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A representacao da informacao
em arquivistica: uma abordagem
a partir da perspectiva da
Norma Internacional de Descricao
Arquivistica

Georgete Medleg Rodrigues

Introducao

Para que os documentos de arquivos sgam tratados de mandra
organica, isto €, obedecendo a ldgica interna de sua producéo e aumur
lacdo - ou, para usar a terminologia da area, o conjunto de dooumetos
que congtituem o fundo de arquivo - € necessario que se identifique as
fungdes arquivisticas'. Estas sio, na verdade, operagdes fisicas e intdec-
tuais que tém os seus significados préprios, fundamentais paraque se
obtenhacomo resultado, quando daintervencéo em arquivos, dooumatios
organizados, tanto fisgca quanto intelectualmente. Redizadas em dfe
rentes momentos, essas operagdes tém objetivos diversos, porém, em
tltima ingténcia, quer-se, com elas, possibilitar e facilitar 0 aoes0 as
documentos ou &s informagdes arquivisticas”.

! Emprestamos a expressdo "funcbes arquivisticas” a obra de Carol Couture et al (1999).

2 0 documento de arquivo tem a particularidade de informar/provar/testemunhar seja por meio de um dscuso
articulado inscrito num suporte, seja pelo proprio suporte (papiros, pergaminho, papel, disco ¢tico, disco
magnético, etc.)
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Nas ingtituicdes, publicas ou privadas, a racionaizacdo das ativida:
des é decorrente, em grande parte, das condicbes de a informa
¢80 de maneirargpidaeeficaz (MAUREL E CHAMPAGNE, 1999; REAL,
1998). Por outro lado, mais do que um principio visando araciondidade
- quando se pensa em organizagOes/instituicbes - o tratamento
arquivistico, com vigtas ao as informagbes passa, segundo Saint-
Martin (1998, p. 283) por uma perspectiva de "tratamento apropriado
dos diferentes tragos escritos dessa ‘'memoria interna das ingtituicoes'.
Assm, Arquivos, Bibliotecas, Museus e Centros de documentacdo tém
muito em comum. Pode-se destacar, por exemplo, o fato de serem ingti-
tuicdes responsaveis pelo recolhimento/aquisicdo de acervos
informacionais, pelo seu tratamento especializado e sua comunicagéo,
(ue se espera ga eficaz e eficiente, traduzida por instrumentos de aces-
S0 auto-explicativo aos usudrios. Alias, como noslembra Esteban Navarro
(1995), a gproximagaon, nesse campo, entre bibliotecas, arquivos e cen-
tros de documentagdo, € evidente se compararmos as suas préticas, se-
gundo o modelo da "cadela documentar”. Segundo esse autor, a concep-
¢ao de cadeia documental nos permite constatar nessas unidades de in-
formacéo a existéncia de trés etapas sucessvas.

Laentrada de los documentos en el sistema documental se denomina en un ambito coleta
y en otro reunidn, pero participan del mismo objetivo de recoger y siguen un mismo proceso,
caracterizado en los centros cuya organizacion se rige por un criterio coleccionista, por las
etapas de seleccion, adquisicion y registro, que tiene su paralelismo en las tareas de recepcion,
expurgo y registro que se realizan en los archivos, si bien mediatizadas por otros fatores
(-..). Lasegundaetapa consiste en el tratamiento de los documentos que han ingresado en
el sistema mediante una serie de operaciones destinadas a transformar, configurar, aimacenar
y restituir la informacion que contienen, que se articulan en dos fases denominada
programacion archivisticay recuperacion en los archivos, y andlisis y recuperacion en el
resto de los centros (ESTEBAN NAVARRO, 1995, p. 81).

O mesmo autor ressdta as semelhangas entre as trés unidades de
informacdo (arquivos, bibliotecas e museus) quanto aos seus objetivos
finais, isto € atender as demandas de informagbes dos seus usuarios.
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Y, por ultimo, se produce la salida del sistema de esa informacién, mediante la difusion de
los instrumentos de representacion y el servicio de los documentos recuperados en
respuesta a las peticiones de los usuarios (p. 81).

Em Arquivistica, a mediacdo entre as informagdes contidas nos
documentos de arquivo e 0s usuarios da-se por meio dos instrumentos
de pesquisa (guias, inventérios, catdlogos, repertérios, indices, edicdo
de fontes, etc.). A producdo desses instrumentos de pesquisa somente é
possivel como resultado de operagtes anteriores, principalmente as ope-
racoes de classficacdo e de descricdo. A descricdo arquivistica € uma
das fungdes que, em principio, deveria ser desenvolvida em todas as
fases da vida de um arquivo (corrente, intermedi&ria e permanente).
Quanto a egte Ultimo aspecto, a Norma Internacional de Descricéo
Arquivigtica - 1ISAD (g), € bastante clara:

A descrigdo arquivistica no sentido mais amplo do termo abrange todo elemento de
informagdo, ndo importando em que estégio de gestdo ele é identificado ou estabelecido.
Em qualquer estégio, a informagdo sobre os documentos permanece dindmica e pode
ser submetida a alteragdes a luz de maior conhecimento de seu conteido ou do contexto
de sua criagdo (CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVQS, 2001, p. 1).

No entanto, gpesar do que preconizaaNorma, alguns autores consde-
ram que afunco descricgo paratodo o ciclo de vida dos documentos € dgo
idedl, mas ainda dificlmente redizéve nas praticas arquividicas (MAUREL,
CHAMPAGNE, 1999) ou, ainda, que se gplica somente aos arquivas perma:
nentes. Para Bdlotto (1998, p. 103), por exemplo, a"descricéo € umatarefa
tipica dos arquivos permanentes’. Neste capitulo, compartilhamos da pre-
missasegundo aqua agplicacdo dos principios daNormaparatodas as fases
dos documentos de arquivo €, por enquanto, gpenas uma possibilidade. Trata
remos, portanto, agui, da descricdo somente em arquivas permanentes.

A descricdo supde, de fato, um trabalho intelectua de representa-
¢ao informaciona. Contudo, guestdo como um problema para a
Arquivigtica €, de certamaneira, recente e ainda pouco estudada. Assm,
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neste capitulo pretende-se tragcar o percurso dos debates e das acOes
com vistas a definicdo de padrdes internacionais de representacdo das
informagcbes arquivisticas; abordar alguns aspectos teorico-
metodol 6gicos especificos da representacdo da informacéo dos docu-
mentos de arquivo e suas consequiéncias nas fungdes de descricao.

A Representacdo da Informagao como um
Problema para a Arquivistica

Como indicado na Introducdo deste capitulo, a representacdo das
informagdes contidas em documentos de arquivo como um problema
para a Arquivistica é recente e, por is0, ainda pouco estudada. Esse
aspecto € gpontado por Fernanda Ribeiro na sua tese de doutorado, pos-
teriormente transformada em livro:

No campo da Biblioteconomia, as técnicas de tratamento documental estdo suficiente-
mente estudadas e tém uma aplicagdo generalizada (...). No campo da Arquivistica,
porém, as técnicas de tratamento documental néo estdo devidamente aprofundadas,
nem as normas que existem tém aplicacdo consensual" (RIBEIRO, 1996, p. 9).

De fato, a hibliografia sobre o tema, sobretudo em lingua portu-
guesa, ainda é escassa”. Tavez essa Situacdo possa ser explicada pela
exigéncia de uma certa tradicdo em arquivistica que até a década de 70
dava pouca énfase aos usuarios dos arquivos. Silva et a (1998), por
exemplo, nos lembram que:

No 7° Congresso Internacional de Arquivos (Moscovo, 1972) discutiram-se, entre outras
questdes, 0s instrumentos de pesquisa nos arquivos, no 8° Congresso (Washington,
1976), um dos temas principais foi mesmo designado por "revolugdo no acesso aos
arquivos", e no 9° Congresso (Londres, 1980) debateu-se a utilizagao e a utilidade dos
arquivos (SILVA, 1998, p. 148).

® A Camara Técnica de normalizagdo da descricdo do Conarq prepara uma bibliografia sobre o tema.
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E preciso, entretanto, lembrar alguns fatores que, de certa famg
contribuiriam para dedocamento de foco de interesse. Um ddes pock
ser situado no dima de pés-guerra, em que Sse comegou a damacker
informagdes, independentemente de onde elas se encontravam - seem
arquivos, hibliotecas ou centros de documentagéo - 0 que exiga o te
senvolvimento de métodos e préticas de recuperagdo das informegdes
A Biblioteconomia, nesse campo, daria um salto a frente, provocando o
que aguns autores denominam de umavisao "bibliotecondmica’ do tra
tamento da informag&o. Segundo esta visao, pretendia-se abarcar, por
exemplo numa mesma base de dados, acervos hibliogréficos, adegies
de manuscritos e documentos de arquivo, com o objetivo de "pemitir
pesquisas temédticas' variadas. Um outro fator que estimulou a preoour
pacdo com 0s usuarios e de como |hes dar acesso as informagbes fa a
possibilidade de se utilizar os computadores. O Programa de gestéo de
documentos e dos arquivos (em inglés Records and Archives
Management Programme - RAMP) iria publicar, nos ano 1980/1990,
uma s&rie de edigdes a respeito dos impactos da informética nos aqu-
vos, indusive na daboracio e producio de instrumentos de pesuis”.

No entanto, somente depois de criado um Comité de Normeas de
Descricéo no Conselho Internaciona de Arquivos (CIA), em 1989, é
gue arepresentacao das informagdes arquivisticas, tendo em vigao an
trole e 0 acesso, passou a 9=, efetivamente, encarada como uma ces
etgpas essenciais do trabalho arquivigtico. De fato, o Comité, inda-
mente ad hoc, tinha como tarefa elaborar um documento-base sotre
normas que deveriam orientar a descricdo em arquivistica, de modo a
normalizar, em nivel internacional, essafuncao”. Esse comité adotou aamo
ponito de partida para as discussdes trés normas ja existentes em trés
paises Estados Unidos, Canada e Gra-Bretanha®, apesar da edsénda

* Kitching, Christopher. L'informatique au service des instruments de recherche dans les archives: une éude
RAMP. Paris: UNESCO, 1993

® Indicaremos aqui apenas os marcos desse percurso. Existe em espanhol e em portugués uma bibliografia
razoavel tracando com mais detalhes a histéria das a¢des que desembocaram na criagdo da Norma
Internacional de Descricdo Arquivistica - ISAD (g). Ver referéncias bibliogréaficas ao final deste capitulo.

® Nos Estados Unidos, as normas estabelecidas por Steven Hensen (1989); no Canada, as Rules for Archival
Descriptionl Regles pour la description des normes d'archives (1990) e na Gra-Bretanha o manual de autoria
de Michael Cook e Margaret Procter (1989).
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de outras experiéncias nacionais também ja consolidadas (particularmen-
te na Espanha e na Franca’). A explicacéo paratd atitude talvez se encon-
tre dhures, fora do anbito do Comité do CIA e mais na perspectiva das
relaghes internacionais, 0 que foge, evidentemente, dos objetivos deste
capitulo. De toda maneira, na génese da proposta de criagdo de uma nor-
ma internaciona de descrigo arquivigtica encontra-se a necessdade de a
Arquividica pensar na inser¢do de sau objeto de estudo - a informagéo
organica registrada - num mundo globdizado, o que dgnifica também
possibilitar a troca de informagdes naciond e internaciona mente.

Na verdade, as preocupacoes que resultaram na criagdo do Comi-
té ad hoc de normas de descricdo, comegaram em 1953, no || Congresso
Internaciona de Arquivologia, realizado em Haia, a partir de um debate
acerca da necessidade de se definir uma terminologia comum a area.
Isso culminaria na publicacdo, em 1964, do primeiro |éico de termino-
logia arquivigtica, 0 Lexicon of Archives Terminology com 175 termos
em francés, inglés, espanhol, lemé&o, italiano e holandés. Somente vinte
anos depois dessa publicacéo, seria editado também o primeiro dicion&
rio de terminologia arquivistica, fruto de sete anos de pesquisas do co-
mité especidizado do CIA. Em 1984, eralancado o Dictionary of Archival
Terminology, conhecido como DAT, compreendendo 503 termos e suas
respectivas definiges em inglés e francés. Os criticos desse dicionario
destacaram que os outros idiomas presentes na edicdo eram gpenas me-
ras tradugdes, apresentadas em ordem afabética, seguindo a terminolo-
gia em inglés (CARBAJO MARTIN, 1999). Esse dicionario seria revisa
do, incorporando as criticas do consagrado especidista francés, Michd
Duchein, e uma nova edicéo aparece, em 1988. Na sequéncia, novos
vocabul &rios especidizados sfo publicados pelo CIA, como aElementary
Terms in archival automation (1983) e o Glossary of Basic Archival
and Library Conservation Terms(1988).

Os passos decisivos para a criagdo de uma norma internacional de
descricdo arquivistica seriam dados no find dos anos 1980. De fato, em

" A Franca, por exemplo, tem uma tradigdo quase secular no estabelecimento de diretrizes para a produgéo
e publicacdo de instrumentos de pesquisa.
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outubro de 1988, sob os auspicios do Arquivo Naciona do Canada, rea
lizar-se-ia em Otawa, um Encontro de especidistas de diversos peisss
com a finalidade exclusva de discutir o tema da normalizacdo da desi-
¢a0 em arquivistica. Os debates articularam-se em torno de trés grandes
eXos. @) a Stuacdo e 0 uso de normas nacionals em relacdo a deigto
arquivigica; b) os aspectos tedrico-metodol dgicos e os trabahos témi-
COS No campo da descricdo; €) automatizacdo, estratégia de implantagéo
e formacdo profissional para a consecugdo de uma normdizacéo
(CARBAJO MARTIN, 1999)%. Em dezembro do ano seguinte, um gu-
po de especidistas se reline em Paris, sob o patrocinio do CIA, paa
elaborar uma Declaracio de Principios’ que serviriam de orientagéo paa
aelaboracéo das normas de descricdo. Novas reunifes aconteceriam nos
anos seguintes naPoldnia, em 1990, e em Madrid em 1992. Assim, quan+
do ocorre o XIl Congresso Internacional de Arquivos, em 1992, o texto
find da Declaracéo de Principios e o projeto da Norma Internaciond de
Descricdo Arquividtica séo aprovados. O projeto foi submetido a ds
cussao em todos os paises e aporvado com asiglaeminglés I nter national
Sandard Archival Description (General), alSAD (g), - em portugués,
Norma Internaciona de DescricBo Arquivigtica. Finalmente, em 2000,
durante o X1V Congresso Internacional de Arquivos, redizado em Sai-
Iha, na Espanha, gprovou-se em definitivo a ISAD (g).

Funcbes Arquivisticos, Valores dos Documentos
Arquivisticos e suo Descricéo

A prética de representar as informagdes organicas, ou arquividicas,
sempre existiram, sob as mais diversas formas e seguindo roteiros d-
versos. Lidas, catdogos, inventarios, ficharios, indices, etc, podiam s

8 Os paises presentes no Encontro e que relataram suas experiéncias e aportes tedrico-metodoldgicos ao
tema em debate: Canadda, Estados Unidos, Gra-Bretanha, China, Alemanha, Franga, india, Itdlia, México.
Malésia, Senegal, Suécia, Espanha, Holanda, e Zimb&bue.

° Statement of Principles Regarding Archival Description, adotado pela Comiss&o ad hoc, em Madrid, em
Janeiro de 1992. Agradecemos a Vitor Fonseca, presidente da Camara Técnica de Normalizacdo da Descricdo
Arquivistica, do Conarg/Arquivo Nacional - da qual somos membros - o acesso ao texto integral.
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encontrados nas ingtituigdes arquivisticas, com um maior ou menor grau
de elaborac&o™. No entanto, na tradicdo brasileira, esses "instrumentos
de pesquisa’ n&o eram pensados nem eaborados como tal. A 1SAD (g)
viria propor a sistematizacdo, mediante normas e principios, de agdes
empiricas adotadas pelas indtituicdes e pelos profissonais de Arquivo.
Antes de abordarmos esses principios e as normas propriamente ditas, €
necess&rio, contudo, um outro esclarecimento, relacionado a natureza
mesma da informagdo arquivistica

Do que fdamos quando nos referimos a "representagcéo da infor-
macao" em arquivistica? O que é e o que significa? Antes de responder-
MOS a essas questdes, € necessario, porém, enumerar as diversas etapas
do tratamento especidizado (fisico e intelectua) de um conjunto docu-
mental arquivistico. Essas operacdes, ou fungdes, na expressdo cana
dense, compreendem™™

- Producéo

- Avaliagdo

- Aquisi¢&o/Recolhimento
- Classificacdo

- Descri¢do

- Conservacdo/Prevencao
- Difuséo/Acesso

Para os objetivos deste capitulo, vamo-nos deter apenas na
funcéo "descricdo”, o que significa, de antem&o, assumir, com a-

9 34 no século XIIl se identificava a existéncia de inventarios em varias comunas francesas. No Brasil, eles
existem desde o século XIX (BELLOTTO, 1991).

™ Utilizamos o elenco de funcdes apresentadas por Carol Couture et al (1999, p. 60), mas acrescentando a
funcéo aquisicdo a de recolhimento. Isso porque entendermos que embora "aquisicdo” e "recolhimento”
tenham o mesmo objetivo, isto &, incorporar novos conjuntos documentais ou documentos isolados a uma
instituicdo arquivistica, eles implicam procedimentos diferentes, inclusive sob o aspecto juridico. O Dicionério
de Terminologia Arquivistica (CAMARGO e BELLOTTO, 1996), dedica verbetes diferentes para "aquisi¢do”
e "recolhimento”. Da mesma forma, optamos por acrescentar a funcéo difusdo a de acesso: ambas implicam
procedimentos diferentes - tanto do ponto de vista de politicas, como de gestdo. Pretendemos, futuramente,
discutir esses aspectos. A conservacdo também acrescentamos "preservacdo”, conceito que quer significar
uma pratica mais recomendada atualmente, embora a fungdo "conservacdo"” sempre va existir.
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guns autores (COUTURE, 1999; RIBEIRO, 1996; CRU
MUNDET, 1994), que essa é uma fungdo-chave no que diz rexpe-
to a representacdo das informagdes arquivisticas e na possibilida
de de acesso a €las.

Produto das ag0es e transagdes humanas, os documentos de a-
quivo sdo testemunhas dessas agdes/transacoes. Eles prestam contas
das ag0es redlizadas; ees informam sobre a origem e a autenticidade
dessas agOes/transagdes, seu desenvolvimento e sua conclusdo. B
fim, eles sdo testemunhas daquilo que Luciana Duranti (1995), da
ma de "procedimentos’, isto € o conjunto de etapas necess&rias paa
a redizacdo de uma atividade, ou para que uma organizagao/institui-
¢ao cumpra as finalidades para as quais foi criada. Para cumprir ple-
namente 0 seu papel, os arquivos devem ser acessivels. @) aos EUs
criadores/produtores (necessidades administrativas); b) aos usuéri-
os em geral (pesguisadores, cidaddos comuns, etc). Assim, os docu
mentos de arquivos sdo consultados/pesquisados, geralmente, nes
seguintes situagdes, todas relacionadas com que se convencionou
denominar, segundo a terminologia arquivistica, de "valores' dos
documentos de arquivo:

- valor de prova: o vaor de prova € intrinseco ao documento de
arquivo. Todo documento de arquivo, como produto das atividades de
uma pessoa fidgca ou juridica, é prova - juridica €ou adminigtrativa -
dessas atividades (desde sua concepcéo até a sua conclusdo) sga para
quem as produziu ou para quem foi objeto/sofreu a acdo™ determinada
no ato registrado no documento de arquivo.

- vaor informativo ou de tetemunho: o valor de testemunho ou
informaciona € um vaor secundario, isto € um valor que € atribuido ao

12 Nesse aspecto, os procedimentos de anélise diplomatica de um documento de arquivo s&o fundamentais
para que se possa localizar, no documento, o que se classifica de: autor do ato/documento (aquele que
tem o status juridico e é responsavel pelo ato); redator do documento (aquele que pode representar o autor
do ato) destinatario do ato (o que sofre a agédo) e o destinatario do documento (aquele para quem é
enderecado o documento). Estes dois Ultimos podem ou nédo coincidir (DURANTI, 1995).
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documento a posteriori, independentemente da vontade e dos objetivos
de seu criador®.

Dessa forma, deve-se ter em mente que o documento de arqui-
VO - nas civilizagOes regidas pelo escrito e delimitadas por um Sis-
tema juridico estabelecido consensualmente - tem o seu valor pri-
mario garantido pelo fato de ser gerado em funcéo de uma necessi-
dade especifica de seu criador e para cumprir determinados objeti-
vos. Duranti (1995) resume muito bem essas caracteristicas do do-
cumento de arquivo:

- Imparcialidade: os documentos de arquivo sdo produzidos dentro de determina-
do contexto e para determinados fins.

- Autenticidade: os documentos de arquivo s&o criados, mantidos e conservados
sob custddia de acordo com procedimentos regulares que podem ser comprovados.

- Naturalidade: os documentos de arquivo sdo produzidos e acumulados no curso
detransacOes e de acordo com as necessidades do assunto tratado.

- Inter-relacionamento: 0s documentos de arquivo estabelecem relacées entre si
e com as atividades que os geraram.

- Unicidade: cada registro arquivistico tem um lugar (inico na estrutura documental
do conjunto ao qual pertence.

Essas caracteristicas proprias do documento de arquivo, por outro
lado, sO tém sentido no conjunto ao qual e pertence, ito &, primeira:
mente ao fundo, em seguida as outras partes nas quais o fundo for sub-
dividido. A Norma Internaciona de Descricdo Arquivistica buscou, aci-
ma de tudo, criar uma diretriz para descricdo que, na sua propria estru-
tura, refletisse essa particularidade dos documentos de arquivo, como
veremos em seguida.

5 No meio arquivistico existem controvérsias quanto a esse atributo "secundario” do documento. No entanto,
deve-se ressaltar que, de fato, pode (e normalmente hd) um uso do documento de arquivo que transcende os
objetivos iniciais dos seus produtores e que, muitas vezes, depde contra eles proprios. Veja-se, por exemplo,
0 caso, no Brasil, dos familiares de desaparecidos politicos ou mesmo dos que foram perseguidos e
torturados pelo regime militar e que puderam ser indenizados mediante as provas documentais registradas
pelo préprio Estado (RODRIGUES e ALHEIRO, 2001).
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Principios Gerais e €specificos para a Descricdo
em Arquivistica

Para que os principios gerais que orientam a descricéo fiquem da
ros € Necessario, antes, gpresentarmos a definicdo de descricdo. De acordo
com a Norma Internaciona de Descrigdo Arquivigtica, descricéo é

"aelaborac&o de uma acurada representago de uma unidade de descricao™ e
de suas partes componentes, caso existam, por meio da extragao, analise, organizagdo
e registro de informagdo que sirva para identificar, gerir, localizar e explicar documentos
de arquivo, 0 contexto e sistema de arquivo que os produziu” (ISAD (G), 2001, p. 4).

A mesma ISAD (g) esclarece que:

"Normas de descrigéo arquivistica s&o baseadas em principios tedricos aceitos.
Por exemplo, o principio de que a descri¢do arquivistica procede do geral para o particu-
lar 6 uma conseqiéncia pratica do principio de respeito aos fundos. Este principio deve
ser claramente enunciado caso se deseje construir uma estrutura de aplicagéo geral e
um sistema de descrigéo arquivistica, manual ou automatico, ndo dependente de instru-
mentos de pesquisa..." (IDEM, p. 2, grifado no original).

Dessa forma, dém dos principios enunciados acima, tem-se que:

- a descrigdo é tributéria da classificagdo: os documentos devem, antes de ser
descritos, classificados.

- adescrigdo deve respeitar o principio arquivistico de "respeito aos fundos".

- adescricdo deve ser feitado GERAL para o PARTICULAR

- adescricao dos documentos (ou do documento) de arquivo é dindmica e evolui
com o tempo, na medida em que novos elementos ou novas informagdes podem ser
acrescentados.

™ Unidade de descricdo, segundo a ISAD (g), é: "documento ou conjunto de documentos, sob qualquer forma
fisica, tratado como uma unidade, e que, como tal, serve de base a uma descri¢do particularizada" (p. 6). Ver
também Heredia Herrera (1995, p. 62-63).
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No entanto, a descri¢do, como uma das fungdes arquivisticas, deve
obedecer a dguns principios gerais 0s quais estéo ligados ao conjunto
das fungdes arquivigicas (MAUREL e CHAMPAGNE, 1999) ou sga,
as fungbes e os processos de descricdo multinivel dos arquivos devem
respeitar o principio de proveniéncia

Logo, para que representacdo informaciona contemple, de
fato, a especificidade do documento de arquivo, pode-se identificar d-
guns principios gerais, que devem orientar a descricio™:

- primeiro principio: a descricdo depende da classificagao. Ela é feita a partir das
unidades de descri¢ao definidas pela classificacdo que descreve um conjunto de docu-
mentos que mantém ligagcOes organicas entre si (fundo, série, subsérie, dossié, item
documental; e dos fundos entre si).

- segundo principio: o de respeito aos fundos (respect des fonds) ja adotado na
classificacdo. Na descri¢&o, isso deve estar representado na hierarquia que se estabele-
ce entre os diversos niveis de um mesmo fundo.

- terceiro principio: a descrigdo deve ser feita do geral para o particular. Deve-se
produzir, primeiro, um conjunto de informag6es que fornega uma vis&o global, que permi-
ta estabelecer (ou restabelecer) os elos entre todas as partes, ou niveis, do fundo.

- quarto principio: a descricao evolui durante os "ciclos de vida" dos documen-
tos. Da fase corrente a fase permanente, a descricdo pode variar com o tempo, pois
novos elementos informativos podem ser acrescentados. A descri¢do evolui no ritmo do
tratamento dos documentos, num "processo integrado".

- quinto principio: em termos hierarquicos, o fundo é a unidade de descricéo
mais abrangente.

> Esses principios sdo uma adaptagdo de Maurel e Champgne (1999).
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Em que consiste, afinal, a Descricdo de Documentos
Arquivisticos na Perspectiva da ISIAD (g)

A descricéo de documentos organicamente produzidos e acumu
lados, congiste, em linhas gerais:

- numa apresentacdo das caracteristicas fisicas (inclusive diplométicas) de um ou
varios documentos;

- naanélise do conteido desses mesmos documentos;

- naidentificagdo do contexto de criagdo e utilizagdo dos arquivos. Este Gillimo
aspecto variaem fungéo da unidade de descricdo que esta sendo descrita.

As etgpas destritas anteriormente tém por objetivos fadilitar o
aos documentos e a informacéo, de maneira rgpida e precisa. Por outro
lado, a descricdo também permite um controle intelectua sobre os fundos
de arquivo, isto € permite uma visudizaco clara do principio de respato
aos fundos. Dessa forma, a representacéo informaciona de um fundo de
arquivo e/ou de suas partes, segundo a Norma Internaciona de Destriggo
Arquividica - ISAD (g), deve ser norteada, la mesma, por aguns princi-
pios gerals, enumerados abaxo:

1. Adescricdo deve ser do GERAL para o PARTICULAR, de modo arepresentar
aestrutura hierarquica do Fundo.

2. Deve representar com amaior precisdo possivel o contexto e o contetdo da
unidade de descri¢do. Assim, cada unidade deve ter as informacdes relevantes para
aquele nivel que esta sendo descrito.

3. As relagdes entre os niveis de descricdo devem ficar explicitas.

4. As informagdes ndo devem ser repetidas. Cada nivel terd informacdes novas,
ndo registradas no nivel anterior nem no posterior.

Por sua vez, as informagbes devem estar distribuidas em sete &e
as, que Ao as seguintes:.
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1. Area de identificag&o: como o titulo sugere, trata-se de um campo onde s&o
registradas as informacdes essenciais que identifique a unidade de descri¢&o (fundo/
série/subsérie/dossié/processol/item documental).

2. Area de contextualizacdo: neste campo deve ser registrada a origem e a
custodia da unidade de descri¢ao.

3. Areade contelido e estrutura; neste campo devem ser registradas informa-
¢Oes sobre 0 assunto, a organizacdo arquivistica, avaliacao e incorporagdes.

4. Areade condicOes de acesso e de uso: neste campo devem ser registradas
informagBes sobre a acessibilidade (fisica, intelectual e legal) da unidade de descri¢do.

5. Areade fontes relacionadas: este campo destina-se ao registro de informa-
¢Oes acerca de outros documentos que mantenham alguma identidade com a unidade
de descricdo como originais e cdpias; outras unidades de descricao relacionadas; publi-
cacOes baseadas no uso dos documentos da unidade de descri¢do.

6. Areade notas: este campo destina-se a quaisquer tipos de informacéo que o
arquivista julgar pertinentes, mas que nao puderam ser incluidas nas outras areas.

7. Areade controle da descri¢do: este campo deve ser utilizado para anotactes
sobre a atividade mesma de descri¢cdo: como, quando e quem realizou a descri¢do.

O denco de areas de descricdo recomendado pela ISAD (g) indica
a especificidade da descricdo em arquivigtica, pois fica evidente que esse
processo implica diar a apresentacdo das caracteristicas figcas de um
documento (ou de um conjunto de documentos) a andise da informacéo
contida nas unidades descritas, mediante o registro de dados objetivos
(datas de criacdo, mensuracdo, estado de conservacdo, acessbilidade,
selos, anotagOes, assinaturas, logomarcas, etc) e dados subjetivos (capa
cidade de andlise do arquivista na escolha dos titulos, na elaboracéo dos
resumos, etc). Por outro lado, a descricdo arquivigtica deve considerar
gue um fundo de arquivo € geramente constituido de diversas categori-
as de documentos (tipos e suportes) que tém caracteristicas proprias.

Assim, 0 processo de descricdo em arquivistica, em arquivos per-
manentes, supde, por um lado, uma descricao propriamente bibliografi-
ca, oriunda da experiéncia da biblioteconomia (regras de catal ogacéo
utilizadas nas bibliotecas e centros de documentacdo; descricao
bibliogréfica internaciond normdizada gerd e as regras de catadogacéo
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anglo-americanas, com a divisio dos eementos de descricdo em zones).
Por outro lado, tem-se uma descricdo ligada a andlise do contelido
informacional, que consste num conjunto de operacdes visando a gore-
sentar, sob uma forma concisa e precisa, as informagdes contidas num
documento ou num conjunto de documentos, e tem por objetivo:

- identificar as nogBes contidas nos documentos e representa-los primeiro sob
formas abreviadas (notas, resumos indicativos ou informativos). Em seguida, sob forma
codificada (para facilitar alocalizac&o, utilizando-se das linguagens documentarias (sim-
bolos numéricos ou alfanuméricos definidos na classificacéo (fungdo Classificagao) ou
de termos mais ou menos controlados organizados em indices (indexag&o).

E importante destacar, quanto a.um dos agpectos da descricso - aaé:
lise de contelido - que as etgpas previdas para Sua operaciondizacéo o
samilares aguelas de andise de um documento bibliogréfico, por exemplo:

- primeira aproximacé&o do documento (ou do conjunto documental)

- leiturado documento (quando se tratar de um item documental).

- Leitura e entendimento dos documentos que fornecem informagdes gerais sobre
atotalidade do conjunto (quando se tratar de niveis de descri¢do mais abrangentes)

- avaliacdo e selegdo dos conceitos que se deve reter;

- redacédo de um resumo

-indexacédo

Entretanto, operagles, quando se trata de documentos de a-
quivos, guardam suas especificidades. Num livro, por exemplo, tem-sg,
em gerd, uma estrutura facilmente identificavel a qual o bibliotecério
pode recorrer: sumério, introducso e conclusio, por exemplo. As vezes,
dependendo do editor, tem-se mesmo uma indexagdo o que guda cong-
deravemente na recuperacdo das informagdes. Num documento de a-
quivo, muitas vezes a estrutura do documento é "invisive". Quanto a
isso, a Diplomética nos ensina que os documentos de arquivo também
conservam uma estrutura basica que ndo se dterou substanciamente
com o tempo, assm discriminada:
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- uma parte introdutdria, denominada protocolo, onde se encontram as informa-
¢Oes que contextualizam os documentos (data, local, assunto destinatario do ato/do docu-
mento, férmulas de polidez introdutérias, etc). E aqui também que se pode localizar o
autor do ato/autor do documento.

- uma segunda parte, denominada texto, onde se encontram as informagdes
acerca do ou dos atos que deram origem ao documento e do objeto do ato. E aqui que se
encontra a razao de ser do documento e se pode identificar o ato consignado por meio de
um verbo.

- umaterceira e Ultima parte, denominada escatocoio (ou protocolo final), onde se
identificam as férmulas de polidez conclusivas, o redator do documento (responsével
pela articulag&o do discurso) e outras intervengdes no documento.

A descricdo de documentos de arquivo pode, portanto, ocorrer em
diversos niveis. um nivel mais geral, o fundo; em nive's intermediarios
(série, subsérie, etc) até a menor unidade de descricdo, que € o item
documental. Entretanto, para todos os niveis exige-se a realizacdo de
um conjunto de operacBes cujo objetivo é representar, de forma precisa
e sintética, as informagdes. Quando se va andisar 0 conteldo, isto €,
fazer uma andlise documentaria, de um documento ou de um conjunto
de documentos de arquivo, deve-se ter em mente suas relagdes com um
todo (contexto), dém do contelido particular de cada conjunto ou de
cada item documental.

A analise de conteudo dos documentos e o
processo de indexacdo em varios niveis

"A andise dainformagéo € a operacdo primordial sem a qual ndo
épossive autilizacdo dainformacéo” (CHAUMIER, 1977, p. 29). Para
Chaumier, a andlise de conteido € um "método geral de apreensdo da
informagcdo vel culada por uma linguagem. Nessa perspectiva, retomando
as sete areas definidas pea ISAD (g), veremos que é naquela denomi-
nada "érea de contelido e estrutura’ que se encontra 0 que se poderia
definir como "nacleo informaciona” do documento ou do conjunto
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documental. E nessa &rea que se encontra 0 campo intitulado "amtio
e contetdo” cujo objetivo é "capacitar os usuarios a avdiarem a
tencia relevancia da unidade de descricéo”, portanto, 0 campo pes
ve de andise dainformagio. E justamente esse campo que fomece as
indicacOes sobre: as atividades que geraram os documentos €ou |
assuntos dos documentos, o periodo compreendido por divider
des e os locais onde €l as ocorreram; as tipologias documentai s presat+
tes na unidade de descricéo e, dependendo do nivel de descricéo, un
explicacdo acerca da estrutura interna da unidade descrita. A oienta
¢ao da Norma quanto aos dados informacionais que devem s ada
dos nesse campo € a seguinte:

- Deacordo com o nivel de descri¢do, deve-se fornecer um sumario do ambio
como periodo de tempo e localiza¢do geografica;

- Deacordo com o nivel de descri¢cdo, deve-se fornecer um sumario do seu
contetido, incluindo formas documentais (tipologias) e assuntos.

Portanto, € nesse campo queincide aandise documentariaou adise
de contelido para a qual a Norma ndo fornece um roteiro epecifico
Maurel e Champagne (1999), arquivistas canadenses, propdem aguns
critérios para se fazer a andise documentaria ou andise de conteldo
dos documentos de arquivo gque levam em conta o contexto de produgéo
dos documentos, caracteristica epecifica de documentos arquivisicos
Esses mesmos autores observam que as "operactes de andise da infa-
macd0 S0 herdeiras da complexidade inerente a constituicéo do fundo’
(MAUREL e CHAMPAGNE, p. 263).

Segundo esses autores, deve-se, num primeiro momento, ligar a
andise de contelido a identificacdo das fungdes e atividades que daam
origem aos documentos. Trata-se, ainda de acordo com Maurd e
Champagne (1999), de compreender aquais contextos de produgéo pa-
tencem a s&rie, a subsirie, 0 dossié, o item documental. Tendo esdebde
cido o conteido do documento de acordo com as fungles e dividades
gue 0 geraram, O passo seguinte condiste em definir uma politica - ou
grade de andise - que deve considerar:
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- as diferentes categorias (diferentes suportes) de documentos;

- 0s diferentes niveis de descricéo;

- as tipologias;

- as necessidades dos usudrios. Estas variam ndo apenas em fungéo dos usos
tipicos de cada usuério em particular, mas tambhém em funcéo da idade, ou fase, do
arquivo (corrente, intermediario, permanente).

E nessa perspectiva também que se da o processo de indexacio de
documentos de arquivos, isto €, que estes tém particularidades ligadas
as suas caracteristicas intrinsecas e extrinsecas, assm como as caracte-
risticas dos fundos de arquivo como conjuntos organicos (MAUREL e
CHAMPAGNE, 1999). Assam, recomenda-se que a indexacéo dos do-
cumentos de arquivos sga feita a partir dos instrumentos de descricao,
isto &, trata-se de uma etapa posterior a producao de instrumentos de
descricdo. Uma outra particularidade da indexacdo em arquivos € que
edta ;2 faz em vérios niveis. A indexacdo varia em funcéo dos niveis de
descricdo: no caso de se indexar um Fundo (nivel mais geral), por exem-
plo, ter-se-4 uma selecdo de termos mais genéricos, enquanto num item
documental (nivel mais baixo), ter-se-4 uma selecéo de termos mais es-
pecificos que remetem diretamente & menor unidade de descricéo ou,
dito de outra forma, a0 que é mais especifico.

Consideracoes finais

O objetivo Ultimo da organizacdo de um conjunto documental
arquivistico é permitir 0 acesso as informagdes contidas nos documen-
tos. Para que 0s arquivos ou as informagies arquivisticas sgam acessi-
veis é preciso exigtir instrumentos que permitam esse acesso. Na pars-
pectiva do arquivista, isto €, no que depende diretamente de seu traba
Iho profissional, é no acesso intelectua e fiSco que se concentra sua
intervencdo. 1sso porque, embora ee deva etimular e ser parte atuante
na proposicao de politicas nacionais de arquivo, incluindo questes de
acesso, ndo € de sua responsabilidade direta a elaboracéo de leis.
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Assm, a funcdo descricdo antecipa e fornece os dados necessios
paraque s§am produzidos os mais variadosinstrumentos de pesouisat®. E
essa atividade que permite, num primeiro momento, a comunicacéo e a
consulta aos arquivos. Ainda que os paises criem leis de acesso ainfama:
¢a0, buscando disciplinar 0 acesso dos cidaddos a informacdo govama:
mental ou ndo, deve-xe obsarvar que a liberdade de acesso s6 pode &
efetivamente exercida se "os cidaddos tém condigdes de conhecer a exis
téncia dos documentos e de identificalos com exatidéo". Essas condigdes
sd0 fornecidas pelos instrumentos de pesquisa que, por sua vez, séo
cada vez mais gperfeicoados, se elaborados a partir dos ingrumentos de
descricdo normdizados o que permite a locdizacéo e a troca de inffoma
¢bes em nivel naciond e internacional. Por outro lado, € essa dividede
que ira permitir a indexaco das informagfes arquivisticas.

De toda maneira, deve-se lembrar que "as operacles de andise da
informacdo” - inerentes ao processo de descricdo - pressupdem um o
nhecimento da génese e do desenvolvimento (desmembramentos, reco-
Ihimentos, acumulagdes, perdas, diminagdes, incorporacdes) e de no-
vas informagdes acerca de um fundo ou de suas partes conditutivas.
Findmente, embora a ISAD(g) ndo sga uma unanimidade entre os a-
quivistas e motivo ainda de muitas polémicas, ea fornece diretrizes ba
seadas em principios tedricos e préticos.

Referéncias bibliogréaficos

CAMPILLOS MaiaPaz Martin-Pozudo. Dificultades en laconcgpcion de ua
dasdficadidn universd en Archivigica. In: Garcia Marco, Feo. Jvier (ed).
Organizacion dd conodmiento en sgemasdeinformadon y documentaddn.
Actas ddl | Encuentro de |SKO - Espaia, Madrid, 4-5 de noviembre de 1993,
Libreria Generd: Zaragoza, Egpanha, 1995, p. 91-98.

CARBAJD MARTIN, Victoriano-Antonio. B proceso de la normdizacion: los
trabg os desarrallados por d CIA para redactar las normas ISAD (g) e ISAAR
(CPF). In: Tabula. Reviga de Archivos de Cadlillay Ledn, n. 4, Asodadon de
Archiveros de Cadlillay Ledn, Sdamanca, Espanha 1999, p.

16 Deve-se esclarecer que a ISAD (g) ndo orienta sobre que tipos de instrumentos de pesquisa podem ser
elaborados a partir da descricdo normalizada.

Organizagdo e Representacdo do Conhecimento - Georgete M. Rodrigues elliza L. Lopes (orgs.)



229

CHAUMIER, Jacques. L'analyse documentaire. Paris. Entreprise moderne
d'édition, 1977.

. Les langages documentaires. Paris. Entreprise moderne d'édition,
1978.
CRUZ MUNDET, J. Ramén. Manua de Archivigica. Madrid: Fundacién G.
Sanchez, 1999.
DURANTI, Luciana, Registros documentais contemporéneos como provade acéo.
Egtudos Higtéricos, Rio de Janeiro, v. 7, n. 13, p. 49-64, jan./jun. 1994,

. Diplomética: usos nuevos para una antigua ciencia. Trad. Manud
Vasquez. Cérdoba: [s. 1], 1995.
ESTEBAN NAVARRO, Migud Angdl. La representacion y la organizacion dd
conocimiento en los archivos: los lengugies documentales ante |os procesos de
dassificacion, ordenacién y descripcion. In: GARCIA MARCO, Fco. Javier (ed.).
Organizacion de conocimiento en sstemas de informacion y documentacion.
Actas dd | Encuentro de 1SKO - Espafia, Madrid, 4-5 de noviembre de 1993.
Libreria General: Zaragoza, Espanha, 1995, p. 65-90.
FAVIER, Jeen, NEIRINCK, Danidle (dir.). La pratique archivigique francaise
Paris: Archives Nacionaes, 1993.
FERREZ, Helena Dodd et a. O desdfio da indexacdo nos arquivos permanentes
textuais. Reviga do Patrimonio Higtorico e Artistico Nacional, n. 22, 1987,
p.191-192.
HAGEN, Ac&diaMaria. Algumas consideragdes a partir do processo de padroni-
zacao da descricdo arquivistica. Ciéndia da Informacdo, Brasilia, v. 27, n. 3, p.
293-299, set.dez. 1998.
HEREDIA HERRERA, AntoniaHeredia. LaNorma | SAD (g) y su terminologia.
Analisis, estudios y alternativas. Madrid: Asociacion Espafiola de Archiveros,
Bibliotecarios, Musedlogos y documentalistas/Editorial ARCO/LIBROS, 1995.
KITCHING, Christopher. L'informatique au service desingrumentsderecherche
danslesarchives uneé&ude RAMP. Paris. UNESCO, 1991.
KOBASHI, Nair Yumiko. Andlise documentéria e representacdo da informacao.
INFORMARE, Rio de Janeiro, v. 2, n. 2, p. 5-27, jul .dez. 1996.
MAUREL, Dominique, CHAMPAGNE, Michd. La description et I'indexation.
In: COUTURE, Cardl (org.). Les fonctions de I'ar chivigtique contemporaine.
Queébec: Presses de I'Université du Queébec, 1999, p. 255-371.
MIGUEIS, MariaAméiaPorto. Roteiro para €l aboracdo de instrumentos de pes-
quisaem Arquivos de custédia. Arquivo& Administracdo, Rio de Janeiro, v. 5, n.
2, p. 7-20, ag. 1976.
NOUGARET, Christine. Lesingruments derecherchedanslesarchives. Paris:
Direction des Archives de France, 1999.
RIBEIRO, Fernanda. I ndexacéo e controlo de autoridade em arquivos. Porto:
CamaraMunicipa do Porto/Arquivo Histérico, 1996.
TAYLOR, Hugh. Losserviciosde archivoy € concepto de usuario: estudio del
RAMP. Paris: UNESCO, 1984.

Georgete Medleg Rodrigues



