdo na gestao de
informacdo de arquivo e alertamos para a necessidade de adaptacdo as
exigéncias do ambiente digital.

Na segunda parte destacamos o papel do ICA nesta matéria, com a
apresentacao e andlise detalhada, e de forma comparativa, das normas de
descricao desenvolvidas por esta entidade. A principal conclusao que retiramos
deste estudo consiste na necessidade de revisdo das normas, justificando-se a
elaboracdo de um modelo uUnico e actualizado, face ao panorama actual da
arquivistica.

Na terceira e ultima parte, apresentamos o resultado final do trabalho
desenvolvido, ou seja, a proposta de um modelo de referéncia para a descricao
arquivistica, na tentativa de dar resposta as criticas apontadas as normas
procedentes do ICA e de forma a permitir uma gestdo mais eficiente da
informacdo de arquivo, satisfazendo as necessidades de pesquisa dos
utilizadores.

Durante o processo da sua execucao, muitas foram as duvidas que
surgiram e as decisbes que tivemos de tomar, em virtude das opcdes
existentes. A estrutura obtida no seguimento do mapeamento de zonas e de
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elementos das normas do ICA, com o0s necessarios ajustamentos, poderia
constituir o modelo pretendido. No entanto, decidimos avangar um pouco mais,
com a inclusdo de alguns elementos, importantes no processo de gestdo de
informacao de arquivo, em fase activa, e compativel com a sua tramitacédo
fisica e/ou digital. Esta questao é, alias, igualmente abordada no presente
trabalho e vai de encontro ao objectivo pretendido inicialmente.

O modelo apresentado ndo constitui uma proposta fechada, estando,
obviamente, aberto a sugestoes e sujeito a criticas. No entanto, parece-nos um
modelo exequivel e relevante, adequado aos desafios que se colocam
actualmente a arquivistica.

De facto, com esta proposta, esperamos poder contribuir, ndo apenas,
para um debate alargado e enriquecedor, em torno da problematica da
normalizacdo da descricao arquivistica, mas também, para o desenvolvimento
efectivo de uma norma Unica, por parte das entidades responsaveis, com vista
a elaboracao de registos descritivos mais eficientes e esclarecedores, para o

acesso a informacgao.
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