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1 ïRecursos técnicos e instrumentos de trabalho

1.1 - Regras ou convenções

üDIRECÇÃO GERAL DE ARQUIVOS. PROGRAMA DE

NORMALIZAÇÃO DA DESCRIÇÃOEM ARQUIVO; GRUPO

DE TRABALHO DE NORMALIZAÇÃO DA DESCRIÇÃOEM

ARQUIVO ïOrientaçõespara a descriçãoarquivística. 2.ª v.

Lisboa: DGARQ,2007. 325p.

ISBN 978-972-8107-91-8;

üñOrientaçõesparaa descriçãoarquivística: especificaçõesparaa

TTò. 1.ª v. Lisboa: IAN/TT, 2006.
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1.2 - Recurso sistemático aos instrumentos de 

descrição

üLivro Índices dos processos da Inquisição de Lisboa;

üListas dos autos-de-fé da Inquisição de Lisboa, 

TSO/CG/435;

üFicheiro de verbetes (rosários);

üFichas de catalogação elaboradas por Teresa Themudo 

(IAN/TT) e por Manuela Nunes (IAN/TT).
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1.3 ïOrientações para procedimentos de 

trabalho 

üReuniões de trabalho entre os elementos do grupo

üSessões técnicas de trabalho (colaboração de Luísa 

Braga, Joaquim Machado e Rita Nóvoa - estagiária em 

regime de voluntariado)

üIndicações de trabalho enviadas por correio electrónico
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1.4 ïElaboração de instrumentos de trabalho 

com linguagem controlada produzidos pelos 

elementos do grupo, disponíveis na área de 

rede da DATA

üModelosdedescriçãodisponibilizadosnaáreade rede

ñDATAò

üManual de procedimentosïControlo do documento,

1.ª versão,Junho2008

üGlossário de termos usuais

üGlossário de termos jurídicos

üListagem de crimes/acusações 

üCronologia da Inquisição
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2 ïTratamento arquivístico e a produção de 

registos descritivos

üO tratamento arquivístico desenvolveu-se em duas fases: 

ü2.1 - Tratamento físico 

ü2.2 - Descrição documental

- consulta sistemática dos originais

- descrição documental, com o preenchimento das
Zonasedos diversos elementos de informação,
constantesnabasededadosemusonaDGARQ:

ñZona de identificaçãoò - Nível de descrição, Código 
de referência, Título, Datas, Dimensão e suporte; 
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2 ïTratamento arquivístico e a produção de 

registos descritivos (cont.)

ñZonadoContextoò- Históriacustodialearquivística;

ñZonadoconteúdoeestruturaò- Âmbito econteúdo;

ñZonadeAcessoeutiliza«oò- Cotaactual,Cotaantiga,

Idioma/Escrita;

ñZonade materiaisassociadosò- Unidadesde descrição

relacionadaseExistênciae localizaçãodecópias;

ñZonadeNotasò- Notase

ñZonadecontrolodedescri«oò- Notadoarquivista.
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2.1 ïTratamento físico

ü O tratamentofísico consistiuna numeraçãoda documentaçãoe respectiva

aposiçãodocarimbo.

ü Procedimentosexecutadosaquandodanumeraçãodosdocumentos:

- numeraçãosequencialapartirdoprimeirofólio;

- verificaçãodanumeraçãooriginalouatribuídaesuavalidação.

ü Particularidadesnanumeraçãodosdocumentos:

-naausênciadenumeraçãodosprimeirosfólios, atribuiu-senumeração

negativa(-1, -2é) aosfólios queantecediamo fólio 1;

-aosfólios nãonumeradosentreoutros,atribuiu-seumaletra(A, B, Cé)

nasequênciadonúmerodo fólio anterior(fl . 30A, fl . 30Bé);

- aosfólios embrancono final doprocesso,atribuiu-senumeração

sequencialaoúltimo fólio numerado). 8



2.1 - Tratamento físico (cont.)

üProcedeu-se ao registo da dimensão do documento (total de 

fólios) e mencionou-se o respectivo suporte (papel, 
pergaminho, pano).

ü Preenchimento do registo descritivo:

ñDimens«o e  suporteò, elemento de informa«o obrigat·rio, ñOrienta»eséò 

p. 59-64, na ñZona de identifica«oò.

üRegistaram-seoslapsosdenumeração.

ü Preenchimento do registo descritivo:

ñHist·ria Custodial e Arquiv²sticaò, elemento de informa«o opcional, 
ñOrienta»eséò p. 73-77, na ñZona do contextoò.
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2.2 ïDescrição documental

1.º Procedimento

üVerificação da estrutura do processo e das partes constituintes 
do mesmo.

ü Identificação do nível de descrição (unidade de instalação, 
documento composto e documento simples).

ü Preenchimento no registo descritivo:

ñn²vel de descri«oò, elemento de informa«o obrigat·rio, ñOrienta»eséò, 

p. 55-58, na ñZona de identifica«oò.
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2.º Procedimento

ü Verificaçãodo código de referênciajá atribuídoao documento: composto

pelos códigos de referênciado país, da entidadedetentora, do fundo

documental,do subfundodocumental,dasériedocumentale do númeroda

unidadededescrição. O último elementodo códigodereferênciarefere-se

ao número do processo,estabelecendo-se uma relação com a cota do

mesmo.

Exemplo: - PT/TT/TSO-IL/028/02556

ü No casodaexistênciadeváriosprocessos,pertencentesaomesmoréu:

-colocou-seaextensãonumérica(-1, -2é) noñc·digoderefer°nciaò.

Exemplo: - PT/TT/TSO-IL/028/02556-1

ü Preenchimento no registo descritivo:

ñc·digo de refer°nciaò, elemento de informa«o obrigat·rio, Orienta»eséò,  

p. 24-31, na ñZona de identifica«oò.
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3.º procedimento

ü No caso da existência de vários processos, pertencentes ao mesmo réu:   

- Mencionou-se o facto dos documentos se encontrarem cosidos, juntos ou     

insertos.

Exemplo: O processo n.º 02556, fl. 1 a 18, encontra-se cosido ao processo n.º   

02556-1, fl.19 a 34.

Tribunal do Santo Ofício, Inquisição de Lisboa, proc. 02556

ü Preenchimento do registo descritivo:

ñHist·ria Custodial e Arquiv²sticaò, elemento de informa«o opcional ,ñOrienta»eséò p. 73-

-77, na Zona do contextoò.

- Referenciou-se a existência de unidades de descrição relacionadas.

Exemplo: Portugal,TorredoTombo,TribunaldoSantoOfício (F), Inquisiçãode

Lisboa(SF),processodeJosé,(códigodereferência: PT/TT/TSO-IL/028/02556-

-1).

Tribunal doSantoOfício, InquisiçãodeLisboa,proc. 02556-1

ü Preenchimento do registo descritivo:

ñUnidades de descri«o relacionadasò, elemento de informa«o opcional, ñOrienta»eséò 

p. 115-117, na ñZona de materiais associadosò.
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4.º Procedimento

ü Verificação da cota actual (elemento pelo qual se acede ao documento), 
apresentada na capa do processo, composta por:

- designação do fundo, subfundo, série  e o número do documento.

- Exemplo: Tribunal do Santo Ofício, Inquisição de Lisboa, proc. 02556

ü Verificou-se a existência de vários processos, pertencentes ao mesmo réu, que 
possuíam  extensões:

- Colocou-se a extensão numérica (-1, -2é) na ñCota actual ò, nos processos que 
não estavam identificados como sendo um segundo processo do mesmo réu.

- Exemplo: Tribunal do Santo Ofício, Inquisição de Lisboa, proc. 02556-1

ü Verificação da cota antiga, que traduz a arrumação no cartório, apresentada na capa 
do documento, composta pelos seguintes elementos:

- ano, auto, estante, maço e número.

- Exemplo: ano 1645, auto 25, estante 6, maço 21, n.º 2

Tribunal do Santo Ofício, Inquisição de Lisboa, proc. 06562

ü Preenchimento do registo descritivo:

ñCota actualò e ñCota antigaò, na ñZona de acesso e utiliza«oò.
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5.º Procedimento

ü Verificação do título do documento:

- a informação encontra-se na capa do documento.  Assumiu-se o título 

quanto à tipologia documental (processo), seguida do nome do réu.

Exemplo: Processo de João Afonso Piloto

Tribunal do Santo Ofício, Inquisição de Lisboa, proc. 02561

ü No título foi integrado,precedendoo nomedo réu,cargoou estatutosocial: (D.
para Dom), do seu estadode vida (frei, padre, religiosa), das habilitações
(doutor,licenciado,bacharel,mestre).

Exemplo: Processo de frei Filipe de Jesus Maria

Tribunal do Santo Ofício, Inquisição de Lisboa, proc. 02906

ü Preenchimento do registo descritivo:

ñT²tuloò, elemento de informa«o obrigat·rio ,ñOrienta»eséò p. 32-47, na ñZona de 
identifica«oò.
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6.º Procedimento

ü Identificaram-se outras tipologias documentais (autos crime, autos da justiça 
autor, confissões, denúncias, diligências, feitos crime, sumários, traslados de 
culpas).

Nestes casos, manteve-se o título atribuído, seguido do nome do réu, 
preenchendo-se no elemento de informa«o ñNotasò, o t²tulo formal. 

Exemplo: 

Nota ao elemento de informação "Título": Título formal "Confissão de Catarina 
Dias, cristã-velha, moradora nesta cidade de Lisboa".

Tribunal do Santo Ofício, Inquisição de Lisboa, proc. 02969

ü Preenchimento do registo descritivo:

ñNotasò, elemento de informa«o opcional ,ñOrienta»eséò p. 32-47, na ñZona 
de notasò.
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7.º Procedimento

ü Procedeu-se à verificação das datas extremas de produção do documento.

A primeira data do processo foi retirada do primeiro documento original ou 
dos documentos trasladados datados. A última data foi retirada do 
documento mais recente, não correspondendo necessariamente à data do 
último documento, na ordem física.

No caso de se tratar de datas prováveis, datas incompletas ou pelo facto do 
documento se encontrar em mau estado de conservação, a informação foi 
colocada, no elemento de informa«o ñDatas descritivasò.

ü Preenchimento do registo descritivo:

ñDatas extremasò e ñDatas descritivasò, na ñZona de Identifica«oò.

Datas, elemento de informa«o obrigat·rio ñOrienta»eséò, p. 48-54.
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8.º Procedimento

ü A maioriadosprocessoscontêmdocumentosquepermitemo preenchimentode itensdeuma
grelhapré-definida,cominformaçãoestruturadae uniforme. No seguinteesquemaestabelece-
se a correspondênciaentre os itens da grelha e os documentosde onde se recolheu a
informação.

Outras formas do nome:
Estatuto social:                                                                   genealogia, sessõesou confissão
Idade:
Crime/Acusação: denúncias,culpas,libelo eacórdão
Cargos,funções,actividades:
Naturalidade:
Morada:
Pai: genealogia,sessões,contraditasouconfissão
Mãe:
Estadocivil :
Cônjuge:
Data da prisão e/ou data da apresentação:                 auto de entrega, confissão ou na

apresentação voluntária do réu na Mesa
Sentença: acórdão(auto-de-fé públicoou privado),

publicaçãodasentença(datado auto-de-
fé), assentodaMesa

Grelha pré-definida Documentos
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8.º procedimento (cont.)

ü Os processos são ainda constituídos por outros documentos que
apresentamconteúdospertinentes:

- petições dos réus;

- provisões concedidas pelos Inquisidores Gerais;

- concessões de perdão geral;

- despachos da Mesa;

- elementos de prova;

- apensos (cosidos, colados ou juntos).

ü Preenchimento do registo descritivo:

ñĄmbito e conte¼doò, elemento de informa«o opcional ,ñOrienta»eséò p. 82-88, na 
ñZona do conte¼do e estruturaò.
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ñPapeis apreendidos ao r®u aquando da sua pris«o, autorizando-o a 

celebrar  missas.ò

Imagem em pergaminho de Santiago de Compostela

Tribunal do Santo Ofício, Inquisição de Lisboa, proc. 11007, f. 38

Imagens de documentos que serviram como 

elementos de prova
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