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Orientacoes para a Preparacio e Apresentacao de Instrumentos de

Descricao

1. Prefacio

O Sub-comité foi constituido na primeira sessdo plendria do Comité para as Normas de
Descricdao do ICA/CDS, realizada em Florenga, Italia, em Novembro de 1998, ¢ chamado
ICA/CDS Sub-comité para os Instrumentos de Descricdo. O projecto que lhe foi atribuido
tinha sido pensado anteriormente por Charles Kecskeméti, entdo secretario do ICA, como
uma das principais tarefas da Comissdo ad-hoc para as Normas de Descricao (ICA/DDS),
predecessora do ICA/CDS. No entanto, aquela comissdo determinou ser tal projecto
prematuro e ndo poder realizar-se sem o estabelecimento prévio de normas de contetudo, o que
resultou no desenvolvimento da ISAD(G) e da ISAAR(CPF).

Face ao mandato que lhe foi atribuido pelo Comité na sessdo plenaria de Florenca, o Sub-
comité para os Instrumentos de Descrigdo concluiu que os seus trabalhos deviam dar lugar a
um relatdrio a apresentar ao ICA/CDS. Foi produzido um relatdrio preliminar e submetido ao
ICA/CDS na sua sessdo plenaria, em Haia, em Outubro de 1998. O ICA/CDS recebeu-o e
determinou que o Sub-comité continuasse o seu trabalho. Este reuniu-se em Paris, em Margo
de 1999, e submeteu um projecto de orientagdes ao ICA/CDS, para que fosse alvo de revisao
na sua sessao plendria, realizada em Estocolmo, em Setembro de 1999.0 presente documento
¢ o resultado desse processo. Foi aceite pelo ICA/CDS e entregue para publicagdo em 2001.

2. Principios e objectivo

2.1. O presente documento fornece orientagdes para a preparacdo e apresentacdo de
descri¢des arquivisticas que resultardo em diferentes tipos de instrumentos de descrigdo,
cujos elementos e regras sdo especificados na ISAD(G) e na ISAAR(CPF).

2.2. De acordo com os objectivos da ISAD(G), I. 1., os principios que regem a preparagao de
instrumentos de descri¢do sao:



a) fornecer acesso aos documentos de arquivo através da comunicagdo de informacgoes
a eles respeitantes aos utilizadores;

b) produzir instrumentos de descrigdo precisos, coerentes e auto-explicativos;

c) representar o contexto e o conteudo dos documentos de arquivo a descrever através
da aplicacdo das regras de descrigao multinivel (cf. ISAD(G) 2.).

Os principios acima enunciados sdo independentes dos instrumentos técnicos disponiveis ou
desenvolvidos para a aplicagdo destas orientagdes. Exemplos destes instrumentos serdo os de
codificacdo (ex.: EAD, formatos MARC, HTML), bases de dados ou outros instrumentos
automatizados, programas informaticos, etc.

2.3. A aplicagdo destas orientacdes permitird a elaboragdo de instrumentos de descricao que:
a) facilitem a recuperacio e troca de informagao sobre documentacao de arquivo;
b) possibilitem a partilha de dados de autoridade; e
¢) possibilitem a integracdo de instrumentos de descricdo de diferentes servigos de
arquivo.

3. Aplicacao

3.1. Estas orientagdes aplicam-se especificamente a instrumentos de descri¢do elaborados
segundo a ISAD(G) e/ou ISAAR(CPF). Existem ja varios instrumentos de descri¢iao
convencionais total ou parcialmente compativeis com a ISAD(G) e/ou ISAAR(CPF). Foi
elaborada uma compilacdo, andlise e tipologia desses instrumentos de descricdo no
Apéndice A.

3.2. Um sistema geral de informagdo estabelecido a partir dos instrumentos de descri¢ao
devera integrar instrumentos de descrigdo ndo compativeis com as normas e
instrumentos de descri¢ao elaborados segundo as presentes orientacdes.

Recomenda-se que as instituigdes ou organismos responsaveis pela elaboracdo de
instrumentos de descricio planeiem uma estrutura cuidada do respectivo sistema
integrado de informacdo, onde cada instrumento de descricdo ¢ concebido em
conjugacdo com os demais, a fim de se complementarem, potenciarem e apoiarem
mutuamente, com o objectivo de tornar totalmente acessivel, em todos os seus detalhes
e aspectos a documentagdo de arquivo de um organismo ou instituicdo. Se a
componente principal do sistema de informagdo ¢ a descrigdo da documentacdo de
arquivo, podem existir outras, como os ficheiros de autoridade, os indices, as listas, os

thesaurus, etc.

Para assegurar coeréncia na criacdo de um sistema de informacao integrado, recomenda-
se que as instituicdes produzam e mantenham um manual de politicas e procedimentos
adoptados.

3.3. Os instrumentos de descricio podem ser produzidos num ambiente “manual” ou
“automatizado”, em suporte papel ou em suporte informatico. Para facultar aos
utilizadores um sistema de informagdo efectivo, ¢ importante definir os objectivos dos
instrumentos de descri¢do, da seguinte forma:

a) definindo cada tipo de instrumento de descricao;

b) declarando o seu objectivo;

¢) caracterizando os seus contetidos; €

d) estabelecendo uma forma para a sua apresentagdo material.



4. Orientacoes recomendadas

4.1. Preparacao
4.1.1. A informacao sobre o instrumento de descri¢ao deve incluir:
a) a responsabilidade intelectual (instituicdo ou individuo) desse instrumento de
descricao;
b) o tipo de instrumento de descri¢do e o seu contetido;
c) asregras gerais usadas para as descricdes;
d) a data em que a informagdo foi disponibilizada pela primeira vez e a das
subsequentes revisoes.

4.1.2. A informacao sobre o contetido dos instrumentos de descri¢ao deve incluir o todo ou
parte dos 26 elementos de descricdo da ISAD(G) e, em todos os casos, os elementos
essenciais. Para além dos elementos de descricdo essenciais, a seleccao de elementos
adicionais deve depender da natureza e/ou do objectivo do instrumento de descri¢io
considerado.

4.1.3. Os pontos de acesso decorrentes de uma descrigdo devem ser criados segundo a
ISAAR(CPF) para facilitar a recuperacao efectiva (i.e., significativa) de descri¢des
relevantes para a pesquisa efectuada. (cf. ISAD(G), 1. 14). As presentes orientagdes
assumem que os indices sdo listas de pontos de acesso resultantes das unidades de
descri¢do que figuram no instrumento de descricao.

4.2. Apresentacio

4.2.1. A informacao sobre a estrutura do instrumento de descri¢ao deve incluir:

a) a apresentagdo de toda a hierarquia multinivel das unidades de descrigdo, i.e., 0s
niveis de descri¢do aos quais a informagao se reporta, i.e., fundos, séries, processos
e pecas e o lugar que ocupam na hierarquia;

b) os mecanismos de navegagdo para niveis adjacentes (superiores e inferiores) na
hierarquia. E desejavel aceder directamente a todos os niveis. A técnica de
descri¢do multinivel pode ser ilustrada através do recurso a etiquetas ou simbolos
graficos, hiperligagdes ou qualquer outra técnica de ligacdo que permita a
compreensdo da estrutura;

c) adesignagdo explicita (etiquetas) dos elementos de descrigao;

d) a disponibilizacdo de descri¢des multilingues, para as instituicdes com descri¢des
nas diferentes linguas da documentagio de arquivo.

Apéndice A

Revisdo dos tipos de instrumentos de descricio tradicionais ou convencionais e sua
relacdo com a ISAD(G) e a ISAAR(CPF)

A andlise que se segue baseia-se no que o Sub-comité considera serem 0s tipos mais comuns
de instrumentos de descri¢do, a nivel internacional. Existem, sem dlivida, muitos outros tipos
de instrumentos de descrigdo, especificos de institui¢cdes, culturas, linguas, praticas nacionais,
ou preparados com um objectivo particular, como uma exposi¢do, uma tematica, etc. O Sub-
comité considerou que uma analise destes tipos de instrumentos de descri¢do estava para além
do seu objectivo.



1.

Os instrumentos de descri¢do existentes ou tradicionais contemplados nesta sec¢do foram

considerados a luz da ISAD(G) e da ISAAR(CPF) e dos seguintes dois aspectos

fundamentais susceptiveis de os caracterizar:

a) os niveis de descri¢do incluidos num instrumento de descrigao;

b) os elementos de descri¢do usados para cada um dos niveis (fundos, séries, etc.)
incluidos num instrumento de descrigao.

Tendo em linha de conta os diferentes niveis de descricao incluidos num instrumento de

descri¢do, estes podem dividir-se em trés classes fundamentais:

Classe A: Instrumentos de descri¢do que incluem descri¢des apenas ao nivel do fundo
e/ou sub-fundo. Na literatura arquivistica internacional existe um amplo consenso sobre
as caracteristicas e objectivos deste tipo de instrumentos de descri¢do. Este consenso
reflecte-se nos termos utilizados para o nomear, sendo os mais comuns “guide” (em
Inglés e Francés); também “Etat des fonds” (em Francés) e “catalog” (em Inglés);
“guida” (em Italiano); “guia” (em Espanhol); “guia” (em Portugués).

O objectivo do guia consiste em facultar uma visdo geral dos fundos e/ou colecgdes. As
suas principais caracteristicas sao:

a) descrever apenas os niveis superiores (fundo, sub-fundo);

b) fornecer informagao sumaria sobre os produtores e sobre a documentacao de arquivo.

Os guias sdo produzidos para descrever os documentos de arquivo de uma ou mais
entidades detentoras ou para descrever documentos sobre assuntos e/ou em suportes
especificos (mapas, fotografias, etc.). Para além da descri¢do dos documentos de arquivo,
os guias podem também incluir informagdo geral sobre servigos de arquivo que os detém
€ 08 Servi¢os que prestam.

Classe B: Instrumentos de descri¢do que incluem descrigdes de documentacao de arquivo
a todos os niveis, incluindo o do processo.

Geralmente, a unidade de descrigdo de base nestes instrumentos de descrigdo sao as
séries. Estes instrumentos de descrigdo podem ou ndo incluir listas de processos ou
volumes, caixas, pastas, etc. De qualquer forma fornecem todos os elementos necessarios
a recuperacao da documentagdo dos fundos e séries descritas.

Exemplos dos termos usados para esta classe sdo “inventory” (em Inglés); “inventario”
(em Italiano e Espanhol); “répertoire” (em Francés); “inventario” (em Portugués).

Classe C: Instrumentos de descri¢do que incluem descrigdes de documentos. Esta classe
pode subdividir-se em duas categorias. A primeira categoria consiste na descricdo de
documentos tratados como o ltimo nivel de um instrumento de descri¢do para um fundo.
A segunda categoria consiste na descricdo de documentos tratados enquanto entidades
singulares, sem que seja fornecido o contexto hierarquico dos documentos incluidos no
instrumento de descri¢do. Um exemplo da primeira categoria pode ser um “inventaire”
(sommaire ou analytique em Francés); “inventario analitico” (em italiano); para a
segunda categoria, um “calender” (em Inglés); “catalogue” (em Inglés e Francés);
“catalogo” (em Espanhol).



O diagrama 1 ilustra os varios tipos de instrumentos de descri¢ao referidos e os niveis de
descri¢do que recobrem.

3. O Sub-comité sobre os Instrumentos de Descricdo concluiu que s6 faria recomendacdes
relativas a instrumentos de descri¢do conformes com os principios enunciados nas normas
de descrigdo desenvolvidas pelo Conselho Internacional de Arquivos, i.e., ISAD(G) e
ISAAR(CPF). Todos os outros tipos de instrumentos de descricdo devem ser excluidos da
sua analise, j4 que os instrumentos de descrigdo conformes com a ISAD(G) e a
ISAAR(CPF) s3o os unicos acerca dos quais o Conselho Internacional de
Arquivos/Comité para as Normas de Descricdo pode sugerir recomendacdes praticas.
Reconhece-se que existem outros tipos de instrumentos de descri¢do, que continuardo a
ser produzidos, que tém objectivos legitimos e Uteis, e que ndo devem ser desencorajados.

Assim, este estudo e relatdrio excluem os instrumentos de descri¢do do tipo indicado em
C2 no diagrama 1, tal como instrumentos de descricdo com objectivos especificos do
mesmo tipo.

DIAGRAMA 1

ESQUEMA REPRESENTANDO AS RELACOES ENTRE OS NiVEIS DE
DESCRICAO E OS TIPOS DE INSTRUMENTOS DE DESCRICAO

FUNDO A
SFUNDO

SERIE / SSERIE B c1
PROCESSO

PECA / DOCUMENTO C2

A Instumentos de descri¢cao ao nivel do fundo ¢ /ou subfundo.

B Instrumentos de descri¢do que recobrem todos os niveis até ao nivel processo.

C1 Instrumentos de descri¢ao que incluem todos os niveis, do fundo a pe¢a/documento.

C2 Instrumentos de descricdo em que a peca/documento ¢ descrita isoladamente, sem o
contexto hierarquico a que pertence.
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