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Introdugédo geral

Algumas consideragdes a terceira versao

1. O dominio do problema

A versao das ODA que agora se apresenta tem na sua génese dois propositos
fundamentais: 1/ A inclusao da perspetiva detalhada dos niveis de descricao
mais baixos — unidade de instalacao, documento composto e documento
simples e 2/ a adi¢ao de uma visao unificadora da descri¢ao que englobasse de
forma coerente a descri¢ao de documentos em suporte eletronico.

As razoes subjacentes a estes objetivos sao facilmente localizaveis no atual
contexto social, funcional e ambiental em que a atividade de arquivo se insere,
o qual tem vindo a sofrer transformac¢oes profundas desde a ultima década.
Pensamos ser pacificamente aceite que esta evolucao provocou profunda
alteracao nos processos de trabalho e, logicamente, nas respetivas relagoes
sociais. Da mesma forma as relacoes estabelecidas entre o utilizador e a
documentacao de arquivo, agora mediadas tecnologicamente, sao “terra
incognita”. O universo do utilizador neste novo mundo é por nos ignorado.
Desconhecemos tipologias, interesses, motivagoes que levam o utilizador
remoto a procurar documentacao de arquivo. A informatizaciao passou de um
fenomeno exclusivamente tecnologico para uma estrutura essencial ao
relacionamento social, na plena acecao da palavra, entre pessoas, organismos e
objetos. Nao podemos portanto ignorar essa realidade persistindo em
conceitos e estruturas que se encontram em desvanecimento.

Neste entendimento o GT constatou que a metodologia de aplica¢ao dos
elementos descritivos ¢ em grande parte, se nao na totalidade, influenciada
pelas necessidades do utilizador. E de salientar, no entanto, que esse
utilizador possui o perfil tradicional do leitor presencial. Mesmo que esse
utilizador faca uso de catalogos disponiveis em linha e baseados em sistemas
de informacao especializados em gestao de arquivos definitivos, os
instrumentos resultantes da descricao, sao formatados de acordo com as
necessidades tradicionais de pesquisa presencial ou através de inventarios
digitais equivalentes a idénticas ferramentas produzidas em suporte
convencional.

Esta posicao é compreensivel numa logica em que prevalecem os interesses do
utilizador tradicional, que se desloca habitual ou esporadicamente, mas
sempre fisicamente, ao arquivo para procurar informacao.

Ora ¢ indubitavel que a realidade se alterou. Hoje em dia sao
preferencialmente disponibilizadas descricoes através de bases de dados, ou
seja, informacao estruturada que permite a recuperacao eficaz da informacao
pretendida, desde que ela esteja patente nos elementos descritivos
pesquisaveis. Neste contexto, desde que os dados se encontrem no sistema, e
bem entendido o utilizador saiba pesquisa-los, serdo sempre recuperados.
Assim, a estruturacao indexada e sequencial da informacao deixa de ser
relevante, pois nao é necessaria na logica da organizacao da informacao que
decorre da arquitetura de bases de dados.
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Assim, nao ¢ justificavel continuar a descrever unidades arquivisticas de uma
forma impermeavel as novas realidades suscitadas pela explosao tecnologica,
baseados numa realidade que em grande parte ja nao existe.

Por outro lado as representacoes digitais dos documentos estao, cada vez mais,
disponiveis em linha e, cada vez menos, o utilizador se desloca ao arquivo
“fisico” para realizar consultas. E se este facto traz beneficios evidentes, tem
como desvantagem tornar-se consideravelmente mais complexo saber quais os
perfis desses utilizadores, os seus interesses, preferéncias e percecoes do
servico prestado.

Considerando a situacao descrita, o GT considerou nao ser desejavel persistir
numa metodologia de organizacao e apresentacao de informacao dirigida
exclusivamente a um tipo de utilizador considerando a emergéncia ainda nao
quantificada ou totalmente compreendida de novos tipos de solicitacoes e
servicos. Nesta medida considerou-se que os critérios que devem presidir a
elaboracao da descricio dos niveis mais baixos deve ser tunica e
exclusivamente arquivistica, pois que independentemente da sua maior
complexidade aos olhos da maior parte dos utilizadores a informacao
produzida sera sempre transformada por um sistema intermediario de
pesquisa que compartimenta a informac¢ao e apresenta sob as formas que o
utilizador deseje.

Na realidade existem dois dominios auténomos mas relacionados:

e O do arquivista em que os principios e métodos de descricao radicam
diretamente no carater administrativo e organizacional da
documentacao que descreve e na necessidade de preservar a sua
autenticidade com respeito a légica e contexto funcional e
organizacional do produtor.

e O do utilizador a quem a informacao chega, independentemente da
forma como no dominio do arquivista ela ¢ organizada, nas formas que
sejam mais eficazes para os seus propositos.

Por outro lado o aumento de descricoes ao nivel de documento, motivadas
pela proliferacao de projetos de digitalizacao, implica reequacionar a logica de
descricao arquivistica, a qual passou a ser orientada para um formato de quase
catalogacao.

O GT optou por uma recentragem pratica no documento, mais precisamente
no documento de arquivo, convencional e eletronico, e nas suas subdivisoes -
DC e DS:

A analise dos mais baixos niveis de descricao implicou tentar delimitar as suas
fronteiras considerando diversas tipologias e formatos. O proposito deste
exercicio foi o de tentar clarificar o objeto de descricao e quais os elementos
caracterizadores que permitam perceber a delimitacao e ontologia desse
mesmo objeto.

E um facto que documentos compostos de natureza analitica, particularmente
os “processos” ou lipologias que dispoem a informacao veiculada de forma
analitica, e formalmente mais tradicionais, apresentam menos problemas de
identificacao e delimitacao. Os registos, ao contrario, pela sua natureza e
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caracteristicas especificas de representacao estruturada da informacao,
constituem desafios complexos neste dominio. Acresce, ainda, que no que
respeita a documentos nado digitais, o registo aparece como a forma
dominante nas estruturas de informacao mais comuns e disseminadas: as

bases de dados.

1.1 Compartimentar ou concentrar? Vantagens e desyantagens da granularidade da
informagao

O conceito de granularidade remete para o detalhe (que pode ser maior ou
menor, ou seja, e respetivamente, mais ou menos granular) de cada uma das
partes ou dos componentes de um sistema. O trabalho de reflexido, de analise,
bem como os estudos de aplicabilidade no que a ela se reporta, tem incidido
sobre conceitos normalmente situados fora do dominio da Arquivistica.
Todavia, e transpondo o conceilo para a descricio em arquivo, o mesmo
principio reporta-se ao maior ou menor nimero de elementos e subelementos
de informacao a adotar para representar a unidade de descricao, tornando
assim a sua descricao, respetivamente, mais ou menos refinada.

A grelha de elementos de informacao destinada a descricio proposta pela
ISAD (G) e adotada pelas ODA I, permite o registo de informacao de natureza
diversa, relacionada de forma mais ou menos direta, no mesmo elemento de
informacao.

Na pratica verifica-se, no entanto, que o registo de diferentes tipos de
informacao num mesmo elemento descritivo pode desvirtuar o objeto da
descricao. Dai decorre a preocupacao expressa nas ODA I, considerando
também o respeito pelas regras de descricaio multinivel (ndo repeticio da
informacao e registo da informacao pertinente para o elemento), proceder a
uma delimitacao cuidada do contetdo de cada elemento, recorrendo, para o
efeito, nao s6 a enumeracao do tipo de informacao a registar (assinalando,
frequentemente, a vantagem de que essa informacao seja apresentada segundo
uma ordem previamente estabelecida), mas também a enumeracao da
informacao a nao registar, ou seja, da informacao a excluir de cada um dos
elementos, acompanhada da indica¢ao do elemento de informacao exato para
a qual deve ser remetida.

Na pratica, verifica-se que uma maior granularidade de informacao descritiva
contribui para a uma maior precisao, consisténcia, coeréncia e normalizacao
da descricao.

Assim, a subdivisao dos elementos de informac¢iao existentes na ISAD (G) /
ODA I tendo em conta, fundamentalmente, os niveis mais baixos de descricao
e as necessidades especificas dos documentos eletronicos, foi considerada
como uma possibilidade / necessidade.

Uma maior granularidade permite igualmente taxas mais efetivas de
recuperacao de informacao pertinente, sobretudo tendo em conta a
possibilidade de combinacao, na pesquisa, de diferentes campos, bem como a
possibilidade de ordenacao das ocorréncias recuperadas. Estes aspetos, pese
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embora nao se reflitam, necessariamente, de forma direta sobre o utilizador,
condicionam os resultados por ele obtidos.

Tendo em linha de conta estas questoes, procedeu-se a uma analise teodrica,
transversal e detalhada, de cada um dos diferentes elementos de informacao
que constituem a grelha da ISAD (G) / ODA 1, no que se reporta ao tipo de
informacao neles registada, com o objetivo de identificar os que suportam
diferentes tipos de informacio, a forma como a mesma se inter-relaciona, é
registada e apresentada.

Identificado o conjunto de elementos que se encontram nessa situacao,
constatou-se que, de uma maneira geral, é sempre possivel atomizar a
respetiva informacao, com base em dois processos distintos: 1/ criacao de
novos elementos, ou 2/ subdivisao dos ja existentes. Mais se verificou que a
premeéncia da referida criacao ou desdobramento é desigual para cada um dos
elementos do universo assim constituido. Houve, portanto que definir os
critérios de granularidade a adotar para cada um deles, sem no entanto por em
causa a coeréncia da descricao enquanto um todo, o que implica a globalidade
dos elementos.

Este ponto assumiu particular relevancia se considerarmos que tais critérios,
bem como as consequéncias da sua ulilizagao, terao repercussoes nao apenas
aos niveis mais baixos de descri¢ao, sobre os quais recaiu predominantemente
a analise do GT, tendo em conta que, sendo a descricao multinivel, qualquer
alteracdo nos niveis mais baixos de descricio tera necessariamente
repercussoes Nnos niveis superiores.

Relacionada com esta matéria foi objeto de atencao por parte do GT o
conceito de auto explicatividade subjacente as ISAD ja que uma clarificacao se
revelou necessaria face a decisdes tomadas, nomeadamente quanto a
preferéncia pela utilizacao do titulo formal, preconizada nesta versio. Neste
dominio entendeu o G'T que a autoexplicatividade de um elemento nao é, nem
pode ser unicamente sustentada pelo contetido do proprio elemento mas sim
através da sua conjugacao com o conteudo dos restantes elementos e
respetivos niveis de descricao. Este principio, alias, concorda com a nao
repeticao de informacao aos diferentes niveis de descricao.

1.2 Desvio ou respeito pela norma

O debate em torno da granularidade da informacao, do maior ou menor
namero de elementos a usar na descricao documental, bem como da
necessidade de subdividir elementos ja existentes ou de criar novos, suscitou o
problema de respeitar integralmente a norma ou admitir algum desvio a
mesma.

Na realidade, Nas ODA I - III, na sua versao 2, apesar de procurarem ser o
desenvolvimento nacional da ISAD (G), indo ao encontro de praticas
arquivisticas nacionais, ja tinham sido objeto de adaptagoes. O caso mais
paradigmatico foi a inclusao de um nivel de unidade de instalacao, nos niveis
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de descricao. Contudo, pode-se afirmar que existiu uma preocupacao pelo
respeilo e pela proximidade da norma do [CA.

Ao GT colocou-se o dilema de debater racionalmente os problemas
apresentados, ainda que isso pudesse implicar formulacoes que se afastassem
das normas internacionais, desde que isso trouxesse uma compreensao
acrescida do objeto e do processo de descricao.

O GT refletiu ainda no modo de articular as ODA 1 - v. 3 com outros
normativos do ICA, nomeadamente a ISAAR (CPF) e a ISDF, bem como o
EAD?, em situagoes especificas, respetivamente na apreciacao do elemento
Nome do produtor, na descricio de funcoes e atividades no Ambito e contetido ou
ainda para os elementos Nome do produtor ou Caracteristicas fisicas e requisitos
técnicos, entre outras.

No que diz respeito aos niveis de descricio, uma das primeiras ideias
debatidas foi a aplicacao do conceito de unidade de instalacio as bases de
dados (BD). Ao entendé-las deste modo, o GT acentuou que estas podem estar
sem conteados informacionais, tendo apenas estruturas logicas e fisicas
associadas a metainformacao preparada para receber dados. Se estiverem
vazias, nao manifestam nenhum documento, apenas se encontram
previamente estruturadas para recolher dados. Se os possuirem, estabelecem
concatenacoes e produzem informacao que assume a forma de documentos
(registos).

Esta aproximacao é de resto coerente com situacoes similares constatadas em
documentos tradicionais em que uma unidade de instalacao pode conter em si
diversos documentos e mesmo varias séries documentais.

O GT optou ainda por desdobrar elementos ja contemplados nos normativos
existentes, e mesmo, sempre que tal foi considerado justificavel, criar novos
elementos ou subelementos nao previstos, enquanto tal, nas ISAD. Para a
tomada de decisoes de autonomizac¢io, foram utilizados critérios diplomaticos
e de pertinéncia, adiante referidos.

No primeiro caso, os problemas giraram em torno do desdobramento do tipo
de informacao atualmente registada nos elementos Dimensdo e suporte, Idioma e
escrita, Nota do arquivista, entre outros. Para o efeito, foram criados
subelementos com as respetivas partes constituintes. Por ex., no primeiro
caso, Dimensdo, mas também Suporte, devidamente autonomizados. No caso do
Ambito e conteiido, por ex., foram considerados, entre os subelementos
possiveis, Tradigao documental ou Tipologia documental, introduzidos devido ao
critério diplomatico, podendo também surgir como subelementos do Tiulo,
nas situacoes em que estes sao atribuidos (cf. adiante, ponto 3.2.2).

No segundo caso, o exemplo mais paradigmatico ¢ o da introducao de
informacoes referentes ao Autor intelectual, Autor material, Colaborador,
Destinatdrio, que foram consideradas subdivisoes ou subelementos de Nome do
produtor, aos niveis de descricao mais baixos, podendo ainda ser utilizadas em
outros contextos.

Foi ainda criado de forma autéonoma, o nivel de colecionador, situado
hierarquicamente ao nivel do produtor. O GT, apds tentativas de encontrar

? Encoded Archival Description
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alguma relacao entre estas duas entidades - produtor, colecionador -,
considerou que estas nao existiam pois na realidade se trata de dois papéis
completamente distintos nao cabendo o colecionador na definicao e acecao
global de produtor. Considerando todavia que ¢ uma realidade que existe e
que nao foi explicitamente contemplada pela ISAD (G) considerou-se assim
justificavel a sua insercao formal nas ODA.

1.3 Critérios da diplomdtica e da pertinéncia

Para a realizacao deste trabalho, o GT usou como base de referéncia a
diplomatica contemporanea tal como ela é entendida por Duranti’.
Pretendeu-se assim obter uma base orientadora com resultados comprovados
de forma a suportar de forma soélida a analise e o trabalho que o GT se propos
desde o inicio realizar.
No entanto desde sempre se considerou que esta técnica nao poderia ser o
unico referencial a ser usado pelas seguintes razoes:
e A arquivistica ter uma perspetiva funcional e agregadora da
documentacao,
e Uma perspetiva unicamente juridica poder ser redutora no que respeita
a descricao, e ainda,
e A diplomatica ocupar de documentos enquanto objetos simples, nao
sendo assim aplicavel a sistemas de informacao.
A pertinéncia foi outro dos critérios utilizados. Este critério embora subjetivo
foi particularmente utilizado para decidir sobre a granularidade dos elementos
de descricao, ou seja sobre a adequacao da sua compartimentacao. Para este
efeito o GT partiu da Diplomatica para determinar quais os elementos que
deveriam eslar presentes e ser portanto autonomamente descritos. Para cada
elemento foi realizada ainda uma reflexao sobre as componentes em que o
elemento se poderia decompor, bem como a identifica¢iao dos seus atributos e
ainda da vantagem possivel no desdobramento desse elemento. Para este
efeito foi ainda considerada a natureza do assunto tratado pela
microinformacao (subelementos ou atributos) e a sua adequacio ou
enquadramento no elemento de macroinformacao (elemento) e ainda a nao
repeticao da microinformac¢io noutros elementos onde ela se justificava ser
preferencialmente representada.

2. Sinopse de alteragoes
De uma forma geral as alteragoes essenciais desta versao 3 das ODA 1 sao as
seguintes:

1. Delimita¢ao do documento simples, particularmente ao nivel de registo,

convencional ou eletronico. Este trabalho de analise foi empreendido

3 DURANTI, Luciana . Diplomatics: new uses for an old science, Scarecrow Press, 1998. ISBN-10:
0810835282
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.UY

maioritariamente durante o primeiro ano do trabalho do GT, tendo sido
produzido um documento de reflexdo. Dessa analise resultaram varias
conclusoes das quais destacamos as seguintes:

a. Reconhecimento de bases de dados entendidas como unidades de
instalacaos

b. A identificacao de cada registo individual dessas bases de dados,
resultantes ou nao da concatenacao de diferentes registos
lancados em diferentes tabelas, como documentos simples;

c. Por analogia com a conclusao anterior, a identificacao de cada
registo individual como documento simples, desde que
representando um ato funcional;

d. A possibilidade de um registo estruturado ou seja, diferentes
registos individuais criados em suportes / unidades de instalacao
separados mas resultantes de um mesmo ato funcional, como um
documento composto.

e. A necessidade de considerar a metainformacao de contexto para
delimitar o registo enquanto documento simples ou composto

Reconhecimento da conveniéncia de criar subelementos que tornassem
mais logica e adequada a descricao efetuada aos niveis mais baixos. E o
caso do elemento “Nome do produtor” que foi subdividido em “Nome
do produtor (recursivamente relacionado); Nome do autor intelectual,
Nome do autor material, e Nome do colaborador.

Criacao de um novo elemento de informacao Nome do colecionador
posicionado ao mesmo nivel do produtor

Compartimenta¢ao do elemento ambito e conteudo em diversos
subelementos de forma a facilitar a identificacao e preenchimento dos
mesmos sempre que se verifiquem na documentacao a descrever e que
seja esse o nivel de granularidade descritiva decidido pelo servico de
arquivo.

Optou-se, ainda, pela separacao de elementos de informacao até agora
mantidos unidos, por se ter concluido que se tratavam de realidades
sem afinidade. Tome-se como exemplo a dimensao e o suporte, ou o
idioma e a escrita.

Identificacao como atributos de determinadas caracteristicas de
elementos ja existentes mas insuficientemente contextualizadas: por
exemplo os atributos “formal” “atribuido”, “paralelo” para o elemento
Titulo; ou os atributos “acumulacao” ou “producao” para o elemento
Datas.

Prevaléncia de utilizacao do titulo formal relativamente a atribuicao do
mesmo. O objetivo é facilitar o trabalaho do arquivista contribuindo
para a coeréncia de situacoes de atribuicao do titulo, No entendimento
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do presente documento o titulo formal apenas nao sera utilizado
quando: a/ ndo seja possivel identificar a existéncia de um titulo na
unidade de descricao b/ o titulo formal nao corresponda de todo ao
conteudo da unidade de descricao

21



Introdugédo geral

Algumas consideragoes a segunda versao

Encontra-se concluida a primeira versio completa das Orientacées para a
descrigao arquivistica, apos o periodo de consulta publica das 11 e IIl Partes,
respetivamente Autoridades Arquivisticas, Escolha e construgao de pontos de acesso
normalizados, e respetivos Apéndices: 1 — Exemplos completos; 2 — Glossario; 3 —
Bibliografia; 4 — Lista de abreviaturas utilizadas. Foi, pois, camprido o principal
objetivo deste projeto, enunciado de forma clara nas ...consideracées prévias a
1.* versao: “...dotar a comunidade arquivistica portuguesa de um instrumento
de trabalho em consonancia com as normas de descricao internacionais”.

Dos comentarios, criticas e propostas de alteracao recolhidos numa primeira
fase de implementacao das ODA I — Documentagao, resulta agora, também,
uma 2. versdo revista. Assim, para além do texto integral das ODA,
disponibiliza-se, em simultaneo, no sitio Web da DGARQ, uma versao do
texto inicial das ODA [/, onde sao assinaladas as alteracoes de conteudo
efetuadas.

Atingido o objetivo, mais uma vez nos sentimos confrontados com o facto de
estas Orientagoes, longe de constituirem um ponto de chegada, funcionarem,
antes de mais, como ponto de partida. Impoe-se, em primeiro lugar, nao so
divulgar as II e III Partes, como proceder ao sempre moroso trabalho de
reuniao e sistematizacao das duavidas, dificuldades e problemas suscitados pela
sua utilizacao pratica.

Por outro lado, se em relacao a I Parte se dispunha de experiéncia e trabalho
acumulados, embora nao de consensos em relacao as melhores praticas a
adotar, em relacao as Il e 11l Partes a questao reside na falta de experiéncia,
por parte da arquivistica portuguesa, no tocante a descricao sistematica e
normalizada das autoridades arquivisticas e a escolha e construcao de pontos
de acesso, esta ultima area tradicionalmente considerada como pertencendo
ao dominio da Biblioteconomia.

Procedendo a uma rapida avaliacao do ja feito, constata-se que, se foram varias
as dificuldades e longo o caminho a percorrer, nao ¢ muito o tempo disponivel
para delas recuperar. Com efeito, urge continuar o trabalho e a reflexao
desenvolvidas em torno da construcao da Rede Portuguesa de Arquivos, bem
como com a consltrucao e implementacao do Ficheiro Nacional de Autoridades
Arquivisticas.

Por outro lado, enquanto tentamos responder aos desafios com que
atualmente se depara a arquivistica, o Conselho Internacional de Arquivos,
através do seu Comité das Boas Praticas e Normas Profissionais, tem vindo a
ocupar-se com o lancamento de novos reptos, tendo ja disponibilizado uma 1.*
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edicdo da /ISDF: Norma internacional para a descricao das fungoes®, bem como
uma versao provisoria das /SIAH: Norma Internacional para a descrigao das
entidades ~ detentoras de  documentagao de arquivo®. Cabe a comunidade
arquivistica em geral, e a DGARQ em particular, tendo em conta as
responsabilidades acrescidas que lhe advéem da sua missao, dar-lhes resposta.
Para ja, no entanto, considere-se esta 2." versao das Orientagoes, que embora
renovada, mantém continuidade no seu objetivo ultimo: normalizacao de
procedimentos em arquivo, o que s6 podera verificar-se se cumprido o
desiderato da sua frase de abertura: Orientagées de todos, para todos. ..
Agradecemos, assim, a todos aqueles que, pacientemente, estudaram e
analisaram este documento, reunindo e remetendo criticas, sugestoes e
propostas de alteracao, e que contribuiram, de forma decisiva, para a melhoria
do texto agora apresentado. Esperamos poder continuar a contar com toda a
colaboracao que a comunidade arquivistica entender por bem fazer chegar.

Lisboa, DGARQ, agosto de 2007

A Coordenacao Executiva

Lucilia Runa e Joana Braga

IINTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISDF: International Standard for Describing
Lunctions. 1." ed. [em linha|. Dresden: ICA/CBPS, 2007. Disponivel em WWW: <URL:
http://www. ica.org/en/node/83/filterd=ISAF>.

SINTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISIAH: International Standard for Institutions
with Archival Holdings: Drafi: Developed by the Commitiee on Best Practices and Professional
Standards, Madrid, Spain, May 2007. [em linhal. Disponivel em WWW: <URL:

http://www.ica.org/s
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Algumas consideragoes prévias®.

O aparecimento de normas internacionais para a descri¢io arquivistica, no
ambito do Comité das Normas de Descricao do Conselho Internacional de
Arquivos (ISAD (G)7, ISAAR (CPF)® e Guidelines for the preparation and
presentation of finding aids®) trouxe novas exigéncias aos profissionais da area.
Criou, no entanto, em simultaneo, condicoes particularmente propicias ao
desenvolvimento da arquivistica em geral. Fundamentalmente, obrigou os
arquivistas a reformular a sua forma de trabalhar, o que implica uma
capacidade de reflexdo e de critica, sobretudo de autocritica, estribada na
necessidade, sempre repetida, de explicar e justificar as opcoes e as escolhas
realizadas.

Paulatinamente, e num tempo relativamente curto, foi perdendo terreno a
ideia, muito generalizada entre nos, de que a documentacao de arquivo, pela
sua diversidade e especificidade, nao era passivel de suportar normalizacao,
quer no que concerne ao tratamento, quer a descri¢ao. Hoje, sio ja poucas as
vozes (ue se erguem contra o tantas vezes apelidado “espartilho redutor da
normalizacao”, tendo-se uma crescente consciéncia de que as bases de dados
de descricao da documentacao e dos respetivos produtores, acessiveis através
da Internet, necessarias a troca e partilha de informacio, a nivel nacional e
internacional, nao se compadecem com a auséncia de normas, e que sem elas
se caminha, inexoravelmente, para o isolamento.

No caminho, e nao pouco importantes para esta crescenle tomada de
consciéncia, como marcos num lerreno que se vai desbravando e
conquistando, foram servindo de guia e de referéncia, em primeiro lugar as
traducoes das normas internacionais, depois a reflexao sobre elas produzida
por profissionais de diferentes paises e com formacoes distintas. Seguiu-se o
esfor¢co de compatibilizacao das normas nacionais pré-existentes com a /SAD
(G) e a ISAAR (CPF), o aparecimento de normas nacionais que as tém como
malriz e, consequentemente, os novos instrumentos de descricao elaborados
segundo os seus ditames.

¢ Este capitulo refere-se a versdes anteriores do presente documento.

INTERNATIONAL COUNCILON ARCHIVES — ISAD(G): General International Standard
Archival Description: adopted by the Commuttee on Descriptive Standards, Stockolm, Sweden, 19-22
September 1999. *nd ed. [em linhal. Otawa: CIA/CDS, 2000._Disponivel na Internet em:
<http://www.hme.

SINTERNATIONAL COUNCILON ARCHIVES — ISAAR(CPF): International Standard Archival
Authority Records for Corporate Bodies, Persons and Families: prepared by the Committee on
Descriptive Standards, Rio de Janeiro, Brazil, 19-21 November 2002. *nd ed. draft. [em linhal.
Ottawa: ICA/CDS. 1996. Disponivel na Internet: <http://www.hme

INTERNACIONAL COUNCILON ARCHIVES — Report of the sub-committee on Finding Aids:
Guidelines for the preparation and presentation of finding aids. [em linhal. [s.1.]: ICA/CDS, 2002.
[referéncia de 21 outubro 2002|. Disponivel na Internet em: <http:/www.hme.gov.uk/icacds

/eng/findingaids.htm>.
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Este é, pois, um terreno em tudo propicio a um esfor¢o suplementar, como é
notorio nos pareceres recebidos da comunidade arquivistica a versao
provisoria destas Orientacoes, e que, convém salientar, esta longe de se esgotar
na descricao.

Nestes dominios conecretos, no entanto, como em tantos outros, os atrasos
podem funcionar como um incentivo suplementar, como uma mais valia, na
medida em que permilem aproveilar a experiéncia acumulada, saltando etapas
e tentando evitar alguns erros...

O objetivo

O principal objetivo das presentes Orientacoes é o de dotar a comunidade
arquivistica portuguesa de um instrumento de trabalho em consonancia com
as normas de descricao internacionais.

Pretende-se ainda contribuir para a criacao de descricoes consistentes da
documentacao de arquivo e dos seus produtores e colecionadores, que
facilitem a pesquisa e a troca de informacao, quer a nivel nacional, quer
internacional.

As matrizes

Estas Orientagoes téem como base as 2. edi¢oes da /SAD (G) e da [ISAAR (CPF),
ja citadas, que se assumem como complementares e que, como tal, devem ser
utilizadas de forma conjugada, com o objetivo de potenciar o trabalho de
descricio e a posterior recuperacio da informacgdo. Assumem assim, na
integra, os principios gerais sobre os quais se baseiam e estruturam, e que
atempadamente serao detalhados no ambito das presentes Orientagoes.

ISAD (G) e ISAAR (CPF) sao, no entanto, normas gerais, mantendo presente a
preocupacao de nao entrar em choque com as diferentes tradi¢oes e praticas
arquivisticas dos diferentes paises, pelo que ha toda uma série de aspetos que
nao contemplam. A necessidade de conjugacdo das normas internacionais
com normalivo nacional, ou que sirvam de base a sua construcao, é alias
prevista, tanto na /SAD (G), como na ISAAR (CPF).

Assim se explica o aparecimento das RAD2, das DACS'™, do CRS system'', do
MAD 32, ou a construcao de normativo de base, como é o caso do Les

UTHE SOCIETY OF AMERICAN ARCHIVISTS - Describing archives: a content standard.
Chicago: Society of American Archivists, 2004. ISBN 1-931666-08-3.

HCOMMONWEALTH OF AUSTRALIA. NATIONAL ARCHIVES OF AUSTRALIA —
Commonwealth record series manual: registration & description procedures for the CRS system.
Acessivel em <http:// www.naa.gov.aw'recordkeeping/control/crs_summary.html>Acedido em
26 de julho de 2002.

PPROCTER, Margaret; COOK, Michael — Manual of archival description.3rd ed. Aldershot:
Gower, 2000. 300 p. ISBN 0-566-08258-6.
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instruments de recherche dans les archives, do MDM'"Y, do NODAC", do
NOBRADLE'S, para sé citar alguns.

As Orientagées para a descri¢do arquivistica surgem exatamente na mesma linha
dos ultimos casos referidos e sao delas, de uma forma ou de outra, tributarias.
Para além das ja referidas, ha que mencionar ainda, para a escolha e
construcao de pontos de acesso, as normas utilizadas na Gra-Bretanha', e
especificamente para os nomes geograficos, para além das ja referidas, as
propostas francesa'® e brasileira'.

Socorrem-se ainda, e no ambito da escolha e construcao de pontos de acesso,
das normas portuguesas na area da biblioteconomia, como as RPC? e a

SIPORBASE?.

Estrutura e ambito de aplicacao

As Orientagoes para a descricio arquivistica estruturam-se em trés partes
fundamentais:

1. Orientacoes para a descricao da documentacao de arquivo;
Deve referir-se que estas sao orientacoes gerais. Nao serao contempladas,
nesta 1." versao, documentos com caracteristicas ou em suportes
especiais. Serao contemplados numa fase posterior dos trabalhos.

B NOUGARET, Christine; GALLAND, Bruno — Les instruments de recherche dans les archives.
Paris: Direction des Archives de France, 1999. ISBN 2-911601-13-0.

YBONAL ZAZO, José Luis; GENERELO LANASPA, Juan José; Travesi de Diego, Carlos —
Manual de Descripcion multinivel: propuesta de adaptacion de las normas internacionales de
descripcion archivistica. Valladolid: Junta de Castilla y Léon-Consejeria de Educacion y
Culyura, 2000.

SDEPARTAMENT DE CULTURA DE LA GENERALITAT DE CATALUNYA;
ASSOCIACIO D’ARXIVERS DE CATALUNYA — Projete de Norme de Descripeic Arxivistica de
Catalunya — (NODAC). Versao  provisoria. ~ Maio  de  2005.  Disponivel  em
<http:/cultura.gencat.net/arxius/modac. htm>. Acedido em outubro de 2005.

16 BRASTL.. CONSELHO NACIONAL DFE ARQUIVOS. Norma brasileira de descrigio
arquivistica: versdo preliminar para discussdo. Rio de Janeiro: Conselho Nacional de Arquivos,
2005. [documento eletrénico em pdf].

"NATIONAL COUNCILON ARCHIVES — Rules for the construction of personal, place and
corporate names. United Kingdom: NCA, 1997. Acessivel em
<http://'www.hme.gov.uk/nca/tile.htm> Acedido em 21 de outubro de 2002.

¥ DIRECTION DES ARCHIVES DE FRANCE - Géonomenclature historique des lieux habiiés.
Paris: Direction des Archives de France, 2003. ISBN 2-911601-42-4.

19 MINISTERIO DO PLANEJAMENTO E ORCAMENTO; FUNDACAO INSTITUTO
BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — Nomes geogrdficos: normas para
indexacao. Rio de Janeiro: MPO; IBGE, 1996. ISSN 0104-5342.

2 INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO CULTURAL - DEPARTAMENTO DE
BIBLIO-TECAS; ARQUIVOS E SERVICOS DE DOCUMENTACAO - Regras portuguesas de
cataloga¢ao. Lisboa: Instituto Portugués do Patriménio Cultural. Departamento de
Bibliotecas, Arquivos e Servicos de Documentagio, 1984.

HSIPORBASE: sistema de indexacao em portugués: manual. 3.* ed. revista e aumentada. Lisboa:
Biblioteca Nacional, 1998. ISBN 972-565-154-5.
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Introdugédo geral

A exaustividade da descricio pode variar, ou seja, o numero de
elementos de descricio pode ser maior ou menor, variando também o
detalhe com que sao preenchidos, mas reveste-se da maior utilidade que
os crilérios e as orientacoes seguidas sejam as mesmas.

2. Orientagoes para a descricio de autoridades  arquivisticas,

nomeadamente pessoas coletivas, pessoas singulares e familias, enquanto
produtoras de documentacao, permitindo a compreensao do contexto de
producao da documentacao e, inclusivamente, a recuperacao de
informacao através do contexto de producao.
A forma de articulacao entre a descricao da documentacao e a descricao
dos produtores, estas integradas num ficheiro de autoridades
arquivisticas, devera ser alvo de definicdo autonoma, prendendo-se ja
com a definicao e as caracteristicas a definir para esse ficheiro.

3. Orientagoes para a escolha e construcao de pontos de acesso
normalizados.
Nestas Orientagcoes serao contemplados como pontos de acesso
normalizados os nomes das pessoas coletivas, pessoas singulares e
familias, independentemente de se tratarem ou nao de produtores de
documentacao de arquivo, podendo ser aplicadas a mencao de outras
responsabilidades, como as de autor e colecionador, e ainda os nomes
geograficos.

De referir que cada uma destas partes conta com uma introduciao especifica,
com a funcao de definir, de uma maneira geral, os objetivos e de
contextualizar o conjunto de orienta¢oes que integra.

Contam ainda com quatro Apéndices, parte integrante das Orientagées:

1. Exemplos completos, ilustrativos de cada uma das trés partes que integram
as Orientacoes;,

2. Glossario de termos utilizados ao longo do texto;

oo

. Bibliografia das obras utilizadas como base das Orientagoes ou citadas ao
longo do texto, estruturada em classes, para facilidade de consulta e
acesso rapido;

4. Lista de abreviaturas utilizadas ao longo do texto.
Sempre que considerado pertinente, estes apéndices dispoem de uma

pequena nota introdutoria, explicitando os critérios e a metodologia utilizados
na elaboracao de cada um e contextualizando-os.
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As expectativas®

O TAN/TT tem como expeclativa que as presentes Orientacoes possam
funcionar como uma base para a constru¢io de uma Rede Portuguesa de
Arquivos, independentemente da forma como esta se desenhe e se defina.
Pretende dotar a comunidade arquivistica portuguesa de um instrumento de
trabalho de referéncia. Referéncia que, e ¢ importante dizé-lo e assumi-lo
claramente, pode funcionar tanto na concordancia, como na discordancia.
Assim, o que se afigura importante é que possa constituir um ponto de
partida, ou seja, que os arquivistas se apoderem dele e o completem,
critiquem, levantem duvidas e questoes para, através do debate, do dialogo, se
isolem e se reduzam divergéncias, se encontrem os denominadores comuns,
0s consensos e o0s compromissos, sem os quais qualquer esfor¢o de
normalizacao se torna impraticavel.

Pretende-se que depois deste, e sucedendo aos ja existentes, surjam outros
mnstrumentos de trabalho, no ambito nao apenas da descricao, mas com o
mesmo objetivo: normalizar procedimentos em arquivo. E muito o trabalho a
realizar e urge dar-lhe inicio, potenciando o ja feito, conjugando esforcos,
rentabilizando meios, aproveitando a experiéncia acumulada ao longo de anos,
formando, incentivando a reflexao e o debate.

Os destinatarios somos todos: arquivistas e utilizadores, onde quer que nos
encontremos, qualquer que seja o nosso perfil. Muitas duavidas sao comuns.
Cabe-nos a responsabilidade de encontrar para elas as melhores respostas.
Assim, o objetivo especifico destas Orientacoes, e por mais que ele tenha sido
ja repetido e glosado: “descricoes mais consistentes, apropriadas e
autoexplicativas...”

Lisboa, IAN/TT, janeiro de 2006

*? Este capitulo refere-se a versdes anteriores do presente documento
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DOCUMENTACAO



INTRODUCAO

Objetivos:

Os objetivos da | Parte destas Orientacoes para a Descrigao Arquivistica:
documentacao consistem em:

o Assegurar a producao de descricoes consistentes, apropriadas e
autoexplicativas;

o Facilitar a recuperacao e troca de informacao sobre documentos de
arquivo;

o Possibilitar a partilha de dados de autoridade;

o Tornar possivel a integracao de descricoes provenientes de diferentes
entidades detentoras num sistema unificado de informacao.

Principios:

As presentes Orientagoes assumem como principios orientadores:

A descricao arquivistica baseia-se no respeito pela proveniéncia e pela
ordem original;

A descri¢ao arquivistica ¢ um reflexo da organizacao da documentacao;

A organizacio da documentacao de arquivo estrutura-se em niveis
hierarquicos, relacionados entre si;

Os niveis de descricao sao determinados pelos niveis de organizagao;

A descricao arquivistica aplica-se a toda a documentacao de arquivo,
independentemente da sua forma e suporte;

A descricao arquivistica aplica-se a todas as fases de vida da
documentacao de arquivo, podendo variar apenas os elementos de
informac¢ao considerados na descri¢ao, e a exaustividade com que sao
preenchidos;

A descri¢ao arquivistica aplica-se igualmente a toda a documentacao de
arquivo, independentemente de ser produzida por uma pessoa coletiva,
uma pessoa singular ou por uma familia;

Regras:

A descri¢ao arquivistica segue as regras da descricao multinivel:

Descricao feita do geral para o particular, com o objetivo de representar
o contexto e a estrutura hierarquica do fundo e das partes que o
compoem;

Informagao pertinente para o nivel de descricdo, com o objetivo de
representar com rigor o contexto e o contetido da unidade de descrigao;
Ligacao entre descricoes, com o objetivo de tornar explicita a posicao da
unidade de descricao na hierarquia;

Nao repeticao da informacao, com o objetivo de evitar redundancia de
informacao em descri¢oes arquivisticas hierarquicamente relacionadas.
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Ambito de aplicacio:

Este instrumento de trabalho propoe orientagoes para a descricao da
documentacao de arquivo na sua generalidade.

Nao contempla orientacoes especificas para documentos iconograficos,
cartograficos, desenhos técnicos e arquiletonicos, audiovisuais, sonoros.
Foram no entanto consideradas algumas caracteristicas especificas dos
documentos digitais de forma que a presente orientagao possibilite uma maior
transparéncia e enquadramento descritivo destes documentos. Note-se que
qualquer documento independentemente da sua tipologia, pode ser digital,
pelo que a “natureza” digital pode ser uma propriedade comum a todos os
documentos. Pode, no entanto, ser articulado com orientacoes especificas,
desenvolvidas por entidades nacionais ou internacionais®.

Os elementos de informacao podem ser contemplados, na sua totalidade, em
qualquer nivel de descricao, segundo o grau de exaustividade pretendido. Este
depende das caracteristicas da documentacao de arquivo, e / ou da politica de
descri¢ao adotada. Alguns elementos, no entanto, sao obrigatorios em todos os
niveis de descricao. Alguns deles podem ainda ser repetiveis. A sua utilizacao
pode ser sistematizada de acordo com a seguinte tabela:

e Obrigatorio (O)

e Obrigatorio se aplicavel (OA)
e Opcional (OP)

o Nao aplicavel (NA)

e Nao (N)

e Sim (S)

% Cf., entre outros, Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo; Instituto de
Informatica - Recomendagées para a gestao de documentos de arquivo eletronicos. 1.° v: Contexto de
suporte. Lisboa: IAN/TT, 2000. ISBN 972-8107-59-5; Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo, et. al. - Recomendagies para a gestao de documentos de arquivo eletronicos. 2.° v: Modelo de
Requisitos para a Gestdo de Arquivos Eletronicos. Lisboa: TAN/TT, 2002. ISBN 972-8107-59-5;
GONCALVES, Orlando — Descricdo arquivistica multinivel de documentos audiovisuais. 1Lisboa:
RTP. Subdivisao de Arquivos, 2004. 98 p. [Nao publicado|; SEPIADES: recommendations for
cataloguing photographic collections. Kristin Aasbo [et al.]. Amsterdam: European Commission
on Preservation and access, 2003. ISBN 90-6984-397-8.Disponivel em WWW: < URL:
hup//www.knaw.nl/ecpa/sepia = INTERNATIONAL COUNCIL ON AR-CHIVES.SECTION
ON ARCHITECTURAL RECORDS — Manuel de traitement des archives d’archi-tecture: XI1Xe-
XXe siecles. Paris: CIA, 2000.
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# Zonas e elementos de informacgao Niveis de descricao
Subelementos FeSF |SCeSSC| SReSSR DC DS ul
Atributos Subatributos
1 Zona de identificacao
1.1 Cddigo de referéncia (o] (o] (o] (o] (o] (o]
1.2
Formal Paralelo OA OA OA OA OA OA
Titulo opP opP op op opP opP
Atribuido Controlado OA 0A 0A 0A oA oA
Consagrado pelo uso oP opP oP oP (0] 3 (0] 3
1.3. Datas
1.3.1. Datas de produg&o o/op** | o/oP”®| o/0P 0/ OP 0/ OP o/ oP
13.2. Datas de acumulago o/op® | o/oP®| o/or® | o/or® | o/0P® | o/0P”
1.4. Nivel de descri¢ao (o] (o] (o] (o] (o] (o]
1.5 .Dimensdo e suporte quantidade, volume
ou extensdo) o o o o o o
15.1 o
Dimensao o o o o o o
1.5.2
Suporte o o o o o o
2.2 Zona do contexto
2.1. Nome do Produtor

Nome do
produtor/Colecionador

NA NA NA OA OA opP

Intelectual

Nome do autor

NA NA NA opP (0] 4 (0] 4

Material

Nome do colaborador NA NA NA oP oP oP

YA obrigatoriedade reporta-se apenas a um dos dois tipos de datas (producio ou acumulacio), cabendo ao arquivista a decisao de optar por uma ou por
oulra, ou de registar as duas, caso nao sejam coincidentes.
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Zonas e elementos de informacgao

Nome do Colecionador

Niveis de descricao

Subelementos

Atributos Subatributos

Nome do destinatario

Zona do conteudo e estrutura

2.3. Histdéria administrativa / biografica / familiar

2.4 Histéria custodial e arquivistica

2.5 Fonte imediata de aquisi¢do ou
transferéncia

3.

3.1 Ambito e contetdo

Avaliacdo, selegdo e eliminagdo

‘ Tradi¢do documental

‘ Tipologia documental

Marcas

FeSF |SCeSSC| SReSSR DC DS ul
NA NA NA opP opP opP
(0} OA OA OA OA OA
opP opP opP opP opP opP
(0} opP opP opP opP (0]
(0} (0] opP opP (0] opP
(o} (0] opP opP (0] opP
op opP op op opP opP
opP opP opP opP opP opP
opP opP opP opP opP opP
opP (0] 4 opP opP (0] 4 (0] 4
op opP opP op opP opP
opP opP opP opP opP opP
opP (0] 4 opP opP (0] 4 (0] 4
OA opP OA op opP opP
OA opP OA op opP opP
(0} opP opP opP opP (0]

33 Ingressos adicionais

3.4 Sistema de organizagdo
4.

4.1 Condigdes de acesso

4.2. CondigGes de reprodugdo

Idioma / Escrita

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos

4.5 Instrumentos de descrigao

5.

5.1. Existéncia e localizagdo de originais
5.2 Existéncia e localizagdo de copias
5.3 Unidades de descrigdo relacionadas
5.4 Nota de publicagdo

0 0 0 0 0 0
OA oP oP oP oP oP
OA oP OA OA OA oP
0 oP OA oP oP oP
OA oP oP oP oP oP
oP oP oP oP oP oP
oP oP oP oP oP oP
oP oP oP oP oP oP
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# Zonas e elementos de informacgao Niveis de descricao

Subelementos FeSF SCeSSC| SReSSR DC DS ul

Atributos Subatributos

6. Zona das notas
6.1 Notas oo | op | op oP oP op
7 Zona do controlo da descricao
7.1. Nota do arquivista (o] (0] (0] (0] OoP OoP
7.2 Regras ou convengdes (o] oP oP oP oP oP
7.3 Data da descrigao (o] oP oP opP oP (0]
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Estrutura:

Esta I Parte das Orientacoes relativa a Documentacdo encontra-se estruturada
nas sete Zonas, cada uma delas dividida em elementos de informacao, num
total de vinte e seis, segundo o previsto na ISAD G) 2.

As Zonas encontram-se numeradas de 1. a 7. Cada Zona comeca por indicar o
tipo de informacao que nela se pode encontrar, seguindo-se o elenco dos
elementos de informacao que a compoem.

Os elementos de informacao encontram-se numerados sequencialmente,
dentro de cada Zona. Cada elemento de informacao comeca por indicar o
respetivo objetivo. Sempre que necessario seguem-se 0s comentarios, nao
numerados onde sao elencados os conceitos a ter em consideracao no
preenchimento de cada um dos elementos de informaciao e a respetiva
definicao. Podem ainda clarificar e explicitar o tipo de informacao a constar e
apontar para abordagens complementares.

Cada elemento de informacao encontra-se estruturado em:

- Orientacoes gerais

Orientacoes especificas para niveis de descricao
Fontes de informacao

Apresentacao da informacao

- Exclusoes

HoOOw -~

Cada orientacao corresponde a uma indica¢ao unica e apresenta uma
numeracao correlativa, correspondendo o primeiro algarismo a Zona em que
se integra, o segundo algarismo ao elemento de informacao, a letra maiuscula
ao tipo de orientacao, combinada com um algarismo sequencial dentro de
cada tipo.

A numeracao destina-se a facilitar a consulta e a apreensao da estrutura das
Orientagées. Pode ainda ser utilizada para fins de citacao mas nao deve, em
nenhum caso, ser utilizada na substituicao da designacao dos elementos de
informacao.

A necessidade de delimitar, de forma tao clara quanto possivel, o tipo de
informacao a constar em cada elemento, evitando repeticoes e garantindo o
registo da informacao pertinente e apenas dessa, leva a que se tenha optado
pela inclusao de exclusoes.

Cada orienta¢ao ¢, na medida do possivel, ilustrada por exemplos. Estes sao
ilustrativos e nao prescritivos, sendo sempre indicado, no final e em italico, o
nome da entidade detentora da documentacao que, nalguns casos, forneceu o
exemplo.

Por razoes de abrangéncia e clareza em muitos exemplos sao referidos outros
elementos que nao apenas aqueles a que o exemplo se reporta. Nesses casos
foi incluida uma nota designada de “comentario ao exemplo”, com o objetivo
de o clarificar.
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1. ZONA DA IDENTIFICACAO

A Zona da Identificacio contém a informacao essencial para identificar a
unidade de descricao. £ composta pelos seguintes elementos de informacao:

1.1. Codigo de referéncia;

1.2. Titulo;

1.3. Data;

1.4. Nivel de descricao;

1.5. Dimensao e suporte (quantidade, volume ou extensao).
1.5.1. Dimensao

1.5.2. Suporte

1.1. Cédigo de referéncia

Objetivo
Identificar, de forma univoca, a unidade de descricao e estabelecer uma
ligacao com a descricao que a representa.

Comentarios
O codigo de referéncia pode ainda:
e Representar as relagoes da unidade de descricao com outras unidades;
o Representar a hierarquia dos niveis de descri¢ao;
e Servir como meio de controlo da unidade de descricao;
o Ser utilizado na recuperacao da unidade de descricao;
o Ser utilizado para a elaboracao das referéncias da unidade de descricao.

Nos niveis de descricao como a unidade de instalacao, o documento composto
e o documento simples, o codigo de referéncia pode ou nao coincidir com as
I‘OSpctivas cotas.

Orientagoes gerais

1.1.A1. O co6digo de referéncia ¢ um elemento de informacao de
preenchimento obrigatorio em todos os niveis de descrigao.

1.1.A2. O codigo de referéncia deve integrar os seguintes elementos, na
sequéncia indicada:

o Codigo do pais;

o (Codigo da entidade detentora;

o Codigo da unidade de descricao.

Codigo de referéncia do pais
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1.1.A3. O codigo de referéncia do pais é obrigatério para a troca de
informacao internacional.

Codigo de referéncia da entidade detentora®
1.1.A4. O cédigo de referéncia da entidade detentora é obrigatorio.

1.1.A5. O codigo de referéncia é preferencialmente alfabético, podendo
corresponder a uma sigla ou acréonimo.

Comentarios
Entende-se por:

o Sigla, a designacao atribuida a letra ou letras iniciais que funcionam
como abreviatura de uma ou mais palavras ou ao conjunto das iniciais de
varias palavras que forma uma nova denominacao.

e Acrdnimo, a palavra formada pela letra ou letras iniciais de cada uma das
partes sucessivas do nome de uma organizacao, grupo ou termo.

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/AHM
Portugal, Arquivo Historico Militar

Codigo de referéncia: PT/AHU
Portugal, Arquivo Historico Ultramarino

Codigo de referéncia: PT/AHD
Portugal, Arquivo Historico-Diplomdtico

Codigo de referéncia: PT/ARM
Portugal, Arquivo Regional da Madeira

Codigo de referéncia da unidade de descrigio

1.1.A6.Pode ser atribuido utilizando um co6digo de controlo atribuido pela
entidade detentora, ou um codigo de controlo atribuido pela entidade
produtora original.

1.1.A7. Nos restantes casos, a entidade detentora ou servi¢o de arquivo deve
proceder a atribuicao do codigo de referéncia da unidade de descricao, de
acordo com as orientagoes aqui expressas.

BFoi disponibilizada, pelo Conselho Internacional de Arquivos, a 1." edi¢do da norma para a
descricdo das entidades detentoras de documentacio de arquivo: INTERNATIONAL
COUNCIL ON ARCHIVES — ISDIAH: International Standard for Describing Institutions with
Archival Holdings. First edition.Developed by the Committee on Best Practices and Professional
Standards, London, United Kingdon, 10-11 March 2008 [emlinha].Disponivelem WWW: <URL:
http://www.wien2004.ica.org/sites/defaul/files/ISDIAT%20Eng 0.pdf>.
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Orientagoes especificas
Codigo de referéncia do fundo e suas subdivisGes

1.1.B1. O codigo de referéncia do fundo é preferencialmente alfabético, e
pode corresponder a uma sigla ou acronimo.

1.1.B2. Quando o nome do fundo compreende mais do que uma palavra, o
codigo de referéncia pode ser constituido pela primeira letra de cada palavra.

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/TT/AASC
Portugal, Torre do Tombo, Antonio Augusto Sousa Canavarro (F)

Codigo de referéncia: PT/TT/AL
Portugal, Torre do Tombo, Arquivo de ldentificacio (F)

Codigo de referéncia: PT/ADPRT/BM
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Banco do Minho (F)

1.1.B3. Quando o nome do fundo compreende varias palavras, o codigo de
referéncia pode ser abreviado, devendo incluir o numero de carateres
necessario para garanlir que seja univoco, mas nao demasiado extenso.

Exemplos

Codigo de referéncia: PT/TT/CLCN

Portugal, Torre do Tombo, Comissio Liquidataria das Companhias Portuguesas de
Transportes Maritimos e Nacional de Navegagao (F)

1.1.B4. Quando o nome do fundo compreende apenas uma palavra, o codigo
de referéncia pode ser constituido pelas trés primeiras letras ou primeiras trés
consoantes da palavra.

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/TT/BUL
Portugal, Torre do Tombo, Bulas (Col. F)

Codigo de referéncia: PT/TT/CRN
Portugal, Torre do Tombo, Cronicas (Col. F)

1.1.B5. Quando os codigos de referéncia se repetem, torna-se necessaria a
inclusao de um elemento distintivo, que pode corresponder a uma ou varias
consoantes de uma ou varias palavras do titulo.

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/TT/CSRN
Porwugal, Torre do Tombo, Casa das Rainhas (F)

Codigo de referéncia: PT/TT/CR
Portugal, Torre do Tombo, Casa Real (F)
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1.1.B6. Quando o nome do fundo inclui numerais, estes podem manter-se no
codigo de referéncia, preferencialmente no seu segmento final e em
numeracao arabe.

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/ADLSB/CNLSB26
Portugal, Arquivo Distrital de Lisboa, 26.° Cartorio Notarial de Lisboa (F)

Codigo de referéncia: PT/ADLSB/CRCLSB7
Portugal, Arquivo Distrital de Lisboa, 7. Conservatoria do Registo Civil de Lisboa (I)

Codigo de referéncia: PT/TT/EEACC17
Portugal, Torre do Tombo, XVII Exposi¢ao Furopeia de Arte Ciéncia e Cultura (F)

Codigo de referéncia: PT/TT/CIM15
Porwugal, Torre do Tombo, XV Congresso Internacional de Medicina (F)

Codigo de referéncia: PT/TT/PTF97
Portugal, Torre do Tombo, Portugal-Frankfurt 97, S.A. (F)

1.1.B7. Podem ser utilizadas as siglas ou acronimos consagrados pelo uso.

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/TT/MNE
Portugal, Torre do Tombo, Ministério dos Negocios Estrangeiros (F)

Codigo de referéncia: PT/RTP/RTP
Portugal, Radio Televisio Portuguesa, Radio Televisao Portuguesa (F)

Caodigo de referéncia da secgao e suas subdivisoes

1.1.B8. O cddigo de referéncia da seccao ¢ preferencialmente alfabético, e
pode corresponder a uma tnica letra.

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/TT/HSJ/H
Portugal, Torre do Tombo, Hospital de Sao José (F), Comissio Administrativa das

Obras (SC)

1.1.B9. Quando o numero de seccoes for superior ao numero de letras do
alfabeto, ou quando se pretende que as sec¢oes sejam ordenadas de uma
forma especifica, podem usar-se duas ou mais letras.

Codigo de referéncia da série e suas subdivisoes
1.1.B10. O codigo de referéncia da série é preferencialmente numeérico.

Exemplos

Codigo de referéncia: PT/ADGRD/RFTCS/1

Portugal, Arquivo Distrital da Guarda, Reparticio de Finangas de Trancoso (F),
Matrizes prediais rasticas (SR)
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Codigo de referéncia: PT/ADPRT/BM/CT/23
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Banco do Minho (F), Contabilidade e tesouraria
(SC), Inventdrios e balangos (SR)

Codigo de referéncia da unidade de instalagdo, do documento composto e do
documento simples

1.1.B11. O cédigo de referéncia da unidade de instalacao, do documento
composto e do documento simples é preferencialmente numérico.

1.1.B12. O cd6digo de referéncia pode corresponder a:
e Um codigo de controlo atribuido pelo arquivista;

Exemplos

Codigo de referéncia: PT/TT/OCCT/A/7/232/6

Porwgal, Torre do Tombo, Mestrado da Ordem de Cristo (F), Regulamentos e
constituigoes (SC), Tombos gerais (SR), Tombos de bens, rendas, direitos e escrituras do
Convento de Tomar (DC), Sentenca do papa Inocéncio (?) sobre a isencao das igrejas de
Tomar relativamente a jurisdicdo do bispo de Lisboa (DS)

e Um cédigo de controlo atribuido pela aplicacao informatica, desde que
coincida com o sistema de codificacao usado pela entidade detentora;

e Um codigo de controlo atribuido pelo sistema de arquivo original, desde
que coincida com o sistema de codificacio usado pela entidade
detentora.

Comentarios

e O codigo de referéncia da unidade de instalacdo, do documento
composto e do documento simples pode coincidir com as respetivas
cotas.

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/TT/TRT/GB5.2
Portugal, Torre do Tombo, Tratados (Col. F), Inglaterra cx. 5, n.”2 (DC)

Codigo de referéncia: PT/TT/HSJ/H/1/5169
Portugal, Torre do Tombo, Hospital de Sao José (F), Comissao Administrativa das
Obras (SC), Registo de atas (SR), liv. 1 (Ul)

Codigo de referéncia: PT/ADPRT/BM/CT/23/111
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Banco do Minho (IF), Contabilidade e tesouraria
(SC), Inventdrios e balancos (SR), Balango do Banco do Minho de 30 de setembro (Ul)

Codigo de referéncia: PT/ADSTR/GCSTR/H-B/1/300

Portugal, Arquivo Distrital de Santarém, Governo Civil de Santarém (F), Inspecao,
Licenciamento, Fiscalizagdo e Seguranca (SC), Associagoes - Atividades Ludicas -
Espetdaculos (SSC), Registo de alvards de licencas para espetdculos publicos (SR), liv. 1
(U1), 300 (DS)
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Codigo de referéncia: PT/ADPRT/TRPR/137/5895
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Tribunal da Relacido do Porto (F), Agravos
comerciais (SR), Agravo comercial (DC)

Codigo de referéncia: PT/ADPRT/TCFLG/143/1787
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Tribunal da Comarca de Felgueiras (F), Apelagies
civets (SR), Apelacao civel (DC)

Codigo de referéncia: PT/ADPRT/CSP/17/1666/138
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Cabido da Sé do Porto (F), Inquiricoes de genere
(SR), Inquiricoes de genere (Ul), Afonso (DS)

Codigo de referéncia: PT/ADSTR/PFZ703/2/1/3
Portugal, Arquivo Distrital de Santarém, Paroquia do Beco (Concelho de Ferreira do
Zezere) (IF), Registo de casamentos (SR), Livro 1 (Ul), Assento n.°3 (DS)

Codigo de referéncia: PT/DGARQ/FCG/596553
Portugal, Direcao Geral de Arquivos, Fundagao Calouste Gulbenkian (FF), Base de dados
do Ministério do Ultramar (Ul)

Fontes de informacao

1.1.C1. A fonte de informacao para o codigo de referéncia do pais é a /SO
31662

o PT = Portugal;

e AO = Angola;

e BR = Brasil;

e CV = Cabo Verde;

e GW = Guiné Bissau;

e MZ = Mocambique;

o TL =Timor Leste.

1.1.C2. Quando o nome da entidade detentora integra uma referéncia
geografica relativa a uma freguesia ou concelho, esta deve refletir-se no codigo
de referéncia”, podendo para o efeito utilizar-se a Codificacio do nome dos
municipios e das freguesias®.

BISO 3166:1997 - Codes for the representation of names of countries, alpha-2 code. Geneve:
International Standard Organization.

¥ Veja-se igualmente :INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISDIAH: International
Standard for Describing Institutions with Archival Holdings. First edition.Developed by the
Commuttee on Best Practices and Professional Standards, London, United Kingdon, 10-11 March 2008
lem linha]. Disponivel em WWW: <URL:
http:/www.wien2004.ica.org/sites/default/files/ISDIAH%20Eng 0.pdf-.

BINSTITUTO DO ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - PROGRAMA DE
NORMALIZA-CAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO - Codificagio do nome dos municipios e
das freguesias. 3." v. Lisboa: IANTT, 2006. Trata-se de uma adaptacao de Codificagao
normalizada para os fundos paroquiais, notariais e judiciais, de camaras municipais e misericordias,
elaborada pelo Instituto Portugués de Arquivos, entre 1988 e 1992.

Codigo de Referéncia 41



Orientacdes para a Descrigdo Arquivistica

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/ADLSB
Portugal, Arquivo Distrital de Lisboa

Codigo de referéncia: PT/AMMTJ
Portugal, Arquivo Municipal do Montijo

Codigo de referéncia: PT/ADPRT
Portugal, Arquivo Distrital do Porto

Comentarios

e Pode ser vantajoso que a atribuicao de codigos as entidades detentoras
seja controlada (eventualmente pelo organismo coordenador da Rede
Portuguesa de Arquivos), no sentido de garantir que nao existem
repeticoes.

e Pode também ser construido individualmente, por cada entidade
detentora.

1.1.C3. A fonte de informacao principal para a constru¢io do codigo de
referéncia do fundo é o respetivo titulo.

1.1.C4. Quando o titulo do fundo inclui um toponimo (titulos de fundos
paroquiais, notariais e judiciais, de governos civis, camaras municipais,
misericordias, ete.) pode ser utilizada a Codificagio do nome dos municipios e das
Jreguesias®, precedida das abreviaturas correspondentes aos diferentes tipos de
fundos, ja consignadas na referida Codificacao:

e P - Pardquia;

e CN - Cartorio Notarial;

e CM - Camara Municipal;

e GC — Governo Civil;

e JI - Junta de Freguesia;

e M — Misericordia;

e AC — Administracao do Concelho;

e BRI - Reparticao de Financas.

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/ADSTR/PALQO1
Portugal, Arquivo Distrital de Lisboa, Paroquia da Abrigada (F)

Codigo de referéncia: PT/ADSTR/CMALQ
Portugal, Arquivo Distrital de Lisboa, Camara Municipal de Alenquer (F)

Codigo de referéncia: PT/CNVNG

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Cartorio Notarial de Vila Nova de Gaia (F)

PINSTITUTO DO ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - PROGRAMA DE
NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO - Codificacio do nome dos municipios e das
Jreguesias. 3." v. Lisboa: IANTT, 2006. Trata-se de uma adaptacao de Codifica¢ao normalizada
para os fundos paroquiais, notariais e judiciais, de camaras municipais e misericordias, elaborada
pelo Instituto Portugués de Arquivos, entre 1988 ¢ 1992.
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1.1.C5. As fontes de informacao principais para a construcao do codigo de
referéncia da série podem ser: o registo dos documentos, os instrumentos de
recuperacao/descricao utilizados em arquivo corrente, intermédio ou
definitivo (incluindo-se neste grupo a metainformacao de arquivamento para
os arquivos eletronicos), a documentacao da transferéncia ou guias de remessa
e os proprios documentos de arquivo.

1.1.C6. As fontes de informacao para a construcao do codigo de referéncia sao
a propria unidade de instalacdo, o documento composto, o documento
simples, ou qualquer outra fonte fidedigna.

1.1.C7. Registar as fontes de informac¢ao no elemento de informacao Nota do
Arquivista.

Apresentacao da informacao

Comentarios

e Muitos servicos de arquivo trabalham ja com segmentos de cédigos de
referéncia relativos a unidades de descricao cuja alteracao pode nao ser
aconselhavel.

o Considere-se ainda que as aplicacoes informaticas podem nao eslar
preparadas para aceitar os sinais graficos acima referidos. Nesses casos,
cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo a definicao das
orientacoes a usar.

1.1.D1. O codigo de referéncia da entidade detentora pode ser precedido de
uma barra (/).

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/TT
Portugal, Torre do Tombo

1.1.D2. Os segmentos do codigo de referéncia correspondentes aos diferentes
niveis de descricao podem ser separados por barra (/).

Exemplos

Codigo de referéncia: PT/ADPRT/CSP/17/1/1659

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Cabido da Sé do Porto (F), Livros dos originais
(SR), Livro 1. dos originais (Ul), Instrumento de alvard de el-rei D. Duarte (DS)

Codigo de referéncia: PT/TT/JC/A
Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comeércio (F), Secretaria (SC)

Codigo de referéncia: PT/TT/CMZ-AF
Portugal, Torre do Tombo, Companhia de Mogcambique (F), Arquivo fotogrdfico (SF)

1.1.D3. Os segmentos do codigo de referéncia correspondentes as subdivisoes
de cada um dos niveis de descricao podem ser separados por hifen (-).

Codigo de Referéncia 43



Orientacdes para a Descrigdo Arquivistica

Exemplos

Codigo de referéncia: PT/ADSTBT/CNACH1/1-1

Portugal, Arquivo Distrital de Seuibal, Cartorio Notarial de Alcochete (F), Notas para
escrituras diversas (SR), Livros de notas de atos e contratos de valor inferior a 500800

(SSR)

Codigo de referéncia: PT/AMLSB/AL/CMLSB/EDUC-EPB/4

Portugal, Arquivo Municipal de Lisboa, Arquivos da Administracao Local (GF),
Camara Municipal de Lisboa (F), Educagao (SC), Ensino Pré-primdario e Basico (SSC),
Termos de Exame do Ensino Primdrio Complementar (SR)
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1.2. Titulo

Objetivo
Denominar a umdade de descricao.

Comentarios
Entende-se por:

o Titulo, a palavra, frase, caractere ou grupo de carateres que designa uma
unidade de descricao.

O ttulo, que constitui um dos principais pontos de acesso a

documentacao, dispoe de diferentes atributos e subatributos, podendo,

em funcao deles, classificar-se como:

e [Atrib.] Formal, quando corresponde ao nome oficial ou legal de uma
unidade de descricao, ou nela aparece proeminente ou explicitamente,
transcrito sem modificacoes substanciais.

O titulo formal pode ainda subdividir-se em:

o [Subatrib.] Paralelo, quando corresponde ao nome formal que se
encontra em diferentes idiomas na fonte principal de informacao.
Nao deve ser confundido com a traduc¢ao, no ambito da descricao, de
um titulo de um documento que se encontra numa outra lingua que
nao o portugués. A traducao de um titulo formal corresponde a um
titulo atriburdo.

e [Atrib.] Atribuido, quando corresponde ao nome dado por um
arquivista a unidade de descricao que nao dispoe de titulo formal, ou
cujo titulo formal nao ¢ fidedigno, induzindo em erro em relacao ao
conteudo informativo da unidade de descricao a que se reporta.

O titulo atribuido pode ainda ser:

e [Subatrib.] Consagrado pelo uso.

e [Subatrib.] Controlado, quando elaborado segundo regras ou
convencoes especificas. O titulo controlado facilita o acesso a
informacao e a troca de descri¢oes relativas a documentacao de

.

produtores com caracteristicas comuns. E o caso da documentacao

notarial, judicial, entre outra™.

% No ambito da arquivistica portuguesa existem trabalhos nos quais é possivel constatar a

elabora¢iao ou utilizacdo de titulos controlados em planos/quadros de classificacao, porlarias

de gestdo de documentos, para so citar alguns. Tendo em conta que a realidade que espelham
¢ dinamica, necessitam de atualizacoes sucessivas. Podem referir-se trabalhos como os de:

- ARQUIVO DISTRITAL DO PORTO - Os Tribunais Judiciais de 1.“ e 2. instancia: estudos
institucionais e aplicacao do Argbase a descricio de fundos judiciais. [S.d.]. Acessivel na
Biblioteca da Torre do Tombo.

- MARIZ, José — Quadro de classificacdo dos Arquivos Municipais. Lisboa: Instituto Portugués de
Arquivos, 1989. Acessivel na Biblioteca da Torre do Tombo.

- MARIZ, José — Organizagdo de Arquivos Municipais. Lisboa: Instituto Portugués de Arquivos,
1989. Elaborado no ambito de uma acao de formacao. Acessivel na Biblioteca da Torre do
Tombo.
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Normalmente um titulo atribuido pode ser constituido por diferentes

componentes:

- nome do produtor, necessario nos niveis mais altos de descri¢ao e
frequentemente dispensavel nos niveis mais baixos;

- um elemento indicativo da natureza da unidade de descricao;

- um elemento suscetivel de identificar a unidade de descricao,
quando o nome e a natureza nao se revelarem suficientes: tipo de
documentos que a compoem, funcao, atividade, transacao, assunto.

Entende-se por:
« Assunto a sintese do ato ou acao que se encontra na base do documento.

O tipo de informagao a registar no titulo atribuido pode variar, tendo em
conta o grau de profundidade da descricao realizada e os principios da
descricao multinivel, entre os quais o da nao repeticao da informacao.
Assim, se a descricao se efetuar ao nivel da Série, pode contemplar, no
respetivo titulo atribuido, e considerando os documentos que a integram:

« tipologias documentais;

e tradicoes documentais.
Contemplara ainda, no elemento de informacao Ambito e conteiido:

e tipologias documentais que integram cada um desses documentos de per

se.

Caso eventualmente se opte pela descricio ao nivel dos documentos
compostos que constituem a referida série, o titulo atribuido de cada um deles

- MARIZ, José —Tabelides e notdrios:orientagoes para a organiza¢io e descri¢ao dos fundos
notariats. Lisboa: IPA, 1989. Acessivel na Biblioteca da Torre do Tombo.
- PEIXOTO, Pedro Abreu Arquivos de familia: orientacoes para organizacao e descricao dos
Jundos dos arquivos de familia. Lisboa: IPA, 1990. Acessivel na Biblioteca da Torre do Tombo.
- MATTOSO, José — Quadro de classificacio para documentagao eclesiastica. Entre 1988 e 1992.
Elaborado no ambito dos trabalhos desenvolvidos pelo IPA.

- PORTARIA n.” 456/99, de 23 de junho. Didrio da Republica, 1 Série B. 144 (1999-06-23) 3730-
3736. Regulamento de conservagio arquivistica para os Governos Civis.

- PORTARIA n.” 1003/99, de 10 de novembro. Didrio da Republica, I Série B. 262 (1999-11-10)
7904-7911. Regulamento de conservagio arquivistica para os Tribunais Judiciais.

- PORTARIA n.” 247/2000, de 8 de maio. Dudrio da Republica, 1 Série B. 106 (2000-05-08) 1937-
1944. Regulamento de conservacao arquivistica para os Hospitais e Servi¢os de Saude.

- PORTARIA n.” 412/2001, de 17 de abril. Didrio da Repiblica, I Série B. 90 (2001-04-17) 2243-
2260. Regulamento de conservacao arquivistica para as Autarquias Locais.

- ele.

DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS - Tabela de selecio das fincées-meio. Lisboa: DGARQ,

2007. Disponivel em WWW: <URL:http:/dgarq.gov.ptUservicos/documentos-tecnicos-e-

normativos/lista-de-documentos/>. Acedido a 25 de fevereiro de 2011.

A intervencao do arquivislta desde o momento da produgio dos documentos, [acilita a

atribuicao de titulos controlados.

DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS — Governo eletrénico e interoperabilidade: documento

metodolégico para a elaboracao de um esquema de metainformagao para a interoperabilidade

(MIP) e uma macroestrutura funcional (MELF). V. 2.0. Lisboa: DGARQ, 2008. Disponivel em

WWW:  <URL:  hup:/dgarq.gov.pUservicos/documentos-lecnicos-e-normativos/lista-de-

documentos/>Acedido a 9 de mar¢o de 2011.
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nao contemplara as respetivas tipologias documentais, uma vez que as mesmas
se encontram ja registadas ao nivel da série. As tipologias e tradicoes
documentais que eventualmente constituam cada um desses documentos
serdo retirados do Ambito e conteiido da série, e registadas no Ambito e contetido
de cada um dos documentos compostos abaixo dela descritos.

Caso as unidades de descricaio acima mencionadas apresentassem,
proeminente ou explicitamente, titulos formais, ou fosse possivel proceder a
sua recuperacao nas fontes de informacao para o titulo formal, optar-se-ia por
utilizar estes, independentemente de, na pratica, poder existir repeticao de
informacao nos diferentes niveis de descricao utilizados.

O titulo atribuido nao deve ser confundido com os elementos e subelementos
de informacao Nome do produtor, Nome do autor intelectual, Nome do autor
material, Nome do destinatdrio, Nome do colaborador, Ambito e conteiido, devendo
ser sempre breve e sucinto.

Orientagoes gerais

1.2.A1. O titulo é um elemento de informacao de preenchimento obrigatorio
em todos os niveis de descricao.

1.2.A2. Deve optar-se pelo titulo formal, da responsabilidade do produtor,
quando a unidade de descricao apresenta um titulo fidedigno.

Exemplos

Titulo formal: Real Junta do Coméreio, Agricultura, Fabricas e Navegacao destes
Reinos e seus Dominios.
Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comércio (F)

Comentario ao exemplo:
Em detrimento do titulo atribuido, consagrado pelo uso: Junta do Comércio.

Titulo formal: Humberto da Silva Delgado.
Portugal, Torre do Tombo, Humberto Delgado (F)

Comenlario ao exemplo:
Em detrimento do titulo atribuido, consagrado pelo uso: Hlumberto Delgado.

Titulo formal: Culpeiro de Coimbra.
Portugal, Torre do Tombo, Tribunal do Santo Oficio (F), Inquisicao de Cotmbra (SF),
010 (SR), Culpeiro de Coimbra (Ul)

Comentario ao exemplo:
Em detrimento do titulo atribuido: Registo de traslados de confissoes feitos na
Mesa do Santo Oficio de Coimbra e de culpas de judaismo tiradas de processos.

Tiulo formal: Base de dados de contraordenacoes.
Portugal, Torre do Tombo, [nstituto da Seguranca Social (F), Base de dados de
contraordenagoes (Ul)
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1.2.A3. Pode optar-se por um titulo atribuido, consagrado ou nao pelo uso, em
detrimento de um titulo formal nao fidedigno em relagio a unidade de

descricao.

1.2.A4. Quando for necessario atribuir um titulo, este deve ser claro, conciso e
incluir a informacao essencial, nao repetindo informacao fornecida nos niveis

superiores.

Exemplos
Titulo atribuido: Registos de batismos.
Portugal, Arquivo Distrital de Setubal, Paroquia de (...) (F), Registos de batismos (SR)

Titulo atribuido: Joao Mendes.
Portugal, Direcao-Geral de Arquivos, Recursos humanos (SC), Processos, registos e meios
de identificacao (SSC), Processos individuais de funcionarios (SR) Jodo Mendes

D0

Comentario ao exemplo:
Nao foi registada no titulo a tipologia documental do DC, uma vez que esta
informacao consta no nivel superior, a SR.

1.2.A5. Quando se optar pela indica¢ao de mais do que um titulo, registar
apenas um deles no elemento de informacao 7itulo. Os demais poderio ser
registados no elemento de informacao Notas.

Exemplos

Titulo formal: Informagio que foi a Roma feita pelo Dr. Jodao por via de Lourengo
Pires e Estévao Gago que levou Manuel Leite de Lisboa.

Portugal, Torre do Tombo, Colecao Moreira (Col. I)

Comentario ao exemplo:

Notas: Elemento de informacao 7iwlo: O documento apresenta varios titulos
formais. Para além do utilizado no elemento de informaciao 7imulo, ha ainda a
registar: Enformacio pera se fazer suplicacam em forma pera expedicam do caso
em ela declarado; Informacao que foy a Roma feita per o doutor Joam per via de
Lourengo pires e de Estevao guago que levou Manuel Leite de lixboa. 77ulo
atribuido: Informacao de D. Joao III ao Papa Julio 111 sobre a escolha do Cardeal
Infante D. Henrique para visilar a Casa da Suplicagao e a Casa do Civel.

Orientagoes especificas

Titulo do fundo e suas subdivisoes

1.2.B1. Registar o nome da pessoa singular, da familia ou da pessoa coletiva
predominantemente responsavel pela producao, acumulaciao e manutencao do
fundo como um todo.

Exemplos
Titulo formal: Luis Teixeira de Sampaio.
Portugal, Torre do Tombo, Luis Teixeira de Sampaio (F)
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Titulo formal: Familia Ferreira do Amaral.
Portugal, Torre do Tombo, Familia Ferreira do Amaral (F)

Titulo formal: Alta Autoridade contra a Corrupcao.
Portugal, Torre do Tombo, Alta Autoridade contra a Corrupg¢ao (F)

Titulo formal: Servigo de Apoio Ambulatério Local Norte.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Fundo de Fomento de Habitagao (F), Servico de
Apoio Ambulatorio Local Norte (SF)

1.2.B2. O ttulo do fundo deve corresponder ao nome formal do respetivo
produtor.

Exemplos
Titulo formal: Joaquim Possidénio Narciso da Silva.
Portugal, Torre do Tombo, Joagquim Possidonio Narciso da Silva (F)

Titulo atribuido: Familia Matos Velez
Portugal, Torre do Tombo, F'amilia Matos Velez (I).

Titulo formal: Conselho Ultramarino.
Portugal, Torre do Tombo, Conselho Ultramarino (F)

1.2.B3. Quando o nome do produtor nao for conhecido, optar por um titulo
atribuido, construido com base na natureza da documentacao que integra o
fundo.

Exemplos
Titulo atribuido: Documentos em tamul e malayalam.
Portugal, Torre do Tombo, Documentos em tamul e malayalam (Col. F)

1.2.B4. Quando o produtor mudou de nome ao longo do tempo deve preferir-
se, para o titulo formal, o ultimo.

Exemplos
Titulo formal: Contos do Reino e Casa.
Portugal, Torre do Tombo, Contos do Reino e Casa (F)

Comentario ao exemplo:
Forma autorizada do nome: Contos do Reino e Casa. 1514-1761.
Outras formas do nome: Contos de Lisboa.

Titulo formal: Inspecao-Geral das Obras Publicas, Transportes e Comunicagoes.

Comentarios ao exemplo:

Formas autorizadas do nome: Inspecio-Geral das Obras Publicas, Transportes e
Comunicacoes. 1987-

Outras formas do nome: Inspe¢ao-Geral das Obras Publicas (2005-20006).

1.2.B5. O titulo formal dos fundos abertos deve corresponder a denominacao
em vigor no momento da descricao da documentacao.
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Exemplos
Titulo: 2.° Cartério Notarial de Vila Nova de Gaia.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, 2.° Cartorio Notarial de Vila Nova de Gaia (F)

Comentarios ao exemplo:
Historia administrativa: (...)O atual 2.° Cartério Notarial de Vila Nova de Gaia
conslituiu anteriormente o 5.° Cartério Notarial do Porto.

1.2.B6. Num titulo atribuido pode constar a referéncia a unidade arquivistica,
através de mencoes como “arquivo”, “fundo”, “colecao”, se consagradas pelo
uso. Tais mencoes sao, no entanto, de evitar.

Titulo atribuido: Arquivo Salazar.

Porwugal, Torre do Tombo, Arquivo Salazar (F)
Titulo atribuido: Arquivo da Legacao em Constantinopla.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério dos Negocios Estrangeiros (IF), Arquivo da
Legagao em Constantinopla (SF)

Tiulo atribuido: Colecao Moreira.
Portugal, Torre do Tombo, Colegdo Moreira (Col. F)

Pessoas coletivas

1.2.B7. Quando a documentacao que integra um fundo foi produzida por mais
¢
do que um produtor, registar no titulo apenas um, considerado o
I Y p )
predominante ou o mais apropriado.

Exemplos
Titulo formal: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos.
Portugal, Torre do Tombo, Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos (F)

Comentario ao exemplo:

Ambito e conteiido: A documentacio que integra este fundo tem varias
proveniéncias resullantes das sucessivas transformacoes e fusoes das empresas de
navegacio. lixiste documenta¢io da propria Companhia Portuguesa de
Transportes Maritimos (4622 u.i., com datas de 1929 a 1985), da Companhia
Colonial de Navegacao (329 u.i , de 1922 a 1974), da Companhia Nacional de
Carregadores Acorianos (28 w.i., de 1920 a 1972), da Empresa Insulana de
Navegacao (189 w.i., de 1871 a 1974), da Sofamar (76 w.i., de 1970 a 1976), da
Sociedade de Construcoes Metdlicas (13 w.i., de 1920 a 1977), da Sociedade
Predial e Agricola (12 w.i., de 1926 a 1986), da Transnavi (3 u.i., de 1968 a 1969),
da Comissao de Trabalhadores da CTM (16 u.i., de 1974 a 1985), do Grupo
Cultural e Desportivo da CTM (1 u.i., de 1974 a 1977), da Cooperativa de Pessoal
da CCN-CTM (11 u.i., de 1962 a 1986), e finalmente a documentacio produzida
pelos navios (199 u.i., de 1961 a 1985).

1.2.B8. Quando o produtor é identificado por um nome geografico, este deve
integrar o titulo. Neste caso, a forma normalizada ou o ponto de acesso
normalizado para um nome de uma entidade geografica pode ser registado no
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elemento de informacio Ambito e conteido, e no registo de autoridade
arquivistica correspondente, no elemento de informacao Lugares.

Exemplos

Titulo formal: Consulado de Portugal em Paris.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério dos Negocios Estrangeiros (F), Consulado de Por-
tugal em Paris (SF)

Titulo formal: Mosteiro de Jesus de Aveiro.
Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Jesus de Aveiro (F)

Titulo formal: Companhia de Mocambique.
Portugal, Torre do Tombo, Companhia de Mocambique (F)

1.2.B9. Quando a informacao relativa a localizacao é parte do nome formal do
produtor, mas nao o identifica de forma clara, registar, enquanto 7iulo do
fundo, o nome formal do produtor e remeter para o elemento de informacao
Nome do produtor os qualificativos necessarios a sua clara identificacao.

Exemplos
Titulo formal: Junta de Freguesia de Troviscal.

Comentario ao exemplo:
Nome do produtor: Junta de Freguesia de Troviscal. Oliveira do Bairro, 1941-

Titulo formal: Junta de Freguesia de Troviscal.
. g

Comentario ao exemplo:
Nome do produtor: Junta de Freguesia de Troviscal. Serta, 1941-

Pessoas singulares

1.2.B10. Quando o fundo foi produzido por uma até trés pessoas singulares, o
titulo do fundo pode corresponder aos respetivos nomes.

Exemplos
Titulo formal: Anténio José de Avila, 1.7 e 2.° marqueses de Avila e Bolama.
Portugal, Torre do Tombo, 1.° e 2.° marqueses de Avila e Bolama (F)

1.2.B11. Quando o fundo foi produzido por mais do que trés pessoas
singulares, pode registar-se como titulo o nome do produtor predominante,
ou o nome do produtor considerado apropriado.

Exemplos
Titulo atribuido: D. Anténio, prior do Crato, e seus descendentes.
Portugal, Torre do Tombo, D. Antonio, prior do Crato, e seus descendentes (F)

Comentario ao exemplo:

Ambito e conteiido: Este fundo é constituido por duas partes, sendo uma relativa a
documentos politicos e pessoais de D. Anténio, Prior do Crato, e outra a
documentagio de alguns dos seus descendentes. (...) Contém correspondéncia
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Familias

particular e polilica, lestamentos, demandas, ete. de D. Manuel (filho primogénito
de D. Anténio), de D. Guilherme Luis (neto), de D. Manuel Eugénio de Portugal
(bisneto), de D. Manuel José de Portugal Cortizos, marqués de Vilaflores (trineto),
e de D. Joana Dionisia de Portugal Cortizos, marquesa de Valdefuentes e
baronesa de Ellabek (tetraneta).

1.2.B12. Quando o fundo foi produzido no ambito de uma a trés familias ou
casas senhoriais, e dentro de cada uma delas por pessoas ligadas por relagoes
familiares e partilhando o mesmo apelido ou titulo nobiliarquico, o titulo
atribuido do fundo pode corresponder ao apelido ou apelidos ou titulo
nobiliarquico, precedido pelas palavras “familia” ou “casa”.

Exemplos
Titulo atribuido: Casa de Fronteira e Alorna.

Portugal, Torre do Tombo, Casa de Fronteira e Alorna (F)

Comentario ao exemplo:
Nome do Produtor: Mascarenhas, Familia, Marqueses de Fronteira, 1670; Almeida,
Familia, Marqueses de Alorna, 1748

1.2.B13. Quando mais de trés familias ou casas senhoriais assumem a
responsabilidade pela producao de um fundo, deve selecionar-se, enquanto
titulo atribuido, o nome da familia ou casa cujos documentos sio
predominantes ou aquele que for julgado mais apropriado.

Exemplos
Thulo atribuido: Casa de Santa Iria.
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Santa Iria (F)

Comentario ao exemplo:
Historia biogrdfica: (...) A Casa de Santa Iria reuniu as Casas de Sabugal, Palma,
Obidos e Alva. (...)

Titulo atribuido: Casa de Abrantes.
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Abrantes (F)

Comentario ao exemplo:

Nome dos produtores: Almeida. Familia, condes de Abrantes, 1476; Sa. Familia,
1583, condes de Penaguido; Sa Almeida e Lancastre. Familias, 1718, marqueses
de Abrantes; Lencastre. Familia, 1504, condes de Vila Nova de Portimao

2. . Quando o fundo for produzido no ambito de uma familia, por pessoas
1.2.B14 do o fundo for produzid bito d familia, por p
ieadas por lacos familiares, mas com apelidos diferentes, o titulo do fundo
ligad lacos familiares, pelid il tes, o titulo do fund
pode corresponder aos nomes completos dessas pessoas, aos quais se pode
acrescentar a palavra “familia”.

Colecoes
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1.2.B15. As cole¢oes, quando descritas ao nivel de fundo, embora
correspondendo a conjuntos de documentos reunidos artificialmente, devem
ser descritas segundo as mesmas orientacoes enunciadas para o fundo.

1.2.B16. Na descricao de uma colecao ao nivel de fundo, registar o nome
formal da pessoa coletiva, da pessoa singular ou da familia
predominantemente responsavel pela constitui¢ao da colecao como um todo.

Exemplos
Titulo formal: Jalio de Castilho.
Portugal, Torre do Tombo, Julio de Castilho (Col. F)

1.2.B17. Quando o nome do colecionador for desconhecido, optar por um
titulo atribuido, construido com base na natureza ou tematica da
documentacao que integra a colecao.

Exemplos
Titulo atribuido: Miscelaneas manuscritas.
Portugal, Torre do Tombo, Miscelaneas manuscritas (Col. F)

Comentario ao exemplo:

Historia custodial e arquivistica: Desconhece-se a histéria da formacao desta
colec¢io e a sua historia custodial. (...)

Ambito e conteido: A documentacio que integra esta cole¢do ¢ diversa e,
aparentemente, sem qualquer relacao entre si. (...)

1.2.B18. Quando a colecao tiver sido criada pela entidade detentora da
unidade de descricao, nao registar o nome da referida entidade detentora no
titulo.

Exemplos

Titulo atribuido: Colegao cartografica.
Portugal, Torre do Tombo, Colecao cartogrdfica (Col. F)

Titulo atribuido: Antifonarios.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Antifondrios (Col. F)

Titulo atribuido: Crénicas.
Portugal, Torre do Tombo, Cronicas (Col. F)

Titulo da secgio e suas subdivisoes

Comentario:
Na base de criagao de uma seccao e das suas subdivisoes podem encontrar-se
critérios organicos e / ou funcionais.

1.2.B19. Quando a sec¢ao corresponde a uma divisao organica, selecionar a
designacao formal dessa subdivisao organica como titulo.

Exemplos
Titulo formal: Secretaria-Geral.
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Titulo formal: 1.* Repartigao.
Porwugal, Torre do Tombo, Ministério do Reino (F), Secretaria Geral (SC), 1.
Repartigio (SSC)

Titulo formal: Armazém da Seda Crua e Materiais.

Portugal, Torre do Tombo, Real Fabrica das Sedas (F), Armazém da Seda Crua e Mate-
riais (SC)

1.2.B20. Quando a seccao corresponde a uma divisdo funcional, utilizar
preferencialmente a designacao formal que representa o nome da funcao.

Exemplos
Titulo formal: Promocao do patriménio.
Portugal, Dire¢cao-Geral de Arquivos, Promocao do patrimonio (SC)

Comentario ao exemplo:
Nota do arquivista: Fonte utilizada para o 7iulo: DIRECAO-GERAL DE
ARQUIVOS — SIARQ: Quadro de classificagio. V. 1.4. Lisboa: DGARQ, 2008.

Titulo da série e suas subdivisoes

1.2.B21. Quando a série apresenta um titulo formal, que aparece destacado e
se reporta, de forma fidedigna, ao conjunto da documentacao que a constitui,
ou quando se encontra regulamentada por lei, deve optar-se pelo titulo
formal.

Exemplos
Titulo formal: Notas para escrituras diversas.

Comentario ao exemplo:

Nota do arquivista: Fonte utilizada para o Tiulo: PORTUGAL - Codigo do
Notariado. Dir. Albino Matos. Coimbra: Almedina, 2004. ISBN: 972-40-2067-3.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Cartorio Notarial de Paredes (FF), Notas para
escrituras diversas (SR).

1.2.B22. Quando a série mudou de nome ao longo dos anos deve preferir-se,
como titulo formal, o ultimo.

1.2.B23. Quando nao existe um titulo formal ou quando este nao ¢ fidedigno
em relacao a unidade de descri¢ao, o titulo atribuido pode incluir uma mencao
as tipologias documentais, bem como a funcao, atividade, transacao ou
assunto que esta na base da criacao da série. Registar o agente da acao da qual
resultam os documentos da série no elemento de informacao Ambito e
conteiido.

Exemplos

Titulo atribuido: Processos de concessdo de licenca de conducao de velocipedes.
Portugal, Camara Municipal de Alijo (F), Servicos administrativos (SC), Taxas e
licencas (SSC), Processos de concessdo de licenca de conducao de velocipedes (SR)
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Titulo atribuido: Registo de correspondéncia recebida.

Titulo atribuido: Confirmacao de doagoes.

Titulo atribuido: Legitimagoes.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério do Reino (F), 2.“ Reparticio (SC), Registo de
correspondéncia recebida (SR), Confirmagcao de doagoes (SR), Legitimacées (SR)

1.2.B24. O ttulo atribuido pode, quando pertinente, registar as tradi¢oes
documentais da documentac¢io que constitui a série (minutas, copias, elc.).
Neste

Exemplos
Titulo atribuido: Minutas de consulta.
Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comeércio (F), Secretaria (SC), Minutas de consulta

(SR)

Titulo atribuido: Copias de despachos do Consulado Geral de Saida.
Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comeércio (FF), Contadoria da Balanca do Comércio
(SC), Copias de despachos do Consulado Geral de Saida (SR)

1.2.B25. Quando a designac¢iao da série e/ou a prossecucao da funcao que lhe
da origem se encontram estabelecidas por regras ou convencoes da
responsabilidade de entidades competentes, pode optar-se pela atribuicao
dessa designacao, que funciona como um titulo controlado.

Comentarios
Dentro de cada entidade detentora ou servico de arquivo podem também
existir normas para a atribuicao de titulos, que podem assumir varios niveis de
controlo®':

« utilizagao de plurais ou singulares; inclusao ou nao inclusao de palavras

como registo ou arquivo;

e enumeracao das tipologias documentais ou referéncia a funcao;

» existéncia de listas de tipologias documentais;

e clc.

Exemplos

Titulo atribuido: Registo de correspondéncia recebida ou Registos de
correspondéncia recebida.

Titulo atribuido: Livro razao ou Razao.

Titulo atribuido: Arquivo da Casa de Abrantes ou Casa de Abrantes.
Titulo atribuido: Livros de ponto ou Controlo de assiduidade.

Titulo da unidade de instalagao
1.2.B26. Quando a unidade de instalacao apresenta um titulo formal, que se

reporta, de forma fidedigna, ao conjunto da documenta¢ao que a constitui,
deve optar-se pelo titulo formal.

U Cf. RIBEIRO, Fernanda — /ndexacao e controlo de autoridade em arquivo. Porto: Camara
Municipal; Departamento de Arquivos, 1996, Anexos 3-A — Quadro de classificagao do fundo da
Camara Municipal do Porto, Anexo 4 — Tipologias documentais, p. 142 e segs. e p. 148-151,
respelivamente.
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Comentarios

e O titulo formal da unidade de instalacao pode corresponder a um termo
de abertura, a uma designacao aposta em lombada, capa ou capilha,
pasta, a uma etiqueta aposta em cassete audio e/ou video, em disquete,
CD, DVD, pasta de ficheiros, a designacao de uma base de dados, ete.

Exemplos

Titulo formal: Este livro serve de carregar todos os requerimentos de que se
manda dar vista ao Procurador da Coroa (...).

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Pago (I), Secretaria das Comarcas (SC),
Reparticao da Corte, Estremadura e llhas (SSC), FExpediente com o Procurador da
Coroa (SR), Registo dos papéis que vao a consulta do Procurador da Coroa (SSR),Livro

1. (Ul
Titulo formal: Livro 2. Livro das matriculas dos marinheiros.

Comentario ao exemplo:

Notas: Elemento de informagao 7itulo: Designagao constante na capa do livro.
Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comércio (F), Navegacio (SC), Registo da
matricula de equipagens de navios (SR), liv. 2 (Ul)

Titulo formal: Batismos.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Paroquia de Lavra (F), Registos de batismos (SR),
liv. 1 (UI)

Titulo formal: Base de dados de contraordenacées.
Portugal, Direciao Geral de Arquivos, Instituto de Seguranca Social (F), Contra
ordenagées e protecao juridica (SR), 01 (Ul)

1.2.B27. Quando nao existe um titulo formal ou quando este nao se reporta, de
forma fidedigna, a unidade de instalacao, o titulo atribuido pode corresponder
a um elemento cronologico, geografico, alfabético ou qualquer outro relativo a
ordenacao e/ou assunto da série, ou especificidade da unidade de instalacao.

Exemplos

Titulo atribuido: 1790.

Titulo atribuido: 1792.

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Pago (F), Reparti¢cio da Corte, Estremadura
e llhas (SC), Deniincias de capelas vagas (SR), lio. (Ul)

Titulo atribuido: Angra e Aveiro.

Titulo atribuido: Beja.

Titulo atribuido: Braga.

Titulo atribuido: Braganca.

Titulo atribuido: Castelo Branco.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério do Reino (F), 4." Reparticio (SC), Olficios
recebidos dos Governos Civis e Administragoes Gerais (SR), F'aro, FFunchal, Guarda (Ul)
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Titulo do documento composto

1.2.B28. Quando o documento composto apresenta um titulo formal, que se
encontra expresso no proprio documento, fidedigno ao conteido do mesmo,
deve optar-se pelo titulo formal.

Exemplos

Titulo formal: Autos de Catarina Fernandes, mourisca forra moradora na vila de
Setubal, presa nos carceres da Santa Inquisicao.

Porwgal, Torre do Tombo, Tribunal do Santo Oficio (F),Inquisicao de Lisboa (SF),
Processos (SR), Processo de Catarina Fernandes (DC)

Comentarios ao exemplo:
Em detrimento do titulo atribuido: Processo de Catarina Fernandes.

Titulo formal: Feito crime da justica, autor, contra Nuno Rodrigues, cristio-novo
de Vinhais, réu preso no carcere da Santa Inquisicao.

Portugal, Torre do Tombo, Tribunal do Santo Oficio (F),Inquisicao de Lisboa (SF),
Processos (SR), Processo de Nuno Rodrigues (DC)

Comentarios ao exemplo:
Em detrimento do titulo atribuido: Processo de Nuno Rodrigues.

Titulo formal: Livro das minhas lembrancas.

Portugal, Torre do Tombo, Tribunal do Santo Oficio (F), Inquisicao de Lisboa (SF),
Juizo do Fisco (SC), Sequestros (SR),Livro de notas e contas de frei Domingos Jorge da
Congregagao do Oratorio (Ul)

Comentarios ao exemplo:

Em detrimento do titulo atribuido: Livro de notas e contas de frei Domingos
Jorge da Congregacao do Oratério.

A informacio sobre o contetido do livro e o respetivo autor sera registada no
elemento de informacio Ambito e conteiido e no subelemento de informacio Autor
do elemento Nome do Produtor

1.2.B29. Quando nao existe um titulo formal ou quando este nao ¢ fidedigno
face ao documento composto, o titulo atribuido pode registar a tipologia e,
quando pertinente, a tradicao documental, bem como a atividade, transacao
ou assunto que esta na base da criacao do documento composto.

Exemplos
Titulo atribuido: Projeto de arranjo urbanistico do Largo da Feira de Rio de
Moinhos.

Portugal, Arquivo Municipal de Penafiel, Junta de Freguesia de Rio de Moinhos (F), 12
(SR) cp00 10DC)

Titulo atribuido: Tratado geral do Congresso de Viena.
Portugal, Torre do Tombo, Tratados, Austria (Col. F), cx.1, n.4 (DC)
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Titulo atribuido: Copia do processo de extingdo e venda do Mosteiro de Jesus de
Tilo atribuido: C d le exting la do Most le J d
Aveiro.

Portugal, Torre do Tombo, Arquivo das Congregacées (FF), Documentagao relativa a
propriedades e bens das Dominicanas de Santa Catarina de Sena (Ul), Copia do
processo de extingdo e venda do Mosteiro de Jesus de Aveiro (DC)

1.2.B30. Quando o documento composto nao apresenta titulo formal e nao ¢é
possivel determinar o respetivo conteudo, tal facto deve ser registado no
elemento de informacao 7iulo.

Exemplos
Tildo atribuido: Sem titulo.
Titulo atribuido: Sem titulo, contendo dados nao identificaveis.

1.2.B31. Quando o titulo formal do documento composto inclui informacao
nao comunicavel ao abrigo de Artigo 17.° do Decreto-Lei 16/93 de 23 de
janeiro®, pode optar-se por um titulo atribuido. Neste caso, outra informacao
complementar considerada pertinente pode ser registada no elemento de
informacao Notas.

Exemplos
Titulo atribuido: Joao Silva Sousa.

Comentario ao exemplo:

Notas: Elemento de informacao 77tulo: Optou-se por um titulo atribuido, ja que o
titulo formal inclui informacdo niao comunicavel ao abrigo de Artigo 17.° do
Decreto-Lei 16/93 de 23 de janeiro.

Comentarios
e Deve garantir-se que a informacao registada em niveis superiores nao
fornece a informacao expurgada no titulo do documento composto.

* Regime Geral de Arquivos e do Patriménio Arquivistico. Artigo 17.° Comunicac¢do do
patrimoénio arquivistico:

1-E garantida a comunicagio da documentagio conservada em arquivos publicos, salvas as
limitacoes decorrentes dos imperativos da conservacdo das espécies e sem prejuizo das
restricoes impostas pela lei.

2 - Nao sao comunicaveis os documentos que contenham dados pessoais de carater judicial,
policial ou clinico, bem como os que contenham dados pessoais que ndo sejam publicos, ou
de qualquer indole que possa afetar a seguranca das pessoas, a sua honra ou a intimidade da
sua vida privada e familiar e a sua prépria imagem, salvo se os dados pessoais puderem ser
expurgados do documento que os contém, sem perigo de facil identificacido, se houver
consentimento unanime dos titulares dos interesses legitimos a salvaguardar ou desde que
decorridos 50 anos sobre a data da morte da pessoa a que respeitam os documentos ou, nao
sendo esta data conhecida, decorridos 75 anos sobre a data dos documentos.

3 - Os dados sensiveis respeitantes a pessoas coletivas, como tal definidos por lei, gozam de
protecdo prevista no numero anterior, sendo comunicaveis decorridos 50 anos sobre a data da
extingao da pessoa coletiva, caso a lei nao determine prazo mais curto.

4 - Compete aos proprietarios dos arquivos particulares proporem as regras e modalidades de
comunicacao da documentacao, as quais serao objeto de apreciacao e de proposta de
homologacdao ao membro do Governo que superintende na politica arquivistica por parte do
orgao de gestio.
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Titulo do documento simples

1.2.B32. Quando o documento simples apresenta um titulo formal, ou seja,
expresso no proprio documento, ou quando é possivel recupera-lo através de
uma fonte de informacao alternativa, caso seja fidedigno em relacao ao
conteudo do mesmo, deve optar-se pelo titulo formal.

Exemplos

Titulo formal: Observacoes sobre as atribui¢oes do Tribunal da Real Junta do
Comércio, Agricultura, Fabricas e Navegacao destes Reinos e seus Dominios.
Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comércio (F), m¢. 59 (Ul), doc. 193 (DS)

Titulo formal. Aforamento feito pelo sindico Anténio Barbosa Barros a José
Gongalves e mulher, do lugar de Montezelo.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Convento de Sao Francisco (F), 54465 (DS)

1.2.B33. Se o titulo formal do documento simples inclui uma mencao ao autor
e esla ¢ parte integrante do titulo formal, devera ser registada como consta na
fonte principal de informacao, de acordo com as orientacoes de apresentacao
da informacao.

1.2.B34. Quando se atribui um titulo, registar, quando pertinente, a tipologia e
a tradicao documentais, bem como a atividade, transa¢io ou assunto que esta
na base da criacao do documento simples.

Exemplos

Titulo atribuido: Copia do acérdao aprovando a conta da receita e despesa da
Associacao Protetora das Meninas Pobres.

Portugal, Torre do Tombo, Arquivo das Congregacoes (FF), Receita e despesa das
Dominicanas de Santa Catarina de Sena (Ul), Copia do acordiao da Comissao Distrital
aprovando a conta da receita e despesa da Associa¢ao Protetora das Meninas Pobres

DS)

1.2.B35. Quando for necessario atribuir um titulo, e caso o documento se
reporte a mais do que um assunto, registar o assunto dominante e acrescentar
a expressao “e oulros assuntos’.

Titulo atribuido: Carta para que os castelos e vilas de Moura e Serpa entreguem
suas homenagens e direilos, e oulros assuntos.

Portugal, Torre do Tombo, Corpo Cronologico (Col. F), Parte I, m¢. 1 (Ul), n.°7 (DS)
Fontes de informacao

1.2.C1. As fontes de informacao principais para o titulo formal sdo: os textos e
documentos legais de criacao, organizaciao ou funcionamento do produtor, da
funcao ou atividade, a documentacao produzida, os planos/quadros de
classificacao, as tabelas de avaliacao e selecao, entre outros instrumentos de
geslao arquivistica, ou a propria unidade de descricao.

Titulo 59



Orientacdes para a Descrigdo Arquivistica

1.2.C2. As fontes de informacao secundarias para o titulo sdo: os estudos
institucionais, historicos, biograficos e os instrumentos de descricao.

1.2.C3. Registar as fontes de informag¢ao no elemento de informacao Nota do
arquivista.

Apresentacao da informacao

1.2.D1. O ttulo deve ser registado por extenso, na forma como aparece na
fonte de informacao principal, respeitando a redacao e a ordem natural das
palavras que o compdem, mas nao necessariamente a pontuacio, as
maiusculas, ou a ortografia.

Comentarios

e A atualizacao da grafia tem a vantagem de permitir a recuperacao da
informacao em texto livre, em suporte informatico. No entanto, e porque
a atualizacao de toponimos, antroponimos, ou até de cargos, pode por
problemas, cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo a
definicao dos critérios a usar.

o Considere-se a possibilidade de as aplicacoes informaticas poderem nao
eslar preparadas para aceitar o lipo de pontuacao abaixo indicada. Nesses
casos cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo a defini¢ao
das orientacoes a usar.

1.2.D2. Quando a atualizagdo da grafia resultar muito diferente do termo ou
termos originais, registar os termos originais no elemento de informacao
Notas. Registar igualmente, neste elemento de informacao, a respetiva fonte.

Exemplos

Tiulo formal: Carta por que o dito senhor mandou entregar o seu castelo de
Abrantes a Gongalo Vasques, seu vassalo, que lhe dele fez menagem ete.

Portugal, Torre do Tombo, Chancelaria Regia (FF), Chancelaria de D. Pedro I (SC), doc.
9(DS)

Comentario ao exemplo:

Notas: Illemento de informacio 77tulo: No titulo formal do documento pode ler-
se: Carta per que o dicto senhor mandou entregar o seu castello d aurantes a
gongalo naasquez seu uasallo que lhe delle fez menagem ect.

1.2.D3. Devem usar-se maiasculas na primeira palavra do titulo e nos
substantivos proprios, incluindo as formas abreviadas desses nomes.

1.2.D4. Nos titulos atribuidos, de uma maneira geral, devem desenvolver-se as
abreviaturas ou os acronimos, salvo se ja tiverem sido desenvolvidos no titulo
de uma unidade de descricao de nivel superior.

1.2.D5. Nos titulos formais as abreviaturas ou os acrénimos deverao ser
registados como aparecem na fonte de informacao. No caso de se reportarem
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aos produtores, registar a forma desenvolvida no elemento de informacao
Nome do produtor, na Historia administrativa / biogrdfica / familiar, e no registo
de autoridade arquivistica correspondente, no elemento de informacao /‘ormas
autorizadas do nome ou QOutras formas do nome.

1.2.D6. Quando, num titulo atribuido, houver duvidas relativamente ao
desenvolvimento de wuma abreviatura ou de um acrénimo, a forma
desenvolvida deve ser seguida de um ponto de interrogacao, colocado entre
parénteses (7).

1.2.D7. Quando as iniciais nio estao separadas por pontos, a abreviatura ou o
acronimo devem ser transcritos tal como se apresentam na fonte de
informacao, sem espacos entre eles.

1.2.D8. Quando as iniciais estao separadas por pontos, estes devem ser

1.2.D9. Quando a fonte de informacao apresenta a abreviatura ou o acrénimo
sob as duas formas, com e sem pontos, a transcricao deve ser efetuada sem
pontos.

Exemplos
Titulo atribuido: PIDE.

Comentdrio ao exemplo:
E nao P.ILD.E.

1.2.D10. Quando o titulo formal figura num idioma diferente do utilizado pela
entidade detentora ou servico de arquivo que efetua a descricao, pode ser
traduzido. Neste caso, o titulo no idioma original corresponde a um titulo
formal e pode ser registado no elemento de informacao 7itulo. A respetiva
traducao corresponde a um titulo atribuido, e pode ser registado no elemento
de informac¢ao Notas. O idioma original pode ser assinalado no elemento de
informacao /dioma/Escrita, de acordo com as normas definidas para o efeito.

Exemplos

Titulo formal: Livre des ventes faites par M. et Mme. Dutoit des ouvrages de
cutelerie.

Portugal, Torre do Tombo, Real Fabrica das Sedas (FF), Livro das vendas das obras de
cutelaria (Ul)

Comentario ao exemplo:
Notas: Elemento de informacao 7itulo: Tiulo atribuido: Livro das vendas das obras
de cutelaria.

Titulo formal: Tarif des drogues comprenant tous les articles, des droguistes e
apothicaires.

Portugal, Torre do Tombo, Tratados (Col. FF) Tarifa das drogas compreendendo todos os
artigos dos droguistas e boticdrios (DS).
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Comentario ao exemplo:
Notas: Elemento de informacao 7iulo: Titulo atribuido: Tarifa das drogas
compreendendo todos os artigos dos droguistas e boticarios

1.2.D11. Quando o titulo formal figura num alfabeto diferente do latino, pode
proceder-se a sua transliteracao. Para o efeito, recorrer as Regras Portuguesas
de Cataloga¢cao® ou as normas /150O%.

1.2.D14. O titulo paralelo pode ser precedido do sinal de igual (=).

1.2.D15. O complemento do titulo pode ser precedido por dois pontos (:).

?

1.2.D19. Os pontos de interrogacao (?) e de exclamacao (!) ou o travessao (-
devem ser usados quando a fonte citada os usar.

1.2.D20. Quando uma palavra, num titulo formal, suscite davidas de leitura ou
interpretacao, deve ser seguido da expressao [S/C].

Exclusoes

1.2.E1. Registar outros titulos no elemento de informacao Notas.

Exemplos

Titulo formal: Informacao que foi a Roma feita pelo Dr. Jodo por via de Lourenco
Pires e Estévao Gago que levou Manuel Leite de Lisboa.

Portugal, Torre do Tombo, Coleciao Moreira (Col. F)

B INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO CULTURAL- DEPARTAMENTO DE
BIBLIO-TECAS; ARQUIVOS E SERVICOS DE DOCUMENTACAO - Regras portuguesas de
catalogacao. Lisboa: lInstituto Portugués do Patriménio Cultural. Departamento de
Bibliotecas, Arquivos e Servicos de Documentagao, 1984, p. 91, F.C.2.1.2.

UISO 9: 1995 — Transliteration of Cyrillic characters into Latin characters.Slavic and non Slavic lan-
guages. Geneve: International Standard Organization; /SO 233: 1984 — Documentation —
Transliteration of Arabic characters into Latin characters. Geneve: International Standard
Organization; /SO 233-2: 1993 — Information and documentation — Transliteration of Arabic
characters into Latin characters. Part 2: Arabic languages — Simplified transliteration. Geneve:
International Standard Organization; /SO 233-3: 1999 — [Information and documentation
Transliteration of Arabic characters into Latin characters. Part 3: Persian language — Simplified
transliteration. Geneve: International Standard Organization; /SO 259: 1984 — Documentation —
Transtiteration of Hebrew characters into Latin characters. Geneve: International Standard
Organization; /50 259-2: 1994 — Information and documentation — Transliteration of Hebrew
characters into Latin characters. Part 2 — Simplified transliteration. Geneve: International Standard
Organization; [SO 9984: 1996 - Information and documentation — 7Transliteration of Georgian
characters into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; £50 9985: 1996 -
Information and documentation — Transliteration of American characters into Latin characters.
Geneve: International Standard Organization; /SO 11940: 1998 - Information and documentation
— Transliteration of Thai. Geneve: International Standard Organization; /SO/TR 11941: 1996 -
Information and documentation — Transliteration of Korean script into Latin characters. Geneve:
International Standard Organization; /SO 15919: 2001 - [nformation and documentation —
Transliteration of Devanagari and related scripts into Latin characters. Geneve: International
Standard Organization.
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Comentario ao exemplo:

Notas: Elemento de informacao 7iwlo: O documento apresenta varios titulos
formais. Para além do utilizado no elemento de informacao 7itulo, ha ainda a
registar: Enformacao pera se fazer suplicacam em forma pera expedicam do caso
em ela declarado; Informacao que foy a Roma feita per o doutor Joam per via de
Lourencgo pires e de Estevao guago que levou Manuel Leite de lixboa. 77ulo
atribuido: Informagao de D. Joao III ao Papa Julio 11l sobre a escolha do Cardeal
Infante D. Henrique para visitar a Casa da Suplicagao e a Casa do Civel.

1.2.E2. Outras denominag¢oes podem ser registadas noutros elementos de
informacao considerados pertinentes para o nivel de descricao, como /istoria
administrativa / Biogrdfica / Familiar, Ambito e conteiido, ou Notas, e/ou no
respetivo registo de autoridade arquivistica, no elemento de informac¢ao Outras
Jormas do nome.

Exemplos
Titulo formal: Inspecao-Geral das Obras Publicas, Transportes e Comunicagoes.

Comentarios ao exemplo:
Formas autorizadas do nome: Inspecio-Geral das Obras Publicas, Transportes e
Comunicacoes. 1987-

Outras formas do nome: Inspe¢ao-Geral das Obras Publicas (2005-2006)

).

1.2.E3. Registar os demais produtores ou colecionadores nos elementos de
informacao Nome do produtor/colecionador, Historia administrativa / biogrdfica /
SJamiliar, Ambito e contetido, ou criar registos de autoridade arquivistica.

Exemplos
Tiulo atribuido: Casa de Santa Iria.
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Santa Iria (F)

Comentario ao exemplo:
Historia biogrdfica: (...) A Casa de Santa Iria reuniu as Casas de Sabugal, Palma,
Obidos e Alva. (...)

Titulo atribuido: Real Fabrica das Sedas e Fabricas Anexas.
Portugal, Torre do Tombo, Real Fabrica das Sedas e Fabricas Anexas (F)

Comentario ao exemplo:

Ambito e conteiido: (...) Contém também documentacdo produzida pela Real
Fabrica de Lanificios da Covilha e Fundao, Real Fabrica de Chapéus da Gramela,
Real Fabrica de Cutelaria, FFabrica Nacional de estamparia e Tecidos de Vila
Nogueira de Azeitao, Real I'abrica de lanificios de Portalegre, Real IFabrica de
Lencaria e Tecidos Brancos de Alcobaca, Real Fabrica de Louca, Real Fabrica de
Serralharia.

Titulo atribuido: Familia Costa Cabral.
Portugal, Torre do Tombo, Familia Costa Cabral (F)

Comentario ao exemplo:

No ambito dos registos de autoridade arquivistica dos produtores:

Formas autorizadas do nome: Cabral, Anténio Bernardo da Costa. 1803-1889, 1.°
conde de Tomar

Formas autorizadas do nome: Sousa, Bartolomeu dos Martires Dias e. 1803-1889
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1.2.E4. Registar a forma de constituicao da colecao no elemento de informacao
Historia custodial e arquivistica.

Exemplos
Titulo atribuido: Memorias paroquiais.
Portugal, Torre do Tombo, Memérias paroquiais (Col. F)

Comentario ao exemplo:

Historia custodial e arquivistica: Um aviso de 18 de janeiro de 1758 do Secretario de
Estado dos Negécios do Reino, Sebastiao José de Carvalho e Melo, fazia remeter,
através dos principais prelados, e para todos os parocos do reino, os
interrogatérios sobre as paroquias e povoacdes pedindo as suas descrigoes
geograficas, demograficas, historicas, econémicas, e administrativas, para além da
questio dos estragos provocados pelo terramoto de 1 de novembro de 1755. As
resposlas deveriam ser remetidas a Secrelaria de Estado dos Negocios do Reino.
As respostas ao inquérito terdo sido levadas para a Casa de Nossa Senhora das
Necessidades, em Lisboa, da Congregacao do Oratério, para serem trabalhadas
pelo Padre Luis Cardoso (?-1769). O ex-libris existente na maioria dos volumes
confirma esta custédia. O mdice tera sido elaborado ou concluido no ano de
1832, data que apresenta. Passaram depois para a Biblioteca da Ajuda depois da
extin¢ao das ordens religiosas, seguindo para o Depdsito Geral das Livrarias, no
antigo Convento de Sao Irancisco da Cidade, e daf para a Torre do Tombo entre
os anos de 1836 e 1838.

As datas desta historia custodial sdo incertas, mas encontra-se registado em livro
do Ministério do Reino o oficio de 17 de marco de 1843, de D. Manuel de
Portugal e Castro (vedor da Casa Real) reclamando como pertencentes a
Biblioteca Real os 44 volumes que formam a colecao dos aponlamentos para o
dicionario geografico de Portugal, reunidos pelo Pe. Luis Cardoso. Na sequéncia,
surge a Portaria de 21 de mar¢o de 1843 do Ministério do Reino para a Torre do
Tombo, inquirindo sobre a existéncia dessa colecao neste arquivo, para onde
tinha sido conduzida pelo Dr. Anténio Nunes de Carvalho (guarda-mor da Torre
do Tombo entre 1836 ¢ 1838), retirando-a do Depésito Geral das Livrarias dos
extintos conventos. A resposta dada pela Torre do Tombo, a 27 de mar¢o do
mesmo ano, confirmou a existéncia dessa cole¢ao, referindo que nio devia sair do
arquivo, porque nao era propriedade particular, mas sim o resultado de uma
diligéncia que o Governo mandara fazer.

Titulo atribuido: Miscelaneas manuscritas do Convento da Graca.
Portugal, Torre do Tombo, Miscelaneas manuscritas do Convento da Graga (Col. F)

Comentario ao exemplo

Historia  custodial e arquivistica: Desconhece-se a historia custodial desta
documentagdo. O nome que lhe foi atribuido aponta para que possa ter sido
cuslodiada pelo Convento de Nossa Senhora da Graca de Lisboa, da Ordem dos
Agostinhos Cal¢ados.

1.2.E5. Registar, quando conhecidos, o agente ou agentes da acao da qual
resultam os documentos no elemento de informacao Ambito e conteiido.

Exemplos

Titulo atribuido: Publica forma do testamento de D. Francisco de Almeida, 1.°
Vice Rei da [ndia.

Portugal, Torre do Tombo, Corpo Cronologico (Col. F), P. 11, m¢. 22 (Ul), n.” 82 (DS)
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Comentario ao exemplo:
Ambito e conteido: A publica forma foi passada a pedido de D. Joao de Almeida,
conde de Abrantes, filho de D. Francisco de Almeida.

1.2.E6. Registar, quando conhecidos, os autores, intelectuais e/ou materiais do
documento simples no subelemento de informacao Autor, desde que os
mesmos nao se encontrem integrados no respetivo titulo formal.

Exemplos

Titulo atribuido: Publica forma do testamento de D. Francisco de Almeida, 1.°
Vice Rei da India.

Portugal, Torre do Tombo, Corpo Cronologico (Col. F), P. 11, m¢. 22 (Ul), n.” 82 (DS)

Comentario ao exemplo:
Autor intelectual: Afonso Dias, tabelido.

1.2.E7. Registar, quando conhecidos, os colaboradores do documento simples
no subelemento de informacao Colaboradores, desde que os mesmos nao se
encontrem integrados no respetivo titulo formal.

Exemplos

Titulo atribuido: Publica forma de uma carta régia determinando que os
acontiados de pé e de cavalo sejam obrigados, segundo as contias, a ter armas
ofensivas e defensivas.

Portugal, Arquivo Municipal de Lisboa, Chancelaria régia (F), Livro Segundo dos Rets
D. Dinis, D. Afonso IV e D. Pedro I (Ul), doc. 13 (DS)

Comentario ao exemplo:
Colaboradores: Testemunhas: Afonso Anes; Gil Martins; Estévao Martins.

1.2.E8. Registar, quando conhecidos, os destinatarios de um documento
simples no subelemento de informacao Destinatarios, desde que os mesmos
nao se encontrem integrados no respetivo titulo formal.

Exemplos

Tiulo  atribuido: Puablica forma de uma carta régia determinando que os
acontiados de pé e de cavalo sejam obrigados, segundo as contias, a ter armas
ofensivas e defensivas.

Portugal, Arquivo Municipal de Lisboa, Chancelaria régia (IF), Livro Segundo dos Reis
D. Dinis, D. Afonso IV e D. Pedro I (Ul), doc. 13 (DS)

Comentario ao exemplo:
Destinatarios: Concelho de Lisboa.

1.2.E9. Registar as fontes de informac¢ao no elemento de informacao Nota do
arquivista.

Titulo 65



Documentagdo — Zona da Identificagdo

1.3. Datas

Objetivo
Identificar e registar as datas de producao e/ou acumulacao da unidade de
descricao.

Comentarios
As datas podem ser divididas em dois subelementos

Producao, quando correspondem as datas em que os documentos da
unidade de descricao foram produzidos. Podem ser as datas em que uma
carta foi escrita, em que uma fotografia foi tirada, em que uma planta foi
desenhada.

Acumulacao, quando correspondem as datas em que os documentos da
unidade de descricao foram reunidos, acumulados, mantidos e usados
por um produtor, enquanto todo, no decurso das suas atividades e
func¢oes, todas interrelacionadas. Distinguem-se das datas de producao
dos documentos, embora, frequentemente, possam coincidir com elas.
Assim, alguns documentos podem ter sido produzidos antes de
acumulados pelo produtor do fundo em que estao inseridos e do qual
fazem parte. Por exemplo um processo judicial pode incluir, como
elemento de prova, documentac¢io produzida anteriormente a data de
abertura do processo.

Apesar das datas serem decomponiveis nos subelementos acima
referidos, as orientacoes sao idénticas para cada um deles, razao pela
qual nao serao diferenciados.

As datas, considerando os seus atributos, podem ser:

Singulares, quando ¢ registado apenas um elemento cronologico.
Extremas, quando sao registados dois elementos cronoldgicos que
delimitam a unidade de descricao.

Exatas, quando incluem o ano, o més e o dia.

Inferidas, por vezes designadas por criticas, quando a informacao
cronologica nao ¢ retirada diretamente das unidades de descricao, mas
antes deduzida do seu contetdo ou de fontes externas.

Tépicas, quando incluem o local de producao da unidade de descrigao.
Predominantes, quando, para além das datas extremas, sao registadas as
prevalecentes.

Orientagoes gerais

1.3.A1. Datas de producao ou acumulagao sao subelementos de informacao de

preenchimento obrigatério ou opcional, em todos os niveis de descricao, de

acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos

elementos de informacgao, apresentada na /ntroducio a 1 Parte destas

Orientacoes.

Datas 66



Documentag@o — Zona da Identificagao

A obrigatoriedade reporta-se apenas a um dos dois tipos de datas (producao
ou acumulacao), cabendo ao arquivista a decisao de optar por uma ou por

outra, ou de registar as duas, caso nao sejam coincidentes.

Comentario
Registar de forma clara o tipo de datas utilizado, enquanto subelemento de
informacao perfeitamente identificado.

1.3.A2. Quando as datas de producao e de acumulacao nao coincidirem, e caso
se pretenda registar os dois tipos de datas, registar enquanto subelementos de
informacao separados.

Exemplos

Datas de produg¢ao: 1687-1918.

Datas de acumulagao:1821-1910.

Portugal, Torre do Tombo, Ministerio dos Negocios Eclesidasticos e da Justica (IF)

1.3.A3. Registar as datas — de producao e /ou de acumulacao - apropriadas a
unidade de descricao, enquanto data singular ou datas extremas.

Exemplo
Datas de producédo: 1591-1910.
Portugal, Arquivo Distrital de Seuibal, Paroquia de Sao Joao Batista (F)

Comentario ao exemplo:

O fundo é composto pelas seguintes séries: registos de batismos (datas de
producao 1591-1910); registos de casamentos (daltas de producao 1662-1910);
registos de 6bitos (1651-1910).

A data de producdo mais antiga corresponde a um registo de batismo de 21 de
abril de 1591.

A data de producao mais recente corresponde a um registo de batismo de 31 de
dezembro de 1910 e a um de registo casamento da mesma data.

1.3.A4. As datas extremas devem ser registadas, ainda que a unidade de
descricao esteja aberta, estando previstos novos ingressos. Neste caso, registar
os ingressos previstos e as respelivas datas no elemento de informacao
Ingressos adicionais.

Exemplos
Daias de producao: 1837-1983.
Portugal, Arquivo Distrital de Setibal, Tribunal Judicial da Comarca de Setnibal (F)

Ingressos adicionais: A documentagao de conservacido permanente do Tribunal
Judicial de Setubal é incorporada no Arquivo Distrital de Setdbal, apos
cumpridos os prazos de conservacido administrativa, de acordo com o estipulado
na Portaria n.° 1003/99, de 10 de novembro.

Comentario ao exemplo

Datas de produg¢ao: 2006-2008.
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Ingressos adicionais: A base de dados continua a ser alimentada no ambito do
projeto de descricdo dos arquivos do Ministério do Ultramar, pelo que sao
esperadas importacoes adicionais de dados a medida que as fases de trabalho
previstas forem terminando.

Portugal,

1.3.A5. Quando forem indicadas as datas extremas, registar, se pertinente, as
datas predominantes e as lacunas significativas da unidade de descricao.

Exemplos
Data de producao: séc. XVI1-1974 (Predominantemente a partir de 1833-1834).
Portugal, Torre do Tombo, Ministério da Fazenda/Finangas (F)

Data de produgao: 1869-1921 (Predominantemente 1869-1882, 1913-1921).
Portugal, Arquivo Distrital de Vila Real, Governo Civil de Vila Real (I), Gestao dos
Recursos Humanos (SC), Registo de alvards (SR)

1.3.A6. Registar a eventual existéncia de documentos com data fora do ambito
cronologico predominante da unidade de descri¢ao. Esta informacao pode ser
registada a seguir as datas extremas, e delas separada por um sinal de
pontuacao.

1.3.A7. Se a unidade de descricaio nao apresenta data, registar uma data
aproximada ou provavel, ou seja, uma data inferida ou critica.

Exemplos

Data de produgao: [Post. 1754] - [Post. 1791].

Portugal, Arquivo Regional da Madeira, Familia Ornelas Vasconcelos (F), Documentos
patrimoniais dos Ornelas Vasconcelos (SC), Relativos as propriedades da feitoria do
Canigo (SSC), Contencioso sobre reivindicacdo de bens (SR)

1.3.A8. Quando a unidade de descri¢ao corresponde a copias, registar as datas
das copias®, registando no elemento Ambito e conteiido as datas dos originais.

Exemplos
Data de produgao: 1512-01-10.
Portugal, Torre do Tombo, Corpo Cronologico (Col. IF), P. 11, m¢. 13 (Ul), n.° 42 (DS)

Comentario ao exemplo:

Titulo: Traslado de alvara régio sobre a entrega de 30 arrobas de agucar a
Duquesa de Braganga.

Ambito e conteiido: O alvard régio apresenta a seguinte data: 1497-07-26.

» Existem diferentes tipos de copias (cf. apéndice 2 - Glossario). Salienta-se que as copias
aulénlicas, de substitui¢do e em publica forma tém valor de originais e devem ser descrilas
enquanto tal. As copias de consulta valem pelo contetddo informativo da documentacao que
reproduzem, pelo que, quando se descreve documentacao acessivel num suporte alternativo
para facilitar o acesso ou preservar os originais (fotocopia, fotografia, microfilme, digital), as
datas pertinentes sio as da documentacao reproduzida.
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Comentarios
e Nos casos em que as aplicacbes informaticas restrinjam a insercio de
determinados tipos de informacgao (por ex. tipos de datas) em campos
especificos, deverao ser utilizados para esse efeito o campo "Notas” ou
“Ambito e contetido”

Orientagoes especificas

Data do Fundo, da Seccio e da Série e suas subdivisdes

1.3.B1. Registar as datas extremas.

Comentarios
« Nos niveis superiores registam-se normalmente apenas os anos extremos,
ou os séculos.

1.3.B2. As datas de acumulacao do fundo, bem como as da seccao (se
corresponder a uma unidade organica), nao devem exceder as datas de
existéncia dos respetivos produtores.

Data da Unidade de instalacao

1.3.B3. Registar a data considerada apropriada ao tipo de unidade de
descricao.

Exemplos

Data de produgao: 1764.

Data de produgdo: 1764-1766.

Data de produgao: 1773 (diversos meses).
Data de produ¢ao: 1774-01-1774-02.

Data de producdo: 1774 (Janeiro-Marco).

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Paco (F), Reparticio das Justicas e
Despacho da Mesa (SC), Expediente da Secretaria e do Despacho da Mesa (SSC),
Habilitagoes de Oficiais (SSSC), Despachos de provimentos de Olficiais de Justi¢a (SR)

Comentarios

e Quando para uma determinada estrutura sejam transferidos dados com
data anterior aos dados ja existentes nessa estrutura, as datas a registar
devem compreender os limites extremos de todos os dados contidos. Por
exemplo, no ambito da descricao de bases de dados, considerando o
exemplo de uma base de dados criada em 1990 e que, através de um
processo de migracao, passa a integrar informac¢ao de uma base de dados
criada em 1970, a data de producao sera: 1970-1990.

e No caso especifico da descricaio de bases de dados podem ser
consideradas as seguintes datas que deverao ser registadas em elementos
diferentes: Datas da criacao da estrutura da base de dados que devera se
registada em  Sistema de organizacio; Datas de producao
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(correspondente a introducao/criacao dos dados constantes da base);
Datas de acumulacao; Datas topicas; Datas do altimo acesso que deverao
ser registados em “Ambito e contetido”. As datas de estruturas anteriores
que tenham contido os dados, deverao ser registadas em “/Historia
custodial e arquivistica™.

Data do Documento composto

1.3.B5. Registar as datas de producao extremas e/ou as datas de acumulacao
extremas, de acordo com o critério adotado pelo servico de arquivo, se
possivel exatas e completas.

Exemplos

Data de produ¢ao: 1989-01-20-2011-12-15

Data de acumulagao: 1990-07-21-2011

Portugal, Direcdo-Geral de Arquivos, Recursos humanos (SC), Processos, registos e meios
de identificacao (SSC), Processos individuais de funciondrios (SR) Joao Mendes (DC)

Comentario ao exemplo:

Trata-se de um processo individual de um funcionario. I'oi aberto na data em que
o referido funcionario iniciou fungées: 1990. A documentagdo que o integra
comecou, assim, a ser acumulada a partir desse ano. Contém, no entanto,
documentos produzidos em data anterior: certificado de habilitagdes, por
exemplo, que remonta a 1989.

Caso o processo se enconlre aberlo, regislar essa informacao no elemento de
informacao Ingressos adicionais.

Data do Documento simples

1.3.B6. Registar a data exata de producao ou acunula¢io do documento
simples, caso seja conhecida, indicando primeiro os elementos cronologicos e,
seguidamente, os topicos.

Exemplos
Data de producao: 1500-05-01, Terra de Vera Cruz.
Portugal, Torre do Tombo, Corpo Cronologico (Col. F), P. 111, m¢. 2 (Ul), n.°2 (DS)

Comentario ao exemplo:
Tiulo: Carta de Mestre Joao a D. Manuel dando conta da rota e das observacoes
astronomicas feitas na Terra de Vera Cruz.

1.3.B7. Quando a data de producao ou acumulacao do documento simples for
desconhecida, registar outra data qualquer (modificacao, acesso, validacao, ato
contido no documento, registo de saida ou registo de entrada, data de
publicacao ou comunicacao, data de apresentacao no lugar do destino) no
elemento de informacao Notas.

1.3.B8. Quando o documento simples é uma copia, registar a data da copia™.

% Cf. nota a orientacao 1.3.A9.
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1.3.B9. Quando o documento simples inclui documentos insertos, registar a
data de producao do documento simples. Neste caso, registar as datas dos
documentos insertos no elemento de informacao Ambito e conteudo.

Fontes de informacao

1.3.C1. As fontes de informacao principais para as datas podem ser: os textos e
documentos legais de criacao, a organizacao ou funcionamento do produtor, a
documentacao por ele produzida, ou a unidade de descricao.

1.3.C2. As fontes secundarias sao: os estudos institucionais, historicos,
biograficos e os instrumentos de descricao.

1.3.C3. Registar as fontes de informag¢ao no elemento de informacao Nota do
Arquivista.

Apresentacao da informacao
1.3.D1. As datas podem ser registadas de acordo com a norma /50 8601

Comentarios

o As aplicagoes informaticas podem nao permitir o registo das datas de
acordo com a norma /SO 8601. Nesses casos cabe a cada entidade
detentora ou servico de a

o Considere-se a possibilidade de as aplica¢goes informaticas nao estarem
preparadas para aceitar o tipo de pontuacao ou abreviaturas abaixo
indicadas. Nesses casos cabe a cada entidade detentora ou servico de
arquivo a definicao das orientacoes a usar.

Exemplos
Data: AAAA-MM-DD.

Hora: hh:mm:ss.

Data e hora: AAAA-MM-DD, hh:mm:ss.

Datas de produgao: 1953-11-03 — 1954-12-27.

Portugal, Arquivo Distrital de Vila Real, Governo Civil de Vila Real (), Gestao da

informagao e documentacao (SC), Correspondéncia confidencial (SR), Confidenciais
expedidas e recebidas (DC)

1.3.D2. Registar o ano, o més e o dia em algarismos arabes. Em alternativa, o
meés pode ser registado em letras, por extenso ou abreviado.

YISO 8601: 2004, Data elements and interchange formats - Information interchange: representation
of dates and times. Geneva: International Standard Organization.
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Exemplos
Datas de produg¢ao: 1942-12-30- 1954-01-26, Alijo.
Portugal, Arquivo Municipal de Alyjo, Camara Municipal de Alijo (F), Servicos adminis-

trativos (SC), Taxas e licencas (SSC), Declaragées relativas a licengas comerciais e indus-
triais (SR), liv. 1 (Ul)

1.3.D3. As datas devem ser expressas no sistema de datacao atual, devendo ser
convertidas as que se encontram noultros sistemas (eras, periodos cronologicos
e estilos, reinados, periodos historicos, ete.). Neste caso indicar as datas
originais e o sistema de datacao no elemento de informacao Notas.

Exemplos
Data de produgao: 1791-04-10.
Portugal, Torre do Tombo, Familia Landerset (F), doc. 23 (DS)

Comentario ao exemplo:
Notas: Elemento de informacao Datas: O documento é datado de “3 de Xaban de

12057 (Hégira)

Data de produgao: 1795-08-30.
Portugal, Torre de Tombo, Documentos em chinés (F), doc. 120 (DS)

Comenlario ao exemplo:
Notas: Elemento de informacao Datas: O documento apresentla a seguinte dala:
“16 da 7. Lua do ano 60 de Kian Lung” (calendario imperial chinés).

Data de produgao: 1801-11-18, Paris
Portugal, Torre de Tombo, Correspondéncia dos soberanos de Franga com os de

Portugal (Col.), liv. 7 (UI), X (DS)

Comentario ao exemplo:
Notas: Elemento de informacio Datas: O documento apresenta a seguinte data:
“27 de Brumario do ano X” (Calendario revolucionario francés).

1.3.D4. Registar, em primeiro lugar, os elementos cronologicos da data,
seguidos, se pertinente, do elemento topico.

Exemplos

Data de produgao: 1284-06-10, Lisboa.

Portugal, Arquivo Municipal de Lisboa, Chancelarias Régias (F), Livros de Reis (SR),
Livro primeiro de misticos (Ul), doc. 1 (DS.

Comentario ao exemplo:
Notas: Elemento de informacio Datas: O documento apresenta a seguinte data:
“dada en Lixboa X dias de junho. Era MCCCXXij” (Era de César).

1.3.D5. Os elementos das datas extremas que se reportam a um ambito
cronologico, podem ser, preferencialmente, separados por hifen (-). Caso tal
nao seja possivel, tendo em conta a aplicacao informatica adotada, selecionar a
barra (/), a virgula (,) ou o espaco ( _).

Exemplos
Datas de producao: 1687-1918.
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1.3.D6. Os elementos das datas podem ser separados por virgulas, quando nao
se reportam a um ambito cronologico.

Exemplos
Datas de producao:1920, 1923, 1930.

1.3.D7. O elemento tépico pode suceder o elemento cronoldgico, e

1.3.D8. Os componentes desconhecidos da data podem ser assinalados, entre
9
parénteses retos.

Exemplos
Data de produgao: [187-?]-02-30

Data de produgao: [c. 1875]-[04]-[1-?]
Data de produgao: [ant. 1875]-[127]-]--?|

1.3.D9. A data provavel pode figurar entre parénteses r

Exemplos
Data de produgao: [1875?].

1.3.D10. A data aproximada deve ser registada. A pontuacao e as abreviaturas
variam de acordo com os casos a seguir apresentados.
1.3.D11. Entre parénteses retos, precedida da abreviatura de circa ([c.

Exemplos
Data de produgao: [c. 1875].

1.3.D12. Entre parénteses retos, precedida das expressoes ([antes de [), ([ant.
1), ([posterior a ) ou ([post. |).

Exemplos
Data de producao: [ant. 1875].

Data de producao: [post. 1875).

1.3.D13. Entre parénteses retos, separadas pela palavra ou, caso se trate de
dois anos possiveis ([ ou |).

Exemplos
Data de producao: [1875 ou 1876].
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1.3.D14. Entre parénteses retos, precedida a primeira pela palavra entre,
separada da segunda pela palavra e, caso se trate de indicar um intervalo
possivel entre duas datas ([entre e ).

Exemplos
Data de producao: [entre 1875 e 1880)].

1.3.D15. Trés digitos entre parénteses retos seguidos de hifen, caso se trate de
década conhecida ([_ _ _-]).

Exemplos
Data de produgao: [187-].

Comentario ao exemplo:
Década de 70 do século XIX

Data de produgao: [187-]-05-02.

Comentario ao exemplo:
2 de maio de um ano desconhecido da década de 70 do século XIX

1.3.D16. Trés digitos, entre parénteses retos, seguidos de ponto de
interrogacao, caso se trate de década provavel ([__ _?]).

1.3.D17. Dois digitos seguidos de dois hifenes, caso se trate de século
conhecido ([_ _ --]).

Exemplos
Data de produgao: [18--|.

Comentario ao exemplo:

Século XIX

1.3.D18. Dois digitos seguidos de um hifen e de um ponto de interrogacao,
caso se trate de século provavel ([_ _ -?]).

Exclusoes

1.3.E1l. Quando a unidade de descricao corresponde a copias, registar, se
conhecidas, as datas dos respetivos originais no elemento de informacao
Ambito e conteiido e a existéncia dos originais no elemento de informacio
Lzisténcia e localizagao dos originais.

1.3.E2. Registar as datas relativas ao conteudo intelectual ou ao assunto da
unidade de descricao no elemento de informacao Ambito e Conteiido.

1.3.E3. Quando a unidade de descricao corresponde a uma base de dados,
registar a data do ultimo acesso no elemento de informacao Ambito e Conteuido.
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1.3.E4.Quando a unidade de descricao corresponde a uma base de dados,
registar a data de criacao da estrutura no elemento de informacao Sistema de
Organizagdo.

1.3.E5.Quando a unidade de descricao corresponde a uma base de dados,
registar a data de criagao de estruturas anteriores, quando conhecidas, no
elemento de informacao Historia Custodial e Arquivistica.

1.3.E6. Registar as fontes de informagao no elemento de informacao Nota do
Arquivista.
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1.4. Nivel de descri¢cao

Objetivo

Identificar o nivel de organizagao arquivistica da unidade de descri¢ao.

Comentarios
Entende-se por:
o Nivel de descri¢ao a posi¢io de uma unidade de descricao na hierarquia
de um fundo.

Os niveis de descri¢ao considerados nestas Orientagoes™ sao os seguintes:

e Fundo ¢ o conjunto de documentos de arquivo, independentemente da
sua forma ou suporte, organicamente produzido e/ou acumulado e
utilizado por uma pessoa singular, familia ou pessoa coletiva, no
decurso das suas atividades e funcoes.

e Subfundo ¢ a subdivisao de um fundo que corresponde a subdivisoes
administrativas ou familiares da entidade produtora, com um elevado
grau de autonomia.

eSeccao ¢ a subdivisaio de um fundo ou de um subfundo que
corresponde a subdivisdes organicas nao auténomas da entidade
produtora ou, quando tal nao se verifica, correspondendo a uma divisao
geografica, cronologica, funcional, tematica, a rubricas ou classes de um
plano/quadro de classificacao.

e Subseccao ¢é a subdivisao da seccao.

e Série ¢ o conjunto de documentos organizados de acordo com um
sistema de arquivagem e conservados como uma unidade, por
resultarem de um mesmo processo de acumulac¢iao, do exercicio de uma
mesma atividade, por terem uma tipologia particular, ou devido a
qualquer outro tipo de relacao resultante do processo de producao,
rececao ou utilizacao.

% Nao existe consenso, entre os arquivistas portugueses, nem mesmo dentro de cada entidade
detentora ou servico de arquivo, no que diz respeito aos niveis de descricao a adolar, nem a
defini¢do dos conceitos utilizados para os designar. Com frequéncia, realidades documentais
em tudo idénticas sdo descritas a diferentes niveis. Considere-se, no entanto, que a
normaliza¢do da descricdo passa também pela normalizacdo dos niveis de descricdo. Assim,
chama-se a aten¢io para o facto de, na traducao portuguesa da /SAD(G), se ter opltado pelo
termo Fundo para o termo inglés Fonds; Subfundo para Subfonds; Série para Series; Subsérie para
Subseries; Proceso para File; Peca para Piece. Cf. ISAD(G): Norma Geral Internacional de
Descricao Arquivistica: adotada pelo Comité de Normas de Descri¢io, Estocolmo: Suécia, 19-
22 de setembro de 1999. Conselho Internacional de Arquivos; Trad. Grupo de Trabalho para a
Normalizacao da Descricao em Arquivo. 2.* ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. ISBN: 972-8107-69-2.

Também disponivel em <http://www.iantt.pt/instituto.html’menu=menu organizar arquivos&

conteudo nome= Descricao%20e%20acesso& conteudo=descricao_acesso>.

Nas presentes Orientagées, no entanto, optou-se pela utilizacdo do termo Documento composto
em lugar de Processo, por se considerar o primeiro termo mais abrangente, correspondendo o
termo Processo a um tipo de documento composto, e Documento simples em vez de Peca. Optou-
se ainda pela inclusdo dos termos Secgdo e Subsecgao, tendo em conta a tradicao e a pratica
arquivisticas portuguesas, embora para muitos arquivistas os conceitos de Subfundo e de
Secgdo serem equivalentes.
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e Subsérie é a subdivisao da série.

e Documento composto ¢ a unidade organizada de documentos,
agrupados quer para utilizacao corrente pelo seu produtor, quer no
decurso da organizacao arquivistica, por se referirem a um mesmo
assunto, atividade, transacao ou tramita¢ao propria. Sao documentos
composlos os processos (civeis, crime, orfanologicos, de habilitacao, de
pessoal, de obras, entre outros), os dossiés informativos, os documentos
nao lineares, etc.

e Documento simples ¢ a mais pequena unidade arquivistica
intelectualmente indivisivel, por exemplo: carta, memorando, relatorio,
fotografia, registo sonoro.

Podem ainda considerar-se:

e Grupo de fundos ¢ o conjunto de fundos de natureza idéntica ou
referentes a matéria analoga, provenientes de administracoes idénticas
ou afins. Consltitui-se para efeitos de avaliacao ou descricao ou, de um
modo genérico, gestao de arquivos.

e Colecao ¢ o conjunto de documentos reunidos artificialmente em
funcao de qualquer caracteristica comum, independentemente da sua
proveniéncia. Nao confundir com fundo. Podem existir coleg¢oes a
diferentes niveis de descricio, nomeadamente a nivel do fundo e da
série™.

e Unidade de instalacdoi é qualquer estrutura, independentemente do
seu nivel de complexidade, criada com o proposito especifico de
armazenar e salvaguardar informacao, qualquer que seja o seu suporte.
Nao corresponde a uma unidade intelectual. Sao unidades de instalagao
caixas, macos, livros, rolos, cadernos, pastas, disquetes, bobinas,
cassetes, capa ou dossié, disco 6tico, bases de dados, volume, ete.

Os niveis de descricio explicitam as relacoes de cada unidade de
descricaio com as demais, de acordo com as regras da descricao
multinivel. Tal pode implicar que uma unidade de descricao dependa
hierarquicamente de um nivel superior, bem como que dela dependam
um ou mais niveis hierarquicamente inferiores. No entanto, as diferentes

* Refira-se o facto de, frequentemente, se considerarem como séries apenas as constituidas
por processos, e todas as demais como cole¢oes a nivel da série. Saliente-se que, no ambito
das presentes Orientagées, o conceito de série nao corresponde a esla acecio.

0 As presentes Orientagoes assumem a unidade de instalacio como unidade de descricao
porque, na pratica arquivistica, é comummente utilizada na elabora¢io de inventarios, para
permitir uma descricao suficiente de séries homogéneas e extensas, facilitando a sua
recuperacao, e quando nao é possivel, ou nao se justifica, a descri¢do ao nivel do catalogo, ou
seja, ao nivel do documento (composto ou simples). Nestes casos é importante fornecer, no
elemento de informacao Sistema de organizagdo, informacao sobre a ordenacao da série ou de
outro qualquer nivel de descrido do qual dependam as unidades de instalacdo descritas
(ordenagdo alfabética, cronoldgica, ou outra).

Quando a descri¢ao desce ao nivel do catalogo, a descricao das unidades de instalacao podera
tornar-se desnecessaria.
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realidades documentais nao espelham obrigatoriamente todos os niveis
de descricao considerados nas presentes Orientagoes.

Orientagoes gerais

1.4.A1. O nivel de descricao é um elemento de informacao de preenchimento
obrigatorio em todos os niveis de descricao.

1.4.A2. Devem ser criados apenas os niveis de descricdo estritamente
necessarios para espelhar a realidade documental a descrever.

1.4.A3. Cada nivel de descri¢ao pode subdividir-se nos subniveis considerados
necessarios para espelhar as diferentes realidades documentais®.

Exemplos

FUNDO

Subfundo

Seccao Seccao

Doc.

composto

Comenlario ao exemplo:

Representacao esquematica, do geral para o particular, de diversos niveis de
descri¢ao. Caso seja pertinente, cada nivel podera ser objeto de subdivisao. A
titulo de exemplo: Fundo (F) e Subfundo (SF), Sec¢dao (SC) e Subseccao (SSC), Série
(SR) e Subserie (SSR).

il Saliente-se, no entanto, que a proliferacao de niveis intermédios, muilas vezes vazios, mas
destinados a conferir a documentacdo uma arrumacao intelectual que se pretende logica, mas
que nada tem a ver com a organizacdo que lhe foi dada pelo produtor, é suscetivel de
dificultar a abordagem e a interpretacio dos instrumentos de descricdo por parte dos
utilizadores.
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e Contas correntes de devedores

~
e Real Fabrica das Sedas e Fabricas
Anexas
V,
~
* Real I'abrica de Lanificios de Portalegre
J
~
e Contabilidade
J

Uidade de e Livro de contas correntes e balancos da

instalacao

Real Fabrica de Portalegre

Portugal, Torre do Tombo, Real F'abrica das Sedas e Fabricas Anexas (I),Real Fabrica
de Lanificios de Portalegre (SF), Contabilidade (SC), Contas correntes de devedores (SR),

Livro de contas correntes e balangos da Real F'abrica de Portalegre (Ul)
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e Casa Real

e Mordomia-mor

e Cartério da Nobreza

® Processos de justificacdo de nobreza

® Antonio José Vaz Velho

€€E€EL

Portugal, Torre do Tombo, Casa Real (), Mordomia-mor (SC), Cartorio da Nobreza
(SSC), Processos de justificacao de nobreza (SR), Antonio José Vaz Velho (DC)
N

eCamara Municipal de Lisboa

e Urbanismo e Obras

® Obras Municipais

¢ Contratos de Empreitada

® Obra da muralha do Cata-que-Faras

€€E€EL

Portugal, Arquivo Municipal de Lisboa, Arquivos da Administracao Local (GF),
Camara Municipal de Lisboa (F) Urbanismo e Obras (SC), Obras Municipais (SSC),
Contratos de empreitada (SR), Obra da muralha do Cata-que-Fards (DS)
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\
¢ ['undacao Calouste
Gulbenkian
J
\
¢ Base de dados do
. Ministério do Ultramar
Unidade de
instalacao )

Portugal, Torre do Tombo, Fundac¢ao Calouste Gulbenkian (FF), Base de Dados do
Ministério do Ultramar (Ul)

Fontes de informacgao

1.4.C1. As fontes de informacao para o nivel de descri¢ao sao as unidades de
descricao: organizacao do fundo ou das proprias séries.

Apresentagao da informagao

1.4.D1. Pode optar-se por registar o nivel de descricio por extenso ou de
forma abreviada. Neste tltimo caso, utilizar as seguintes abreviaturas:

e Fundo e Subfundo: F e SF;

e Seccao e Subseccao: SC e SSC;

e Série e Subsérie: SR e SSR;

e Documento composto: DC;

e Documento simples: DS;

e Grupo de fundos: GI;

e Colecao ao nivel de fundo: Col. F;

o Colecao ao nivel de série: Col. SR;

e Unidade de Instalacao: Ul.
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1.5. Dimensao e suporte

ot Ot

1.
1.

A
2

Dimensao ((quantidade, volume ou extensao)
Suporte (material, meio ou técnica)

Objetivo
Identificar a dimensao fisica ou légica da unidade de descri¢ao bem como o
respelivo suporte.

Comentarios
Entende-se por:

Documento de arquivo, a informacao de qualquer tipo, registada em
qualquer suporte, produzida ou recebida e conservada por uma
instituicdo ou pessoa no exercicio das suas competéncias, ou atividades.

Os documentos que constituem as unidades fisicas ou logicas veiculam
informacao de diferentes formas, podem ser de diferentes naturezas, das quais
apresentamos seguidamente alguns exemplos:

Documentos textuais, quando a informacao € veiculada através da escrita
(manuscritos, datilografados, impressos, apresentacao (display) de dados),
legiveis com ou sem intervencao de maquina.

Documentos iconograficos, quando a informacdo ¢é veiculada
essencialmente através de um codigo de imagens (a duas ou
aparentemente a trés dimensoes), como desenhos, pinturas, gravuras,
fotografias.

Documentos cartograficos, quando a informacao ¢ veiculada por um
codigo de imagens que, sob a forma grafica ou fotogramétrica, representa
a superficie terrestre ou um corpo celeste, como mapas, plantas, globos,
atlas, cartas topograficas e hidrograficas, cartogramas, mapas em relevo e
fotografias aéreas.

Desenhos técnicos e arquiteténicos, quando a informacao ¢ veiculada
por um codigo de imagens, tais como desenhos de concecao, esquissos,
imagens fotorrealistas de modelos (rendering), desenhos de trabalho,
desenhos de pormenor, publicados ou por publicar, desenhos originais e
reproducoes, bem como maquetas (ridimensionais. Os desenhos
arquitetonicos incluem plantas de redes mecanicas, de aguas e esgotos,
de aquecimento, elétricas, design de interiores, mobiliario e artes
decorativas. Os desenhos técnicos incluem os planos de construcao de
estruturas fixas, tais como pontes, canais, barragens, ou moveis, lais
como equipamento, maquinaria, navios, ferramentas, veiculos, armas,
ete.

Documentos audiovisuais, quando a informacao ¢ veiculada através de
um codigo de imagens, fixas ou moveis, e de sons, carecendo de
equipamento apropriado para ser visto e ouvido.
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Documentos sonoros, quando a informacao é veiculada através de um
codigo de sons que necessita de equipamento apropriado para ser
ouvido.

Documentos nao-lineares, quando congregam diferentes tipos de objetos
digitais, ou comportam /lnks dinamicos com outros documentos de
diferente natureza, podendo conter som, imagem, texto, hipertexto, ete.
Os documentos nao lineares podem corresponder a documentos
multimédia, bases de dados, ete.

1.5.1 Dimensao (quantidade)

Objetivo
Identificar a dimensao da unidade de descricao.
Comentarios
e A dimensio fisica dos documentos de arquivo ¢é geralmente

quantificada no sistema métrico. No caso de documentos digitais a
dimensao ¢ normalmente quantificada em unidades binarias®.

Unidades binarias sio unidades de medida de quantidade destinadas a
representar grandezas de informacao digital. Obedecem a seguinte
escala, por ordem crescente de grandeza:

Bit = equivale a 1 ou 0;

Byte = conjunto de 8 bits, mais ou o menos equivalente a um caractere;
Kilobyte = 1024 bytes, mais ou menos equivalente a meia pagina de
texto;

Megabyte = 1024 Kilobytes, mais ou menos equivalente a 100 paginas de
texto;

Gigabyte = 1024 Megabytes;

Terabyte = 1024 Gigabytes;

Petabyte = 1024 Terabytes;

Exabyte = 1024 Petabytes.

No plano informatico nao existem grandezas fisicas diretamente
mensuraveis. Ou seja, eslas nao sao imediatamente percetiveis aos
sentidos humanos. Neste dominio apenas prevalecem grandezas
virtuais, ou seja, interpretadas pelo sistema intermediario (software e
hardware).

A dimensao légica dos documentos de arquivo pode ser quantificada
segundo diferentes tipos: livros, cadernos, macos, fotografias, caixas,

“No plano digital as unidades binarias sio comparaveis as lradicionais unidades de medida
utilizadas no plano fisico. Assim, podemos estabelecer uma equivaléncia mais ou menos
realista se compararmos bit ao milimetro, byte ao centimetro, kilobyte ao decimetro, megabyte

a0 metro e assim sucessivamente.
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pastas, rolos, discos, microformas, documentos, folios ou folhas,
paginas, numero de registos de uma base de dados, ete.”

Orientagoes gerais

1.5.1.A1. Dimensao ¢ um elemento de informacio de preenchimento
obrigatorio em todos os niveis de descricao.

1.5.1.A2. Registar a extensao da unidade de descri¢ao, indicando o nimero de
unidades logicas, sua designacao especifica e a respetiva unidade de medida.

Exemplos
Dimensao: 2214 liv., 1384 me., 3297 proc.
Portugal, Torre do Tombo, Mesa da Consciéncia e Ordens (F)

Dimensao: 1.366 proc.
Portugal, Torre do Tombo, Alta Autoridade Contra a Corrupgao (FF)

Dimensao: 8,2 Mb.
Portugal, Torre do Tombo, Instituto da Seguranca Social (F)

1.5.1.A3. Pode, em alternativa ou como complemento, registar-se as unidades
fisicas (unidades métricas ou binarias) da unidade de descri¢ao.

Exemplos
Dimensao: 10 551 u.i. (¢.900 m.1.).
Portugal, Torre do Tombo, Companhia Nacional de Navegagao (F)

Dimensao: 1 u.i (35,3Mb).
Portugal, Torre do Tombo, Fundacao Calouste Gulbenkian (IF), Base de dados do
Ministério do Ultramar (Ul)

Comentarios
e Deve evitar-se o registo da dimensao da unidade de descricao em metros
cubicos. Caso nao seja possivel dispor de outra unidade de medida que
nao os meltros cubicos, pode optar-se por proceder a respetiva conversao
em metros lineares”.

“Esta dimensao é aplicavel tanto a documentos em formato tradicional como em formato
digital. Com efeito todo e qualquer documento eletrénico é articulado numa determinada
estrutura ou formato, os quais sdo humanamente interpretaveis de forma similar aos
documentos fisicos. Assim, podemos ter um conjunto de documentos em formato MSWord, o
qual podera ser expresso logicamente pelo n.” dedocumentos que constituem esse conjunto.
O mesmo ¢ aplicavel a qualquer outro tipo de documento. Por exemplo, podemos exprimir a
dimensio logica de uma base de dados pelo n.” de registos que esta contenha.

 Para a conversao de metros ctbicos para metros lineares cf. OBSERVATORIO DAS
ATIVIDADES CULTURAIS; INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO
TOMBO - Diagndstico aos arquivos intermédios da Administra¢ao Central. Lisboa: OAC; IAN/TT,
2003. ISBN 972-8488-26-2 / 972-8107-76-5. P. 143-144 e MARIZ, José — Organizacao de
Arquivos Municipais. Lisboa: Instituto Portugués de Arquivos, 1989. Elaborado no ambito de
uma acdo de formacio. Acessivel na Biblioteca da Torre do Tombo. [p. 77].
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e Nao confundir a dimensao da informacao com a dimensao do suporte em
que esta informacao se encontra armazenada. Eslta exprime-se por
unidades de grandeza diferentes, tais como o nimero de discos 6ticos, a
capacidade do sistema de armazenamento, ete. Estes dados deverio ser
referenciados no subelemento Suporte.

1.5.1.A4. Quando a dimensao da unidade de descri¢ao é registada em metros
lineares, pode ser acrescentada informacao adicional.

1.5.1.A5. Podem diferenciar-se dois tipos de mencoes de extensao, uma
relativa ao numero de unidades fisicas, outra relativa ao tipo dessas unidades.

Exemplos
Dimensao: 1 428 u.i. (969 liv., 194 mg., 265 pt.).
Portugal, Arquivo Municipal de Alijo, Camara Municipal de Alijo (F)

1.5.1.A6. Quando a dimensao da unidade de descri¢io nao ¢é exata, registar
uma dimensao aproximada, precedida da abreviatura de circa (c.).

Comentarios
e No universo digital os dados relativos a unidades binarios sao
normalmente obtidos de forma muito precisa, ja que sao interpretados
pelo proprio sistema intermediario. No entanto se, por qualquer
circunstancia imprevista, nao for possivel obter com exatidao este valor,
a orientacao expressa ¢ aplicavel.

Exemplos
Dimensao: c. 1 000 w.i.
Portugal, Torre do Tombo, Sociedade Torlades (F)

1.5.1.A7. Quando a unidade de descricao é constituida por copias (fotocopia,
fotografia, microfilme, digitalizacao, ete.), registar a dimensao da copia.

1.5.1.A8. Quando a unidade de descricao é constituida por copias (fotocopia,
fotografia, microfilme, digitalizacao, etc.), registar a extensao dos originais no
elemento de informacao Fxisténcia e localizagao dos originais.

No dltimo trabalho mencionado sdo apresenladas outras equivaléncias entre unidades de
medidas utilizadas em arquivo:

- 1m’=12m.l (desvio de +4 m)

- 10m.l = 1,7 m* de depdsito

- 100 m* de depdsito = 590 m.l.

- Iml =60 kg (desvio de =15 kg)

- 1 m*de depdsito = 1200 kg (desvio de =200 kg)
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Orientagoes especificas
Dimensao do Fundo, da Sec¢ao, da Série e suas subdivisGes

1.5.1.B1. Registar a dimensao do fundo, da seccao e da série da forma mais
2

precisa possivel: nimero de documentos ou de unidades fisicas (caixas, macos,

pastas, volumes, ficheiros, Mb, Gb, etc.).

Exemplos
Dimensao: 110 doss., 54 pt., 19 ex., 17 envelopes, 20 casseles video, 18 casseles
audio.

Portugal, Torre do Tombo, Portugal-Frankfurt 97, S.A. (F)

Dimensao:197 DVD.
Portugal, Torre do Tombo, Alia Autoridade Contra a Corrup¢ao (F)

1.5.1.B2. Caso tal nao seja possivel, registar a dimensao de forma mais
genérica, tal como a extensao em metros lineares.

1.5.1.B3. Pode simultaneamente registar-se a extensao da unidade de
descricao em metros lineares ou cubicos e o numero de unidades fisicas, e
vice-versa.

Exemplos
Dimensao: 132 u.i. (130 liv., 2 mc.); 6,13 m.1.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Convento de Sao Salvador de Grijo (F)

1.5.1.B4. Quando se trate de fundos abertos, deve indicar-se a extensao
conhecida na altura em que se procede a descri¢ao. Neste caso indicar, no
elemento de informacao /ngressos adicionais, a frequéncia e a dimensao dos
INgressos.

1.5.1.B5. Quando a unidade de descricao integra documentos de diferente
natureza (audiovisual, cartografico, iconografico, sonoro, textual, etc.) registar
separadamente a dimensao de cada um deles.

Exemplos
Dimensao: 42 cx. (3906 doc. textuais, 12 doc. iconograficos)

).

Portugal, Arquivo Regional da Madeira, Familia Ornelas Vasconcelos (F)

1.5.1.B6. Qualquer mencao complementar da dimensao pode ser dada no ele-
mento de informacao Notas.

Dimensao da unidade de instalagdo, do documento composto e do documento
simples

1.5.1.B7. A dimensao da unidade de instalacao, do documento composto e do
documento simples deve ser registada de forma precisa.
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1.5.1.B8. A dimensao da unidade de instalacdo, do documento composto e
documento simples deve ser registada da forma mais adequada a unidade de
descricao:

e numero de documentos da unidade de instalacao;

o numero de folhas, folios ou paginas;

o numero de folhas, folios ou paginas encadernados;

o numero de folhas, folios ou paginas ocupadas e em branco;

o numero de fotogramas num microfilme;

o numero de horas, minutos e segundos de gravacao;

e dimensao binaria: naumero de bytes, kilobytes, megabytes, gigabytes;

e [itc.

Exemplo:
Dimensdo: 206 £. (21 f. ms. ndo num., 185 f. ms., 13 f. em branco num.).
Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Santa Cruz de Coimbra (F), liv. 49 (DS)

Dimensdao: 1 liv. (89 £.: 59 f. ms. num. + 30 f. em branco num.).
Portugal, Arquivo Municipal de Penafiel, Junta de Freguesia de Rio de Moinhos (F),
Atas da Junta de Freguesia (SR), liv. 7 (Ul)

Dimensao: 1 processo (623 p. 350 KB).
Portugal, Torre do Tombo, Alta Autoridade Contra a Corrupcao (F), Processos de
averiguacao (SR), proc. 329231 (DC)

1.5.1.B9. A dimensao, registada no sistema métrico, deve contemplar a altura x
a largura x a profundidade, ou a altura x a largura, indicando sempre a
respetiva unidade de medida®.

Exemplo:

Dimensdo: 1 liv. (394 ., 430 x 295 x 100mm).

Portugal, Torre do Tombo, Chancelaria Regia (FF), D. José (SC), Registo de oficios e mer-
cés (SR), liv. 9 (UI)

Dimensao: 1 doc. (237 x 420 mm).
Portugal, Torre do Tombo, Documentos em chinés (), n.” 1426 (D()

Fontes de informacao

1.5.1.C1. As fontes de informacao para a dimensao sao as proprias unidades
de descricao, as guias de remessa ou qualquer outra fonte adequada. No caso
de objetos digitais, as fontes de informacao devem ser procuradas no proprio
sistema intermediario, ou seja, recorrendo ao software através do qual a
unidade de descricao é interpretavel. Normalmente este software ¢ o sistema
operativo compativel com o processamento do documento digital.

© As dimensdes para as encadernacao devem seguir o seguinte modelo: dimensao do festo x
dimensao horizontal x espessura da lombada; para a folha: dimensao do festo x dimensao
horizontal; para o impressos: dimensao da mancha de impressao; para a gravuras: dimensao
da marca da matriz (vinco da chapa).
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1.5.1.C2. No caso do sistema original ter desaparecido ou nao se dispor de
versoes atualizadas, sera ainda assim possivel

1.5.1.C3. Registar as fontes de informacao no elemento de informacgao Nota do
Arquivista.

Apresentacao da informacao
1.5.1.D1. Registar a dimensao da unidade de descricao em algarismos arabes.
1.5.1.D2. Utilizar o sistema métrico ou o sistema binario

1.5.1.D3. Pode optar-se por registar a designacao das unidades fisicas e o
I

suporte por extenso ou de forma abreviada. Neste ultimo caso, e sempre que

possivel, utilizar as abreviaturas constantes na NP 150 8327:

e Caderno = cad.;

e Documento = doc.;
e Folha ou folhas = f;
e Félio ou folios = f.;

e Iragmento = fragm.;
e Livro = liv;

e Manuscrito = ms.;

e Microficha = mficha;
e Microfilme = mf.;

e Numerado = num.;

o Pagina ou paginas = p.;
e Pergaminho = perg.

Os simbolos representativas das unidades binarias de medida sao os seguintes:

e Bit= b,

e Byte = B;

e Kilobyte = Kb;
e Megabyte = Mb;
e Gigabyte = Gb;
e Terabyte = Th;
e Petabyte = Pb;
e Exabyte = Eb.

46 Este facto nao implica necessariamente (ue seja possivel aceder e interpretar o conteido e
a estrutura da propria unidade de descricao.

NP 1SO 832: 2009, Informagao e documentagao. Descricao e referéncias bibliograficas. Regras para
a abreviatura de termos bibliogrdficos.Lisboa: 1PQ; CT7.
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Existem outras abreviaturas ja consagradas pelo uso:

e Caixa = cx.;

e Dossier = doss.;

e Macete = mct.;

e Maco = mg.;

e Metros lineares = m.l.;

o Pasta = pt.;

e Processo = proc.;

e Rolo =rl;

e Unidade de instalacao = u.i.

1.5.1.D4. No caso de ser necessario o uso de outras abreviaturas, cabe a cada
entidade detentora ou servi¢o de arquivo a sua definicao e utilizacao de forma
consistente.

1.5.1.D5. Registar a informagao adicional especifica entre parénteses ( ).

1.5.1.D6. Registar a informacao adicional especifica relativa aos diferentes
tipos de mencao de extensao separada por virgula ().

Exemplos
Dimensao: 1 428 u.i. (969 liv., 194 mg., 265 pL.).
Portugal, Arquivo Municipal de Alijo, Camara Municipal de Alijo (F)

1.5.1.D7. Registar o nimero e o tipo de unidades fisicas

Exemplos
Dimensdo: 1 428 u.i. (969 liv., 194 mg., 265 pt.)
Portugal, Arquivo Municipal de Alyjo, Camara Municipal de Alijo (F)

Exclusoes

1.5.1.E1. Quando a unidade de descricao ¢ constituida por copias (fotocopia,
fotografia, microfilme, digitalizacao, ete.), registar a extensao dos originais no
elemento de informacao Lixisténcia e localizacao dos originais.

1.5.1.E2. Qualquer mencao complementar da dimensao pode ser dada no ele-
mento de informacao Notas.

1.5.1.E3. Registar as fontes de informacao no elemento de informacao Nota do
Arquivista.
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1.5.2. Suporte (material, meio e técnica)

Objetivo

Identificar o suporte da unidade de descrigao.

Comentarios
Entende-se por:

e Suporte, o material adequado ao registo de informacao®. Os documentos

de arquivo podem encontrar-se em diferentes suportes: pedra, argila,
papiro, papel, metal, pergaminho, tecido, madeira, pelicula fotossensivel,
poliéster, fita ou disco magnético, disco otico, ete. O suporte pode
apresentar diferentes formatos (A4, A5, % de polegada, NAS, etc.) e
qualidades (seda, papel vegetal, cartolina, etc.)
Em ambiente digital o suporte ¢ independente do contetdo documental.
Ao contrario do ambiente analogico, em que a forma do material em que
a informacao ¢ inscrita, influencia ou molda a estrutura com que essa
mesma informacao é inscrita.

Orientagoes gerais

1.5.2.A1. Suporte é um elemento de informacgao de preenchimento obrigatorio
em todos os niveis de descricao.

1.5.2.A2. Indicar os suportes especificos da unidade de descricao.

Exemplos

Suporte: Na sua maioria em papel, de diferentes texturas, e ainda documentos em
papel vegetal, ozalid e cartolina.

Portugal, Torre do Tombo, Henry Burnay (F)

Suporte: 150 discos oticos de dupla densidade, Sistema de Armazenamento do tipo
NAS (Network Attachment Storage).
Portugal, Torre do Tombo, Alta Autoridade Contra a Corrup¢ao (F)

1.5.2.A3. Quando a unidade de descricao é constituida por copias (fotocopia,
fotografia, microfilme, digitalizacao, etc.), registar o suporte da copia.

1.5.2.A4. Quando a unidade de descricao é constituida por copias (fotocopia,
fotografia, microfilme, representacoes digitais, etc.), registar o suporte dos
originais no elemento de informacao Lxisténcia e localizagao dos originaris.

® Frequentemente utiliza-se o termo suporte para designar, em simultaneo, o material no qual
se inscreve e é conservada a informacio (pergaminho, papel, pelicula, disco, etc.) e 0o meio e a
téenica como ela é inscrita (a tinta, o laser, etc.). A informacdo ¢é inscrita obedecendo a
diferentes codigos (alfabéticos, ideograficos, binarios, etc.).
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Orientagoes especificas
Suporte do Fundo, da Secgio, da Série e suas subdivisoes

1.5.2.B1. Registar os suportes do fundo, da seccao e da série da forma mais
precisa possivel: referir o tipo, o meio e a técnica do suporte. No caso de haver
mais que um, indicar todos os tipos de suporte identificados.

Comentarios:

e No caso de objetos digitais o suporte pode apresentar diversas naturezas
verificaveis de forma alternativa ou concomitante. Por exemplo: um
conjunto de documentos eletronicos pode encontrar-se armazenado
num suporte de natureza otica, e ainda num sistema de armazenamento
especializado. A redundancia nos sistemas de armazenamento digitais ¢é
um elemento basico de seguranca. A identifica¢ao do meio e técnica do
suporte nestes casos nao deve ir ao pormenor pois esle ¢
frcqucntcmcntc de natureza muito técnica informatica que nao tem
utilidade ao nivel de descri¢ao arquivistica.

Exemplos
Suporte: papel, video digital, audio analégico
Portugal, Torre do Tombo, Portugal-Frankfurt 97, S.A. (F)

1.5.2.B2. Caso tal nao seja possivel, registar o suporte predominante

1.5.2.B3. Qualquer menc¢ao complementar do suporte pode ser dada no ele-
mento de informacao Notas.

Suporte da unidade de instalagdo, do documento composto e do documento
simples

1.5.2.B4. O suporte da unidade de instalacao, do documento composto e do
documento simples devem ser registados de forma precisa.

1.5.2.B5. O suporte da unidade de instalacao, do documento composto e
documento simples deve ser registada da forma mais adequada a unidade de
descricao.

Fontes de informacio

1.5.2.C1. As fontes de informacgiao para o suporte sao as proprias unidades de
descricao, as guias de remessa, o sistema operativo, ou qualquer outra fonte
adequada.

1.5.2.C2. Registar as fontes de informacao no elemento de informacao Nota do
Arquivista.
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Apresentacao da informacao

1.5.2.D1. Os diversos tipos de suporte podem ser representados por
abreviaturas, de acordo com norma NP /SO 832.

Perg. = Pergaminho;

P. = Papel;

Pap. = Papiro;

M. = Madeira;

T. = Textl;

DVD = Digital Versatile Disk;

CD = Compact Disk;

NAS = Network Attached Storage;
SAN = Storage Area Network;

CAS = Content-Addressable Storage.

1.5.2.D2. No caso de ser necessario o uso de outras abreviaturas, cabe a cada
entidade detentora ou servico de arquivo a sua definicao e utilizacao de forma
consistente.

1.5.2.D3. Registar a informagcao adicional especifica entre parénteses ( ).

Exclusoes

1.5.2.E1. Quando a unidade de descricao é constituida por copias (fotocopia,
fotografia, microfilme, representacoes digitais, etc.), registar o suporte dos
originais no elemento de informacao Fuxisténcia e localizagao dos originars.

1.5.2.E2. Qualquer mencao complementar do suporte pode ser dada no ele-
mento de informacao Notas.

1.5.2.E3. Registar as fontes de informacao no elemento de informacao Nota do
Arquivista.
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2. ZONA DO CONTEXTO

A Zona do Contexto contém a informacao sobre a origem e custodia da unidade
de descri¢ao. E composta pelos seguintes elementos de informacao:

2.1. Nome do produtor:

2.1.1.Nome do produtor;

2.1.2.Nome do autor;

2.1.3. Nome do colaborador;

2.1.4. Nome do destinatario.

2.2 Nome do colecionador

2.3. Historia administrativa / biografica / familiar®;
2.3.1 Lugares

2.3.2 Estatuto legal

2.3.3 Funcoes, ocupacoes, atividades
4 Mandatos/fontes de autoridade
.5 Estruturas internas/genealogia

3
3
3.6 Contexto geral

2
2
2.
2.4. Historia custodial e arquivfsti(:am;

2.5. Fonte imediata de aquisicao ou transferéncia.

2.1. Nome do produtor

2.1.1.Nome do produtor
2.1.2.Nome do autor;

2.1.3. Nome do colaborador;
2.1.4. Nome do destinatario.

Objetivo

Identificar o produtor da unidade de descricao.

Comentario:
¢ O elemento de informacao Nome do produtor pode dividir-se nos
seguintes subelementos de informacao:
0 Nome do produtor / colecionador;
0 Nome do autor;

O nome deste elemento de informagao na ISAD (G) 2, versao original, em inglés, é Historia
administrativa/biogrdfica. Nestas Orientacées optou-se por acrescentar a designacao do
elemento de informacao historia familiar.

0 nome deste elemento de informagao na ISAD (G) 2, versio original, em inglés, é Historia
arquivistica. Na traducdo portuguesa oplou-se por acrescenlar a designacao da 1.* edi¢ao, ou
seja Historia custodial.
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0 Nome do colaborador;
0 Nome do destinatario.

2.1.1. Nome do produtor

Objetivo

Identificar o produtor ou o colecionador da unidade de descricao.

Comentarios
Entende-se por:

e Produtor, a pessoa coletiva, a pessoa singular ou a familia que produziu,
acumulou e/ou conservou documentos de arquivo no decurso da sua
atividade.

e O nome do produtor constitui o primeiro ponto de acesso normalizado a
documentacao.

o Caso as descricoes dos produtores, elaboradas segundo as normas
definidas na ISAAR(CPF) 2 e nestas Orientagoes, 11 Parte, sejam mantidas
separadamente, constituindo registos de autoridade arquivistica
integrados num ficheiro de autoridade arquivistica, este elemento de
informacao deve ainda funcionar como elo de ligacao para a descricao
dos produtores.

e O produtor nao deve ser confundido com colecionador ou autor.

Orientagoes gerais

2.1.1.A1. O nome do produtor é um elemento de informacao de
preenchimento obrigatorio ao nivel do fundo e suas subdivisoes, e obrigatorio
se aplicavel em todos os demais niveis de descricao.

2.1.1.A2. Os restantes niveis de descricio herdam, geralmente, o nome do
produtor / colecionado do nivel fundo.

2.1.1.A3. Quando a unidade de descricao tem diferentes produtores, podem
ser registados na sua totalidade®.

Exemplos
Titulo atribuido: Casa de Abrantes.
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Abrantes (F).

"TA delimitagao do fundo e o reconhecimento do respetivo produtor podem estar diretamente
relacionados com a aplicacao de uma visdo maximalista ou minimalista do conceito de fundo
dentro de cada servi¢o de arquivo.
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Comentario ao exemplo:

Nomes dos produtores: Almeida. Familia, condes de Abrantes, fl. séc. XIII-XX; Sa.
Familia, condes de Penaguido; Sa Almeida e Lencastre. IFamilia, marqueses de
Abrantes; Lencastre. Familia, condes de Vila Nova de Portimao

Orientacdes especificas
Nome do produtor do fundo e suas subdivisoes

2.1.1.B1. O nome do produtor do fundo e suas subdivisoes deve ser registado,
mesmo nos casos em (ue conste no titulo da unidade de descricao.

Exemplos
Titulo formal: Ministério dos Negécios Estrangeiros.
Portugal, Torre do Tombo, Ministério dos Negocios Estrangeiros (F)

Comentario ao exemplo:
Nome do produtor: Ministério dos Negécios Estrangeiros.1643-

Titulo formal: Luis Teixeira de Sampaio.
Portugal, Torre do Tombo, Luis Teixeira de Sampaio (F)

Comentario ao exemplo:
Nome do produtor: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador.

Titulo atribuido: Morgado de Farrobo.
Portugal, Torre do Tombo, Morgado de Farrobo (F)

Comenlario ao exemplo:
Nome (]()[)r()(lu[()r: Quintela. Familia, fl. ¢. 1566-c. 1815, condes de Farrobo

Nome do produtor da secgao, da série e suas subdivisoes

1.1.B2. A seccao, a série e suas subdivisdes herdam geralmente o nome do
2.1.1.B2. A \ bd herd | t 1
produtor do nivel ou niveis superiores, pelo que nao é necessario preencher
este elemento de informacao.

2.1.1.B3. Quando a seccao, a série e suas subdivisoes correspondem a
unidades de descricao produzidas por uma entidade distinta da que produziu
o nivel ou niveis superiores (anterior, contemporanea ou subordinada), pode
ser registado o nome desse produtor.

Exemplos

Titulo formal: Contadoria Geral da Africa Ocidental, do Maranhéo e das comarcas
do territério da Relaciao da Baia.

Portugal, Torre do Tombo, Erdario Régio (FF), Contadoria Geral da Ajﬁ*z}?a Ocidental, do
Maranhdo e das comarcas do territorio da Relacdo da Baia (SC)

Comentario ao exemplo:
Nome do produtor: Erario Régio. Contadoria Geral da Africa Ocidental, do
Maranhao e das comarcas do territorio da Relacao da Baia
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Titulo atribuido: Obra poética de Alcipe
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Fronteira e Alorna (FF), Obra poética de Alcipe (SR)

Comenlario ao exemplo:
Nome do produtor: Lencastre, Leonor de Almeida Portugal Lorena. 1750-1839, 4.
Marquesa de Alorna.

Nome do produtor da unidade de instalacdo, do documento composto e do
documento simples

2.1.1.B4. A unidade de instalacdo, o documento composto e o documento
simples herdam o nome do produtor dos niveis superiores, pelo que nao é
necessario preencher este elemento de informacao.

2.1.1.B5. Quando a unidade de instalacdo, o documento composto e o
documento simples correspondem a unidades de descricao produzidas por
uma entidade distinta da que produziu os niveis superiores (anterior,
contemporanea ou subordinada), pode ser registado o nome desse produtor.

Fontes de informacio

2.1.1.C1. A fonte de informacao para o nome do produtor é o respetivo registo
de autoridade arquivistica.

2.1.1.C2. Quando nao existe registo de autoridade arquivistica a fonte de
informacao para o nome do produtor é a documentacao por ele produzida, os
respetivos  textos e documentos legais de criagao, organizacao e
funcionamento, o nome de registo de pessoas coletivas, o nome de registo ou
o constante nos documentos de identificacao da pessoa singular, as obras ou
instrumentos de referéncia, os estudos institucionais, biograficos ou
familiares, os instrumentos de descricao, ete.

2.1.1.C3. A fonte utilizada para a construcao do nome do produtor pode ser
indicada no elemento de informacao Nota do arquivista.

Apresentacao da informacao

2.1.1.D1. O nome do produtor deve ser registado de forma normalizada, como

consta no respetivo registo de autoridade arquivistica, no elemento de
informacao Forma autorizada do nome, 11 Parte destas Orientacoes.
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2.1.1.D2. Quando nao existe registo de autoridade arquivistica, o nome do
produtor deve ser criado segundo as orientacoes enunciadas no elemento de
informacao Forma autorizada do nome, 11 Parte destas Orientacoes.

2.1.1.D3. Registar os nomes dos produtores separados por ponto e virgula (;).

Exclusoes

2.1.1.E1. Registar, o nome dos autores, intelectuais e materiais, dos
colaboradores e dos destinatarios nos respetivos subelementos de informacao.

2.1.1.E2. Registar, o nome do colecionador no respetivo elemento.

2.1.1.E3. A fonte utilizada para a construcao do nome do produtor/
colecionador pode ser indicada no elemento de informacao Nota do arquivista.
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2.1.2. Nome do autor

Objetivo
Ildentificar o autor intelectual bem como o autor material da unidade de
descricao.

Comentario:
Entende-se por:
e Autor, a pessoa compelente para a producao do documento de arquivo,

e por ordem de quem, ou em nome da qual, o documento ¢ produzido
(0 testador num testamento, o rei numa carta patente, etc.). O autor de
um documento de arquivo pode ou nao coincidir com o autor da acao
da qual decorre o referido documento.
Existem dois tipos de autor a identificar: o autor intelectual (quem
planeia o ato mas que nao esta necessariamente presente na aciao) e o
autor material (pessoa encarregue da redacao de um documento).
Nao confundir com o produtor.

Orientagoes gerais

2.1.2.A1. O nome do autor é um subelemento de informacao de

3
preenchimento obrigatorio se aplicavel ou opcional aos niveis de descri¢ao
mais baixos, podendo ser repetivel.

Comentario:
e O subelemento nome do autor é constituido por dois atributos a
designar: autor intelectual e autor material.

Orientagoes especificas

Autores do documento composto e simples

2.1.2.B1. Registar, ao nivel do documento composto e do documento simples,
os nomes do autor intelectual e/ou material, sempre que possivel qualificados
com a indicacao da fun¢ao ou da categoria.

Comentario:

e K aos niveis mais baixos (documento composto e documento simples)
que surgem os autores.
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Exemplos
Autor intelectual: Inacio Pereira de Castro, padre
Autor material: Manuel Joaquim Fortes, encomendado

Portugal, Arquivo Distrital de Seuibal, 5.° Cartorio Notarial de Setuibal (F) Registo de
batismos (SR), Antonia (DS)

Autor intelectual: Sebastiao Xavier
Autor material: Sebastiao Xavier
Portugal, Torre do Tombo, Familia Landerset (F)

Comentario ao exemplo:

Trata-se de uma certidao, passada por Sebastiao Xavier, de uma instrugio entregue
na Secretaria do Estado da India por Jacques Philippe Landerset, que lhe dera o
Conde da Ega em 5 de abril de 1765, com indicacoes sigilosas, para ir a india, no
pataxo S. Miguel, aparentemente para tratar de negécio mercantil com Aidar Ali
Can, mas, na verdade, incumbido de levar a cabo a missio de observar "com o
maior cuidado quais eram as forcas e riquezas de Nhandi Raja.

Autor intelectual: Alvaro Fernandes, corregedor do crime da Corte

Autor material- Alvaro Fernandes, corregedor do crime da Corte
Portugal, Torre do Tombo, Corpo Cronologico (Col. F), m¢.82 (Ul), n.” 47 (DS)

Comentario ao exemplo:

Trata-se de um mandado de Alvaro Fernandes, corregedor do crime da Corte, para
Jorge de Oliveira, recebedor da Chancelaria, pagar a Francisco do Casal, meirinho
das cadeias, e aos seus homens 600 réis a cada um de seus ordenados. Documento
assinado por Alvaro Fernandes.

Autor intelectual: Afonso Dias, tabeliao.
Portugal, Torre do Tombo, Corpo Cronologico (Col. FF), P. 11, m¢. 22 (Ul), n.° 82 (DS)

Comentario ao exemplo:
Titulo atribuido: Pablica forma do testamento de D. Francisco de Almeida, 1.° Vice
Rei da India.

2.1.2.B2. No caso de coincidir o nome do autor intelectual com o nome do
destinatario registar apenas o nome do primeiro.

Exemplos
Autor intelectual: Anténio de Oliveira Salazar

Portugal, Torre do Tombo, Arquivo de Oliveira Salazar (F), Didrios (SR), cx. 1145 (U1),
1.7vol. (DC), 1 de janeiro de 1933 (DS).

Comentario ao exemplo:

Trata-se de um conjunto de anota¢bes de Anténio Oliveira Salazar referentes,
neste caso, ao dia 1 de janeiro de 1933. Neste caso e admitindo que num diario o
autor coincide com o destinatario, seguiu-se a orientacao omitindo a repeti¢io no
elemento destinatario.
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2.1.2.B3. No caso de coincidir o nome do autor intelectual com o nome do
colaborador registar nos dois subelementos.

Exemplos
Autor intelectual: Alvarina Espada Lopes, ajudante de cartério
Colaborador: Alvarina Espada Lopes, ajudante de cartorio

Portugal, Arquivo Distrital de Setibal, 5.° Cartorio Notarial de Setuibal (FF), Livros de
Notas (SR), Livro 001 (Ul), Contrato de empréstimo (DS)

Comentario ao exemplo:

(...) na residéncia do Dr. Falcdo e Silva, perante mim, Alvarina Espada Lopes,
Ajudante do referido cartério, no impedimento legal da notaria, licenciada M.”
Carolina Martins Soares |...)

2.1.2.B4. No caso de nao ser possivel identificar o autor pode registar-se: autor
nao identificado.

Fontes de informacao

2.1.2.C1. As fontes de informacao para o autor sao as proprias unidades de
descri¢ao ou qualquer outra fonte considerada fidedigna.

2.1.2.C2. Registar as fontes de informac¢ao no elemento de informacao Nota do
Arquivista.

Exclusoes

2.1.2.E1. Sempre que a informacao do nome do autor fizer parte de um titulo
formal, a sua indicacio manter-se-a no elemento 7itulo, devendo, por
conseguinte, ser excluido o preenchimento do subelemento Autor.

Exemplos

Titulo formal: Rol dos direitos reais de vinho milho e telha que eu Miguel Martins
do lugar os Gongalinhos cobrei em esla freguesia de Santo André da vila de Malra
em ano de 1758

Portugal, Torre do Tombo, Viscondes de Vila Nova de Cerveira (F), Titulo do Morgado de
Soalhdes e por outro nome Mafra (SC), Rol dos direitos reais de vinho milho e telha que eu

Miguel Martins do lugar os Gongalinhos cobrei em esta freguesia de Santo André da vila
de Mafra em ano de 1758 (DS)

2.1.2.E2. Registar o autor de uma base de dados, que corresponde a uma UlI,
no elemento de informacao Notas.
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2.1.2.E3. Registar as fontes de informacao no elemento de informacao Nota do
Arquivista.

2.1.3. Nome do colaborador

Objetivo

Identificar os intervenientes no processo de formac¢ao do documento.

Comentarios
Entende-se por:

e Colaborador, a pessoa que participa num processo de formacao
documental visando a funcao de validar a forma intelectual do
documento e de garantir que o mesmo foi produzido de acordo com o
estabelecido e assinado pelas pessoas apropriadas.

e No processo de formacao do documento poderao existir varios lipos de
colaboradores, diferenciados pelo seu papel e grau de responsabilidade,
os quais sao aferidos em relacao a fun¢ao administrativa desempenhada.

Orientagoes gerais

2.1.3.A1. O nome do colaborador é um subelemento de preenchimento
opcional aos niveis de descricao mais baixos, podendo ser repetivel.

2.1.3.A2. Os colaboradores sao identificados sempre em relacio a um
documento original.

Exemplos

Colaborador: José Silvestre Guerreiro Pinto, testemunha

Portugal, Arquivo Distrital de Setibal, 5.° Cartorio Notarial de Setuibal (F), Livros de
Testamentos (SR), Livoro n.” 01 (Ul), Testamento de Francisca Gaio (DS)

Orientagoes especificas
Colaboradores do documento composto e simples

2.1.3.B1. Registar, se pertinente, ao nivel do documento composto e do
documento simples, o nome do colaborador, sempre que possivel qualificado
com a indicacao da fun¢ao ou da categoria.
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Exemplos
Colaborador: José Silvestre Guerreiro Pinto e César Lucas, testemunhas

Portugal, Arquivo Distrital de Setibal, 5° Cartorio Notarial de Setibal (F), Livros de
Testamentos (SR), Livro n.° 01 (Ul), Testamento de Francisca Gaio (DS)

Colaborador: Henrique José de Mendanha Benevides Cirne, secretario. Marcelino
José de Pontes Vieira, desembargador dos Agravos da Relacdo de Goa, ouvidor
geral do civel e juiz das justificacoes

Portugal, Torre do Tombo, Familia Landerset (F)

Comentario ao exemplo:

Trata-se de uma certidao, passada por Sebastido Xavier, de uma instrucao entregue
na Secretaria do Estado da India por Jacques Philippe Landerset, que lhe dera o
Conde da Ega em 5 de abril de 1765, com indicagdes sigilosas, para ir a india, no
pataxo S. Miguel, aparentemente para tratar de negécio mercantil com Aidar Ali
Can, mas, na verdade, incumbido de levar a cabo a missao de observar "com o
maior cuidado quais eram as forgas e riquezas de Nhandi Raja". Assinatura do
Secretario Henrique José de Mendanha Benevides Cirne. Reconhecimento do sinal
e assinatura de Henrique José de Mendanha Benevides Cirne feito por Marcelino
José de Pontes Vieira, desembargador dos Agravos da Relacio de Goa, ouvidor
geral do civel e juiz das justificacoes.

2.1.3.B2. Registar o nome do colaborador simultaneamente no subelemento
autor intelectual, quando em situacoes excecionais, e mediante autoridade
delegada, é competente para assumir também a autoria intelectual.

Exemplos
Colaborador: Alvarina Espada Lopes, ajudante de cartorio

Portugal, Arquivo Distrital de Setibal, 5.° Cartorio Notarial de Seuibal (F), Livros de
Notas (SR), Livro n.” 01 (Ul), Contrato de empréstimo (DS)

Comentario ao exemplo:
Autor intelectual: Alvarina Espada Lopes, ajudante de cartério

(...na residéncia do Dr. Falcao e Silva, perante mim, Alvarina Espada Lopes,
Ajudante do referido cartério, no impedimento legal da notaria, licenciada M."
Carolina Martins Soares |...)

Fontes de informacao

2.1.3.C1. As fontes de informacgao para o colaborador sio as proprias unidades
de descricao ou qualquer outra fonte considerada fidedigna.

2.1.3.C2. Registar as fontes de informagao no elemento de informacao Nota do
Arquivista.

Exclusoes
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2.1.3.E1. Sempre que a informacao do nome do colaborador fizer parte de um
titulo formal, a sua indicacdo manter-se-a no elemento de informacao titulo,
devendo, por conseguinte, ser excluido o preenchimento do subelemento
colaborador.

2.1.3.E2. Registar as fontes de informacao no elemento de informacao Nota do
Arquivista.
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2.1.4. Nome do destinatario

Objetivo:
Identificar a pessoa singular ou coletiva a quem ¢é dirigido ou se destina o
documento.

Comentarios
Entende-se por:
e Destinatario, a pessoa ou instituicao a qual é dirigido o documento de
arquivo52
e O destinatario do documento de arquivo pode ou nao coincidir com o
destinatario da acao.
e O destinatario nao ¢ necessariamente a pessoa a quem o documento de
arquivo ¢ entregue ou transmitido.
e O destinatario, nalgumas situacoes, tende a coincidir com o autor.

Orientagoes gerais

2.1.4.A1. O nome do destinatario ¢ um subelemento de informacao de
preenchimento opcional, podendo ser repetivel.

2.1.4.A2.0 destinatario ¢é identificado sempre em relacdo a um documento
original.

Exemplos
Destinatario: D. Manuel 1
Portugal, Torre do Tombo, Gavetas ((Col. F), Gaveta 8 (SC), mago 2 (Ul), n.°8 (DS)

Comenlario ao exemplo:

Trata-se da carta que Pero Vaz de Caminha enviou a D. Manuel 1 acerca da
descoberta do Brasil.

Destinatario: Instituto de Orientagao Profissional

Portugal, Torre do Tombo, Instituto de Orientagdo Profissional (F), Processos de
LEzxames (SR), Processo n.” 31194 (DC), Oficio n.° 360 de 7/6/66 (DS)

Comentario ao exemplo:

Oficio do Liceu Rainha D. Amalia solicitando ao Instituto de Orientacio
Profissional a realizacdo de exame de orientacao profissional para a aluna Elsa
Dulce Ferreira.

ZDURANTI, Luciana [)ip/{)m(iﬁms usos nuevos para una antiga ciéncia. Carmona: S&C, 1996.

170 p. ISBN 84-92032-5.
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Destinatario: Feitor da Casa da India

Portugal, Torre do Tombo, Corpo Cronologico (Col. FF), Parte I (SC), m¢. 10 (Ul), n.” 103
vs)

Comentario ao exemplo:

Trata-se de um alvara de D. Manuel | para que o feitor da Casa da India
entregasse a Sebastido de Sousa, 20 quintais de pimenta, como forma de
pagamento.

Orientacdes especificas
Destinatario do documento composto e simples

Comentarios
e Numa ac¢ao unilateral — cuja origem reside na vontade de uma pessoa
singular ou coletiva -, para a qual se requer uma forma escrita, o
destinatario do documento pode ser notificado da a¢do ou nao, nao
sendo esta circunstancia impeditiva da conclusao da mesma.

Exemplos
Destinaidrio: Antonio José Madaleno

Portugal, Arquivo Distrital de Setibal, 5° Cartorio Notarial de Setubal (), Livros de
Testamentos (SR), Livro n.” 01 (Ul), Testamento de Francisca Gaio (DS)

Comentario ao exemplo:

Testamento e disposicio de sua ultima vontade, pelo modo seguinte: (...) deixa a seu dito
marido, Antonio José Madaleno, a quota disponivel da sua heran¢a ou a totalidade dela
(...). Que deste modo, tem por concluido o seu testamento e, por ele, ha exprimido a
inteira disposi¢ao de sua ultima vontade, com expressa revogacao de qualquer outro
testamento anteriormente feito |(...)".

e Uma acdo pode ser bilateral ou multilateral, isto é, pode incluir
obrigagoes reciprocas de duas ou mais partes em cujo caso cada parte
sera autor e destinatario de tal documento.

Exemplos

Destinatario: Manuel José Gongalves, diretor da Caixa de Crédito Agricola Mutuo
de Santiago do Cacém

Destinatario: Antonio Gamito Gomes

Portugal, Arquivo Distrital de Setibal, 5.° Cartorio Notarial de Seuibal (F), Livros de
Notas (SR), Livro n.° 01 (Ul), Escritura [ 65-67 (DS)

Comentario ao exemplo:

Trata-se de uma escritura de contrato de empréstimo celebrada entre Manuel
José Gongalves, na qualidade de diretor da Caixa de Crédito Agricola Mutuo de
Santiago do Cacém, e Antonio Gamito Gomes.
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e Em documentos probatorios, o destinatario raramente esta presente,
porque as certidoes nao sao dirigidas aos requerentes para os quais se
emitem.

Exemplos

Certidao: Certifico que a presente certidao, composta de 31 folhas numeradas e
rubricadas, é cipia fiel do original e foi extraida do processo 29/161 — 1 seccao,
Inventdrio Obrigatorio do Tribunal da Comarca de Torres Vedras (...)

Portugal, Arquivo Distrital de Lisboa, Tribunal da Comarca de Torres Vedras (F),
Processo 29/1961 (DC), f6a7 ldaldy.

2.1.4.B1. Registar ao nivel do documento composto e do documento simples, o
nome do destinatario, sempre que possivel qualificado com a indicacao da
funcao ou da categoria.

Exemplos

Destinatario: Manuel José Gongalves, diretor da Caixa de Crédito Agricola Mutuo
de Santiago do Cacém

Destinatario: Antonio Gamito Gomes

Portugal, Arquivo Distrital de Setibal, 5.° Cartorio Notarial de Seuibal (F), Livros de
Notas (SR), Livro n.” 01, escritura f. 65-67 (DS)

Comentario ao exemplo:

Trata-se de uma escritura de contrato de empréstimo celebrada entre Manuel
José Gongalves, na qualidade de diretor da Caixa de Crédito Agricola Mutuo de
Santiago do Cacém, e Antonio Gamito Gomes.

2.1.4.B2.Registar o nome do destinatario do documento sempre que uma acao
¢ dirigida a uma comunidade ou coletividade, em que pode ser o publico, em
geral, um determinado grupo social, profissional, étnico, religioso ou outro.

Exemplos
Destinatario: Universidade de Coimbra

Portugal, Arquivo da Universidade de Coimbra, Gavetas (Col. I), Gaveta 2, mago 3 (Ul),
1,255 (DS)

Comentario ao exemplo:

O Infante D. Henrique concede a Universidade a pensio anual e perpétua de dez
marcos de prata sobre os rendimentos da ilha da Madeira, para manutencio dos
tedlogos da cadeira prima de Teologia.

Destinatario: Tribunal do Santo Oficio
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Portugal, Torre do Tombo, Tribunal do Santo Oficio (FF), Inquisi¢ao de Coimbra (SF),
Processos (SR), Maria Ferreira (DC)

Comentario ao exemplo:

O destinatario do documento ¢ o Tribunal do Santo Oficio, enquanto o ato, em
s, visa o réu que nesle caso ¢ Maria Ferreira.

Destinatdario: Concelho de Lisboa
Portugal, Arquivo Municipal de Lisboa, Chancelaria régia (F), Livro Segundo dos Rets
D. Dinis, D. Afonso IV e D. Pedro I (Ul), doc. 13 (DS)

Comentario ao exemplo:

Titulo atribuido: Publica forma de uma carta régia determinando que os
acontiados de pé e de cavalo sejam obrigados, segundo as contias, a ter armas
ofensivas e defensivas.

Destinatdrio: Publico em geral e a comunidade académica da area das Ciéncias
Sociais e Humanas.

Portugal, Direcao Geral de Arquivo, Fundagao Calouste Gulbenkian (F), Base de Dados
do Ministério do Ultramar (Ul)

Comentario ao exemplo:

A Base de Dados de descricdo arquivistica referente a inventariacio da
documentacdo do arquivo do ex-Ministério do Ultramar, disponivel a partir do
Portal Inventario dos Arquivos do Ministério do Ultramar visa proporcionar

5

informacao a comunidade nacional - destinatario da acdo. Como tal, o publico,
em geral, mas também um grupo profissional, a comunidade académica da area
das Ciéncias Sociais e Humanas sao os destinatarios da referida Base de Dados.

2.1.4.B3. Registar o nome do destinatario de um documento mesmo quando
coincidir com o nome do autor nos casos em que este dirigir a a¢do a sua
pessoa.

Exemplos
Destinatario: Antonio Oliveira Salazar

Portugal, Torre do Tombo, Arquivo de Oliveira Salazar (F), Didrios (SR), cx. 1145 (Ul),
1.7vol. (DC), 1 de janeiro de 1933 (DS).

Comenlario ao exemplo:

Trata-se de um conjunto de anotacoes de Antéonio Oliveira Salazar referentes,
neste caso, ao dia 1 de janeiro de 1933.

Destinatdrio: Marqués de Loulé

Portugal, Torre do Tombo, Condes de Linhares (F), Papéis de familia, Viagens (SR),
m¢. 100/33 (DS)

Comentario ao exemplo:

Neste caso trata-se do Didrio do marqués de Loulé.
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Fontes de informacao

2.1.4.C1. As fontes de informacio para o destinatario sdo as proprias unidades
de descri¢ao ou qualquer outra fonte considerada fidedigna.

2.1.4.C2. Registar as fontes de informacgao no elemento de informacao Nota do
Arquivista.

Exclusoes

2.1.4.E1. Sempre que a informacao do nome do destinatario fizer parte de um
titulo formal, a sua indicacdo manter-se-a no elemento titulo, devendo, por
conseguinte, ser excluido o preenchimento do campo destinatario.

Exemplos
Destinatario:

Porwugal, Torre do Tombo, Armdrio Jesuitico e Cartorio dos Jesuitas (F), Documentos
referentes a "Titulos de propriedades" dos condes de Linhares e do Colégio de Santo
Antao de Lisboa (Ul), Venda de Pedro Mar¢al a Aleixo da Fonseca do campo dos Asnos
com a agua, e da leira dos Lspinheiros e da leira das Cachadas, sitas na freguesia do
Mosteiro de Landim, termo de Barcelos (D()

Comentario ao exemplo:

Titulo formal: Venda de Pedro Marcal a Aleixo da Fonseca do campo chamado dos
Asnos, com a agua e da seiva dos pinheiros e da seiva das cachadas, sitas na
freguesia do Mosteiro de Landim, termo de Barcelos.

Os nomes dos destinatarios do documento, encontram-se registados no 7iulo

Jormal: Pedro Marcal e Aleixo da Fonseca.

Pedro Margal para além de ser quem vende o bem ¢é simultaneamente um dos
deslinatarios do documento.

Destinatdrio: Junta da Administracio das Fabricas do Reino

Portugal, Torre do Tombo, Real Fabrica das Sedas (F), Real Fabrica de Lanificios da
Covilha e Fundao (SF), Contabilidade (SC), Faturas (SR), liv. 996 (Ul)

Comentario ao exemplo:

Titulo formal: Livro de faturas dos tecidos |...] que manda desta [...] Real Fabrica
de Lanificios do Fundio a entregar em Lisboa |[...] a Junta da Administragio das
Fabricas do Reino.

O nome da entidade destinataria do documento, encontra-se registado no 7itulo
Sformal: Junta da Administraciao das Fabricas do Reino

2.1.4.E2. Registar as fontes de informacao no elemento de informacao Nota do
Arquivista.
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2.2 Nome do colecionador

Objetivo
Identificar o colecionador da unidade de descri¢ao.

Comentdrios
Entende-se por:

o Colecionador, a pessoa coletiva, pessoa singular ou a familia responsavel
pela reunido artificial de documentos em funcao de qualquer
caracteristica comum, independentemente da sua proveniéncia. Nao
confundir com produtor.

e O elemento colecionador é essencialmente aplicavel ao nivel de topo, ou
seja, a colecao. Pode haver cole¢oes a niveis inferiores (SC, SR). No
entanto, nesses casos, trata-se normalmente de uma atividade de um
produtor.

Orientagoes gerais
22.A1. O nome do colecionador é¢ um elemento de informacao de
preenchimento obrigatorio ao nivel do fundo e suas subdivisoes, e obrigatorio

se aplicavel em todos os demais niveis de descricao.

2.2.A2. Os restantes niveis de descricao herdam, geralmente, o nome do
colecionador do nivel colecao.

2.2.A3. Quando a unidade de descri¢ao tem diferentes colecionadores, podem
ser registados na sua totalidade.

Orientagoes especificas

Nome do colecionador do fundo e suas subdivisées

2.2.B1. O nome do colecionador do fundo e suas subdivisdbes devem ser
registados, mesmo nos casos em que conste no titulo da unidade de descricao.
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Nome do colecionador da secgao, da série e suas subdivisoes

2.2.B2. A seccao, a série e suas subdivisoes herdam geralmente o nome do
colecionador do nivel ou niveis superiores, pelo que nao é necessario
preencher este elemento de informacao.

2.2.B3. Quando a seccao, a série e suas subdivisdes correspondem a unidades
de descricao produzidas por uma entidade distinta da que produziu o nivel ou
niveis superiores (anterior, contemporanea ou subordinada), pode ser
registado o nome desse produtor.

Nome do colecionador da unidade de instalagdo, do documento composto e
do documento simples

2.1.B4. A unidade de instalacio, o documento composto e o documento
simples herdam o nome do produtor dos niveis superiores, pelo que nao é
necessario preencher este elemento de informacao.

2.1.B5. Quando a unidade de instalacio, o documento composto e o
documento simples correspondem a unidades de descricao produzidas por
uma entidade distinta da que produziu os niveis superiores (anterior,
contemporanea ou subordinada), pode ser registado o nome desse produtor.

Fontes de informacio

2.2.C1. A fonte de informacao para o nome do colecionador é o respetivo
registo de autoridade arquivistica.

2.2.C2. Quando nao existe registo de autoridade arquivistica a fonte de
informacao para o nome do colecionador sao os respetivos textos e docu-
mentos legais de criacao, organizacao e funcionamento, o nome de registo de
pessoas coletivas, o nome de registo ou o constante nos documentos de
identificacao da pessoa singular, as obras ou instrumentos de referéncia, os
estudos institucionais, biograficos ou familiares, os instrumentos de descricao,
etc.

2.2.C3. A fonte utilizada para a construcao do nome do colecionador pode ser
indicada no elemento de informacao Nota do arquivista.

Apresentacao da informacao

2.2.D1. O nome do colecionador deve ser registado de forma normalizada,

como consta no respetivo registo de autoridade arquivistica, no elemento de
informacao Forma autorizada do nome, 11 Parte destas Orientacoes.
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2.2.D2. Quando nao existe registo de autoridade arquivistica, o nome do
colecionador deve ser criado segundo as orientacoes enunciadas no elemento
de informacao Forma autorizada do nome, 11 Parte destas Orientacoes.

2.2.D3. Registar os nomes dos colecionadores separados por ponto e virgula
(3)-

Exclusoes

2.2.E1. Registar, o nome do produtor no respetivo elemento de informacao.

2.2.E2. Registar, o nome dos autores, intelectuais e materiais, dos
colaboradores e dos destinatarios nos respetivos subelementos de informacao.

2.2.E3. A fonte utilizada para a construcao do nome do colecionador pode ser
indicada no elemento de informacao Nota do arquivista.
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2.3. Historia administrativa / biografica / familiar

2.3.1 Lugares

2.3.2 Estatuto legal

2.3.3 Funcoes, ocupacoes e atividades
2.3.4 Mandatos / Fontes de autoridade
2.3.5 Estrutura interna /genealogia
2.3.6 Contexto geral

Objetivo

Facultar a historia administrativa ou dados biograficos do produtor da
unidade de descri¢ao, para contextualizar os documentos de arquivo e torna-
los mais compreensiveis.

Comentarios

e Quando as descricoes dos produtores sao mantidas separadamente das
descricoes da documentacdo, constituindo registos de autoridade
arquivistica integrados num ficheiro de autoridade arquivistica, este
elemento de informac¢ao pode ser parte integrante do referido registo de
autoridade arquivistica, nao tendo que ser registado aquando da
descricao da documentacao.

e Quando tal nao se verifique, este elemento pode integrar sob forma de
subelementos os elementos da zona da descricao das Autoridades
Arquivisticas cf. orientacao geral 9.2.A3.

e A informacao correspondente a este elemento e respetivos subelementos
de informacao pode ser registada de forma estruturada ou através da
redacao de um tanico texto narrativo.

e Pode ser vantajosa a utilizacio de linguagens controladas no
preenchimento deste elemento de informacao, com o objetivo de
permitir uma recuperacao eficaz da informacao pretendida.

Orientacoes gerais

2.3.A1. A historia administrativa / biografica / familiar pode, quando
pertinente, ser registada em todos os niveis de descricao.

2.3.A2. Os niveis abaixo do fundo herdam geralmente a histéria administrativa
/ biografica / familiar do produtor do fundo.

2.3.A3. Registar informacao sobre a origem, evolucao, e desenvolvimento do
produtor, da atividade ou funcao que estao na base da criacao da unidade de
descricao, sobre a data de eventuais transferéncias dessas funcoes, ou de
extin¢ao ou fim de atividade do produtor.
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2.3.A4. Registar, se pertinente, e caso se opte por um texto narralivo, a
totalidade da informacao prevista no conjunto dos subelementos de
informacao, se a opcao for por um texto estruturado, registar a informacao
relativa a cada um desses subelementos, tendo em linha de conta a nao
repeticao da informacao.

Orientagoes especificas

Historia administrativa / biografica / familiar do produtor do fundo e suas
subdivisoes

2.3.B1. Registar, de forma concisa, para o produtor do fundo e suas
subdivisoes, a informacao considerada significativa sobre a pessoa coletiva:
nome oficial, datas de existéncia, legislacao aplicavel, func¢oes, missao e
evolucao, hierarquia administrativa, nomes anteriores, posteriores ou
respetivas variantes, segundo as orienta¢coes enunciadas na Zona da descrigdo,
Autoridades arquivisticas, 11 Parte destas Orientacées.

2.3.B2. Registar, de forma concisa, para o produtor do fundo e suas
subdivisdes, a informacao considerada significativa sobre a familia e pessoa
singular: nomes completos, titulos, datas e locais de nascimento e morte,
domicilios, atividades, ocupacoes ou cargos, nome de origem etc., segundo as
orientacoes enunciadas na Zona da descricao, Autoridades arquivisticas, 11 Parte
destas Orientagoes.

Exemplos

Historia administrativa: O projeto dos terceiros seculares de Sao Francisco do
Porto, de construcao de um hospital para os terceiros pobres e entrevados do
bispado, cujo “compromisso” datava de 1678, coube ao cénego Anténio Amaral
Albuquerque, também professo da Terceira Regra de Sao I'rancisco do Porto,
concretiza-lo no ano seguinte, de 1679, com alguns outros professos que se lhe
juntaram. Doou para a sua fundacao, além de tudo o que possuia, para seu
assento, a quinta de Oliveira, junto ao rio Douro, onde tinha nascido e vivia em
companhia de sua unica irma, vidava, D. Isabel de Albuquerque. A congregacgio
foi canonicamente instituida em 1682 com o nome de Congregacao do Hospital de
Nossa Senhora da Conceicio da Ordem Terceira de Sao Francisco de Oliveira. A
enfermaria da casa, eslalulariamente exigida, deslinava-se a recolher os “clérigos
pobres, aleijados ou entrevados”, do bispado. Data dos principios do ano de 1833
o abandono deste convento pelos seus religiosos. Passou a partir de entao para a
posse do Estado.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Congregacao de Nossa Senhora da Conceigao de
Oliveira do Douro (F)

Historia biografica: José de Arruela nasceu em Ovar, no largo de Arruela, a 5 de
junho de 1881, e faleceu a 28 de julho de 1960. Era filho de Caetano Luis Basto
Ferreira - natural de Eslarreja, jornalista, escrivao de Direito e, posteriormente,
fundador, diretor e gerente, em Lisboa, do Correio Nacional — e de Maria Candida
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Homem de Macedo da Camara e Mota de Sousa Ribeiro Ferreira, de Agueda,
prima coirma do Conde de Agueda. Foi o pai, segundo informacao do préprio José
de Arruela, que decidiu dar-lhe este altimo nome, com o qual permaneceu.

Casou com Ana Maria Pinheiro de Melo Arruela, filha de Bernardo Pinheiro de
Melo, 1.° conde de Arnoso. Teve varios filhos, entre os quais Maria José de Arruela
Azevedo Gomes e Maria Candida de Arruela de Sousa Ribeiro.

Licenciou-se em Direito na Universidade de Coimbra (1906), e estabeleceu-se
como advogado em Lisboa. Destacou-se pela ampla amnistia que conseguiu para
os marinheiros do couracado Vasco da Gama, que se revoltaram no ano de 1908,
pela intervencao desenvolvida através do jornal O Século

Em 1913 filiou-se no Partido Monarquico, tendo sido preso varias vezes por acoes
desenvolvidas pelo partido. Foi presidente da Comissao de Organizagio Politica da
Causa Monarquica, fundador do Centro Monarquico de Lisboa e diretor do Didrio
da Manha, jornal oficioso da Causa Monarquica. Dedicou-se a defesa, em tribunal,
de monarquicos — refira-se o julgamento no Tribunal das Trinas — e republicanos.
Acabada a 2.* Guerra Mundial, seguiu ativamente os julgamentos de Nuremberga.
Realizou varias conferéncias, que decorreram no Instituto de Coimbra, em Lisboa,
no caslelo de Sao Jorge e na sua propria residéncia.

Foi colaborador de jornais como o Século, Didrio de Noticias, Epoca, Dia, Nagao e
Voz, e diretor da revista A Voz do Direito. Desenvolveu ainda outra atividade
literaria, tendo publicado A Monarquia e a Republica: o programa do Didrio da Manha,
de Lisboa, 1914; A wragédia nacional: Alemanha e Portugal, cuja segunda edicao é de
Coimbra, 1940; Uma trepa ... historica, (polémica com o Dr. Alfredo Pimenta),
publicado em Coimbra, em 1942; O equilibrio peninsular, publicado em Coimbra, em
1944; O imperativo geogrdfico de uma alianga, publicado em Coimbra, em 1945;
publicou ainda dois livros de poesia: Contrastes e Convulsoes da Pdtria.

Portugal, Torre do Tombo, José de Arruela (F)

Historia biogrdfica: O 1.° Conde de Valadares foi Miguel Luis de Meneses (Decreto
de D. Pedro 1I, datado de 20 de junho de 1702). Era filho de D. Carlos de
Noronha, comendador de Marvao — Ordem de Avis — e presidente da Mesa da
Consciéncia e Ordens, e de D. Anténia de Meneses, por sua vez filha bastarda do
1.° Duque de Caminha e 6.” marqués de Vila Real.

O 1.° Conde de Valadares, comendador de Sao Juliao de Montenegro e da Granja
de Alfaiates, acordou com a Coroa, em 1702, na sequéncia da morte, no cadafalso,
dos familiares implicados na conjura de 1641 contra D. Joao IV, o direilo, por
parte da mae, a rendas e ao palacio da Casa dos Vila Real. I'icaram de fora, no
entanto, os bens da Coroa que a Casa anteriormente detivera. Casou, em 1654,
com Madalena Maria de Lencastre, filha de Alvaro de Abranches, comendador de
Sao Jodo da Castanheira - Ordem de Cristo - governador de armas da Beira, de
Entre Douro e Minho e do Porto, senhor do morgado de Abranches, e de Maria
de Lencastre. O 1.° Conde faleceu em 1714.

Sucedeu-lhe com o titulo de 2.” Conde, Carlos de Noronha e Abranches (carta de
1707), gentil homem da Camara de D. Jodo V, vedor da rainha D. Maria Sofia,
casado com Maria Teresa de Lencastre, filha de D. Luis da Cunha e Ataide, 9.°
senhor de Povolide, e da mulher deste, Guiomar de Lencastre. Faleceu o 2.°
Conde em 1731, sucedendo-lhe Miguel Luis de Meneses (carta de 1711), nascido
em 1680, deputado da Junta dos trés Estados, coronel do Regimento dos
privilegiados da Corte, casado, em 1707, com Mariana de Castelo Branco, filha
dos 1.°s Marqueses de Alegrete.

Foi 4.° Conde de Valadares Carlos de Noronha, nascido em 1707. Faleceu
solteiro, sem geracao, sucedendo-lhe o irmao, Alvaro de Noronha Castelo Branco,
nascido em 1713, 5.° Conde de Valadares (1749), capitao de um regimento de
infantaria da Corte, deputado da Junta dos Trés Estados, casado em 1738 com
Teresa Josefa de Noronha, filha dos 2.°s Marqueses de Angeja. Faleceu em 1752,
sucedendo-lhe José Luis de Meneses Castelo Branco e Abranches, nascido em
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1742, 6.° Conde, gentil homem da camara da rainha D. Maria I, deputado da
Junta dos Trés Estados. Assenlou praca no regimento de Aveiras, sendo pro-
movido a capitio em 1762. Foi governador e capitdo geral de Minas Gerais
(nomeacao de 1768). Foi ainda enviado extraordinario e ministro plenipotenciario
em Madrid (1785). Casou, em 1774, com Luisa Josefa de Noronha, sua prima, filha
dos 2.°s Marqueses de Angeja. Faleceu em 1792,

Foi 7.° Conde de Valadares Alvaro Anténio de Noronha de Almeida Abranches
Castelo Branco (1791), filho dos anteriores, que deteve também o titulo de
Marqués de Torres Novas, par do reino, gentil-homem da camara, mordomo-mor
dos reis D. Joao VI e D. Pedro IV, tenente general do exército e presidente da
Junta do Comércio. Morreu sem geragio, pelo que lhe sucedeu, como 8.° Conde,
seu irmao (1810), Pedro Anténio de Noronha, nascido em 1778, gentil homem de
D. Maria I, chefe de divisao da Armada real, ajudante de ordens do Infante
almirante-geral. Casou, em 1810, com Maria Ilelena da Cunha, dama da rainha D.
Maria I, filha dos 3.°s Condes de Povolide. Faleceu o referido em 1827.
Seguiu-se-lhe o seu filho, José Anténio de Noronha Abranches Castelo Branco,
9.° Conde (1827), nascido em 1813, 2.° tenente honorario da armada, falecido em
1873, solteiro e sem geragdo. Sucedeu-lhe o irmao, Francisco de Assis de
Noronha Abranches Castelo Branco, pelo casamento também 4.° Marqués de
Vagos e 10.° Conde de Aveiras. O titulo de Conde de Valadares nao foi renovado,
caindo a sua representacio na Casa dos Marqueses de Vagos.

Portugal, Torre do Tombo, Casa de Valadares (F)

Historia administrativa / biografica / familiar do produtor da secg¢io, da série e
suas subdivisoes

2.3.B3. A seccao, a série e suas subdivisoes herdam geralmente a historia
administrativa / biografica / familiar do produtor do nivel ou niveis que lhe sao
superiores, pelo que nao é necessario preencher este elemento de informacao.

2.3.B4. Quando a sec¢ao ou a série correspondem a unidades de descricao

produzidas por entidades distintas, registar a respetiva historia administrativa /
1ografica / familiar.

b fica / famil

2.3.B5. Quando pertinente, registar, de forma concisa, informacao sobre a
origem, evolucao e desenvolvimento da funcao ou atividade que esta na base
da sua criacao.

Exemplos

Historia administrativa: A Portaria de 18 de julho de 1837 é o primeiro diploma
conhecido para regulamentar os servicos da Secretaria de Estado do Reino.
Foram entdo estabelecidas quatro reparticdes a cada uma das quais foram
atribuidas determinadas competéncias. As da 1." Reparti¢do situavam-se nas
seguintes areas: leis, arquivo e recrutamento.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério do Reino (F), 1.“ Repartigio (SC)

Historia administrativa: Série decorrente da Portaria de 3 de setembro de 1821,
que obrigava os tribunais e as reparti¢oes puiblicas a remeter, semanalmente, uma
relacdo das portarias, decretos e consultas a cada uma das Secretarias de Estado.
Porwgal, Torre do Tombo, Desembargo do Paco (F), Reparticao das Justicas e
Despacho da Mesa (SC), Relagao de consultas, portarias e decretos (SR)
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Historia administrativa / biografica / familiar do produtor da unidade de
instalacdo e do documento composto

2.3.B6. Estes niveis herdam, geralmente, a historia administrativa / biografica
/familiar do produtor das unidades de descricao superiores.

Historia biografica do autor do documento simples

2.3.B7. Registar, quando considerada pertinente, a informacao de carater
biografico relativa ao autor do documento simples.

Exemplos

Historia biogrdfica: Diogo do Couto nasceu em Lisboa em 1542, e faleceu em Goa,
a 10 de dezembro de 1616. Estudou no colégio dos Jesuitas de Santo Antao.
Partiu para a India como soldado em 1359, regressando em 1569. Voltou a Goa
em 1571, sendo nomeado cronista e guarda-mor da Torre do Tombo no Estado
da India em 1595.

E autor de Didlogo do soldado pratico e de varias Décadas da Asia.

Portugal, Torre do Tombo, Miscelaneas manuscritas do Convento da Graga (Col. F),
Tomo 2F, cx. 0, 649 (DS)

Fontes de informacao

2.3.C1. As fontes de informacgao para a historia administrativa / biografica /
familiar sdo constituidas pelos registos de autoridade arquivistica.

2.3.C2. Quando nao existe registo de autoridade arquivistica a fonte de
informacao para a historia administrativa / biografica / familiar é a
documentacao por ele produzida, os respetivos textos e documentos legais de
criacao, organizacao e funcionamento do produtor, os estudos institucionais,
biograficos ou familiares e os instrumentos de descricao, ete.

2.3.C3. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista.

Apresentacao da informacao:

2.3.D1. A informacao relativa a historia administrativa / biografica / familiar
deve ser registada de forma consistente. Cabe a cada entidade detentora ou
servico de arquivo a definicao de critérios de redac¢ao. Recomenda-se:

o Lvitar todo e qualquer tipo de juizo de valor sobre o produtor a
descrever;

e A informacgdo pode ser registada através de um texto narrativo ou
estruturado, através do preenchimento individual dos elementos de
informacao considerados pertinentes que integram a Zona de descrigdo,
Autoridades Arquivisticas, 11 Parte destas Orientacoes;

o Atualizar a grafia;
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o Evitar citagoes em portugués arcaico;

o Utilizar o tempo verbal preferencialmente no passado;

o Utilizar numeracao arabe, exceto na indicacio dos séculos ou nos
elementos numéricos distintivos dos nomes proprios de reis e papas;

o Utilizar abreviaturas de acordo com a NP /SO 832% ou, caso esla seja
omissa, de acordo com um prontuario ortografico;

 Utilizar maiuscula inicial segundo as situacoes estritamente exigidas pelas
normas ortograficas vigentes: antroponimos, toponimos, instituigoes,
corporacoes, reparticoes oficiais, diplomas legais.

 Utilizar mintdscula inicial na mencao de cargos de qualquer natureza, nao
estando em causa usos ou exigéncias oficiais.

Exclusoes

2.3.E1. Registar, quando considerada pertinente, a informacao de carater
biografico contida ao nivel do documento composto para casos como o0s
processos de pessoal, processos judiciais, habilitacoes, ou outras, no elemento
de informacio Ambito e conteiido.

2.3.E2. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista

2.3.1. Lugares

Objetivo

Indicar os lugares e/ou jurisdicoes predominantes onde a pessoa coletiva, a
pessoa singular ou a familia tiveram a sua sede, residiram, desenvolveram ou
mantiveram atividades ou contactos.

Comentario
e Pode ser vantajosa a utilizacao de pontos de acesso normalizados para os
nomes geograficos, com o objetivo de permitir uma recuperacao da
informacao mais eficaz.

Orientagoes gerais

2.3.1A1. Lugares ¢ um elemento de informacao de preenchimento opcional ou
obrigatorio, de acordo com o definido na tabela de obrigatoried

2.3.1.A2. Registar o nome dos lugares e/ou jurisdicoes predominantes em que
a pessoa coletiva, a pessoa singular ou a

BNP 1S0.832: 2009, Informagao e documentacao. Descri¢ao e referéncias bibliogrdficas. Regras para
a abreviatura de termos bibliogrdficos. Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade; CT7.
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2.3.1A3. Registar, se pertinente, o nome dos lugares e/ou jurisdicoes de
acordo com as orientacoes relativas a Fscolha e construcdo de pontos de acesso
normalizados para as entidades geogrdficas, 111 Parte destas Orientagées.

2.3.1.A4. Registar a natureza da relagao da pessoa coletiva, da pessoa singular
ou da familia com os lugares e/ou jurisdi¢cdes mencionados.

2.3.1.A5. Registar, sempre que possivel, o periodo da relacio da pessoa
coletiva, da pessoa singular ou da familia com os lugares e/ou jurisdi¢oes
mencionados.

Orientagoes especificas

Lugares para pessoas coletivas

2.3.1.B1. Registar, para as pessoas coletivas, os lugares de criacao, sede, areas
de jurisdicao ou de atividade, filiais, ete.

Exemplos

Texto estruturado:

Lugares: Quinta situada na antiga terra e comarca da Feira.

Porwugal, Torre do Tombo, Conegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do
Salvador de Grio (F)

Lugares: Pombal (freguesia, Pombal, Leiria, Portugal)
Portugal, Torre do Tombo, Real Fabrica de Chapéus da Gramela (F)

Lugares para pessoas singulares

2.3.1.B2. Registar, para as pessoas singulares, informacao sobre a
nacionalidade ou a cidadania, os principais lugares ou areas de residéncia, de
desempenho e exercicio de atividade profissional, cientifica, intelectual,
politica, ete.

Exemplos

Texto estruturado

Arruela, José de. 1881-1960, advogado

Lugares: Arruela (Largo, Ovar, Aveiro, Portugal) (nascimento).
Portugal, Torre do Tombo, Advogado José de Arruela (F)

Lugares para familias

2.3.1.B3. Registar, para as familias, informacao sobre a nacionalidade ou a
cidadania, os principais lugares ou areas de residéncia, a localizacao de
imoveis, direitos, jurisdi¢oes, ou interesses, etc.
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Exemplos
Texto estruturado
Lugares: Dornelas (honra, Amares, Braga); Ilhas Canarias (origem de Elvira

Fernandes de Saavedra); Ilha da Madeira (residéncia, desde o inicio da
colonizacao).
Portugal, Torre do Tombo, Familia de Ornelas Vasconcelos (F)

Fontes de informacao

2.3.1.C1. As fontes de informacdo para os lugares sao a documentacio
produzida, os textos ou documentos legais, ou quaisquer outras fontes
consideradas fidedignas.

Apresentacao da informacao

2.3.1.D1. A informacao pode ser registada segundo um critério de ordenacio
cronologico.

Exclusoes

2.3.1.E1. Registar, se pertinente, as normas utilizadas para a construcao das
formas autorizadas do nome dos lugares no elemento de informacao Regras
e/ou convencoes.

2.3.1.E2. Quando considerado pertinente as fontes de informac¢io podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista

2.3.2. Estatuto Legal

Objetivo
Indicar o estatuto legal da pessoa coletiva.

Comentario
e Pode ser vantajosa a utilizacio de uma linguagem controlada no
preenchimento deste elemento de informacao, com o objetivo de
permitir uma recuperacao eficaz da informacao pretendida.
o Esta informacao pode ser fornecida apenas para pessoas coletivas
contemporaneas.

Orientacoes gerais

2.3.2.A1. Estatuto legal ¢ um elemento de informacao de preenchimento
opcional ou obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao, apresentada
na /ntroducdo a | Parte destas Orientagoes.
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2.3.2.A2. Registar o estatuto legal (privado ou publico) da pessoa coletiva.
2.3.2.A3. Registar alteracoes que o estatuto legal possa ter sofrido.
2.3.2.A4. Registar o periodo de vigéncia e/ou de alteragao do estatuto legal.

2.3.2.A5. Registar, se apropriado, um termo que caracterize a pessoa coletiva.

Exemplos

Texto estruturado

LEstatuto legal: Organismo da administragao central
Portugal, Torre do Tombo, Conselho da I'azenda (F)

FEstatuto legal: Organismo privado
Portugal, Torre do Tombo, Conegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do
Salvador de Gryo (F)

Lstatuto legal: Instituto piblico, com autonomia administrativa e financeira
Portugal, Torre do Tombo, Instituto do Vinho do Porto (FF) ? Se calhar é da Casa do
Douro

Fontes de informacao

2.3.2.C1. As fontes de informacao para o estatuto legal sio a documentacgao
produzida, os textos ou documentos legais de criacao, organizacao ou
funcionamento da pessoa coletiva ou quaisquer outras fontes consideradas

fidedignas.
Apresentacao da informacao

2.3.2.D1. Registar o estatuto legal através da utilizacdo de uma terminologia
uniforme.

2.3.2.D2. A informacao pode ser registada segundo um critério de ordenacio
cronologico.

Exclusao

2.3.2.E1. Registar a referéncia a qualquer esquema de classificacao usado para
o estatuto legal de pessoa coletiva no elemento de informacao Regras e/ou

conyencoes.

2.3.2.E2. Quando considerado pertinente as fontes de informac¢io podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista
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2.3.3. Funcgoes, Ocupacgoes e Atividades

Objetivo
Indicar as funcoes, ocupacoes e atividades desenvolvidas pela pessoa coletiva,
pela pessoa singular ou pela familia.

Comentario
e Pode ser vantajosa a wutilizacao de linguagens controladas no
preenchimento deste elemento de informacao, com o objetivo de
permitir uma recuperacao eficaz™.

2.3.3.A1. Funcdes, ocupagoes e atividades é um elemento de informacao de
preenchimento obrigatorio, obrigatorio se aplicavel ou opcional de acordo
com o definido na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos
de informacao, apresentada na /ntroduciao a'l Parte destas Orientagoes.

2.3.3.A2. Registar as funcoes, ocupacoes e atividades desenvolvidas pela
pessoa coletiva, pessoa singular ou familia.

2.3.3.A3. Registar a natureza das funcoes, ocupacoes ou atividades.

2.3.3.A4. Registar as datas de desempenho das fung¢oes, ocupacoes ou
atividades.

. ~ 7/
Orientagoes especificas
Fungoes, ocupagoes e atividades para pessoas coletivas
2.3.3.B1. Registar, para as pessoas coletivas, informacao sobre a missao,
compeléncias, funcoes, esfera de atividade, area de negocio, ambito territorial,

ete.

2.3.3.B2. Registar quaisquer mudancas significativas nas fun¢oes, ocupacoes e
atividades e as respetivas datas.

2.3.3.B3. Registar os textos e documentos legais que as estabelecem ou
alteram.

YA escolha e construgao de pontos de acesso normalizados, no ambito da descricao das
fung¢oes, constitui um bom exemplo. Encontra-se ja acessivel uma norma internacional para a
descricao das fung¢oes, embora nao fornega orientacdo para a criacio dos pontos de acesso
normalizados. Cf. INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - [SDF: International
Standard for Describing Functions. 1.* ed. [em linha]. Dresden: ICA/CBPPS, 2007. Disponivel
em WWW: <URL: hup:/www.ica.org/en/node/83/?filterd =ISAF>.
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Fungoes, ocupacgoes e atividades para pessoas singulares

2.3.3.B4. Registar, para as pessoas singulares, informacao sobre as principais
atividades, funcoes e cargos desempenhados, relacionados ou nao com a
carreira  profissional, bem como empreendimentos ou realizagoes
significativas, acoes que tenham merecido reconhecimento publico, ete.

Exemplos

Textos estruturados

Fungoes, ocupagoes e atividades: Chefe de esquadra da Armada Real; governador e
capitdo general do Maranhao (1802); governador e capitao general de Angola
(1807), tendo contribuido para o desenvolvimento, comércio e exploragio
geografica daquela provincia; conselheiro do Ultramar (1806); conselheiro da
Fazenda no Brasil (1810); ministro plenipotenciario ao Congresso de Viena (1814);
a Sao Petersburgo (1815); a Madrid (1820), promovido a embaixador da mesma
corte (1833); membro do governo dos reinos de Portugal e Algarves (1820);
ministro e secretario de estado dos Negocios Estrangeiros (1825); par do reino
(1826); primeiro presidente do municipio de Lisboa (1833).

Escreveu Memdria sobre as colonias de Portugal situadas na costa ocidental da Africa.
Porwgal, Torre do Tombo, Antonio Saldanha da Gama (F)

Arruela, José de. 1881-1960, advogado

Fungoes, ocupacoes e atividades: Advogado; filiado no Partido Monarquico (1913);
presidente da Comissdao de Organizacao Politica da Causa Monarquica; fundador
do Centro Monarquico de Lisboa; diretor do Didrio da Manha; colaborador de
jornais como o Século, Didrio de Noticias, Epom, Dia, Nagao e Voz, e diretor da
revista A Voz do Direito; atividade literaria e poética.

Portugal, Torre do Tombo, Advogado José de Arruela (F)

Fungoes, ocupagoes e atividades para familias

2.3.3.C1. As fontes de informacao para as funcoes, ocupacoes e atividades das
pessoas coletivas, das pessoas singulares e das familias sao a documentacao
produzida, ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentagao da informacao

2.3.3.D1. A informacao pode ser registada segundo um critério de ordenacao
cronologico.

Exclusoes
2.3.3.E1. Registar qualquer esquema de classificacao usado para descrever as
funcoes, ocupacoes e atividades no elemento de informacao Regras e/ou

COnvengoes.

2.3.3.E2. Quando considerado pertinente as fontes de informac¢io podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista
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2.3.4. Mandatos/Fontes de Autoridade

Objetivo

Indicar as fontes de autoridade para a pessoa coletiva, para a pessoa singular
ou para a familia, no que respeita aos seus poderes, fungoes,
responsabilidades ou esfera de atividades, inclusive territorial.

Orientacoes gerais

2.3.4.A1. Mandatos/fontes de autoridade é um elemento de informacao de
preenchimento obrigatorio se aplicavel ou opcional, de acordo com o definido
na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na /ntroducdo a 1 Parte destas Orientagoes.

2.3.4.A2. Registar quaisquer documento, lei, diretiva ou estatuto que funcione
como fonte de autoridade para os poderes, funcoes, responsabilidades ou
jurisdicao da pessoa coletiva, da pessoa singular ou da familia a descrever.

2.3.4.A3. Regislar as datas relativas a esses textos e documentos.

2.3.4.A4. Registar as datas relativas ao exercicio ou modifica¢io dos mandatos
ou fontes de autoridade.

Orientacoes Especificas
Mandato/fontes de autoridade para pessoas coletivas

2.3.4.B1. Registar os textos ou documentos legais de criacao, organizacao,
alteracao ou funcionamento da pessoa coletiva.

Exemplos

Textos estruturados
Mandatos/Fontes de Autoridade: Decreto-Lei n.° 177/96, de 21 de setembro define
estatuto legal da Sociedade Promotora da Presenca de Portugal na Feira do Livro
de Frankfurt 97.
Portugal, Torre do Tombo, Feira do Livoro Portugal-Frankfurt 97 (F)

Mandato/fontes de autoridade para pessoas singulares

2.3.4.B2. Registar os textos ou documentos legais de nomeacao para cargos,
funcoes ou responsabilidades da pessoa singular.

Exemplos

Textos estruturados

Mandatos/Fontes de Autoridade: Antéonio Saldanha da Gama, 1° conde de Porto
Santo, Membro do governo dos reinos de Portugal e Algarves (momeado por

Decreto de 24 de maio de 1820).
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Portugal, Torre do Tombo, Antonio Saldanha da Gama (F)

Mandato/fontes de autoridade para familias

2.3.4.B3. Registar os textos ou documentos legais de aquisi¢do, concessao e
doacao de bens, direitos e prerrogativas, de nomeacao para cargos e fun¢oes
ou responsabilidades da familia.

Exemplos

Textos estruturados

Mandatos/Fontes de Autoridade: Morgadio do Canico: Testamento de Alvaro de
Ornelas Saavedra e Constanca de Mendonca, 1499, in ARM, Governo Civil, liv.
985, f. 136. Registo dos titulos das propriedades vinculadas dos Ornelas
Vasconcelos, respetivas certidoes de medicao e avaliacao: ARM, Registo Vincular
do Governo Ciil, liv. 2 e 3, . 135-146v. e f. 1-24, respetivamente. Registo vincular,
1863, Governo Civil, liv. 986, f. 2. Instrumento de anexacdo de vinculos, 1863 —
1bidem, f. 11. Vinculag¢do das casas da Rua do Bispo: Testamento de Aires de
Ornelas de Vasconeelos, in ARM, FOV, ex. 33, n.° 10.

Morgadio de Vale da Bica: Escritura de partilha de 12 de junho de 1522; Venda:
ARM, Registos Notariais, Tabelido Vicente Julio Ferreira, Livros de Notas 49-64.
Registo vincular, Governo Civil, liv. 986, f. 5.

Portugal, Torre do Tombo, Familia Ornelas Vasconcelos (F)

Fontes de informacao
2.3.4.C1. As fontes de informacao para os mandatos/fontes de autoridade das

pessoas coletivas, das pessoas singulares e das familias, sdo a documentagio
produzida ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacao da informacao

2.3.4.D1. A informacao pode ser registada segundo um critério de ordenacio
cronologico.

2.3.5. Estruturas internas/genealogia

Objetivo
Descrever e/ou representar as estruturas administrativas internas de uma
pessoa coletiva ou a genealogia de uma familia.

Exclusoes

2.3.4.E2. Quando considerado pertinente as fontes de informa¢ao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista

124  Histoéria administrativa/biografica/familiar



Documentag@o — Zona da Identificagao

Orientacoes gerais

2.3.5.A1. Estruturas internas/genealogia é um elemento de informacao de
preenchimento obrigatorio, obrigatorio se aplicavel ou opcional, de acordo
com o definido na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos
de informacao, apresentada na /ntroducao a'l Parte destas Orientagoes.

2.3.5.A2. Registar a estrutura interna da pessoa coletiva ou da familia, bem
como qualquer alteracao por ela sofrida.

2.3.5.A3. Registar as datas relativas a essa estrutura ou as alteracoes por ela
sofridas.

Orientagoes especificas

Estruturas internas para pessoas coletivas

2.3.5.B1. Registar a estrutura interna da pessoa coletiva, bem como qualquer
mudanca por ela sofrida e considerada significativa para a compreensao da
forma como conduziu os seus assuntos.

Exemplos

Textos estruturados

Listruturas internas: Constituido pelo prior e pelo convento.

Portugal, Torre do Tombo, Conegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do
Salvador de Grijo(F)

Estruturas internas: A Real Fabrica das Sedas manteve, sensivelmente, a mesma
estrutura ao longo dos tempos, podendo dividir-se em quatro grandes areas:

administragio, contabilidade, produgdo e venda. A cada uma destas areas
corresponderam uma ou diversas reparticdes: Direcdo, Contadoria,
Administracaio da Seda Crua e Materiais, Administracio da Seda Tinta,
Administracao do Tirador e Galées e Administracao da Venda.

Portugal, Torre do Tombo, Real Fabrica das Sedas e Obras de /[guru‘ Livres (I)

Genealogia para familias

2.3.5.B2. Registar a genealogia da familia de forma a evidenciar as relacoes
entre os seus membros.

Fontes de informacao

2.3.5.C1. As fontes de informacao para estrutura interna das pessoas coletivas
ou genealogia das familias, sdo a documentacao produzida, ou quaisquer
outras fontes consideradas fidedignas.
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Apresentacao da informacao

2.3.5.D1 Registar a informacao num texto narrativo ou grafico, por exemplo
através de um organograma ou de uma arvore genealogica.

Exclusoes

2.3.5.E1. Registar a informacao genealogica das pessoas singulares nos
elementos de informacao Historia e/ou na Zona das Relagées.

2.3.5.E2. Quando considerado pertinente as fontes de informa¢ao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista

2.3.6. Contexto geral

Objetivo

Fornecer informacao significativa sobre o contexto geral (social, cultural,
economico, politico e/ou historico ou outro) no qual a pessoa coletiva, a
pessoa singular ou a familia operou, viveu ou desenvolveu a sua atividade.

Orientagoes gerais

2.3.6.A1. Contexto geral ¢ um elemento de informacao de preenchimento
obrigatorio, obrigatorio se aplicavel ou opcional, de acordo com o definido na
tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na /ntroducdo a 1 Parte destas Orientagées.

2.3.6.A2. Registar qualquer informacao significativa sobre o contexto social,
cultural, economico, politico, historico ou outro no qual a pessoa coletiva, a
pessoa singular ou a familia desenvolveram a sua atividade.

Exemplos

Textos estruturados

Contexto geral: Sociedade e regime senhoriais. A fundacao fica a dever-se a uma
familia de “ministeriais régios”, encarregues da administra¢io dos bens da Coroa
na regiao de Grijo.

Portugal, Torre do Tombo, Conegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do
Salvador de Gryo (F)

Contexto geral: Familia do Antigo Regime
Portugal, Torre do Tombo, Familia Ornelas Vasconcelos (F)

Fontes de informacao

2.3.6.C1. As fontes de informacao para o contexto geral sao a documentacao
produzida ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

126  Historia administrativa/biografica/familiar



Documentag@o — Zona da Identificagao

2.4. Historia custodial e arquivistica

Objetivo
Facultar informacao sobre a historia da unidade de descricio que seja
significativa para a sua autenticidade, integridade e interpretagao.

Comentarios
Entende-se por:

o Custédia, a responsabilidade pela conservacdo de documentos de
arquivo, baseada na sua guarda fisica. A custodia nem sempre implica a
propriedade legal ou o direito de controlar o acesso aos documentos.

e Pode ser vantajosa a criacao de pontos de acesso normalizados para os
custodiantes®™ de uma unidade de descricao, caso tenham sobre ela
exercido algum tipo de acao.

Orientagoes gerais

2.4.A1. A historia custodial e arquivistica ¢ um elemento de informacao de
preenchimento obrigatorio ao nivel do fundo, podendo, quando pertinente,
ser registada em todos os demais niveis de descri¢ao.

2.4.A2. Registar as transferéncias sucessivas de propriedade, responsabilidade,
custodia, controlo ou localizacao da unidade de descricao.

Exemplos

Historia  custodial e arquivistica: Apds o  encerramento de atividade, a
documentagido do Banco do Minho foi enviada para a delegacdo no Porto da
Inspecao do Crédito Bancario e, posteriormente, remetida aos servicos do
Ministério das Financas. Em 1987, a Direcao de Financas do Distrito do Porto
enviou a documentagio para o Arquivo Distrital do Porto.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Banco do Minho (F)

Historia custodial e arquivistica: Com a extingdo da DGS, pelo Decreto-Lei n.”
171/74, de 25 de Abril de 1974, o patriménio documental das policias politicas e
de outras institui¢oes do Estado Novo passou a estar a guarda das Forcas
Armadas. A 7 de julho de 1974, por Despacho do Comandante do Estado Maior
General das Forgas Armadas, regulamentado a 28 de julho do mesmo ano, foi
criado o Servico de Coordenacao da Extin¢ao da PIDE/DGS e LP, que manteve a
custodia daquela documentacao, que ficou instalada no reduto sul do Forte de
Caxias, até 17 de janeiro de 1991. Nesta data o Servi¢o de Coordenacao da Extin-
cao da PIDE/DGS e LP findou a sua agio e os arquivos (ue se encontravam na
sua dependéncia foram incorporados no Arquivo Nacional da Torre do Tombo.

» Foi ja disponibilizada, pelo Conselho Internacional de Arquivos, uma versao proviséria da
norma para a descricio das entidades detentoras de documentacio de arquivo:
INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISIAH: International Standard for Institutions
with Archival Holdings: Drafi: Developed by the Committee on Best Practices and Professional
Standards, Madrid, Spain, May 2007. [em linhal. Disponivel em WWW: <URL:
http://www.ica.org/s

Para a escolha e construcao de pontos de acesso normalizados, veja-se a Il Parte deslas
Orientacées.
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Coube a esla entidade tomar as medidas necessarias para esse processo de
transferéncia, que ficou concluido a 30 de junho de 1992.

Portugal, Torre do Tombo, PIDE/DGS (F)

2.4.A3. Registar as datas dessas mudancas, quando conhecidas.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: O fundo da Companhia Geral do Grao Para e
Maranhao foi transmitido a respetiva Junta Liquidataria. Em 7 de dezembro de
1914, a custodia de toda a documentacio da Companhia Geral do Grao Para e
Maranhao, bem como da Companhia Geral de Pernambuco e Paraiba e, ainda, da
Junta de liquidacdo das Companhias Gerais do Grao Para e Maranhio e de
Pernambuco e Paraiba foi cometida a Direcido Geral dos Proprios Nacionais. Com
a cria¢do do Arquivo Historico do Ministério das Financas, pelo Decreto-Lei n.°
28187, de 17 de novembro de 1937, toda a documentacgao das Companhias Gerais
e Junta de Liquidacao foi incorporada nesse arquivo, com instalacdes no antigo
Convento de Santa Joana em Lisboa. Por Decreto-Lei n.® 106-G/92, de 1 de
junho, foi extinto o Arquivo Histérico do Ministério das Iinancas, e toda a sua
documentacido foi incorporada na Torre do Tombo, sendo também, por
consequéncia, incorporados os fundos das Companhias Gerais do Grao-Para e
Maranhao e Pernambuco e Paraiba e Junta Liquidataria. (...)

Portugal, Torre do Tombo, Companhia Geral do Grao-Pard e Maranhao (I)

2.4.A4. Registar as perdas documentais significativas relacionadas com causas
naturais, incuria e abandono, ou qualquer outro tipo de acao que afete a
integridade da documentaciao, como subtracao, fragmentacio, mutilacao,
dispersao, etc.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: (...) Os fundos das duas Companhias Gerais
sofreram uma quase completa destruicio dos cartorios das Contadorias
disseminados pelo territério do Brasil, tendo esta destruicao como causa provavel
a subtracdo a respetiva Junta Liquidataria, de provas de dividas as antigas
Companhias.

Portugal, Torre do Tombo, Companhia Geral do Grao-Pard e Maranhao (F)

Historia custodial e arquivistica: Documentacao legada a Torre do Tombo por Julio
de Castilho, em 1915-07-08. Os volumes de correspondéncia relativos aos anos de
1892 e 1893 nao deram entrada na Torre do Tombo.

Porwugal, Torre do Tombo, Joaquim Possidonio Narciso da Silva (Col. F)

2.4.A5. Quando a unidade de descricao é constituida por copias, registar, se
conhecida, na Historia custodial e arquivistica, informacao sobre a custédia dos
originais antes de copiados, e sobre a custodia das copias, antes de adquiridas
pela entidade detentora ou servico de arquivo.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: Esta colegdo é constituida por copias de
documentos existentes na Biblioteca Nacional de Paris (hoje denominada de
Franca), mandadas fazer pelo ministro de Portugal em Paris, o conde de Valbom,
a Duarte Joaquim dos Santos, oficial da Dire¢ao Geral da Instrucao Publica, que
se encontrava em Paris (entre 1882 e 1889), estando incumbido de extrair copias
de documentos referentes a Portugal, algumas a pedido da Sociedade de
Geografia de Lisboa. As copias que formam esta colecio foram extraidas do
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designado Fonds Portugais, que foi constituido com documentos provenientes do
arquivo da Casa de Cadaval, levados para Paris por Geoffroy de Saint-lilaire, em
1808, durante a invasio francesa.

Quanto as copias dos documentos do FFonds d’Harley, desconhece-se a sua
historia.

Portugal, Torre do Tombo, Biblioteca Nacional de Paris (Col. F)

2.4.A6. Quando a historia custodial for desconhecida, tal facto deve ser

registado.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: Desconhece-se a historia custodial e arquivistica
desta documentacao.

Porwugal, Torre do Tombo, Documentos em tamul e malayalam (Col. F)

2.4.A7. Registar explicitamente todos os aspetos relacionados com a historia
da organizacao, ou das sucessivas organizacoes, de que foi alvo a unidade de

descricao.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: A documentacao foi preparada pela Comissao
encarregue de dar cumprimento ao Decreto de extingdo da Junta do Comércio.
Parte da documentacao foi, entdo entregue a diversas inslilui¢oes,
nomeadamente, Ministério do Reino, Ministério dos Negocios Estrangeiros,
Tesouro Publico, Tribunal do Comércio, Companhia de Seguros Bonanga,
Alfandega de Lisboa; a relativa a Aula do Comércio foi confiada ao Comissario
dos Estudos.

Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comércio (F)

Historia custodial e arquivistica: Apds a uniao e posse do mosteiro de Sio Vicente
de Fora pelo prior do mosteiro de Santa Cruz de Coimbra, alguns documentos de
Sao Vicente - traslados auténticos tirados de originais do cartério e alguns
originais — foram mandados para o cartorio de Santa Cruz e integrados no mg. 1 e
2 do Armario 60 (dos mosteiros da Congregacao).

A maioria dos documentos do cartério do mosteiro, estava organizada por
armarios, como demonstra a cota original que apresentam, num total de 44.
Numa fase posterior, a sua organizac¢do parece ter obedecido, sobretudo, a trés
critérios: o geografico (dominante, que inclui a documentagio das igrejas), o
tipoldgico, e o tematico. Ao longo do tempo, foram encadernados varios originais,
mantendo-se a cota do armario. Assim se formaram os livros do armario 3 das
sentencgas, o livro do armario 31, os Livros dos titulos extravagantes. No século
XVIII, foram trasladados diversos titulos extravagantes, prazos, e documentos dos
armarios do cartorio, formando a série dos Livros Novos, e os documentos
avulsos receberam um numero de ordem em vez da cota de armario.

Os documentos relativos a Sao Vicente, produzidos no periodo de unido ao
mosteiro de Mafra (1772-1792), foram integrados no respetivo cartorio.

Os autos de inventario apos sequestro do cartorio (1834-07-20), descrevem o
conteudo dos oito caixoes, onde foi acomodada a documentacao saida do edificio
de Sao Vicenle, mostrando que os livros e documentos se encontravam
misturados. Foi depositada no edificio do convento de Sao Francisco da Cidade e
al permaneceu até 1836. Neste ano, a 10 de maio, os fundos referidos e algumas
espécies bibliograficas impressas e manuscritas da livraria de Sao Vicente de
Fora, deram entrada no Arquivo Nacional da Torre do Tombo, em execucgao da
Portaria de 1 de marco, integrando a primeira incorporacao de cartérios
monasticos. Alguns livros manuscritos foram incluidos na cole¢io Manuscritos da
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Livraria. Aos livros vindos da Direcao dos Préoprios Nacionais e integrados no
atual fundo do mosteiro foi mantida a ordenacio que traziam, tendo recebido
uma numeracao sequencial a dos que ja se encontravam incorporados: liv. 127 a
142, As pastas 1, 2 e 3 que os acompanhavam, foram integrados na cx. 31 da 2.°
incorporagao. Os documentos mais antigos foram deslocados para a Colecao
LEspecial, ficando organizados por ordem cronolégica sendo, mais tarde,
restituidos ao cartorio de origem, com exce¢iao das bulas. Em 1894, a 14 de maio,
foram incorporados 15 livros, na sua maioria relativos a bens e a foros, e uma
pasta de documentos, vindos da Direcao Geral dos Proprios Nacionais. Estes
documentos tiveram cota especifica nesta Dire¢ao Geral. Provenientes da mesma
Dire¢ao, entraram ainda 89 documentos. Os tombos do mosteiro passaram pela
Reparticao da Fazenda do Distrito de Lisboa. Em 1912, a 4 de setembro, foram
incorporados, 80 documentos relativos a votos dos religiosos, provenientes da
Secretaria Geral das Bibliotecas e Arquivos Nacionais.

Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Sao Vicente de Fora (F)

2.4.A8. Registar a historia de produc¢iao de instrumentos de descricao para a
unidade de descricao.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: A documentacdo que constitui este fundo
encontrava-se, na sua maior parte, confiada a guarda da Biblioteca Publica
Municipal do Porto, para onde foi levada da casa do antigo cartério do cabido, no
edificio da catedral, pouco depois da implantacio da Republica. Outros
documentos transitaram da referida biblioteca para o arquivo da Comissao
Administrativa dos Antigos Bens Cultuais. Os cartérios anexos ao do cabido
foram considerados de forma independente e, como tal, organizados e descritos
da seguinte forma: Cartério do Deado, 1572 - 1831; Cartério do Chantrado, 1563 -
1852; Cartério do Arcediagado do Porto e Meinedo, 1341 - 1820; Cartério do
Arcediagado de Oliveira do Douro, 1455 - 1842; Cartorio do Arcediagado da
Régua, 1762; Cartério da Curaria, 1414 - 1913. De acordo com indicagdes de José
Gaspar de Almeida, autor do inventario de 1935, contém ainda o "cartério do
Cabido uma rica colecdo de pergaminhos, cujo nimero é de cerca de novecentos,
e que se encontram divididos em trinta livros, impropriamente chamados de
Originais".

Em 1935 e 1936 foram publicados, respetivamente, o /nventdrio do Cartorio do
Cabido da Sé dio Porto e dos Cartorios anexos e o Indice-roteiro dos chamados Lioros
dos Originais (colegdo de pergaminhos) do Cartorio do Cabido da Sé do Porto, (org. por
José Gaspar de Almeida, que fora conservador do Arquivo Distrital do Porto e, a
data da publicagao, conservador do Arquivo Nacional da Torre do Tombo). Estes
instrumentos estiveram em uso até 2005, cumulativamente com a descricao até ao
nivel série disponivel através da aplicagao de descri¢ao arquivistica Argbase. Em
2005 a descri¢do passou a estar disponivel a partir da aplicacio de descri¢ao
arquivistica Digitarq.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Cabido da Sé do Porto (F)

2.4.A9. Registar a reutilizacao da unidade de descricao para outros fins.

2.4.A10. Registar as migracoes de sofiware, reformatacoes, respetivas
especificacoes e propriedades relativas a unidade de descrigao.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: A Base de Dados de Contraordenagoes do Instituto
da Seguranga Social foi submetida, antes da sua incorporacao, as seguintes
migragoes: de ORACLL para XLS e deste ultimo Software para Access 2003.
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Portugal, Torre do Tombo, Instituto da Seguranga Social (F), Dados Tabulares da Base
de Dados de Contraordenagées (Ul)

2.4.A11. Registar quaisquer outras acoes que tenham contribuido para a atual
estrutura e organizacao da unidade de descricao.

2.4.A12. Registar as datas dessas acoes, quando conhecidas.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: A documentacao deu entrada no Instituto
Portugués de Arquivos (IPA) no dia 25 de agosto de 1988, na sequéncia da
evacuacao das instalacoes do IPPC, onde se encontrava por ocasiao do incéndio
que deflagrou na zona do Chiado. Concluido o trabalho de inventariacio, em
outubro de 1990, a documentacao foi entregue pelo IPA, em 28 de dezembro de
1990, ao AN/TT, de acordo com o disposto no oficio 200.67 de 10 de margo de
1987 da ex-DBASD e confirmado por despacho de 10 de marco de 1987,
proferido por subdelegacao do Secretario de Estado do Orcamento, que
autorizou a doacao da documentacao ao Estado pela senhora D. Maria Candida
de Arruela e determinou o seu dep6sito no ANTT.

Porwgal, Torre do Tombo, José de Arruela (Col. F)

Orientagoes especificas
Histoéria custodial e arquivistica do fundo e suas subdivisoes
2.4.B1. Registar a historia custodial e arquivistica do fundo no seu conjunto.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: Parte do Arquivo da Direcao dos Servigos de
Censura foi recolhida pela Biblioteca Nacional em 1975. A incorporacao desta
documentagio na Torre do Tombo ocorreu a 21 de abril de 1997, ao abrigo de um
protocolo de permuta celebrado com a Biblioteca Nacional em 3 de dezembro de
1996.

Por sua vez, a documentacio das Delegagoes de Setubal, IFunchal e Angra do
Heroismo, que se encontrava junto do Arquivo da PIDLE, a guarda do Servigo de
Coordenacao da Extin¢do da ex-PIDE/DGS e LP, no reduto sul do Forte de
Caxias, foi incorporada na Torre do Tombo em 1992.

Portugal, Torre do Tombo, Secretaria de Estado da Informagao e Turismo (F), Direcao
dos Servicos de Censura (SF)

Histéria custodial e arquivistica da secgio, série e suas subdivisdes, unidade
de instalacao, documento composto e documento simples

2.4.B2. Registar a historia custodial e arquivistica especifica da unidade de
descricao, seguindo a regra de nao repeticao da informacao: regista-la apenas
quando diferir da do nivel imediatamente superior.
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Exemplos

Historia custodial e arquivistica: Documentacao proveniente do Ministério do Reino
a partir de 1834. Existe outra Relacao de documentos enviados pelo Ministério do
Reino em 2 de agosto de 1860.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério do Reino (F), Autos de felicitacées, aclamagoes,
Juramentos e outros (SR)

Fontes de informacao

2.4.C1. As fontes de informac¢ao para a historia custodial e arquivistica sao
constituidas pela documentacio administrativa de entrada da unidade de
descricao na entidade detentora ou servico de arquivo: guias de remessa,
contratos de deposito e doacao, autos de entrega, livro de registo de entrada
de documentagao, recibos de compra, estudos institucionais, historicos,
biograficos e os instrumentos de descricao.

2.4.C2. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista.

Exemplos
Nota do arquivista: Descrigao elaborada (...) com base em (...) Arquivo do Arquivo,

/

Instituto Portugués de Arquivos, processo n.” 100.551 e no Livro de Registo de
FEntradas, vol. 1, 1983-01-26 e 1983-06-20.
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Povolide (F)

Nota do arquivista: Descricao elaborada com fundamento em contrato de doacio
cf.  Fundacdo Calouste Gulbenkian, SC_10_I£/001564, DSIPE\002400 volO1
RODA.
Portugal, Direcao Geral de Arquivos, Documentum-Sistema FEletronico de Gestao de
Arquivo

Apresentacao da informacao

2.4.D1. A informacao relativa a historia custodial e arquivistica pode, se
pertinente, ser apresentada de forma organizada (por tipos ou classes) e
seguindo sempre a mesma ordem. Cabe a cada entidade detentora ou servico
de arquivo a definicao da politica de descricao a adotar.

Exclusoes

2.4.E1. Quando a unidade de descricao é entregue na entidade detentora ou
servico de arquivo diretamente pelo produtor, sem que haja informacao
relativa a historia arquivistica, registar essa informacao no elemento Fonte
imediata de aquisicdo ou transferéncia.

2.4.F2. Registar a organizacao, classifica¢io ou estrutura atuais da unidade de
descri¢ao no elemento de informacao Sistema de organizagao.
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2.4E3. Registar os instrumentos de descricio vigentes no elemento de
informacao /nstrumentos de descricao.

2.4.F4. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista.
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2.5. Fonte imediata de aquisi¢ao ou transferéncia

Objetivo
Identificar a fonte imediata de aquisi¢ao ou transferéncia da unidade de
descricao.

Comentarios
As formas de aquisig¢do, ou seja, de obtenc¢ao da propriedade e/ou custodia de
documentos de arquivo, podem ser de diferentes tipos:

Compra ¢ a aquisicio de documentos de arquivo mediante o seu
pagamento em dinheiro.

Dagdo ¢ a entrega de documentos e/ou conjunto organico de
documentos, independentemente da sua data, forma e suporte material,
produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou coletiva,
ou por um organismo publico ou privado, no exercicio da sua atividade e
conservados a titulo de prova ou informacao em pagamento de uma
divida.

Doacdo é a aquisicao, a titulo gratuito, de documentos e/ou arquivos
privados, por vezes acompanhada de certas obrigacoes, tendo o
organismo beneficiario a faculdade de a recusar. A doacao implica
mudanca de propriedade.

Depésito ¢ a mudanca de custodia de documentos, a titulo precario,
sujeita a condi¢oes previamente acordadas, normalmente quanto a sua
comunicabilidade. A documentacao depositada fica sob custodia de outra
entidade, mas nao muda de proprietario.

Incorporacao ¢ a aquisi¢ao gratuita e a titulo definitivo de documentos
de arquivo por uma instituicdo ou servico responsavel pela aquisi¢io e
comunicacao dos documentos de arquivo, que sobre eles passa a ter
jurisdicdo plena. Em principio, a incorporacao e as condicdes a que
obedece sao definidas por via legislativa.

Heranca é a aquisicao feita pelo Estado, na qualidade de unico herdeiro
ou de co-herdeiro, da universalidade ou de uma parte dos bens, cujo
proprietario tenha morrido sem parentes sucessiveis até ao quarto grau
colateral e nao tenha disposto dos seus bens por via testamentaria.
Legado ¢ a forma de aquisicao de documentos de arquivo por uma
instituicao ou servico responsavel pela aquisicao e comunicacao dos
documentos de arquivo por disposi¢ao testamentaria, sujeita ou nao a
certas condi¢oes e obrigacoes, como bens destacados do patriménio do
testador, sendo a instituicdo ou servico responsavel pela aquisicio e
comunicacao dos documentos de arquivo livre de aceitar ou recusar o
legado. Este implica mudanca de propriedade.

Permuta é a troca de documentos entre duas entidades, com a
correspondente mudanca de propriedade e/ou custodia.

Reintegracao ¢ a entrega de documentos deslocados a uma instituicao ou
servico responsavel pela aquisicdo e comunicacdo dos documentos de
arquivo que legalmente detém a sua custodia.
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o Restitui¢do é a devolucao de documentos de arquivo e/ou arquivos da
custodia fisica e legal de um arquivo para a entidade de origem ou uma
sua sucessora.

o Transferéncia é a mudanca de documentos de arquivo de um depdsito
para outro, com ou sem alteracao de custodia.

Orientagoes gerais

2.5.A1. A fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia é um elemento de
informacao de preenchimento obrigatério ao nivel do fundo, podendo,
quando pertinente, ser registada em todos os demais niveis de descricao,
desde que nao confidencial.

2.5.A2. Registar a entidade ou individuo a quem a unidade de descri¢ao foi
adquirida.

Exemplos

Fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia: Documentacgao adquirida por compra a
Nuno de Sousa Coutinho, em dezembro de 2002.

Portugal, Torre do Tombo, Condes de Linhares (I)

Fonte imediata de aquisicao ou transferéncia: Compra, em leilao, no Palacio do
Correio Velho, Sociedade Comercial de Leiloes, S.A., em 1995.
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Santa Iria (F)

Fonte imediata de aquisicao ou transferéncia: Documentagao depositada pelo Dr.
Augusto Ferreira do Amaral, em representacao da familia, em 2000.

Portugal, Torre do Tombo, Familia Ferreira do Amaral (F)

Fonte imediata de aquisigao ou transferéncia: Incorporacao direta em 1833.
Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Pago (F)

Fonte imediata de aquisicao ou transferéncia: Dagao ao abrigo da Resolucao do
Conselho de Ministros n° 38/86, de 17 de maio.
Portugal, Torre do Tombo, 'mpresa Publica Jornal O Século (F)

2.5.A3. Registar as datas de aquisicao da unidade de descricao.

Exemplos

Fonte imediata de aquisigdo ou transferéncia: Documentagao oferecida por Carlos
Pedro Quintela, em 1917 e 1942,

Portugal, Torre do Tombo, Morgado de Farrobo (F)

Fonte imediata de aquisigio ou transferéncia: Incorporacoes provenientes da
Conservatoria do Registo Civil de Santarém em [1976; 1998; 2001]; 2003 (B6, B7 ¢
02) e 2005 (C3).

Portugal, Arquivo Distrital de Santarém, Registos paroquiais (GF), Freguesia de
Abitureiras (Nossa Senhora da Conceigao)(F)
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2.5.A4. Registar a forma de aquisi¢do (compra, doacao, depdsito, incorporacao,
heranca, legado, permuta, reintegracao, dacao, restituicao) da unidade de
descricao.

Exemplos

Fonte imediata de aquisicao ou transferéncia: Pela Resolucao do Conselho de
Ministros n.” 38/86 de 17 de maio, o Arquivo Nacional foi autorizado a outorgar,
como adquirente, contrato de dacdo, dos arquivos administrativos, de redacao e
biblioteca da extinta Empresa Publica do Jornal O Século pela quantia de seis
milhdes e quinhentos mil escudos, tendo as negociagoes de aquisigio ficado a
cargo do Instituto Portugués do Patrimonio Cultural, 6rgao do Ministério da
Cultura, responsavel, a época, pelo pelouro dos arquivos.

Portugal, Torre do Tombo, Empresa Publica Jornal O Século(F)

Fonte imediata de aquisicio ou transferéncia: Base de Dados em SQL (Structured
Query Language) e MSAccess doada pela Fundacao Calouste Gulbenkian ao Ministério
da Cultura para, no ambito das suas competéncias, assegurar o acesso ao
Inventario dos Arquivos do ex-Ministério do Ultramar bem como a sua
preservagio e comunicacao a comunidade cientifica e ao pablico em geral, através
do Repositorio de Objetos Digitais Auténticos (RODA).

A referida transferéncia de propriedade da Base de Dados sobre projeto de
inventariagdo dos Arquivos do ex-Ministério do Ultramar ocorreu na sequéncia
de contrato celebrado entre a Fundacao Calouste Gulbenkian e o Ministério da
Cultura, em finais de janeiro de 2010, e de remessa do Ministério da Cultura para
a Dire¢ao Geral de Arquivos, onde foi incorporada em 26 de fevereiro de 2010 e
ingerida no Repositorio de Objetos Digitais Auténtico (RODA), em 19 de marco do
mesmo ano, para cumprir com a obrigacao disposta no n° 1 da clausula terceira
do contrato acima referido.

2.5.A5. Registar, se considerada pertinente, a relagao existente entre a unidade
de descricao e a entidade ou individuo a quem a foi adquirida, a morada deste
ultimo, e qualquer outro tipo de informacao, desde que nao confidencial.

Exemplos

Fonte imediata de aquisicao ou transferéncia: Documentacao doada por D. Maria
Amalia de Vasconcelos Guedes Loureiro (viuva de Amaro Garcia Loureiro), tendo
entrado na Torre do Tombo em novembro de 1972.

Portugal, Torre do Tombo, Amaro Garcia Loureiro (F)

Comentarios
o Cada entidade detentora ou servico de arquivo deve estabelecer uma
politica em relacao a informacao a registar neste elemento, tendo em
conta que parte dela pode ser confidencial.

2.5.A6. Quando a unidade de descricao é adquirida através de diferentes
fontes, regista-las na totalidade, indicando, se possivel, a documentacao
especifica adquirida a cada uma delas.
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Exemplos

Fonte imediata de aquisicao ou transferéncia: Parte da documentagao foi adquirida
pela Direcdo Geral do Ensino Superior e das Belas Artes, sendo posteriormente
entregue a Torre do Tombo, em 1938. A restante foi oferecida a Torre do Tombo
por D. Jilia Seabra de Castro e entregue por Paulo Cancela de Abreu, seu
testamenteiro, em 1947.

Portugal, Torre do Tombo, José Luciano de Castro (Col. F)

25.A7. Quando a fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia nao for
conhecida, registar esse facto.

2.5.A8. Registar o numero de controlo de entrada da unidade de descri¢ao na
entidade detentora ou servico de arquivo.

Orientagoes especificas

Fonte imediata de aquisicao e transferéncia do fundo e suas subdivisées
2.5.B1. Registar a fonte imediata de aquisicao e transferéncia do fundo no seu
conjunto.

Fonte imediata de aquisi¢ao e transferéncia dos restantes niveis de descri¢iao
2.5.B2. Registar a fonte imediata de aquisicao e transferéncia especifica da
unidade de descri¢ao, ou seja, regista-la apenas quando diferir da do nivel
imediatamente superior.

Fontes de informacio

25.C1. As fontes de informacao para a fonte imediata de aquisicao ou
transferéncia sao constituidas pela documentacao administrativa de entrada da
unidade de descricao na entidade detentora ou servico de arquivo: guias de
remessa, contratos de deposito e doacao, autos de entrega, livro de registo de

entrada de documentacao, recibos de compra, entre outros.

2.5.C2. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista.

Apresentacao da informacao
2.5.D1. A informacao relativa a fonte imediata de aquisi¢io ou transferéncia

pode ser registada na ordem seguinte: forma de aquisicao, entidade ou
individuo a quem a unidade arquivistica foi adquirida, data.

Fonte imediata de aquisi¢@o ou transferéncia 137



Orientacdes para a Descrigdo Arquivistica

2.5.D2. Registar as formas de aquisi¢ao, através do recurso a uma terminologia
uniforme.

2.5.D3. Quando o termo utilizado na fonte de informacao for incorreto ou
ambiguo, esse facto deve ser assinalado.

2.5.D4. As datas podem ser registadas de acordo com a norma /50 8601°°, na
versao atualizada de 2004, e a correspondente NP £V 286017 .

2.5.D5. As informacoes ou explicagoes complementares, as especificacoes, as
correcoes, podem ser registadas entre parénteses retos (| |).

Exclusoes

2.5.E1. Registar a informacao relativa as mudancas de propriedade ou de
custodia da unidade de descricao que nao se prendem com a sua aquisicao
direta pela entidade detentora ou servico de arquivo no elemento de
informacao Historia custodial e arquivistica.

2.5.E2. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista

S0 8601: 2004, Data elements and interchange formats - Information interchange: representation
of dates and times. Geneva: International Standard Organization.

STNP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informacao: representagao de datas e
horas. Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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3. ZONA DO CONTEUDO E ESTRUTURA

A Zona do conteido e estrutura contém informagio sobre o assunto e
organizacao da unidade de descricao. £ composta pelos seguintes elementos
de informacao:

1. Ambito e contetdo;
1.1, Tradicao documental;
.1.2.Tipologia documental;
.1.3. Marcas;

.1.4. Selos;

1.5, Inscricoes;

.1.6. Assinaturas;

.1.7. Ieconografia.

2. Avaliacao, selecao e eliminacao;
. Ingressos adicionais;
Slstema de organizacao.

O W LW W wWwWwowoww
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3.1. Ambito e contetido

1.1, Tradicao documental;
.1.2.Tipologia documental;
.1.3. Marcas;

.1.4. Selos;

1.5, Inscricoes;

.1.6. Assinaturas;

.1.7. Ieconografia.

LW W W W www

Objetivo
Permitir aos utilizadores avaliar a potencial relevancia da unidade de
descricao.

Comentario

o A informacao correspondente a este elemento e respetivos subelementos
de informacao acima mencionados pode ser registada de forma
estruturada, através do recurso a todos aqueles que se revelarem
pertinentes, ou através da redacao de um unico texto narrativo.

o Cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo a definicao do
modelo de descricao a adotar, bem como da exaustividade da informacao
a registar.
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e Pode ser vantajosa a utilizacao de linguagens controladas no seu
preenchimento, com o objetivo de permitir uma recuperacao eficaz da
informacao pretendida®.

o O Ambito e conteiido e respetivos subelementos de informacao nao devem

ser confundido com o elemento de informacao 7iulo.
O tipo de informacao a registar no Ambito e conteiido pode variar, tendo
em conta o grau de profundidade da descricao realizada. Assim, se a
descri¢io se efetuar ao nivel da Série, pode contemplar, no respetivo
titulo atribuido, a tipologia e a tradicao documentais dos documentos
que a integram e, no elemento de informacao Ambito e conteiido, listar as
diferentes tipologias documentais que integram cada um desses
documentos de per se. Se eventualmente se optar pela descricao ao nivel
dos Documentos compostos que a constituem, o titulo atribuido de cada
um deles nao contemplara a respetiva tipologia documental, uma vez que
a mesma se encontra ja registada ao nivel da Série. As tipologias e
tradicoes documentais que eventualmente constituam cada um desses
documentos serao retiradas do Ambito e conteiido da Série, e registadas no
Ambito e conteiido de cada um dos Documentos compostos descritos.

Orientacoes gerais

3.1.A1. O ambito e conteido ¢ um elemento de informacao de preenchimento
obrigatorio ao nivel do fundo, podendo, quando pertinente, ser registado em
todos os demais niveis de descricao.

3.1.A2. Registar, se pertinente, de acordo com o nivel de descricao, e caso se
opte por um unico texto narrativo, um sumario relativo a unidade de descricao
que contemple:
e Ambito — Periodos cronologicos, areas geograficas e toponimos.
O ambito cronologico, quando contemplado neste elemento de
informac¢ao, deve ser especifico, ou seja, reportar-se as partes
constitutivas da unidade de descricao e nao a unidade de descricao como
um todo. Estas ultimas devem ser registadas no elemento de informacao
Datas, respeitando a regra da nao repeticao da informacao.
o Conteudo - Tipologias e tradi¢oes documentais da unidade de descri¢ao
(caso nao constem ja no 77tulo das unidades de descri¢io superiores), ou
das subunidades de descricao que a constituem (caso nao se proceda a
descricio dessas subunidades), assuntos, cargos, func¢oes, atividades,
procedimentos administrativos, eventos, pessoas coletivas, pessoas

% A escolha e construcao de pontos de acesso normalizados, no ambito da descricao das
fungbes, constitui um bom exemplo. Encontra-se ja acessivel uma norma internacional para a
descricdo das func¢oes, embora nao fornega orientagdo para a criacio dos pontos de acesso
normalizados. Cf. INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — /SDF: International
Standard for Describing Functions. Prepared by the ICA Committee on Best Practices and
Professional Standards — Adopted Dresden, 2-4 May, 2007.1 ed. [Em linhal. Paris:
ICA/CBPPS,  2007. [Consult. 9 Mar.  2011). Disponivel em  WWW:

<http://'www.ica.org/4829/resources/ica-resources.html>
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singulares e familias, marcas, monogramas, selos, inscri¢oes e
assinaturas, ete.

3.1.A3. Em alternativa registar, se pertinente, e de acordo com o nivel de
descricao, um texto estruturado, através do recurso ao elemento Ambito e
conteido e aos diferentes subelementos de informacao especificos que o
integram (7radicao documental Tipologia documental - caso nao constem ja no
Titulo das unidades de descricdo superiores -, Marcas, Monogramas, Selos,
Inscricoes e Assinaturas), tendo sempre em linha de conta o principio da nao
repeticao da informacao.

Exemplos

Texto narrativo

Ambito e conteiido: Inclui documentacio comprovativa de mercés recebidas, da
posse/aquisi¢io de direitos e respetiva administra¢do (mercés, alvaras, certiddes,
patentes, procuracoes, livros de rendas, relagdes de dividas, de décimas e
contribui¢oes, de contas varias, dotes e contratos de casamento, testamentos,
inventarios e partilhas, requerimentos, ete. De referir certidoes e requerimentos
relacionados com o Brasil (1811-1814)).

A documentagio reporta-se aos diferentes morgados (llha, Corte Real, Palma), a
propriedades (Lisboa, Santarém, Vagos, Aveiras, Moita, Monforte, Malveira,
Benavente, Corroios, Asseisseira, Golega), a comendas, a alcaidarias-mores, a
saboarias, bem como a questoes diversas, entre as quais herancas (Conde dos
Arcos (1828-1900), Conde da Ribeira (1748-1822), Marqués de Marialva (1800-
1896)).

Encerra ainda relagoes de joias, pratas e mobiliario (1816-19035), para além de
correspondéncia recebida da “Secretaria de Estado” (1669-1726) e de “pessoas
ilustres” (1566-1853).

Portugal, Torre do Tombo, Aveiras e Vagos (F)

Texto estruturado

Ambito e conteiido: Inclui documentacio comprovaliva de mercés recebidas, da
posse/aquisicao de direitos e respetiva administracgao.

A documentagio reporta-se aos diferentes morgados (Ilha, Corte Real, Palma), a
propriedades (Lisboa, Santarém, Vagos, Aveiras, Moila, Monforte, Malveira,
Benavente, Corroios, Asseisseira, Golegd), a comendas, a alcaidarias-mores, a
saboarias, bem como a questoes diversas, entre as quais herancas (Conde dos
Arcos (1828-1900), Conde da Ribeira (1748-1822), Marqués de Marialva (1800-
1896)). Parte dela reporta-se ao Brasil (1811-1814).

Tipologias documentais: Alvaras, certidoes, livros de rendas, mercés, patentes,
procuracoes, relacoes de dividas, de décimas e contribui¢oes, de contas varias,
dotes e contratos de casamento, testamentos, inventarios e partilhas;
requerimentos e certidoes (Brasil, 1811-1814), relacbes de joias, pratas e
mobiliario (1816-1905); correspondéncia recebida (da “Secretaria de Estado”
(1669-1726) e de “pessoas ilustres” (1566-1853)).

Portugal, Torre do Tombo, Aveiras e Vagos (F)

3.1.A4. Quando a unidade de descricao inclui uma tipologia documental
uniforme, pode registar-se o tipo de informacao contida nos documentos que
a compoem.
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Exemplos

Texto narrativo

Ambito e conteiido: A documentagiao reporta-se a diversas localidades,
nomeadamente as que se encontravam ao longo da raia. Contém o nimero de
moradores, limites e confrontacdes das vilas e lugares, medi¢des e demarcagoes
de propriedades e reguengos, levantamento das rendas, foros, pensoes,
jurisdi¢ao, padroados e da concessao de oficios.

Portugal, Torre do Tombo, Casa da Coroa (F), Tombos e demarcagées (SR)

Texto narrativo

Ambito e conteiido: Processos a que foram submetidas milhares de pessoas
acusadas nao s6 de judaismo mas de diversos crimes desde a blasfémia a heresia,
em todas as suas versdes, ou da feiticaria a bigamia, ao crime de sodomia e aos
suspeitos de ideais mag¢énicos.

Porwgal, Torre do Tombo, Tribunal do Santo Oficio (F), Inquisicao de Coimbra (SF),
Processos crime(SR)

3.1.A5. Quando a unidade de descri¢ao corresponde a uma copia, esse facto
deve ser indicado, caso a tradicao documental nao conste no titulo formal.

Exemplos

Texto narrativo

Ambito e conteiido: Cépias dos contratos feitos no reinado de D. Jodo 111, extraidos
dos livros 2, 3 e 7 de “Contratos” da respetiva chancelaria, mandadas fazer por D.
Maria I, destinadas ao Conselho da Fazenda.

Portugal, Torre do Tombo, Casa da Coroa (F), Contratos de encabe¢camento de sisas (SR)

Texto estruturado

Ambito e conteiido: A documentacio foi mandada fazer por D. Maria I e destinava-
se ao Conselho da Fazenda. Os originais foram feitos no reinado de D. Joao III, e
extraidos dos livros 2, 3 ¢ 7 de “Contratos” da respetiva chancelaria.

Tradicao documental: Copias.

Portugal, Torre do Tombo, Casa da Coroa (F), Contratos de encabe¢amento de sisas (SR)

Orientagoes especificas
Ambito e conteido do fundo, da sec¢io e suas subdivisdes

3.1.B1. Registar, para o ambito, informacao relativa aos respetivos periodos
cronologicos e areas geograficas. Para o conteido, registar os assuntos, as
competéncias, fung¢oes ou atividades que se refletem nas unidades de
descricao.

Exemplos

Texto narrativo

Ambito e conteiido: Inclui dez cadernos produzidos por Correia da Serra enquanto
estudante em lItalia, apontamentos de estudos, notas académicas e eclesidsticas,
didarios e memorias de viagens de estudo e investiga¢do no ambito da botanica e
das ciéncias naturais; correspondéncia recebida de familiares (como o pai e os
irmaos) amigos e colegas, recobrindo o periodo compreendido entre 1769, altura
em que era estudante em Napoles, a 1795, abordando, entre outras, tematicas
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como a histéria natural, a agricultura; projetos do primeiro periodo de
funcionamento da Academia Real das Ciéncias — Dicionario da Lingua Portu-
guesa, publicacio e documentos relativos a histéria de Portugal, uma histéria da
literatura, o Mapa do comércio de Portugal com as nagoes estrangeiras, ete. Inclui
ainda a “Historia da Academia Real das Ciéncias de Lisboa”, desde o seu
principio até 1788, da sua autoria, enquanto secretario perpétuo dessa instituicao,
memorias preparadas para apresenlar na Academia, num periodo que abrange a
década de 1780 e principio da de 1790 (algumas incompletas ou simples
rascunhos), época em que Correia da Serra era responsavel pelas comunicacgoes
relacionadas com a promocao da agricultura; notas de pesquisa, elogios funebres
a membros da Academia Real das Ciéncias falecidos, entre os quais o Marqueés de
Angeja, Antéonio Domingues do Paco, Marqués de Penalva, Conde de Vimieiro,
Benjamin Franklin, Jodo de Loureiro, Fr. José Maine, Principal Mascarenhas e
José de Melo Brayner. Inclui também correspondéncia recebida no ambito das
atividades ligadas a Academia, inclusivamente a de bolseiros por ela enviados
para varios pontos da Europa.

Inclui também o catalogo da sua biblioteca.

Portugal, Torre do Tombo, José Correia da Serra (F)

Texto narrativo

Ambito e conteiido: Documentacio referente as  diferentes categorias  de
funcionarios ligados a Instrucdo Municipal, a saber: professores (efetivos e
interinos), continuos, serventes ¢ pessoal do Servico de Instrucio enquanto
estrutura organica camararia (oficiais administrativos, amanuenses, escriturarios,
fiéis de armazém, ete.

Portugal, Camara Municipal de Lisboa (F), Educacao (SC), Gestao de pessoal(SSC)

Ambito e contetido da série e suas subdivisoes

3.1.B2. Registar, para o ambito, os respetivos periodos cronologicos e areas
geograficas. Registar, para o conteudo, tipologias e tradicoes documentais,
assuntos, informacao relativa as atividades especificas que originaram a série e
qualquer procedimento administrativo, documental ou outro que se encontre
na sua origem e, se for o caso, a legislacao que a regula.

Exemplos

Texto narrativo

Ambito e conteido: Documentaciio relativa a recenseamento de criancas dos dois
sexos em idade escolar de varias Paréquias Civis abrangendo varias freguesias de
Lisboa, de acordo com o estipulado na lei. De acordo com a “Reforma e
Reorganizagao do Ensino Primario”, de 2 de maio de 1878 (art.” 8.°), e confirmado
pelo “Regulamento para a execugio das Leis sobre a Instru¢do primaria”, de 28
de julho de 1881 (art.” 18.°), as Juntas de Paréquia eram obrigadas a enviar copias
auténticas do recenseamento a Camara Municipal e a outras entidades.

Portugal, Camara Municipal de Lisboa, Fducagio (SC), Recenseamento de criangas em
idade escolar (SR)

Ambito e contetido da unidade de instalacio, do documento composto e do
documento simples

3.1.B3. Registar, no ambito e contetdo, informacao pertinente, sem cabimento
no ttulo.
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Exemplos

Texto narrativo

Ambito e conteiido: Contém despachos de encartes de oficios de Penela, couto de
Landim, Fralaes (1689, 1713, 1720, 1732, 1742, 1756, 1782).

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Paco (F), Reparticio das Justicas e
Despacho da Mesa (SC), Fxpediente da Secretaria e do Despacho da Mesa (SS5C),
Habilitagées de oficiais (SSSC), Encartes em oficios de Justica de diversas comarcas (SR),
Barcelos (Ul)

Texto estruturado

Ambito e conteiido: A documentacio reporta-se a oficios de Penela; couto de
Landim, Fralaes (1689, 1713, 1720, 1732, 1742, 1756, 1782).

Tipologia documental: Despachos de encartes de oficios.

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Paco (F), Reparticio das Justicas e
Despacho da Mesa (SC), Fxpediente da Secretaria e do Despacho da Mesa (SSC),
Habilitagées de oficiais (SSSC), Encartes em oficios de Justica de diversas comarcas (SR),
Barcelos (Ul)

3.1.B4. Registar, para o ambito, o periodo cronologico, a area geografica e/ou
os loponimos. Registar, para o conteudo, as tradicoes e tipologias
documentais, caso nao constem no titulo formal, o assunto, bem como os
procedimentos administrativos subjacentes a unidade de descri¢ao.

Exemplos

Texto narrativo

Ambito e conteiido: (...) rvegisto de sentencas sobre feitos civeis e crime,
instrumentos de agravo e outros diplomas, julgados pelo juiz dos Feitos da Coroa.
Contém, entre outros, o traslado da sentenca sobre a cobranga da pastagem e da
passagem no concelho de Tavarede, dada pelo desembargador dos Agravos e juiz
dos Feitos dos Forais, portagens e direitos reais, licenciado Rui da Gra (1500); e
da sentenca sobre a provisdao da serventia do oficio de meirinho da Corte, dada
pelos desembargadores do Paco Dr. Estévao Boto e Dr. Duarte Rangel e
publicada pelo desembargador dos Agravos e juiz dos Feitos na Corte e Casa da
Suplicagdo Dr. Jorge Cunha (1568); de documentos relativos a compra da vila de
Colares — 1521 (f. 2v-4v); a compra do lerreno junto a fortaleza de S. Giao — 1562
(fls. 135v-136v); a prata e sabastro que o rei D. Manuel mandou vir do mosteiro de
Santa Cruz de Coimbra (fls. 165-167v); a imposicdo e rendas aplicadas as
aposentadorias da cidade de Lisboa, por ocasiao da participa¢ao de Portugal na
armada contra o Turco em 1572 (fls. 204v-206v). Este ultimo treslado esta
incompleto e remete para a Gaveta 11, mago 10, n.° 1.

Portugal, Torre do Tombo, Casa da Suplicacao (FF), Juizo dos Feitos da Coroa (SF),
Registo de sentengas (SR), Senten¢a a favor da Coroa (DC)

3.1.B5. Registar, se pertinente, outra informacao, nomeadamente relativa aos
intervenientes ou as pessoas aludidas (que nao os autores intelectuais, os
autores materiais, os colaboradores e os destinatarios™), a tradicao
documental, caso a mesma nao conste no titulo formal.

" De referir que estes podem, se considerado pertinente, constituir pontos de acesso
normalizados.
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3.1.B6.Registar, se pertinente, informacao relativa a assinaturas, inscrigoes,
marcas, monogramas, selos e, se relevante, a respetiva localizacao. Caso a sua
existencia afete a utilizacao da unidade de descricao, registar essa informacao
no elemento de informacao Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos.

Exemplos

Texto narrativo

Ambito e conteiido: Certidao de uma instrucio entregue na Secretaria do Estado da
[ndia por Jacques Philippe Landerset, que lhe dera o Conde da Ega em 5 de abril
de 1765, com indicacdes sigilosas para ir a India (...). Assinatura do Secretario
Henrique José de Mendanha Benevides Cirne. Reconhecimento do sinal e
assinatura de Henrique José de Mendanha Benevides Cirne feito por Marcelino
José de Pontes Vieira, desembargador dos Agravos da Relacdo de Goa, ouvidor
geral do civel e juiz das justificagoes.

Portugal, Torre do Tombo, FFamilia Landerset (F)

Texto estruturado

Ambito e conteido: Certidao de uma instrucao entregue na Secretaria do Estado da
India por Jacques Philippe Landerset, que lhe dera o Conde da Ega em 5 de abril
de 1765, com indicacoes sigilosas para ir a India (...).

Assinaturas: Assinatura do Secretario Henrique José de Mendanha Benevides
Cirne. Reconhecimento do sinal e assinatura de Henrique José de Mendanha
Benevides Cirne feito por Marcelino José de Pontes Vieira, desembargador dos
Agravos da Relagido de Goa, ouvidor geral do civel e juiz das justificagoes.

Portugal, Torre do Tombo, Familia Landerset (F)

Texto narrativo

Ambito e conteiido: Bula de concessio de todas as conquistas de Africa com as ilhas
nos mares a ela adjacentes, desde os cabos Bojador e Nao, e toda a cosla da
Guiné; da possibilidade de mandar edificar igrejas e da pertencga dos respetivos
padroados; da faculdade de fazer comércio com os negros, exceto naqueles
géneros proibidos; de que ninguém, sem sua autoridade, pudesse navegar
aqueles mares.

Tem selo de chumbo pendente, preso por trancelim amarelo e encarnado.

Portugal, Torre do Tombo, Bulas (Col. ), Maco. 7 (Ul), Romanus Pontifex (DS)

Texto estruturado

Ambito e conteido: Concessio de todas as conquistas de Africa com as ilhas nos
mares a ela adjacentes, desde os cabos Bojador e Nao, e toda a costa da Guiné; da
possibilidade de mandar edificar igrejas e da pertenca dos respetivos padroados;
da faculdade de fazer comércio com os negros, exceto naqueles géneros
proibidos; de que ninguém, sem sua autoridade, pudesse navegar aqueles mares.
Tipologia documental: Bula.

Selos: Selo de chumbo pendente, preso por trancelim amarelo e encarnado.
Portugal, Torre do Tombo, Bulas (Col. ), Mago. 7 (Ul), Romanus Pontifex (DS)

3.1.B7. Transcrever, se perlinente e relevante, partes do documento.

Exemplos

Texto narrativo

Ambito e conteiido: Certidao de uma instrucio entregue na Secretaria do Estado da
India por Jacques Philippe Landerset, que lhe dera o Conde da Ega em 5 de abril
de 1765, com indicacdes sigilosas, para ir a India, no pataxo S. Miguel,
aparentemente para tratar de negoécio mercantil com Aidar Ali Can, mas, na
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verdade, incumbido de levar a cabo a missao de observar "com o maior cuidado
quais eram as forcas e riquezas de Nandi Raja, o seu génio, e as suas inclinagdes".

Portugal, Torre do Tombo, Familia Landerset (F)
Fontes de informacao

3.1.C1. As fontes de informac¢ao para o ambito e conteudo sao a unidade de
descricao, a documentacao administrativa de entrada da unidade de descricao
na entidade detentora ou servico de arquivo: guias de remessa, autos de
entrega, livro de registo de entrada de documentacao, bem como os estudos
institucionais, historicos, biograficos e os instrumentos de descrigao.

3.1.C2. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista.

Apresentacao da informacao

3.1.D1. A informacao relativa ao ambito e conteudo deve ser registada de
forma consistente. Cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo a
definicao de critérios de redacao. Recomenda-se:

o Evitar todo e qualquer tipo de juizo de valor ou interpretacao sobre a
unidade de descri¢ao;

e Registar a informac¢do em texto narrativo ou estruturado, através do
preenchimento de grelhas pré-definidas consideradas pertinentes, por
exemplo, para registar o ambito e conteudo de tipologias documentais
especificas (processos judiciais civeis e crime, processos inquisitoriais,
diligéncias de habilitacao, processos de obras, ete.);

Exemplos

Texto narrativo

Ambito e conteiido: Francisco Joio de Vasconcelos Betencourt, natural da
Freguesia de Sao Bras do Arco da Calheta, morador na I'reguesia de Sao Bras do
Arco da Calheta, Juiz dos 6rfaos, casado com Ana Josefa do Couto Beliago, filho
de Francisco de Vasconcelos Couto e Silva e de Clara Cecilia de Betencourt, neto
paterno de Francisco de Vasconcelos e Silva e Cecilia do Couto Beliago, neto
materno de Joao Batista de Andrade e de Isabel Francisca de Betencourt, requer
o cargo de Familiar do Santo Oficio, em carta datada de 18 de junho de 1762.
Portugal, Torre do Tombo, Tribunal do Santo Oficio (F), Conselho Geral do Santo
Oficio (SF), Habilitacées (SR), Francisco (DC)

Texto estruturado

Ambito e conteiido:

Nome: Betencourt, Francisco Joao de Vasconcelos.
Naturalidade: Freguesia de Sao Bras do Arco da Calheta.
Morada: Freguesia de Sao Bras do Arco da Calheta.
Profissao: Juiz dos 6rfaos.

Cargo requerido: Familiar do Santo Oficio.

Par: Francisco de Vasconcelos Couto e Silva.

Mae: Clara Cecilia de Betencourt.

146  Ambito e conteudo



Documentagdo — Zona do Contetido e Estrutura

Avb paterno: Francisco de Vasconcelos e Silva.

Avd paterna: Cecilia do Couto Beliago.

Avd materno: Joao Batista de Andrade.

Avo paterna: Isabel Francisca de Betencourt.

Conjuge: Ana Josela do Couto Beliago.

Votacao:

Motivo de exclusao:

Data da carta: 1762-06-18.

Portugal, Torre do Tombo, Tribunal do Santo Oficio (F), Conselho Geral do Santo
Oficio (SF), Habilitagées (SR), Francisco (DC)

o Atualizar a grafia utilizada;

o Evitar citagoes em portugués arcaico;

o Utilizar o tempo verbal preferencialmente no presente, quando
diretamente relacionado com o ambito e conteudo;

o Utilizar, para o ambito e conteudo, verbos como ilustrar, refletir,
testemunhar, fornecer, permitir, retratar, relevar, encerrar, compor,
compreender, comportar, conter, agrupar, reunir, guardar, integrar, etc.;

o Utlizar numeracao arabe, exceto na indicacao dos séculos ou nos
elementos numéricos distintivos dos nomes proprios de reis e papas;

o Utilizar abreviaturas de acordo com a NP [SO 832% ou, caso esta seja
omissa, de acordo com um prontuario ortografico;

o Utilizar maiuscula inicial segundo as situacoes estritamente exigidas pelas
normas ortograficas vigentes nos seguinles casos: anlroponimos,
toponimos, instituicoes, corporacoes, reparticoes oficiais, diplomas
legais. Na mencao de cargos de qualquer natureza, nao estando em causa
usos ou exigéncias oficiais, empregar a inicial minuscula.

Exclusoes

3.1.E1. Registar a tradicao documental da unidade de descri¢ao, caso seja
necessario atribuir-lhe um titulo, no elemento de informacao 77ulo.

3.1.E2.Registar a tipologia documental da unidade de descriciao, caso seja
necessario atribuir-lhe um titulo, no elemento de informacao 77ulo.

3.1.E3.Registar a informacao relativa ao contexto de producao da unidade de
descricaio nos elementos de informacao Produtor / Colecionador, Autor
intelectual, Autor material, Colaborador, Destinatario, Historia administrativa /
biogrdfica / familiar e nos elementos de informacao pertinentes para o efeito,
definidos no ambito das orientacoes definidas nas ODA II Partes, bem como

nas normas /SDI" e [ISDIAI.

NP ISO 832: 2009, Informagao e documentagio — Descricao e referéncias bibliograficas: regras
para a abreviatura de termos bibliogrdficos. Lisboa: 1PQ, 2009.

Ambito e conteudo 147



Orientacdes para a Descrigdo Arquivistica

3.1.E4. Registar a informacgao relativa a faltas resultantes de perda ou
destruicao de documentacao por causas naturais, incuria e abandono, no
elemento Historia custodial e arquivistica.

3.1.LE5. Registar a informacao relativa a utilizacao da unidade de descri¢ao no
elemento de informacao Historia custodial e arquivistica.

3.1.E6. Em alternativa registar, se pertinente, informacao relativa a assinaturas
no subelemento de informacao Assinatura.

3.1.E7. Em alternativa registar, se pertinente, informacao relativa a inscricoes
no subelemento de informacao /nscricoes.

3.1.LE8. Em alternativa registar, se pertinente, informacao relativa a marcas no
subelemento de informacao Marcas.

3.1.E9. Em alternativa registar, se pertinente, informacao relativa a
monogramas no subelemento de informacao Monogramas.

3.1.E10. Em alternativa registar, se pertinente, informacao relativa a selos no
subelemento de informacao Selos.

3.1.LE11.Em alternativa registar, se pertinente, informacao relativa a
iconografia no subelemento de informacao /conografia.

3.1.E12.Registar a informacao relativa a faltas devidas a avaliacao, selecao e
eliminacdo da unidade de descri¢io no elemento de informacao Avaliagao,
selecdo e eliminacao.

3.1.E13. Registar a informacao relativa a organizacao, classifica¢ao ou estrutura
da unidade de descricao no elemento de informacao Sistema de organizagao.

3.1.E14.Registar informacao relativa a assinaturas, inscricoes, marcas,
monogramas, selos, iconografia que afetem a utilizacio da unidade de
descricao no elemento de informacao Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos.

3.1.E15.Registar a informacao relativa a instrumentos de descricao no
elemento de informacao /nstrumentos de descricao.

3.1.E16. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista.
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3.1.1.Tradicao documental

Objetivo

Identificar a tradicao documental da unidade de descricao.

Comentario
Entende-se por:
e Tradicao documental, a caracterizacaio de um ato segundo a sua
autenticidade ou originalidade, a partir da analise de elementos formais
determinantes.

Orientacoes gerais

3.1.1.A1. A tradicio documental é um subelemento de informacao de
preenchimento opcional em todos os niveis de descri¢ao.

3.1.1.A2. Quando a unidade de descricao corresponde a uma copia, esse facto
deve ser indicado, caso a tradicao documental nao conste no titulo formal.

Exemplos

Texto estruturado
Ambito e conteiido: (...).
Tradicao documental: Copia.

Portugal, Torre do Tombo, Arquivo das Congregacées (I), Estatutos do Recolhimento de

Nossa Senhora do Carmo de Vila Vicosa (Ul)

Comentario ao exemplo:
Tiulo formal: Fstatutos do Recolhimento de Nossa Senhora do Carmo de Vila
Vigosa.

3.1.1.A3.Quando a unidade de descricao se decompoe em sub unidades que
incluem copias, sem que se proceda a descricao dessas subunidades, registar
se correspondem a copias, caso a tradi¢cao documental nao conste no titulo
formal.

Exemplos

Texto estruturado

Ambito e conteiido: A documentacio foi mandada fazer por D. Maria I e destinava-
se ao Conselho da Fazenda. Os originais foram feitas no reinado de D. Joao III,
integrando-se nos livros 2, 3 e 7 de “Contratos” da respetiva chancelaria.

Tradicao documental: Copias

Portugal, Torre do Tombo, Casa da Coroa (F), Contratos de encabe¢amento de sisas (SR)

Exclusoes

3.1.1.E1.Registar a tradicao documental da unidade de descricao, caso esla
seja parte integrante de um titulo formal, no elemento de informacao 77ulo.
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3.1.1.E2. Registar a tradi¢ao documental da unidade de descricao, caso seja
necessario atribuir um titulo, no elemento de informacao 77tulo.

3.1.2. Tipologia documental

Objetivo
Permitir aos utilizadores avaliar a potencial relevancia da unidade de descricao
com base na tipologia documental.

Comentario

Entende-se por:

Tipologia documental, o conjunto de elementos formais que
caracterizam um documento de acordo com as fung¢oes a que se destina.
No ambito dos documentos eletronicos, as caracteristicas
funcionalmente relacionadas ¢é associada a natureza informatica
especifica do documento, derivada do tipo de aplicacao ou aplicagoes
informaticas que deram origem ao documento eletronico, atribuindo-
lhe especificidades que contribuem para determinar a sua tipologia (por
exemplo: dados tabulares, texto estruturado, dados de desenho,
apresentacoes, imagens, documentos de som e voz, documentos de
video, dados geografico/cartograficos, publicagoes multimédia
interativas, dados cientificos e financeiros).

Orientacoes gerais

3.1.2.A1. A upologia documental é um subelemento de informacao de

preenchimento opcional em todos os niveis de descri¢ao.

3.1.2.A2. Registar a tipologia documental, caso a mesma nao conste do titulo

formal.

Exemplos

Texto estruturado

Ambito e conteiido: Concessio de todas as conquistas de Africa com as ilhas nos
mares a ela adjacentes, desde os cabos Bojador e Nao, e toda a costa da Guiné; da
possibilidade demandar edificar igrejas e da pertenga dos respetivos padroados;
da faculdade de fazer comércio com os negros, exceto naqueles géneros
proibidos; de que ninguém, sem sua autoridade, pudesse navegar aqueles mares.
Tipologia documental: Bula.

Portugal, Torre do Tombo, Bulas (Col. I), m¢. 7 (Ul), Romanus Pontifex (DS)

3.1.2.A3. Quando a unidade de descricao se decompde em sub unidades que
incluem diferentes tipologias documentais, sem que se proceda a descricao
dessas subunidades, estas podem ser registadas neste subelemento.
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Exemplos

Texto estruturado

Ambito e conteiido: Tnelui documentagio comprovativa de mercés recebidas, da
posse/aquisicao de direitos e respetiva administraco.

A documentagio reporta-se aos diferentes morgados (llha, Corte Real, Palma), a
propriedades (Lisboa, Santarém, Vagos, Aveiras, Moita, Monforte, Malveira,
Benavente, Corroios, Asseisseira, Golega), a comendas, a alcaidarias-mores, a
saboarias, bem como a questoes diversas, entre as quais herancas (Conde dos
Arcos (1828-1900), Conde da Ribeira (1748-1822), Marqués de Marialva (1800-
1896)). Parte dela reporta-se ao Brasil (1811-1814).

Tipologias documentais: Alvaras, certiddes, livros de rendas, mercés, patentes,
procuracoes, relagoes de dividas, de décimas e contribui¢oes, de contas varias,
dotes e contralos de casamenlo, lestamenlos, inventarios e parlilhas;
requerimentos e cerlidoes (Brasil, 1811-1814), relacbes de joias, pratas e
mobiliario (1816-1905); correspondéncia recebida (da “Secretaria de Estado”
(1669-1726) e de “pessoas ilustres” (1566-1853)).

Portugal, Torre do Tombo, Aveiras e Vagos (F)

Exclusoes

3.1.2.E1. Registar a tipologia documental, caso esta seja parte integrante de
um titulo formal, no elemento de informacao 7itulo.

3.1.2.E2. Registar a tipologia documental da unidade de descricao, caso seja
necessario atribuir um titulo, no elemento de informacao 77tulo.

3.1.2.E3. Quando considerado pertinente as fontes de informa¢ao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista

3.1.3. Marcas

Objetivo

Facultar informacao sobre a existéncia de marcas na unidade de descricao.

Comentarios
As marcas podem ser de varios tipos. A titulo meramente exemplificativo
podem mencionar-se:

e Marca de agua, que corresponde ao desenho ou inscri¢do que aparece
em claro numa folha de papel olhado a transparéncia. Formado pelo fio
de cobre no fundo da forma que servia para o fabrico do papel a mao%'.

e Marca de agua digital, que corresponde ao sistema por meio do qual se
gravam, num objeto digital, os dados identificadores ou marcas do seu
proprietario, com a finalidade de evitar o seu plagio™.

SICf. FARIA, Maria Isabel; PERICAO, Maria da Braca — Diciondrio do livro: da escrita ao livro
eletronico. Coimbra: Almedina, 2008, p. 804. ISBN 978-972-40-3499-7.
“ldem — 1bidem, p. 805.
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Marca de biblioteca / arquivo, que corresponde a um carimbo de
institui¢ao, que funciona como distintivo identificador da mesma®.
Marca de etiqueta, que corresponde a marca de qualidade ou comercial
associada a todos ou a alguns produtos de um editor ou companhia
editora, especialmente registos sonoros®.

Marca de fogo, que corresponde as armas e siglas estampadas com
ferros quentes nos cortes dos livros, que funcionam como marca de
propriedade de um particular ou de uma instituicao®.

Marca de posse, que corresponde a um elemento que identifica o
possuidor do livro ou do documento®™.

Marca de propriedade, que corresponde ao carimbo, etiqueta, selo
branco ou outro distintivo, que identifica um documento como
pertenca de um determinado particular ou instituicao.

Marca de registo, que corresponde ao carater convencional usado para
assinalar o fim de um registo num ficheiro legivel por maquina®.

Marca do autor, que corresponde aos simbolos — letras, figuras ou
oulros sinais — usados para representar, de forma abreviada, o nome do
autor, e permilir individualizar obras que tém a mesma classificacao,
assunto ou cota na tabela, com vista a simplificar a arrumacao e as
entradas do catalogo®.

Marca tipografica, que corresponde ao sinal convencional, nimero,
monograma ou vinheta gravados, que o impressor ou livreiro adota
como marca comercial e que imprime no livro, quer no rosto quer no
final®.

Monograma, a figura emblematica, frequentemente constituida por
iniciais entrelacadas, como se se tratasse de apenas uma letra
ornamentada, em geral as primeiras do nome e apelido da pessoa ou
instituicao. Sao por vezes utilizados pelos gravadores para assinar as
suas obras, pelos impressores nas suas marcas lipograficas e pelos

possuidores de livros para personalizar as suas encadernacoes ou ex-
libris™.

Orientagoes gerais

3.1.3.A1. Marcas é um subelemento de informacao de preenchimento opcional
em todos os niveis de descricao.

Sldem — Ibidem.

[bidem.

®Tdem — Ibidem.

“1dem — 1bidem, p. 806.

[bidem.

BTdem — Ibidem.
“Tdem — /bidem.
ldem — Ibidem, p. 845.
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3.1.3.A2. Registar, se pertinente, informacao relativa a marcas e, se relevante, a
respetiva localizacao.

Exclusoes

Exemplos

Texto estruturado

Ambito e conteiido: (..).

Marcas: Inclui duas marcas de tabelido.

Portugal, Torre do Tombo, Casa de Abrantes (F), 090 (Ul), Carta de Senten¢a sobre um
Jetto de apelagdo relativo a uma capela instituida na Igreja de Santa Justa de Lisboa e
um hospital, em que foram autores Ferndo Gomes de Gois e Leonor da Cunha sua
mulher, e Beatriz Teixeira, ré, Dona Vitva do Dr. Luis Martins (DC)

Texto estruturado

Ambito e conteiido:|...)

Marcas: O papel apresenta algumas marcas de agua: barco (f. 415), serpente
coroada (f. 387, 382) bola/globo (f. 380).

Portugal, Torre do Tombo, Colegiao de Sao Vicente (Col. F), "D. Joao 11, D. Catarina,
D. Sebastiao. Bispo de Viseu, D. Miguel da Silva. Cartas e papéis... " (Ul)

Exemplos

Texto estruturado

Ambito e conteiido: Enquadrado no tema das ciéncias, mais particularmente da
astronomia.

Monograma: O final do texto inclui uma xilogravura com o monograma da
Companhia de Jesus e colofio: "Eborae, cum facultate superiorum, ex
Typographia Academiae. Anno Dom. 1736".

Porwugal, Torre do Tombo, Manuscritos da Livraria (Col. F), Sphaeram logicalem
centrali continentem puncto universalia ac signa per quinque lineas circunferentiam
terminantia sphaeram rotante...Antonio a Divo Bernardo ab Annuntiatione...lineas
ducturus Bonaventura a Conceptione Falcam... (DS)

Texto estruturado

Ambito e conteiido: Enquadrado no tema das ciéncias, mais particularmente da
astronomia.

Monograma: O final do texto inclui uma xilogravura com o monograma da
Companhia de Jesus e colofao: "Eborae, cum facultate superiorum, ex
Typographia Academiae. Anno Dom. 1736".

Portugal, Torre do Tombo, Manuscritos da Livraria (Col. F), Sphaeram logicalem
centrali continentem puncto universalia ac signa per quinque lineas circunferentiam
terminantia sphaeram rotante... Antonio a Divo Bernardo ab Annuntiatione...lineas
ducturus Bonaventura a Conceptione Falcam... (DS)

3.1.3.E1.Registar as marcas de propriedade relativas a entidades detentoras

que nao o
elemento

produtor / colecionador ou autor da unidade de descri¢ao no
de informacao Historia custodial e arquivistica.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: Carimbo do Arquivo das Congregacdes. Carimbo
da Biblioteca do Colégio de Campolide.

Portugal, Torre do Tombo, Manuscritos da Livraria (Col. F), Apontamentos de
literatura (Ul)
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3.1.4. Selos

Objetivo

Facultar informacao sobre a existéncia de selos na unidade de descricao.

Comentario
Entende-se por:

e Selo, o sinal de validacdo, de autenticacao e de seguranca de um
documento, que resulta da impressao de uma matriz sobre um suporte,
geralmente de cera, lacre ou metal”. Os selos podem ser de diferentes
tipos:

0 de chapa, quando apostos diretamente sobre o suporte de um
ato, constituido pela impressao da matriz sobre uma fina camada
de cera, papel ou outro material ductil™.

0 pendentes, quando se apresenta suspenso do documento, por
fitas ou cordoes de materiais apropriados”.

0 brancos, quando sao especificos de uma pessoa coletiva e

aplicados no papel™.

Orientagoes gerais

3.1.4.A1. Selos ¢ um subelemento de informacao de preenchimento opcional
em todos os niveis de descricao.

3.1.4.A2. Registar, se pertinente, informacao relativa a selos e, se relevante, a
respetiva localizacao.

Exemplos

Texto estruturado

Ambito e conteido: Coneessio de todas as conquislas de Africa com as ilhas nos
mares a ela adjacentes, desde os cabos Bojador e Nao, e toda a costa da Guiné; da
possibilidade de mandar edificar igrejas e da pertenca dos respetivos padroados;
da faculdade de fazer comércio com os negros, exceto naqueles géneros
proibidos; de que ninguém, sem sua autoridade, pudesse navegar aqueles mares.
Selos: Selo de chumbo pendente, preso por trancelim amarelo e encarnado.
Portugal, Torre do Tombo, Bulas (Col. FF), m¢. 7 (Ul), Romanus Pontifex (DS)

TALVES, Ivone; RAMOS, Margarida Maria Ortigio; GARCIA, Maria Madalena; PEREIRA,
Maria Olinda Alves; LOMELINO, Maria Paula; NASCIMENTO, Paulo Coelho—Diciondrio de
terminologia arquivistica. Lisboa: Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro, 1993, p. 88.
“Idem — Ibidem, p. 89.

Idem — Ibidem.

“Idem — Ibidem.
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3.1.5. Inscrigoes

Objetivo

Facultar informacao sobre a existéncia de inscricoes na unidade de descricao.
Orientacoes gerais

3.1.5.A1. Inscri¢oes ¢ um subelemento de informa¢io de preenchimento
opcional em todos os niveis de descri¢ao.

3.1.5.A2. Registar, se pertinente, informacao relativa a inscri¢oes e, se
relevante, a respetiva localizacao.

Exemplos

Texto estruturado

Ambito e conteiido: Enquadrado no tema das ciéncias, mais particularmente da
astronomia.

Inscricdo: A pagina preliminar apresenta a seguinte inscri¢do: "Opulentissimo
miraculorum culmini, nitidissimo & caelestis sphaerae citra omnem eclypsim soli,
Thesauro tol, lantarumque gratiarum splendidissimo speculo sine macula,
Beatissimae Virgini a Matre Dei, D.V.O & S."

Portugal, Torre do Tombo, Manuscritos da Livraria (Col. F), Sphaeram logicalem
centrali continentem puncto universalia ac signa per quinque lineas circunferentiam
terminantia sphaeram rotante...Antonio a Divo Bernardo ab Annuntiatione...lineas
ducturus Bonaventura a Conceptione Falcam... (DS)

3.1.6. Assinaturas

Objetivo

Facultar informacao sobre a existéncia de assinaturas na unidade de descricao.
Orientagoes gerais

3.1.6.A1. Assinaturas é um subelemento de informacao de preenchimento
opcional em todos os niveis de descri¢ao.

3.1.6.A2. Registar, se pertinente, informacdo relativa a assinaturas e, se
relevante, a respetiva localizacao.

Exemplos

Texto estruturado

Ambito e conteiido: Reporta-se a uma instrugao entregue na Secrelaria do Estado
da India por Jacques Philippe Landerset, que Ihe dera o Conde da Ega em 5 de
abril de 1765, com indicagoes sigilosas, para ir a [ndia, no pataxo S. Miguel,
aparentemente para tratar de negécio mercantil com Aidar Ali Can, mas, na
verdade, incumbido de levar a cabo a missao de observar "com o maior cuidado
quais eram as forgas e riquezas de Nandi Raja, o seu génio, e as suas inclinagoes".
Assinaturas: Assinatura do Secretario llenrique José de Mendanha Benevides
Cirne. Reconhecimento do sinal e assinatura de Henrique José de Mendanha
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Benevides Cirne feito por Marcelino José de Pontes Vieira, desembargador dos
Agravos da Relagao de Goa, ouvidor geral do civel e juiz das justificagoes.

Portugal, Torre do Tombo, Familia Landerset (F)

3.1.7. Iconografia

Objetivo

Facultar informacao sobre a existéncia de iconografia na unidade de descricao.

3.1.7.Al.1conografia ¢ um subelemento de informacao de preenchimento
opcional em todos os niveis de descri¢ao.

3.1.7.A2. Registar, se pertinente, informacao relativa a iconografia e, se
relevante, a respetiva localizacao.

Exemplos

Texto estruturado

Ambito e conteiido: (...)

lconografia: O texto da carta é precedido da representaciao de Cristo Crucificado,
desenhado a pena a vermelho e azul.

Portugal, Torre do Tombo, Cole¢ao de cartas (F), Documentos em carateres darabes
provenientes do Oriente (Ul), Carta solicitando mercé para Miguel Castanhoso, em
reconhecimento do socorro prestado na guerra contra o Islao (DS)

Comentario ao exemplo:
Titulo  atribuido:  Carta  solicitando mercé para Miguel Castanhoso, em
reconhecimento do socorro prestado na guerra contra o Islao.

Texto estruturado

Ambito e contetido: Inelui a primeira representacio da constelacao Cruzeiro do Sul
que foi, para os exploradores portugueses e outros que a seguir vieram, um ponto
de referéncia celeste para a navegacao astronéomica.

Iconografia: Desenho da constelagao Cruzeiro do Sul.

Portugal, Torre do Tombo, Corpo Cronologico (Col. I), Parte 111 (SC), mg¢. 2 (Ul), n.”2

Texto estruturado

Ambito e conteiido: (-

[conografia: Conjunto de 51 gravuras calcograficas coloridas ilustrativas da vida de
Sao Francisco Xavier.

Portugal, Torre do Tombo, Manuscritos da Livraria (Col. F), Livro de gravuras
baseadas na vida de Sao Francisco Xavier (Ul)
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3.2. Avalacao, selecao e eliminacao

Objetivo
Facultar informacao sobre qualquer acao relativa a avaliacao, selecao e
eliminacao.

Comentarios
Entende-se por:

o Avaliacdo, a determinacdo dos valores primario e secundario dos
documentos de um arquivo, com vista a fixacao, em tabela de selecao,
dos prazos de conservacao em fase ativa e semiativa, e do destino final
(conservacao permanente em arquivo definitivo ou eliminacao). A
avaliacao deve basear-se na consideracao das funcoes dos documentos
(funcao de prova legal, financeira e / ou administrativa, funcao de
testemunho patrimonial) e das relacoes entre uns e outros. O estado de
organizacao e de conservacdo deve também ser considerado,
nomeadamente quando esteja em causa a avaliacao de documentacao
acumulada.

o Selecdo, a operacao que decorre da avaliacao e que consiste em separar
os documentos de arquivo de conservacao permanente dos que deverao
ser eliminados, de acordo com as indicacoes que se encontram registadas
na tabela de selecao.

o Eliminacao, a destruicao de documentos de arquivo que, na avaliacao,
foram considerados sem valor arquivistico e / ou historico que
justificasse a sua conservacao permanente.

o Tabela de selecao, o documento que regista o resultado da avaliacao,
apresentando-se como uma relacao dos documentos de arquivo de um
organismo ou administracao que fixa os respetivos prazos de conservacao
em fase ativa, semiativa e destino final. Este pode implicar a eliminac¢ao
ou a conservacao permanente. As decisdoes que estao na base do
resultado da avaliacao e dos prazos de conservacao devem constar das
tabelas de selecao, bem como as respetivas justificagoes, ja que assumem
toda a relevancia para os servicos de arquivo que incorporam
regularmente documentacao de diferentes proveniéncias.

3.2.1. Orientagoes gerais

3.2.1.A1. A avaliacao, selecao e eliminacao é um elemento de informacao de
preenchimento obrigatério se aplicavel ao nivel do fundo e da série, podendo,
quando pertinente, ser registado em todos os demais niveis de descricao.
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3.2.1.A2. Registar quaisquer acoes de avaliacao, selecao e elimina¢iao ocorridas
ou a ocorrer sobre a unidade de descricao, sobretudo se essas acoes sao
imporlantes para a interpretacao e uso da documentacao.

3.2.1.A3. Registar, sempre que possivel, as datas em que ocorreram essas
acoes, o respetivo despacho de aprovacao da tabela de selecao que consignou
o resultado do processo de avaliacio e que serviu de suporte a selecao
documental, bem como o respetivo auto de eliminacao.

3.2.1.A4. Registar, sempre que possivel, as autoridades responsaveis pela
realizacao e aprovacao da tabela de selecao e por eventuais despachos para
realizar acoes de selecao e eliminacao.

3.2.1.A5. Registar, sempre que possivel, o dispositivo legal ou regulamentos
que autorizam essas acoes (portarias de gestao de documentos, relatorios de
avaliacao e respectivos despachos e pareceres, regulamentos de conservacao
arquivistica, ete.).

Exemplo

Avaliagao, selegao e eliminagao: (...) Formalmente foram desencadeados pela EPAC
dois processos de avaliagio em cumprimento das disposicoes legais decorrentes
do D.L. 29/72 de 24 de janeiro e, posteriormente, do D.L. 447/88 de 10 de
dezembro. No primeiro dos casos, o processo de avaliagdo decorreu nos anos de
1987 e 1988 com o apoio do Instituto Portugués do Patriménio Cultural e
conduziu a elaboragdo de um relatério de avaliagdo e consequente sele¢io, com
vista a eliminacio de documentacio da FNIM, FNPT, CRCA e GIDA/GIA; o
segundo, apoiado primeiro pelo Instituto Portugués de Arquivos e, mais tarde,
pela Torre do Tombo, decorreu de 1990 a 1992 sem que, mercé de diversas
vicissitudes, tivesse dado origem a qualquer relatorio ou conduzisse a
intervencoes visiveis”.

Posteriormente, ja com Secretaria-Geral do Ministério da Agricultura, do
Desenvolvimento Rural e das Pescas envolvida no processo de gestao da
documentagao, foi realizado um relatério de avaliagdo, acompanhado pelo
Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, aprovado por despacho
diretivo anterior a 28 de julho de 2000.

Posteriormente, na sequéncia do processo de avaliacio desenvolvidos em 1987 -
1988 e 2000 - 2001, foram realizadas ac¢oes de selecao e eliminacao documental, as
quais ocorreram c. 1988 e, de acordo com os autos de eliminagio existentes, a 15
de novembro de 2000 e a 25 de setembro de 2001.

Saliente-se, no entanto, que “(...)de forma casuistica e por pressio exclusiva da
falta de espago nos depositos documentais, pressionados nao so6 por necessidades
de incorporacdes dos organismos extintos, como também por remessas dos
Grémio de Lavoura e das Delegacoes ou, ainda, por entregas de documentacao
dos diferentes Orgios e Servicos da EPAC, foram sendo efetuadas diversas
“inutilizacdes de documentos”. Realizadas ciclicamente, sob  critérios
predominantes de natureza administrativa, embora procurassem ressalvar o
“Interesse historico-cultural”, as eliminacoes” anteriores a vigéncia do Decreto-
Lei n.° 447/88, de 10 de dezembro, realizadas em 1957, 1959, 1962, 1966, 1968,
1973, 1978 e 1985, foram suportadas por Despachos da Dire¢ao, por Pareceres
dos Servicos Juridicos, enquadradas primeiro apenas no Art.” 40 do Cédigo
Comercial e, mais tarde, cumulativamente, no Art.° 32 dos Estatutos da EPAC —
aprovados pelo D.L. 663/76 de 4 de agosto — e efetuadas com a intervencao direta
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das suas diferentes seccoes e a coordenacio lécnica dos Servicos de
Documentagao e Arquivo.
Portugal, Torre do Tombo, Empresa para a Agro-Alimentagao e Cereais (F)

Avaliacao, selecio e eliminacao: O processo de avaliacio, selecao e eliminacao da
documentagio do Instituto da Seguranga Social (ISS) foi regulado pelas Portarias
de gestao de documentos aplicaveis, respetivamente a Portaria n.° 95/2006, de 30
de janeiro e a Portaria n.” 1383/2009, de 4 de novembro. O Centro Distrital da
Guarda, do 1SS, procedeu a eliminacio de documentacdo de diversas séries, em
dois momentos distintos, de acordo com estes diplomas legais. A primeira agao
ocorreu a 31 de julho de 2008, tendo-se procedido a eliminagdo por trituracio,
formalizada por auto de eliminag¢do assinado pela Diretora-adjunta daquela
entidade. No segundo caso, 17 de dezembro de 2009, procedeu-se a eliminacao,
por trituracdo, formalizada por auto de eliminagido assinado também pela
Diretora-adjunta daquele Centro Distrital.

Portugal, Instituto da Seguranca Social, Instituto da Seguranca Social (FF), Centro
Distrital da Guarda (SF).

Fontes de informacao

3.2.1.C1. As fontes de informacao para a avaliacao e selecao sao as portarias de
gestao de documentos, os relatorios de avaliacdo e respetivos despachos e
pareceres, regulamentos de conservacao arquivistica, tabelas de selecao, autos
de eliminacao ou qualquer outra fonte fidedigna.

3.2.1.C2. Quando considerado pertinente as fontes de informac¢io podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do Arquivista.

Apresentacao da informacao

3.2.1.D1. A informacao relativa a avaliacao e selecao pode ser apresentada de
forma coerente e organizada (por tipos ou classes) e seguindo sempre a mesma
ordem.

Exclusoes

3.2.2.E1. Registar a informacao relativa a perda ou destruicao de
documentacao por causas naturais, incuria e abandono, ou qualquer outro
tipo de acao que afete a integridade da documentacao no elemento //istoria
custodial e arquivistica.

3.2.2.E2. Registar a informacao relativa a ingressos complementares da
unidade de descricao no elemento /ngressos adicionais.

3.2.2.E3. Quando considerado pertinente as fontes de informac¢io podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do Arquivista
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3.3. Ingressos adicionais

Objetivo

Informar o utilizador sobre entradas complementares de documentacao
¢

previstas relativas a unidade de descricao.

Comentarios
Entende-se por:

o Ingresso adicional, a aquisicaio de documentos de arquivo
complementares de uma unidade de descricao ja custodiada por uma
entidade detentora ou servi¢o de arquivo.

Os ingressos adicionais verificam-se maioritariamente, em relacao a
fundos abertos.

e Fundo aberto, o fundo ainda suscetivel de crescimento organico.

Podem igualmente verificar-se ingressos adicionais em relacao a fundos
fechados que, devido a uma historia custodial atribulada, se encontram
dispersos.

e Fundo fechado, o fundo sem crescimento organico, em consequéncia
seja da supressao ou reestruturacao do respetivo produtor, seja da
alteracao da organizacao arquivistica.

Orientacoes gerais

3.3.A1. Ingressos adicionais é um elemento de informacao de preenchimento
obrigatorio se aplicavel ao nivel do fundo e da série, podendo, quando
pertinente, ser registado em todos os demais niveis de descricao.

3.3.A2. Registar se estao ou nao previstos ingressos adicionais relativos a
unidade de descricao.

3.3.A3. Registar, se adequado, a quantidade e a frequéncia dos ingressos
adicionais previstos, bem como o dispositivo legal ou regulamento que os
determinam.

Exemplos

Ingressos adicionais: Trata-se de um fundo aberto. As séries “Fechos de contas” e
“Processos de pessoal” nao foram incorporadas e continuam a ser produzidas.
Portugal, Torre do Tombo, Comissao Liquidatdria da Companhia de Navegagao
Nacional de Navegacao(F)

Ingressos adicionais: Prevé-se para breve nova incorporaciao proveniente da
Direcao Geral de Florestas.
Portugal, Torre do Tombo, Ministério da Agricultura(F)

Ingressos adicionais: A documentagiao de conservacao permanente do Tribunal
Judicial de Setibal é transferida para o Arquivo Distrital de Setubal, apés
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cumpridos os prazos de conservacido administrativa, de acordo com o estipulado
na Portaria n.° 1003/99, de 10 de novembro.
Portugal, Arquivo Distrital de Setibal, Tribunal Judicial da Comarca de Setibal (F)

Orientagoes especificas

Ingressos adicionais da unidade de instalacao

Comentarios
Entende-se por:
» Base de Dados ativa, a que continua a admitir adicoes ou incorporagoes
periodicas de dados, sendo constituida por ficheiros relacionados com
colecao de dados de um periodo especifico.

» Base de Dados inativa, o conjunto de dados tabulares recolhidos durante
um periodo especifico de tempo e removido de um Sistema de Gestao
de Base de Dados, no ambito da conclusao de um projeto tnico.

e Ao longo do presente documento, as bases de dados sao consideradas
como unidades de instalacao. Com efeito uma base de dados mais nao ¢é
que um contentor sofisticado e digital especificamente construido para
armazenar e dados que serao processados.

3.3.B1 Registar, no caso de bases de dados ativa, todas as importacoes
adicionais de dados, subsequentes a transferéncia inicial, bem como os
ingressos esperados.

Exemplo

Ingressos adicionais: A base de dados continua a ser alimentada no ambito do
projeto de descricdo dos arquivos do Ministério do Ultramar, pelo que sao
esperadas importacoes adicionais de dados a medida que as fases de trabalho
previstas forem terminando.

Portugal, Dire¢ao Geral de Arquivos, Fundagao Calouste Gulbenkian (F)

Ingressos adicionais do documento composto

3.3.B2. Registar informacgao relativa aos ingressos adicionais ao nivel do
documento composto apenas nos casos em que se encontrem incompletos, se
conheca a sua localizacao exata e que seja expectavel que venha a completar a
unidade de descricao

3.3.B3.Registar, nos casos referidos na orientacao anterior, a razao da falta, a
pessoa ou entidade responsavel pela falta e a data em que se espera que venha
a ser colmatada, se essa informacao nao for confidencial.
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Fontes de informacao

3.3.C1. As fontes de informacao para os ingressos adicionais sao os acordos
com os organismos que entregam a documentacao aos servicos de arquivo, os
processos de entrada da documentacao nos referidos servi¢os de arquivo, ou

qualquer outra fonte fidedigna.

3.3.C2. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do Arquivista.

Apresentagao da informacao

3.3.D1. A informacao relativa aos ingressos adicionais pode ser apresentada de
forma coerente e organizada, e seguindo sempre a mesma ordem.

Exclusoes

3.3.E1. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do Arquivista.
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3.4. Sistema de organizagao

Objetivo
Facultar informacao sobre a estrutura interna e logica, classificacao e
ordenacao da unidade de descricao.

Comentarios
Entende-se por:

e Classificacao, a componente intelectual da organizacao, que consiste na
elaboracao e/ou aplica¢ao de um quadro ou plano de classificacao;

e Ordenacao, a sequéncia cronologica, numérica, alfabética, tematica,
hierarquica, ete., atribuida a dados, informac¢ao, documentos de arquivo
ou outras unidades arquivisticas ou de instalacdo, para efeitos de
arquivagem, de registo ou de descricao;

e Organizagdo, o conjunto de operacoes intelectuais e fisicas que
consistem na analise, estruturacao, -classificacaio e ordenacao dos
documentos de arquivo, e seu resultado.

e O sistema de organizagio prende-se com o principio da proveniéncia e
da ordem original. Esta informac¢iao é fundamental para a interpretacao
da unidade de descricao.

Orientacoes gerais

3.4.A1. O sistema de organizacdo ¢ um elemento de informacao de
preenchimento obrigatorio ao nivel do fundo podendo, quando pertinente, ser
registado em todos os demais niveis de descricao.

3.4.A2. Registar a estrutura interna ou critérios de organizacao, classificacao e
ordenacao atuais da unidade de descricao.

3.4.A3. Registar se se trata da estrutura ou organizacao, classificacio e
ordenacao de origem, atribuidas pelo produtor, se correspondem a uma
reconstituicao  por parte do arquivista ou, na impossibilidade de
reconslitui¢ao, quais as que lhe foram atribuidas.

3.4.A4. Registar as caracteristicas ou critérios da organizacio, classificacao e
ordenacao da unidade de descricao.

Exemplos
Sistema de organizagdo: A classificacdo organica e funcional, que foi mantida, ¢ a
seguinte: 1-"MFA-PARTIDOS"; 2-Composicao do Conselho da Revolucgao; 3-

Reunides; 4-Relatorios de Timor; 5-Relatéorio da Comissao de Analise dos
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Recursos de Saneamento; 6-Documentacio Econémica e Social; 7- Cor-
respondéncia.

Portugal, Torre do Tombo, Conselho da Revolucao(F)

Orientagoes especificas
Sistema de organizac¢ao do fundo, da secc¢ao e suas subdivisoes

3.4.B1. Registar se aplicavel, os subfundos, subseccoes e eventualmente as
séries que integram o fundo e a seccao, incluindo o respetivo plano/quadro de
classificacao.

3.4.B2. Registar o critério de classificacio do fundo, da sec¢io e suas
subdivisoes: funcional, organico, organico-funcional, ou outro.

Exemplos

Sistema de organizagdo: A data da aquisicio, a documentacio nio estava
organizada e encontrava-se numa sequéncia cronologica pouco uniforme. Uma
parte dos documentos tinha uma numerac¢io atribuida, embora nao se
encontrassem ordenados de acordo com a mesma. Por outro lado, verificou-se
que muilos processos foram totalmente desmembrados, tendo cada parte sido
descrita isoladamente, tornando-se dificil a sua reintegragio. Apesar disso, alguns
processos puderam ser reconstituidos.

A organizacio do fundo obedeceu a natureza dos documentos, tendo sido
agrupados em duas seccoes: Alividade Privada, que inclui as subsecgoes
Administracdo Patrimonial e Documentos Judiciais, e Atividade Publica, que
inclui a subsec¢ao Documentos Judiciais. Foram ainda constituidas uma colecao
de Documentos Pontificios e outra de Diversos, que inclui os documentos em
relacio aos quais nao foi possivel determinar a relagao com qualquer membro da
Casa. Cada secc¢do é composta por diversas séries que se encontram ordenadas
alfabeticamente. Em determinadas situacoes, houve necessidade da subdivisdo
em subséries. Nas séries, sempre que se justificou, os documentos foram agru-
pados pela localizacdo das propriedades, nomeadamente por concelhos. As
colec¢des foram organizadas cronologicamente.

Portugal, Torre do Tombo, Casa de Santa Iria (F)

Sistema de organizagio da série e suas subdivisdes

3.4.B3. Registar, ao nivel da série, o critério de ordenacao da documentacao
que encerra: cronologico, numérico, alfabético ou outro.

Exemplos

Sistema de organizagdo: Nesla série, os macos estao ordenados por ordem
alfabética do nome das comarcas.

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Paco (F), Reparticio das Justicas e
Despacho da Mesa (SC), Expediente da Secretaria e Despacho da Mesa (SSC),
Habilitagées de oficiais (SSSC), Encartes em oficios de Justica de diversas comarcas (SR)
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Comentarios:

Frequentemente confunde-se o conceito de subsérie com o de ordenacao
da série. A subsérie corresponde a parte de uma série, originalmente
diferenciada, correspondente as mesmas fases de processo do mesmo
tipo, a subdivisoes sistematicas de um assunto, a tipologias documentais,
ou ainda a documentos com exigéncias de acondicionamento e/ou
preservacao proprias.

3.4.B4. Registar, se aplicavel, as subséries que integram a série.

Exemplos

Sistema de organizagdo: Esta série inclui a seguinte subsérie: Indice dos termos de
exame do ensino primario elementar.

Portugal, Camara Municipal de Lisboa (), Fducacio (SC), Ensino pré-primdrio e
escolar (SSC), Termos de exame do ensino primdrio elementar (SR)

Sistema de organizacdo da unidade de instalacdo, documento composto e
simples

Comentarios:

As bases de dados, independentemente do seu modelo hierarquico,
relacional ou orientado a objetos - ou do respetivo sistema de gestao em
que se insiram, serao descritas ao nivel da unidade de instalacao.

As caracteristicas especificas dos conjuntos de informacao sob
configuracao de dados tabulares”pressupéem uma compreensiao prévia
desses mesmos dados e dos respetivos ambientes eletronicos onde
foram produzidos, mantidos, e, posteriormente, removidos.

Entende-se por:

Base de Dados, a unidade de instalacio onde é armazenada informacao
estruturada e relacionada com determinado assunto ou finalidade de forma a
permitir a sua consulta, atualizacdo e outros tipos de operagoes processadas
por via de um programa de gestao do sistema;

Diagrama de relagées, a representacao diagramatica das relagoes entre as
tabelas, associada a descri¢ao textual, para efeitos de melhor visualizagao e
clarificacao;

Estrutura légica da BD, a informaciao referente a estrutura interna dos
conjuntos tabulares, constituida por: tabelas, campos, tipo de dados e relacoes
existentes entre tabelas e campos;

Modelo de dados, o modelo utilizado na criacao da Base de Dados, baseado
em objetos ou em registos, sendo que os tipos de modelos mais vulgares sao o
hierarquico, em rede ¢ o relacional;

Sistema de Gestao de Base de Dados(SGBD), o programa que permite criar e
gerir Bases de Dados, sendo que os dados sao estruturados com

7 Correspondem aos dados armazenados nas tabelas da Base de Dados que foram removidas
do respelivo sistema de geslao.
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independéncia relativamente ao programa de aplicacio que os gere e

manipula.

3.4.B5.Registar, se aplicavel, o identificador original ou a codificacio atribuida pelo

Produtor a unidade de instalacao, documento composto ou simples.

Exemplos

Sistema de organiza¢ao: Codificacao atribuida pelo produtor: FCG-BDMU
Portugal, Torre do Tombo, Fundacao Calouste Gulbenkian (FF), Dados Tabulares da
Base de Dados do Projeto de Inventariacao dos Arquivos do Ministério do Ultramar (Ul)

3.4.B6. Registar, se pertinente, informacao sobre a respetiva organizacao, e
ordenacao, caso seja diferente da registada para os niveis superiores, ou

qualquer outra caracteristica de instalagio fisica relevante para a compreensao
da unidade de descricao.

Exemplos

Sistema de organizagdo: Os assentos deste livro encontram-se ordenados
cronologicamente.

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Paco (F), Reparticio das Justicas e
Despacho da Mesa (SC), Expediente da Secretaria e Despacho da Mesa (SSC),
Habilitagées de bacharéis (SSSC), Processos de Leitura de bacharéis (SR), Assentos de
leitura de bacharéis (SSR), liv. 132 (Ul)

Comentarios

e Atendendo a necessidade de descrever e de representar a estrutura
interna de conjuntos de dados tabulares de Bases de Dados, justifica-se
considerar as suas componentes intrinsecas tais como: campos,
entidades, relacoes e tabelas.

Entende-se por:

Campo, as caracteristicas definidas para cada uma das entidades
ou o elemento constituinte de uma tabela, cuja funcao ¢ a de
especificar os diversos tipos de dados; cada campo corresponde a
uma coluna da tabela;

Cardinalidade, a definicio do namero de ocorréncias numa
relacao;

Chave primaria, o campo selecionado de uma tabela para servir de
identificador de cada um dos registos de forma univoca;
geralmente este campo ¢ indexado;

Entidade, o assunto referente a informacao armazenada numa
tabela;

Relagao, a associacao estabelecida entre campos comuns de duas
ou mais tabelas, permitindo o processamento de informacao, a
visualizacao e impressao da mesma;
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Registo, a sequéncia de dados relacionados bidimensionalmente;

cada linha de uma tabela corresponde a um registo; em termos
arquivisticos a um documento simples;

Tabela, uma das componentes integrante da estrutura da BDs que

¢ utilizada para armazenar informacao relativa a um assunto
especifico;

Tipos de relacdo, a representacao da forma como duas ou mais

entidades se relacionam entre si. Existem trés tipos de relacoes
entre entidades: um-para-um;

um-para-muilos;
muilos.

muilos-para-

3.4.B7. Registar, relativamente a Base de Dados, a estrutura logica, ou seja, o

nimero e designacao das tabelas constituintes, os campos que integram cada
uma das tabelas bem como as relacoes que as unem.

Exemplos

Sistema de organiza¢do: A estrutura légica apresenta uma estrutura de 8 tabelas,
definidas e constituidas de acordo com os niveis de descricio e elementos

propostos pela norma ISAD(G) referentes as seguintes entidades: ISAD_0

detentores; ISAD_1 fundos; ISAD_ 2 Sec¢ées; ISAD_3 Subsecgées; ISAD_4
Subsubseccbes; [ISAD_5 Séries; ISAD_6 Uls.

Sistema de organiza¢ao: Representacdo diagramatica de relagoes
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Relagoes de um para muitos (A entidade da tabela ISAD_6 Uls tem relagoes com
quase lodas as enlidades que integram a BDs, pois existem muilas unidades de
instalacdo associadas a cada um dos niveis de descri¢do, representados pela
respeliva tabela da entidade).

Portugal, Torre do Tombo, Fundagio Calouste Gulbenkian (FF), Dados Tabulares da
Base de Dados do Projeto de Inventariacao dos Arquivos do Ministério do Ultramar (Ul)

3.4.B8.Registar, relativamente a bases de dados, a data da criacao da estrutura

atual.

Exemplos

Sistema de organizagao: A estrutura logica atual foi criada em 2005.

Portugal, Torre do Tombo, Fundacio Calouste Gulbenkian (F), Dados Tabulares da Base
de Dados do Projeto de Inventariagao dos Arquivos do Ministério do Ultramar (Ul)

3.4.B9.Incluir,se aplicavel, elementos de metainformacao original de Base de Dados.

Exemplos

Sistema de organizacdo: ISAD_1 fundo - referente ao fundo do extinto Ministério do
Ultramar, integrando os seguintes campos, essenciais para a descri¢do do fundo em
questao: codigo de Referéncia, Titulo, Data(s), Data inicial, Data final, Nivel de
Descricao, Dimensio e suporte, Nome(s) do(s) Produtor(es), Histéria Administrativa,
Historia Custodial e Arquivistica, Ambito e Contetido, Sistema de Organizacio,
[nstrumentos de Descri¢ao, Nota do Arquivista, Regras ou Convengoes, Data(s) de
Descricao, Codigos de Entidades Detentoras (PT/ALID.PT/DGAEP , PT/DGTF,
PT/IPAD, AltPortal.

O tipo de dados varia entre text, varchar e tinyint;

Comentarios integrados na BDs:

o Codigo de Referéncia inclui: Pais/Entidade detentora/Fundo/Sec¢ao/Subsecgio,
caso exisla, /n® da Série/Cola(s) atual(ais);

no campo Data(s), a data é completa (com carateres);

no campo Data inicial, a data é a do registo;

no campo Data final, a data é a do registo (repete se idéntica a inicial);

no campo Dimensdo e suporte as unidades descritas devem ser ao nivel do registo;
Indices: Cédigo de referéncia, corresponde a chave primaria; grau de participacio
nas relacoes ou cardinalidade é 1.

Portugal, Torre do Tombo, Fundacao Calouste Gulbenkian (F), Dados Tabulares da Base
de Dados do Projeto de Inventariacdo dos Arquivos do Ministério do Ultramar (Ul)

3.4.B10. Identificar, relativamente ao documento composto, a sua organizacao logica.

Exemplo

Sistema de organiza¢do: Documento multimédia composto pela combinagao de
varios media: estaticos, com conteudos digitais produzidos em texto e imagens,
referentes a informacao sobre o Sistema Documentum; dindmicos, integrando
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conteudos digitais em video e audio relativos a a¢io de formacao sobre o Sistema,
acima referido.

Portugal, Direcao Geral de Arquivos, Direcao Geral de Arquivos (), Gabinete SIARQ

(SC), Tutorial Sistema Documentum destinado aos utilizadores "rma": Responsdveis de Arquivo
(DC)

Comentarios
e O preenchimento deste elemento de informacao ao nivel do documento
simples pode depender do grau de exaustividade pretendido ou da politica de

descricao adotada, devendo, por isso, ser considerado opcional em func¢ao das
circunstancias da unidade de descricao.

3.4.B11. Registar, relativamente ao documento simples, e se pertinente, as
partes que o constituem.

Exemplo

Sistema de organizagao: registo:
ID: 1;

Sigla ou acronimo: SCCI;

Elemento Informacao; Observacoes.

Comentario ao exemplo:

trata-se de uma sequéncia de dados relacionados, de forma bidimensional
através da concatenacdo de registos contidos em 2 tabelas.

Portugal, Torre do Tombo, Fundacio Calouste Gulbenkian (F), Dados Tabulares da

Base de Dados do Projeto de Inventariacao dos Arquivos do Ministério do Ultramar
w

Fontes de informacao

3.4.C1. As fontes de informacao para o sistema de organizacao sdo a propria
documentacao, os instrumentos de descricao, plano/quadro de classificacao,
legislacao, publicagoes relativas a unidade de descri¢ao tais como memorias
descritivas; concecao logica, esquemas de metainformacao; definicao de
funcionalidades; dicionario de dados; diagramas logicos e de implementacao,
fichas técnicas, ou qualquer outra fonte fidedigna.

3.4.C2. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do Arquivista.
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Apresentacao da informacao

3.4.D1. A informacao relativa ao sistema de organizacao pode ser apresentada
de forma coerente e organizada (por tipos ou classes) e seguindo sempre a
mesma ordem.

3.4.D2. A informacao relativa ao sistema de organizacao pode ser apresentada
através de um texto narrativo ou estruturado (plano/quadro de classificacao,
etc.), diagrama ou similar.

3.4.D3. No caso de Bases de Dados, apresentacao da estrutura logica pode
admitir  igualmente a subdivisao em subunidades de instalacao,
correspondendo cada uma delas a uma tabela.

Exclusoes

3.4.El. Registar, se aplicavel, os diferentes tipos de estrutura ou organizacao,
classificacao e ordenacao da unidade de descricao ou qualquer tipo de
alteracao anterior a atual no elemento de informacao /listoria custodial e
arquivistica.

3.4.E2. Registar a informacao relativa as tipologias documentais e ao conteudo
da unidade de descricao no elemento de informacao Ambito e conteiido.

3.4.E3. No caso do estado da Base de Dados ser ativo, registar esse facto no
elemento de informacao /ngressos Adicionais.

3.4.E4. A informacdo sobre a arquitetura do sistema de origem dos dados
tabulares de uma Base de Dados ou sobre o seu sistema de gestao devera ser
registada no elemento de informacao Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos.

3.4.E5. Registar a informagao sobre as componentes fisicas ou objetos digitais
dos documentos eletronicos no elemento de informacao Caracteristicas fisicas e
requisitos técnicos.

3.4.E6. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do Arquivista.
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4. ZONA DAS CONDICOES DE ACESSO

A Zona das condicoes de acesso contém informacao sobre a comunicabilidade e a
acessibilidade da unidade de descri¢ao. £ composta pelos seguintes elementos
de informacao:

4.1. Condicoes de acesso;

4.2. Condigoes de reproducao;

4.3. Idioma / Escrita;

4.3.1 Idioma

4.3.2 Escrita

4.4. Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos;
4.5. Instrumentos de descricao.

4.1. Condicoes de acesso

Objetivo
Fornecer informacao sobre o estatuto legal ou outras disposicoes que
restrinjam ou afetem o acesso a unidade de descricao.

Comentarios
Entende-se por:

o Condigoes de acesso, as (ue estao relacionadas com o estatuto legal e o
teor da informacao que a unidade de descricao encerra, impostas pela
entidade que entrega a documentacao a entidade detentora ou servi¢o de
arquivo ou pela propria entidade detentora ou servico de arquivo, no
cumprimento de legislacao, contratos, regulamentos, normas, etc.

e A documentac¢ao contendo dados pessoais s6 é comunicavel mediante o
definido na Lei”™.

0 Podem referir-se, entre outros os seguintes diplomas legais:

- DECRETO-LEI 16/93 de 23 de janeiro, Art.” 17.°, 0. 2 e 3. Didario da Republica, I Série A. 19
(1993-01-23) 264-270. Regime geral de arquivos e do patrimonio arquivistico

- LEI n.” 65/93, de 26 de agosto. Didrio da Republica, I Série A. 200 (1993-08-26) 4524-4527. Lei
de acesso aos documentos da Administracio

- LEI n.° 94/99 de 16 de julho. Didrio da Republica, I Série A. 164 (1999-07-16) 4428-4433.
Alteracao a Lei de acesso aos documentos da Administracao.

- LEI n.° 67/98 de 26 de outubro. Didrio da Republica, I Série A. 247 (1998-10-26) 5536-5546.
Lei de prote¢io de dados pessoais.

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 50/88, de 3 de dezembro. Didrio da
Republica, I Serie. 279 (1988-12-03) 4772-4800. Instrugdes sobre a seguranca de matérias
classificadas (SEGNAC).

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 13/93. de 6 de marco. Didrio da
Republica, 1 Serie B. 55 (1993-03-06) 1022. Instrugoes para a seguranga nacional, salvaguarda e
defesa das maltérias classificadas (SEGNAC 1).

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 37/89, de 24 de outubro. Didrio da
Republica, 1 Série. 245 (1989-10-24) 4672-4698. Normas para a segurang¢a nacional, salvaguarda
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Orientagoes gerais

4.1.A1. Condicoes de acesso é um elemento de informacao de preenchimento
obrigatorio se aplicavel em todos os niveis de descricao.

4.1.A2. Registar a informacao relativa ao estatuto legal da unidade de
descricao, e alteracoes que este possa ter sofrido.

Exemplos
Condicées de acesso: Documentacio privada, tornada publica apds doacao.
Portugal, Torre do Tombo, Humberto Delgado (F)

4.1.A3. Registar a informacao relativa as restri¢oes de acesso a unidade de
descricao ou a parte dela, se for o caso: condi¢oes impostas pela entidade que
entrega a documentacao a entidade detentora ou servico de arquivo, restri¢oes
impostas pela entidade detentora ou servico de arquivo, bem como a natureza
da restricao legal (legislacao, contratos, regulamentos, normas, etc.), que a
justifica.

Exemplos

Condi¢oes de acesso: Documentacao sujeila a autorizacdo para a consulta e a
horario restrito.

Portugal, Torre do Tombo, Cartas a D. Jodo de Castro (Col. FF)

4.1.A4. Registar a entidade que impoe as restricoes de acesso, respelivo
conlacto, pessoas aulorizadas a aceder a unidade de descricao, se essa
informacao nao for confidencial.

Exemplos

Condicées de acesso: Até 2010 o acesso a documentacao, propriedade do Estado a
partir da doagio, s6 pode ser facultado pontualmente, mediante autorizagdo do
legitimo representante da familia, segundo o estabelecido na carta que regula as
condi¢oes de entrega da documentagio no ANTT, datada de 1985-07-29. Os
representantes da familia e respetivos contactos sao referidos na carta que regula
as condi¢oes de entrega da documentacao, constituindo informacao confidencial.
Portugal, Torre do Tombo, Luis Teixeira de Sampaio (Col. F)

4.1.A5. Registar as datas de permanéncia da restri¢ao de acesso.

e defesa das malérias classificadas, seguranca industrial, técnoldgica e de invesligacao
(SEGNAC 2).

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 590, de 28 de fevereiro. Didrio da
Republica, 1 Série A. 49 (1990-02-28) 806(2)-806(17). Instrucoes sobre a seguranga informatica
(SEGNAC 4).

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 16/94, de 22 de marco. Didrio da
Republica, [ Série B 68 (1994-03-22) 1423-1426. Instrugées para a seguranca das
telecomunicagoes (SEGNAC 3).
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Exemplos

Condigoes de acesso: O n.° 1 do Art.” 7.° da Lei n.” 45/86 de 1 de outubro fez vigorar
na Alta Autoridade Contra a Corrupcao o dever de “absoluto sigilo”.

A restri¢ao de acesso obedece atualmente ao que foi estipulado no n.” 4 do Art.”
4.7 da Lei n.” 26/92, de31 de agosto, segundo o qual [...] s6 podera ser aberto a
consulta publica decorridos 20 anos sobre a data da sua remessa para os Arquivos

Nacionais/Torre do Tombo.
Portugal, Torre do Tombo, Alta Autoridade contra a Corrupg¢ao (F)

Fontes de informacao

4.1.C1. As fontes de informacao para as condicoes de acesso sio constituidas
pelos acordos com as entidades que entregam a documentagao aos servigos de
arquivo, pelos processos de entrada da documentacao nos referidos servigos
de arquivo, legislacao, contratos, regulamentos, normas, etc., ou por qualquer
outra fonte fidedigna.

4.1.C2. As fontes de informacao podem ser registadas no elemento de
informacao Nota do arquivista.

Apresentacao da informacao

4.1.D1. A informacao relativa as condi¢oes de acesso pode ser apresentada de
forma coerente e organizada, seguindo sempre a mesma ordem.

Exclusoes

4.1.E1. Registar qualquer restricao relativa a reproducao, publicacao ou uso da
unidade de descri¢ao no elemento de informacao Condicées de reproducdo.

4.1.E2. Registar qualquer caracteristica fisica ou requisito técnico que restrinja
o acesso a unidade de descricao no elemento de informacao Caracteristicas
[isicas e requisitos técnicos.

4.1.E3. As fontes de informacao podem ser registadas no elemento de
informacao Nota do arquivista.
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4.2. Condigoes de reproducao

Objetivo

Identificar quaisquer restri¢oes a reproducao da unidade de descricao.

Comentarios
As restri¢oes a reproducao da unidade de descricao podem estar relacionadas
com:

o O direito de autor e dos direitos conexos’”, ou seja, o instituto legal que
define a propriedade intelectual de um documento e regulamenta as
prerrogativas e obrigacoes do detentor dessa propriedade na sua difusao,
nomeadamente publicacao, traducao, venda ou reproducao.

e A regulamentacio propria e interna da entidade detentora ou servigo de
arquivo, no exercicio dos seus direitos patrimoniais sobre a publicac¢io da
totalidade ou de parte de uma unidade de descricao.

Orientagoes gerais

4.2.A1. Condicdes de reproducao ¢é um elemento de informacao de
preenchimento obrigatorio se aplicavel ao nivel do fundo e do documento,
podendo, quando pertinente, ser registado em todos os demais niveis de
descricao.

4.2.A2. Registar informacao relativa a direitos de autor e direitos conexos,
condicoes de reproducao, publicacao e uso da unidade de descricao.

77 Regulamentado, entre outros, pelos seguintes diplomas legais:

- DECRETO-LEI n.° 63/85, de 14 de marco. Didrio da Republica, I Série. 61 (1985-03-14) 662-
689. Codigo do direito de autor e dos direitos conexos.

- LEI n.° 45/85, de 17 de setembro. Didrio da Repiblica, I Série. 214 (1985-09-17) 2970-2980.
Alteragao do Cédigo dos direitos de autor e dos direitos conexos.

- LEI n.° 114/91, de 3 de setembro. Didrio da Republica, I Série A. 202 (1991-09-03) 4634-4637.
Alteragao do Codigo dos direitos de autor e dos direitos conexos.

- DECRETO-LEI n.° 332/97, de 27 de novembro. Didrio da Repiblica, I Série A. 275 (1997-11-27)
6393-6394. Transpoe para a ordem juridica interna a Diretiva 92/100/CEE, do Conselho, de 19
de novembro de 1992, relativa aos direito de aluguer, ao direito de comodato, e a certos direitos
conexos ao direito de autor em matéria de propriedade intelectual.

- DECRETO-LEI n.” 334/97, de 27 de novembro. Didrio da Republica, [ Série A. 275 (1997-11-27)
6396-6398. Transpde para a ordem juridica interna a Diretiva 93/98/CELE, do Conselho, de 29 de
outubro, relativa a harmoniza¢ao do prazo de protecao dos direitos de autor e de certos direitos
Cconexos.

- LEI n.° 50/2004, de 24 de agosto. Dudrio da Repiblica, I Série A. 199 (2004-08-24) 5658-5666.
Transpde para a ordem juridica interna a Diretiva 2001/29/CE, do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 22 de maio, relativa harmonizacao de certos aspetos do direito de autor e dos
direitos conexos na sociedade de informacao.
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Exemplos

Condi¢oes de reprodugao: A reproducao de documentos encontra-se sujeita a
algumas restricoes tendo em conta o tipo dos documentos, o seu estado de
conservacao ou o fim a que se destina a reproducao.

Os servicos de reprografia informa-lo-ao, caso a caso, das opg¢des a sua disposic¢ao.
A reproducao de documentos esta sujeita as normas que regulam os direitos de
propriedade e a sua ulilizagdo para efeitos de publicacio esla sujeila a aulorizacao
da Direcao do IAN/TT. Esta ainda sujeita a legislacdo sobre direitos de autor e
direitos conexos.

Portugal, Torre do Tombo, Regulamento interno de reprodugdo de documentos

Condigoes de reproducdo: Sempre que a imagem for utilizada, é obrigatério fazer-se
mencao de que a mesma ¢ parte integrante da Colegao Ferreira da Cunha doada
pelo Sojornal, Sociedade Jornalistica S.A. ao Arquivo Fotogratico Municipal de
Lisboa.

Portugal, Arquivo Municipal de Lisboa, Colecao Ferreira da Cunha (Col. F)

4.2.A3. Quando a unidade de descricao esta protegida por direitos de autor e
direitos conexos, registar o detentor desses direitos, o respetivo contacto e a
data de cessacao desses direitos, se conhecidos, e se essa informacao nao for
confidencial.

Exemplos
Condicoes de reprodugao: A documentagao s6 pode ser reproduzida com autorizagao
do autor.

Portugal, Arquivo Municipal de Lisboa, Daniel Blaufuks (F)

4.2.A4. Quando a unidade de descri¢ao deixa de estar protegida por direitos de
autor e direitos conexos, indicar esse facto.

4.2.A5. Quando se desconhece a existéncia de direitos de autor e direitos
conexos, ou quando a sua formula¢ao ¢ pouco clara, registar esse facto.

4.2.A6. Registar informacao sobre as condi¢oes que possam restringir a
reproducao da totalidade ou de parte da unidade de descricao, desde que as
mesmas nao tenham sido especificadas a proposito dos direitos de autor e
direitos conexos. Indicar os motivos da restricao, a entidade que a impoe,
respetivo contacto e a duracao da restricdo, se essa informacao nao for
confidencial.

4.2.A7. Registar informacao sobre as condi¢oes que possam restringir a
publicacao da totalidade ou de parte da unidade de descricao. Indicar os
motivos da restricao, a entidade que a impoe, respetivo contacto e a duracao da
restricao, se essa informacao nao for confidencial.

Fontes de informacao

4.2.C1. As fontes de informacdao para as condi¢oes de reproducao sao
constituidas pelos acordos com as entidades que entregam a documentacao ao
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servi¢o de arquivo, pela legislacao relativa a direitos de autor e direitos conexos,
por regulamentos de reproducao do servico de arquivo, ou por qualquer outra

fonte fidedigna.

4.2.C2. As fontes de informacao podem ser registadas no elemento de
informacao Nota do arquivista.

Apresentagao da informacao

4.2.D1. A informacao relativa as condicoes de reproducio pode ser apresentada
de forma coerente e organizada e seguindo sempre a mesma ordem.

Exclusoes

4.2.E1. Registar a informacao relativa a restricoes de acesso relacionadas com a
natureza da informacao contida na unidade de descricao no elemento de
informacao Condicées de acesso.

4.2.E2. Registar a informacao relativa a restri¢oes de acesso relacionadas com
caracteristicas fisicas e requisitos técnicos da unidade de descri¢ao no elemento
de informacao Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos.

4.2.E3. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista
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4.3. Idioma / Escrita

4.3.1 Idioma
4.3.2 Escrita

Objetivo:

Identificar o(s) idioma(s) e escrita(s) utilizado(s) na unidade de descricao.

4.3.1. Idioma

Objetivo

Identificar o(s) idioma(s) utilizado(s) na unidade de descricao.
Orientagoes gerais

4.3.1.A1. Idioma é um elemento de informacao de preenchimento obrigatorio
se aplicavel ao nivel do fundo, obrigatorio ao nivel do documento composto,
documento simples e unidade de instalacao, podendo, quando pertinente, ser
preenchido para os demais niveis de descricao.

4.3.1.A2. Registar para a unidade de descricao, o(s) idioma(s) bem como of(s)
correspondente(s) codigo(s) £SO para idiomas: /50 639-27%:

Exemplos

Codigos S0 para idiomas: 150 639-27:
e ara = arabe

e eng - inglés

o lat =latim

e mwl = mirandés

e por = portugués

e zho = chinés

4.3.1.A3. Registar os codigos para os idiomas utilizados na unidade de descrigao
quando estes diferem do idioma em que é feita a descricao, sobretudo quando
podem condicionar o uso da referida unidade de descrigao.

Exemplos
Idioma: por (portugués), lat (latim) e fra (francés).

Portugal, Torre do Tombo, Casa Cadaval (Col. F)

BISO 639-2: 1998, Codes for the representation of names of languages, Alpha — 3 code. Geneve:
International Standard Organization, 1998.
PUSO 039-2: 1998, Codes for the representation of names of languages, Alpha — 3 code. Geneve:
International Standard Organization, 1998.
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Orientagoes especificas
Idioma do fundo, da secc¢io e da série e suas subdivisoes

4.3.1.B1. Registar a informacao relativa a totalidade da documentacao que
integra a unidade de descricao de nivel superior. Nos niveis subsequentes
registar apenas a informacao que difere da fornecida nos niveis imediatamente
superiores.

Exemplos
Idioma: por (portugués), lat (latim) e fra (francés), eng (inglés) e ita (italiano)
Portugal, Torre do Tombo, Condes de Linhares (F)

)
/

Idioma: -

Portugal, Torre do Tombo, Condes de Linhares (), Administracao Publica Portuguesa
50

ldioma: -

Portugal, Torre do Tombo, Condes de Linhares (FF), Administracao Publica Portuguesa

(SC), Agricultura (SR)

Comentario ao exemplo:
Os niveis SC e SR do fundo Condes de Linhares herdam a informacao relativa ao
idioma registada no nivel fundo.

Idioma da unidade de instalagao, do documento composto e do documento
simples

4.3.1.B2. Registar a informacao nao fornecida nos niveis superiores.

Exemplos

[dioma: por (portugués).
Portugal, Torre do Tombo, Condes de Linhares (FF), Administracao Publica Portuguesa
(SC), Agricultura (SR), Memoria relativa ao melhoramento da cultura das Lezirias do

Ribatejo (DS)

Comentario ao exemplo:

Embora a informacao relativa ao idioma conste ao nivel F, volta a ser registada ao
nivel DS. Note-se que, ainda que o fundo fosse constituido apenas por
documentagio em portugués, essa informacio seria igualmente registada nos dois
niveis de descricao: I e DS.

Fontes de informagéo:

4.3.1.C1. A fonte de informacao para o idioma é a prépria unidade de descricao.
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Apresentagao da informacao

4.3.1.D1. A informacdo relativa ao idioma pode ser apresentada de forma
coerente e organizada e seguindo sempre a mesma ordem.

4.3.1.D2. A informacao relativa ao idioma pode ser apresentada indicando o
codigo e o respetivo idioma entre parénteses( ).

Exemplos
Idioma: por (portugués), lat (latim) e fra (francés).

Portugal, Torre do Tombo, Casa Cadaval (Col. F)

4.3.2. Escrita

Objetivo
Identificar as escritas utilizadas na unidade de descricao.

Orientacoes gerais

4.3.2.A1. Escrita é um elemento de informacao de preenchimento obrigatorio
se aplicavel ao nivel do fundo e opcional para os demais niveis de descri¢ao.

4.3.2.A2. Registar, para a unidade de descricao, a(s) escrita(s), bem como of(s)
correspondente(s) codigo(s) SO para escritas: /50 15924%:

Exemplos

Codigos /SO para escritas: 150 15924%!
e Arab = arabe

e Brai = braille

o Grek = grego

e Goth = gético

e [atn = latim

Orientagoes especificas

Escrita do fundo, da sec¢ao e da série e suas subdivisoes

4.3.2.B1. Registar a informacao relativa a totalidade da documentacio que
integra a unidade de descricao de nivel superior. Nos niveis subsequentes

registar apenas a informacao que difere da fornecida nos niveis imediatamente
superiores.

Y[SO 15924: 2004,Codes for the representation of names of scripts. Geneve: International Standard
Organization, 2004.
81/SO 15924: 2004,Codes for the representation of names of scripts. Geneve: International Standard
Organization, 2004.
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Escrita da unidade de instalagdo, do documento composto e do documento
simples

4.3.2.B2. Registar a informacao nao fornecida nos niveis superiores.

Fontes de informacao:

4.3.2.C1. A fonte de informacao para a escrita é a propria unidade de descricao.

Apresentagao da informacao

4.3.2.D1. A informacao relativa a escrita pode ser apresentada de forma
coerente e organizada e seguindo sempre a mesma ordem.

4.3.2.D2. A informacao relativa a escrita pode ser apresentada indicando o
codigo e o respetivo idioma entre parénteses ().

Exemplos
Lscrita: Latn (latim).
Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Santo André de Ancede (F), mg¢. 1 (Ul)

FEscrita: Brai (braille).
Portugal, Torre do Tombo, Secretariado Nacional de Informagdo (FF), Direcdo dos
Servicos de Censura (SF), Documentos em braille (SR), cx. 513 (U.1.)

Exclusoes
4.3.E1.Registar a informacao relativa as caracteristicas caligraficas e
morfologicas da escrita no elemento de informacao Caracteristicas fisicas e

requisitos 1écnicos.

4.3.E2. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista
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4.4. Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos

Objetivo
Informar sobre quaisquer caracteristicas fisicas ou requisitos técnicos
relevantes que afetem a utilizacao da unidade de descricao.

Comentarios

e O acesso a unidade de descricao pode implicar o recurso a equipamento
especial, sobretudo no caso de documentos sonoros, audiovisuais ou
digitais. Apesar de no elemento de informacao Dimensdo e suporte estar
implicita a necessidade de recurso a um requisito técnico (2 videocassetes;
1 disquete; 5 DVD, ete.), é indispensavel registar neste elemento
informag¢ao mais especifica: nimero de rotacoes de um disco audio, modo
de gravacao de um video, formato de um filme, ete.

Orientacoes gerais

4.4.A1. Caracteristicas fisicas e requisilos lécnicos ¢ um elemento de
informacao de preenchimento obrigatorio se aplicavel ao nivel do fundo, da
série e do documento, podendo, quando pertinente, ser preenchido para os
demais niveis de descricao.

4.4.A2. Registar qualquer caracteristica fisica ou condicao que afete, restrinja,
condicione, dificulte ou impossibilite o uso da unidade de descri¢ao, como, por
exemplo, o estado de conservacao dos documentos, e pode obrigar a consulta
de copias, caso existam.

Exemplos

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Tem pergaminhos em mau estado. Tem
livros com encadernacoes e folios fragilizados.

Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Sao Simao da Junqueira (F)

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Pregas, vincos, rugas, pontas fragilizadas: f.
108, 109, 110, 111, 112, 113. Manchas de coloracao variavel: f. 115, 116, 117, 118
(fungos). Tinta: desvanecimento, destacamento, migracao, corrosao do suporte: f.
Portugal, Torre do Tombo, Armdrio Jesuitico e Cartorio dos Jesuitas (I), De tures
societatis (Ul)

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Suporte fragilizado. Requer intervenc¢ao
urgente.
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Cadaval (F), n.°29 (DC)

4.4.A3. Registar qualquer requisito técnico que afete a utilizacdo da unidade de
descricao, tal como o equipamento especifico, sofiware ou hardware,
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necessarios para o acesso: caracteristicas do computador a partir do qual se
deve processar o acesso, memoria necessaria, sistema operativo, etc.

Exemplos

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Imagens digitalizadas de pegas desenhadas
em grande formato. Para uma correta visualizacio ¢ aconselhavel a utilizacao de um
monitor de 21.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Servico de Apoio Ambulatorio Local da Zona Norte
(FF), Pegas desenhadas (SR)

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Informacao guardada em CD-ROM.
Necessario possuir leitor de CD compativel.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Servico de Apoio Ambulatorio Local da Zona Norte
(F), Pecas desenhadas (SR)

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Imagens em formato TIFF. Requer a
uliliza¢do de um visualizador de imagens

Portugal, Fundagao E¢a de Queiroz, Arquivo Pessoal de Eca de Queiros (F)

4.4.A4. Registar carateristicas relativas a aspetos fisicos especificos da unidade
de descricao, tais como cor, estilo, substancias, materiais e métodos de criacao,
desde que afetem a utilizagao da unidade de descri¢ao. As caracteristicas que
nao afetem a sua utilizacao poderao ser registadas no elemento de informacao
Ambito e contetdo.

4.4.A5. Registar a informacao relativa as caracteristicas caligraficas e
morfologicas da escrita.

Exemplo
FEscrita: Contém documentacao em letra visigolica de transicio para a carolina.
Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Santo André de Ancede (F), m¢. 1 (Ul)

4.4.A6. Registar informacao sobre a arquitetura do sistema de origem dos dados
tabulares ou sobre o seu sistema de gestao.

Exemplo

Caracteristicas [isicas e requisitos técnicos: A pagina eletronica da DGARQ corria
sobre a plataforma Wordpress. Esta plataforma era constituida num sistema
ORACLE.

Portugal, Direcao-Geral de Arquivos, Dire¢ao Geral de Arquivos (IF) Sitio Web (DC)

4.4.A7. Registar a informacao sobre as componentes fisicas ou objetos digitais
dos documentos eletronicos, caso estas afetem a utilizacao da unidade de
descricao.
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Orientagoes especificas

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos do fundo, da sec¢ao e da série e suas
subdivisoes

4.4.B1. Registar informacao genérica, adaptada ao nivel de descricao. Se
possivel e pertinente, indicar as percentagens de documentacao sujeita a
restricoes devidas a caracteristicas fisicas e requisitos téenicos.

Exemplo

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Decorrente da necessidade de preservar os
originais, os documentos desta cole¢io s6 sdo comunicaveis em microfilme ou
suporte digital.

Portugal, Torre do Tombo, Corpo Cronologico (Col. F)

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos da unidade de instalagdo, do
documento composto e do documento simples

Comentarios
o A informacao relativa as caracteristicas fisicas e requisitos téenicos aplica-
se principalmente a estes niveis de descricao, sendo a partir deles que se
determinam as percentagens indicadas nos niveis mais altos de descricao.

4.4.B2. Registar, se possivel e pertinente, a percentagem da unidade de
descricao sujeita a restri¢oes originadas por caracteristicas fisicas e / ou
requisitos técnicos.

Fontes de informacéo

4.4.C1. As fontes de informacdo para as caracteristicas fisicas e requisitos
téenicos sao a propria unidade de descricio e os regulamentos internos,
manuais de procedimentos, etc., da entidade detentora ou do servico de
arquivo.

4.4.C2. As fontes de informacdo podem ser registadas no elemento de
informacao Nota do arquivista.

Apresentacao da informacao

4.4.D1. A informacao relativa as caracteristicas fisicas e requisitos técnicos pode

ser representada de forma coerente e organizada (por tipos ou classes) e
seguindo sempre a mesma ordem.
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Exclusoes

4.4.E1. Registar a informacao relativa a restri¢oes relacionadas com a natureza
da informacao contida na unidade de descricao no elemento de informacao
Condicoes de acesso.

4.4.E2. Registar a informacao relativa a restri¢oes relacionadas com reproducao,
publicacdo ou outros tipos de uso apds o acesso no elemento de informacao
Condigées de reproducao.

4.4.E3. As caracteristicas que nao afetem a sua utilizacdo poderao ser registadas
no elemento de informacao Ambito e conteido.
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4.5. Instrumentos de descri¢ao

Objetivo
Identificar os instrumentos de descricao relativos a unidade de descricao.

Comentarios
Entende-se por:

Instrumento de descrigdo, o termo genérico que se aplica a qualquer
ferramenta que descreve e/ou referencia os documentos de arquivo,
quantifica as respetivas unidades de instala¢do, com vista ao controlo
administrativo ou intelectual dos documentos de arquivo, podendo ser
elaborado pelo produtor da documentacio ou por uma entidade
detentora ou servico de arquivo.

O termo engloba uma grande variedade de tipos de instrumentos
preparados pela entidade detentora ou servi¢o de arquivo, como:

Guia, que descreve um ou mais acervos documentais, ao nivel do fundo
(historial da entidade produtora, estrutura interna da documentacao,
instrumentos de descricao documental disponiveis, bibliografia, ete.) ou
da cole¢ao, fornecendo ainda informacao de carater geral e sumario
sobre as respetivas entidades detentoras.

Inventario, que descreve um fundo até ao nivel da série, referindo e
enumerando as respetivas unidades de instalacao, apresentando o quadro
de classificacao que presidiu a sua organizacao.

Catalogo, que descreve, até ao nivel do documento, a totalidade ou parte
de um fundo ou de uma colecao.

Indice, que regista, de acordo com uma ordenacao pré-estabelecida
(sequencial ou sistematica), os descritores, designacoes ou titulos de um
documento, acompanhados das correspondentes referéncias de
localizacao ou cotas.

Lista de unidades de instalagao, que relaciona, para fins de descricao e
controlo, as unidades de instalacao, existentes num arquivo, de acordo
com critérios cronologicos, alfabéticos, tematicos ou outros.

Etc. inserir um exemplo que reflita IDD digitais estruturados doutra
forma.

Cada um deles tem objetivos diferenciados, tendo em conta as caracteristicas
da documentagao, a politica de descricao definida e as necessidades do
utilizador. Outros instrumentos que permitem o acesso e a recuperacao dos
documentos de arquivo sao:

o Registo, que ¢ o documento de arquivo elaborado para efeitos de

controlo e descricao da documentacao produzida e/ou recebida por uma
administracao de um arquivo (registo de correspondéncia, registo de
entrada, ete.).

Guia de remessa, que ¢ a relacao de documentos enviados a um arquivo e
preparada pela entidade que os remete, para fins de identificacao e
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controlo, podendo ser wusada como instrumento de descricao
documental, nomeadamente nos arquivos intermédios.

e Plano de classificacdo, que ¢ o documento de arquivo que regista o
sistema de classes pré-definidas e as respetivas notas de aplicacao,
nomeadamente quanto ao ambito das classes e a ordenacao das unidades
arquivisticas abrangidas por cada uma, de modo a determinar toda a
estrutura do arquivo.

e Quadro de classificacdo, que é o documento de arquivo que regista o
esquema de organizacio de um acervo documental, estabelecido de
acordo com os principios da proveniéncia e do respeito pela ordem
original, para efeitos de descricao e/ou instalacao.

e Todos estas tipologias de instrumentos de descricio podem coexistir
quando inseridas em bases de dados em que a informacao é altamente
estruturada e combinada através de relagoes estabelecidas. Segundo esta
logica toda a informacao é combinada de acordo com instrugoes dos
utilizadores de forma a permitir visualiza-la nas nos formatos e com a
profundidade de descricao desejadas.

Os instrumentos de descricao constituem uma representacao da unidade de
descricao, funcionando como forma de acesso, ao permitir que o utilizador
identifique a documentacao pertinente para a resposta as uestoes (ue coloca.
Podem existir em suporte informatico e em suporte papel™.

Orientagoes gerais

45.A1. Instrumentos de descricio é um elemento de informacao de
preenchimento obrigatorio ao nivel do fundo, obrigatorio se aplicavel ao nivel
da série, podendo, quando pertinente, ser preenchido para os demais niveis
de descricao.

4.5.A2. Registar informacao relativa a quaisquer instrumentos de descri¢ao
necessarios a recuperacao da documentacao, elaborados pelo produtor, pela
entidade detentora ou servico de arquivo, em qualquer tipo de suporte, que
facultem informacao relativa ao contexto de producao e / ou ao conteudo da
unidade de descricao.

Exemplos

Instrumentos de descricido: O contexto de producao e /ou conteido da unidade de
descricao Base de Dados do Projeto de Inventariacdo dos Arquivos do ex-
Ministério do Ultramar pode ser recuperado através da descri¢do do conjunto de

82 Para a preparacdo e apresentacao de instrumentos de descricao veja-se CONSELHO
INTERNACIONAL DE ARQUIVOS. COMITE DAS NORMAS DE DESCRICAO — Relatdrio
do Sub-comité sobre os instrumentos de descricdo: orientagées para a preparagao e apresentagao de
instrumentos de descri¢ao. Tradugao portuguesa. [documento eletrénico| Disponivel em:
<http://www.
iantt.pVinstituto.html?menu=menu_organizar_arquivos&conteudo=descricao_acesso&conteud
o_nome=Descri¢ao%20e%20acesso>. Acedido em 2005-01-14.
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dados tabulares da Base de Dados do Projeto de inventariacao dos arquivos do
ex-Ministério do Ultramar.

Disponivel em WWW: <URL:
https://roda.dgarq.gov.pt#dissemination.browse.596553>

Porwugal, Torre do Tombo, Fundacio Calouste Gulbenkian (F), Dados Tabulares da
Base de Dados do Projeto de Inventariagdo dos Arquivos do ex- Ministério do Ultramar

)

4.5.A3. Registar o tipo de instrumento de descri¢ao, o respetivo litulo, e os
elementos necessarios para proceder a sua recuperacio: nimero atribuido no
servico de referéncia da entidade detentora ou servico de arquivo, cota, caso
sejam parte integrante da unidade de descricao, sitio Web, eltc.

Exemplos

Instrumentos de descri¢ao: Arquivo da Familia Lima Mayer: inventdrio |datilografado),
1984 (TT, Referéncia, 1. 489).

SERRAO, Joel (coord.); LEAL, Maria José da Silva; PEREIRA, Miriam Halpern
(dir.) — Roteiro de fontes da historia portuguesa contempordanea. Vol. 1. Lisboa: INIC,
1984, p. 97-98.

Portugal, Torre do Tombo, Familia Lima Mayer (F)

Instrumentos de descricio: FUNDACAO CALOUSTE GULBENKIAN - Base de
Dados do Projeto de Inventariacio dos Arquivos do ex-Ministério do Ultramar.
[Em linha]. Lisboa: HOLOS, 2010 -. .[Consult. 18 Jan. 2011].

Disponivel em WWW:<URL:http:/arquivos.ministerioultramar.holos.pt
Porwugal, Fundacao Calouste Gulbenkian (F), Base de Dados do Projeto de
Inventariagao dos Arquivos do ex-Ministério do Ultramar (Ul)

4.5.A4. Registar se se trata de um instrumento de descricado completo ou
parcial, bem como o tipo de suporte em que se encontra (papel, informatico

ou outro).

Exemplos

Instrumentos de descricio: FUNDACAO CALOUSTE GULBENKIAN - Base de
Dados do Projeto de Inventariagdo dos Arquivos do ex-Ministério do Ultramar: 1°
fase. [Em linha]. Lisboa: HOLOS, 2010 - . .[Consult. 18 Jan. 2011].

Disponivel em WWW:<URL: http:/arquivos.ministerioultramar.holos.pt. Iista 1*
fase descreve a documentacio dispersa por todas as entidades referidas na
Historia administrativa, com excecdo da atualmente depositada no Arquivo
Historico Ultramarino (AHU).

Portugal, Fundacao Calouste Gulbenkian (F), Base da Dados do Projeto de
Inventariagdo dos Arquivos do ex-Ministério do Ultramar (Ul)

4.5.A5. Se a unidade de descricdo nao se encontra arquivisticamente tratada e
descrita, registar a existéncia dos instrumentos de descri¢ao relevantes para o
controlo administrativo e intelectual existentes quando da entrada da unidade
de descricao na entidade detentora ou servico de arquivo e que se encontrem
disponiveis para consulta: guias de remessa ou outros.
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Orientagoes especificas
Instrumentos de descri¢cao do fundo, da seccao e da série e suas subdivisGes

4.5.B1. Este elemento de descricao reporta-se, fundamentalmente, aos niveis
superiores de descricao, e em especial ao fundo. De uma maneira geral os
demais niveis herdam a informacao dos niveis superiores, a menos que exista
para eles informacao especifica.

Exemplos

Instrumentos de descricdo: Um dos livros desta série (liv. 261) é um indice
cronolégico da correspondéncia recebida de todos os magistrados do reino.
Portugal, Torre do Tombo, Intendéncia Geral da policia (F), Coordenagdo politica de
magistrados e outras autoridades (SC), Registo de correspondéncia expedida para magis-
trados de provedorias e comarcas do reino (SR)

Instrumentos de descri¢cao da unidade de instalagio, do documento composto
e do documento simples

4.5.B2. Este elemento de descri¢io so deve ser preenchido para estes niveis
quando a informacao registada difira da registada nos niveis superiores.

Exemplos

Instrumentos de descrigdo: PORTUGAL. Direcao Geral de Arquivos -Descri¢io
Arquivistica da Base de Dados do Projeto de Inventariacao dos Arquivos do ex-
Ministério do Ultramar. [Em linhal. Lisboa: DGARQ, 2010- .[Consult. 14 Jan.
2011].

Disponivel em WWW:<URL:
hitps://roda.dgarq.gov.pt#dissemination.browse.596553

Portugal, Direcao Geral de Arquivos, Fundagio Calouste Gulbenkian (FF), Dados
Tabulares da Base de Dados do Projeto de Inventariagdo dos Arquivos do ex- Ministério
do Ultramar (Ul)

Fontes de informacao

45.C1. As fontes de informacao para os instrumentos de descricao sao as
consideradas pertinentes.

45.C2. As fontes de informacao podem ser registadas no elemento de
informacao Nota do arquivista.

Apresentacao da informacao
45.D1. A informacao relativa aos instrumentos de descricaio pode ser

apresentada de forma coerente e organizada e seguindo sempre a mesma
ordem.
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4.5.D2. Registar a informacao relativa a instrumentos de descricao de acordo
com as seguintes normas: NP 405-1%; NP 405-2%; NP 405-3,%; NP 405-4%.

Exclusoes

4.5.E1. Registar a informacao relativa a publicacdo de copias da unidade de
descri¢ao no elemento de informacao Nota de publicacao.

4.5.E2. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista

BNP 405-1. 1994, Informagao e documentagao - Referéncias bibliogrdficas: documentos impressos.
Lisboa: IPQ; CT7. 49 p.

NP 405-2. 1998, Informagao e documentagao - Referéncias bibliograficas: material nao livro.
Lisboa: [PQ; CT7. 27 p.

BNP 405-3. 2000, Informagao e documentacio - Referéncias bibliogrdficas: documentos ndao
publicados. Lisboa: 1PQ; CT7. 15 p.

SNP 405-4. 2002, Informagao e documentagio — Referéncias bibliogrdficas: documentos electronicos.

Lisboa: IPQ; CT7. 26 p.

Instrumentos de descricdo 189



Orientacdes para a Descrigdo Arquivistica

5. ZONA DA DOCUMENTACAO ASSOCIADA

A Zona da documentaciao associada destina-se a informacdao sobre a
documentacao com uma relacao importante com a unidade de descricao. L
composla pelos seguintes elementos de informacao:

5.1. Existéncia e localizagao dos originais;
5.2. Existéncia e localizacio de copias;
5.3. Unidades de descricao relacionadas;

1
2
3
5.4. Nota de publicacao.

5.1. Existéncia e localizacido dos originais

Objetivos
Indicar a existéncia, localizagao, disponibilidade e / ou destrui¢ao dos originais,
quando a unidade descricao consiste numa copia.

Comentarios

Entende-se por:

e Original, o documento onde ¢ consignada pela primeira vez, sob forma
definitiva, a vontade expressa do seu autor, conservado no suporte e
formato em que foi emitido e com os devidos sinais de valida¢ao. Podem
considerar-se também documentos originais os autografos, os
heterografos, os holografos e os originais multiplos.

Orientagdes gerais

5.1.A1. Existéncia e localizacao dos originais é um elemento de informacao de
preenchimento obrigatério se aplicavel ao nivel do fundo, podendo, quando
pertinente, ser registado em todos os demais niveis de descricao.

5.1.A2. Registar, quando a unidade de descri¢io ¢ uma copia, a existéncia e
localizagdo dos originais, caso estejam disponiveis noutra entidade detentora,
noutro servi¢o de arquivo ou noutro local que nao o detentor das copias, se essa
nao for uma informacao confidencial.

Exemplos

FExisténcia e localizagao dos originais: O texto original deste tratado foi guardado nos
Archives de Cour et d' Etat.

Portugal, Torre do Tombo, Tratados (Col. F), Austria, cx. 1, n.°4 DC)
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FExisténcia e localizagao dos originais: Fundagao Eca de Queirds.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Arquivo Pessoal Eca de Queiros (F), Atividade Pri-
vada (SC), Correspondeéncia Recebida (SR) Convite para a inauguragao do canal do Suez

Ds)

Comenlarios ao exemplo:
Titulo atribuido: Convite para inauguracao do Canal do Suez.

Existéncia e localizacio dos originais: Os originais encontram-se no Instituto de
Arquivo Histérico e Geografico Brasileiro.
Portugal, Torre do Tombo, Instituto de Arquivo Historico e Geogrdfico Brasileiro (Col. F)

5.1.A3. Registar a morada ou o contacto da pessoa ou da entidade detentora dos
originais, se essa nao for uma informacao confidencial.

5.1.A. Registar quaisquer numeros de controlo significativos relativos a esses
originais.

Fontes de informacao

5.1.C1. A fonte de informacao para a existéncia e localiza¢io dos originais ¢é
constituida pela propria  unidade de descricdo, pela documentacao
administrativa de entrada da unidade de descricao na entidade detentora ou
servico de arquivo, registos de outras entidades detentoras ou servicos de
arquivo ou por qualquer outra fonte fidedigna.

5.1.C2. As fontes de informacao podem ser registadas no elemento de
informacao Nota do arquivista.

Apresentagao da informacao
5.1.D1. A informacao relativa ao elemento de informacao Fristéncia e localizacao

dos originais pode ser apresentada de forma coerente e organizada e seguindo
sempre a mesma ordem.

Exclusoes

5.1.E1. Registar a informac¢ao sobre originais destruidos na sequéncia de
avaliacao e selecao, no elemento de informacao Avaliacao, selecao e eliminacao.

5.1.E2. Registar a informacao relativa a copias, quando a entidade detentora ou
o servico de arquivo dispoe dos originais e das copias, no elemento de
informacao FLxisténcia e localizagao de copias.

5.1.E3. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista
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5.2. Existéncia e localizacao de copias

Objetivo
Indicar a existéncia, localizacao e disponibilidade de copias da unidade de
descricao.

Comentarios
Entende-se por:

Coépia, o documento resultante da reproducao, simultanea ou nao, total ou
parcial, de um original, obtida direta ou indiretamente e, em regra,
definida pela sua funcao (copia de arquivo, copia de complemento, copia
de consulta, copia de referéncia, copia de seguranca, copia de
substitui¢ao, etc.), pelo processo de obtencao (copia manuscrita, fotocopia,
microcopia, ete.) ou pela autenticidade (copia auténtica por oposicao a fac-
simile, por exemplo). A copia de arquivo tem valor de original.

As copias podem ser de diferentes tipos:

Cépia de consulta, destinada a substituir o original na comunicacio, a fim
de o preservar de um excessivo manuseamento e/ou outros fatores de
deterioracao.

Cépia de complemento, que corresponde acopia de documentos
custodiados por outra entidade, destinada a completar e/ou complementar
os fundos de uma entidade detentora ou servico de arquivo.

Coépia de referéncia, destinada a servir de referéncia ao correspondente
original (ex. copiador de correspondéncia).

Cépia de seguranga, destinada a conservar a informacdo contida no
original, caso esles se perca ou deteriore. Em principio, o original e a
copia de seguranca nao deverao estar armazenados no mesmo deposito.
Cépia figurada, que imita o original, tanto na disposicao do texto como
nos carateres extrinsecos, mas sem qualquer valor juridico, a menos que
tenha sido validada por autoridade competente. Se se trata de um copia
exata e integral, designa-se copia fac-similada ou fac-simile. Um fac-simile
obtido por processo fotografico ¢ também chamado reproducao anastatica.
Cépia paleografica, que procede a transcri¢ao literal de um texto anterior.
Na transcricao poder-se-ao desenvolver as abreviaturas que nao levantem
duvidas de interpretacao, atualizar o desenho das letras e ignorar as
variantes originais ou individuais dos fonemas.

Existem, no entanto, copias com valor de originais, devendo ser tratadas como

tal:

Coépia auténtica, quando validada por autoridade competente para esse
efeito. A copia auténtica tem o mesmo valor legal que o original.

Cépia de arquivo, quando corresponde a um documento expedido,
arquivada pela entidade produtora, para efeito de prova.

Coépia de substitui¢do, geralmente em microforma, quando destinada a
substituir, para todos os efeitos, originais, eventualmente eliminados. O
recurso as copias de substituicao tem por base razoes de gestao de espaco
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ou de conservacao. Pode também ter como objetivo a supressao de
lacunas, ou a substituicao dos originais no ambito da consulta.

o (Coépia em publica-forma, quando corresponde a cépia auténtica (de teor
integral ou parcial) de um documento textual, reconhecida ou autenticada
por autoridade competente. Tem o mesmo valor legal que o original.

Orientagoes gerais

5.2.A1. A existéncia e localizacdo de copias pode, quando pertinente, ser
registada em todos os niveis de descricao.

5.2.A2. Quando, para além do original, existe copia disponivel da unidade de
descricao, seja na entidade detentora ou servi¢o de arquivo ou noutro local,
independentemente do tipo de suporte em que se encontra, registar a sua
localizacao.

Exemplos

Existéncia e localizagao de copias: Portugal, Torre do Tombo.

Portugal, Arquivo Distrital de Santarem, Registos Paroquiais (GI), Paroquia de
Abitureiras (Nossa Senhora da Conceigao)(F)

Comentario ao exemplo:
Titulo atribuido: Paréquia de Abitureiras (Nossa Senhora da Conceicéo).

Lzisténcia e localizagdo de copias: Portugal, Torre do Tombo — cépias para os anos de
1860-1910.

Portugal, Arquivo Distrital de  Santarém, Registos Paroquiais(GF), Pardquia de
Abitureiras (Nossa Senhora da Conceicao)(F), Batismos (SR)

Comentario ao exemplo:
Titulo atribuido: Registo de batismos.

Existéncia e localizacao de copias: Uma céopia deste documento foi localizada na
colecdo Manuscritos vindos do Ministério da Instrucao Publica, n.” 40, com uma
anotagao referindo que é copia de um manuscrito da recebedoria.

Portugal, Torre do Tombo, Casa do Infantado (F), Tesouraria (SC), Rela¢io dos
cavaleiros do priorado de Portugal (SR)

Comentario ao exemplo:
Titulo: Relacao dos cavaleiros do priorado de Portugal.

5.2.A3. Registar a pessoa ou a entidade detentora de copias e a respetiva
morada ou contacto, se essa nao for uma informacao confidencial.

Exemplos

Lzisténcia e localizacdo das copias: Parte dos livros encontram-se em microfilme no
Centro de Estudos de Historia do Atlantico (Secretaria Regional de Turismo e
Cultura, da Regido Auténoma da Madeira).

Portugal, Torre do Tombo, Provedoria e Junta da Real IFazenda do Funchal (F)

Existéncia e localizagdo de copias 193



Orientacdes para a Descrigdo Arquivistica

5.2.A4. Registar qualquer tipo de condicao definida para o acesso a copia.

5.2.A5. Registar quaisquer nimeros de controlo significativos relativos a copia,
ou qualquer informacao necessaria a sua recuperacao.

5.2.A6. Quando as copias sao acedidas por acesso remoto, registar a informacao
necessaria ao acesso.

5.2.A7. Registar, se pertinente, as datas de elaboracao das copias.
5.2.A8. Registar o tipo de suporte em que se encontra a copia.

5.2.A9. Quando apropriado, registar a informacao relativa as diferentes geracoes
das copias.

5.2.A10. Quando existe disponivel a copia de apenas parte da unidade de
descricao, registar de forma exata qual.

Fontes de informacao

5.2.C1. A fonte de informacao para a existéncia e localizacdo das copias é
constituida pela propria unidade de descricao, pela documentacao
administrativa de entrada da unidade de descricao na entidade detentora ou
servico de arquivo, registos de outras entidades detentoras ou servicos de
arquivo ou por qualquer outra fonte fidedigna.

5.2.C2. As fontes de informacao podem ser registadas no elemento de
informacao Nota do arquivista.

Apresentagao da informacao

5.2.D1. A informacao relativa ao elemento de informacao Fxisténcia e localizacao
das copias pode ser apresentada de forma coerente e organizada e seguindo
sempre a mesma ordem.

Exclusoes

5.2.E1. Registar a informacao sobre o recurso ao uso de copias decorrente da
necessidade de preservacao dos originais (copias de consulta), no elemento de

informacao Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos.

5.2.E2. Registar a informacao relativa a copias publicadas no elemento Nota de
publicacao.
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5.3. Unidades de descri¢ao relacionadas

Objetivo
Identificar as unidades de descricao relacionadas.

Comentarios
As relagoes entre as unidades de descricao podem ser de diferentes tipos:

Completiva, quando a unidade de descricao relacionada faz parte de um
mesmo e tnico conjunto que a descrita, ou seja, quando tém a mesma
proveniéncia mas, por qualquer motivo, foram separadas. Estas situacoes
podem dever-se a diferentes causas, como uma historia custodial
acidentada, ou ao facto de a transferéncia da documentacao para a
entidade detentora ou para o servico de arquivo nao ter sido feita na
totalidade.

Antecessora, quando a unidade de descri¢ao relacionada antecedeu no
tempo a descrita. Encontram-se, normalmente, ao mesmo nivel de
descricao.

Sucessora, quando a unidade de descricao relacionada sucedeu no tempo
a descrita, dando-lhe continuidade. Encontram-se, normalmente, ao
mesmo nivel de descricao. Esta situacao ¢ comum ao nivel das coletivas,
em constante evolucao, em que sucessivamente perdem ou adquirem
funcoes em detrimento de outras.

Complementar, quando a unidade de descri¢ao relacionada complementa
a descrita. Sao unidades que coexistiram, ligadas por relacoes que fazem
com que o conhecimento de cada uma seja importante para compreender
a outra.

Paralela, quando a unidade relacionada é constituida pelo mesmo tipo de
documentacao, mas integrada num ambito distinto. Sao geralmente
unidades ao mesmo nivel da descrita, que decorrem de funcoes
equivalentes entre si ou de funcoes com os mesmos fins.

Genérica, quando entre a unidade de descri¢ao relacionada e a descrita,
que podem ser de qualquer nivel, existe qualquer outro tipo de relacao
diversa das anteriormente referidas.

Este elemento de informacao assume particular relevancia nos casos de
documentacao que, por diferentes tipos de razoes, foi separada, constituindo
colecoes: selos, mapas, desenhos, ete.

Orientacoes gerais

5.3.A1. As unidades de descri¢ao relacionadas podem, quando pertinente, ser

registadas em todos os niveis de descricao, embora seja mais frequente o seu
registo ao nivel do fundo e da série.
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5.3.A2. Registar informacgao relativa as unidades de descricao relacionadas
existentes na entidade detentora ou no servico de arquivo, ou em qualquer
outro local, inclusive o produtor, que com ela estejam relacionadas, seja pela
proveniéncia ou por outro qualquer tipo de associacao.

Exemplos

Unidades de descri¢ao relacionadas: Relagdo completiva: Portugal, Torre do Tombo,
Paroquia de Abitureiras (Nossa Senhora da Conceicao).

Portugal, Arquivo Distrital de  Santarém, Fundos Paroquiais(GF), Paroquia de
Abitureiras (Nossa Senhora da Conceigao)(F)

Comentarios ao exemplo:
Titulo atribuido: Paréquia de Abitureiras (Nossa Senhora da Conceicéo).

5.3.A3. Explicitar sempre a localizacdo exata da unidade de descricao
relacionada, se essa nao for uma informacao confidencial.

Exemplos

Unidades de descricao relacionadas: Relacao completiva: Portugal, Torre do Tombo,
Registo de batismos — documentacdo que completa a série para os anos de 1628-
1773 e 1781-1852.

Portugal, Arquivo Distrital de  Santarém, Fundos Paroquiais(GF), Paroquia de
Abitureiras (Nossa Senhora da Conceicdo)(F), Batismos(SR)

Comentarios ao exemplo:
Titulo atribuido: Registo de batismos.

5.3.A4. Explicitar, se conveniente, o tipo de relacao existente, ou qualquer outra
informacao adicional relevante.

Exemplos

Unidades de descricao relacionadas: Relagao de complementaridade: Portugal, Torre
do Tombo, Carta de D. Manuel | trasladada em OC/CT 232, f. 43 (PT-TT-
OCCT/A/7/232/28). Relagdo de sucessdao: Portugal, Torre do Tombo, Carta de
confirmac¢ao de D. Joao III trasladada em OC/CT 232, f. 49 (PT-TT-
OCCT/A/7/232/38).
Portugal, Torre do Tombo, Mestrado da Ordem de Cristo (F), Regulamentos e constituicées
(SC), Tombos gerais (SR), Tombos dos bens, rendas, direitos e escrituras do Convento de

Tomar (DC), Carta de D. Manuel I doando 30 alqueires de azeite ao Convento de Tomar

DS)

Comentarios ao exemplo:
Titulo: Carta de D. Manuel I doando 30 alqueires de azeite ao Convento de Tomar.

Unidades de descrigio relacionadas: Relagdo de antecessdo: Portugal, Torre do
Tombo, Crénicas, Cronica de D. Afonso V - A numeracao da cronica de D. Joao 11
tem inicio na cronica de D. Afonso V - PT/TT/CRN/17. Relacao de paralelismo:
Portugal, Torre do Tombo, Crénica de D. Joao II, de Garcia de Resende -
PT/TT/Manuscrito da Livraria, n.” 985. Relatos sobre o principe D. Jodao na
Cronica dos reis desde o Senhor D. Dinis até o Senhor D. Joao II, Crénica do
“Dozeno Rei de Portugal”, OS/CP 353, f. 68v.°-88v.”. Cronica dos reis desde o
Senhor D. Dinis até ao Senhor D. Joao I, Crénica do “Trezeno Rei de Portugal”,
OS/CP 353, f. 88v.>-176v.°, 178. Relatos sobre o principe D. Jodo nas Croénicas de
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Rui de Pina, coligidas por Fr. Lucas de S. Joaquim Pinheiro, religioso de S. Paulo,
manuscritos da Livraria n.” 981, p. 111 a 414.
Portugal, Torre do Tombo, Cronicas (Col. F), Cronica de D. Joao I (DS)

Comentarios ao exemplo:
Titulo atribuido: Crénica de D. Joao 1.

Unidades de descricao relacionadas: Relagao de complementaridade: Portugal, Torre
do Tombo, Registo Geral de Mercés, Chancelaria Régia e nas Habilitagoes da Ordem de
Cristo - encontram-se registos referentes a muitos funcionarios da Casa da
Suplicagio a que a presente série se reporta.

Nos Livros de registo de Decretos e Leis Extravagantes da Casa da Suplicacao
encontram-se registados, com a indicacdo do dmero do livro e respetivo [olio,
muitos dos documentos desta série.

Portugal, Torre do Tombo, Casa da Suplicacao (FF), Administra¢ao Geral (SC), Decretos,
Provisoes e Avisos (SR)

Comentarios ao exemplo:
Titulo atribuido: Decretos, Provisoes e Avisos.

5.3.A5. Registar o titulo da unidade de descricao relacionada, bem como
qualquer informacao significativa de identificacao e de recuperacao.

Exemplos

Unidades de descricao relacionadas: Portugal, Arquivo Municipal de Faro, Juizo dos
Orfaos de Faro (F); Arquivo Distrital de Faro, Provedoria das Comarcas do Algarve
(I).

Portugal, Torre do Tombo, Juizo dos ()’rfdos de Faro (F)

Unidades de descriciao relacionadas: Portugal, Torre do Tombo, Casa da Coroa:
Contos do Reino e Casa (IF)/Contas da ITha da Madeira (SC).
Portugal, Arquivo Historico do Tribunal de Contas, Erdrio Régio (F)

Unidades de descri¢ao relacionadas: Para um melhor estudo da Junta de Freguesia de
Rio de Moinhos ou da freguesia, para além de consultar este fundo aconselha-se a
consulta dos fundos da Administracio do Concelho e da Camara Municipal de
Penafiel, sobretudo no que diz respeito as seguintes séries: Atas da Camara
Municipal; Registo Geral; Copiador de correspondéncia expedida; Registo de
correspondéncia recebida; Livro de cobranca de foros da Camara nas [reguesias;
Recenseamentos eleitorais; Recenseamento militar; Autos de posse dos Regedores
da Par6quia; Obras Puablicas; Obras Particulares; Impostos.

Portugal, Arquivo Municipal de Penafiel, Junta de Freguesia de Rio de Moinhos (F)

Unidades de descri¢ao relacionadas: Portugal, Arquivo Municipal de Penafiel, Fundo
da Junta de Freguesia de Rio de Moinhos, Série de Aras, Série Boletim de
informacao da Assisténcia Paroquial de Rio de Moinhos.

Portugal, Arquivo Municipal de Penafiel, Junta de Freguesia de Rio de Moinhos (I),
Cadastro dos pobres e indigentes da Freguesia de Rio de Moinhos (SR)

Fontes de informacao
5.3.C1. A fonte de informacao para as unidades de descricao relacionadas é

constituida pela propria unidade de descricdo, pela documentacao
administrativa de entrada da unidade de descricao na entidade detentora ou
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servico de arquivo, registos de outras entidades detentoras ou servicos de
arquivo ou por qualquer outra fonte fidedigna.

5.3.C2. As fontes de informacao podem ser registadas no elemento de
informacao Nota do arquivista.

Apresentagao da informacao

5.3.D1. A informacao relativa as unidades de descricao relacionadas pode ser
apresentada de forma coerente e organizada, seguindo sempre a mesma ordem.
Exclusoes

5.3.E1. Registar informacao relativa a instrumentos de controlo que fazem parte
da unidade de descricao (caso dos indices, por exemplo) e que também servem
de instrumentos de descricao ou recuperacao no elemento de informacao

Instrumentos de descricao.

5.3.E2. Registar informacao relativa aos originais da unidade de descri¢ao no
elemento de informacao Fxisténcia e localizacao dos originais.

5.3.E3. Registar informacgao relativa a coépias da unidade de descricao no
elemento de informacao Fxisténcia e localizagdo de copias.

5.3.E4. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista
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5.4. Nota de publicagao

Objetivo
Identificar quaisquer publicagoes que tratem ou se baseiem na utilizagao,
estudo ou analise da unidade de descri¢ao.

Orientagdes gerais

5.4.A1. A nota de publicacdo pode, quando pertinente, ser registada em todos
os niveis de descricao.

5.4.A2. Registar referéncias e/ou informacoes sobre publicacoes, em qualquer
suporte, que tralem ou se baseiem na utilizacao, estudo ou analise da unidade
de descri¢ao, independentemente de ser constituida por originais ou copias,
fornecendo todos os elementos necessarios a sua recuperacao.

5.4.A3. Registar o tipo de publicacio, como fac-similes, transcri¢oes, resumos
ou estudos relativos a unidade de descricao, deixando clara a relacao existente
entre a publicacao e a unidade de descricao.

5.4.A4. Registar, se pertinente, informacao que permita avaliar ou interpretar o
conteudo e a relevancia das publica¢oes referenciadas.

Exemplos:

Nota de publicagao: CHABY, Claudio — Synopse dos decretos remetidos ao extinto
Conselho de guerra. Lisboa: Imprensa Nacional, 1869-1892. 8 vol.

SANTOS, Horacio Madureira dos — “Catalogo dos decretos do extinto Conselho de
Guerra na parte nao publicada pelo general Claudio de Chaby”. Separata do
Boletim do Arquivo Historico Militar. Lisboa: Arquivo Histérico Militar, 1968.
Portugal, Torre do Tombo, Conselho de Guerra (F), Decretos (SR)

Nota de publicacdo: DIAS, Jodao José Alves — Gentes e espagos: edigdo critica do
numeramento de 1527-1532: diciondrio corogrdfico do Portugal quinhentista: comarca de
Fntre Douro e Minho. Cascais: Patrimonia, 1999. ISBN 972-744-036-3. Transcricao,
descri¢ao codicolégica e estudo.

Portugal, Torre do Tombo, Gavetas (Col. FF), Gaveta 15, m¢. 24, doc. 12 (DC)

Nota de publicagdo: Carta de Pero Vaz de Caminha. In Portugal. Biblioteca Nacional
As viagens dos Portugueses. |em linha]. Comissarios cientificos Jorge Couto e Ana
Maria de Azevedo; comissaria técnica Maria Valentina Sul Mendes; webdesign
Cecilia Matos. Lisboa: Biblioteca Nacional, 2001. [Consulta em 22 de mar¢o de
2005]. Disponivel em WWW: <URL: http:/bnd. bn.pVed/viagens/brasil/obras/
carta_pveaminha/index.html>. Transcricao, imagem e estudo da Carta de Pero Vaz
de Caminha.
Portugal, Torre do Tombo, Gavetas (Col. FF), Gay. 8, m¢. 2, n.°8 (DS)
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Fontes de informacao

5.4.C1. As fontes de informacao para a nota de publicacio sao constituidas por
qualquer fonte fidedigna.

Apresentagao da informacao

5.4.D1. A informacao relativa a nota de publicacao pode ser apresentada de
forma organizada (por tipos ou classes), e seguindo sempre a mesma ordem.
Cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo a definicao da politica de
descricao a adotar.

5.4.D2. A informacao relativa a nota de publicacio deve ser apresentada de
acordo com as seguintes normas: NP 405- 1%, NP 405-2%, NP 405-53%, NP 405-4.

Exclusoes

5.4.E1. Registar informacao relativa a descri¢cdes ou instrumentos de descri¢ao
publicados no elemento de informacao /nstrumentos de descrigao.

5.4.E2. Registar os estudos relativos ao produtor ou autor da unidade de
descri¢ao, caso tenham servido de fontes para a elaboracao da descri¢ao, no
elemento de informacao Nota do Arquivista.

5.4.E3. Registar os estudos relativos ao produtor ou autor da unidade de
descricio no respetivo registo de autoridade arquivistica, no elemento de
informacao no elemento de informacao Fontes.

5.4.E4. Quando considerado pertinente as fontes de informacao podem ser
registadas no elemento de informacao Nota do arquivista.

YNP 405-1. 1994, Informagao e documentacao - Referéncias bibliograficas: documentos impressos.
Lisboa: IPQ; CT7. 49 p.

SNP 405-2. 1998, Informagao e documentagao - Referéncias bibliogrdficas: material nao lioro. Lishoa:
IPQ; CT7. 27 p.

NP 405-3. 2000, Informagao e documentacao - Referéncias bibliograficas: documentos nao publicados.
Lisboa: IPQ; CT7. 15 p.

ONP 405-4. 2002, Informacao e documentagiao — Referéncias bibliogrdficas: documentos electronicos.
Lisboa: IPQ; CT7. 26 p.
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6. ZONA DAS NOTAS

A Zona de notas contém informacao especializada ou qualquer outra
informacao que nao possa ser incluida em nenhuma das outras zonas. E
composta pelo seguinte elemento de informacao:

6.1. Notas.

6.1. Notas

Objetivo

Facultar informacao que nao possa ser incluida em qualquer das outras zonas.

Comentarios:

e As notas constituem um elemento de informacao opcional. O seu
preenchimento pode ser casuistico, tendo em conta a especificidade de
cada unidade de descricao. Pode, no entanto, ser pertinente que cada
entidade detentora ou servico de arquivo defina uma politica relativa ao
tipo de notas a usar, respetivo conteudo, exaustividade e redacao.

Orientagoes gerais

6.1.A1. As notas, quando pertinentes, podem ser registadas em todos os niveis
de descricao.

6.1.A2. Registar informacao especializada ou outra informacao significativa
nao incluida em nenhum dos outros elementos de informacao.

6.1.A3. Registar os diferentes titulos da unidade de descricao nao selecionados
para constar no elemento de informacao 77tulo.

Exemplos

Titulo formal: Registo dos termos das saidas de dinheiro e valores.
Porwugal, Torre do Tombo, Junta do Depdsito Publico de Lisboa (F), Reparticao da
Corte (SC), Registo de termos das saidas de dinheiro (SR)

Comentario ao exemplo:

Notas:

Elemento de informacao 77ulo: Surgem também os seguintes titulos formais -
Livros das saidas da Reparti¢ao da Corte, Livros de despesa da Reparticao da Corte;
Livros das saidas da 1° Repartigao.
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6.1.A4. Transcrever o termo ou termos originais que integram o titulo formal

9
quando a atualizacao da grafia resultar muito diferente do termo ou termos
originais.

Exemplos

Notas:

Elemento de informagao 77tulo: No titulo formal do documento pode ler-se: Carta
per que o dicto senhor mandou entregar o seu castello d aurantes a goncalo uaasquez seu
uasallo que lhe delle fez menagem ect.

Portugal, Torre do Tombo, Chancelaria Régia (FF), Chancelaria de D. Pedro I (SC), doc.
9(DS)

6.1.A5. Registar informacao complementar considerada pertinente relativa a
titulos atribuidos a unidades de descricao cujos titulos formais incluem
informacao nao comunicavel.

Exemplos

Notas:

Elemento de informagao 7itulo: Optou-se por um ttulo atribuido, ja que o titulo
formal inclui informacao nao comunicavel ao abrigo de Artigo 17.° do Decreto-
Lei 16/93 de 23 de janeiro.

Comentario ao exemplo:
Titulo atribuido: Joao Silva Sousa

6.1.A6. Registar informacao relativa a detalhes de quaisquer tipos e
especificacoes de datas da unidade de descricao que nao constem no elemento
de informacao Datas: discrepancia entre datas ou tipos de datas, datas
adicionais.

Exemplos

Notas:

Elemento de informacao Datas: O documento é datado de 3 de Xabdn de 1205
(Hégira)

Portugal, Torre do Tombo, FFamilia Landerset (FF), doc. 23 (DS)

Comentario ao exemplo:

Data de produgao: 1791-04-10.

6.1.A7. Registar informacao relativa ao tipo de calendario e proceder a
transcricao exata da data, tal como consta na unidade de descricao, caso
conste noutro calendario.

6.1.A8. Registar informacao complementar da registada no elemento de
informacao Dimensdo e suporte.

6.1.A9. Registar informacao sobre qualquer tratamento de preservacio e/ou
restauro especificos efetuado sobre a unidade de descricao.
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Exemplos

Notas:

Elemento de informacao Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: A ingestao da
Base de Dados de Contraordenacoes do Instituto de Seguranga Social no
Repositério de Objetos Digitais Auténticos (RODA) decorreu de forma faseada,
através da aplicacao RODA-in, abarcando a a¢do de captura da representacao da
BD e os processos de validagao automatica e semantica.

Pela captura, a dita representagdo foi transformada num S/PSubmission
Information Package). O processo seguinte consistiu na validacao automatica desse
SIP, tendo sido, para esse efeito, observadas todas as etapas previstas no manual
de procedimentos de ingestao. Como tal, o SIP em causa foi submetido as
seguintes etapas:

descompressao;

despiste de virus;

validade sintatica e estrutural para aferir da qualidade da sua formacao
através da verificacio da sua completude, integridade dos ficheiros,
metainformacao descritiva e existéncia de representacio;

verifica¢do de permissoes;

incorporagio temporaria;

normalizacio de formatos.

Na fase seguinte, o SIP foi submetido a valida¢io semantica a fim de ser
vistoriado manualmente relativamente ao cumprimento das condic¢bes definidas
quer no documento de Politica do RODA quer na descri¢ao do préprio sistema,
tendo sido verificado:

estar previsto no Plano de Transferéncia previamente negociado (cf. Acordo de
custodia contratado entre a DGARQ e o produtor no dominio da preservagio
digital);

incluir os elementos de metainformagio declarados obrigatérios pelo RODA no
documento de politica (codigo de referéncia, autor, destinatario, produtor, data
de criacdo, data de recec¢io, ambito e conteudo) e respetivo conteudo de acordo
com os elementos de descrigio obrigatérios da norma ISAD (G);

eslar correlamenle normalizado com a represenlacio no formato eslipulado
Database Markup Language (DBML) e nao apresentar disformidades aparentes em
relacdo ao formato originalmente submetido pelo produtor.

A fim de assegurar o acesso e a preservacao do contetido da Base de Dados do
Projeto de Inventariacio dos Arquivos do ex-Ministério do Ultramar, apés a sua
ingestao no Repositorio de Objetos Digitais Auténticos (RODA), procedeu-se a
respeliva descri¢ao arquivistica da unidade de instalacao em causa, disponivel a
partir de https://roda.dgarq.gov.pt/#dissemination.browse.596553.

Portugal, Torre do Tombo, Fundagio Calouste Gulbenkian (FF), Dados Tabulares da
Base de Dados do Projeto de Inventariagdo dos Arquivos do ex-Ministério do Ultramar

)

6.1.A10. Registar informacao complementar sobre a presenca em exposicoes
da unidade de descricao.

Fontes de informacao

6.1.C1. As fontes de informag¢ao para as notas sio constituidas por qualquer
fonte fidedigna.
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Apresentacao da informacao

6.1.D1. A informacao relativa as notas pode, se pertinente, ser apresentada de
forma coerente, agrupada segundo os elementos de informacao a que se
reporta e explicitando quais.

Exemplos

Notas:

Elemento de informagao 7itulo: No titulo formal do documento pode ler-se: Carta
per que o dicto senhor mandou entregar o seu castello d aurantes a goncalo uaasquez seu
uasallo que lhe delle fez menagem ect.

Portugal, Torre do Tombo, Chancelaria Régia (F), Chancelaria de D. Pedro I (SC), doc.
9(DS)

Elemento de informacao Datas: O documento é datado de “3 de Xaban de 12057
(llégira)
Portugal, Torre do Tombo, Familia Landerset (F), doc. 23 (DS)
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7. ZONA DO CONTROLO DA DESCRICAO

A Zona do controlo da descricao contém informacgao sobre como, quando e por
quem foi elaborada a descricao arquivistica. £ composta pelos seguintes
elementos de informacao:

7.1. Nota do arquivista;
7.2. Regras ou convencoes;
7.3. Data da descricao.

7.1. Nota do arquivista

Objetivo
Explicitar como, ou seja, com base em que fontes, e por quem, foi elaborada a
descricao ou a respetiva revisao ou revisoes.

Comentarios
e (Cada entidade detentora ou servico de arquivo deve estabelecer uma
politica consistente relativamente a exaustividade da informacao a registar
neste elemento de informacao.

Orientagdes gerais

7.1.A1.A nota do arquivista ¢ um elemento de preenchimento obrigatério ao
nivel do fundo, podendo, quando pertinente, ser registado em todos os demais
niveis de descricao.

7.1.A2. Registar a informacao sobre as fontes consultadas. Podem ser
registadas, se pertinentes:
o As fontes utilizadas para o Codigo de referéncia;
o As fontes utilizadas para a redacao do 7itulo;
o As fontes utilizadas para as Datas;
o As fontes secundarias utilizadas para a redacao do elemento de informacao
Dimensao e suporte (quantidade, volume ou extensao);
o As fontes utilizadas para a construcao do Nome do produtor,
o As fontes utilizadas para a /Historia administrativa/biografica/familiar,
o As fontes utilizadas para a redacao do elemento de informacao /istoria
custodial e arquivistica,
o As fontes utilizadas para a redacao do elemento de informacao Fonte
imediata de aquisi¢do ou transferéncia,
« As fontes utilizadas para a redacio do elemento de informacio Ambito e
conteudo;
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o As fontes utilizadas para a redacao do elemento de informacao Avaliagao,
selecao e eliminacao;

o As fontes utilizadas para a redacao do elemento de informacao /ngressos
adictonais:

o As fontes utilizadas para a redacao do elemento de informacao Sistema de
organizagao;

o As fontes utilizadas para a redacao do elemento de informac¢ao Lxisténcia e
localizagao dos originais;

o As fontes utilizadas para a redacao do elemento de informac¢ao Lxisténcia e
localizagao das copuas;

« As fontes utilizadas para a redacao do elemento de informacao Unidades de
descricao relacionadas;

e Quaisquer outras fontes utilizadas para a redacao de outros elementos de
informacao.

7.1.A3. Registar, de forma clara e sem recurso a abreviaturas, o nome ou nomes
dos responsaveis pela elaboracao e/ou revisao da descricao e o respetivo servico
em que se integram.

Fontes de informacao

7.1.C1. As fontes de informacao para a nota do arquivista sao quaisquer fontes
consideradas fidedignas.

Apresentagao da informacao

7.1.D1. Registar a informacio de acordo com as seguintes normas: NP 405-1"
NP 405-2", NP 405-3", NP 405-4"1.

k)

Exemplos

Notas do arquivista: Descricao elaborada por Joana Braga (IAN/TT), com base nas
seguintes fontes e bibliografia:

Portugal, Torre do Tombo: Arquivo do Arquivo, Avisos e Ordens, me¢. 21, n.° 111;
Arquivo do Arquivo, Correspondéncia expedida, ex. 32; Ministério do Reino, liv. 1778,
reg.’ 822.

CHORAO, Maria José Mexia Bigotte — Inqguéritos promovidos pela Coroa no século XVI11.
Separata da Revista de Historia Fconomica e Social. (1988).

Portugal, Torre do Tombo, Memorias Paroguiais (Col. F)

MNP 405-1. 1994, Informacao e documentagio - Referéncias bibliogrdficas: documentos impressos.
Lisboa: IPQ; CT7. 49 p.

ENP 405-2. 1998, Informagcao e documentagao - Referéncias bibliograficas: material nao livro. Lisboa:
1PQ; CT7.27 p.

BNP 405-3. 2000, Informagao e documentagao - Referéncias bibliogrdficas: documentos nao publicados.
Lisboa: IPQ; CT7. 15 p.

MNP 405-4. 2002, Informagao e documentagao — Referéncias bibliogrdficas: documentos electronicos.
Lisboa: IPQ; CT7. 26 p.
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Notas dos arquivistas: Descrigao elaborada por Lucilia Runa (IAN/TT), com base na
informacdo recolhida em fases de trabalho anteriores. Concluida por Ana Maria
Lopes Vaz dos Santos no que respeita a historia familiar e ambito e conteido com
base na analise da documentacao e na seguinte bibliografia:

SANCHES DE BAENA, Visconde de — Archivo Heraldico-Genealogico. Lisboa: Tip.
Universal, 1872.

TAVORA, Luis Gonzaga de Lancastre e — Diciondrio das familias portuguesas.
Lisboa: Quetzal, 1999. 2. ed.

Portugal, Torre do Tombo, Familia Sinel de Cordes (F)

Notas do arquivista: Descricao elaborada por Joana Braga (IAN/TT) a partir da obra
referida na Nota de publica¢ao, na guia de remessa da documentagao e nos seguintes
documentos electronicos:

CREDITO PREDIAL PORTUGUES. A nossa histéria [documento electrénico).
Crédito Predial Portugués, 2002 [acedido a 17 Julho 2003]. Disponivel em WWW
<URL: http:/metbanco.cpp .ptepp/products/type2.xml?patrent=520&id=9>

BANCO TOTTA & ACORES. Historia [Documento electronicol. Banco Totta &
Acores [acedido a 18 Julho 2003]. Disponivel em
<hup://www.totta.ptUbla/products/type2.xml? parent=520&id=9~

Portugal, Torre do Tombo, Crédito Predial Portugués (F)

7.1.D2. A informacao relativa as fontes consultadas pode ser apresentada de
forma coerente, e organizada segundo os elementos de informacao a que se
reporta e explicitando quais, e seguindo sempre a mesma ordem.

Exemplos

Notas do arquivista: As fontes utilizadas para a Historia custodial e arquivistica foram:
As fontes utilizadas para as Condigées de reprodugdo foram:

As fontes utilizadas para as Unidades de descri¢ao relacionadas foram:
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7.2. Regras ou convengoes

Objectivo
Identificar as regras ou convencoes em que se baseia a descricao.

Orientagoes gerais

7.2.A1. Regras ou convenc¢oes ¢ um elemento de preenchimento obrigatério
ao nivel do fundo, podendo, quando pertinente, ser registado em todos os
demais niveis de descrigao.

7.2.A2. Registar as regras ou convencdes internacionais, nacionais ou locais
utilizadas na elaboracao da descricao.

Apresentacdo da informacao

7.2.D1. Registar as regras ou convencoes internacionais, nacionais ou locais de
forma completa, de acordo com a NP 405-1%, NP 405-2°, NP 405-3%, NP 405-

4%, e com todos os elementos necessarios a sua recuperacao.

Exemplos:

Regras ou convengoes: ISAD(G): Norma Geral Internacional de Descricao Arquivistica:
adotada pelo Comité de Normas de Descricao, Estocolmo: Suécia, 19-22 de setembro de
1999. Conselho Internacional de Arquivos; Trad. Grupo de Trabalho para a
Normalizacao da Descricao em Arquivo. 2.* ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. ISBN: 972-
8107-69-2. Também disponivel em WWW <URL: http://dgarq.

PT, Torre do Tombo, Crédito Predial Portugués (F).

Regras ou convengées: DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE
NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO
DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO — Orientagées para a
descricdo arquivistica.[Em linha] 2." v. Lisboa: DGARQ, 2007. [Consult. Mar. 2011].
Disponivel em WWW: <URL: http:/dgarq.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-
e-normativos/lista-de-documentos/>. ISBN 978-972-8107-91-8.

BNP 405-1. 1994, Informacao e documentagao - Referéncias bibliogrdficas: documentos impressos.
Lisboa: IPQ; CT7. 49 p.

BNP 405-2. 1998, Informagao e documentacao - Referéncias bibliograficas: material nao livro.
Lisboa: [PQ; CT7. 27 p.

YNP 405-3. 2000, Informagao e documentacio - Referéncias bibliogrdficas: documentos ndao
publicados. Lisboa: 1PQ; CT7. 15 p.

BNP 405-4. 2002, Informagao e documentagio — Referéncias bibliogrdficas: documentos electronicos.

Lisboa: IPQ; CT7. 26 p.
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7.3. Data da descrigao

Objetivo
Indicar a data em que a descricao foi elaborada e/ou revista.

Orientacoes gerais

7.3.A1. Data da descricao ¢ um elemento de preenchimento obrigatorio ao
nivel do fundo, podendo, quando pertinente, ser registado em todos os
demais niveis de descri¢ao.

7.3.A2. Registar a data da descricao e se corresponde a uma elaboracao ou
revisao.
Exemplos

Data da descricdo: novembro de 2003. Revisao: julho de 2004.
PT, Torre do Tombo, Luis Teixeira de Sampaio (F)

Apresentacao da informacao

7.3.D1. As datas podem ser registadas de acordo com a norma /50 8601™.

Exemplos
Data da descrigao: Elaboracao: 2003-11-01; 1.% revisao: 2004-03-03; 2.* revisao:
2007-08-02.

PISO 8601:2004, Data elements and interchange formats - Information interchange: representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization, 2004.
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Autoridades Arquivisticas - Introdugéo

INTRODUCAO

Objetivos:

Os objetivos da Il Parte das Orientacoes para a Descricdao Arquivistica: Autoridades

arquivisticas, consistem em:

Identificar e descrever, de forma univoca, as autoridades arquivisticas, ou
seja, as pessoas colelivas, as pessoas singulares e as familias enquanto
produtoras, colecionadores, autores, ou com qualquer outro tipo de
relacdo com a documentacao de arquivo;

Descrever as relacoes entre as autoridades arquivisticas;

Descrever as relacoes entre as referidas autoridades arquivisticas e a
documentacao de arquivo;

Descrever as relacoes entre as autoridades arquivisticas e outros tipos de
recursos.

Estas ligacoes, quando estabelecidas de forma coerente e consistente, permitem
melhorar a gestao da documentacao de arquivo e facilitar o acesso e a
recuperacao da informacao.

A descricao das autoridades arquivisticas e do contexto de producao da
documentacao de arquivo permite:

Compreender o contexto de producao e utilizacao da documentacao de
arquivo, para melhor interpretar o seu significado;

Identificar de forma precisa as autoridades arquivisticas, dando conta de
mudancas administrativas no que respeita a pessoas coletivas, e de
mudancgas circunstanciais no que se reporta a pessoas singulares ou
familias;

Tradicionalmente, a descricao das autoridades arquivisticas era fornecida em
conjunto com a descricao da documentacao. Existem, no entanto, inumeras
vantagens na sua manutencao separada. Tal separacao permite:

Aceder a documentacao de arquivo a partir da descricao do seu contexto
de producao, através da ligacao da descricao das autoridades a descricao
da documentacao com elas relacionada;

Reunir, intelectualmente, documentacao de um mesmo produtor,
colecionador, autor, dispersa por diferentes entidades detentoras ou
servicos de arquivo;

Partilhar as descricoes das autoridades arquivisticas entre entidades
detentoras ou servicos de arquivo, entre sistemas ou redes.

Principios:

As presentes Orientagoes assumem como principios:

A descri¢ao arquivistica inclui a descricao das autoridades arquivisticas;
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o A descricao das autoridades arquivisticas deve ser mantida separadamente
da descricao da documentacgao de arquivo;

e A descricao da documentacao de arquivo e das autoridades arquivisticas,
embora mantida separadamente, é complementar e interativa;

o A descricao das autoridades arquivisticas baseia-se na utiliza¢ao de pontos
de acesso normalizados.

Regras:

A descricao das autoridades arquivisticas segue as regras de descri¢ao
multinivel:

e Descricao feita do geral para o particular. Existem produtores que se
encontram a diferentes niveis: fundo e suas subdivisoes, seccao e suas
subdivisoes, série e suas subdivisoes. A descricao deve registar e
caracterizar o tipo de relacao entre as descricoes dos produtores e da
documentacao, com o objetivo de tornar explicita, se e quando pertinente,
a sua posicao na respetiva hierarquia de producao;

o Informacao relevante para a autoridade arquivistica. Facultar a informacao
apropriada para representar com rigor o contexto de producao,
acumulacao, utilizacao, ou de qualquer outro tipo de relacio com a
documentacao de arquivo por parte das pessoas coletivas, das pessoas
singulares ou das familias;

o Ligacao entre descricoes. As relagoes entre as autoridades arquivisticas e
entre estas e a documentacao de arquivo devem ser explicitas e
devidamente caracterizadas;

e Nao repeticao de informacao. Evitar a redundancia de informa¢io em
descri¢oes de autoridades arquivisticas relacionadas.

Ambito de aplicacao:

Este instrumento de trabalho propoe orientacoes para a descricao de
autoridades arquivisticas, ou seja, pessoas coletivas, pessoas singulares e
familias, principalmente enquanto produtoras de documentacio de arquivo.
Podem, no entanto, ser utilizadas para descrever pessoas coletivas, pessoas
singulares e familias na qualidade de colecionadores e de autores de
documentos simples.

Cabe ao orgao de coordenacao da politica nacional de arquivos, ou a cada
entidade detentora ou servico de arquivo, a definicao das pessoas coletivas,
pessoas singulares e familias que devem dar origem a registos de autoridade
arquivistica.

Os elementos de informac¢ao a seguir mencionados podem ser contemplados
parcialmente ou na sua totalidade, segundo o grau de exaustividade pretendido.
Devem ser selecionados os considerados pertinentes em cada caso, atendendo
as caracteristicas das pessoas coletivas, pessoas singulares e familias a descrever,
a sua relacao com a documentacao de arquivo, e a politica de descri¢ao adotada.
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Alguns elementos, no entanto, sio obrigatorios. A sua utilizacdo pode ser
sistematizada de acordo com a seguinte tabela:

e Obrigatorio (O)

e Obrigatorio se aplicavel (OA)

e Opcional (OP)

Nivel de detalhe do registo de autoridade arquivistica
Minimo!'” Médio Miximo
Produtor, Produtor Autor Produtor Autor
Autor Colecionador Colecionador
Colecionador
8. Zona da identifica¢ao
8.1. Tipo de entidade O 0] (@) (@) 0]
8.2. Formas autorizadas do nome O 0) 0) 0) 0)
8.3. Formas paralelas do nome opP OA OA OA OA
8.4. Formas autorizadas do nome de OP OP OPp 0OA OA
acordo com oulras regras
8.5. Outras formas do nome opP OA OA OA OA
8.(3.1(.icrll,iﬁcadores para pessoas Op OA OA OA OA
coletivas
9. Zona da descricao
9.1. Datas de existéncia /atividade @) @) (@) (@) @)
9.2. Historia opP O op (@) OA
9.3. Lugares oP 0) op 0) OA
9.4. Estatuto legal oPpP OA op OA OA
9.5. IF'uncgdes, ocupagoes e atividades op o op o OA
9.6. Mandatos/Fontes de autoridade oPpP OA op OA OA
9.7. Estruturas internas/Genealogia oP 0) op (@) OA
9.8. Contexto geral oPpP 0] op (@) OA
10. Zona das relacoes
10.1. Nome/Identificador da pessoa
coletiva, da pessoa singular ou da opP oP op OA OA
familia relacionadas
10.2. Tipo de relacio op op op OA OA
10.3. Descricao da relacao op op op OA OA
10.4. Datas da relacao op op op OA OA
11. Zona do controlo op op op OA OA
11.1. .T(,lentiﬁcador do registo de 0 0 0 0 0
autoridade
11.2. Identificadores da instituicao op o O o o
11.3. Regras e/ou convengoes op 0 0 o 0
11.4. Estatuto op op op OA OA
11.5. Nivel de detalhe op op op OA OA
1‘1'.6.. DalflS de criacao, revisao ou Op 0 o) 0 0
eliminacao

1% Contempla apenas os elementos de informacao considerados essenciais pela ISAAR (CPF) 2,
tendo em visla a troca de informacao a nivel internacional.
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Nivel de detalhe do registo de autoridade arquivistica
Minimo'" Médio Miximo
Produtor, Produtor Autor Produtor Autor
Autor Colecionador Colecionador
Colecionador
11.7. Idiomas e escritas op op op OA OA
11.8. Fontes op 0] op 0] OA
11.9. Notas de manutencao op o op o OA
12. Relagoes das pessoas colelivas,
pessoas singulares e familias com a
documentagao de arquivo e oulros
recursos
12.1. Idcnliﬁogd()rcs e titulos dos oOp 09/Op 0YOPpP 0Y0P 0Y0P
recursos relacionados
12.2. Tipos de recursos relacionados op 0%or o¥or o¥op 0%0Pr
12.3. Natureza das relacoes op 0%/0PpP o¥or 0%/0PpP 0%/0PpP
12.4..Datas dos recursos i OP 0%OP 0%YOP 0%0OP 0YOP
relacionados e/ou das relacoes

Estrutura:

Esta Il Parte das Orientacoes velativa as Autoridades arquivisticas encontra-se
estruturada em quatro Zonas e uma Seccao, cada uma delas dividida em
elementos de informacao, num total de trinta e um, segundo o previsto na
ISAAR (CPF) 2.

As Zonas e a Seccao encontram-se numeradas de 8. a 12., na sequéncia das
Zonas que constituem a | Parte destas Orientagoes.

Cada Zona comeca por indicar o tipo de informa¢ao que nela se pode
encontrar, seguindo-se o elenco dos elementos de informacao que a compoem.
Os elementos de informac¢ao encontram-se numerados sequencialmente dentro
de cada Zona. Cada um deles comeca por indicar o respetivo objetivo. Sempre
que necessario seguem-se o0s comentarios, nao numerados, onde sio
enumerados e definidos os conceitos a ter em consideracao no preenchimento
de cada um dos elementos de informacao. Podem ainda clarificar e explicitar o
tipo de informacao a constar e apontar para abordagens complementares.

Cada elemento de informacao encontra-se estruturado em:

A - Orientacoes gerais

B - Orientacoes especificas para tipos de
entidade

G- Fontes de informacao

D - Apresentacao da informacao

E - Exclusoes

1A obrigatoriedade reporta-se ao registo da relacao das pessoas coletivas, pessoas singulares e
familias com a documentagio de arquivo, quando aquelas sdo as suas produtoras. O registo das
relacoes das pessoas coletivas, pessoas singulares e familias com outros recursos é opcional.
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Cada orientacao corresponde a uma indicacdo unica e apresenta uma
numeracao correlativa, correspondendo o primeiro algarismo a Zona em que se
integra, o segundo algarismo ao elemento de informacao, a letra maiiscula ao
tipo de orientacao, combinada com um algarismo sequencial dentro de cada
tipo.

A numeracao destina-se a facilitar a consulta e a apreensao da estrutura das
Orientagoes. Pode ainda ser utilizada para fins de citacao mas nao deve, em
nenhum caso, ser utilizada na substituicao da designacao dos elementos de
informacao.

A necessidade de delimitar, de forma tao clara quanto possivel, o tipo de
informacao a constar em cada elemento, evitando repeticoes e garantindo o
registo da informacao pertinente, e apenas essa, leva a que se tenha optado pela
inclusao de exclusoes.

Cada orientacao é, na medida do possivel, ilustrada por exemplos. Estes sao
ilustrativos e nao prescritivos, sendo sempre indicado, no final e em italico, o
nome da entidade detentora da documentacao que, nalguns casos, também
forneceu o exemplo.
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8. ZONA DA IDENTIFICACAO

A Zona da Identificacdo contém a informacao destinada a identificar de forma
univoca a entidade descrita e a definir um ponto de acesso normalizado. E
composla pelos seguintes elementos de informacao:

8.1. Tipo de entidade;

8.2. Formas autorizadas do nome;

8.3. Formas paralelas do nome;

8.4. Formas normalizadas do nome de acordo com outras regras;
8.5. Outras formas do nome;

8.6. Identificadores para pessoas coletivas.

8.1. Tipo de entidade

Objetivo
Indicar se a entidade descrita é uma pessoa coletiva, uma pessoa singular ou
uma familia.

Comentario
Entende-se por:

e Pessoa coletiva, o organismo ou grupo de pessoas identificado por um

nome proprio e que age, ou pode agir, como uma entidade. Pode incluir
individuos agindo enquanto pessoas coletivas. Normalmente detém
poderes e mandatos bem definidos, um determinado nivel de
responsabilidade e suficiente autonomia funcional que lhe confere poder
de decisdao na area das suas competéncias. Pode, no entanto, constituir-se
de forma mais informal.

O termo pessoa coletiva pode ser aplicado a um vasto grupo de entidades,
incluindo governos, ministérios e oulros organismos governamentais,
embaixadas, consulados, tribunais, organismos militares e religiosos,
empresas, sociedades, organizacoes nao lucrativas, conferéncias e
exposicoes, festivais, grupos artisticos e intelectuais, navios, etc.

Pessoa singular, o individuo/cidadao identificado por um nome proprio.
Familia, o conjunto de pessoas que vivem em comum, que sao do mesmo
sangue ou parentes por afinidade, e que age, ou pode agir, como uma
entidade, podendo partilhar apelidos. Pode ainda corresponder a
linhagem ou descendéncia. Normalmente detém um patriménio comum,
qualquer que seja o seu lipo (incluindo bens moveis e imoveis, cargos,
direitos e prerrogativas, etc.).

O significado do conceito tem variado muito ao longo do tempo e este é
um aspeto determinante a ter em linha de conta para a descricao.
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As pessoas coletivas, as pessoas singulares e as familias podem ser
descritas na qualidade de produtor, autor e colecionador de
documentacao de arquivo.

Entende-se por:

e Produtor, a pessoa coletiva, pessoa singular ou familia que produziu,
acumulou e/ou conservou documentos de arquivo no decurso das suas
atividades. Nao deve ser confundido com colecionador.

e Autor, a pessoa singular ou coletiva responsavel pelo conteido intelectual
de um documento. Nao confundir com produtor.

e C(Colecionador, a pessoa coletiva, a pessoa singular ou a familia responsavel
pela reuniao artificial de documentos em func¢ao de qualquer caracteristica
comum, independentemente da sua proveniéncia. Nao confundir com
produtor.

Orientagoes gerais

8.1.A1. O tipo de entidade é um elemento de informacao de preenchimento
obrigatorio.

Exemplos

Tipo de entidade: Pessoa coletiva

Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério do Reino. 1736-1910

Tipo de entidade: Pessoa singular
Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador

Tipo de entidacde: Familia
Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, fl. 1514-1926

Fontes de informacao

8.1.C1. As fontes de informacao para o tipo de entidade sao a documentacao
Gao p P ¢
produzida ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.
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8.2. Forma autorizada do nome

Objetivo
Criar um ponto de acesso autorizado que identifique de forma univoca a pessoa
coletiva, a pessoa singular ou a familia.

Comentario
o A forma autorizada do nome da pessoa coletiva, da pessoa singular ou da
familia constitui o primeiro ponto de acesso normalizado a descricao
arquivistica.

Orientagdes gerais

82A1 A f()rma autorizada do nome ¢ um elemento de informa(‘,é() de
3
prccn(‘,himcnto ()bl‘ig‘dt(/)l‘i().

8.2.A2. Registar a forma autorizada do nome da pessoa coletiva, da pessoa
singular ou da familia de acordo com as orientagoes relativas a Fscolha e
construcao de pontos de acesso normalizados, 111 Parte destas Orientagées.

8.2.A3. Registar, para cada pessoa coletiva, pessoa singular ou familia, uma
Unica forma autorizada do nome.

Exemplos
Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério do Reino. 1736-1910

Forma autorizada do nome: Igreja Catolica. Ciria Patriarcal de Lisboa
Forma autorizada do nome: Comunidade Israelita de Lisboa
Forma autorizada do nome: Sagres. 1963- ;navio escola

Forma autorizada do nome: Comissariado para a XVII Exposicao Europeia de Arte
Ciéncia e Cultura. 1980-1984

Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador

Forma autorizada do nome: Gama, Antonio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de
Porto Santo

Forma autorizada do nome: Mascarenhas. Familia, fl. 1472-1910, marqueses de
Fronteira

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, {1 1514-1926
Exclusées
8.2.E1. Registar todos os nomes da pessoa coletiva, da pessoa da singular ou da

familia nao selecionados para forma autorizada do nome, no elemento de
informacao Outras formas do nome.
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8.2.E2. Quando a atualizag¢ao da grafia resultar diferente, registar a forma nao
atualizada no elemento de informacao Outras formas do nome.

8.2.E3. Registar as relagoes entre as pessoas coletivas, pessoas singulares ou
familias utilizando os elementos de informacao da Zona das relagoes.

8.2.E4. Registar as normas utilizadas para a construcao da forma autorizada do
nome no elemento de informacao Regras e/ou convengoes.
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8.3. Formas paralelas do nome

Objetivo

Indicar as diferentes formas autorizadas do nome noutras linguas ou escritas.

Comentario
e O registo das formas paralelas do nome das pessoas coletivas, das pessoas
singulares e familias, facilita a troca e a recuperacao da informacao nos
casos de entidades com nomes oficiais em diferentes linguas, por serem
internacionais ou por se situarem em paises com mais de uma lingua

oficial.

Orientacoes gerais

8.3.A1. Formas paralelas do nome ¢ um elemento de informacao de
preenchimento opcional ou obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido
na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na /ntroducdo a 11 Parte destas Orientagoes.

8.3.A2. Registar as formas autorizadas do nome da pessoa coletiva, da pessoa
singular ou da familia, noutras linguas ou escritas oficiais da referida entidade,
construidas de acordo com as orientacoes definidas em Fscolha e construcao de
pontos de acesso normalizados, 111 Parte destas Orientagées.

Exemplos

Forma autorizada do nome: Conselho Internacional de Arquivos

Forma paralela do nome: International Council of Archives; Conseil International
des Archives.

Outras formas do nome: 1CA; CIA

Forma autorizada do nome: ONU

Forma paralela do nome: United Nations Organisation; Organisation des Nations
Unies.

Outras formas do nome: Organizacao das Nagoes Unidas

Fontes de informacao

8.3.C1. As fontes de informacao para as formas paralelas do nome sio a
documentacao produzida, os textos ou documentos legais de criacao,
organizacio ou funcionamento da entidade, ou quaisquer outras fontes
consideradas fidedignas.

Apresentagao da informacao

8.3.D1. As wvarias formas paralelas do nome podem ser ordenadas
alfabeticamente.
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Exemplos

Forma autorizada do nome: Tribunal Europeu dos Direitos do Homem

Forma paralela do nome: Cour Kuropéene des Droits de I'Homme; European Court
of Human Rights

8.3.5. As varias formas paralelas do nome podem ser separadas por ponto e
virgula ( ;).

Exclusoes

8.3.E1. Registar as traducoes das formas autorizadas do nome de uma entidade
que nao utilize o portugués como lingua oficial no elemento de informacao
Outras formas do nome.

8.3.E2. Registar as normas ulilizadas para a construcao das formas paralelas do
nome no elemento de informacao Regras e/ou convengoes.
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8.4. Formas normalizadas do nome de acordo com outras regras

Objetivo

Registar as formas normalizadas do nome da pessoa coletiva, da pessoa singular
ou da familia, construidas segundo outras normas que nao as presentes
Orientagoes.

Comentario
e As formas normalizadas do nome de acordo com outras regras permitem
facilitar a partilha de registos de autoridade entre diferentes comunidades
profissionais, nomeadamente com as bibliotecas, os museus, etc.

Orientagdes gerais

8.4.A1. Formas normalizadas do nome de acordo com outras regras ¢ um
elemento de informacao de preenchimento opcional, de acordo com o definido
na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na /ntroducdo a 11 Parte destas Orientagoes.

8.4.A2. Registar a forma normalizada do nome da pessoa coletiva, da pessoa
singular ou da familia construida de acordo com outras convencdes ou regras
que nao as contempladas nestas Orientagoes.

Exemplos

Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério dos Negocios Estrangeiros. 1643-
Forma normalizada do nome de acordo com outras regras: PORTUGAL. Ministério dos
Negocios Estrangeiros

Regras e/ou convencoes: Utilizadas na construcao da Forma normalizada do nome de
acordo com outras regras - INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO
CULTURAL — DE-PARTAMENTO DE BIBLIOTECAS; ARQUIVOS E
SERVICOS DE DOCUMENTACAO - Regras portuguesas de catalogagio. 1ishoa:
Instituto  Portugués do Patriménio Cultural. Departamento de Bibliotecas,
Arquivos e Servicos de Documentacio, 1984, p. 92, IF.C. 2.2.2.

Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador
Forma normalizada do nome de acordo com outras regras: SAMPAIO, Luis Teixeira
de, 1875-1945

Regras e/ou convengées: Utilizadas na construcao da Forma normalizada do nome de
acordo com outras regras-  INSTITUTO PORTUGUES DO  PATRIMONIO
CULTURAL — DE-PARTAMENTO DE BIBLIOTECAS; ARQUIVOS E
SERVICOS DE DOCUMENTACAO - Regras portuguesas de catalogagio. Lisboa:
[nstituto Portugués do Patrimoénio  Cultural.  Departamento de Bibliotecas,
Arquivos e Servigos de Documentacao, 1984, p. 82, I'.C. 1.2.1.1.

Forma autorizada do nome: 1.amas, Maria Conceicao Vassalo e Silva. 1893-1983
Forma normalizada do nome de acordo com outras regras: Lamas, Maria. 1893-1983
Regras e/ou convengées: Ulilizadas na construcao da Forma normalizada do nome de
acordo com outras regras- INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO CULTURAL -
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS; ARQUIVOS E SERVICOS DE DOCUMENTACAO

-Regras portuguesas de catalogagdo. Lisboa: Instituto Portugués do Patriménio
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Cultural. Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servicos de Documentagio,

1984, p. 82, I.C. 1.2.1.1.

Apresentacao da informacao

8.4.C1. As varias formas normalizadas do nome de acordo com outras regras
podem ser ordenadas alfabeticamente.

8.4.C2. As varias formas normalizadas do nome de acordo com outras regras
podem ser separadas por ponto e virgula ( ;).

Fontes de informacéo

8.4.D1. As fontes de informacao para as formas normalizadas do nome de
acordo com outras regras sao os instrumentos de descricao produzidos por
outros servigos.

8.4.D2. As fontes de informacao para as formas normalizadas do nome de
acordo com outras regras podem ser registadas no elemento de informacao
Fontes.

Exclusoes
8.4.E1. Registar as normas utilizadas para a construcao das formas normalizadas

do nome de acordo com outras regras no elemento de informacao Regras e/ou
conyencoes.
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8.5. Outras formas do nome

Objetivo

Registar qualquer outro nome ou nomes da pessoa coletiva, da pessoa singular
ou da familia, nao registados nos outros elementos de informacao da Zona da
Identificacao.

Comentario
Os outros nomes pelos quais a pessoa coletiva, a pessoa singular e a familia sdo
conhecidas podem ser:
e Outras formas de um mesmo nome, como, por exemplo, siglas ou
acronimos, nomes consagrados pelo uso, etc.;
e Nomes e titulos que antecedem ou se seguem aos nomes das pessoas
singulares e das familias, como os titulos nobiliarquicos ou honorificos;
e Diferentes nomes assumidos ao longo do tempo pelas pessoas coletivas e
singulares. Para estas ultimas, podem corresponder aos nomes de solteiro
e de casado, cognomes, pseudonimos, alcunhas, entre outros;
e Outros nomes correspondentes a traducgoes das formas autorizadas do
nome da pessoa coletiva, da pessoa singular e da familia, que nao utilizem
o portugués como lingua oficial.

Orientagoes gerais

8.5.A1. Outras do nome é um elemento de informacao de preenchimento
opcional, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informagao, apresentada na /ntroducao a 11
Parte destas Orientacoes.

8.5.A2. Registar outros nomes pelos quais a pessoa coletiva, a pessoa singular
ou a familia possam ser conhecidas.

Exemplos
Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério do Reino. 1736-1910

Outras formas do nome: Secretaria de Estado dos Negocios do Reino (nome formal
no periodo 1736-1859)

Forma autorizada do nome: Real Junta do Comércio, Agricultura, Fabricas e
Navegacao desles Reinos e seus Dominios. 1755-1834
Outras formas do nome: Junta do Comércio destes Reinos e seus Dominios (1755-
1788); Junta do Comércio (nome consagrado pelo uso)

8.5.A3. Registar, se pertinente, o periodo cronoldgico correspondente a cada
uma das outras formas do nome.
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Exemplos

Forma autorizada do nome: PIDE. 1933-1974

Outras formas do nome: Policia de Vigilancia e Defesa do Estado (1933-1945); PVDE;
Policia Internacional de Defesa do Estado (1945-1969); Direcao Geral de Seguranca
(1969-1974; PIDE-DGS

8.5.A4. Registar, se pertinente, a que corresponde cada uma das outras formas
do nome: siglas ou acréonimos; nomes consagrados pelo uso; titulos
nobiliarquicos ou honorificos; nomes anteriores e posteriores: de solteiro, de
casado, cognomes, pseudonimos, alcunhas; variantes ortograficas do nome;
nome completo ou abreviado, tendo em conta qual o nome escolhido para a
construcao da forma autorizada, etc.

Exemplos
Forma autorizada do nome: Borges, Rui da Silveira. 1953-1958, arquiteto
Outras formas do nome: Borges, Ruy da Silveira

Forma autorizada do nome: Avelar, Antonio Maria de. 1854-1912
Outras formas do nome: Anténio Maria de Avellar

Forma autorizada do nome: Ordem de Sao Jerénimo. Mosteiro de Santa Maria de
Belém. Lisboa. 1496-?
Outras formas do nome: Mosteiro de Belém; Mosteiro dos Jerénimos (nome
consagrado pelo uso)

Forma autorizada do nome: EPAC-Empresa para a Agroalimentacéo e Cereais, S.A.
1972-1999
Outras formas do nome: EPAC (sigla)

Forma autorizada do nome: Corte Real, José Luciano de Castro Pereira. 1834-1914,
politico e jurisconsulto
Outras formas do nome: Castro, José Luciano de (nome consagrado pelo uso)

Forma autorizada do nome: Ribeiro, José Gracio. 1909-?, advogado
Outras formas do nome: Daniel Severino (pseud6nimo)

Fontes de informacao

8.5.C1. As fontes de informacao para as outras formas do nome siao a
documentacao produzida, os textos ou documentos legais de criacao,
organizacdo ou funcionamento da pessoa coletiva, da pessoa singular e da
familia, a historia administrativa/biografica, ou quaisquer outras fontes
consideradas fidedignas.

Apresentagao da informacao

8.5.D1. Quando existirem varias formas do nome, podem ser ordenadas
alfabética ou cronologicamente.

8.5.D2. As varias formas do nome podem ser separadas por ponto e virgula ( ;).
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8.5.D3. As datas e outras especificacoes relativas a cada uma das outras formas
do nome podem ser apresentadas entre parénteses () ).
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8.6. Identificadores para pessoas coletivas

Objetivo
Facultar qualquer identificador numérico ou alfanumeérico usado para
identificar a pessoa coletiva.

Comentario
o Esta informacao pode ser fornecida apenas para pessoas coletivas
contemporaneas.

Orientagdes gerais

8.6.A1. Identificadores para pessoas coletivas é um elemento de informacio de
preenchimento opcional ou obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido
na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,

apresentada na /ntroducdo a 11 Parte destas Orientagoes.

8.6.A2. Registar, se pertinente, o Numero de Identificacao Fiscal (NIF) da
pessoa coletiva.

Fontes de informacao

8.6.C2. As fontes de informacao para os identificadores para pessoas coletivas
sao a documentacao produzida, ou qualquer outra fonte considerada fidedigna.
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9. ZONA DA DESCRICAO

A Zona da descricao contém a informacao relevante sobre a natureza, o
contexto e as atividades da pessoa coletiva, pessoa singular ou familia descrita.
E composta pelos seguintes elementos de informacao:

9.1. Datas de existéncia/atividade;
9.2. Historia;

9.3. Lugares;

9.4. Estatuto legal;

9.5. Funcoes, ocupacoes, atividades;
9.6. Mandatos/Fontes de autoridade;
9.7. Estruturas internas/Genealogia;
9.8. Contexto geral.

Comentario

e A informacao correspondente aos elementos de informacao que
constituem esta Zona pode ser registada de forma estruturada, atraves do
recurso aos diferentes elementos de informacao acima referidos, ou
através de um anico texto narrativo.

e No entanto, as datas de existéncia/atividade devem ser registadas como
um elemento de informacao autonomo.

o Cabe a cada entidade detentora, servi¢co de arquivo, ou em especial ao
organismo de coordenacao da politica nacional de arquivos, a definicao
do modelo a adotar na criacao de registos de autoridade arquivistica.

9.1. Datas de existencia/atividade

Objetivo
Registar as datas de existéncia/atividade da pessoa coletiva, da pessoa singular
ou da familia.

Comentario
Entende-se por:
e Datas de existéncia
e para as pessoas coletivas, as datas que se reportam a criacdo e
extincao;
e para pessoas singulares, as datas que se reportam ao nascimento e
morte;
« para familias, as datas de aparecimento e desaparecimento.
o Datas de atividade, as datas que correspondem ao exercicio de uma
atividade ou funcao, e utilizadas quando se desconhece a data de
existéncia. Geralmente, a data de atividade encontra-se espelhada na
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documentacao de arquivo produzida pela pessoa coletiva, pessoa singular
ou familia.
Podem igualmente ser identificadas sob a designacao de floruit.
As datas de existéncia e de atividade podem ser de varios tipos:
o Extremas, registando dois elementos cronoldgicos que delimitam a
existéncia /atividade da pessoa coletiva, da pessoa singular ou da familia.
e Exatas, incluindo o ano, o més e o dia.

As datas a utilizar podem ainda ser:
o Criticas, por vezes designadas por inferidas, quando a informacao
cronologica é deduzida.

Devem ser registadas as que melhor se adaptam a pessoa coletiva, pessoa
singular ou familia, sendo que para a pessoa coletiva e pessoa singular é
desejavel registar as datas exatas de existéncia (criacao / nascimento — extin¢ao
/ morte), quando conhecidas.

Para a familia, e uma vez que em principio, nao existem datas de criacao e
extin¢ao, sao normalmente registadas as datas de atividade conhecidas e estas
sao, normalmente, as que se espelham na documentacao produzida. As datas
de atividade correspondem, de uma maneira geral, a datas extremas.

Orientagoes gerais

9.1.A1. Datas de existéncia/atividade é um elemento de informacio de
preenchimento obrigatério, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao, apresentada
na /ntroducao a 1l Parte destas Orientacoes.

9.1.A2. As datas de existéncia/atividade devem ser registadas como um
elemento de informacao autonomo.

9.1.A3. Registar as datas de existéncia/atividade da pessoa coletiva, da pessoa
singular ou da familia descrita.

9.1.A4. Registar, de forma clara o tipo de data utilizado.

Exemplos
Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério dos Negocios Estrangeiros. 1643-
Datas de existéncia: 1643-

Forma autorizada do nome: Infante D. Henrique. 1961-1977, navio
Datas de existéncia: 1961-1977

Forma autorizada do nome: Gama, Antonio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de

Porto Santo
Datas de existéncia: 1778-11-05-1839-07-23
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Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, fl. 1514-1926
Datas de atividade: 1514-1926

9.1.A5. Quando forem utilizados sistemas paralelos de datacao, podem ser
registadas as equivaléncias, segundo convencoes ou regras apropriadas.

Orientagoes especificas
Datas de existéncia/atividade para pessoas coletivas

9.1.B1. Registar, para as pessoas coletivas, as datas de existéncia,
nomeadamente as de criacao e dissolucao ou, quando estas sao desconhecidas,
as datas de atividade das pessoas coletivas.

Datas de existéncia/atividade para pessoas singulares

9.1.B2. Registar, para as pessoas singulares, as datas de existéncia,
nomeadamente as de nascimento e morte, ou, quando estas sao
desconhecidas, as datas de atividade, como datas exatas ou criticas.

Exemplos
Forma autorizada do nome: Caetano, Marcelo José das Neves Alves. 1906-1980,
presidente do Conselho de Ministros

Datas de existéncia: 1906-08-17-1980-10-26

Forma autorizada do nome: Campos, Urbano Egidio da Costa. F1. 1837-1869
Datas de atividade: 1837-1869

Datas de existéncia/atividade para familias

9.1.B3. Registar, para as familias, as datas de existéncia, nomeadamente as de
origem, e extincao ou, quando estas sao desconhecidas, as datas de atividade,
como datas exatas ou criticas.

Exemplos

Forma autorizada do nome: Noronha e Meneses. Familia, fl. 1551-1905, condes de
Valadares

Datas de atividade: 1551-1905

Fontes de informacao

9.1.C1. As fontes de informacdo para as datas de existéncia/atividade das

pessoas coletivas sao a documentacao produzida, os textos ou documentos

legais de criacao, organizacao ou funcionamento, de dissolucao, ou quaisquer
9 fe) ’ ”

outras fontes consideradas fidedignas.
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9.1.C2. As fontes de informacdo para as datas de existéncia/atividade das
pessoas singulares sao a documentacao produzida, os registos paroquiais ou
civis, ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

9.1.C3. As fontes de informacdo para as datas de existéncia/atividade das
familias sdo a documentacdo produzida, ou quaisquer outras fontes
consideradas fidedignas.

Apresentacao da informacao
9.1.D1. As datas podem ser registadas de acordo com a norma /50 8601'.

Comentario

e As aplicagoes informaticas podem nao permitir o registo das datas de
acordo com a norma /50 8601. Nesses casos cabe a cada entidade
detentora ou servico de a

o Considere-se a possibilidade de as aplicacoes informaticas nao estarem
preparadas para aceitar o tipo de pontuacao ou abreviaturas abaixo
indicadas. Nesses casos cabe a cada entidade detentora ou servico de
arquivo a definicao das orientacoes a usar.

Exemplos
Data: ANAA-MM-DD.

9.1.D2. O ano, o més e o dia devem ser registados em algarismos arabes. Em
alternativa, o més pode ser registado em letras, por extenso ou abreviado.

Exemplos

Forma autorizada do nome: Gama, Anténio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de
Porto Santo

Datas de existéncia: 1778-11-05-1839-07-23

ou

Forma autorizada do nome: Gama, Anténio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de
Porto Santo

Datas de existéncia: 1778-Nov.-05-1839-Jul.-23

9.1.D3. As datas de existéncia/atividade devem ser expressas no sistema de
datacao atual.

9.1.D4. Os elementos da data cronologica podem ser, preferencialmente,
separados por hifen (-). Caso tal nao seja possivel, tendo em conta a aplicacao
informatica adotada, utilizar a barra (/), a virgula (,) ou o espaco [ ).

9.1.D5. A data provavel pode figurar entre parénteses retos e interrogada (]

).

192/S0 8601: 2004, Data elements and interchange formats - Information interchange representation
of dates and times. Geneva: International Standard Organization.
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9.1.D6. A data aproximada deve ser registada. A pontuacao e as abreviaturas a
utilizar variam de acordo com os casos a seguir apresentados:

9.1.D7. Entre parénteses retos, precedida da abreviatura de circa ([c.

9.1.D8. Entre parénteses retos, precedida das expressoes ([antes de ), ([ant. |),
([posterior a |) ou ([post. |).

9.1.D9. Entre parénteses retos, separadas pela palavra ou, caso se trate de dois
anos possiveis ([ ou |).

9.1.D10. Entre parénteses retos, precedida a primeira pela palavra entre,
separada da segunda pela palavra e, caso se trate de indicar um intervalo
possivel entre duas datas ([entre e ).

9.1.D11. Treés digitos entre parénteses retos seguidos de hifen, caso se trate de
década conhecida ([_ _ _-]).

9.1.D12. Treés digitos, entre parénteses retos, seguidos de ponto de
interrogacao, caso se trate de década provavel ([__ _?]).

9.1.D13. Dois digitos seguidos de dois hifen, caso se trate de século conhecido

(== -]

9.1.D14. Dois digitos seguidos de um hifen e de um ponto de interrogacao,
caso se trate de século provavel (_ _ -?]).
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9.2. Historia

Objetivo
Fornecer uma historia concisa da pessoa coletiva, da pessoa singular ou da
familia.

Comentario
e Pode ser vantajosa a utilizacao de linguagens controladas no
preenchimento deste elemento de informacao, com o objetivo de
permitir uma recuperacao eficaz da informacao pretendida.

Orientagoes gerais

9.2.A1. Historia é um elemento de informacgao de preenchimento opcional ou
obrigatorio, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacao, apresentada na /ntroducio a 11
Parte destas Orientacoes.

9.2.A2. Registar sucintamente os principais eventos, atividades, realizacoes
e/ou funcoes da pessoa coletiva, pessoa singular ou familia.

9.2.A3. Registar, se pertinente, e caso se opte por um texto narrativo, a
totalidade de informacao prevista pelo conjunto dos elementos de informacao
da  Zona (Lugares, FEstatuto Legal, Fungoes, ocupacées e atividades,
Mandatos/Fontes de Autoridade, Estruturas internas/Genealogia e Contexto Geral).

9.2.A4. Registar a informacao, caso se opte por um texto estruturado, através
9 9
do recurso a cada um dos elementos da Zona, tendo em linha de conta o
9
principio da ndo repeticao da informacao.

9.2.A5. Registar, sempre que possivel e pertinente, as respetivas datas, como
parte integrante da descri¢ao narrativa.

Orientagoes especificas
Historia para pessoas coletivas

9.2.B1. Registar a historia para as pessoas coletivas, incluindo, sempre que
possivel, informacao sobre as circunstancias de criacao, modificagoes ou
reestruturacoes  sofridas, dissolu¢ao, textos ou documentos legais
relacionados, pessoas coletivas precedentes ou sucessoras no exercicio das
respetivas atividades e fungoes, fusoes com oulras pessoas colelivas, pessoas
singulares que se destacaram no desempenho de cargos e funcoes, etc.

Exemplos (textos narrativos):
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Forma autorizada do nome:Cénegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do
Salvador de Grij6. Século X-1770; 1795-1833

Historia:O Mosteiro do Salvador de Grijo era masculino. Situava-se na antiga
Terra e Comarca da Feira. Aderiu a Ordem de Santo Agostinho. Esteve sujeito a
jurisdicao ordinaria do Porto. Aderiu a reforma do Mosteiro Santa Cruz de
Coimbra e foi unido a Congregacao do mesmo nome.

Foi também designado por Mosteiro de Grij6 (1452).

Dois irmaos de Nuno Soares, o Velho, fidalgo importante da Feira, chamados
Guterre Soares e Ausindo Soares, fundaram uma pequena igreja, "Ecclesiola" em
latim, em portu-gués lgrej6 ou Igrijo, que evoluiu para Grijo, que dedicaram ao
Salvador do Mundo, recebendo do seu irmao o sitio para edificarem o mosteiro e
a igreja, numa quinta situada na terra e comarca da IFeira, estando o mosteiro ja
fundado no ano de 922. O seu primeiro abade foi Guterre Soares. Viviam
segundo a Regra do padre Santo Agostinho, chamada canénica.

A rainha D. Teresa, mulher do conde D. Henrique, fez importantes doagoes ao
mosteiro bem como Soeiro Fromariguez, filho de Nuno Soares, o Velho, e sua
mulher D. Elvira Nunes Aurea, cujo filho foi abade do moslteiro.

A reformagio vivida em Santa Cruz com o padre D. Teoténio foi seguida muito
fielmente por Grij6, pelo seu abade D. Paio Soares, que recebeu como
reformadores, a seu pedido, D. Jodo Peculiar e seu sobrinho D. Pedro Rabaldiz,
chegados a Grij6, em 21 de novembro de 1135. D. Paio rejeitou o governo do
mosteiro e o titulo de abade, tal como D. Teoténio, e mandou eleger o prelado
com o litulo de prior, sendo o primeiro eleito canonicamente, o padre D.
Trutesindo.

Em 1517, era prior de Grij6, D. Jodo, bispo de Safim, provedor mor do lospital
Real de Todos os Santos, reitor da Universidade de Lisboa, e do Desembargo
régio.

O prior do Mosteiro de Grij6 aderiu a reforma do mosteiro de Santa Cruz,
cometida por D. Jodo Il a IFrei Bras de Barros, da Ordem de Sao Jerénimo e a
Frei Anténio, com inicio a 13 de outubro de 1527, sendo confirmada pelo papa
Paulo 111, por bula de 26 de fevereiro de 1540. Esta reforma precedeu a
instituicao da Congregacao de Santa Cruz de Coimbra, pelo Papa Paulo IV, em
1556.

Foi iniciado o processo de mudanca de lugar de Grij6é para Vila Nova do Porlo,
transferido temporariamente para o Mosteiro de Santo Agostinho da Serra do
Pilar, entre 1542 e 1566. O descontentamento de alguns céonegos vindo de Grijo,
levou-os a alcancar do papa Pio V, uma bula de separacido entre os mosteiros
antigo e novo de Vila Nova do Porto, passada em 1566. Esta estabelecia que
fossem dois mosteiros distintos e que se dividissem as rendas.

Em 1770, por breve de Clemente XIV e beneplacito régio de 6 de setembro desse
ano, de que foi executor o Cardeal da Cunha, foi extinto com mais nove mosteiros
da Congregacao e os seus bens foram anexados ao Mosteiro de Mafra para nele se
desenvolverem os estudos.

Foi vendido ao desembargador Joao Fernandes de Oliveira.

Em 1792, a bula "Expositum nobis", concedida pelo Papa Pio VI, em 3 de abril, a
instancias da Rainha D. Maria I, foi executada por 3 sentencas de D. José Maria
de Melo, Bispo do Algarve e Inquisidor Geral. A primeira, dada em Lisboa a 10
de maio de 1792, mandou remover os Conegos Regrantes do Mosteiro de Mafra
para oulros mosteiros da sua Congregacio, reslituindo-o aos religiosos da
Provincia de Santa Maria da Arrabida. A terceira sentencga, dada a 24 de
dezembro, eslabeleceu os mosteiros que deviam integrar a Congregacao dos
Coénegos Regrantes de Santo Agostinho, entre os quais figura o do Salvador de
Grijo, restituidos "in integrum" ao estado regular e conventual, com todos os
bens, rendimentos, privilégios, isentos e padroados de que eram possuidores ao
tempo da sua extingdo. I'oi-lhe prefixado o numero de 30 conegos. A Rainha
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mandou execular as sentencas por carta régia de 1 de janeiro de 1795. O prior
geral, comunicou-as a Congregacio por carta patente datada de 9 de fevereiro do
mesmo ano.

Os conegos D. Diogo da Assuncao e D. Luis de Miranda Henriques, moradores
no extinto mosteiro, apresentaram-se, na cidade do Porto, a chegada do Exército
Libertador, onde permaneceram e foram agraciados pelo imperador do Brasil e
Duque de Braganga.

Em 1833, a 27 de agosto, os deputados da Comissdao administradora dos bens dos
conventos extintos, ou Comissao administrativa dos bens dos conventos
abandonados, o abade Anténio Manuel Lopes Vieira de Castro e Francisco da
Rocha Soares, na presencga de D. Luis do Patrocinio de Nossa Senhora, cénego
regular de Santo Agostinho, do juiz imediato do couto de Grij6, e de outros
elementos, procederam a descricio e inventario dos objelos exislenles no
Mosteiro, que incluia uma hospedaria, sendo escrivao, Nicolau Joaquim Pereira,
escriturario da Comissao.

Forma autorizada do nome: Instituto de Orientagao Profissional. 1925-

Historia: O Inslituto de Orientacao Profissional foi fundado a partir de um legado
benemérito de D. Francisca Barbosa de Andrade a Provedoria da Assisténcia,
pelos Decretos n.° 10 986, de 31 de junho, e n.? 11.176, de 24 de outubro, de 1925.
Inicialmente, o Instituto dependeu da Assisténcia Publica, tendo transitado em
1928 para a tutela da Instrucdo Publica, data a partir da qual as suas funcdes
foram ampliadas e diversificadas. Passou a ser o organismo responsavel pela
realizacio de exames de orientagdo profissional dos alunos das escolas
complementares e primarias de Lisboa, pela organizacio dos servigos de
orientagdo profissional, pela investigacdo de carater psicologico e pedagdgico
necessarias a pratica da orientagio e selecdo profissionais, pela divulgacdo dos
objetivos e dos métodos da Psicotecnia, pelas atividades de sele¢io profissionais
para areas especificas e pela divulgacdo de instrumentos de informacao sobre a
orientagio profissional de que o Boletim foi, sem duvida, e durante longo periodo,
a publicacdo mais significativa e representativa da especialidade.

Entre 1939 e 1947, com a cria¢io da figura do perito orientador, o Inslituto
reforcou a orientagio profissional nas escolas técnicas, mas a partir de 1955 foi
perdendo importancia e o seus quadros técnicos foram sendo esvaziados,
sobretudo apos a criacao do psicologo escolar orientador, na Faculdade de
Psicologia e Ciéncias da Educagio.

Atualmente, mantém servigos de atendimento ao publico e continua a realizar
exames de orientacdo e de selecao profissional.

Historia para pessoas singulares

9.2.B2. Registar a historia para as pessoas singulares, incluindo informacao
sobre a vida familiar (filiacdo, conjuge, filhos e outros parentescos), a
escolaridade (estudos e formacao obtida, respetivas instituicoes, diplomas), a
atividade social (participacao em acdes, evenlos, alos civicos, elc.) e
profissional (atividade, cargos), outros tipos de atividade (hobbies, interesses) e
outros aspetos relevantes para a caracteriza¢ao da pessoa (conviccoes religiosas
ou politicas, etc.).

Exemplos (textos narrativos):
Forma autorizada do nome: Gama, Antonio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de
Porto Santo
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Historia: Antéonio Saldanha da Gama, 1.° Conde de Porto Santo, titulo que
recebeu por decreto de 26 de outubro de 1823 (D. Joao VI), nasceu a 5 de
novembro de 1778 e faleceu a 23 de julho de 1839. Era filho de Manuel Saldanha
da Gama, moco fidalgo e conselheiro do Ultramar, e de D. Francisca Joana Josefa
da Camara.

Casou, em 1801, com D. Anténia Basilia Herédia de Betencourt, dama das ordens
de Santa Isabel e de Maria Luisa, de Espanha, nascida na Madeira a 14 de junho
de 1837 e falecida a 4 de marco de 1837. Era a herdeira do antigo morgado José
de Brito Heredia, casado com D. Joana de Brito Betencourt. Nao tiveram
descendéncia, estando a representacgio colateral nos condes da Ponte.

Anténio Saldanha da Gama foi chefe de esquadra da Armada Real; governador e
capitiao general do Maranhao, em 1802; governador e capitiao general do reino de
Angola em 1807, tendo contribuido para o desenvolvimento, comércio e
exploracdo geografica daquela provincia; foi conselheiro do Ultramar em 1806;
conselheiro da Fazenda no Brasil em 1810; ministro plenipotenciario ao
Congresso de Viena em 1814; a Sao Petersburgo em 1815; a Madrid em 1820,
sendo promovido a embaixador da mesma corte em 1833; membro do governo
dos reinos de Portugal e Algarves por Decreto de 24 de maio de 1820; ministro e
secretario de estado dos Negocios Estrangeiros em 1825; par do reino em 1826 e o
primeiro presidente do municipio de Lisboa, em 1833.

Foi ainda grao cruz da Ordem de Torre e Espada e da de Carlos 111 de Espanha,
comendador de Avis, ete. Escreveu Memaoria sobre as colonias de Portugal situadas
na costa ocidental da Africa.

Forma autorizada do nome: Arruela, José de. 1881-1960, advogado

Historia:José de Arruela nasceu em Ovar, no largo de Arruela, a 5 de junho de
1881, e faleceu a 28 de julho de 1960. Era filho de Caetano Luis Basto Ferreira
(natural de Estarreja, jornalista, escrivio de Direito e, posteriormente, fundador,
diretor e gerente, em Lisboa, do Correio Nacional) e de Maria Candida Homem de
Macedo da Camara e Mota de Sousa Ribeiro Ferreira (de /ﬂgueda, prima coirma do
Conde de Agueda).

Foi o pai, segundo informacio do préprio José de Arruela, que decidiu dar-lhe este
altimo nome, com o qual permaneceu.

Casou com Ana Maria Pinheiro de Melo Arruela, filha de Bernardo Pinheiro de
Melo, 1.° conde de Arnoso. Teve varios filhos, entre os quais Maria José de Arruela
Azevedo Gomes e Maria Candida de Arruela de Sousa Ribeiro.

Licenciou-se em Direito na Universidade de Coimbra, em 1906, e estabeleceu-se
como advogado em Lisboa. Conseguiu, através da intervencio desenvolvida
através do jornal O Século, uma amnistia para os marinheiros do couracado Vasco
da Gama, que se revoltaram no ano de 1908.

Filiou-se no Partido Monarquico em 1913, tendo sido preso varias vezes por acoes
desenvolvidas pelo partido. Foi presidente da Comissao de Organizacao Politica da
Causa Monarquica, fundador do Centro Monarquico de Lisboa e diretor do Didrio
da Manha, jornal oficioso da Causa Monarquica. Dedicou-se a defesa, em tribunal,
de monarquicos (refira-se o julgamento no Tribunal das Trinas) e republicanos.
Acabada a 2." Guerra Mundial, seguiu os julgamentos de Nuremberga.

Realizou varias conferéncias, que decorreram no Instituto de Coimbra, em Lisboa,
no castelo de Sao Jorge e na sua prépria residéncia.

Foi colaborador de jornais como o Século, Didrio de Noticias, Epom, Dia, Nagao e
Voz, e diretor da revista A Voz do Direito. Desenvolveu ainda outra atividade
literaria, tendo publicado A Monarquia e a Republica: o programa do Didrio da
Manha, de Lisboa, 1914; A tragédia nacional: Alemanha e Portugal, cuja segunda
edicao ¢ de Coimbra, 1940; Uma trepa ... historica, (polémica com o Dr. Alfredo
Pimenta), publicado em Coimbra, em 1942; O equilibrio peninsular, publicado em
Coimbra, em 1944; O imperativo geogrdfico de uma alian¢a, publicado em Coimbra,
em 1945; publicou ainda dois livros de poesia: Contrastes e Convulsées da Pdtria.
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Historia para familias

9.2.B3. Registar a historia para as familias incluindo informacao sobre a
origem, evolucao, unides familiares, apelidos (mudancas ou acréscimos e
respetivas datas), titulos de nobreza ou titulos honorificos (respetivas datas e
diplomas de atribuicao), membros que se destacaram, atividades e func¢oes
desempenhadas (contexto e respetivas datas) e outros aspetos considerados
relevantes para a sua caraclerizacao.

Exemplos (textos narrativos):

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, fl. 1514-1926

Historia: Familia antiga de Portugal, encontra-se na ilha da Madeira desde os
inicios da colonizacdo. Foi proprietaria de varias honras na provincia do Minho,
entre as quais a de Dornelas, na freguesia de Sao Salvador Dornelas, distrito de
Braga. Alvaro Dornelas foi o primeiro que ai se estabeleceu. Cognominado de
“Grande”, esteve nas llhas Canarias, terra de origem de sua mulher, D. Elvira
Fernandes de Saavedra. O seu filho, Alvaro de Ornelas Saavedra, instituiu o
Morgado do Canico e a Capela de Santo Anténio da Sé do Funchal. Fruto da
unido com outras linhagens instituiram o Morgado do Vale da Bica. Em 1591
Aires de Ornelas de Vasconcelos fundou, juntamente com a sua primeira mulher,
D. Maria Correia, a capela de Nossa Senhora da Consolacgao, no seu morgadio do
Canico. A esle sucedeu-lhe Agostinho de Ornelas de Moura, que aumentou
substancialmente o patriménio da familia, através da sua unido com DBrites
Mauriz, filha de Gaspar Fernandes Gondim, mercador na Rua Direita no
Funchal. Aires de Ornelas de Vasconcelos, que sucedeu a seu pai, edificou o
Palacio da Rua do Bispo no Funchal, que anexou ao morgadio do Canico.
Salientam-se, como outras propriedades dos Ornelas, as seguintes: Palacio dos
Ornelas na Rua do Bispo e a Capela de Sao Luis de Tolosa, a casa da Rua dos
Ferreiros, a Quinta das Almas ou Quinta Ornelas na Camacha, a Capela de Santo
Antonio da Sé do Funchal, entre outras.

Prestaram servico a Coroa Portuguesa, desempenhando cargos nas provincias
ultramarinas, na administracao publica e na vida politica e diplomatica.

Fontes de informacao

9.2.C1. As fontes de informacao para a historia da pessoa coletiva, da pessoa
singular e da familia sao a documentacao produzida, os textos ou documentos
legais de criacao, organizacao ou funcionamento, de alteracao ou dissolucao,
os estudos institucionais, biograficos ou familiares e os instrumentos de
descri¢iao, ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacao da informacao

9.2.D1. A historia pode ser apresentada na forma de cronologia.

9.2.D2. A historia deve ser registada de forma consistente. Recomendam-se os
seguintes critérios de redacao:

o Evitar todo e qualquer tipo de juizo de valor sobre a pessoa coletiva, a
pessoa singular ou a familia a descrever.
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o Atualizar a grafia utilizada.

o Evitar citagoes em portugués arcaico.

o Utilizar o tempo verbal preferencialmente no passado.

o Utilizar numeracao arabe, exceto na indicacio dos séculos ou nos
elementos numéricos distintivos dos nomes proprios de Reis e Papas.

o Utilizar abreviaturas de acordo com a NP /S0 832:2009"" ou, caso esta seja
omissa, de acordo com um prontuario ortografico.

 Utilizar maiuscula inicial segundo as situacoes estritamente exigidas pelas
normas ortograficas vigentes: antroponimos, toponimos, instituigoes,
corporacoes, reparticoes oficiais, diplomas legais.

o Utilizar mintdscula inicial na mencao de cargos de qualquer natureza, nao
estando em causa usos ou exigéncias oficiais.

Exclusoes

9.2.E1. As fontes de informacao para a historia devem ser registadas no
elemento de informacao Fontes.

NP SO 832:2009 Informagao e documentagao. Descricao e referéncias bibliogrdficas. Regras para
a abreviatura de termos bibliogrdficos. Lisboa: IPQ, 2009.
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9.3. Lugares

Objetivo

Indicar os lugares e/ou jurisdi¢oes predominantes onde a pessoa coletiva, a
pessoa singular ou a familia tiveram a sua sede, residiram, desenvolveram ou
mantiveram atividades ou contactos.

Comentario
e Pode ser vantajosa a utilizacao de pontos de acesso normalizados para os
nomes geograficos, com o objetivo de permitir uma recuperacao da
informacao mais eficaz.

Orientacoes gerais

9.3.A1. Lugares é um elemento de informacao de preenchimento opcional ou
obrigatorio, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacao, apresentada na /ntrodugao a 11
Parte destas Orientacoes.

9.3.A2. Registar o nome dos lugares e/ou jurisdi¢oes predominantes em que a
pessoa coletiva, a pessoa singular ou a familia tiveram a sua sede, residiram,
desenvolveram ou mantiveram atividades ou contactos.

9.3.A3. Registar, se pertinente, o nome dos lugares e/ou jurisdicoes de acordo
com as orientagoes relativas a Fscolha e construcao de pontos de acesso
normalizados para as entidades geogrdficas, 111 Parte destasOrientagoes.

9.3.A4. Registar a natureza da relacao da pessoa coletiva, da pessoa singular ou
da familia com os lugares e/ou jurisdi¢oes mencionados.

9.3.A5. Registar, sempre que possivel, o periodo da relacao da pessoa coletiva,
da pessoa singular ou da familia com os lugares e/ou jurisdi¢oes mencionados.

Orientacdes especificas

Lugares para pessoas coletivas

9.3.B1. Registar, para as pessoas colelivas, os lugares de criacao, sede, areas de
jurisdicao ou de atividade, filiais, etc.

Exemplos (Texto estruturado):
Forma autorizada do nome: Conegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do
Salvador de Grij6. Século X-1770; 1795-1833

Lugares: Quinta situada na antiga terra e comarca da Feira.

Forma autorizada do nome: Real Fabrica de Chapéus da Gramela
Lugares: Pombal (freguesia, Pombal, Leiria, Portugal)
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Lugares para pessoas singulares

9.3.B2. Registar, para as pessoas singulares, informacao sobre a nacionalidade
ou a cidadania, os principais lugares ou areas de residéncia, de desempenho e
exercicio de atividade profissional, cientifica, intelectual, politica, ete.

Exemplos (textos estruturados):
Forma autorizada do nome: Arruela, José de. 1881-1960, advogado

Lugares: Arruela (Largo, Ovar, Aveiro, Portugal) (nascimento).

Lugares para familias

9.3.B3. Registar, para as familias, informacdo sobre a nacionalidade ou a
cidadania, os principais lugares ou areas de residéncia, a localizacao de
imoveis, direitos, jurisdi¢oes, ou interesses, etc.

Exemplos (lextos estruturados):

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, 1. 1514-1926

Lugares: Dornelas (honra, Amares, Braga); Ilhas Canarias (origem de Elvira
Fernandes de Saavedra); Ilha da Madeira (residéncia, desde o inicio da
colonizacao).

Fontes de informacao

9.3.C1. As fontes de informacdo para os lugares sio a documentagio
produzida, os textos ou documentos legais,ou quaisquer outras fontes
consideradas fidedignas.

Apresentacao da informacao

9.3.D1. A informacgao pode ser registada segundo um critério de ordenacao
cronologico.

Exclusao

9.3.E1. Registar, se pertinente, as normas utilizadas para a construgao das

formas autorizadas do nome dos lugares no elemento de informacao Regras
e/ou convencoes.
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9.4. Estatuto legal

Objetivo
Indicar o estatuto legal da pessoa coletiva.

Comentario
e Pode ser vantajosa a utilizacao de uma linguagem controlada no
preenchimento deste elemento de informacao, com o objetivo de
permitir uma recuperacao eficaz da informacao pretendida.
e Lista informacao pode ser fornecida apenas para pessoas coletivas
contemporaneas.

Orientagoes gerais

9.4.A1. Estatuto legal ¢ um elemento de informacao de preenchimento
opcional ou obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao, apresentada
na /ntroducao a 1l Parte destas Orientagées.

9.4.A2. Registar o eslatuto legal (privado ou publico) da pessoa coletiva.
9.4.A3. Registar alteracoes que o estatuto legal possa ter sofrido.
9.4.A4. Registar o periodo de vigéncia e/ou de alterac¢ao do estatuto legal.
9.4.A5. Registar, se apropriado, um termo que caracterize a pessoa coletiva.
Exemplos (texto estruturado):
Forma autorizada do nome: Conselho da Fazenda. 1591-1833
Lstatuto legal: Organismo da administragao central
Forma autorizada do nome: Cénegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do
Salvador de Grij6. Século X-1770; 1795-1833
Estatuto Legal: organismo privado

Forma autorizada do nome: Instituto do Vinho do Porto. 1933-
FEstatuto legal: Instituto publico, com autonomia administrativa e financeira

Fontes de informacao

9.4.C1. As fontes de informacao para o estatuto legal sio a documentacao
produzida, os textos ou documentos legais de criacao, organizacao ou
funcionamento da pessoa coletiva ou quaisquer outras fontes consideradas
fidedignas.
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Apresentacao da informacao

9.4.D1. Registar o estatuto legal através da utilizagdo de uma terminologia
uniforme.

9.4.D2. A informacgao pode ser registada segundo um critério de ordenacao
cronologico.

Exclusao
9.4.D3. Registar a referéncia a qualquer esquema de classificacao usado para o

estatuto legal de pessoa coletiva no elemento de informacao Regras e/ou
conyencoes.
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9.5. Funcgoes, ocupacgoes e atividades

Objetivo
Indicar as funcoes, ocupacoes e atividades desenvolvidas pela pessoa coletiva,
pela pessoa singular ou pela familia.

Comentario
e Pode ser vantajosa a utilizacio de linguagens controladas no
preenchimento deste elemento de informacao, com o objetivo de
permilir uma recuperacao eficaz'™.

Orientagoes gerais
9.5.A1. Funcoes, ocupacoes e atividades ¢ um elemento de informacao de
preenchimento opcional, obrigatorio, ou obrigatorio se aplicavel, de acordo

com o definido na tabela de obrigatoriedade depreenchimento dos elementos
de informacao, apresentada na /ntroducao a 11 Parte destas Orientagoes.

9.5.A2. Registar as func¢oes, ocupacoes e atividades desenvolvidas pela pessoa
coletiva, pessoa singular ou familia.

9.5.A3. Registar a natureza das func¢oes, ocupacoes ou atividades.

9.5.A4. Registar as datas de desempenho das funcoes, ocupagoes ou
atividades.

Orientacdes especificas

Fungoes, ocupacoes e atividades para pessoas coletivas
9.5.B1. Registar, para as pessoas coletivas, informacao sobre a missao,
compeléncias, funcoes, esfera de atividade, area de negocio, ambito territorial,

ete.

9.5.B2. Registar quaisquer mudancas significativas nas func¢oes, ocupacoes e
atividades e as respetivas datas.

9.5.B3. Registar os textos e documentos legais que as estabelecem ou alteram.

A escolha e construcio de pontos de acesso normalizados, no ambito da descricao das

fungoes, constitui um bom exemplo. Encontra-se ja acessivel uma norma internacional para a
descricdo das fung¢oes, embora nao fornega orientagdo para a criagio dos pontos de acesso
normalizados. Cf. INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISDF: International
Standard for Describing Functions. 1.* ed. [em linha]. Dresden: ICA/CBPPS, 2007. Disponivel
em WWW: <URL: http://www.ica.org/en/node/83/?filterd =ISAF=>.
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Fungoes, ocupacgoes e atividades para pessoas singulares

9.5.B4. Registar, para as pessoas singulares, informacgiao sobre as principais
atividades, funcoes e cargos desempenhados, relacionados ou nao com a
carreira  profissional, bem como empreendimentos ou realizagoes
significativas, acoes que tenham merecido reconhecimento publico, ete.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Gama, Antonio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de
Porto Santo

Fungoes, ocupagées e atividades: Chefe de esquadra da Armada Real; governador e
capitdo general do Maranhao (1802); governador e capitao general de Angola
(1807), tendo contribuido para o desenvolvimento, comércio e exploracao
geografica daquela provincia; conselheiro do Ultramar (1806); conselheiro da
FFazenda no Brasil (1810); ministro plenipotenciario ao Congresso de Viena (1814);
a Sao Petersburgo (1815); a Madrid (1820), promovido a embaixador da mesma
corte (1833); membro do governo dos reinos de Portugal e Algarves (1820);
ministro e secretario de estado dos Negocios Estrangeiros (1825); par do reino
(1826); primeiro presidente do municipio de Lisboa (1833).

Escreveu Memdria sobre as colonias de Portugal situadas na costa ocidental da Africa.

Forma autorizada do nome: Arruela, José de. 1881-1960, advogado

Fungoes, ocupagées e atividades: advogado; filiado no Partido Monarquico (1913);
presidente da Comissdo de Organizacao Politica da Causa Monarquica; fundador
do Centro Monarquico de Lisboa; diretor do Didrio da Manha; colaborador de
jornais como o Século, Didrio de Noticias, Epoca, Dia, Nagio e Voz, e diretor da
revista A Voz do Direito; atividade literaria e poética.

Funcoes, ocupagoes e atividades para familias.

9.5.B5. Registar, para as familias, informacao sobre as principais ocupagoes,
atividades, empreendimentos ou a¢oes significativas.

Exemplos (lextos estruturados):

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, fl. 1514-1926

Fungoes, ocupagoes e atividades: Desempenho de cargos nas provincias
ultramarinas, na administracao publica e na vida politica e diplomatica, ao servico
da Coroa Portuguesa.

Fontes de informacao

9.5.C1. As fontes de informacgao para as fun¢oes, ocupacoes e atividades das
pessoas coletivas, das pessoas singulares e das familias sao a documentacao
produzida, ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacdo da informacao

9.5.D1. A informacao pode ser registada segundo um critério de ordenacao
cronologico.
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Exclusao

9.5.E1. Registar qualquer esquema de classificacio usado para descrever as
funcoes, ocupacoes e atividades no elemento de informacao Regras e/ou
conyencoes.
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9.6. Mandatos/fontes de autoridade

Objetivo

Indicar as fontes de autoridade para a pessoa coletiva, para a pessoa singular
ou para a familia, no que respeita aos seus poderes, funcoes,
responsabilidades ou esfera de atividades, inclusive territorial.

Orientagoes gerais

9.6.A1. Mandatos/fontes de autoridade é um elemento de informacio de
preenchimento opcional ou obrigatério se aplicavel, de acordo com o definido
na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na /ntroducdo a 11 Parte destas Orientagées.

9.6.A2. Registar quaisquer documento, lei, diretiva ou estatuto que funcione
como fonte de autoridade para os poderes, funcoes, responsabilidades ou
jurisdicao da pessoa coletiva, da pessoa singular ou da familia a descrever.

9.6.A3. Registar as datas relativas a esses textos e documentos.

9.6.A4. Registar as datas relativas ao exercicio ou modificacao dos mandatos
ou fontes de autoridade.

Orientacdes especificas
Mandato/fontes de autoridade para pessoas coletivas

9.6.B1. Registar os textos ou documentos legais de criacao, organizagao,
alteracao ou funcionamento da pessoa coletiva.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Portugal-Frankfurt 97, S. A. - Sociedade Promotora da
Presenca de Portugal na Feira do Livro de Frankfurt 97. 1996-1998
Mandatos/Fontes de Autoridade:Decreto-Lei n.° 177/96, de 21 de setembro

Mandato/fontes de autoridade para pessoas singulares

9.6.B2. Registar os textos ou documentos legais de nomeacao para cargos,
funcoes ou responsabilidades da pessoa singular.

Exemplos (textos estruturados):
Forma autorizada do nome: Gama, Antonio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de
Porto Santo

Mandatos/Fontes de Autoridade: Membro do governo dos reinos de Portugal e
Algarves (nomeado por Decreto de 24 de maio de 1820)

).
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Mandato/fontes de autoridade para familias

9.6.B3. Registar os textos ou documentos legais de aquisi¢do, concessao e

doacao de bens, direitos e prerrogativas, de nomeacao para cargos e func¢oes

ou responsabilidades da familia.

Exemplos (lextos estruturados)

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, 1514-1926
Mandatos/Fontes de Autoridade: Morgadio do Canico:Testamento de Alvaro de
Ornelas Saavedra e Constanca de Mendonca, 1499, in ARM, Governo Civil, liv.
985, f. 136. Registo dos titulos das propriedades vinculadas dos Ornelas
Vasconcelos, respetivas certidoes de medigao e avaliacaio: ARM, Registo Vincular
do Governo Civil, liv. 2 e 3, f. 135-146v. e f. 1-24, respetivamente. Registo vincular,
1863, Governo Civil, liv. 986, f. 2. Instrumento de anexacao de vinculos, 1863
1bidem, f. 11. Vinculag¢do das casas da Rua do Bispo: Testamento de Aires de
Ornelas de Vasconcelos, in ARM, FOV, ex. 33, n.° 10.

Morgadio de Vale da Bica: Escritura de partilha de 12 de junho de 1522; Venda:
ARM, Registos Notariais, Tabelido Vicente Julio Ferreira, Livros de Notas 49-64.
Registo vincular, Governo Civil, liv. 986, f. 5.

Fontes de informacao

9.6.C1. As fontes de informacao para os mandatos/fontes de autoridade das
pessoas coletivas, das pessoas singulares e das familias, sao a documentagao
produzida ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacao da informacao

9.6.D1. A informacgao pode ser registada segundo um critério de ordenacao
cronologico.
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9.7. Estruturas internas/genealogia

Objetivo
Descrever e/ou representar as estruturas administrativas internas de uma
pessoa coletiva ou a genealogia de uma familia.

Orientagoes gerais

9.7.A1. Estruturas internas/genealogia ¢ um elemento de informacao de
preenchimento opcional, obrigatorio ou obrigatério se aplicavel, de acordo
com o definido na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos
de informacao, apresentada na /ntroducao a 11 Parte destas Orientagées.

9.7.A2. Registar a estrutura interna da pessoa coletiva ou da familia, bem como
qualquer alteracao por ela sofrida.

9.7.A3. Registar as datas relativas a essa estrutura ou as alteracoes por ela
sofridas.

Orientagoes especificas

Estruturas internas para pessoas coletivas

9.7.B1. Registar a estrutura interna da pessoa coletiva, bem como qualquer
mudanca por ela sofrida e considerada significativa para a compreensao da
forma como conduziu os seus assuntos.

Exemplos (lextos estruturados):

Forma autorizada do nome: Conegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do
Salvador de Grij6. Século X-1770; 1795-1833

Fstruturas internas: Constituido pelo prior e pelo convento.

Forma autorizada do nome: Real Fabrica das Sedas e Obras de Aguas Livres. 1734-
1833

Estruturas internas: A Real Fabrica das Sedas manteve, sensivelmente, a mesma
estrutura ao longo dos tempos, podendo dividir-se em quatro grandes areas:
administracdo, contabilidade, producao e venda. A cada uma deslas areas
corresponderam  uma ou  diversas reparticoes:  Direc¢ao, Contadoria,
Administracao da Seda Crua e Maleriais, Administracio da Seda Tinta,
Administrac¢ao do Tirador e Galoes e Administraciao da Venda.

Genealogia para familias

9.7.B2. Registar a cenealogia da familia de forma a evidenciar as relacoes entre
g g
os seus membros.
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Fontes de informacao
9.7.C1. As fontes de informac¢ao para estrutura interna das pessoas coletivas

ou genealogia das familias, sdo a documentacao produzida, ou quaisquer
outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacao da informacao
9.7.D1 Registar a informacao num texto narrativo ou grafico, por exemplo
através de um organograma ou de uma arvore genealdgica.

Exclusao

9.7.E1. Registar a informacao genealogica das pessoas singulares nos
elementos de informacao Historia e/ou na Zona das Relagées.
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9.8. Contexto geral

Objetivo

Fornecer informacao significativa sobre o contexto geral (social, cultural,
economico, politico e/ou historico ou outro) no qual a pessoa coletiva, a
pessoa singular ou a familia operou, viveu ou desenvolveu a sua atividade.

Orientagoes gerais

9.8.A1. Contexto geral ¢ um elemento de informacao de preenchimento
opcional, obrigatorio ou obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido na
tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na /ntroducdo a 11 Parte destas Orientagées.

9.8.A2. Registar qualquer informacao significativa sobre o contexto social,
cultural, economico, politico, historico ou outro no qual a pessoa coletiva, a
pessoa singular ou a familia desenvolveram a sua atividade.

Exemplos (lextos estruturados):

Forma autorizada do nome: Conegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do
Salvador de Grij6. Século X-1770; 1795-1833

Contexto Geral: Sociedade e regime senhoriais. A fundacéo fica a dever-se a uma
familia de “ministeriais régios”, encarregues da administracao dos bens da Coroa
na regiao de Grijo.

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, fl. 1514-1926
Contexto Geral: Antigo Regime

Fontes de informacao

9.8.C1. As fontes de informacao para o contexto geral sao a documentacao
produzida ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.
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10. ZONA DAS RELACOES

A Zona das relacoes contém a informacao destinada a descrever as relacoes
com oulras pessoas coletivas, pessoas singulares ou familias descritas noutros
registos de autoridade. £ composta pelos seguintes elementos de informacao:

10.1. Nome/ldentificador da pessoa coletiva, da pessoa singular ou da
familia relacionada;

10.2. Tipo de relacao;

10.3. Descricao da relacao;

10.4. Datas da relacao.

Comentario

e A compreensao do contexto de producao da documentacao de arquivo
prende-se também com a identificacdo e a caracterizacao das relacoes
entre as diferentes pessoas coletivas, pessoas singulares e familias.

e S0 devem, no entanto, ser registadas e descritas as relacbes entre as
diferentes pessoas coletivas, pessoas singulares e familias que se
espelham na documentacao produzida. A observacao deste principio tem
como objetivo assegurar a pertinéncia da informacao recuperada.

e« A informacao correspondente aos elementos de informacao que
constlituem esta Zona pode ser registada de forma estruturada, através do
recurso aos diferentes elementos de informacao acima referidos ou
através de um tnico texto narrativo.

e Cabe a cada entidade detentora, servico de arquivo, ou em especial ao
organismo de coordenacao da politica nacional de arquivos, a defini¢cao
do modelo a adotar.

10.1. Nome/Identificador da pessoa coletiva, da pessoa singular ou
da familia relacionadas

Objetivo

Indicar os nomes e quaisquer identificadores univocos da entidade
relacionada e estabelecer uma ligacao com o registo de autoridade para a
pessoa coletiva, para a pessoa singular ou familia.

Comentario
e A forma autorizada do nome da pessoa coletiva, pessoa singular ou
familia constitui o primeiro ponto de acesso normalizado a descricao
arquivistica e ¢, enquanto tal, univoca, pelo que deve ser a usada no
registo das entidades relacionadas. O objetivo ¢ a recuperacao de
informacao pertinente.
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Orientagoes gerais

10.1.A1. Nome/ldentificador da pessoa coletiva, da pessoa singular ou da
familia relacionadas é um elemento de informacao de preenchimento opcional
ou obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao, apresentada
na /ntroducao a 1l Parte destas Orientacaes.

10.1.A2. Registar a forma autorizada do nome da pessoa coletiva, da pessoa
singular ou da familia relacionada.

10.1.A3. Registar quaisquer identificadores univocos relevantes, incluindo o
identificador do registo de autoridade da pessoa coletiva, da pessoa singular
ou da familia relacionada.

Exemplos (lextos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos.
1974-1985

Nome/ldentificador da pessoa  coletiva relacionada: ~Companhia Colonial de
Navegacao. 1922-1974 (Identificador do registo de autoridade: PT-FNA180).

Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador
Nome/ldentificador da pessoa coletiva relacionada:Portugal. Ministério dos Negocios
Estrangeiros. 1643-(Identificador do registo de autoridade: PT-FNA125).

Forma autorizada do nome:Portugal. Ministério dos Negocios Estrangeiros. 1643-

Nome/ldentificador da pessoa coletiva relacionada: Legacao em Portugal em Paris. ?-

? (Identificador do registo de autoridade: PT-FNXXX).

Forma autorizada do nome: Almeida. Familia, -?, marqueses de Alorna
Nome/ldentificador da pessoa coletiva relacionada:Mascarenhas. Familia, fl. 1472-
1910, marqueses de Fronteira(ldentificador do registo de autoridade: PT-

FNA057).
Fontes de informacao
10.1.C1. A fonte de informacao para o nome/identificador da pessoa coletiva,
da pessoa singular ou da familia relacionada ¢é o respetivo registo de
autoridade arquivistica.

Apresentacao da informacao

10.1.D1. Registar os identificadores das pessoas coletivas, das pessoas
singulares ou das familias relacionadas entre parénteses (()).

10.1.D2. Quando se estabelece mais do que uma relacido, identificar e
descrever cada uma delas individualmente e numera-las.

10.1.D3. Registar a informacao organizada por tipos de entidades relacionadas
e/ou, dentro de cada um deles, de acordo com um critério cronologico.
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10.2. Tipo de relacao

Objetivo
Identificar o tipo geral de relacao entre a entidade descrita e outra pessoa
coletiva, pessoa singular ou familia.

Comentario
As relacoes entre as pessoas coletivas, as pessoas singulares ou as familias
podem ser, genericamente, de diferentes tipos:

Hierarquica,quando existem relagoes de subordinante/subordinado,
controlador /controlado, proprietario/propriedade, etc. Numa relacao
hierarquica uma entidade subordinante pode exercer autoridade e
controlo sobre as atividades de entidades subordinadas. Uma entidade
pode também estar subordinada a varias outras, tal como, por exemplo,
um comité associado ou uma organizacao cuja tutela mudou ao longo do
tempo.

Cronolégica, quando existem relacoes de predecessor/sucessor. Numa
relacao temporal, uma entidade pode suceder ou preceder outras no
exercicio de determinadas funcoes e atividades.

Familiar, quando existem relacoes paternais/filiais, conjugais, etc. Numa
familia uma pessoa pode ter um largo circulo de relacdes com outros
membros da familia e com a familia, enquanto entidade.

Associativa, quando existem relacoes de fornecedor/cliente, parte/todo,
socio, membro, amigo, etc.

Pode ser vantajosa a utilizacao de uma linguagem controlada no
preenchimento deste elemento de informacao, com o objetivo de
permitir uma recuperacao eficaz da informacao pretendida.

Orientagoes gerais

10.2.A1. Tipo de relagio ¢ um elemento de informacao de preenchimento
opcional ou obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao, apresentada
na /ntroducao a 1l Parte destas Orientagées.

10.2.A2. Registar o tipo geral da relacao descrita.

10.2.A3. Registar, se pertinente, um termo que especifique a relacao.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos.
1974-1985

Nome da pessoa coletiva relacionada: Companhia Colonial de Navegacao. 1922-1974
Tipo de relagao: Cronologica
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Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador
Nome da pessoa coletiva  relacionada:Portugal.  Ministério dos Negocios
Estrangeiros.1643-

Tipo de relagao: Associativa

Forma autorizada do nome:Portugal. Ministério dos Negocios Estrangeiros. 1643-
Nome da pessoa coletiva relacionada: Legacao de Portugal em Paris. ?-?
Tipo de relagao: Hierarquica

Forma autorizada do nome: Almeida. Familia, ?-?, marqueses de Alorna

Nome da pessoa coletiva relacionada: Mascarenhas. Familia, fl. 1472-1910,
marqueses de Fronteira

Tipo de rela¢ao:Familiar

Fontes de informacao

10.2.C1. As fontes de informacao para o tipo de rela¢io sao a documentagao
produzida e quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacao da informacao

10.2.D1. Registar o tipo de relag¢ao através da utilizacdo de uma terminologia
uniforme.

Exclusoes

10.2.E1. Registar a referéncia a qualquer esquema de classificacao usado para
o tipo de relagao no elemento de informacao Regras e/ou convengoes.

10.2.E2. Descrever as relacdes entre as pessoas coletivas, pessoas singulares ou
9

familias e a documentacao produzida no capitulo Relacées das pessoas coletivas,

pessoas singulares e familias com a documenta¢do de arquivo e outros recursos.

10.2.E3. Descrever as relacoes entre as pessoas coletivas, as pessoas singulares
ou as familias e outros recursos no capitulo Relacées das pessoas coletivas,
pessoas singulares e familias com a documentacao de arquivo e outros recursos.
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10.3. Descricao da relacao

Objetivo

Fornecer uma descricao especifica da natureza da relacao.

Comentario
e Pode ser vantajosa a utilizacao de uma linguagem controlada no
preenchimento deste elemento de informacao, com o objetivo de
permitir uma recuperacao eficaz da informacao pretendida.

Orientagoes gerais

10.3.A1. Descricao da relacao é um elemento de informacao de preenchimento
opcional ou obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao, apresentada
na /ntroducdo a 1l Parte destas Orientagaes.

10.3.A2. Registar uma descricao precisa da natureza da relacao entre a pessoa
coletiva, pessoa singular ou familia, descrita no registo de autoridade, e a
entidade relacionada, por exemplo: subordinante, subordinada, proprietario,
predecessor, sucessor, conjuge, filho, primo, professor, aluno, colega de
trabalho, ete.

10.3.A3. Pode ser registada, neste elemento de informac¢ao, um texto narrativo
de descricao da historia e/ou natureza da relacao.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos.
1974-1985

Nome da pessoa coletiva relacionada: Companhia Colonial de Navegacao. 1922-1974
Descricio da relagdo: Entidade sucessora. A Companhia Portuguesa de
Transportes Maritimos resultou da fusao da Companhia Colonial de Navegacao
com a Companhia Insulana de Navegacao, realizada a 4 de fevereiro de 1974.

Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador
Nome da  pessoa coletiva  relacionada: Portugal. Ministério dos Negdcios
Estrangeiros. 1643-

Descricao da rela¢ao: Luis Teixeira de Sampaio foi embaixador e secretario-geral
do Ministério dos Negécios Estrangeiros, orientando todo o servico diplomatico
portugués.

Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério dos Negocios Estrangeiros. 1643-
Nome da pessoa coletiva relacionada: Legacao de Portugal em Paris
Descrigdo da relagao: Entidade subordinada.

Forma autorizada do nome: Almeida, Familia, ?-?, marqueses de Alorna
Nome da pessoa coletiva relacionada: Mascarenhas. Familia, fl. 1472-1910,
marqueses de Fronteira
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Descricao da relacdo: L.eonor Benedita de Oyenhausen e Almeida, filha de Carlos
Augusto, Conde de Oyenhausen e do Sacro Império Romano e da 4." marquesa
de Alorna, ela propria Condessa de Oyenhausen, casou com o 6.° marqués de
IFronteira, Joao José Luis Mascarenhas Barreto.

Fontes de informacao

10.3.C1. As fontes de informacao para o tipo de rela¢iao sao a documentagao
produzida e quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Exclusao

10.3.E1. Registar a referéncia a qualquer esquema de classificacao usado para
descrever a relacao no elemento de informacao Regras e/ou convengoes.
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10.4. Datas da relacao

Objetivo
Indicar as datas de duracao da relacao com outras pessoas coletivas, pessoas
singulares ou familias.

Orientagoes gerais

10.4.A1. Datas da relacdo é um elemento de informacao de preenchimento
opcional ou obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao, apresentada
na /ntroducao a 1l Parte destas Orientacées.

10.4.A1. Registar, se relevantes, as datas de inicio da rela¢io ou da sucessao e,
se pertinentes, as datas do respetivo termo.

Exemplos (lextos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos.
1974-1985

Nome da pessoa coletiva relacionada: Companhia Colonial de Navegagio. 1922-1974
Datas da relagao: 1974-02-04

Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador
Nome da  pessoa  singular relacionada: Portugal. Ministério dos Negdcios
Estrangeiros. 1643-

Datas da relagao: 1929-05-02 (inicio; permanece no periodo que antecede a
Segunda Guerra Mundial)

Forma autorizada do nome: Portugal Ministério dos Negocios Estrangeiros. 1643-
Nome da pessoa coletiva relacionada: l.egagao de Portugal em Paris

Datas da rela¢ao: 1668-1852 (atividade)

Forma autorizada do nome: Almeida. Familia, ?-?, marqueses de Alorna

Nome da pessoa coletiva relacionada: Mascarenhas. Familia, 1. 1472-1910,

marqueses de Fronteira
Datas da rela¢do: 1799-11-10 (casamento)

Fontes de informacao

10.4.C1. As fontes de informacao para as datas da relacao sao a documentagao
produzida e quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacao da informacao

10.4.D1. As datas podem ser registadas de acordo com a norma /50 8601'".

7SO0 8601: 2004, Data elements and interchange formats - Information intrechange: representation
of dates and times. Geneva: International Standard Organization.
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Comentario

e As aplicagoes informaticas podem nao permitir o registo das datas de
acordo com a norma /50 8601. Nesses casos cabe a cada entidade
detentora ou servico de a

o Considere-se a possibilidade de as aplicacoes informaticas nao estarem
preparadas para aceitar o tipo de pontuacao ou abreviaturas abaixo
indicadas. Nesses casos cabe a cada entidade detentora ou servico de
arquivo a definicao das orientacoes a usar.

Exemplos
Data: AANAA-MM-DD.

10.4.D2. O ano, o més e o dia devem ser registados em algarismos arabes. Em
alternativa, o més pode ser registado em letras, por extenso ou abreviado.

Exemplo

Forma autorizada do nome: Gama, Anténio Saldanha da. 1778-1839
Datas de existéncia: 1778-Novembro05-1839-Julho23

ou

Forma autorizada do nome: Gama, Anténio Saldanha da. 1778-1839
Datas de existéncia: 1778-Nov.-05-1839-Jul.-23

10.4.D3. As datas de existéncia/atividade devem ser expressas no sistema de
datacao atual.

10.4.D4. Os elementos da data cronologica podem ser, preferencialmente,
separados por hifen (-). Caso tal nao seja possivel, tendo em conta a aplicacao
informatica adotada, utilizar a barra (/), a virgula (,) ou o espaco ().

10.4.D5. A data provavel pode figurar entre parénteses retos e interrogada ([

).

10.4.D6. A data aproximada deve ser registada. A pontuacao e as abreviaturas
a utilizar variam de acordo com os casos a seguir apresentados.

10.4.D7. Entre parénteses retos, precedida da abreviatura de circa (|c.

10.4.D8. Entre parénteses retos, precedida das expressoes ([antes de [), ([ant.
1), ([posterior a |) ou ([post. |).

10.4.D9. Entre parénteses retos, separadas pela palavra ou, caso se trate de
dois anos possiveis ([ ou ).

10.4.D10. Entre parénteses retos, precedida a primeira pela palavra entre,
separada da segunda pela palavra e, caso se trate de indicar um intervalo
possivel entre duas datas ([entre e ).

10.4.D11. Tres digitos entre parénteses retos seguidos de hifen, caso se trate
de década conhecida ([_ _ _-]).
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10.4.D12. Trés digitos, entre parénteses retos, seguidos de ponto de
interrogacao, caso se trate de década provavel ([__ _?]).

10.4.D13. Dois digitos seguidos de dois hifen, caso se trate de século
conhecido ([_ _ --]).

10.4.D14. Dois digitos seguidos de um hifen e de um ponto de interrogacao,
caso se trate de século provavel ([_ _ -?]).
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11. ZONA DO CONTROLO

A Zona do controlo contém a informacao destinada a identificar, de forma
univoca, o registo de autoridade arquivistica e a registar como, quando e por
que servico de arquivo o registo de autoridade arquivistica foi criado e
mantido. E composla pelos seguintes elementos de informagao:

11.1. Identificador do registo de autoridade;
11.2. Identificadores da instituicao;

11.3. Regras e/ou convencoes;

11.4. Estatuto;

11.5. Nivel de detalhe;

11.6. Datas de criacao, revisao ou eliminacao;
11.7. Idiomas e escritas;

11.8. Fontes;

11.9. Notas de manutencao.

11.1. Identificador do registo de autoridade

Objetivo
Identificar, de forma univoca, o registo de autoridade arquivistica no contexto
em que sera usado.

Comentario
O identificador do registo de autoridade arquivistica pode ainda:
e Servir como meio de controlo do registo de autoridade arquivistica;
o Ser utilizado na recuperacao do registo de autoridade arquivistica;
o Ser utilizado para a elaboracao das referéncias ao registo de autoridade
arquivistica.

Orientacoes gerais

11.1.A1. O identificador do registo de autoridade é um elemento de
informacao de preenchimento obrigatorio, de acordo com o definido na tabela
de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na /ntroducdo a 11 Parte destas Orientagoes.

11.1.A2. O identificador do registo de autoridade deve integrar os seguintes
elementos, na sequéncia indicada:

o (Codigo do pais ou da organizacao internacional;

e ldentficador do ficheiro de autoridades;

o Numero sequencial de registo.
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Codigo do pais ou da organizagao internacional

11.1.A3. O co6digo do pais ¢é obrigatorio para a troca de informacao
internacional.

11.1.A4. Se o criador do registo de autoridade arquivistica for uma
organizacao internacional, fornecer o respetivo identificador, e nao o codigo

do pais.

Identificador do ficheiro de autoridades

Comentario

o Pode ser vantajosa a criacao de um ficheiro nacional de autoridades
arquivisticas, que possibilite a partilha de descricoes e garanta a
univocidade dos registos de autoridade arquivistica e a consisténcia e
coeréncia global do ficheiro.

o Cabe ao organismo de coordenacao da politica nacional de arquivos, a
definicaio do modelo a adotar na criacao do ficheiro nacional de
autoridades arquivisticas.

11.1.A5. O identificador do ficheiro de autoridades deve ser constituido por
uma sigla que o identifique de forma univoca.

Exemplos
PT/FNA
Portugal, Ficheiro Nacional de Autoridades Arquivisticas

Nuamero sequencial de registo

11.1.A6. O nimero deve ser sequencial.

Exemplos
Identificador do registo de autoridade: PT-FNA1
Portugal, Ficheiro Nacional de autoridades arquivisticas, n.” 1

Identificador do registo de autoridade: PT-FNA2
Portugal, Ficheiro Nacional de autoridades arquivisticas, n.”2

[ldentificador do registo de autoridade: PT-FNA3
Portugal, Ficheiro Nacional de autoridades arquivisticas, n.” 3
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Fonte de informacao

11.1.C1. A fonte de informacao para o codigo de referéncia do pais é a /SO

31661%:

o PT = Portugal

e AO = Angola

e BR = Brasil

e CV = Cabo Verde

e GW = Guiné Bissau
e MZ = Mocambique
e TL = Timor Leste

Apresentacdo da informacao

11.1.D1. O identificador do ficheiro de autoridade pode ser precedido de um
hifen ( - ).

11.1.D2. O numero sequencial pode ser registado na sequéncia da sigla
correspondente ao tipo de registo, sem qualquer separacao.

/SO 3166:1997 - Codes for the representation of names of countries, alpha-2 code. Geneve:
International Standard Organization.

262 Identificador do registo de autoridade



Autoridades arquivisticas — Zona do Controlo

11.2. Identificadores da institui¢ao

Objetivo
Identificar os servigos responsaveis pela criacao do registo de autoridade.

Comentario

e A criacao de um ficheiro nacional de autoridades arquivisticas pressupoe
a centralizacao no controlo da univocidade dos registos e da consisténcia
e coeréncia global do ficheiro, mas implica uma colaboracao partilhada
por todas as entidades detentoras ou servi¢os de arquivo que integrem a
rede.

o Cabe ao organismo de coordenacao da politica nacional de arquivos, a
definicao do modelo de colaboracao a adotar.

e Pode ser vantajosa a utilizacao de pontos de acesso normalizados para as
entidades detentoras ou servi¢os de arquivo, com o objetivo de permitir
uma recuperacao eficaz da informacao pretendida'”.

Orientacoes gerais

11.2.A1. Identificadores da instituicaio é um elemento de informacao de
preenchimento opcional ou obrigatorio, de acordo com o definido na tabela
de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na /ntroducdo a 11 Parte destas Orientagoes.

11.2.A2. Registar, de forma completa, o nome do servico responsavel pela
criacao do registo de autoridade arquivistica.

Exemplos
Identificador da instituicao: PT/DGARQ

ldentificador da instituicao: PT/AHM

11.2.A3. Registar, em alternativa, o codigo dos servicos responsaveis pela
criacao do registo de autoridade arquivistica.

Exemplos
Identificador da instituigao: PT/TT

Identificador da instituigiao: PT/AHU

WINTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES ISIAH:  International Standard  for
Institutions with Archival Holdings: Drafi: Developed by the Commuttee on Best Practices and
Professional Standards, Madrid, Spain, May 2007. [em linhal. Disponivel em WWW: <URL.:

http://www.ica.org/s
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Exclusao

11.2.E1. Registar a referéncia a quaisquer sistemas de identificacdo ou
codificacao usados para os servicos responsaveis pela criacao do registo de
autoridade arquivistica no elemento de informacao Regras e/ou convengoes.
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11.3. Regras e/ou convengoes

Objetivo
Identificar as convencoes ou regras, nacionais e internacionais, aplicadas na
criacdo do registo de autoridade arquivistica.

Orientagoes gerais

11.3.A1. Regras e / ou convencoes ¢ um elemento de informacao de
preenchimento opcional ou obrigatorio, de acordo com o definido na tabela
de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na /ntroducao a 11 Parte destas Orientagoes.

11.3.A2. Registar as referéncias bibliograficas das convencoes ou regras
aplicadas na criacao do registo de autoridade arquivistica.

Exemplos
Regras e/ou  convengoes: Registo  de autoridade elaborado de acordo
comDIRECCAO  GERAL  DE  ARQUIVOS -  PROGRAMA  DE

NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO
DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO - Orientacées para a
descricdo arquivistica: parte 2: autoridades arquivis-ticas; parte 3: escolha e constru¢do
de pontos de acesso normalizados. 2."* v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-
91-8.

11.3.A3. Registar as regras aplicadas para a construcao da Forma autorizada do
nome.

Exemplos

Regras e/ou convengoes: Forma autorizada do nome construida de acordo
comDIRECCAO  GERAL  DE  ARQUIVOS PROGRAMA  DE
NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO
DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO — Orientacées para a
descricao arquivistica: parte 2: autoridades arquivisticas; parte 3: escolha e construgao de
pontos de acesso normalizados. 2. v. Lishoa: DGARQ, 2007, ISBN 978-972-8107-91-
8.

11.3.A4. Registar as regras aplicadas para a construcao da Forma paralela do
nome.

11.3.A5. Registar as regras aplicadas para a construcao da Forma autorizada do
nome de acordo com outras regras.

11.3.A6. Registar as regras aplicadas para a construcao das formas autorizadas
do nome dos Lugares.
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11.3.A7. Registar a referéncia a qualquer esquema de classificacao usado para
o Fstatuto legal.

11.3.A8. Registar a referéncia a qualquer esquema de classificacao usado para
o Tipo de relagao.

11.3.A9. Registar a referéncia a qualquer esquema de classificacao usado para
a Descricao da relagao.

Apresentacao da informacao

11.3.C1. A informacao relativa as regras e/ou convencoes pode ser apresentada
de forma coerente, apresentando a informacao referente a um mesmo
elemento de informacao, explicitando qual.

11.3.C2. A informacao relativa as regras e /ou convencoes deve ser apresentada
de acordo com as seguintes normas: NP 405-1'%, NP 405-2'%, NP 405-3'"°, NP
405-4"1,

NP 405-1. 1994, Informagao e documentagao - Referéncias bibliogrdficas: documentos impressos.
Lis-boa: IPQ; CT7. 49 p.

WNP 405-2. 1998, Informagao e documentacao - Referéncias bibliogrdficas: material nao livro.
Lisboa: IPQ; CT7. 27 p.

NP 405-3. 2000, Informagao e documentacao - Referéncias bibliogrdficas: documentos nao publica-
dos. Lisboa: IPQ; CT7. 15 p.

MNP 405-4. 2002, Informagao e documentacao — Referéncias bibliogrdficas: documentos electronicos.
Lisboa: IPQ; CT7. 26 p.
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11.4. Estatuto

Objetivo
Indicar o estado de elaboragao do registo de autoridade arquivistica, para que
o utilizador possa perceber o seu estatuto corrente.

Comentario

e A descricao é uma atividade dinamica, suscetivel de continua atualizacao,
a medida que aumenta o conhecimento e a compreensao da
documentacao e do respetivo contexto de producao.

o Assim, cada registo de autoridade arquivistica pode ser alvo de revisoes e
atualizagoes. Pode existir provisoriamente, numa fase de teste, antes de
se tornar definitivo, ser eliminado, ou rejeitado enquanto autoridade
arquivistica. Sendo o ficheiro de autoridades arquivisticas um
instrumento de trabalho e de referéncia, a eliminacao de um registo deve
sempre ser assinalada.

Orientagoes gerais

11.4.A1. Estatuto é um elemento de informacao de preenchimento opcional
ou obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao, apresentada
na /ntroducao a 1l Parte destas Orientacaes.

11.4.A2. Registar o estatuto corrente do registo de autoridade arquivistica,
indicando se corresponde a uma versio provisoria, definitiva, revista ou
eliminada.

Exemplos
Lstaturo: Versao definitiva

11.4.A3. Registar o motivo que levou a eliminacao de uma autoridade
arquivistica.
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11.5. Nivel de detalhe

Objetivo

Indicar se o nivel de detalhe do registo de autoridade arquivistica é minimo
9

parcial ou maximo.

Comentario
Os registos de autoridade arquivistica podem corresponder a diferentes niveis
de detalhe:

Minimo, quando constituidos apenas pelos quatro elementos de
informacao essenciais dos registos de autoridade construidos segundo a
ISAAR (CPF) 2: Tipo de entidade; Formas autorizadas do nome; Datas de
existéncia; Identificador do registo de autoridade.

Médio, quando constituidos pelos elementos considerados obrigatorios
(O) e obrigatorios se aplicaveis (OA) de acordo com o definido na tabela
de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na /ntroducdo a 11 Parte destas Orientagées.

Maximo, quando completos, fornecendo informacao, quando existente,
para todos os elementos de informacao previstos para a descricao dos
produtores.

Os diferentes niveis de detalhe prendem-se com as caracteristicas da
pessoa coletiva, pessoa singular ou familia a descrever, com a relacao que
tétm com a documentacao de arquivo e com a politica de descricao
adotada.

Cabe a cada entidade detentora, servico de arquivo e, em especial ao
organismo de coordenacao da politica nacional de arquivos, a definicao
do nivel de detalhe exigido para os registos de autoridade arquivistica.

Orientagoes gerais

11.5.A1. Nivel de detalhe é um elemento de informacao de preenchimento
opcional ou obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao, apresentada
na /ntroducao a 1l Parte destas Orientacaes.

11.5.A2. Registar se o registo de autoridade arquivistica corresponde a um
nivel minimo, parcial ou maximo de detalhe.

Exemplos
Nivel de detalhe: Maximo
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11.6. Datas de criacao, revisao ou eliminacao

Objetivo
Indicar quando o registo de autoridade arquivistica foi criado, revisto ou
eliminado.

Orientagoes gerais

11.6.A1. Datas de criacio, revisao ou eliminacao ¢ um elemento de informacao
de preenchimento opcional ou obrigatorio, de acordo com o definido na
tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na /ntroducdo a 11 Parte destas Orientagées.

11.6.A2. Registar a data em que o registo de autoridade arquivistica foi criado.

11.6.A3. Registar as datas de quaisquer revisoes do registo de autoridade
arquivislica.

11.6.A4. Registar a data de eliminacio de um registo de autoridade
arquivislica.

Exemplos
Datas de criacao: 2005-07-28

Datas de criacio e revisao: Criado em 2005-07-28; revisto em 2006-01-27
Data de eliminacao: 2006-01-31

Apresentacdo da informacao

11.6.D1. As datas podem ser registadas de acordo com a norma /50 8601'*, na
versao atualizada de 2004, e a correspondente NP £N 28601,

11.6.D2. Os diferentes tipos de datas registadas podem ser separadas por
ponto e virgula (;).

"2/S0O 8601: 2000, Data elements and interchange formats - Information intrechange: representation
of dates and times. Geneva: International Standard Organization.

NP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informagao: representagao de datas e
horas. Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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11.7. Idiomas e escritas

Objetivo
Indicar os idiomas e escritas utilizados para criar o registo de autoridade
arquivistica.

Comentario
Pod / ' ' isto de inf ao sobre os idi scritas d
e Pode ser vantajoso o registo de informacao sobre os idiomas e escritas do
registo de autoridade arquivistica com o objetivo da troca de informacao
a nivel internacional.

Orientagoes gerais

11.7.A1. Idiomas e escritas é um elemento de informacao de preenchimento
opcional ou obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao, apresentada
na /ntroducao a 1l Parte destas Orientacoes.

11.7.A2. Registar os idiomas e/ou escritas do registo de autoridade
arquivislica.

Exemplo
Linguas e escritas: Portugués

11.7.A3. Opcionalmente registar os correspondentes codigos /5O para idiomas
e escrilas:

150 639-211%:

e ara — arabe

e ben = bengali

e cpp = crioulo - baseado no portugueés
e lat = latim

o mal = malayalam

e mwl = mirandeés

e lelt = tetum

150 159241%:

e Arab = arabe

e Beng = bengali

e Brai = braille

e Latn = latim

e Mlym = malayalam

MISO 639-2: 1998, Codes for the representation of names of languages, Alpha — 3 code. Geneve:
International Standard Organization, 1998.

WISO 15924 2001, Codes for the representation of names of scripts. Geneve: International
Standard Organization, 2001.
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11.8. Fontes

Objetivo
Indicar as fontes consultadas para a criacio do registo de autoridade
arquivistica.

Orientagoes gerais

11.8.A1. Fontes é um elemento de informacao de preenchimento opcional,
obrigatorio ou obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao, apresentada
na /ntroducao a 1l Parte destas Orientacées.

11.8.A2. Registar as fontes consultadas para a elaboracdo do registo de
autoridade arquivistica, como documentacao de arquivo,publicagoes, sitios
web, referéncias e/ou informacoes em qualquer suporte, fornecendo todos os
elementos necessarios a sua recuperacao.

Apresentacao da informacao

11.8.D1. A informacao relativa as fontes pode ser apresentada de forma
coerente, apresentando a informacao referente a um mesmo elemento de
informacao, explicitando qual.

11.8.D2. A informacao relativa as fontes deve ser apresentada de acordo com
as seguintes normas: NP 405-1", NP 405-2'7, NP 405-3""%, NP 405-4"".

Exemplos

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos, familia

Fontes: FERREIRA, Maria Fatima Aradjo de Barros — Arquivo da familia Ornelas
Vasconcelos: instrumentos descritivos. In Arquivo Historico da Madeira. (21) 1998.
Funchal: Secretaria Regional do Turismo e Cultura - DRAC- ARM. ISSN 0873-
9048.

WONP 405-1. 1994, Informagao e documentagao - Referéncias bibliogrdficas: documentos impressos.
Lisboa: IPQ; CT7. 49 p.

WNP 405-2. 1998, Informagao e documentacao - Referéncias bibliogrdficas: material nao livro.
Lisboa: IPQ; CT7. 27 p.

NP 405-3. 2000, Informagao e documentacao - Referéncias bibliogrdficas: documentos nao
publicados. Lisboa: 1IPQ; CT7. 15 p.

NP 405-4. 2002, Informagao e documentacao — Referéncias bibliogrdficas: documentos electronicos.
Lisboa: IPQ; CT7. 26 p.
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11.9. Notas de manutencao

Objectivo
Descrever como foi criado e mantido o registo de autoridade arquivistica.

Orientagoes gerais

11.9.A1. Notas de manutencdio ¢é um elemento de informacao de
preenchimento opcional, obrigatorio ou obrigatério se aplicavel, de acordo
com o definido na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos
de informacao, apresentada na /niroducao a 11 Parte destas Orientagées.

11.9.A2. Registar informacao pertinentes sobre a criacaio e manutencao do
registo de autoridade arquivistica, como, por exemplo, os nomes das pessoas
responsaveis.

Exemplos
Notas de manutencao: Elaborado por...

Apresentacdo da informacao
11.9.D1. Registar, de forma clara e sem recurso a abreviaturas, o nome ou

nomes dos responsaveis pela criacao e manutencao do registo de autoridade
arquivistica.
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12. RELACOES DAS PESSOAS COLETIVAS, DAS
PESSOAS SINGULARES E DAS FAMILIAS COM A
DOCUMENTACAO DE ARQUIVO E OUTROS
RECURSOS

A seccao das relacoes das pessoas coletivas, das pessoas singulares e das
familias com a documentacao de arquivo e com oulros recursos, contem
orientacoes para proceder a ligacdo dos registos de autoridade arquivistica
com as descricoes dos documentos produzidos pelas referidas pessoas
coletivas, pessoas singulares e familias, bem como com outros recursos de
informacao, sobre elas ou por elas produzidos. E composta pelos seguintes
elementos de informacao:

12.1. Identificadores e titulos dos recursos relacionados;
12.2. Tipos de recursos relacionados;

12.3. Natureza das relacoes;

12.4. Datas dos recursos relacionados e/ou das relacoes.

Comentario

e« A informacao correspondente aos elementos de informacao que
conslituem esta sec¢iao pode ser registada de forma estruturada, através
do recurso aos diferentes elementos de informacao acima referidos, ou
através de um tnico texto narrativo.

e Cabe a cada entidade detentora, servico de arquivo, ou em especial ao
organismo de coordenacao da politica nacional de arquivos, a defini¢cao
do modelo a adotar na criacao de registos de autoridade arquivistica.

e A criacao e a descricao das relacoes entre a descricao das autoridades e a
descricao da documentacao por elas produzida sdo sempre obrigatorias.

12.1. Identificadores e titulos dos recursos relacionados

Objetivo

Identificar, de forma univoca, os recursos relacionados e/ou estabelecer a
ligacao entre o registo de autoridade e a descricao dos recursos relacionados,
quando existam.

Orientagoes gerais

12.1.A1. Identificadores e titulos dos recursos relacionados é um elemento de
informacao de preenchimento opcional ou obrigatério, de acordo com o
definido na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de

informacao, apresentada na /ntroducao a 11 Parte destas Orientagoes.

12.1.A2. Registar os identificadores univocos dos recursos relacionados.
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12.1.A3. Registar o tipo de identificador utilizado (cédigo de referéncia,
nimero de inventario, ete.).

12.1.A4. Registar os titulos ou qualquer outra designacao, controlada ou nao,
dos recursos relacionados.

Exemplos (lextos estruturados):
Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos.

1974-1985

1.° recurso relacionado:
Identificadores e titulos do recurso relacionado: Companhia Portuguesa de
Transportes Maritimos (Codigo de referéncia: PT-TT-CTM)

Forma autorizada do nome: Real Fabrica das Sedas e Obras de Aguas Livres. 1734-
1833

1.° recurso relacionado:

ldentificadores e titulos do recurso relacionado: Real Fabrica das Sedas e Fabricas
Anexas (Codigo de referéncia: PT-TT-RES)

2.° recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: Fabrica das Sedas / Edificio da antiga
Fabrica dos Tecidos de Seda / Museu Arpad Szenes — Vieira da Silva (Namero no
Inventario do Patriménio Arquiteténico: 1106460150)

Forma autorizada do nome: Delgado, Humberto da Silva. 1906-1965, general

1.° recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: Humberto Delgado (Cédigo de
referéncia: PT-TT-HD)

2.° recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: Fundacao Humberto Delgado
(<http//www.humbertodelgado.pt>)

Lorma autorizada do nome: Corte Real, José Luciano de Castro Pereira. 1834-1914,
politico

1.° recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: José Luciano de Castro (Codigo de
referéncia: PT-TT-JLC)

2.° recurso relacionado:

2.° 1 1

Identificadores e titulos do recurso relacionado: José luciano de Castro:
correspondéncia politica (1858-1911) (ISBN 972-564-290-2)

Forma autorizada do nome: D. Carlos. 1863-1908, rei de Portugal

1.° recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: Documentos de D. Carlos, D. Amélia
e D. Manuel (Codigo de referéncia: PT-TT-CAM)

2.° recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: Barco com dois mastros (Museu do
Chiado, n.” de inventario: 2195)

Fontes de informacao
12.1.C1. As fontes de informacao para os identificadores e titulos dos recursos

relacionados sao os instrumentos de descri¢ao, ou quaisquer outras fontes
consideradas pertinentes.
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Apresentacao da informacao

12.1.D1. Registar, a seguir ao titulo, entre parénteses (( )], o identificador do
recurso relacionado.

12.1.D2. Se o registo de autoridade identificar e descrever mais do que um
recurso relacionado, descrever cada um deles individualmente e numera-los.

12.1.D3. Registar a informacao organizada por tipos de recursos relacionados
e ou, dentro de cada um deles, de acordo com um critério de ordenacao
cronologico.
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12.2. Tipo de recursos relacionados

Objetivo

Identificar o tipo dos recursos relacionados referenciados.

Comentario

o Um registo de autoridade arquivistica deve estabelecer relacoes entre as
pessoas coletivas, as pessoas singulares e as familias com a documentacao
de arquivo, por elas produzida, acumulada ou utilizada.

o Um registo de autoridade arquivistica pode estabelecer relagoes entre as
pessoas coletivas, as pessoas singulares e as familias com outros recursos.

e Pode ser vantajosa a utilizacaio de uma linguagem controlada no
preenchimento deste elemento de informacao, com o objetivo de
permitir uma recuperacao eficaz da informacao pretendida.

Orientagoes gerais

12.2.A1. Tipo de recursos relacionados ¢ um elemento de informacao de
preenchimento opcional ou obrigatorio, de acordo com o definido na tabela
de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na /ntroducdao a 11 Parte destas Orientagoes.

12.2.A2. Estabelecer uma relacio entre a pessoa coleliva, a pessoa singular ou
a familia, e a documentacao de arquivo (fundos, secc¢oes, séries, elc.).

12.2.A3. Estabelecer uma relacio entre a pessoa coleliva, a pessoa singular ou
a familia, e outro tipo de recurso.

12.2.A4. ldentificar o tipo dos recursos relacionados, como, por exemplo,
recurso arquivistico, bibliografico, audiovisual, fotografico, fonografico,
arqueologico, etnologico, espécie arlistica, etnografica, cientifica, téenica, ou
outro bem movel; ou monumento, conjunto ou sitio, ou outro bem imavel,
classificado ou nao.

Exemplos (lextos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos.
1974-1985

1.° recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Fundo documental

Forma autorizada do nome: Real Fabrica das Sedas e Obras de Aguas Livres. 1734-
1833

1.° recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Fundo documental

2.° recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Patriménio edificado
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Forma autorizada do nome: Delgado, Humberto da Silva. 1906-1965, general
9 9
1.° recurso relacionado:
Tipo de recurso relacionado: Fundo documental
U
2.° recurso relacionado:
Tipo de recurso relacionado: Sitio web

Forma autorizada do nome: Corte Real, José Luciano de Castro Pereira. 1834-1914,
politico, jurisconsulto

1.° recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Fundo documental

2.° recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Monografia

Forma autorizada do nome: D. Carlos. 1863-1908, rei de Portugal
1.° recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Fundo documental

2.° recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Pintura

Fontes de informacao

12.2.C1. As fontes de informacao para o tipo de recurso relacionado siao o
proprio recurso e quaisquer outras consideradas pertinentes.

Apresentacao da informacao

12.2.D1. Registar o tipo de recurso relacionado através da utilizacao de uma
terminologia uniforme.

Exclusao

12.2.E1. Registar qualquer referéncia a listas de termos ou vocabularios

controlados utilizados para descrever o tipo dos recursos relacionados no
elemento de informacao Regras e/ou convengoes'.

120 Alguns organismos trabalham ja com instrumentos de trabalho desta natureza. E o caso da

Direcao Geral de Edificios e Monumentos Nacionais, do Instituto Portugués de Museus, entre
oulros.
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12.3. Natureza das relagoes

Objetivo
Identificar a natureza das relagoes entre a pessoa coletiva, a pessoa singular ou
a familia e os recursos relacionados.

Comentario
e Quando tais ligacoes sao estabelecidas, ¢ importante descrever a natureza
da relacao entre a pessoa coletiva, a pessoa singular ou a familia e o
recurso relacionado.

Orientagoes gerais

12.3.A1. Natureza das relagdbes ¢é um elemento de informacao de
preenchimento opcional ou obrigatoério, de acordo com o definido na tabela
de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na /ntroducdo a 11 Parte destas Orientagées.

12.3.A2. Descrever a natureza das relagoes entre a pessoa coletiva, a pessoa
singular ou a familia e o recurso relacionado, como por exemplo, produtor,
autor, detentor da custodia, detentor dos direitos de autor, administrador,
proprietario, assunto, etc.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos.
1974-1985

1.° recurso relacionado:

Natureza da relacao: Produtor

Forma autorizada do nome: Real Fabrica das Sedas e Obras de Aguas Livres. 1734-
1833
1.° recurso relacionado:
Natureza da relacao: Produtor
o - N .
2.° recurso relacionado:
Natureza da relagdo: Proprietario

Forma autorizada do nome: Delgado, Humberto da Silva. 1906-1965, general
1.° recurso relacionado:

Natureza da relacao: Produtor

2.° recurso relacionado:

Natureza da relagao: Assunto

Forma autorizada do nome: Corte Real, José Luciano de Castro Pereira. 1834-1914,
politico
1.° recurso relacionado:
Natureza da relacao: Produtor
¢
2.% recurso relacionado:
Natureza da relagao: Autor; Assunto
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Forma autorizada do nome: D. Carlos. 1863-1908, rei de Portugal
1.° recurso relacionado:

Natureza da relacao: Produtor

2.% recurso relacionado:

Natureza da relacao: Autor

Fontes de informacao

12.3.C1. As fontes de informaciao para o tipo de recurso relacionado sao as

consideradas pertinentes. Podem estar acessiveis em diferentes tipos de
suporte.

Apresentacdo da informacao

12.3.D1. Registar a natureza das relagoes através da utilizagio de uma
terminologia uniforme.

Exclusao

12.3.E1. Registar qualquer referéncia a listas de termos ou vocabularios
controlados utilizados para descrever a natureza das relagoes no elemento de
informacao Regras e/ou convengoes.
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12.4. Datas do recurso relacionado e/ou das relacoes

Objetivo

Fornecer quaisquer datas relevantes para os recursos relacionados e/ou as
datas da relacao entre a pessoa coletiva, a pessoa singular ou a familia e o
recurso relacionado. Indicar o significado dessas datas.

Orientagoes gerais

12.4.A1. Datas do recurso relacionado e/ou das relacoes é um elemento de
informacao de preenchi-mento opcional ou obrigatério, de acordo com o
definido na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de
informacao, apresentada na /ntroducao a 11 Parte destas Orientagoes.

12.4.A2. Registar quaisquer datas relevantes relalivas aos recursos
relacionados.

12.4.A3. Registar quaisquer datas relevantes para a relacao entre a a pessoa
coletiva, a pessoa singular ou a familia descrita e o recurso relacionado.

12.4.A4. Registar o significado dessas datas.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos.
1974-1985

1.° recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: 1871-1985 (datas de produgao da documentacio)

Forma autorizada do nome: Real Fabrica das Sedas e Obras de Aguas Livres. 1734-
1833

1.° recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: 1751-1835 (datas de produgao da documentacio)

2.° recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: Séculos XVIII-XIX

Forma autorizada do nome: Delgado, Humberto da Silva. 1906-1965, general
1.° recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: 1928-1965 (datas de producao da documentacéo)
2.° recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: ---

Forma autorizada do nome: Corte Real, José Luciano de Castro Pereira. 1834-1914,
politico

1.° recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: 1858-1918 (datas de produgao da documentacio)

2.° recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: 1858-1911 (data de producgao da correspondéncia);
1998 (data de edicao da monografia)
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Forma autorizada do nome: D. Carlos. 1863-1908, rei de Portugal

1.° recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: 1893-1910 (datas de produgao da documentacio)
2.° recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: Séculos XIX — XX (datas de producio da pintura)

Apresentacdo da informacao

12.4.D1. As datas podem ser registadas de acordo com a norma /50 8601"', na
versao actualizada de 2004, e a correspondente NP £V 28601'*.

12.4.D5. Registar o significado das datas do recurso relacionado entre
parénteses (()).

2/SO 8601: 2004, Data elements and interchange formats - Information intrechange: representation
of dates and times. Geneva: International Standard Organization.

ZNP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informagao: representagao de datas e
horas. Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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INTRODUCAO

Objetivos:

Os objetivos da III Parte destas Orientacées para a descricao arquivistica: escolha e
construgdo de pontos de acesso, consistem em:

e Determinar como proceder a escolha dos pontos de acesso a utilizar;

o Controlar a constru¢ao de pontos de acesso normalizados.

Comentario
Entende-se por:

o ponto de acesso, o nome, termo, palavra-chave, expressao ou codigo
utilizado para identificar, pesquisar, ou localizar descricoes arquivisticas, o
que inclui a descricio da documentacao de arquivo e a do respetivo
contexto de producao e utilizacao dos documentos, concretizada nos
registos de autoridade arquivistica.

e Os pontos de acesso classificam-se segundo diferentes tipologias:

- nominais, quando se reportam a pessoas coletivas, pessoas singulares,
familias ou entidades geograficas.

- Estes podem ser considerados principais, quando se reportam a um
produtor de documentacao de arquivo: pessoa coletiva, pessoa
singular ou familia.
- Podem também ser considerados secundarios, quando se reportam
a uma pessoa coletiva, pessoas singulares ou familia com outro tipo
de relacaio com a documentacao de arquivo: autor, colecionador,
custodiante, assunto™, etc.; quando se reportam a entidades
geograficas; quando correspondem a pontos de acesso nao nominais.
- ndo nominais, quando se reportam a assuntos, eventos, titulos, cargos, etc.

e Os pontos de acesso tém como finalidade permitir aos utilizadores
pesquisar e localizar a informacao pertinente para dar resposta as suas
necessidades especificas, pelo que devem ser selecionados e construidos
de forma a garantir a sua consisténcia e univocidade, ou seja, cada pessoa
coletiva, pessoa singular, familia, ou nome geografico dispéem de uma
unica forma autorizada do nome, que nao se repete, nao se confunde com
nenhum outra, é selecionada e construida segundo critérios uniformes e,
como lal, previamente definidos.

e Podem ser utilizados para registar informacao num conjunto muito
alargado de elementos de informacao, cabendo ao 6rgao de coordenacao
da politica nacional de arquivos ou a cada entidade detentora ou servico
de arquivo a definicao da politica a adotar.

12 Uma pessoa coletiva, uma pessoa singular ou uma familia podem ser o assunto de uma
unidade de descricao.
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Principios:

As presentes Orientagoes assumem como principios:

e A descricao da documentacao de arquivo e das autoridades arquivisticas
baseia-se na criacao e utilizacao de pontos de acesso normalizados;

e A descricao da documentacao de arquivo e das autoridades arquivisticas,
embora mantida separadamente, ¢ complementar e interaliva,
constituindo os pontos de acesso normalizados uma das formas de garantir
essa interatividade;

o A descricao das autoridades arquivisticas permite a sua ligacdo a outros
recursos (ue nao apenas a documentacao de arquivo, constituindo os
pontos de acesso uma das chaves para o controlo da criacao de relacoes
pertinentes e para posterior recuperacao da informacao.

Regras:
As regras aplicadas na descricio multinivel aplicam-se também a criacdo de
pontos de acesso:

o Criacao de pontos de acesso do geral para o particular;

o Criacao dos pontos de acesso apropriados ao nivel de descricao: fundo e
suas subdivisoes, seccao e suas subdivisoes, série e suas subdivisoes,
documentos.

e Niao repeti¢ao de informacao, com o objetivo de evitar a redundancia em
descricoes hierarquicamente relacionadas.

o Criacao apenas dos pontos de acesso emergentes da descricao que a ela se
reporta.

o Clarificacao do tipo de ponto de acesso estabelecido em cada caso.

Ambito de aplicacgao:

Nas presentes Orientagoes serao contemplados os critérios para a escolha e
construcao de pontos de acesso nominais:

e Pessoas coletivas;

o Pessoas singulares;

o Familias.

Serao igualmente contemplados os pontos de acesso para as entidades
geograficas.

Nao serao contemplados, nesta versao das Orientagoes, outros pontos de acesso
relativos a assuntos, eventos, titulos, cargos, tipologias documentais, ete.
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Descricao da documentagao

No ambito da descricao da documentacao, as formas normalizadas dos pontos
de acesso nominais podem ser utilizados em qualquer nivel de descricao, tendo
em conta as caracteristicas da documentacao, dos respetivos produtores e a
politica de descricao adotada pela entidade detentora ou servico de arquivo. A
informacao registada nalguns elementos deve, no entanto, ser apresentada sob
a forma de ponto de acesso normalizado.
A utilizacao dos pontos de acesso pode ser sistematizada de acordo com as

seguintes tabelas:
o Obrigatorio (O)

o Obrigatorio se aplicavel (OA)

e Opcional (OP)

Fundo e Seccaoe | Sériee Doc. Doc. Unid. de
subfundo | subsecgio | subsérie | composto | simples | instalagio
1. Zona de identificagio
1.1. Codigo de referéncia
1.2. Titulo
1.3. Datas
1.4. Nivel de descricao
1.5. Dimensao e suporte
(quantidade, volume ou
exlensao)
2. Zoona do contexto
2.1. Nome do Produtor @) OA OA OA OA OA
2.2. Historia op op op op op op
administrativa/biografi-
ca/familiar
2.3. Historia custodial e oPpP op oPpP oPp oPpP op
arquivistica
2.4. Fonte imediata de opP oPp opP op opP op
aquisicao ou transferéncia
3. Zona do conteudo e
estrutura
3.1. Ambito e conteudo op op op op op op
Nomes
do autor
intelect
ual e
material
3.2. Avaliacao, selecio e op op op op op op
eliminacao
3.3. Ingressos adicionais op op OA op op op

3.4. Sistema de organizacao

4. Zona das condicdes de

acesso e utilizacao
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Fundo e

subfundo

Secgao e
subseccao

Série e
subsérie

Doc.
composto

Doc.
simples

Unid. de
instalacdo

4.1. Condicoes de acesso

oPpP

oP

oPpP

opP

oPpP

opP

op

op

op

op

op

op

4.2. Condicoes de

reproducao

4.3. Idioma/Escrita

4.4. Caracteristicas fisicas e

requisilos Lécnicos

4.5. Instrumentos de

descriciao

5. Zona da documentacgao

associada

op op op op op op

5.1. Existéncia e localizacao

de originais

op op op op op op

5.2. Existéncia e localizacao

de copias

5.3. Unidades de descricao op op op opP op or

relacionadas

5.4. Nota de publicagio

6. Zona das notas

6.1. Notas (0] oP oPpP oPpP (0] opP

7. Zona do controlo da

descricao

7.1. Nota do arquivista

7.2. Regras ou convengoes

7.3. Data da descricao

Descri¢ao das autoridades arquivisticas

No ambito da descricao das autoridades arquivisticas, as formas normalizadas
dos pontos de acesso nominais podem ser utilizados para qualquer tipo de
entidade, tendo em conta a politica de descricio adotada pela entidade
detentora ou servico de arquivo. A informac¢ao registada nalguns elementos
deve, no entanto, ser apresentada sob a forma de ponto de acesso normalizado.
A utilizacao dos pontos de acesso pode ser sistematizada de acordo com as
seguintes tabelas:

e Obrigatorio (O)

o Obrigatorio se aplicavel (OA)

e Opcional (OP)

Produtores, Autores | Outras entidades
Colecionadores
8. Zona da identifica¢ao
8.1. Tipo de entidade
8.2. Formas autorizadas do nome O O

Nomes das pessoas colelivas, pessoas singulares

286




Escolha e construcdo de pontos de acesso normalizados - Introdugéo

Produtores, Autores | Outras entidades

Colecionadores

e familias

8.3. Formas paralelas do nome

0 | O
Nomes das pessoas colelivas, pessoas singulares
e familias

8.4. Formas autorizadas do nome de acordo com
oulras regras

0 ‘ O
Nomes das pessoas colelivas, pessoas singulares
e familias

8.5. Outras formas do nome op | opP
Nomes das pessoas colelivas, pessoas singulares
e familias

8.6. Identificadores para pessoas colelivas -
9. Zona da descric¢io

9.1. Datas de existéncia / atividade
9.2. Historia op oPp
9.3. Lugares op op

Entidades geograficas

9.4. Estatuto legal

9.5. Fung¢des, ocupagoes e atividades

9.6. Mandatos/Fontes de autoridade

9.7. Estruturas internas/Genealogia

opP oPpP

Nomes das pessoas colelivas, pessoas singulares
e familias

9.8. Contexto geral

OoP | oP
Nomes das pessoas colelivas, pessoas singulares
e familias

10. Zona das relagdes

10.1. Nome/Identificador da pessoa coletiva, da
pessoa singular ou da familia relacionadas

o o

Nomes das pessoas colelivas, pessoas singulares
e familias

10.2. Tipo de relagao

10.3. Descricao da relacao

10.4. Dalas da relacao

11. Zona do controlo

11.1. Identificador do registo de autoridade

11.2.

Identificadores da instituicao

11.3.

Regras e/ou convencoes

11.4. Estatuto

11.5. Nivel de detalhe

11.6.

Datas de criacao, revisao ou eliminacao

11.7.

ldioma/Escrita

11.8.

Fontes

11.9.

Notas de manutenc¢io

12. Relagées das pessoas coletivas, pessoas

singulares e familias com documentagdo de

arquivo/outros recursos

12.1.  Identificadores e utulos dos recursos -
relacionados

12.2. Tipos de recursos relacionados -
12.3. Natureza das relacoes -
12.4. Datas do recurso relacionado e/ou das -
relacoes
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Estrutura

Esta III Parte das Orientagoes relativa a escolha e constru¢ao de pontos de
acesso normalizados encontra-se estruturada em quatro parles: pessoas
coletivas, pessoas singulares, familias e entidades geograficas.

As partes encontram-se numeradas de 13. a 16., na sequéncia das Zonas que
constituem a Il Parte destas Orientagoes.

Cada parte comeca por indicar o respetivo objetivo.

Seguem-se os comentarios, nao numerados, onde sao enumerados e definidos
os conceitos a ter em consideracao na escolha e construcao dos diferentes tipos
de pontos de acesso, para além de clarificarem e explicitarem os diferentes
componentes das formas autorizadas dos nomes das pessoas coletivas, pessoas
singulares, familias e entidades geograficas, definindo o grau de
obrigatoriedade de cada um deles.

Cada parte encontra-se estruturada em:

- Orientacoes gerais
Orientacoes especificas
Fontes de informacao
Apresentacao da informacao
- Exclusoes

HoOOw -~

Cada orientacao corresponde a uma indicacdo tunica e apresenta uma
numeracao correlativa, correspondendo o primeiro algarismo a parte em que se
integra e a letra maidscula ao tipo de orientacao, combinada com um algarismo
sequencial dentro de cada tipo.

A numeracao destina-se a facilitar a consulta e a apreensao da estrutura das
Orientagoes. Pode ainda ser utilizada para fins de citacao.

A necessidade de delimitar, de forma tao clara quanto possivel, a informacao a
registar num ponto de acesso normalizado, evitando repeti¢oes, garantindo o
registo consistente da informacao pertinente, e apenas essa, leva a que se tenha
optado pela inclusao de exclusoes.

Cada orientacao ¢, na medida do possivel, ilustrada por exemplos. Estes sao
ilustrativos e nao prescritivos.
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13. PESSOAS COLETIVAS

Objetivo

onstruir um ponto de acesso normalizado que identifique, de forma univoca, a
Const ponto d lizado q dentifi , de fi ,
pessoa coletiva.

Comentario
Entende-se por:

Nome da pessoa coletiva, o0 nome completo dado a um organismo ou
grupo de pessoas identificado por um nome proprio e que age, ou pode
agir, como uma entidade.

As pessoas coletivas podem ser de varios tipos: organismos oficiais de
carater executivo, legislativo e judicial, de ambito nacional, regional e
local, organismos ou instituicoes religiosos, empresas, associacoes,
fundacoes, ete. Também podem ser consideradas como pessoas coletivas,
0s navios, 0s congressos, as exposicoes, os festivais, e oulras reunioes
similares.

O ponto de acesso normalizado do nome da pessoa coletiva deve ser
univoco e dispor das subdivisoes e dos qualificativos necessarios para uma
identificacao inequivoca.

O ponto de acesso normalizado do nome de uma pessoa coletiva é o
resultado da combina¢ao de componentes obrigatorios (O), obrigatorios se
aplicaveis (OA) e opcionais (OP), de forma a permitir a identificacao e
distin¢ao clara de pessoas com nomes semelhantes.

Num ponto de acesso normalizado do nome de pessoa coletiva podem

ﬁgurar OS S(‘,glliﬂt(TS (‘,()Hlp()l’l()Ilt()SI

Subdivisées do nome

» nome da pessoa coletiva (O);

e nome de uma jurisdicao (OA);

» nome da pessoa coletiva tutelar ou subordinante (OA).

Qualificativo, o termo ou frase adicionados a um nome para ajudar a
identificacdo, compreensao e/ou utilizacao da informacao facultada.
Corresponde a qualquer complemento do nome de uma pessoa coletiva,
com o objetivo de a identificar e distinguir de outras usando nomes
semelhantes. A forma autorizada do nome de uma pessoa coletiva pode ter
os qualificativos necessarios a uma identificacdo inequivoca. Os
qualificativos para as pessoas coletivas podem ser:

o data (O);

« nome da entidade geografica (OA);

« estatuto, fungio, ou esfera de atividade (OA);
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o Uma das caracteristicas das pessoas coletivas consiste nas suas constantes
mutag¢oes, no que respeita ao nome, mas também aos objetivos
prosseguidos, funcdes e estrutura interna. I necessirio ter em
consideracao a natureza destas mudancas e as suas implicacoes
arquivisticas, com o objetivo de definir se determinam a continuidade da
pessoa coletiva ou se, pelo contrario, determinam o seu fim e a criacao de
uma nova pessoa coletiva.

o Cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo, ou ao orgao
coordenador de um ficheiro nacional de autoridades arquivisticas a adotar
por uma Rede Portuguesa de Arquivos, a definicao dos critérios que

devem estar na base do reconhecimento de uma nova pessoa coletiva.

Orientagdes gerais

13.A1. Escolher, para cada pessoa coletiva, um unico ponto de acesso
normalizado.

13.A2. Escolher o ultimo nome, formal ou legal, da pessoa coletiva'*’.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Portugal-Frankfurt 97, S. A. - Sociedade Promotora da
Presenca de Portugal na Feira do Livro de Frankfurt 97. 1996-1998

13.A3.Escolher o nome predominante ou o nome consagrado pelo uso, quando
nao existir concordancia entre as diferentes fontes de informacao.

13.A4. Utilizar todos os componentes do nome necessarios a uma identificacao
inequivoca, quando o nome nao transmite a ideia de pessoa coletiva, ou quando
existem pessoas coletivas com nomes iguais ou similares.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: A Barraca 11, Atividade teatral, L.d.*. 1977 ?-

Ponto de acesso normalizado: Xutos e & Pontapés, Produgoes musicais, Ld.". 1978-

121 Veja-se os Decretos-Lei n.° 129/98 de 13 de maio, Decreto-Lei n.” 12/2001 de 25 de janeiro e
o Decreto-Lei n.” 323/2001 de 17 de dezembro, que estabelece o Regime Juridico do Registo
Nacional de Pessoas Coletivas, e onde estao estabelecidas as regras para as denominacoes das
pessoas coletivas. Veja-se <htlp://www.dgrn.mj.pt/rnpce/compfirm.asp#13>.
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Orientagoes especificas

- 125
Pessoa coletiva com mudanga do nome

13.B1. Quando uma pessoa coletiva muda de nome, sem que se verifique
nenhuma outra alteracao significativa, escolher e construir um novo ponto de
acesso normalizado, substituindo o ponto de acesso normalizado anterior. Neste
caso, quando o ponto de acesso normalizado constitui a Forma autorizada do
nome,integrada num registo de autoridade arquivistica, registar o nome anterior
no elemento de informacao Outras formas do nome.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Arquivo Nacional da Torre do Tombo. Ant. 1378-
Outras formas do nome: Real Arquivo da Torre do Tombo (ant. 1378-1911); Arquivo
Nacional da Torre do Tombo (1911-1992); Arquivos Nacionais / Torre do Tombo
(1992-1997); Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo (1997-2007)

13.B2. Quando uma pessoa coletiva muda de nome, de natureza ou de estatuto,
correspondendo a uma nova pessoa coletiva, escolher e construir um novo
ponto de acesso normalizado, mantendo o ponto de acesso normalizado
anterior. Neste caso, quando o ponto de acesso normalizado constitui a /forma
autorizada do nome, registar uma nova FForma autorizada do nome, integrada num
novo registo de autoridade arquivistica.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério do Reino. 1736-1910

Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério do Interior. 1910-1974

Pessoa coletiva com variantes do nome

Comentario
o Consideram-se variantes do nome da pessoa coletiva as diferentes formas
do nome por ela usadas em simultaneo.
e Quando a variacao do nome da pessoa coletiva ocorre ao longo do tempo,
deve ser considerada como mudanca de nome.

13.B3. Escolher como ponto de acesso normalizado, quando existem variantes
do nome, o nome legal ou formal da pessoa coletiva, que conste nos textos e

BVeja-se, a respeito das reestruturagoes sofridas pelas pessoas coletiva,INSTITUTO DO
ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO ~Orientagées para a gestao de documentos de
arquivo no contexto de uma reestruturacao da Administracao Central do Estado. Lisboa: IAN/T'T,
2006. <Disponivel em WWW: <URL:
http://www.iantt.ptinstituto.html?menu=closed&conteudo=arq_reestruturacao_ap&conteudo_n
ome=Arquivos %20e%20Reestruturacao%20da%20Administracao%20Publica>.
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documentos legais de criacao, organizacao ou funcionamento da pessoa
coletiva.

13.B4. Escolher como ponto de acesso normalizado, quando sao utilizados mais
do que um nome formal, o nome formal da pessoa coletiva predominante na
documentacao por ela produzida.

Pessoa coletiva com nomes consagrados pelo uso

13.B5. Escolher, como ponto de acesso normalizado, o consagrado pelo uso

’ I 9 9
quando utilizado pela propria pessoa coletiva, mesmo que nao corresponda ao
ultimo nome legal ou formal.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: PIDE. 1933-1974

Outras formas do nome: Policia de Vigilancia e Defesa do Estado (1933-1945); PVDE;
Policia Internacional e de Defesa do Estado (1945-1969); Direcio Geral de
Seguranca (1969-1974); PIDE-DGS

Pessoa coletiva associada a uma jurisdi¢ao

Comentario

As pessoas coletivas associadas a uma jurisdi¢ao podem ser de varios tipos:
o Oficiais de carater executivo, de ambito nacional, regional ou local;
e Judiciais, com jurisdi¢ao nacional, regional ou local;
o Legislativas, com jurisdicao nacional, regional;

13.B6. Quando uma pessoa coletiva esta associada a uma jurisdi¢ao nacional,
correspondendo a um 6rgao de soberania'® ou a uma instituicao de topo da
administracao central, e o nome dessa jurisdi¢ao nao integra o respetivo nome,
o primeiro elemento a constar no ponto de acesso normalizado deve ser o nome
formal da jurisdicao, seguido do nome da pessoa coletiva.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Portugal. Assembleia da Republica

Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério da Administragao Interna

Ponto de acesso normalizado: Biblioteca Nacional de Portugal
Outras formas do nome: Portugal. Biblioteca Nacional

126 Sdo considerados 6rgaos de soberania o Presidente da Republica, a Assembleia da

Republica, o Governo e os Tribunais. Cf. Constituicao da Repiblica Portuguesa, [em linhal.
Disponivel em WWW <URL: http://www.parlamento.pt/const_leg/crp_port/>.Acedido em maio
de 2007; Portal do Governo, C)rgﬁo de soberania. Disponivel em WWW: <URL:
http://'www.portugal.gov/Portal/PT/Directorio/OrgaosSobe-rania>. Acedido em maio de 2007.

292  Pessoas colectivas


http://www.portugal.gov/Portal/PT/Directorio/OrgaosSobe-rania

Escolha e construcdo de pontos de acesso normalizados

Ponto de acesso normalizado: Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento do
Montijo

Ponto de acesso normalizado: Consulado Geral de Portugal em Sao Paulo. Brasil

13.B7. Quando uma pessoa coletiva esta associada a uma jurisdi¢ao nacional e o
nome dessa jurisdicao nao integra o respetivo nome, e quando as respetivas
datas de existéncia sao anteriores a 1834, o nome da jurisdicao nao deve constar
no ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Desembargo do Pago. Ant. 1521-1833

onto de acesso normalizado: Mesa da Consciéncia e Ordens. 1532-1833
Ponto d lizado: M la C Ord 1

13.B8. Quando uma pessoa coletiva esta associada a uma jurisdicao regional ou
local, e 0o nome dessa jurisdi¢ao nao integra o respetivo nome, sendo necessario
para distinguir pessoas coletivas com nomes idénticos, o primeiro elemento a
constar no ponto de acesso normalizado deve ser o nome formal da jurisdic¢ao,
seguido do nome da pessoa coletiva.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Regidao Auténoma dos Acores. Direcao Regional de
Solidariedade e Seguranca Social

Ponto de acesso normalizado: Regiao Auténoma da Madeira. Laboratorio Regional de
Engenharia Civil

Ponto de acesso normalizado: Assembleia Legislativa Regional dos Acores

13.B9. Escolher o nivel de jurisdicao mais apropriado a pessoa coletiva:
internacional, nacional, regional ou local.

13.B10. Quando uma pessoa coletiva estrangeira se encontra associada a uma
jurisdicao, e essa jurisdi¢ao nao integra o respetivo nome, o primeiro elemento
a constar no ponto de acesso normalizado deve ser o nome do pais.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Reino Unido. War Office

Ponto de acesso normalizado: Brasil. Arquivo Nacional. 1838-

Ponto de acesso normalizado: Biblioteca Nacional de Franca
Outras formas do nome: Biblioteca Nacional de Paris

Pessoa coletiva subordinada

13.B11. Quando uma pessoa coletiva subordinada dispoe de nome proprio,
univoco, bem como de autonomia face a pessoa coletiva subordinante, deve
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dispor de um ponto de acesso normalizado individualizado, da qual conste
apenas o seu proprio nome.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Arquivo Distrital da Guarda

13.B12. Quando a pessoa coletiva subordinada dispoe de nome proprio e
autonomia face a pessoa coletiva subordinante, mas nao dispée de um nome
univoco ou apresenta um nome genérico, insuficiente para a sua compreensao
ou insuficiente para a compreensao de que se trata de uma pessoa coletiva, o
primeiro elemento do ponto de acesso normalizado deve ser o nome da pessoa
coletiva subordinante, seguido do nome da pessoa coletiva subordinada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Universidade de Coimbra. Faculdade de Letras

Ponto de acesso normalizado: Universidade de Lisboa. Faculdade de Letras

13.B13. Quando necessarios a identificacao da pessoa coletiva, podem utilizar-
se, no ponto de acesso normalizado, para além do nome da pessoa coletiva
subordinante, os nomes relativos a hierarquia intermédia necessarios a
identificacao precisa e univoca da pessoa coletiva subordinada, seguido do
nome da pessoa coletiva subordinada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério do Ambiente. Intervencio
Operacional do Ambiente

Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério da Justica. Gabinete de Estudos e
Planeamento

Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério da Educagao. Direcdao Regional de
Ensino do Alentejo. Dire¢ao de Servigos de Recursos Humanos

13.B14. Quando o nome da pessoa coletiva denota subordinacao (direcao,
divisao, departamento, sec¢ao, gabinete, etc.) ou corresponde a uma sub-divisao
(geografica ou outra) de outra pessoa coletiva, o primeiro elemento do ponto de
acesso normalizado deve ser o nome da pessoa coletiva subordinante, seguido
do da pessoa coletiva subordinada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Instituto  Portugués do  Patriménio  Cultural.
Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servicos de Documentaciao

Ponto de acesso normalizado: Legiao Portuguesa. Comando Distrital de Aveiro

Ponto de acesso normalizado: Mocidade Portuguesa. Delegacio Provincial da
Estremadura

Ponto de acesso normalizado: Associacao Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas
e Documentalistas. Delegacio dos Agores
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Pessoa coletiva com nome em lingua estrangeira, mas com forma
portuguesa

13.B15.Quando a pessoa coletiva tem um nome em lingua estrangeira para o
qual existe uma forma portuguesa, escolher a forma portuguesa para o ponto de
acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Conselho Internacional de Arquivos

Formas paralelas do nome: International Council on Archives; Conseil International
des Archives

Ponto de acesso normalizado: Banco Central Alemao
Formas paralelas do nome: Deutsch Bundesbank

Pessoa coletiva com nome em diferentes idiomas ou escritas

.B16. Quando a pessoa coletiva tem um nome em lingua estrangeira para o
13.B16 d letiva t ling trang

qual nao existe uma forma portuguesa, escolher, para ponto de acesso
normalizado, o nome no idioma oficial da pessoa coletiva.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Reino Unido. War Office

Ponto de acesso normalizado: BBC
Outras formas do nome: British Broadcasting Corporation

13.B17. Quando o nome de uma pessoa coletiva aparece em diferentes idiomas,
deve usar-se, para ponto de acesso normalizado, o nome no idioma oficial da
pessoa coletiva.

13.B18. Quando o nome de uma pessoa coletiva aparece em diferentes idiomas
e a pessoa coletiva dispoe de varios idiomas oficiais, escolher, para ponto de
acesso normalizado, o idioma oficial predominante.

13.B19. Quando existe mais do que um idioma oficial, sem que se verifique a
predominancia de nenhum deles, escolher, para ponto de acesso normalizado,
o nome da pessoa coletiva a usar pela seguinte ordem de preferéncia: inglés,
francés, castelhano'”.

127- Alterou-se, nas presentes Orientacoes, a ordem de preferéncia indicada in INSTITUTO
PORTUGUES DO PATRIMONIO CULTURAL -~ DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS;
ARQUIVOS E SERVICOS DE DOCUMENTACAO - Regras portuguesas de catalogagdo. Lishoa:
Instituto Portugués do Patriménio Cultural. Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servicos
de Documentacao, 1984, p. 90, F.C.2.1.1.
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13.B20. Escolher, alternativamente, como ponto de acesso normalizado do
nome da pessoa coletiva, oidioma mais familiar aos utilizadores.

13.B21. Quando o nome de uma pessoa coletiva figura num alfabeto diferente
do latino, deve proceder-se a sua transliteracao. Para o efeito, recorrer as Regras
Portuguesas de Catalogagdo™®, ou as normas /150

Pessoa coletiva cujos nomes correspondem a abreviaturas, siglas ou
acréonimos

13.B22. Quando o nome de uma pessoa coletiva surge abreviado, proceder ao
seu desenvolvimento no ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Sociedade Filarmoénica Uniao Artistica Piedense
Outras formas do nome: Soc. Fil. Unido Artistica Piedense; SFUAP

Ponto de acesso normalizado: Futebol Clube do Porto
Outras formas do nome: ¥ CP

13.B23. Quando uma pessoa coletiva é legal e formalmente conhecida por uma
sigla ou acronimo, ou por uma designacao que os contenha, escolhé-los para
ponto de acesso normalizado.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: ONU

Formas paralelas do nome: United Nations Organisation; Organisation des Nations
Unies

128 Tdem. fhidem. P.91, F.C.2.1.2.

IS0 9: 1995 — Transliteration of Cyrillic characters into Latin characters.Slavic and non Slavic
languages. Geneve: International Standard Organization; /SO 233: 1984 — Documentation —
Transliteration of  Arabic characters into Latin characters. Geneve: International Standard
Organization; /SO 233-2: 1993 — Information and documentation — Transliteration of Arabic
characters into Latin characters. Part 2: Arabic languages — Simplified transliteration. Geneve:
International Standard Organization; /SO 233-3: 1999 — [Information and documentation
Transliteration of Arabic characters into Latin characters. Part 3: Persian language — Simplified
transliteration. Geneve: International Standard Organization; /SO 259: 1984 — Documentation —
Transliteration of Hebrew characters into Latin characters. Geneve: International Standard
Organization; /SO 259-2: 1994 — Information and documentation — Transliteration of Hebrew
characters into Latin characters. Part 2 — Simplified transliteration. Geneve: International Standard
Organization; 1SO 9984: 1996 - [Information and documentation — Transliteration of Georgian
characters into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; /50 9985: 1996 -
Information and documentation — Transliteration of American characters into Latin characters.
Geneve: International Standard Organization; /SO 11940: 1998 - Information and documentation —
Transliteration of Thai. Geneve: International Standard Organization; /SO/TR 11941: 1996 -
Information and documentation — Transliteration of Korean script into Latin characters. Geneve:
International Standard Organization; /SO 15919: 2001 - [nformation and documentation —
Transliteration of Devanagari and related scripts into Latin characters. Geneve: International
Standard Organization.
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Outras formas do nome: Organizagao das Nagoes Unidas.

Ponto de acesso normalizado: UNICEF
Outras formas do nome: United Nations Children’s Fund

Ponto de acesso normalizado: INEM
Outras formas do nome: Instituto Nacional de Emergéncia Médica

Ponto de acesso normalizado: 1CEP Portugal, Instituto das Empresas para os
Mercados Externos. 1982-

Outras formas do nome: 1CEP - Instituto de Comércio Externo Portugués (1982-
1992); 1CEP - Investimentos, Comércio e Turismo de Portugal (1992-2000); 1CEEP
Portugal - Investimentos, Comércio e Turismo de Portugal (2000-2003); 1CEP
Portugal (2003-2005)

Pessoa coletiva com nome de pessoa singular ou nome de pessoa
singular abreviado

Comentario
o Atualmente, e segundo a legislacaio em vigor'", quando o nome de uma
pessoa singular é utilizado para o nome de uma pessoa coletiva, deve ser
acrescido de alusao expressiva do tipo de atividade.

130

13.B24. Quando o nome de uma pessoa coletiva corresponde ao nome de uma
pessoa singular, constituido por nome proprio seguido de apelido, escolher a
forma direta, sem inverter a ordem de apresentacao dos elementos, para ponto
de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Valentim de Carvalho, Lojas, Fonogramas e
Videogramas, S.A.

13.B25. Quando o nome de uma pessoa coletiva corresponde ao nome de uma
pessoa singular, constituido por nome proprio e este se apresenta formalmente
abreviado, correspondendo a iniciais, devem ser mantidas as iniciais no
respetivo ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: J. B. Fernandes, SGPS, S A.

B0 Veja-se os Decretos-Lei n.” 129/98 de 13 de maio, Decreto-Lei n.°12/2001 de 25 de janeiro e o
Decreto-Lei n.” 323/2001 de 17 de dezembro, que estabelece o Regime Juridico do Registo
Nacional de Pessoas Coletivas, e onde estao estabelecidas as regras para as denominacoes das
pessoas coletivas. Veja-se <htlp://www.dgrn.mj.pt/rnpce/compfirm.asp#13>.
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Empresas

13.B26. Quando o nome legal ou formal de uma empresa inclui um termo ou
uma abreviatura ou contracao desse termo que especifica o seu estatuto, deve
ser mantido no respetivo ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Banco Brandao & C.*
Ponto de acesso normalizado: Casa Bancaria Pinto & C.* | Ld.*

Ponto de acesso normalizado: Nestlé Portugal S.A.

Organismos ou institui¢oes da Igreja Catolica

13.B27. Quando a pessoa coletiva se insere na Igreja Catdlica, correspondendo
a um organismo eclesiastico secular, e de estatuto nao inferior ao de diocese'',
o primeiro elemento do ponto de acesso normalizado deve ser a expressao

“Igreja Catolica”, seguido do nome de pessoa coletiva.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: 1greja Catolica. Conferéncia Episcopal Portuguesa

Ponto de acesso normalizado: 1greja Catolica. Curia Patriarcal. Lisboa

Ponto de acesso normalizado: 1greja Catdlica. Diocese de Viseu

13.B28. Quando a pessoa coletiva se insere na Igreja Catolica, correspondendo
a um organismo eclesiastico secular e de estatuto inferior ao de diocese'™, o
primeiro elemento do ponto de acesso normalizado deve ser o nome da pessoa

coletiva.
Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Colegiada de Sao Joao da Praca. Lisboa
Ponto de acesso normalizado: Cabido da Sé de Lamego

Ponto de acesso normalizado: Paréquia de Sao Lourenco de Carnide. Lisboa

13.B29.Quando a pessoa coletiva se insere na Igreja Catodlica, correspondendo a
um organismo eclesiastico regular, o primeiro elemento do ponto de acesso
normalizado deve ser a ordem religiosa, seguido do tipo de pessoa coletiva, da

B Incluem-se, neste caso, a diocese, o patriarcado e o arcebispado e, eventualmente, o cabido.
B2 Incluem-se, neste caso, a colegiada, a paréquia e, eventualmente, o cabido.

Como fonte para o nome formal das paréquias cf. Anudrio Catdlico. Disponivel em WWW:
<URL: http://www.agencia.eclesia.pt/anuario/default.asp>.
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invocacao e, como qualificativos, o nome geografico, caso este nao faca parte do
nome, e as datas deexisténcia.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Ordem dos Pregadores. Colégio de Sao Tomas.

Coimbra

Ponto de acesso normalizado: Ordem de Santa Clara. Convento de Nossa Senhora da

Assuncao. Braganca
Outras formas do nome: Convento de Santa Clara de Braganca

Ponto de acesso normalizado:Ordem dos Eremitas de Santo Agostinho. Convento de

Nossa Senhora dos Anjos de Montemor-o-Velho. 1494-1833

Organismos ou instituicoes deoutras igrejas ou comunidades
religiosas

13.B30. Quando a pessoa coletiva corresponde a um organismo de outras
igrejas ou comunidades religiosas, o primeiro elemento do ponto de acesso
normalizado deve ser o nome da igreja ou da comunidade religiosa, seguido do
nome da pessoa coletiva e, como qualificativo, caso nao integre o nome da
pessoa coletiva, o nome geografico e as datas de existéncia.

Exemplos ;

Ponto de acesso normalizado: 1greja de Jesus Cristo dos Santos do Ultimos Dias.

Missao Portugal Lisboa Sul

Ponto de acesso normalizado: Comunidade Israelita de Lisboa

Ponto de acesso normalizado: Comunidade Ismaelita de Lisboa

Navios

13.B31. Quando o nome dos navios corresponde ao nome de pessoas singulares
ou a nomes geograficos, o ponto de acesso normalizado deve incluir os
qualificativos necessarios para os distinguir, nomeadamente as datas de
existéncia e o tipo de navio.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Sagres. 1962- , navio escola
Outras formas do nome: Sagres 11

Ponto de acesso normalizado: Infante Dom Henrique. 1961-1977, navio de

passageiros

Ponto de acesso normalizado: Jeanne d’Arc. 1964- | porta helicopteros, Franca

) . Quando o tipo de navio consta do nome, deve ser mantido no respetivo
13.B32 do o tipo d ta d . d tid pet
ponto de acesso normalizado.
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Congressos, exposicoes, festivais e outras reunioes similares

13.B33. Escolher o nome formal dos congressos, exposi¢oes, festivais e outras
reunioes similares para ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Festival Internacional de Gastronomia de Santarém

Ponto de acesso normalizado: Fxposi¢ao Internacional de Lisboa de 1998
Outras formas do nome: Fixpo 98

13.B34. Registar, a seguir ao nome dos congressos, exposicoes, festivais e oulras
reunides similares, os qualificativos relativos ao numero, frequéncia, local ou
data de realizacao, segundo a ordem indicada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Congresso da Unido Latina. 2.°, Madrid, 1954
Ponto de acesso normalizado: Exposi¢ao Europeia de Arte, Ciéncia e Cultura. 17.%,

Lisboa, 1983

Pessoa coletiva com ordinal no nome formal

13.B35. Quando a pessoa coletiva partilha o mesmo nome com outra pessoa
coletiva, apresentando um niamero distintivo no nome formal, o nimero deve

ser registado a seguir ao nome, como ordinal.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Cartorio Notarial de Barcelos, 1.°

Outras formas do nome: Primeiro Cartério Notarial de Barcelos (nome formal
constante no RNPC)

Ponto de acesso normalizado: Cartério Notarial do Funchal, 1.°

Outras formas do nome: 1 Cartério Notarial do Funchal (nome formal constante no

RNPC)

Ponto de acesso normalizado: Cartorio Notarial de Lisboa, 28.°
Outras formas do nome: Vigésimo oitavo Cartorio Notarial de Lisboa (nome formal
constante no RNPC)
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Os qualificativos no ponto de acesso normalizado do nome da
pessoa coletiva

Comentario

o Atualmente, e segundo a legislacio em vigor'™, os nomes das pessoas
coletivas devem conter, formalmente, elementos de distincao entre
pessoas coletivas com nomes semelhantes.

13.B36. Escolher os qualificativos mais apropriados e significativos para a
pessoa coletiva e que facilitem a sua identificacao.

O qualificativo Data no ponto de acesso normalizado do nome da
pessoa coletiva

Comentario
As datas podem corresponder a:

e Anos de existéncia (0000-0000);

o Periodo aproximado da atividade desenvolvida (floruit).

o Periodo aproximado de existéncia (circa)

Podem ser de varios tipos:

 Singulares, quando é registado apenas um elemento cronologico.

o Extremas, quando sao registados dois elementos cronologicos que
delimitam um periodo temporal variavel (existéncia, exercicio de
atividade).

o Criticas, por vezes designadas por inferidas, quando a informacao
cronologica ¢ deduzida.

13.B37. O qualificativo data enquanto componente do ponto de acesso
normalizado do nome da pessoa coletiva éobrigatorio.

13.B38. Quando duas pessoas coletivas partilham o mesmo nome, mas as suas
datas de existéncia diferem, o qualificativo data deve ser registado a seguir ao
nome

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Casa da India. Sée. C. 1500-1833
Outras formas do nome: Casa da Mina e India; Casa da Guiné, India e Mina

Ponto de acesso normalizado: Casa da India, I.d.". Sée. XX

1 Veja-se os Decretos-Lei n.° 129/98 de 13 de maio, Decreto-Lei n.” 12/2001 de 25 de janeiro e
o Decreto-Lei n.” 323/2001 de 17 de dezembro, que estabelece o Regime Juridico do Registo
Nacional de Pessoas Coletivas, e onde estao estabelecidas as regras para as denominacoes das
pessoas coletivas. Veja--se <htp:/www.dgrn.mj.ptrnpe/compfirm.asp#13>.
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O qualificativo Nome geografico no ponto de acesso normalizado do
nome da pessoa coletiva

13.B39. O qualificativo nome geografico enquanto componente do ponto de
acesso normalizado do nome da pessoa coletiva é obrigatorio se aplicavel.

13.B40. Quando duas pessoas coletivas partilham o mesmo nome, o
qualificativo nome geografico deve ser registado a seguir ao nome.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Junta de Freguesia da Sé. Evora

Ponto de acesso normalizado: Junta de Freguesia da Sé. Angra do Heroismo

Ponto de acesso normalizado: Confraria de Nossa Senhora da Assuncao. Alcabideche,
Cascais

O qualificativo Estatuto, fun¢ao, ou esfera de atividade no ponto de
acesso normalizado do nome da pessoa coletiva

13.B41. O qualificativo estatuto, funcao, ou esfera de atividade enquanto
componente da ponto de acesso normalizado do nome da pessoa coletiva é
obrigatorio se aplicavel.

13.B42. uando duas pessoas coletivas partilham o mesmo nome, o

9
qualificativo estatuto, fun¢ao, ou esfera de atividade deve ser registado a seguir
a0 nome.

Fontes de informacao

13.C1. As fontes de informacao para a escolha do ponto de acesso normalizado
do nome da pessoa coletiva sao a documentacao produzida, os respetivos textos
ou documentos legais de criacao, organizacao ou funcionamento, o Registo
Nacional de Pessoas Colectivas™', as obras de referéncia ou os estudos
institucionais sobre a pessoa coletiva, instrumentos de descricao, guias de
remessa, ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

13.C2. As fontes de informacao para os qualificativos sao a documentacao
produzida, as obras de referéncia, os estudos institucionais e os instrumentos
de descricao.

B Conservatoria do Registo Geral de Pessoas Colectivas, da Direccio Geral dos Registos e do

Notariado. Cf. <hllp:/www.rnpe.mj.pt>.
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Apresentacao da informacao
13.D1. Registar o nome da pessoa coletiva na ordem direta.

13.D2. Registar as palavras que constituem o nome da pessoa coletiva com letra
inicial maiuscula, com excecao das particulas de ligacao, como artigos e
preposicoes.

13.D3. Registar o nome da pessoa coletiva com a grafia atualizada.

Comentario
o A atualizacao da grafia tem a vantagem de permilir a recuperacao da
informacao em texto livre, em suporte informatico. No entanto, e porque a
atualizacdo de antroponimos pode por problemas, cabe ao o6rgao
coordenador da politica de descricao a adotar por uma Rede Portuguesa
de Arquivos a definicao dos critérios a adotar.

13.DA4. Registar o nome da jurisdi¢ao antes do nome da pessoa coletiva e dele
separado por um ponto (.).

13.D5. Registar o nome da pessoa coletiva subordinante antes do nome da
pessoa coletiva subordinada e dele separado por um ponto (.).

13.D6. Os nomes das pessoas coletivas subordinantes relativos a hierarquia
intermédia necessarios a identificacao precisa e univoca da pessoa coletliva
subordinada devem ser separados por ponto (.).

13.D7. Registar os qualificativos do nome a seguir ao nome da pessoa coletiva, e
dele separados por um ponto (.).

13.D8. Apresentar os qualificativos do nome separados entre si por virgula (,).

13.D9. Quando for necessario utilizar mais do que um qualificativo no ponto de
acesso normalizado do nome da pessoa coletiva, a ordem de apresentacao
recomendada ¢ a seguinte:

e data;

e nome geografico;

e estatuto, funcao, ou esfera de atividade.

13.D10. As datas podem ser registadas de acordo com a norma /50 8601, na
versao atualizada de 2000, e a correspondente NP £V 28601'.

51S0 8601: 2004, Data elements and interchange formats - Information intrechange: representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization.

BSNP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informagao: representagao de datas e
horas. Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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Comentario
o As aplicacoes informaticas podem nao permitir o registo das datas de
acordo com a norma /SO 8601. Nesses casos cabe a cada entidade
detentora ou servico de a

Exemplos
Data: AAAA

13.D11. A data deve ser expressa no sistema de datacao atual, devendo ser
convertidas as que se encontram noutros sistemas (eras, periodos cronologicos
e estilos, reinados, periodos historicos, etc.).

13D12 Cada ano deve corres onder a 4 df 1tos, nao se devendo abreviar anos
e ”
que se I’CpOI’|'<1Hl E\l mesma década.

Comentario
o Considere-se a possibilidade de as aplicacoes informaticas nao estarem
preparadas para aceitar o tipo de pontuacao ou abreviaturas abaixo
indicadas.

13.D13. Registaros anos de desenvolvimento da atividade utilizando a
abreviatura de floruit (fl.)

13.D14. Registar uma data aproximada utilizando a abreviatura de circa (c.).

13.D15. Registar uma data provavel ou desconhecida utilizando o ponto de
interrogacao (7).

Exclusoes

Comentario
o Lstas exclusoes aplicam-se quando o ponto de acesso normalizado
correspondente ao nome da pessoa coletiva constitui a Forma autorizada
no nome, integrada no respetivo registo de autoridade arquivistica (11 Parte
das presentes Orientagoes).

13.E1. Registar o nome formal da pessoa coletiva quando este nao foi escolhido
como ponto de acesso normalizado a constar na Forma autorizada do nome, no
elemento de informacao Outras formas do nome.

13.E2. Quando se proceder a atualizacao da grafia, registar a forma nao
atualizada no elemento de informacao Outras formas do nome.

13.E3. Registar os nomes anteriores ou os nao selecionados como ponto de
acesso normalizado a constar na Forma autorizada do nome, no elemento de
informacao Outras formas do nome.
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Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério do Reino. 1736-1910
Outras formas do nome: Secretaria de Iistado dos Negécios do Reino

Ponto de acesso normalizado: PIDE. 1933-1974

Outras formas do nome: Policia de Vigilancia e Defesa do Estado (1933-1945); PVDLI;
Policia Internacional e de Defesa do Estado (1945-1969); Direcio Geral de
Seguranca (1969-1974); PIDE-DGS

13.E4. Registar as variantes do nome da pessoa coletiva no eleme

13.E5. Registar a forma desenvolvida da sigla ou acronimo do nome da pessoa
coletiva, quando nao selecionada como ponto de acesso normalizado a constar
na /“orma autorizada do nome, no elemento de informacao Outras formas do nome.

13.E6. Registar a relacao cronologica entre as duas pessoas coletivas (a
antecessora e a sucessora) nos respetivos registos de autoridade, utilizando os
elementos de informacao da Zona das relacées.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério do Reino. 1736-1910
Nome/identificador da pessoa coletiva, da pessoa singular ou da familia relacionada:
Ministério do Interior. 1910-1974

13.E7.Registar a relacdo hierarquica entre duas pessoas coletivas (a
subordinante e a subordinada) nos respetivos registos de autoridade, utilizando
os elementos de informacao da Zona das relacées.

13.E8. Registar a relacao da pessoa coletiva com a pessoa singular que com ela
partilha o nome nos elementos de informacao da Zona das relagées.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Mauricio José Cremer Van Zeller e Herdeiros
Nome/identificador da pessoa singular relacionada: Van Zeller, Mauricio José Cremer
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14. PESSOAS SINGULARES

Objetivo
Escolher e construir um ponto de acesso normalizado que identifique de forma
univoca a pessoa singular.

Comentario
Entende-se por:

o Nome da pessoa singular, o nome completo dado a um individuo ou o
nome pelo qual ele é conhecido.

e O nome da pessoa singular deve ser univoco e dispor das subdivisoes e
qualificativos necessarios para uma identificacao inequivoca.

e O nome de uma pessoa singular ¢ o resultado da combinacao de
componentes obrigatorios (O), obrigatorios se aplicaveis (OA) e opcionais
(OP), por forma a permitir a identificacao e distin¢ao clara de pessoas com
nomes semelhantes.

Num ponto de acesso normalizado do nome da pessoa singular podem

figurar os seguintes componentes:

Subdivisées do nome

o Apelido ou nome de familia (O), normalmente partilhado por um
grupo de individuos ligados por lacos de familia e transmitido de
geracao em geracao.

e Nome préprio (OA), o componente do nome atribuido a uma pessoa,
para além do apelido, e que corresponde normalmente ao nome de
batismo, podendo ser simples ou composto.

o Patronimico (OA), antroponimo derivado do nome dos pais, comum a
todos os descendentes de uma pessoa; nome que designa uma filiacao
ou uma linhagem de sangue ou de adocao.

e Toponimico (OA), nome derivado de um topénimo.

Qualificativo, otermo ou frase adicionados a um nome para ajudar a

identificacdo, compreensao e/ou utilizacdo da informacao facultada.

Corresponde a qualquer complemento de um nome proprio de uma

pessoa singular com o objetivo de a identificar e distinguir de outras

usando nomes semelhantes. A forma autorizada do nome de uma pessoa
singular pode ter os qualificativos necessarios a uma identificacao
inequivoca. Os qualificativos para as pessoas singulares podem ser:

o Pré-titulo (OA), correspondendo a um titulo que precede o nome
proprio, podendo corresponder a um tratamento de cortesia. Em
Portugal existem, como pré-titulos, Dom, que precede os nomes dos
reis, principes, infantes, alto clero e nobreza e Dona.

e Datas (O);

o Titulo (OA; OP):

- nobilidarquico, correspondendo a uma qualificacdo atribuida pelo
monarca para galardoar servigos, vitalicio e frequentemente
transmissivel a descendéncia. Os titulos nobiliarquicos portugueses
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sao: duque, marqués, conde, visconde e barao. Pode ainda
considerar-se o de Senhor.

- honorifico, correspondendo a uma qualificacdo atribuida por uma
entidade como reconhecimento de servicos, feitos ou mérito, com
carater pessoal e intransmissivel. Os graus das Ordens honorificas
portuguesas atuais sao, genericamente: gra-cruz, grande-oficial,
comendador, oficial, cavaleiro ou dama.

- académico, correspondendo a graus atribuidos por escolas
superiores. Podem ser: bacharel, licenciado, pos-graduado, mestre,
doutor, ete.

o Epiteto (OA; OP), palavra ou frase que se junta a um nome para o
qualificar ou realcar a sua significacao, descrevendo:

- o eslatuto ou posicao;

a ocupacao, profissao ou cargo, incluindo as patentes militares e
navais, os religiosos, etc;

- asigla de ordem religiosa;

- a caracteristica;

- anacionalidade, local de nascimento, residéncia ou atividade;

- nome alternativo, como pseudonimos, alcunha, diminutivo;

- relacdo com outra pessoa.

o Outros qualificativos

O nome da pessoa singular inclui mudancas oficiais ou nao oficiais de qualquer
dos seus elementos.

Orientagoes gerais

14.A1. Escolher, para cada pessoa singular, um unico ponto de acesso
normalizado.

14.A2. Escolher o altimo nome, formal ou legal, da pessoa singular.

14.A3. Escolher o nome predominante ou o nome consagrado pelo uso, quando
nao existir concordancia entre as diferentes fontes de informacao em relacao ao
nome da pessoa singular.

14.A4. Quando existem duvidas quanto a aplicabilidade, a uma pessoa singular.,

de um ponto de acesso normalizado ja construido, deve optar-se pela
construcao de outro, contendo um elemento distintivo em relacao ao anterior.

Orientacoes especificas

Pessoa singular com um sé apelido

14B1 uando O a ehdo é COIlStithdO DOT uma liIliC.’:l )alavra COlOCé-]O Ccomo
I I 9
pI’iIIlGiI‘O elemento dO pOIltO de acesso normalizado.
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Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Rosa, Augusto. 1852-1918, ator de teatro

Pessoa singular com mais do que um apelido

14.B2. Quando o apelido é constituido por mais de uma palavra, utilizar a
ultima como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado. Os restantes
apelidos devem ser apresentados a seguir ao nome proprio.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Silva, Luis Augusto Rebelo da. 1822-1871, politico

Pessoa singular com apelido composto

Comentario
e Os apelidos compostos, para serem considerados como tal, devem ser
devidamente comprovados.
o Consideram-se apelidos compostos, entre outros: Corte Real, Espirito
Santo, Paco de Arcos'”.
e Os apelidos hifenados nem sempre sao compostos.

14.B3. Quando o apelido é composto, o primeiro elemento do ponto de acesso
normalizado corresponde ao primeiro nome do apelido composto.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Castelo Branco, Hermano Anselmo José Braamcamp
de Almeida. 1775-1846, 1.° conde de Sobral

Pessoa singular com apelidos com prefixos separados

14.B4. Quando o apelido inclui prefixos separados, utilizar a ultima palavra
como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Gama, Anténio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de
Porto Santo

7 Cf., para os apelidos compostos, o definido in INSTITUTO PORTUGUES DO
PATRIMONIO CUL-TURAL - DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS; ARQUIVOS E
SERVICOS DE DOCUMENTACAO - Regras portuguesas de catalogacio. lisboa: Instituto
Portugués do Patriménio Cultural. Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servicos de
Documentacao, 1984, p. 83.
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Pessoa singular com apelidos formados por um elemento que indica
relagdo familiar com o apelido

14.B5. Quando o apelido inclui um elemento que indica relacao familiar,
utilizar o apelido como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado,
seguido do elemento que indica a relacao familiar, como ¢ o caso de Junior,

Neto, Sobrinho, Filho.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Cartaxo Junior, Anténio dos Santos

Ponto de acesso normalizado: L.opes Junior, Frederico

14.B6. Quando a palavra que indica uma relacio familiar é um apelido, deve ser
utilizada como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Neto, Antonio Pinto Lino

Pessoa singular com titulos nobiliarquicos

14.B7. Quando a pessoa singular é detentora de um titulo nobiliarquico, utilizar
o apelido como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado e o titulo
nobiliarquico como qualificativo.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Avila, Antonio José de. 1806-1881, 1.° duque de Avila e
Bolama

Pessoa singular com mudancas de apelido e de nome préprio

14.B8. Quando uma pessoa singular muda de nome, construir um novo ponto
de acesso normalizado e escolher o ultimo apelido adotado, ou o mais recente,
para primeiro elemento desse novo ponto de acesso normalizado. O ponto de
acesso anterior pode ser registado no elemento de informacao Outras formas do
nome.

Pessoa singular com variantes e formas pouco usuais do nome
proprio

Comentario
o Consideram-se variantes do nome da pessoa singular as formas do nome
por ela usadas em simultaneo.
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e Podem corresponder a traducoes dos nomes originais (resultantes de
naturalizacao), a nomes adicionais ou adotados (nomes religiosos ou
nomes substitutos, como alcunhas ou diminutivos).

14.B9. Escolher,quando existem variantes do nome, o nome legal ou formal da
pessoa singular.

Pessoa singular casada que nao adota o apelido do cénjuge ou se
divorcia

14.B10. Quando a pessoa singular casadanao adota o apelido do conjuge ou se
divorcia, escolher o apelido de solteira como primeiro elemento do ponto de
acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Silva, Maria Helena Vieira da. 1908-1992, pintora

Pessoa singular casada que usa o apelido de solteira e o do conjuge

14B11. Quando uma pessoasingular portuguesa, casada, usa o apelido de
solteira e o do conjuge em simultaneo, escolher como primeiro elemento do
ponto de acesso normalizado o apelido do conjuge.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Vasconcelos, Carolina Michaelis de. 1851-1925, filéloga

Ponto de acesso normalizado: Tremoceiro, Paulo Manuel Lamuria Cascalheira. 1965-
, arquivista
Outras formas do nome: Paulo Manuel Lamuria Cascalheira (nome de solteiro).

14.B12. Quando uma pessoa singular checa, francesa, hingara, italiana ou
espanhola, casada, usa o apelido de solteira e o do conjuge em simultaneo,
escolher como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado, o apelido de
solteira, seguido do do conjuge.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Molina y Vedia de Bastianini, Delfina

Pessoa singular casada mais do que uma vez, que adotou sempre os
apelidos dos conjuges

14.B13. Quando uma pessoa singular, casada mais do que uma vez, adotou
sempre os apelidos dos conjuges, escolher como primeiro elemento do ponto
de acesso normalizado o apelido do ultimo conjuge.
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Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Onassis, Jacqueline Lee Bouvier Kennedy. 1929-1994
Outras formas do nome: Jacqueline Lee Bouvier; Jacqueline lLee Bouvier Kennedy,
Jacqueline Onassis.

Pessoa singular que utiliza pseudénimo ou heterénimo

Comentario
Entende-se por:

e Pseuddnimo, o nome adotado por um autor ou responsavel por uma obra
que nao usa o seu nome civil verdadeiro ou o seu nome consuetudinario,
por modéstia ou conveniéncia ocasional ou permanente, com ou sem real
encobrimento da sua pessoa;

o Heter6nimo, o nome imaginario de um criador identificado como autor
das suas obras e que, ao invés do pseudonimo, designa alguém com
qualidades e tendéncias marcadamente diferentes das desse criador.

14.B14. Quando umapessoa singular utiliza pseudonimos ou heteronimos,
escolher preferencialmente, para ponto de acesso normalizado, o nome formal.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Rocha, Adolfo Correia. 1907-1995, médico e escritor
Outras formas do nome: Miguel Torga (pseudénimo).

Ponto de acesso normalizado: Cunhal, Alvaro Barreirinhas. 1913-2005, politico
Outras formas do nome: Manuel Tiago(pseud6nimo).

Ponto de acesso normalizado: Pereira, José Maria Reis. 1901-1969, escritor
Outras formas do nome: José Régio (pseudénimo).

Ponto de acesso normalizado: Pessoa, Fernando Anténio Nogueira de Seabra. 1888-
1935, poeta

Outras formas do nome: Fernando Pessoa (nome consagrado pelo uso); Ricardo Reis,
Alberto Caeiro e Alvaro de Campos (heteronimos).

14.B15. Escolher, se pertinente, um dos pseudonimos ou heterénimos como
epiteto.

Pessoa singular que utiliza pseudénimo ou nome artistico de forma
permanente

14.B16. Quando uma pessoa singular utiliza um pseudonimo ou nome artistico
de forma permanente, funcionando como uma mudanc¢a do nome, escolher
paraponto de acesso normalizado o pseudonimo ou nome artistico.
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Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Lenine. 1860-1924, politico russo
Outras formas do nome:Vladimir Ilitch Ulianov.

Ponto de acesso normalizado: Burton, Richard, 1925-1984, ator britanico
Outras formas do nome: Richard Walter Jenkins.

Pessoa singular sem apelido, com nomes proprios desconhecidos ou
1niciais

14.B17. Quando o apelido da pessoa singular é desconhecido ou nao
identificavel, utilizar o nome proprio como ponto de acesso normalizado.

14.B18. Quando sao conhecidas apenas as iniciais do nome da pessoa singular e
nao € possivel desdobra-las, a letra inicial pode ser usada como nome proprio.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: A. C. de M.
Outras formas do nome: M., A. C. de

Ponto de acesso normalizado: C., abade de
Outras formas do nome: Abade de C.

Ponto de acesso normalizado: Pereira, J. A.

14.B19. Quando uma pessoa ¢ identificada apenas pelas iniciais do conjuge,
usar um travessao (—) no lugar do nome proprio.

Pessoa singular com nome em lingua estrangeira

14.B20. Quando a pessoa singular tem um nome em lingua estrangeira para o
qual existe uma forma portuguesa, escolher a forma portuguesa para o ponto de
acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Tolsloi, Leao. 1828-1910, escritor russo
Outras formas do nome: 1.ev Nicolaevich Tolstoi

14.B21. Quando a pessoa singular tem um nome em lingua estrangeira para o
qual nao existe forma portuguesa, construir o ponto de acesso normalizado
segundo as convencoes e as regras do respetivo pais de origem.
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Pessoa singular com nome europeu

14.B22. Quando a pessoa singular tem um nome numa lingua europeia atual,
escolher, como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado, a ultima
palavra do apelido, ou o seu equivalente.

Pessoa singular com nome nao europeu escrito em alfabeto latino

14.B23. Quando uma pessoa singular tem um nome nao europeu escrito em
alfabeto latino, para o qual existe uma forma portuguesa, escolher a forma
portuguesa, de preferéncia a forma transliterada, para o ponto de acesso
normalizado.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Thn Battutah. 1304-13772, explorador berbere

Outras formas do nome: Abu "Abd Allah Muhammad ibn; "Abd Allah al-Lawati al-
Tanji ibnBattutah; Abu Abdullah Muhammad Ibn Battuta

Ponto de acesso normalizado: Imran Khan. 1952- | politico paquistanés
Outras formas do nome: Imran Ahmad Khan Niazi

14.B24. Quando apessoa singular apresenta um nome niao europeu escrito em
alfabeto latino, incluindo apelido, nome de familia ou nome hereditario como
ultimo elemento do nome, escolhé-lo como primeiro elemento do ponto de
acesso normalizado.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Gandhi, Mohandas Karamchand. 1969-1948, politico
indiano

Outras formas do nome: Mahatma Gandhi

14.B25. Quando nao for identificavel um apelido, nome de familia ou nome
hereditario da pessoa singular, ou quando a tradicao do pais de origem for a de
colocar primeiro o nome de familia, como acontece com os nomes chineses, o
nome deve ser apresentado na ordem direta, correspondendo o primeiro nome
ao primeiro elemento do ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Sukarno. 1901-1970, presidente da Indonésia

Ponto de acesso normalizado: Chiang Kai-Shek. 1887-1975, presidente da China
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Pessoa singular com nome nao europeu escrito em alfabeto nao
latino

14.B26. Quando a pessoa singular tem um nome europeu escrito em alfabeto
nao latino, escolher a forma romanizada em lingua portuguesa para ponto de
acesso normalizado.

14.B27. Quando nao existe forma do nome da pessoa singular em alfabeto
latino, em lingua portuguesa, escolher a forma mais frequente numa das
seguintes linguas, pela seguinte ordem de preferéncia: inglés, frances,
castelhano, italiano, alemao, latim ',

14.B28. Quando nao existem formas do nome da pessoa singular em alfabeto
latino, optar pela transliteracao. Para o efeito recorrer as Regras Portuguesas de
Catalogacao™ e as normas /50O,

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Sakharov, Andrei Dmitrievich. 1921-1989, fisico
nuclear soviético

Outras formas do nome: André Sakharoy

1% Foi alterada a ordem de preferéncia indicada in INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO
CULTURAL - DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS; ARQUIVOS E SERVICOS DE
DOCUMENTACAO - Regras portuguesas de catalogagio. 1 ishoa: Instituto Portugués do Patriménio Cultural.
Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servigos de Documentacao, 1984, p. 90, F.C. 2.1.1.

Wldem — Ibidem, p. 91, F.C. 2.1.2.

/SO 9: 1995 — Transliteration of Cyrillic characters into Latin characters.Slavic and non Slavic
languages. Geneve: International Standard Organization; /SO 233: 1984 — Documentation —
Transliteration of Arabic characters into Latin characters. Geneve: International Standard
Organization; /SO 233-2: 1993 — Information and documentation — 7Transliteration of Arabic
characters into Latin characters. Part 2: Arabic languages — Simplified transliteration. Geneve:
International Standard Organization; /5O 233-3: 1999 — [Information and documentation —
Transliteration of Arabic characters into Latin characters. Part 3: Persian language — Simplified
transliteration. Geneve: International Standard Organization; /SO 259: 1984 — Documentation —
Transliteration of Hebrew characters into Latin characters. Geneve: International Standard
Organization; /SO 259-2: 1994 — Information and documentation — Transliteration of Hebrew
characters into Latin characters. Part 2 — Simplified transliteration. Geneve: International Standard
Organization; /SO 9984: 1996 - Information and documentation — Transliteration of Georgian
characters into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; /50 9985: 1996 -
Information and documentation — Transliteration of American characters into Latin characters.
Geneve: International Standard Organization; /SO 11940: 1998 - Information and documentation —
Transliteration of Thai. Geneve: International Standard Organization; /SO/TR 11941: 1996 -
Information and documentation — Transliteration of Korean script into Latin characters. Geneve:
International Standard Organization; /SO 15919: 2001 - [nformation and documentation —
Transliteration of Devanagari and related scripts into Latin characters. Geneve: International
Standard Organization.
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Pessoa singular com nome latino

Comentario
Os nomes latinos subdividem-se em:

o Praenomen, que corresponde ao nome proprio, individual, que distingue
os membros da mesma familia;

e Nomen, que indica a gens, e por isso diz-se gentilico. Inclui todas as
familias originarias da mesma estirpe, os seus libertos e clientes e, como
tal, é hereditario.

o Cognomen ou sobrenome, que comecou por ser pessoal, reportando-se a
qualquer qualidade distintiva do individuo (origem, qualidades fisicas ou
morais, feitos, etc.), e se tornou hereditario. Distingue os diferentes ramos
ou familias dentro de uma gens.

A estes podiam juntar-se os nomes dos pais ou senhores, da tribo, ou outros'".

14.B29. A pessoa singular com nome latino deve ter,como primeiro elemento
do ponto de acesso normalizado, o nomen.

Pessoa singular com nome grego

14.B30. A pessoa singular com nome grego deve ter, como ponto de acesso
normalizado, a forma portuguesa do nome, quando conhecida.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Homero. F1. séc. VIII a.C., poeta grego

Ponto de acesso normalizado: Pindaro. F1. 518 a.C.-438 a.C., poeta grego

14.B31. Quando nao for conhecida a forma portuguesa do nome da pessoa
singular com nome grego, escolher, para ponto de acesso normalizado, a forma
latina.

14.B32. Quando sao desconhecidas as formas portuguesa e latina do nome da
pessoa singular com nome grego, deve optar-se pela transliteragao.

Pessoa singular com nome medieval

Comentario

e Os nomes medievais sao normalmente constituidos, em Portugal, por um
nome proprio, seguido de um segundo nome que pode corresponder a um

MICOSTA, Avelino de Jesus da — “Nome”. In Enciclopédia Verbo Luso-Brasileira de Cultura. Ed.
Século XXI. Lisboa: Ed. Verbo. 2001.ISBN 972-22-2092-6. V. 21, col. 129-130.
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patronimico, a um toponimico, a uma alcunha, profissao, eventualmente a
142

um apelido
14.B33. Quando a pessoa singular tem um nome medieval em latim ou
vernaculo, escolher, para ponto de acesso normalizado, a lingua em que o nome
se encontra na fonte de informacao.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Petrus Pelagii de Buila

Ponto de acesso normalizado: Gil Guedaz de Aroes. Sée XI1T1

14.B34. Quando a pessoa singular tem um nome medieval em portugués, em
latim e/ou em vernaculo, escolher para ponto de acesso normalizado a forma
portuguesa.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Desidério Erasmo. 1466-1536, humanista
Outras formas do nome: Desiderius Erasmus; Erasmo de Roterdao

14.B35. Quando a pessoa singular tem um nome medieval em mais do que uma
lingua, nao existindo forma portuguesa, escolher o nome, para o ponto de
acesso normalizado, segundo a seguinte ordem de preferéncia: a lingua da
pessoa a quem se reporta o nome; a lingua mais apropriada a nacionalidade da
pessoa ou ao seu lugar de residéncia; a lingua comummente usada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Gottfried von Strasburg. ?-c. 1210, escritor
Outras formas do nome: Godefroy de Strasbourg

Ponto de acesso normalizado: Groote, Geert. 1340-2384, religioso
Outras formas do nome: Gerardus Magnus

Ponto de acesso normalizado: Saxo Grammaticus. C. 1150-1220
Outras formas do nome: Saxo Grammaticus

Ponio de acesso normalizado: Pierre d’Auriol. C. 1280-1322, filosofo
Outras formas do nome: Petrus Aureolus; Petrus Aureoli

14.B36. Quando apessoa singular tem um nome medieval constituido apenas
por nome proprio, utiliza-lo como primeiro elemento do ponto de acesso
normalizado, complementado por uma outra subdivisio do nome (patronimico,
toponimico, epiteto, ete.) e/ou qualificativo.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Pero Vaz de Caminha. 1450-1500

"2 BOBONE, Carlos Lourenco — “Apelidos em Portugal”. In Raizes e Memdrias. lisboa:
Associacao Portuguesa de Genealogia.P. 88-90.
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14.B37. Quando apessoa singular tem um nome préoprio medieval, escolher a
forma atual do nome proprio.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Joao
Outras formas do nome: loham ou Joham

14.B38. Quando existem variantes do nome proprio medieval da pessoa
singular, escolher, se possivel, a forma mais comum, ou a consagrada pelo uso.

14.B39. Quando nao existe forma atual do nome proprio medieval da pessoa
singular, utilizar a coeva.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Tutadomna. Condessa

Ponto de acesso normalizado: Ximena. Mulher de Joao Gondesendes

Ponto de acesso normalizado: Ebrarbo. Cavaleiro franco

14.B40. Quando o nome proprio medieval da pessoa singular ¢ complementado
por um toponimo, utilizar a forma atual do nome do toponimo, precedido da
particula “de”.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Anténio de Portalegre

Ponto de acesso normalizado: Pedro da Covilha

14.B41. Quando o nome proprio medieval da pessoa singular é complementado
por um epiteto relativo a um atributo fisico, a nacionalidade, ou de outra
natureza, escolher como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado, o
nome proprio da pessoa singular, a forma consagrada ou a preferida pelos
estudiosos.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Egas Moniz. ?-1146, o Aio

Ponto de acesso normalizado: Gongalo Mendes da Maia. 1079?-?, o Lidador

Ponto de acesso normalizado: Geraldo Geraldes. F1. 1169-?, o Sem Pavor
Outras formas do nome: Geraldo, o Sem Pavor

14.B42. Quando o nome proprio da pessoa singular é complementado por um
patronimico, indicando a filiacdo pela parte do pai, escolher como primeiro
elemento do ponto de acesso normalizado o nome proprio da pessoa singular,
na forma comummente utilizada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Sancha Henriques. 1147-1163, filha do conde D.
Henrique
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Pessoa singular com nome de santo ou de beato

14.B43. Quando osanto ou beato ¢ conhecido pelo nome proprio, deve
escolher-se, como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado, o nome
proprio, na sua forma portuguesa, se conhecida.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Antonio de Lisboa, Santo. 11907-1231
Outras formas do nome: Antonio de Padua; Bulhdes, Fernando de

Ponto de acesso normalizado: Jacinta de Jesus Marto, Beata. 1910-1920
Outras formas do nome: Marto, Jacinia de Jesus

14.B44. Quando osanto ou beato é comummente conhecido pelo apelido, deve
escolher-se, como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado, o

apelido.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Becket, Thomas, Santo. 1118-1170
Outras formas do nome: Thomas of London

Pessoa singular com nome religioso

Comentario
e Um nome religioso, embora sem validade legal, corresponde a uma
mudanca formal do nome, sendo, portanto, um nome autorizado.

14.B45. Quando a pessoa singular é conhecida por um nome religioso, escolher
o ultimo nome religioso, ou o mais recente, para ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Sousa, Luis de, Frei. 1555-1632
Outras formas do nome: Coutinho, Manuel de Sousa

Ponto de acesso normalizado: Lcia, Irma. 1907-2005
Outras formas do nome: licia de Jesus dos Santos; Irma Licia do Coracio
[maculado

Pessoa singular com nome real

Comentario
Entende-se por:
e Nome real, o que se reporta a soberanos e respetivos consortes, filhos,
filhas, irmaos, irmas, tios e tias paternos, netos pela linha masculina e
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bisnetos por via do filho mais velho, usando o titulo de rei, rainha,
principe, princesa, duque, infante e infanta, ete.

As subdivisdes do nome real podem corresponder a:

e Nome proprio (O)

e Ordinal (OA)

Os qualificativos do nome real podem corresponder a:

e Datas de nascimento e/ou morte (O)

o Titulo (O)

e Relacao com o soberano (OP)

14.B46. O primeiro elemento do ponto de acesso normalizado do nome dos
soberanos e elementos das respetivas familias, enquanto pessoas singulares,
deve corresponder ao nome proprio.

Exemplos:
Ponto de acesso normalizado: D. Afonso V. 1432-1481, rei de Portugal

Ponto de acesso normalizado: D. Joao V1. 1767-1826, rei de Portugal
Outras formas do nome: O Clemente

14.B47. Um soberano estrangeiro deve ter,como ponto de acesso normalizado, a
forma portuguesa.

14.B48. Quando nao for conhecida uma forma portuguesa, o ponto de acesso
normalizado do nome do soberano estrangeiro deve corresponder ao nome na
lingua oficial do respetivo paris.

14.B49. O ponto de acesso normalizado do nome do soberano estrangeiro deve
incluir o nome do pais, bem como o nome de familia, caso se inclua no nome
habitual do soberano.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Isabel 1. 1533-1603, rainha de Inglaterra e Irlanda

Ponto de acesso normalizado: Krum. ?-814, rei da Bulgaria

14.B50. Os consortes dos reis ou rainhas devem ter, como primeiro elemento
do ponto de acesso normalizado, o nome proprio.

14.B51. Deve acrescentar-se, ao ponto de acesso normalizado do nome dos
consortes de reis ou rainhas o epiteto “consorte de”, seguido do nome do rei ou
rainha em questao.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: D. Amélia. 1865-1951, rainha consorte do rei D. Carlos

|

Ponto de acesso normalizado: D. Isabel de Portugal. 1503-1539, consorte de Carlos V
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14.B52. O ponto de acesso normalizado do nome dos principes e princesas
estrangeiros deve incluir o nome do respetivo pais.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: D. Carlos Maria Isidro. 1788-1855, infante de Espanha

14.B53. Outras pessoas relacionadas com soberanos devem ter, como primeiro
elemento do ponto de acesso normalizado, o nome proprio, seguido de
qualificativos como o titulo, opcionais, explicando a relacio existente.

Pessoa singular com nome papal

Comentario
Entende-se por:
eNome papal, o usado por um papa enquanto chefe da Igreja Catolica
Romana, ou o de um antipapa.
Sao componentes do nome papal:
e Nome papal (O)
e Ordinal (O)
Os qualificativos do nome papal podem corresponder a:
e Datas de nascimento e/ou morte (O)
« Epiteto Papa ou Antipapa (O)

14.B54. A pessoa singular com nome papal deve ter, como primeiro elemento
do ponto de acesso normalizado, o nome proprio.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado:Joao XXI. 1215-1277, papa
Outras formas do nome: Pedro Julidao; Pedro Hispano; Johannes PP. XXI

Ponto de acesso normalizado: Clemente VI1I. ?-1394, antipapa
Outras formas do nome: Roberto de Genebra.

14.B55. A pessoa singular com nome papal deve ter, como ponto de acesso
normalizado, a forma usual do nome em portugués.

Os qualificativos no ponto de acesso normalizado do nome da
pessoa singular

14.B56. Escolher os qualificativos mais apropriados e significativos para a
pessoa singular e que mais facilmente a identificam.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Rocha, Adolfo Correia. 1907-1995, médico e escritor
Outras formas do nome: Miguel Torga (pseudénimo

. el ga (]
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O qualificativo Data no ponto de acesso normalizado do nome da
pessoa singular

Comentario
As datas podem corresponder a:

e Ano de nascimento e de morte (0000-0000);

o Periodo aproximado da atividade desenvolvida (floruit).

o Periodo aproximado de existéncia (circa)

Podem ser de varios tipos:

 Singulares, quando ¢ registado apenas um elemento cronologico.

o Extremas, quando sao registados dois elementos cronologicos que
delimitam um periodo temporal variavel (vida, exercicio de um cargo ou
atividade).

o Criticas, por vezes designadas por inferidas, quando a informacao
cronologica é deduzida.

14.B57. O qualificativo data enquanto componente do ponto de acesso
normalizado do nome da pessoa singular éobrigatorio.

O qualificativo Titulo no ponto de acesso normalizado do nome da
pessoa singular

14.B59. O qualificativo titulo nobiliarquico, enquanto componente do ponto de
acesso normalizado do nome da pessoa singular éobrigatorio, quando utilizado
por direito proprio e de forma sistematica.

a

Ponto de acesso normalizado: Lencastre, D. Leonor Almeida Lorena e. 1750-1839, 4.
marquesa de Alorna
Outras formas do nome: Condessa de Oeynhausen; Alcipe

14.B60. O qualificativo titulo nobiliarquico, enquanto componente do ponto de
acesso normalizado do nome da pessoa singular, éopcional quando nao é usado
por direito proprio (recebido através do casamento), de forma sistematica, ou ¢é
renunciado.

14.B61. Quando uma pessoa singular recebe um titulo nobiliarquico através do
casamento, deve ser referida, no ponto de acesso normalizado, como conjuge
do titulado.

14.B62. Quando existem varios titulos nobiliarquicos, deve ser selecionado o
ultimo, o mais recente ou o mais elevado para constar no ponto de acesso
normalizado.
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Ponto de acesso normalizado: Melo, Sebastiao José de Carvalho e.1699-
1782,marqués de Pombal
Outras formas do nome:Conde de Oeiras

Ponto de acesso normalizado: Gama, Vasco. 1469-1524, vice-rei da India
Outras formas do nome: 1.°conde da Vidigueira

14.B63. Os qualificativos titulo honorifico e académico sao opcionais.

O qualificativo Pré-titulo no ponto de acesso normalizado do nome
da pessoa singular

14.B64. O qualificativo pré-titulo, enquanto componente do ponto de acesso
normalizado do nome da pessoa singular, éobrigatorio, se aplicavel.

14.B65. O qualificativo pré-titulo, enquanto componente do ponto de acesso
normalizado do nome da pessoa singular, deve ser registado antes do nome, na
sua forma abreviada.

Exemplos

onto de acesso normalizado: D. Filipa de Lencastre. 1360-1415, rainha consorte de
Ponto d lizado: D. Filipa de L tre. 1360-1415,
D. Joao 1

Ponto de acesso normalizado: Meneses, D. Luis de. 1632-1690, 3.° conde da Ericeira

O qualificativo Epiteto no ponto de acesso normalizado do nome da
pessoa singular

14.B66. O qualificativo epiteto, enquanto componente do ponto de acesso
normalizado do nome da pessoa singular, é obrigatorio, se aplicavel.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Reis, Joaquim José de Sousa. ?-1838, o Remexido

14B67. Selecionar um epiteto especifico em detrimento de um mais genérico,
como major e nao oficial do exército, padre ou bispo e nao religioso, etc.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Egas Gomes. F1. 1071-1072, abade de Paco de Sousa,

14.B68. Quando o epiteto corresponde a um cargo inserido numa determinada
hierarquia, selecionar o ultimo, o mais recente ou mais elevado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Cresconio. F1. 1092-1098, bispo de Coimbra
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Ponto de acesso normalizado: Coutinho, Carlos Viegas Gago. 1869-1959, almirante

Ponto de acesso normalizado: Braga, Teoéfilo. 1843-1924, presidente da Republica

14.B69. Quando se registar mais do que um epiteto,escolher os mais
apropriados e significativos para a pessoa singular, e que mais facilmente a
identificam.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Figueiredo, Anténio Pereira de. 1725-1797, padre e
tedlogo

Comentario:
e Os epitetos tém, como objetivo principal, permitir a rapida e eficaz
identificacao de pessoas singulares com nomes idénticos. Assim, devem
ser selecionados tendo em conta este objetivo, sendo desaconselhado o
uso de mais de dois epitetos, no mesmo ponto de acesso normalizado.

14.B70. Quando oepiteto corresponde a relacao de uma pessoa singular com
uma pessoa mais conhecida, ou cujo ponto de acesso normalizado ja foi
construido, deve ser usado apenas quando nao existirem epitetos alternativos, e
ser autoexplicativo, sendo de evitar termos como “irma do poeta”, “filho do
escritor”, ete.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Fernando Afonso. 1169-1173, filho bastardo de D.
Afonso Henriques

Fontes de informacao

14.C1. As fontes de informacao para a escolha do nome da pessoa singular a
utilizar na construcao do ponto de acesso sao a documentacao por ela
produzida, os registos paroquiais (nascimento, batismo, casamento, 6bito) ou
civis (nascimento, filiagao, casamento, adocao, etc.), os documentos de
identificacao pessoais (cédula pessoal, bilhete de identidade, passaporte, etc.),
as obras de referéncia ou estudos monograficos sobre a pessoa singular, os
instrumentos de descricao, ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentagao da informacao

Redacao e ortografia

14.D1. Registar o nome da pessoa singular na ordem inversa, ou seja,
comecando pelo apelido, como primeiro elemento do ponto de acesso

normalizado, exceto orientacao especifica em contrario.

14.D2. Registar, a seguir ao apelido, como segundo elemento do ponto de
acesso normalizado, o nome préprio e restantes apelidos, na sua totalidade.
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Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Castelo Branco, Hermano Anselmo José Braamcamp
de Almeida. 1775-1846, 1.° conde de Sobral

14.D3. Registar, como terceiro elemento do ponto de acesso normalizado, os
M M
qualificativos necessarios a identificacao inequivoca da pessoa singular.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Pires, Diogo. O Moo

Ponto de acesso normalizado: Pires, Diogo. O Velho

14.DA4. Registar as palavras que constituem o nome com letra inicial maiuscula,
com excecao das particulas de ligacao, como artigos e preposicoes.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Melo, Sebastiao José de Carvalho e. 1699-1782,
marqués de Pombal

14.D5. Registar o nome da pessoa singular com a grafia atualizada.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Meneses, D. Jeronimo de. Fl. 1545, capitao-mor de
Bacaim

Outras formas do nome: Menezes, D. Jeronymo de

Comentario
e A atualizacao da grafia tem a vantagem de permilir a recuperacao da
informag¢ao em texto livre, em suporte informatico. No entanto, e porque a
atualizacao de antroponimos pode por problemas, cabe ao orgao
coordenador da politica de descricao a adotar por uma Rede Portuguesa
de Arquivos a definicao dos critérios a adotar.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Carneiro, Pedro de Alcacova
Outras formas do nome:Carneyro, Pero d’Alcagoua

14.D6. O ponto de acesso normalizado para pessoa singular medieval tendo
como segundo componente do nome um patronimico, toponimico, epiteto, etc.,
deve corresponder ao nome na ordem direta.

14.D7. Quando o nome proprio de uma pessoa singular medieval ¢é
complementado por um toponimo, este deve ser precedido da particula de.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Pedro da Covilha
Outras formas do nome:Pero da Covilha
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14.D8. O ponto de acesso normalizado do nome da pessoa singular medieval
tendo como segundo componente do nome um apelido resultante da evolucao
de um patronimico, toponimico, epiteto, etc., deve corresponder ao nome na
ordem inversa.

14.D9. Quando for necessario utilizar mais do que um qualificativo no ponto de
acesso normalizado do nome da pessoa singular, a ordem de apresentacao
recomendada ¢é a seguinte:
o Pré-titulo
e Datas
e Titulo
o LEpitetos: estatuto ou posi¢ao; ocupacao, profissao ou cargo; sigla de ordem
religiosa; caracteristicas; nacionalidade, residéncia ou atividade; alcunha
ou diminutivo; relacao com outra pessoa

14.D10. As datas podem ser registadas de acordo com a norma /50 8601'", na
versao atualizada de 2000, e a correspondente NP IV 28601,

Comentario
o As aplicacoes informaticas podem nao permitir o registo das datas de
acordo com a norma /SO 8601. Nesses casos cabe a cada entidade
detentora ou servi¢o de arquivo a definicao das orientagoes a usar.

Exemplos
Data: AAAA

14.D11. A data deve ser expressa no sistema de datacao atual, devendo ser
convertidas as que se encontram noutros sistemas (eras, periodos cronologicos
e eslilos, reinados, periodos historicos, etc.).

14.D12. Cada ano deve corresponder a 4 digitos, nao se devendo abreviar anos
que se reportam a mesma década.

Comentario
o Considere-se a possibilidade de as aplicacoes informaticas nao estarem
preparadas para aceitar o tipo de pontuacao ou abreviaturas abaixo
indicadas.

14.D13. Registaros anos de desenvolvimento da atividade utilizando a
abreviatura de floruit (f1.)

14.D14. Registar uma data aproximada utilizando a abreviatura de circa (c.).

S0 8601: 2004, Data elements and interchange formats - Information intrechange: representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization.
144

WP N 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informagdo: representacio de datas e
horas. Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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14.D15. Registar uma data provavel ou desconhecida utilizando o ponto de
interrogacao (7).

Pontuacao
14.D15. Registar os componentes do nome separados entre si por virgula (,).

14.D16. Registar os qualificativos a seguir ao nome da pessoa singular, e dele
separados por um ponto (.).

14.D17. Registar os qualificativos separados entre si por virgula (,).

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Almeida, José Valentim Fialho de. 1857-1911, escritor

Ponto de acesso normalizado: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador

14.D18. Os titulos nobiliarquicos hereditarios devem ser numerados, através do
recurso a numeracao arabe.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Meneses, D. Luis de. 1632-1690, 3.° conde da Ericeira

14.D19. A primeira letra do titulo deve ser maitscula.

14.D20. A palavra santo ou beato deve ser separado do nome da pessoa singular
através de uma virgula ().

14D21. As letras iniciais dos epitetos devem ser minasculas, a menos que
correspondam a designacoes formais.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Figueiredo, Anténio Pereira de. 1779-1858, oficial da
Secretaria de Estado dos Negécios do Reino

Ponto de acesso normalizado: Melo, Sebastiao José de Carvalho e. 1699-1782,
marqués de Pombal

Exclusoes

Comentario
o Estas exclusoes aplicam-se quando o ponto de acesso normalizado
correspondente ao nome da pessoa coletiva constitui a Forma autorizada
no nome, integrada no respetivo registo de autoridade arquivistica (II Parte
das presentes Orientagoes).

14.E1. As variantes e as formas anteriores do nome da pessoa singular nao
selecionadas para ponto de acesso normalizado podem ser registadas no
elemento de informacao Outras formas do nome.
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Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Cabral, Antonio Bernardo da Costa. 1803-1889, 1.°
conde de Tomar

Outras formas do nome: Costa Cabral, Anténio Bernardo

Ponto de acesso normalizado: Queirés, José Maria Eca de. 1845-1900, escritor
Outras formas do nome: Queirds, Ecga de; Eca de Queirds, José Maria

Ponto de acesso normalizado: Silva, Luis Augusto Rebelo da. 1822-1871, politico
Outras formas do nome: Rebelo da Silva, Luis Augusto

Ponto de acesso normalizado: Castilho, Antonio Feliciano de. 1800-1875, 1.° conde de
Castilho
Outras formas do nome: Feliciano de Castilho, Anténio

14.E2. Registar os nomes com os apelidos dos conjuges anteriores no elemento
de informacao Outras formas do nome.

14.E3. Registar os pseudonimos ou heteronimos no elemento de informacao
Outras formas do nome.

14.E4. O nome formal ou nomes anteriores devem ser registados no elemento
de informacao Outras formas do nome.

14.E5. Registar as alternativas do nome da pessoa singular, inclusivamente as
diferentes grafias, no elemento de informacao Outras formas do nome.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Mao Zedong. 1893-1976, politico chinés
Outras formas do nome: Mao Tsé-Toung; Mao Tsé-Tung

14.E6. As formas alternativas do nome da pessoa singular com nome de santo
ou beato devem ser registadas no elemento de informacao Outras formas do
nome.

14.E7. As formas alternativas da pessoa singular com nome religioso devem ser
registadas no elemento de informacao Outras formas do nome.

14.E8. Registar os cognomes no elemento de informacao Outras formas do nome.

14.E9. Registar outros titulos do nome do soberano nos elementos de
informacao Outras formas do nome ou listoria biogrdfica.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: D. Joao 1V. 1604-1656, rei de Portugal
Outras formas do nome: D. Joao. 8.° duque de Braganca, o Afortunado

14.E10. Quando o consorte real é conhecido sob um nome de familia, este
nome deve ser registado no elemento de informacao Outras formas do nome.
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14.E11. Registar as mencoes aos territorios ultramarinos contidos na intitulacao
no elemento de informacao Historia biogrdfica.

Exemplos:

Ponto de acesso normalizado: D. Manuel 1. 1469-1521, rei de Portugal

Outras formas do nome: O Venturoso

Historia biogrdfica: D. Manuel | intitulou-se, até 1498, rei de Portugal e dos
Algarves, de aquém e de além mar em Africa e senhor da Guiné. Entre 1498 e 1499
intitulou-se rei de Portugal e dos Algarves, de aquém e de além mar em Africa,
principe de Caslela, de Leao, de Aragao, de Sicilia, de Granada e senhor da Guiné.
A partir de 1499, intitulou-se rei de Portugal e dos Algarves, de aquém e de além
mar em Africa, senhor da Guiné e da conquista, navegacio, e do comércio da
Ftidpia, Ardbia, Pérsia e India.

14.E12. Quando um soberano estrangeiro é igualmente conhecido pelo nome
na sua lingua de origem, pode registar-se essa forma no elemento de
informacao Outras formas do nome.

Exemplos:

Ponto de acesso normalizado: Joao Carlos 1. 1938- | rei de Espanha

Outras formas do nome: Juan Carlos I; Juan Carlos Alfonso Vietor Maria de Borbén
y Borbén

14.E13. Registar os apelidos e demais nomes proprios da pessoa singular com
nome papal, caso se trate de um papa conhecido por esses nomes, no elemento
de informacao Outras formas do nome.

Exemplos:
Ponto de acesso normalizado: Joao XXI. 1210?-1277, papa
Outras formas do nome: Pedro Hispano; Pedro Julido; Johannes PP XXI.

14.E14. Registar os aspetos da vida da pessoa singular, como a sucessao de
cargos, funcoes ou atividades desempenhados, no elemento de informacao
Historia biogrdfica.

14.E15. Os epitetos nao selecionados para constar no ponto de acesso
normalizado do nome da pessoa singular podem ser registados, quando
considerados pertinentes, nos elementos de informacao Outras formas do nome
e listoria biogrdfica.

14.E16. Os epitetos que correspondem a nomes alternativos, nao selecionados
para constar no ponto de acesso normalizado do nome dapessoa singular,
devem ser registados no elemento de informacao Outras formas do nome.

Ponto de acesso normalizado: Goncalo Anes. 1500?-1556, o Bandarra
Outras formas do nome: Bandarra, sapateiro de Trancoso

Ponto de acesso normalizado: Kennedy, John Fitzgerald. 1917-1963, presidente dos
Iistados Unidos da América
Outras formas do nome: J. F. K.

328  Pessoas singulares



Escolha e construcdo de pontos de acesso normalizados

14.E17. Quando a atualizacao da grafia do nome de uma pessoa singular
resultar diferente, pode registar-se a forma nao atualizada no elemento de
informacao Outras formas do nome.
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15. FAMILIAS

Objetivo
Construir um ponto de acesso normalizado que identifique, de forma univoca, a
familia.

Comentario
Entende-se por:

o Nome defamilia ou apelido, o nome partilhado por um grupo de
individuos ligados por lacos de familia.

e O ponto de acesso normalizado do nome de uma familia ¢ o resultado da
combinacao de componentes obrigatorios (O), obrigatorios se aplicaveis
(OA), e opcionais (OP), de forma a permitir a identificacao e a distin¢ao
clara de familias com nomes semelhantes.

Num ponto de acesso normalizado do nome de familia podem figurar os
seguintes componentes:

« nome de familia ou apelido (O)

Qualificativo, otermo ou frase adicionados a um nome para ajudar a
identificacao, compreensao e/ou utilizacao da informacao facultada.
Corresponde a qualquer complemento de um nome de uma familia com o
objetivo de identificar e distinguir a familia de outras, usando nomes
semelhantes. A forma autorizada do nome de uma familia pode ter os
qualificativos necessarios a uma identificacao inequivoca. Os qualificativos
para as familias podem ser:

» datas (O);

o titulonobiliarquico (OA; OP), correspondendo a uma qualificacao
atribuida pelo monarca para galardoar servi¢os, vitalicio e
frequentemente  transmissivel a  descendéncia.  Os  titulos
nobiliarquicos portugueses sao: duque, marqueés, conde, visconde e
barao.

 epiteto, palavra ou frase que se junta a um nome para o qualificar ou
realcar a sua significacao:

- epiteto “familia” (O);

- ocupacao ou atividade (OP);

- designacao territorial: nacionalidade, local de residéncia ou
atividade (OP).

e O conceito de familia tem variado ao longo do tempo. E necessario ter em
consideracao as variacoes do conceito e as suas implicacoes arquivisticas,
com o objetivo de definir se determinam a continuidade da familia ou se,
pelo contrario, determinam o seu fim e o aparecimento de uma nova
familia.
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Orientagoes gerais
15.A1. Escolher, para cada familia, um tunico ponto de acesso normalizado.

15.A2. Escolher o dltimo nome, formal ou legal, da familia, sempre que possivel
confirmado nas obras de referéncia existentes ou na documentacao produzida.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Tavora. Familia

15.A3. Escolher o nome predominante ou o nome consagrado pelo uso da
familia, quando nao existir concordancia entre as diferentes fontes de
informacao.

Orientacoes especificas

Familia com variantes do nome

Comentario
o Consideram-se variantes do nome da familia as formas do nome por ela
usadas em simultaneo.

15.B1. Quando existem variantes do nome da familia, escolher, como ponto de
acesso normalizado, o nome formal da familia, que conste nos textos e
documentos legais relativos a familia e aos seus elementos.

15.B2. Quando sao utilizados mais do que um nome formal da familia, escolher,
como ponto de acesso normalizado, o predominante na documentacao por ela
produzida.

Os qualificativos no ponto de acesso normalizado do nome da
familia

15.B3. Escolher os qualificativos mais apropriados e significativos para a familia
e que facilitam a sua identificacao.

O qualificativo Data no ponto de acesso normalizado do nome da
familia

Comentario
As datas podem corresponder a:
e Datas de existéncia
o Periodo aproximado da atividade desenvolvida (floruit).
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o Periodo aproximado de existéncia (circa)
Podem ser de varios tipos:

 Singulares, quando ¢ registado apenas um elemento cronologico.

o Extremas, quando sao registados dois elementos cronoldgicos que
delimitam um periodo temporal variavel (existéncia, exercicio de
atividade).

o Criticas, por vezes designadas por inferidas, quando a informacao
cronologica é deduzida.

15.B4. O qualificativo data enquanto componente do ponto de acesso
normalizado do nome da familia éobrigatorio se aplicavel.

15.B5. Quando duas familias partilham o mesmo nome, mas as suas datas de
existéncia diferem, o qualificativo data deve ser registado a seguir ao nome.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Meneses. Familia, {1. séc. XV-XVII, marqueses de Vila
Real

Ponto de acesso normalizado: Meneses. Familia, séc. XVII-XIX, marqueses de
Abrantes

O qualificativo Titulo nobiliarquico no ponto de acesso normalizado
do nome da familia

15.B6. O qualificativo titulo nobiliarquico enquanto componente do ponto de
acesso normalizado do nome da familia éobrigatorio se aplicavel.

15.B7. Quando a familia é detentora de um titulo nobiliarquico, utilizar o nome
de familia como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado do nome
da familia e o titulo nobiliarquico como qualificativo.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado:Sousa Holstein. Familia, fl. 1286-1989, duques de
Palmela

Ponto de acesso normalizado: Vasconcelos. Familia, fl. sées. XVI-XX, condes de
Castelo Melhor

O qualificativo Epiteto no ponto de acesso normalizado do nome da
familia

15.B8. O qualificativo epiteto ‘familia’, enquanto componente do ponto de
acesso normalizado do nome da familia, éobrigatorio.
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15.B9. Os qualificativos ocupacao ou atividade, e designaciao territorial,
enquanto componente do ponto de acesso normalizado do nome da familia, sdo
opcionais.

15.B10. Quando a familia aparece associada a uma ocupacao ou atividade
durante varias geracoes, registar o epiteto ocupacio ou atividade como
qualificativo.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Fugger. Familia, mercadores

Ponto de acesso normalizado: Rothschild. Familia, banqueiros

15.B11.Quando duas familias partilham o mesmo nome, mas estao associadas a
locais diferentes, o epiteto designacao territorial deve ser registado a seguir ao
nome, como qualificativo.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Magalhaes. Familia, de Alvelos

15.B12. Quando a designacao territorial faz parte do titulo nobiliarquico, usar a
palavra de e o nome do local a seguir ao titulo.

Fontes de informacao

15.C1. As fontes de informacao para a escolha do ponto de acesso normalizado
do nome da familia sao a documentacao produzida, os registos paroquiais
(nascimento, batismo, casamento, oObito) ou civis (nascimento, filiacao,
casamento, adocao, ete.), os documen-tos de identificacao pessoais (cédula
pessoal, bilhete de identidade, passaporte, ete.), as obras de referéncia ou
estudos monograficos sobre a familia, instrumentos de descricao, ou quaisquer
outras fontes consideradas fidedignas.

.C2. As fontes de informacao para os qualificativos sao a documentacao
15.C2. As fontes d fi cao | lificat 1 tac
produzida, as obras de referéncia, os estudos monograficos e os instrumentos
de descricao.

Apresentacao da informacao

15.D1. Registar o nome da familia na ordem direta, ainda que o apelido seja
composto ou constituido por varias palavras.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Ornelas Vasconcelos. Familia

Ponto de acesso normalizado: Pinto Basto. Familia
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Ponto de acesso normalizado: Pacheco Pereira. Familia

15.D2. Registar o epiteto “familia” a seguir ao nome de familia, e dele separado
por um ponto (.).

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Burnay. Familia

15.D3. Registar, a seguir ao epiteto “familia”, os outros qualificativos, e dele
separados por virgula (,).

Exemplos
Ponto de acesso normalizado:Cunha. Familia, (1. 1430-1904, condes de Povolide

Exemplos
Ponto de acesso normalizado:Oliveira e Sousa. Familia, (1. século XVIII-XIX, condes
de Rio Maior

15.D4. Registar as palavras que constituem o nome com letra inicial maiuscula,
com excecao das particulas de ligacao, como artigos e preposicoes.

15.D5. Registar o nome da familia com a grafia atualizada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Magalhaes. Familia, de Alvelos
Outras forma do nome:Magalhaes, de Alvellos

Comentario
o A atualizacdo da grafia tem a vantagem de permilir a recuperacio da
informacao em texto livre, em suporte informatico. No entanto, e porque a
atualizacdo de antroponimos pode por problemas, cabe ao odrgao
coordenador da politica de descri¢ao a adotar por uma Rede Portuguesa
de Arquivos a definicao dos critérios a adotar.

15.D6. Quando for necessario utilizar mais do que um qualificativo no ponto de
acesso normalizado do nome da familia, a ordem de apresentacao recomendada
é a seguinte:

o Epiteto “familia”

e Datas

o Titulo nobiliarquico

o Epitetos: ocupacao ou atividade, nacionalidade, local de residéncia ou

atividade.

45

15.D7.As datas podem ser registadas de acordo com a norma /50 8601'
versao atualizada de 2000, e a correspondente NP IV 28601,

, na

1S0 8601: 2004, Data elements and interchange formats - Information intrechange: representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization.
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Comentario
o As aplicacoes informaticas podem nao permitir o registo das datas de
acordo com a norma /SO 8601. Nesses casos cabe a cada entidade
detentora ou servico de a

Exemplos
Data: AAAA

15.D8.A data deve ser expressa no sistema de datacao atual, devendo ser
convertidas as que se encontram noutros sistemas (eras, periodos cronologicos
e estilos, reinados, periodos historicos, etc.).

15D9C3d3 ano deve corres OIldeI‘ a 4 dl/ ilOS nao se devendo HbIeVial anos
9
que se reportam gl mesma década.

15.D10.Registaros anos de desenvolvimento da atividade utilizando a
abreviatura de floruir (f1.)

15.D11. Registar uma data aproximada utilizando a abreviatura de circa (c.)

15.D12. Registar uma data provavel ou desconhecida utilizando o ponto de
interrogacao ().

Exclusao

Comentario
o Llistas exclusoes aplicam-se quando o ponto de acesso normalizado
correspondente ao nome da pessoa coletiva constitui a Forma autorizada
no nome, integrada no respetivo registo de autoridade arquivistica (11
Parte das presentes Orientagoes).

15.E1. As variantes nao selecionadas como ponto de acesso normalizado a
constar na Forma autorizada do nome, devem ser registadas no elemento de
informacao Outras formas do nome.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Alao de Morais. Familia

Outras forma do nome: Familia Alio de Morais Pimentel; Familia Alao de Moraes
Pimentel

15.E2.Quando a atualizacido da grafia resultar diferente, registar a forma nao
atualizada no elemento de informacao Outras formas do nome.

15.E3. Registar os aspetos da vida da familia, como evolucao, as atividades e
funcoes desempenhadas, no elemento de informacao /istoria.

VNP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informagao: representagao de datas e
horas. Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Oliveira e Sousa. Familia, {1. século XVIII-XIX, condes
e marqueses de Rio Maior

Historia familiar: O 1.° conde de Rio Maior foi Jodo Vicente de Saldanha Oliveira e
Sousa Juzarte Figueira (1746-1804) (...) Foi 4.° conde e 1. Marqués Anténio José
Luis de Saldanha Oliveira Juzarte Figueira e Sousa (1836-1891), (...).
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16. ENTIDADES GEOGRAFICAS

Objetivo
Construir um ponto de acesso normalizado que identifique, de forma univoca,
uma entidade geografica.

Comentario
Entende-se por:

o Nome geografico, o nome dado a uma entidade geografica, ou o nome pelo
qual ela é conhecida.

o As entidades geograficas podem ser de varios tipos:

» entidade geografica jurisdicional, que corresponde a niveis ou areas
de competéncia administrativa, ou nelas se incluem (pais, estado,
provincia, condado, regiao, distrito, municipio, freguesia, cidade,
vila, aldeia, rua, bairro, quinta, etc.);

» entidade geografica ou jurisdi¢do desaparecida ou antiga, que perdeu
a sua funcao jurisdicional e nao tem entidade territorial atual
(império, reino e principado historico, capitania, comarca, termo,
cidade e vila antiga ou que deixou de existir);

« entidade fisiogeografica natural, que corresponde a acidentes ou
regides geograficas (montanha, serra, gruta, deserto, rio, lago,
oceano, ilha, arquipélago, etc.).

e O ponto de acesso normalizado do nome de uma entidade geografica é o
resultado da combina¢ao de componentes obrigatorios (O), obrigatorios se
aplicaveis (OA), e opcionais (OP), de forma a permitir a identificacao e a
distincao clara de entidades geograficas com nomes semelhantes.
Num ponto de acesso normalizado da entidade geografica podem figurar
0s seguintes componentes:

e nome geografico (O)

Qualificativo, o termo ou frase adicionados a um nome para ajudar a
identificacao, compreensao e/ou utilizacao da informacao facultada.
Corresponde a qualquer complemento de um nome de uma entidade
geografica com o objetivo de a identificar e distinguir de outras, usando
nomes semelhantes. A forma autorizada do nome de uma entidade
geografica pode ter os qualificativos necessarios a uma identificacao
inequivoca.

Os qualificativos para as entidades geograficas podem ser:

« tipo de entidade geografica (OA; OP)

e tipo de jurisdicao (OA)

o jurisdi¢aosubordinante (OA)
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Orientagoes gerais

16.A1. Construir, para cada entidade geografica, um unico ponto de acesso
normalizado.

16.A2. Escolher o ultimo nome, formal ou legal, da entidade geografica.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Montijo (Setibal, Portugal)
Outras formas do nome: Aldeia Galega do Ribatejo

Ponto de acesso normalizado: Maputo (Mocambique)
Outras formas do nome:l.ouren¢o Marques.

Ponto de acesso normalizado: Governo de Andorra
Outras formas do nome: Andorra

Ponto de acesso normalizado: Reino de Marrocos
Outras formas do nome: Marrocos

Ponto de acesso normalizado:Republica Popular de Angola
Outras formas do nome: Angola

Ponto de acesso normalizado:Repiblica Popular daChina
Outras formas do nome: China

16.A3. Escolher o nome formal predominante ou o nome consagrado pelo uso,
quando nao existir concordancia entre as diferentes fontes de informacao.

Orientacoes especificas

Entidade geografica com nome em lingua estrangeira

16.B1. Escolher a forma portuguesa do nome da entidade geografica com nome
em lingua estrangeira, caso exista e esteja consagrada pelo uso.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Antuérpia (Bélgica)
Outras formas do nome: Anvers, Antwerpen

Ponto de acesso normalizado: Nova lorque (Estados Unidos da América)
Outras formas do nome: New York

16.B2. Escolher a forma consagrada pelo uso, quando existir mais do que uma
forma portuguesa do nome da entidade geografica com nome em lingua
estrangeira.
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16.B3. Escolher o nome na lingua original, quando nao existir forma portuguesa
do nome da entidade geograficacom nome em lingua estrangeira, ou quando
esta nao for a consagrada pelo uso.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Buenos Aires (Argentina)

Ponto de acesso normalizado: San Sebastian (Espanha)
Outras formas do nome: Donostia.

16.B4.Optar pela transliteracio quando nao existem formas do nome da
entidade geografica em alfabeto latino. Para o efeito, recorrer as Regras
Portuguesas de Catalogacdo'”, ou as normas [SO'®.

Entidade geografica associada a uma jurisdigao

Comentario:

e Os qualificativos relativos as jurisdicoes subordinantes variam de pais para
pats. Em Portugal, a divisdo administrativa do territorio corresponde a
freguesia, ao municipio e ao distrito ou a regiao autonoma. Existem, no
entanto, outros tipos de jurisdi¢oes: judicial, militar, economica, ete.

16.B5.Quando a entidade geografica esta associada a uma jurisdicao cujo tipo
corresponde a uma cidade, aum municipio, a um distrito ou a uma regiao,
construir o ponto de acesso normalizado sem incluir, no nome da entidade

7 INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO CULTURAL - DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTE-CAS; ARQUIVOS E SERVICOS DE DOCUMENTACAO - Regras portuguesas de
catalogacao. Lisboa: Instituto Portugués do Patriménio Cultural. Departamento de Bibliotecas,
Arquivos e Servi¢os de Docu-mentacao, 1984, p. 91, F.C.2.1.2.

SO 9: 1995 — Transliteration of Cyrillic characters into Latin characters.Slavic and non Slavic
languages. Geneve: International Standard Organization; /SO 233: 1984 — Documentation —
Transliteration of  Arabic characters into Latin characters. Geneve: International Standard
Organization; /SO 233-2: 1993 — Information and documentation — Transliteration of Arabic
characters into Latin characters. Part 2: Arabic languages — Simplified transliteration. Geneve:
International Standard Organization; /SO 233-3: 1999 — [Information and documentation
Transliteration of Arabic characters into Latin characters. Part 3: Persian language — Simplified
transliteration. Geneve: International Standard Organization; /SO 259: 1984 — Documentation —
Transliteration of Hebrew characters into Latin characters. Geneve: International Standard
Organization; /SO 259-2: 1994 — Information and documentation — Transliteration of Hebrew
characters into Latin characters. Part 2 — Simplified transliteration. Geneve: International Standard
Organization; 1SO 9984: 1996 - [Information and documentation — Transliteration of Georgian
characters into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; /50 9985: 1996 -
Information and documentation — Transliteration of American characters into Latin characters.
Geneve: International Standard Organization; /SO 11940: 1998 - Information and documentation —
Transliteration of Thai. Geneve: International Standard Organization; /SO/TR 11941: 1996 -
Information and documentation — Transliteration of Korean script into Latin characters. Geneve:
International Standard Organization; /SO 15919: 2001 - [nformation and documentation —
Transliteration of Devanagari and related scripts into Latin characters. Geneve: International
Standard Organization.
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geografica, os termos genéricos relativos ao tipo de jurisdicao. Esses termos
podem ser utilizados como qualificativos.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Lisboa (municipio, Lisboa, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Lisboa (distrito, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Lisboa (area metropolitana, Portugal)

16.B6.Construir o ponto de acesso normalizado para as entidades geograficas
associadas a uma jurisdicao utilizando como qualificativos todas as jurisdi¢oes
subordinantes necessarias a sua clara identificacao.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Padre Cruz (bairro, Carnide, Lisboa, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Sé (freguesia, Braganca, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Sé (freguesia, Lisboa, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Sé (freguesia, Angra do Heroismo, Acores, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Nazaré (freguesia, Nazaré, Leiria, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Nazaré (municipio, Leiria, Portugal)

16.B7.Quando o nome da entidade geografica integra o respetivo tipo de
jurisdicao, este deve ser mantido, no ponto de acesso normalizado, no nome, e
nao como qualificativo.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Vila Nova de Cerveira (freguesia, Vila Nova de Cerveira,
Viana do Castelo, Portugal)

Entidade geografica desaparecida ou antiga

16.B8. Quando as entidades geograficas mudaram de nome ao longo do tempo,
nao existindo correspondéncia de limites geograficos ou jurisdicionais com a
entidade geografica atual, escolher, para a construcao do ponto de acesso
normalizado, o nome antigo, e registar, como qualificativo, o tipo de entidade.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Conimbriga (localidade antiga, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Vilarinho das Furnas (localidade extinta, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Alcobaca (coutos, jurisdicao antiga, Portugal)
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Ponto de acesso normalizado: Tintre Douro e Minho (comarca, jurisdicio antiga,

Portugal)

Ponto de acesso normalizado:

Ponto de acesso normalizado:

Ponto de acesso normalizado:

anliga)

T . L
Maranhao (capitania, jurisdicao antiga, Brasil,)
Republica Democratica da Alemanha (jurisdigio antiga)

Unido das Republicas Socialistas Soviéticas (jurisdicao

Entidade fisiogeografica natural

16.B8.Construir o ponto de acesso normalizado paraa entidade fisiogeografica
natural incluindo, no nome, o tipo de entidade.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado:

Ponto de acesso normalizado:

Ponto de acesso normalizado:

Ponto de acesso normalizado:

Ponto de acesso normalizado:

Ponto de acesso normalizado:

Ponto de acesso normalizado:

Mar Mediterraneo

Oceano Atlantico

[Tha da Madeira
Arquipélago da Madeira
Baita de Cascais (Portugal)
Serra da Estrela (Portugal)

Costa do Malabar

16.B10.Construir o ponto de acesso normalizado paraa entidade fisiogeografica
natural situada num ou varios paises, utilizando como qualificativos os nomes

do pais ou paises.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado:

Rio Tejo (Espanha e Portugal)

16.B11.Construir o ponto de acesso normalizado paraa entidade fisiogeografica
natural situada numa area jurisdicional especifica utilizando como qualificativos
os nomes da jurisdicao subordinante e o nome do pais.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado:

Colina de Sao Jorge (Lisboa, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: 1le de la Cité (Paris, Franca)
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Os qualificativos no ponto de acesso normalizado da entidade

geografica

16.B12. Escolher os qualificativos mais apropriados e significativos para a
entidade geografica e que facilitam a sua identificacao.

O qualificativo Tipo de entidade no ponto de acesso normalizado da
entidade geografica

16.B13. O qualificativo tipo de entidade enquanto componente do ponto de
acesso normalizado da entidade geografica éobrigatorio se aplicavel,para evitar
a repeticao e a proliferacao dos qualificativos no ponto de acesso normalizado
(quando o nome da freguesia, do municipio e do distrito coincidem, por
exemplo).

Exemplos

Ponto de acesso normalizacdo: Ponta Delgada (cidade, Regiao Auténoma dos Acores,
Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Ponta Delgada (municipio, Regido Auténoma dos
A 9 . al)

Acores, Portugal)

16.B14. O qualificativo tipo de entidade enquanto componente do ponto de
acesso normalizado da entidade geografica éobrigatorio se aplicavel quando as
entidades geograficas partilham o mesmo nome.

Ponto de acesso normalizado: Minho (comarca, jurisdicio antiga, Potugal)
Ponto de acesso normalizado: Minho (provineia, Portugal)

16.B15. O qualificativo tipo de entidade enquanto componente do ponto de
acesso normalizado da entidade geografica éobrigatorio se aplicavel, quando
essencial para a sua identificacao clara.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Quinta Grande (bairro, Alfragide, Amadora, Lisboa,
Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Quinta Grande (freguesia, Camara de lLobos, Regido
Auténoma da Madeira)

Ponto de acesso normalizado: Quinta do Anjo (freguesia, Palmela, Setibal, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Quinta da Alorna (propriedade, Almeirim, Santarém,
Portugal)

16.B16.Quando uma entidade geografica tem o nome de uma pessoa singular, o
qualificativo tipo de entidade deve ser registado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Fernao Ferro (freguesia, Seixal, Setubal, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Pero Pinheiro (freguesia, Sintra, Lisboa, Portugal)
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16.B17. Quando o tipo de entidade faz parte do nome da entidade geografica,
deve ser mantido enquanto tal.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Aldeia Vigosa (freguesia, Guarda, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Vila Vigosa (Evora, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Aldeia do Bispo (Sabugal, Guarda, Portugal)

O qualificativo Tipo de jurisdi¢gdono ponto de acesso normalizado
da entidade geografica

16.B18. O qualificativo tipo de jurisdicao enquanto componente do ponto de
acesso normalizado da entidade geografica éobrigatorio se aplicavel.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Maranhio (capitania, jurisdicdo antiga, Brasil)
Ponto de acesso normalizado: Maranhao (estado, Brasil)

Ponto de acesso normalizado: Minho (comarca, jurisdi¢ao antiga, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Minho (provincia, Portugal)

O qualificativo Jurisdicio subordinante no ponto de acesso
normalizado da entidade geografica

16.B19. O qualificativo jurisdi¢ao subordinante enquanto componente do ponto
de acesso normalizado da entidade geografica éobrigatorio se aplicavel ou
opcional.

16.B20. O qualificativo jurisdicao subordinante s6 deve ser usado para
entidades geograficas inferiores a paises.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Madrid (Espanha)

Ponto de acesso normalizado: Santa Maria da Feira (freguesia, Beja, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Santa Maria da Feira (Aveiro, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Pero Moniz (Cadaval, Lisboa, Portugal)

16.B21. Registar os qualificativos jurisdi¢ao subordinante do particular para o
geral.
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Fontes de informacao

16.C1. As fontes de informacao para a escolha do ponto de acesso normalizado
da entidade geografica sio a documentacao de arquivo, as obras de referéncia
ou estudos monograficos em que a entidade geografica surge referenciada, ou
quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

16.C2. As fontes de informacao para os qualificativos sao as obras de referéncia,
os estudos monograficos,ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

16.C3. A fonte de informac¢ao para os qualificativos das entidades geograficas
portuguesas associadas a uma jurisdicao, relativas a divisao administrativa
(freguesia, municipio, distrito ou regiao) é a Codificagdo do nome dos municipios e
Jreguesias'™.

Apresentacao da informacao

16.D1. Registar o nome da entidade geografica na ordem direta, ainda que seja
constituido por varias palavras.

Exemplos:
Ponto de acesso normalizado: Santa Maria da Feira (freguesia, Beja, Portugal)

16.D2. Registar os qualificativos entre parenteses curvos(( )), separados por
virgula (,).

16.D3. Registar as palavras que constituem o nome da entidade geografica com
letra inicial maiuscula, com excecao das particulas de ligacao, como artigos e
preposicoes.

16.D4. Registar o nome da entidade geografica com a grafia atualizada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Republica Federativa do Brasil
Outras formas do nome: Brazil; Brasil.

Comentario
o A atualizacao da grafia tem a vantagem de permilir a recuperacao da
informacao em texto livre, em suporte informatico. No entanto, e porque a
atualizacdo de antroponimos pode por problemas, cabe ao o6rgao
coordenador da politica de descricao a adotar por uma Rede Portuguesa
de Arquivos a definicao dos critérios a adotar.

16.D5. Registar o nome da entidade geografica ou qualquer dos seus
qualificativos, sem recurso a abreviaturas.

WOINSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO; PROGRAMA DE
NORMALI-ZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO - Codificacio do nome dos municipios e das
Jreguesias. 3." v. Lisboa: IANTT, 2006.

344  Entidades geograficas



Escolha e construcdo de pontos de acesso normalizados

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Santa Maria da Feira (Aveiro, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Washington (District of Columbia, Estados Unidos da
América)

16.D6. Quando for necessario utilizar mais do que um qualificativo no ponto de
acesso normalizado do nome da entidade geografica, a ordem de apresentacao
recomendada ¢ a seguinte:

e tipo de entidade geografica;

e tipo de jurisdicao;

o jurisdi¢oes subordinantes.
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Exemplos completos

Por opcao do grupo de trabalho este apéndice sera completado apos a fase de comentarios
publicos
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Glossario

O presente glossario constitui um repositorio sistematico dos termos
utilizados ao longo das trés partes que constituem as Orientacoes para a
Descri¢ao Arquivistica.

No corpo das Orientagoes, a definicao desses termos é apresentada nos
Comentarios ao elemento ou elementos de informacao especificos com os quais
diretamente se relacionam, ou em nota de rodapé. Considera-se, no entanto,
de utilidade e relevancia que possam ser reunidos e autonomizados, com o
objetivo de facilitar a consulta, a clarificacio e o controlo da terminologia
utilizada.

O controlo da terminologia utilizada é tanto mais importante quanto a
definicao dos termos difere do estabelecido na NP 4041™" e no Diciondrio de
terminologia arquivistica™, tendo em conta que estes ainda nao contemplam
um conjunto de instrumentos de trabalho ja consolidados na comunidade
arquivistica portuguesa e que, como tal, nao podem ser ignorados.

As defini¢oes a seguir apresentadas foram construidas com base nos seguintes
instrumentos de trabalho: ISAD(G) 2V% [ISAARCPF) 2% Diciondrio de
terminologia arquivistica™; NP 4041'; Manual para a gestao de documentos'™,
Orientagées técnicas para avaliacao de documentagdo acumulada'; Projet de
dictionnaire de terminologie archivistique™; A glossary of archival and records

BONP 4041: 2005, Informagao eDocumentacao — Terminologia arquivistica: conceitos basicos. Lisboa:
[PQ; CT7.29 p.

BUALVES, Ivone; RAMOS, Margarida Maria Ortigio; GARCIA, Maria Madalena; PEREIRA,
Maria Olinda Alves; LOMELINO, Maria Paula; NASCIMENTO, Paulo Coelho - Diciondrio de
terminologia arquivistica. Lisboa: Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro, 1993

BYSAD(G): Norma Geral Internacional de Descricao Arquivistica: adoptada pelo Comité de Normas
de Descri¢ao, Iistocolmo: Suécia, 19-22 de Setembro de 1999. Conselho Internacional de Arquivos;
Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizacio da Descricio em Arquivo. 2* ed. Lisboa:
IAN/TT, 2004, p. 15-16. ISBN: 972-8107-69-2. Também disponivel em WWW: <URL:
http:/www.iantt.pt/instituto.html?me

nu=menu organizar arquivos&conteudo nome=Descri¢ao%20e%20acesso&conteudo=descric

a0_acesso>.

BISAAR (CPF): Norma Internacional de Registo de Autoridade Arquivistica para Pessoas Colectivas,
Pessoas Singulares e Familias. Conselho Internacional de Arquivos; trad. Grupo de Trabalho
para a Normalizacdo da Descricio em Arquivo. 2" ed. Lisboa: Instituto dos Arquivos
Nacionais/ Torre do Tombo, 2004, p. 13. Disponivel em WWW: <URL:
http://www.iantt.ptinstituto.html?menu=menu organizar_ar
quivos&conleudo=descricao_acessodconlteudo nome=Descriciao%20e%20acesso>

4GP nota 2.

55CI. nota 1.

BEINSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO — Manual para a gestao
de documentos. Lisboa: IAN/TT, 1998, p. A-1-A-8. ISBN 972-8107-38-2.

BZINSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - Orientagées técnicas
para avaliacao de documenta¢ao acumulada. Lisboa: IAN/TT, 1999, p. 53-57. ISBN 972-8107-48-
X.

B8 ARCHIVES DE FRANCE — Projet de dictionnaire de terminologie archivi-stique. Disponivel
em WWW: <URL: hup/www.archivesdefance.culture.gouv. fr/fr/archi /DAF  termin
projetdictionnaire. htm> Acedido em 30 de Novembro de 2004.
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terminology™; Les instruments de recherche dans les archives'™; Diciondrio do

livro''; Verbo: Enciclopédia Luso-Brasileira de Cultura'®*, Diciondrio Houaiss da
lingua portuguesa'®.
As definigoes agora apresentadas resultam da analise comparativa e da

articulacao das definicoes neles apresentadas.

Acesso— Possibilidade de utilizar documenta¢ao de um fundo, geralmente
sujeita a regras e condigoes.

Acréonimo — Palavra formada pela letra ou letras iniciais de cada uma das
partes sucessivas do nome de uma organizacao, grupo ou termo.

Alcunha - Epiteto, por vezes depreciativo, atribuido a uma pessoa, geralmente
derivado de uma particularidade fisica, moral, profissional, ete.

Apelido — Nome normalmente partilhado por um grupo de individuos ligados
por lacos de familia, normalmente transmitido de geracio em geracao. O
mesmo que nome de familia.

Assinatura — Marca pessoal autografa, constituida pelo nome da pessoa (ou
uma parte dele) geralmente seguido de uns tracos, sempre igual a si mesma,
pela qual o signatario toma a responsabilidade do documento no qual esta
aposta

Assunto — Sintese do ato ou acao que se encontra na base do documento.

Assinatura a rogo — Aposta por uma pessoa num documento a que ¢ estranha,
a pedido do interessado, por este nao saber ou nao lhe ser possivel assinar.

Assinatura de caderno - Numeracgao colocada na parte inferior da primeira
pagina de cada caderno, a direita ou a esquerda, ou apenas na primeira folha
de cada caderno. Os manuscritos ocidentais mais antigos linham a assinatura
(signatura) dos cadernos na dltima pagina de cada um, sob forma numérica ou
alfabética, por vezes precedida de Q (quaternion). Esta numeracao tinha o
proposito de assegurar que os lextos que os conslituiam nao se misturavam e
eram apresentados na ordem correcta. No século XII, os copistas adoptaram
os reclamos, a palavra ou parte da palavra no canto inferior da ultima pagina
de cada caderno, a fim de se fazer a ligacdo com a primeira palavra do caderno

P THE SOCIETY OF AMERICAN ARCHIVISTS — A glossary of archival and records
terminology. Chicago: Society of American Archivists: 2004. Acessivel em WWW: <URL:
hutp://www.archi-vists.org/glossary> Acedido em 29 de Novembro de 2004.

WNOUGARET, Christine; GALLAND, Bruno — Les instruments de recherche dans les archives.
Paris: Directiondes Archivesde France, 1999, p. 217-225. ISBN 2-911601-13-0.

161 FARIA, Maria Isabel; PERICAO, Maria da Graca — Diciondrio do livro: terminologia relativa
ao suporte, ao texto, a edi¢ao e encaderna¢ao, ao tratamento técnico, etc. Guimaraes: Guimaraes
Ed., 1988.

12Verbo: Enciclopédia Luso-Brasileira de Cultura’, 1" ed. Lisboa: Verbo, imp. 1963-1986. 21 v.
165 HOUAISS, Anténio; VILLAR, Mauro de Salles. Diciondrio Houaiss da lingua portuguesa.
Lisboa: Temas e Debates, 2003. 3 v. ISBN 972-759-664-9.
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seguinte

Assinatura de fasciculo — Assinatura no verso da ultima folha de cada
fasciculo, em cdodices manuscritos, em especial nos mais anticos, expressa
” s o599,

geralmente em nimeros romanos ou letras

Assinatura digital — Processo de assinatura electronica baseado num sistema
criptografico assimétrico composto de um algoritmo ou série de algoritmos
que permitem gerar um par de chaves assimétricas exclusivas e
interdependentes, uma privada e outra publica. A utilizacao da chave privada
permite ao seu titular declarar a autoria do documento electréonico e a
concordancia com o seu conteudo. A chave publica permite ao declaratario
verificar se a assinatura foi criada mediante o uso da correspondente chave
privada, bem como se o documento electronico foi alterado depois de aposta a
assinatura.

Assinatura electrénica — Assinatura de uma publicacao, base de dados, etc.,
feita através de uma rede, em que os dados sdo fornecidos em suporte
electronico. Resulta de um processamento electronico de dados susceptivel de
constituir objecto de direito individual e exclusivo e de ser utilizado para dar a
conhecer a autoria de um documento electronico ao qual seja aposta, de modo
a que permita identificar, de forma univoca, o titular como autor do
documento; a sua aposicao ao documento dependa apenas da vontade do
titular; permita detectar toda e qualquer alteracao superveniente do conteudo
deste.

Atributo — Propriedade que caracteriza um elemento ou subelemento de
informacao.

Autoexplicatividade — No contexto do presente documento, e de acordo com a
logica da descri¢ao preconizada pela ISAD (G), a autoexplicatividade consiste
no facto de cada um dos elementos de informacao a utilizar, e tendo em conta
o seu objectivo especifico, contribuir para a representacio da unidade de
descricio como um todo. E da articulacio da informacio registada no
conjunto dos elementos de informacao utilizados, que decorre a
autoexplicatividade da descricao efectuada.

O facto de a referida unidade de descri¢ao se situar numa hierarquia de niveis,
tem ainda como consequéncia que a autoexplicatividade da descricao que se
lhe reporta so seja obtida através da conjugacao com a informacao registada
nos niveis que lhe sdo superiores.

Autor- pessoa competente para a producao do documento de arquivo, e por
ordem de quem, ou em nome da qual, o documento é produzido (o testador
num testamento, o rei numa carta patente, etc.). O autor de um documento de
arquivo pode ou nao coincidir com o autor da acao da qual decorre o referido
documento. Nao confundir com produtor.
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Avaliacao — Determinaciao dos valores primario e secundario dos documentos
de um arquivo, com vista a fixacao dos prazos de conservacao em fase ativa e
semialiva,, e do destino final (conservacao permanente em arquivo definitivo
ou eliminacao). A avaliacao deve basear-se na consideracao das funcoes dos
documentos (funcao de prova legal, financeira e /ou administrativa, funcao de
testemunho patrimonial) e das relacoes entre uns e outros. O estado de
organizacao e de conservacao deve também ser considerado, nomeadamente
quando esteja em causa a avaliacao de documenta¢ao acumulada.

Base de Dados — Unidade de instalacaio onde é armazenada informacio
estruturada e relacionada com determinado assunto ou finalidade de forma a
permitir a sua consulta, atualizacao e outros tipos de operagoes processadas
por via de um programa de gestao do sistema.

Base de Dados ativa — A que continua a admitir adicdes ou incorporacgoes
periodicas de dados, sendo constituida por ficheiros relacionados com
colec¢iao de dados de um periodo especifico.

Base de Dados inativa -~ Conjunto de dados tabulares recolhidos durante um
periodo especifico de tempo e removido de um Sistema de Gestao de Base de
Dados, no ambito da conclusao de um projeto unico.

Catalogo — Instrumento de descricao que descreve, até ao nivel do documento,
a totalidade ou parte de um fundo ou de uma cole¢ao.

Campo — Caracteristicas definidaspara cada uma das entidades ou o elemento
constituinte de uma tabela, cuja funcao é a de especificar os diversos tipos de
dados;cada campo corresponde a uma coluna da tabela.

Cardinalidade — Definicao do niimero de ocorréncias numa relacao.

Chave primaria — Campo selecionado de uma tabela de Base de Dados para
servir de identificador de cada um dos registos de forma univoca; geralmente
este campo ¢é indexado.

Classificagdo — Componente intelectual da organizacdo, que consiste na
elaboracao e/ou aplicacao de um quadro ou plano de classificacao.

Cognomen — Nos nomes latinos, corresponde ao sobrenome, que comecou por
ser pessoal, reportando-se a qualquer qualidade distintiva do individuo
(origem, qualidades fisicas ou morais, feitos, etc.), e se tornou hereditario.
Distingue os diferentes ramos ou familias dentro de uma gens.

Colaborador — Pessoa que participa num processo de formacao documental
visando a funcao de validar a forma intelectual do documento e de garantir
que o mesmo foi produzido de acordo com o estabelecido e assinado pelas

353



Orientacdes para a Descrigdo Arquivistica

pessoas apropriadas.

Colecao — Conjunto de documentos reunidos artificialmente em func¢ao de
qualquer caracteristica comum, independentemente da sua proveniéncia. Nao
confundir com fundo. Podem existir colecoes a diferentes niveis de descricao,
nomeadamente a nivel do fundo e da série.

Colecionador — Pessoa coletiva, pessoa singular ou familia responsavel pela
reuniao artificial de documentos em funcao de qualquer caracteristica comum,
independentemente da sua proveniéncia. Nao confundir com produtor.

Compra — Aquisi¢ao de documentos de arquivo mediante o seu pagamento em
dinheiro.

Cépia — Documento resultante da reproducio, simultanea ou nao, total ou
parcial, de um original, obtida direta ou indiretamente e, em regra, definida
pela sua funcao (copia de arquivo, copia de complemento, copia de consulta,
copia de referéncia, copia de seguranca, copia de substituicio, ete.), pelo
processo de obtencao (copia manuscrita, fotocopia, microcopia, ete.) ou pela
autenticidade (copia auténtica por oposicao a fac-simile, por exemplo). V.
Reprodugao

Copia auténtica — Copia validada por autoridade competente para esse efeito.
A copia auténtica tem o mesmo valor legal que o original.

Cépia de arquivo — Copia de um documento expedido, arquivada pela
entidade produtora, para efeito de prova. A copia de arquivo tem valor de
original.

~

Copia de complemento — Copia de documentos custodiados por outra
entidade, destinada a completar e/ou complementar os fundos de uma
entidade detentora ou servi¢o de arquivo.

Copia de consulta — Copia destinada a substituir o original na comunicacao, a
fim de o preservar de um excessivo manuseamento e/ou outros fatores de
deterioracao.

Cépia de referéncia — Copia destinada a servir de referéncia ao
correspondente original (ex. copiador de correspondéncia).

Copia de seguranca — Copia destinada a conservar a informagio contida no
original, caso estes se perca ou deteriore. Em principio, o original e a copia de
seguranca nao deverao estar armazenados no mesmo deposito.

Copia de substituigio — Copia, geralmente em microforma, destinada a
substituir, para todos os efeitos, originais eliminados. O recurso as copias de

substitui¢ao tem por base razoes de gestao de espaco ou de conservacao.

Cépia em publica-forma — Copia auténtica (de teor, integral ou parcial) de um
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documento textual, reconhecida ou autenticada por autoridade competente.
Tem o mesmo valor legal que o original.

Copia figurada -~ Copia que imita o original, tanto na disposiciao do texto como
nos carateres extrinsecos, mas sem qualquer valor juridico, a menos que tenha
sido validada por autoridade competente. Se se trata de um copia exata e
integral, designa-se copia fac-similada ou fac-simile. Um fac-simile obtido por
processo fotograficos ¢ também chamado reproducao anastatica.

Copia paleografica — Transcricao literal de um texto anterior. Na transcri¢ao
poder-se-ao desenvolver as abreviaturas que nao levantem duvidas de
interpretacao, atualizar o desenho das letras e ignorar as variantes originais ou
individuais dos fonemas.

Custodia — A responsabilidade pela conservacao de documentos de arquivo,
baseada na sua guarda fisica. A custodia nem sempre implica a propriedade
legal ou o direito de controlar o acesso aos documentos.

Dagao — Entrega de documentos e/ou conjunto organico de documentos,
independentemente da sua forma e suporte material, produzidos ou recebidos
por uma pessoa juridica, singular ou coletiva, ou por um organismo publico
ou privado, no exercicio da sua atividade e conservados a titulo de prova ou
informacao, em pagamento de uma divida.

Datas de acumulacao — Correspondem as datas em que os documentos da
unidade de descri¢ao foram reunidos, acumulados, mantidos e usados por um
produtor, enquanto todo, no decurso das suas atividades e funcoes, todas
inter-relacionadas. Distinguem-se das datas de producao individual dos
documentos, embora, frequentemente, possam coincidir com elas. Assim,
alguns documentos podem ter sido produzidos antes de acumulados pelo
produtor do fundo em que estao inseridos e do qual fazem parte. Por exemplo
um processo judicial pode incluir, como elemento de prova, documentacao
produzida anteriormente a data de abertura do processo.

Datas arquivisticas — V. Datas criticas

Datas criticas —Registam informacao cronoldgica nao retirada diretamente das
unidades de descricao, mas antes deduzida do seu conteudo ou de fontes
externas.

Datas exatas — Incluem o ano, o meés e o dia.

Datas extremas — Registam dois elementos cronologicos que delimitam a
unidade de descricao.

Registam dois elementos cronoldgicos que delimitam a existéncia/atividade da
pessoa coletiva, da pessoa singular ou da familia.

Datas inferidas — V. Datas criticas

Datas predominantes — Registam, para além das datas extremas, as datas
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preva-lecentes.

Data de atividade Correspondem ao exercicio de uma atividade ou funcao, e
utilizadas quando se desconhece a data de existéncia. Geralmente, a data de
atividade encontras-se espelhada na documentacao de arquivo produzida pela
pessoa coletiva, pessoa singular ou familia. Podem igualmente ser
identificadas sob a designacio de florui.

Datas de existéncia Para as pessoas coletivas, as datas que se reportam a
respetiva criacio e exting¢ao; para pessoas singulares, as datas que se reportam
ao nascimento e morte; para familias, as datas de aparecimento e
desaparecimento.

Datas de producao — Correspondem as datas em que os documentos da
unidade de descricao foram produzidos. Podem ser as datas em que uma carta
foi escrita, em que uma fotografia foi tirada, em que uma planta foi desenhada.

Datas singulares - Registam apenas um elemento cronologico.

Destinatario — Pessoa a qual ¢é dirigido o documento de arquivo. O
destinatario nao é necessariamente a pessoa a quem o documento de arquivo é
entregue ou transmitido.

Diagrama de relages — Representacao diagramatica das relacoes entre as
tabelas, associada a descricao textual, para efeitos de melhor visualizacao e
clarificacao.

Doagao - Aquisicao, a titulo gratuito, de documentos e/ou arquivos privados,
por vezes acompanhada de certas obriga¢oes, tendo o organismo beneficiario a
faculdade de a recusar. A doacao implica mudanca de propriedade.

Depodsito — Mudanca de custéodia de documentos, a titulo precario, sujeita a
condicoes  previamente  acordadas, normalmente quanto a  sua
comunicabilidade. A documentacao depositada fica sob custodia de outra
entidade, mas nao muda de proprietario.

Descri¢ao arquivistica — Elaboracao de uma representacio exata de uma
unidade de descricao e das partes que a compoem, caso existam, através da
recolha, analise, organizacgao e registo de informacao que sirva para identificar,
gerir, localizar e explicar a documentacgao de arquivo, assim como o contexto e
o sistema de arquivo que a produziu. Este termo também se aplica ao
resultado desse processo.

Diminutivo - Designacao de uma pessoa num contexto afetivo ou familiar.

Direito de autor - Instituto legal que define a propriedade intelectual de um
documento e regulamenta as prerrogativas e obrigacoes do detentor dessa
propriedade na sua difusao, nomeadamente publicacao, traducao, venda ou
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reproducao.

Documento — Informac¢ao registada num suporte, independentemente das
caracteristicas deste. (Ver th. Documento de arquivo).

Documento audiovisual — Documento no qual a informacio é veiculada
através de um codigo de imagens, fixas ou moveis, e de sons, carecendo de
equipamento apropriado para ser visto e ouvido.

Documento cartografico — Documento no qual a informacao é veiculada por
um codigo de imagens que, sob a forma grafica ou fotogramétrica, representa
a superficie terrestre ou um corpo celeste, como mapas, plantas, globos, atlas,
cartas topograficas e hidrograficas, cartogramas, mapas em relevo e fotografias
aéreas.

Documento composto — Unidade organizada de documentos, agrupados quer
para uti-lizacao corrente pelo seu produtor, quer no decurso da organizacao
arquivistica, por se referirem a um mesmo assunto, atividade, transacao ou
tramitacao propria. Sao documentos composltos os processos (civeis, crime,
orfanologicos, de habilitacao, de pessoal, de obras, entre outros), os dossiers
informativos, os documentos nao lineares, ete.

Documento de arquivo - Informacao de qualquer tipo, registada em qualquer
suporte, produzida ou recebida e conservada por uma instituicao ou pessoa no
exercicio das suas competéncias, ou atividades.

Documento iconografico — Documento no quala informacao ¢é veiculada
essen-cialmente através de um codigo de imagens (a duas ou aparentemente a
trés dimensoes), como desenhos, pinturas, gravuras, fotografias.

Documento inserto — Transcri¢ao total ou parcial de um documento anterior
no corpo de um documento novo, detentor de individualidade propria e valor
probatorio e que é o documento principal.

Documento nao linear - Documento que congrega em si diferentes tipos de
objetos digitais, ou comportam links dinamicos com outros documentos de
diferente natureza, podendo conter som, imagem, texto, hipertexto. Os
documentos nao lineares podem corresponder a documentos multimedia,
bases de dados, ete.

Documento simples — Amais pequena unidade arquivistica intelectualmente
indivisivel, por exemplo: carta, memorando, relatorio, fotografia, registo
SONnoro.

Documento sonoro — Documento no qual a informacio é veiculada através de
um co-digo de sons que necessita de equipamento apropriado para ser ouvido.

Documento técnico e arquitetéonico — Documento no qual a informacao ¢é
veiculada por um codigo de imagens, tais como desenhos de concecao,
esquissos, imagens fotorealistas de modelos (rendering), desenhos de trabalho,
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desenhos de pormenor, publicados ou por publicar, desenhos originais e
reproducoes, bem como maquetas tridimensionais. Os desenhos
arquitetonicos incluem plantas de redes mecanicas, de aguas e esgotos, de
aquecimento, elétricas, design de interiores, mobiliario e artes decorativas. Os
desenhos técnicos incluem os planos de construcao de estruturas fixas, tais
como pontes, canais, barragens, ou moveis, tais como equipamento,
maquinaria, navios, ferramentas, veiculos, armas, etc.

Documento textual — Documento no qual a informacao é veiculada através da
escrita (manuscritos, datilografados, impressos, apresentacao (display) de
dados), legiveis com ou sem intervencao de maquina.

Elemento de informac¢ao — Num registo de descricao arquivistica consiste no
conjunto de carateres (ue representam uma unidade de informacio e que
forma toda uma zona de descricao ou parte dela. Pode subdividir-se em
subelementos de informacao.

Eliminagdo — Destruicao de documentos de arquivo que, na avaliagiao, foram
considerados sem valor arquivistico e / ou historico que justificasse a sua
conservacao permanente.

Entidade detentora — Qualquer entidade (pessoa coletiva, pessoa singular ou
familia) que detenha custodia sobre documentacao de arquivo. Inclui as
institui¢oes ou servi¢os de arquivo responsaveis pela custodia, conservacao e
comunicac¢ao de documentos de arquivo.

Entidade fisiogeografica natural — Entidade geografica que corresponde a que
corresponde a acidentes ou regides geograficas (regides geograficas,
montanhas, serras, grutas, desertos, rios, lagos, oceanos, ilhas, arquipélagos,
etc.)

Entidade geografica jurisdicional — Entidade geografica que corresponde a
niveis ou areas de competéncia administrativa ou nela se incluem (paises,
estados, provincias, condados, regides, distritos, municipios, cidades, vilas,
aldeias, ruas, bairros, quintas, freguesias, etc.).

Entidade geografica desaparecida - Entidade geografica que perdeu a sua
funcao jurisdicional e nao tem entidade territorial atual (impérios, reinos e
principados historicos, cidades e vilas antigas, ou que deixaram de existir).

Epiteto — Palavra ou frase que se junta a um nome para o qualificar ou realcar
a sua significacao, descrevendo o estatuto ou posicao, ocupacgao, profissao ou
cargo, sigla de ordem religiosa, caracteristica, nacionalidade, local de
nascimento, residéncia ou atividade, podendo também corresponder a nomes
alternativos, como alcunha, diminutivo, e relacao com outra pessoa.

Estrutura l6gica da Base de Dados — Informacao referente a estrutura interna
dos conjuntos tabulares, constituida por: tabelas, campos, tipo de dados e
relacoes existentes entre tabelas e campos. — Detalhe adotado na descricao.
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Prende-se, por um lado, com o numero de elementos de informacao nela
utilizados que pode ser minimo ou maximo, bem como pelo grau de
pormenorizacao da informacao registada em cada um deles.

Exaustividade — Detalhe adoptado na descricao. Prende-se, por um lado, com
o numero de elementos de informacao nela utilizados que pode ser minimo ou
maximo, bem como pelo grau de pormenorizacao da informacao registada em
cada um deles.

Familia — Conjunto de pessoas que vivem em comum, que sao do mesmo
sangue ou parentes por afinidade, e que age, ou pode agir, como uma
entidade, podendo partilhar apelidos. Pode ainda corresponder a linhagem ou
descendéncia. Normalmente detém um patrimonio comum, qualquer que seja
o seu tipo (bens moveis e imoveis, cargos, direitos e prerrogativas, ete.). O
significado do conceito tem variado muito ao longo do tempo e este ¢ um
aspeto determinante a ter em linha de conta para a descri¢ao.

Ficheiro de autoridade - Conjunto organizado de registos de autoridade.

Fundo- Conjuntode documentos de arquivo, independentemente da sua forma
ou suporte, organicamente produzido e/ou acumulado e utilizado por uma
pessoa singular, familia ou pessoa coletiva, no decurso das suas atividades e
funcoes.

Fundo aberto — IF'undo ainda suscetivel de crescimento organico

Fundo fechado — Fundo sem crescimento organico, em consequéncia seja da
supressao ou reestruturacao do respetivo produtor, seja da alteracao da
organizacao arquivistica.

Grupo de fundos — Conjunto de fundos de natureza idéntica ou referentes a
matéria analoga, provenientes de administracoes idénticas ou afins. Constitui-
se para efeitos de avaliacao ou descri¢ao ou, de um modo genérico, gestao de
arquivos.

Guia - Instrumento de descricio que descreve um ou mais acervos
documentais, ao nivel do(s) fundo(s) ou nucleo(s) (historial da entidade
produtora, estrutura interna da documentagao, instrumentos de descricao
documental disponiveis, bibliografia, etc.) ou da(s) colecao(oes), fornecendo
ainda informacao de carater geral e sumario sobre as respetivas entidades
detentoras.

Guia de remessa — Relacio dos documentos enviados a um arquivo e
preparada pela entidade que os remete, para fins de identificacao e controlo,
podendo ser usada como instrumento de descricao, nomeadamente nos
arquivos intermédios.

Heranca — Aquisicao feita pelo Estado, na qualidade de unico herdeiro ou de
co-herdeiro, dauniversalidade ou de uma parte dos bens, cujo proprietario
tenha morrido sem parentessucessiveis até ao quarto grau colateral e nao
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tenha disposto dos seus bens por via testamentaria.

Heterénimo — Nome imaginario de um criador identificado como autor das
suas obras e que, ao invés do pseudonimo, designa alguém com qualidades e
tendéncias marca-damente diferentes das desse criador.

Incorporacao — Aquisicao gratuita e a titulo definitivo de documentos de
arquivo por uma instituicio ou servico responsavel pela aquisicao e
comunicac¢ao dos documentos de arquivo, que sobre eles passa a ter jurisdicao
plena. Em principio, a incorporacao e as condicoes a que obedece sao
definidas por via legislativa ou regulamentar.

Indice — Documento que regista, de acordo com uma ordenacio pré-
estabelecida (sequencial ou sistematica), os descritores, designacoes ou titulos
de um documento, acompanhados das correspondentes referéncias de
localizacao ou cotas.

Ingresso adicional — Aquisicao de documentos de arquivo complementares de
uma unidade de descri¢ao ja custodiada por um servico de arquivo.

Inscricao — O que esta escrito num suporte, qualquer que ele seja, para ser
lido pelo publico. Como exemplos de inscri¢oes podem mencionar-se as que
se mcluem nos selos dos documentos; as dedicatorias, em documentos
impressos ou manuscritos; as inscri¢oes de ex libris, que correspondem a
registos que assinalam a inclusao de um documento, impresso ou manuscrito,
em determinada entidade, evidenciando a sua proveniéncia

Instrumento de descricio -~ Termo genérico que se aplica a qualquer
instrumento que descreve e/ou referencia as unidades arquivisticas, quantifica
as respetivas unidades de instala¢ao, com vista ao controlo administrativo ou
intelectual dos documentos de arquivo, podendo ser elaborado pelo produtor
da documentacao ou por uma entidade detentora ou servico de arquivo.

Inventario — Instrumento de descri¢ao que descreve um fundo até ao nivel da
série, referindo e enumerando as respetivas unidades de instalacao,
apresentando o quadro de classificacao que presidiu a sua organizacgao.

Legado - Forma de aquisicao de documentos de arquivo por uma institui¢ao
ou servico responsavel pela aquisicao e comunicacdo dos documentos de
arquivo por disposi¢io testamentaria, sujeita ou nao a certas condicoes e
obriga¢oes, como bens destacados do patrimoénio do testador, sendo a
instituicdio ou servico responsavel pela aquisicio e comunicacdo dos
documentos de arquivo livre de aceitar ou recusar o legado. Este implica
mudanca de propriedade.

Lista de unidades de instalacao — Instrumento de descricio que relaciona,
para fins de descri¢ao e controlo, as unidades de instalacao, existentes num
arquivo, de acordo com ecritérios cronologicos, alfabéticos, tematicos ou
oulros.
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Marca de dgua — Desenho ou inscricao que aparece em claro numa folha de
G 1 I

papel olhado a transparéncia. Formado pelo fio de cobre no fundo da forma

que servia para o fabrico do papel a mao.

Marca de agua digital — Sistema por meio do qual se gravam, num objeto
digital, os dados identificadores ou marcas do seu proprietario, com a
finalidade de evitar o seu plagio.

Marca de biblioteca / arquivo — Carimbo de instituicao, que funciona como
distintivo identificador da mesma.

Marca de fogo — Armas e siglas estampadas com ferros quentes nos cortes dos
livros, que funcionam como marca de propriedade de um particular ou de
uma instituicao.

Marca de posse -~ Elemento que identifica o possuidor do livro ou do
documento.

Marca de propriedade — Carimbo, etiqueta, selo branco ou outro distintivo

2 9 2
que identifica um documenro como pertenca de um determinado particular
ou instituicao.

Marca de registo — Caracter convencional usado para assinalar o fim de um
registo num ficheiro legivel por maquina.

Marca do autor — Simbolos (letras, figuras ou outros sinais) usados para
representar, de forma abreviada, o nome do autor, e permitir individualizar
obras que tém a mesma classificacao, assunto ou cota na tabela, com vista a
simplificar a arrumacao e as entradas do catalogo.

Marca tipografica — Sinal convencional, numero, monograma ou vinheta
9 b

gravados, que o impressor ou livreiro adota como marca comercial e que

imprime no livro, quer no rosto quer no final.

Minuta — Redacao preparatoria de um documento textual administrativo. A
desig-nacao aplica-se aos sucessivos projetos de redacao, desde o rascunho
inicial ao texto definitivo.

Modelo de dados — Modelo utilizado na criacao de Base de Dados, baseado em
objetos ou em registos , sendo que os tipos de modelos mais vulgares sao o
hierarquico, em rede e o relacional.

Monograma — Figura emblematica, frequentemente constituida por iniciais
entrelacadas, como se se tratasse de apenas uma letra ornamentada, em geral
as sprimeiras do nome e apelido da pessoa ou instituicao. Sao por vezes
utilizados pelos gravadores para assinar as suas obras, pelos impressores nas
suas marcas tipograficas e pelos possuidores de livros para personalizar as suas
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encadernacoes ou exlibris.

Nivel de descricao — Posi¢ao de uma unidade de descricao na hierarquia de
um fundo.

Nome de familia — V. Apelido

Nome de pessoa coletiva — Nome completo dado a um organismo ou grupo de
pessoas identificado por um nome proprio e que age, ou pode agir, como uma
entidade.

Nome de pessoa singular — Nome completo dado a um individuo ou o nome
pelo qual ele é conhecido.

Nome geografico — Nome dado a uma entidade geografica, ou o nome pelo
qual ela é conhecida.

Nomen — Nos nomes latinos, indica a gens, e por isso diz-se gentilico. Inclui
todas as familias originarias da mesma estirpe, os seus libertos e clientes e,
como tal, é here-ditario.

Nome préprio — Componente do nome atribuido a uma pessoa, para além do
apelido, e que corresponde normalmente ao nome de batismo, podendo ser
simples ou composto.

Nome real — O que se reporta a soberanos e respetivos consortes, filhos, filhas,
irmaos, irmas, tios e tias paternos, netos pela linha masculina e bisnetos por
via do filho mais velho, usando o titulo de Rei, Rainha, Principe, Princesa,
Duque, Infante e Infanta, ete.

Nome papal -~ Nome usado por um papa enquanto cabeca da Igreja Catolica
Romana, ou o de um antipapa.

Organizag¢do — Conjunto de operacoes intelectuais e fisicas que consistem na
analise, estruturacio e ordenacao dos documentos de arquivo, e seu resultado.

Ordenacao -~ Sequéncia cronologica, numérica, alfabética, tematica,
hierarquica, ete., atribuida a dados, informacao, documentos de arquivo ou
outras unidades arquivisticas ou de instalacao, para efeitos de arquivagem, de
registo ou de descrigao.

Original — Documento onde ¢é consignada pela primeira vez, sob forma
definitiva, a vontade expressa do seu autor, conservado no suporte e formato
em que foi emitido e com os devidos sinais de validacao. Podem considerar-se
também documentos originais os autografos, os heterografos, os holografos e
os originais multiplos.

Patronimico — Antroponimo derivado do nome dos pais, comum a todos os
des-cendentes de uma pessoa; nome que designa uma filiagio ou uma
linhagem de sangue ou de adocao.
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Permuta — Troca de documentos entre duas entidades, com a correspondente
mudanca de propriedade e/ou custodia.

Pessoa coletiva- Organismo ou grupo de pessoas identificado por um nome
proprio e que age, ou pode agir, como uma entidade'®. Pode incluir
individuos agindo enquanto pessoas coletivas. Normalmente detém poderes e
mandatos bem definidos, um determinado nivel de responsabilidade e
suficiente autonomia funcional que lhe confere poder de decisao na area das
suas competéncias. Pode, no entanto, constituir-se de forma mais informal.

Pessoa singular - Individuo identificado por um nome.

Plano de classificacio — Documento de arquivo que regista o sistema de
classes pré-definidas e as respetivas notas de aplicacao, nomeadamente quanto
ao ambito das classes e a ordenacao das unidades arquivisticas abrangidas por
cada uma, de modo a determinar toda a estrutura do arquivo.

Ponto de acesso — Nome, termo, palavra-chave, expressao ou codigo utilizado
para identificar, pesquisar, ou localizar descri¢oes arquivisticas, o que inclui a
descricao da documentacao de arquivo e a do respetivo contexto de producao
e utilizacao dos documentos, concretizada nos registos de autoridade
arquivislica.

Praenomen— Nos nomes latinos corresponde ao nome proprio, individual, que
distingue os membros da mesma familia.

Pré-titulo — Titulo que precede o nome proprio, podendo corresponder a um
tratamento de cortesia.

Produtor - Pessoa coletiva, familia ou pessoa singular que produziu, acumulou
e/ou conservou documentos de arquivo no decurso da sua atividade.

Profundidade — Os niveis utilizados na descricao, que pode efetuar-se apenas
ao nivel do fundo, ou descer aos niveis subsequentes

Proveniéncia - Relacao entre os documentos de arquivo e as pessoas coletivas
ou singulares que os produziram, acumularam e/ou conservaram e os
utilizaram no decurso das suas atividades.

Pseudénimo — Nome adotado por um autor ou responsavel por uma obra, que
nao usa o seu nome civil verdadeiro ou o seu nome consuetudinario, por
modéstia ou conveniéncia ocasional ou permanente, com ou sem real
encobrimento da sua pessoa.

Quadro de classificacado — Documento de arquivo que regista o esquema de

1590 termo pessoa coletiva pode, no contexto dos registos de autoridade, ser aplicado a um
vasto grupo de entidades, incluindo governos, ministérios e outros organismos
governamentais, embaixadas, consulados, tribunais, organismos militares e religiosos,
empresas, sociedades, organizacoes nao lucrativas, conferéncias e exposicoes, festivais, grupos
artisticos e intelectuais, navios, ete.
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organizacao de um acervo documental, estabelecido de acordo com os
principios da proveniéncia e do respeito pela ordem original, para efeitos de
descricao e/ou instalacao.

Qualificativo — Termo ou frase adicionados a um nome para ajudar a
identificacao, compreensao e/ou utilizacao da informacao facultada.

Rascunho -~ Documento textual numa fase preliminar de redacao, ainda
sujeito a alteracoes e correc¢oes. Em principio, eliminado apos a producao do
original, podera excecionalmente ser conservado para efeitos de contraprova.

Registo -~ Documento de arquivo elaborado para efeitos de controlo e
descricao da documentacao produzida e/ou recebida por uma administracao
de um arquivo (registo de correspondéncia, registo de entrada, etc.).

Registo de autoridade arquivistica — Forma autorizada do nome de uma enti-
dade combinada com outros elementos de informacao que identificam e
descrevem essa entidade, podendo remeter para outros registos de autoridade
relacionados.

Registo de Base de Dados -~ Sequéncia de dados relacionados
bidimensionalmente ; cada linha de uma tabela corresponde a um registo; em
termos arquivisticos a um documento simples.

Reintegracao -~ Entrega de documentos deslocados a uma instituicao ou
servi¢o responsavel pela aquisicao e comunicacao dos documentos de arquivo
que legalmente detém a sua custodia.

Relagao — Associacao estabelecida entre campos comuns de duas ou mais
tabelas, permitindo o processamento de informacao, a visualizacao e
mmpressao da mesma.

Reproducao - Ato ou efeito de produzir um novo exemplar de um documento
a partir de uma matriz. Frequentemente empregado como sinénimo de copia.

Restituicao — Devolucao de documentos de arquivo e/ou arquivos da custodia
fisica e legal de um arquivopara a entidade de origem ou uma sua sucessora.

Secgdo — Subdivisaode um fundo ou de um subfundo contendo um conjunto
de documentos relacionados que corresponde a subdivisoes administrativas
nao autonomas da entidade produtora ou, quando tal nao se verifica/é
possivel, correspondendo a uma divisao geografica, cronologica, funcional, a
rubricas ou classes de um plano/quadro de classificacao ou a agrupamentos
similares dos proprios documentos.

Selecao — Operacao que decorre da avaliagio e que consiste em separar os
documentos de arquivo de conservacao permanente dos que deverao ser
eliminados.
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Selo-Sinal de validacao , de autenticacao e de seguranca de um documento,
resulta da impressao de uma matriz sobre um suporte, geralmente de cera,
lacre ou metal.

Selo de chapa — Aposto diretamente sobre o suporte de um ato, constituido
pela impressao da matriz sobre uma fina camada de cera, papel ou outro
material ductil.

Selo pendente — Suspenso do documento, por fitas ou cordoes de materiais
apropriados.

Selo branco — Especifico de uma pessoa coletiva e aplicado no papel.

Série — Conjunto de documentos organizados de acordo com um sistema de
arquivagem e conservados como uma unidade, por resultarem de um mesmo
processo de acumulacio, do exercicio de uma mesma atividade, por terem
uma tipologia particular, ou devido a qualquer outro tipo de relagao resultante
do processo de producao, rececao ou utilizagao.

Sigla — Designacao atribuida a letra ou letras iniciais que funcionam como
3

abreviatura de uma ou mais palavras ou ao conjunto das iniciais de varias

palavras que forma uma nova denominacao.

Sistema de armazenamento — Dispositivo ou conjunto de dispositivos
utilizados para armazenar os dados e a informacao produzida.

Sistema de Gestao de Base de Dados (SGBD) - Programa que permite criar e
gerir  Bases de Dados, sendo que os dados sao estruturados com
independeénciarelativamenteao programade aplicacao que os gere e manipula.

Subfundo -~ Subdivisaode um fundo que corresponde a subdivisoes
administrativas ou familiares da entidade produtora, com um elevado grau de
autonomia.

Subsecc¢ao — Subdivisao da seccao.
Subsérie — Subdivisao da série.

Suporte — Material adequado ao registo de informacao. Os documentos de
arquivo podem encontrar-se em diferentes suportes: pedra, argila, papiro,
papel, metal, pergaminho, tecido, madeira, pelicula fotosensivel, poliéster, fita
ou disco magnético, disco otico, etc. O suporte pode apresentar diferentes
formatos (A4, A5, % de polegada, NAS, ete.) e qualidades (seda, papel vegetal,
cartolina, etc.). Em ambiente digital o suporte ¢ independente do conteiado
documental. Ao contrario do ambiente analogico, em que a forma do material
em que a informacao ¢ inscrita, influencia ou molda a estrutura com que essa
mesma informacao € inscrita.

365



Orientacdes para a Descrigdo Arquivistica

Tabela — Uma das componentes integrante da estrutura das Bases de dados
relacionais que ¢é utilizada para armazenar dados relativos a um assunto
especifico.

Tabela de selecio -~ Documento que regista o resultado da avaliacao,
apresentando-se como uma relacao dos documentos de arquivo de um
organismo ou administracao que fixa os respetivos prazos de conservacao em
fase ativa, semiativa e destino final. Este pode implicar a eliminacao ou a
conservacao permanente. As decisoes que estio na base do resultado da
avaliacao e dos prazos de conservacao devem constar das tabelas de selecao,
bem como as respetivas justificacoes, ja que assumem toda a relevancia para
os servicos de arquivo que incorporam regularmente documentacao de
diferentes proveniéncias.

Tipo de relacao — Representacao da forma como duas ou mais entidades se
relacionam entre si. Existem trés tipos de relacoes entre entidades: um-para-
um; um-para-muitos; muitos-para-muitos.

Tipologia documental -~ Conjunto de elementos formais que caracterizam um
docu-mento de acordo com as fun¢oes a que se destina. No ambito dos
documentos eletronicos, as caracteristicas funcionalmente relacionadas é
associada a natureza infor-matica especifica do documento, derivada do tipo
de aplicacao ou aplicagoes infor-maticas que deram origem ao documento
eletronico, atribuindo-lhe especificidades que contribuem para determinar a
sua tipologia (por exemplo, folhas de calculo, bases de dados, documento
multimédia).

Titulo — Palavra, frase, caracter ou grupo de carateres que designa uma
unidade de descricao.

Titulo atribuido — Titulodado por um arquivista a unidade de descri¢io que
nao dispoe de titulo formal, ou cujo titulo formal nao é fidedigno, induzindo
em erro em relacao a unidade de descricao a que se reporta.

Titulo controlado - Titulo elaborado segundo regras ou convencoes
especificas. Facilita o acesso a informacao e a troca de descricoes relativas a
documentacao de produtores com caracteristicas comuns.

Titulo formal — Titulo que corresponde ao nome oficial ou legal de uma
unidade de descricao, ou que nela aparece proeminente ou explicitamente,
transcrito sem modificacoes substanciais.

Titulo académico — Graus atribuidos por escolas superiores. Podem ser:
bacharel, licenciado, pos-graduado, mestre, doutor, ete

Titulo honorifico - Qualifica¢io atribuida por uma entidade como
reconhecimento de servigos, feitos ou mérito, com carater pessoal e
intransmissivel. Os graus das Ordens honorificas portuguesas atuais sao,
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genericamente: gra-cruz, grande-oficial, comen-dador, oficial, cavaleiro ou
dama.

Titulo nobiliarquico — Qualificacao atribuida pelo monarca para galardoar
servi¢os, vitalicio e frequentemente transmissivel a descendéncia. Os titulos
nobiliarquicos portugueses sao: duque, marqués, conde, visconde e barao.
Pode ainda considerar-se o de senhor.

Titulo paralelo — Titulo formal que se encontra noutro idioma na fonte
principal de informacao.Nao deve ser confundido com a traducao, no ambito
da descri¢ao, de um titulo de um documento que se encontar numa outra
lingua que nao o portugués.

Toponimico — Relativo a toponimia, ou seja, conjunto de toponimos ou estudo
da etimologia e explicacao dos topénimos

Tradigdo documental - Caracterizacao de um ato segundo a sua autenticidade
ou originalidade, a partir da analise de elementos formais determinantes.

Transferéncia — Mudanca de documentos de arquivo de um depdsito para
outro, com ou sem alteracao de custodia.

Unidade binaria — Unidade de medida de quantidade destinadas a representar
grandezas de informacao digital. Obedecem a seguinte escala, por ordem
crescente de grandeza:Bit = equivale a 1 ou 0; Byte = conjunto de 8 bits, mais
ouo menos equivalente a um caractere; Kilobyte = 1024 bytes, mais ou menos
equivalente a meia pagina de texto; Megabyte = 1024 Kilobytes, mais ou
menos equivalente a 100 paginas de texto; Gigabyte = 1024 Megabytes;
Terabyte = 1024 Gigabytes; Petabyte = 1024 Terabytes; Exabyte = 1024
Petabytes.

Unidade de descricio — Documento ou conjunto de documentos, sob

9
qualquer forma fisica, tratado como um todo e que, como tal, serve de base a
uma descricao singular.

Unidade de instalagao — Qualquer estrutura, independentemente do seu nivel
de complexidade, criada com o proposito especifico de armazenar e
salvaguardar informacao, qualquer que seja o seu suporte. Nao corresponde a
uma unidade intelectual. Sao unidades de instalacao caixas, macos, livros,
rolos, cadernos, pastas, disquetes, bobinas, cassetes, capa ou dossier, disco
otico, bases de dados, volume, ete.
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Lista das abreviaturas utilizadas

ant. Anterior

b Bit

B Byte

c. cirea

cad. Caderno

CAS Content-Addressable Storage
CD Compact disk

Col. ' Colecao ao nivel de fundo

Col. SR Colecao ao nivel de série

CX. caixa

DC Documento composto
disq. disquete

doec. documento

doss. dossier

DS Documento simples

DVD Digital video disk

Eb Exabyte

F Fundo

A fowir

f. folha ou folio

FNAA  Ficheiro Nacional de Autoridades Arquivisticas

Gb Gigabyte
Kb Kilobyte
Liv. Livro

M Madeira
Mb Megabvte
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mg. maco
mect. macete
mf. microfilme

mficha microficha

m.l. metros lineares
ms. Manuscrito
NA Nao aplicavel

NAS Network Attached Storage

num. numerado

O Obrigatorio

OA Obrigatorio quando aplicavel
opP Opcional

P Pagina

P. Papel

Pap. Papiro

perg. Pergaminho
Pb Petabyte
post. posterior
proc. processo

pt. pasta

reg. registo

rl. rolo

SAN Storage Area Network

SC Seccao
s.d. sem data
SK Subfundo
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s.l.
SR
SSC
SSR

sem local
Série
Subseccao
Subsérie
Textil
Terabyte

unidade de instalacao (Dimensdo e suporte (quantidade, volume ou
extensdo))
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