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PREAMBULO

O Museu da Presidéncia da Republica, ao criar

um projeto destinado ao recenseamento, reco-

Iha, descricdo e disponibilizagdo dos acervos dos
Presidentes da Republica, no qual se incluem os do-
cumentos de arquivo, procura cumprir a sua missao
de salvaguarda e valorizagcdao do patrimonio nacio-
nal. Os arquivos dos Chefes de Estado constituem
uma parte importante desse patrimoénio histérico
gue ndo deve permanecer inacessivel aos cidadaos,
em geral, e aos investigadores, em particular.

A importancia destes arquivos nao se esgota no
facto de se tratar de documentacgao produzida e
recebida pelos Presidentes da Republica no exer-
cicio da sua atividade. Nestes arquivos encontra-se,
também, documentagao de natureza privada para
além de documentos produzidos antes e depois
destes terem ocupado o cargo de Chefes do Estado.
Por outras palavras, o Museu da Presidéncia da
Republica, ao procurar reunir os arquivos per-
tencentes aos antigos Chefes de Estado, seja por
doagao ou depdsito temporario, nao se restringiu

a documentacao dos seus gabinetes ou servigos
de assessoria, estendendo também a sua esfera de
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intervengao a documentagao de caracter privado,
acumulada antes, durante e depois do exercicio
de Presidentes da Repubilica.

Esta documentagao compreende um conjunto
diversificado de tipologias documentais, onde se
destacam os diarios, as agendas, a correspondén-
cia particular recebida de familiares e de diversas
outras personalidades nacionais e estrangeiras,
notas pessoais e documentagao relacionada com
a atividade politico-partidaria, como a dos perio-
dos e das campanhas eleitorais.

O trabalho nado se esgota, contudo, na incorpora-
¢ao destes acervos. Assumindo-se como um pro-
jeto de divulgacao cientifica, o principal objetivo

é organizar um referencial Unico de informacao
arquivistica e bibliografica relativa aos Chefes de
Estado, que possa servir como instrumento Util de
estudo e pesquisa.

O projeto contempla a digitalizagao dos docu-
mentos originais e a disponibilizagdo em linha,
local e remotamente, dessas reprodugdes, e pre-
tende assegurar aos diversos publicos - investiga-
dores, professores, estudantes ou simples curiosos
—a consulta dos respetivos instrumentos de pes-
quisa, com descricdes sumarias dos documentos.

A edicao do presente Manual insere-se, pois, na
atividade de tratamento arquivistico que tem
sido levada a cabo pelo Servico de Investigacao

e Arquivo do Museu da Presidéncia da Republica.
Trata-se, com efeito, de um trabalho que se insere
num conjunto de atividades de normalizagao de
procedimentos arquivisticos no tratamento dos
diversos acervos documentais reunidos e conser-
vados pelo Museu da Presidéncia da Republica.

Este Manual de procedimentos foi elaborado com
0 objetivo de uniformizar as operacdes realizadas
no processo de descricao da documentagao cus-
todiada pelo Museu da Presidéncia da Republica.

A sua elaboragao baseou-se nas Orientagées de
Descricdo Arquivistica' publicadas pela DGARQ,
tendo em consideragdo o médulo de descrigao do
programa ARCHEEVO.

Os principais destinatarios do presente manual de
procedimentos sdo os arquivistas do Gabinete de
Investigacao e Arquivo do Museu da Presidéncia
da Republica.

1- DIRECGAQ GERAL DE ARQUIVOS. PROGRAMA DE
NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO EM ARQUIVO; GRUPO
DE TRABALHO DE NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO EM
ARQUIVO - Orientagdes para a descri¢do arquivistica. 32 v.
Lisboa: DGARQ, 2011. 392 p. ISBN 978-972-8107-91-8
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INTRODUCAO

OBJETIVOS DA DESCRICAO
ARQUIVISTICA

Assegurar a produgao de descrigdes consistentes, apro-
priadas e autoexplicativas;

Facilitar a recuperagao e troca de informacgao sobre do-
cumentos de arquivo;

Possibilitar a partilha de dados de autoridade.

PRINCIPIOS DA
DESCRICAO ARQUIVISTICA

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

A descricao arquivistica aplica-se a toda a documen-
tagao de arquivo, independentemente da sua forma
e suporte e de ser produzida por uma pessoa coletiva,
uma pessoa singular ou por uma familia.

REGRAS DA

DESCRICAO ARQUIVISTICA

A descricao arquivistica segue as regras da descricao
multinivel:

Descricao feita do geral para o particular;

Informacao pertinente para o nivel de descrig¢do. Os ni-
veis de descrigcdo existentes sao os seguintes: Fundo (F)
e suas subdivisbes, Secgao (SC) e suas subdivisdes, Série
(SR) e suas subdivisdes, Unidade de Instalagdo (Ul),
Documento Composto (DC) e Documento Simples
(D)%

Ligagao entre descrigoes;

Nao repeticdo da informacao.

2- Para além destes niveis de descrigdo é necessario contar também
com a descrigdo da Entidade Detentora (ED). E igualmente possivel
organizar os Fundos de Arquivo em unidades designadas de Grupos
de Arquivo. Em 2006 o grupo de trabalho para a normalizagéo da
descrigdo em arquivo criou codigos para os principais tipos de Fundos,
a saber: Paroquiais (P), Cartérios Notariais (CN), CAmaras Municipais
(CM), Governos Civis (GC), Juntas de Freguesia (JF), Misericérdias (M),
Administragdes do Concelho (AC), Repartigbes de Finangas (RF).




AMBITO DE APLICACAO

Este manual propde orientacdes para a descricao da
documentagao de arquivo na sua generalidade. Ndo
contempla, no entanto, orientagdes especificas para
documentos iconograficos, cartograficos, desenhos téc-
nicos e arquitetdnicos, audiovisuais, sonoros.

Alguns elementos de informacao sdo obrigatérios (O)
em todos os niveis de descrigao enquanto outros sao
obrigatérios se aplicaveis (OA) e outros sdo apenas op-
cionais (OP). Alguns deles podem ainda ser repetiveis.

A sua utilizagdo pode ser sistematizada de acordo com a
seguinte tabela:

Obrigatério (O)
Obrigatério se aplicavel (OA)
Opcional (OP)

Nao aplicavel (NA)
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ZONA
DA
IDEN-
TIFI-_
CACAO

A Zona da Identificacdo contém a informacao essencial
para identificar a unidade de descricdo. E composta
pelos seguintes elementos de informagao:

1. Coddigo de referéncia;
2. Titulo;

3. Data;

4. Nivel de descricao;

5

Dimensédo e suporte (quantidade, volume ou
extensdo).

OBIJETIVO

Identificar, de forma univoca, a unidade de descri-
¢ao e estabelecer uma ligagdo com a descrigdo que a
representa.

Atencao!

Nos niveis de descricdo como a unidade de instalagao, o
documento composto e o documento simples, o cédigo

de referéncia pode ou ndo coincidir com as cotas das
unidades de descricdo originais.

ORIENTACOES GERAIS

O coédigo de referéncia € composto pelos seguintes ele-
mentos, na sequéncia indicada:

A) Cédigo do pais

A fonte de informacao para o cédigo de referéncia do
pais € a Norma ISO 3166:1997. No caso de Portugal o
cédigo é PT.
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B) Cédigo da entidade detentora

O coédigo de referéncia da entidade detentora preferen-
cialmente alfabético, podendo corresponder a uma sigla

ou acrénimo®.

Quando o nome da entidade detentora integra uma
referéncia geografica relativa a uma freguesia ou conce-
lho, esta deve refletir-se no cédigo de referéncia poden-
do, para o efeito, utilizar-se a Codificagdo do nome dos

municipios e freguesias®.
C) Cédigo da unidade de descrigao

Atencao!

E da inteira responsabilidade da entidade detentora ou
do servigco de arquivo proceder a atribuicdao do cédigo de
referéncia da unidade de descrig¢ao, seja qual for o nivel
de descrigao.

ORIENTACOES ESPECIFICAS

A) Preenchimento do campo cédigo de referéncia do
FUNDO e suas subdivisdes (subfundos)

O cédigo de referéncia do Fundo é preferencialmente
alfabético ou alfanumeérico, devendo incluir o nidmero de
caracteres necessario para garantir que este seja univo-
co mas nao demasiado extenso.

Contudo, quando o nome do Fundo compreende apenas uma palavra, o cédigo de referéncia pode
ser constituido pelas trés primeiras letras ou pelas primeiras trés consoantes da palavra.

Ex.

Cadigo de referéncia: PT/TT/BUL

Portugal / Torre do Tombo / Bulas (Col. F)

Codigo de referéncia: PT/TT/CRN

Portugal / Torre do Tombo / Crénicas (Col. F)

Quando os cédigos 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.

Ex.

Cadigo de referéncia: PT/TT/CSRN

Portugal / Torre do Tombo / Casa das Rainhas (F)

Caodigo de referéncia: PT/TT/CR

Portugal / Torre do Tombo / Casa Real (F)

Quando o nome do Fundo inclui numerais, estes podem manter-se no cédigo de referéncia, preferencial-
mente No seu segmento final e em numeracao arabe.

Ex.

Cadigo de referéncia: PT/TT/CNLSB26

Portugal / Torre do Tombo / 26° Cartério Notarial de Lisboa (F)

3- Sigla, a designagédo atribuida a letra ou letras iniciais que funcionam como abreviatura de uma ou mais palavras ou ao conjunto das
iniciais de vérias palavras que forma uma nova denominagao, por exemplo, AHM — Arquivo Histérico Militar. Acrénimo, a palavra forma-
da pela letra ou letras iniciais de cada uma das partes sucessivas do nome de uma organizagéo, grupo ou termo, por exemplo, FENPROF
- Federagéo Nacional dos Professores.

4- Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo — Codificagdo do nome dos municipios e das freguesias. 32 ed. Lisboa: IANTT, 2006.
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B) Preenchimento do campo cédigo de referéncia do
SECCAO e suas subdivisdes (subseccdes)

O cdodigo de referéncia da Secgao é preferencialmente
alfabético ou alfanumeérico, podendo corresponder a
uma Unica letra®.

Ex.
Cadigo de referéncia: PT/TT/CR/N

(Por;[ugal / Torre do Tombo / Casa Real / Recursos Humanos
SC

C) Preenchimento do campo cédigo de referéncia da
SERIE e suas subdivisdes (subséries)

O codigo de referéncia da Série é unicamente numeérico,
com 3 digitos, sendo sequencial dentro de cada Seccgao.

Ex.
Cadigo de referéncia: PT/TT/CR/N/011

Portugal / Torre do Tombo / Casa Real / Recursos Humanos /
Processos individuais (SR)

D) Preenchimento do campo cédigo de referén-
cia da UNIDADE DE INSTALA(;AO, do DOCUMENTO
COMPOSTO e do DOCUMENTO SIMPLES

O coédigo de referéncia da Unidade de Instalacao, do
Documento Composto e do Documento Simples é
apenas numeérico, com 4 digitos podendo coincidir ou
nao com o sistema de codificagao usado pela entidade
produtora.

Ex.
Cadigo de referéncia: PT/TT/CR/N/11/CX023/0458

Portugal / Torre do Tombo / Casa Real / Recursos Humanos /
Processos individuais / CX023 / Processo individual n® 1894 /
2007 (DC)

Atencao!

Na descrigcao dos documentos que fagam parte de co-
lecdes o codigo de referéncia segue as mesmas regras.
Contudo, o arquivista deve colocar a referéncia atribuida

pela entidade detentora dos documentos originais
descritos no campo Cota Original.

Ex.

Cadigo de referéncia: PT/MPR/CAHD/CD001/0324

Cota Original: 2P, A61, M39/ Comemoragdes do fecho do
ano santo em Fatima (DC)

APRESENTACAO DA INFORMAGCAO

O coédigo de referéncia da Entidade Detentora &
precedido de uma barra (/).

Ex.

Cadigo de referéncia: PT/TT

Portugal / Torre do Tombo

Os segmentos do cddigo de referéncia correspon-
dentes aos diferentes niveis de descrigao sao sepa-
rados por uma barra (/) e as subdivisdes de cada
um dos niveis de descricdo por um hifen (-).

Ex.
Codigo de referéncia: PT/TT/MS-SG

Portugal / Torre do Tombo / Ministério da Saude-Secreta-
ria-geral (SSC)

5- Caso opte, para o codigo de referéncia da secgdo, por usar
apenas uma letra do alfabeto devera estar atento para que o
numero de secgdes ndo exceda o nimero de letras do alfabeto.
Caso contrario, tera de optar por usar duas ou mais letras.




OBIJETIVO
Denominar a unidade de descrigao.

Atencao!
O Titulo pode classificar-se como:

Formal

O titulo é Formal quando corresponde ao nome oficial
ou legal de uma unidade de descri¢cdo, ou nela apare-
ce proeminente ou explicitamente, transcrito sem mo-
dificacdes substanciais. O titulo formal também pode
ser Paralelo quando o nome formal se encontra em
diferentes idiomas na fonte principal de informacac®.

Atribuido

Pelo contrario, o titulo é Atribuido quando correspon-
de ao nome dado por um arquivista a unidade de des-
cricdo que nao dispde de titulo formal, ou cujo titulo
formal ndo é fidedigno, induzindo em erro em relagao
ao conteudo informativo da unidade de descricao a

gue se reporta. O titulo atribuido pode ainda ser:

« Consagrado pelo uso ou

« Controlado.

O titulo atribuido é controlado quando € elabo-
rado segundo regras ou convengoes especificas.

ORIENTAGOES GERAIS

Atencao!

Muito embora as Orientagdes para a Descricdo
Arquivistica (ODA) refiram que se deve optar pela
utilizagao do Titulo Formal, da responsabilidade da en-
tidade produtora, também € ai referido que o servico
de arquivo s6 deve tomar essa opg¢ao apenas quando
a unidade de descricdo apresenta um titulo fidedig-
no. CASO CONTRARIO, PODE OPTAR-SE POR UM
TITULO ATRIBUIDO, CONSAGRADO OU NAO PELO
USO, EM DETRIMENTO DE UM TiTULO FORMAL.

Assim, tendo em conta estas orientagdes, o Servico de
Arquivo do Museu da Presidéncia da Republica optou
por recorrer ao uso do Titulo Atribuido Controlado
em todos os niveis de descricdo. Sdo varias as razées
gue nos levaram a tomar esta decisao, algumas apre-
sentadas pelas préprias ODA.

Em primeiro lugar, “O titulo atribuido controlado
facilita o acesso a informacao e a troca de descricdes
relativas a documentagao de produtores com carac-
teristicas comuns. E o caso da documentac&o notarial,
judicial, entre outra.”
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Em segundo lugar, sdo indmeros os exemplos
descritos nas préprias ODA em que se torna
necessario optar pelo uso do titulo atribuido em
detrimento do titulo formal. Entre outros inumeros
exemplos, “quando o nome do produtor nao for
conhecido, optar por um titulo atribuido.”®

O mesmo acontece quando a unidade de des-
cricao nao apresenta qualguer titulo, formal ou
atribuido como é o caso, por exemplo, de muitas
unidades de instalagao e documentos simples.

Da mesma forma, “quando a designacao da série
e/ou a prossecucao da funcéo que Ihe da origem
se encontram estabelecidas por regras ou conven-
¢coes da responsabilidade de entidades competen-
tes, pode optar-se pela atribuicdo dessa designa-
¢ao, que funciona como um titulo controlado.”

Por dltimo lugar, e provavelmente o motivo mais
importante, a pratica no trabalho arquivistico
mostra-nos que na grande maioria das vezes ou
ndo existe um titulo formal e fidedigno ou, quan-
do existe, a informacgao nele contida é de pouca
relevancia para a correta designagao da unidade
de descrigao e, por esse motivo, de pouca utili-
dade na recuperagao dos documentos quer por
parte dos servicos produtores quer por parte dos
investigadores'®.

O titulo atribuido devera ser sempre claro, conci-
so e incluir informacgao essencial, nao repetindo
informacao fornecida nos niveis superiores. Assim,
o tipo de informacao a registar no titulo atribuido
pode variar tendo em conta o grau de profun-
didade da descricao realizada e os principios da
descricao multinivel.

6- O titulo formal paralelo ndo deve ser confundido com a tradugao,
no ambito da descrigdo, de um titulo de um documento que se
encontra numa outra lingua que n&o o portugués. A tradugéo de
um titulo formal corresponde a um titulo atribuido.

7- Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo .- Orientagdes
para a Descrigao Arquivistica. 32 ed. Lisboa, IAN/TT, 2011, p. 45.

8- Idem, p. 49.
9- Idem, p. 55.

10- Alias, as ODA referem com frequéncia que “quando nao existe
um titulo formal ou quando este néo é fidedigno” deve o arquivista
optar por um titulo atribuido.
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Normalmente um titulo atribuido pode ser constitui-
do por diferentes componentes:

Nome do produtor, necessario nos niveis mais altos
de descricao e frequentemente dispensavel nos ni-
veis mais baixos;

Um elemento indicativo da natureza da unidade de
descrigao;

Um elemento suscetivel de identificar a unidade de
descricdo, quando o nome e a natureza nao se reve-
larem suficientes: tipologias documentais, tradicdes
documentais, funcgao, atividade, transagao, assunto.

ORIENTACOES ESPECIFICAS

A) Preenchimento do campo titulo ao nivel do
FUNDO e suas subdivisdes (Subfundo)

O titulo do Fundo deve corresponder ao nome do res-
petivo PRODUTOR (pessoa singular, familia ou pessoa
coletiva), responsavel pela produgdo, acumulacao e
manuteng¢ao do Fundo como um todo.

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

O titulo dos Fundos abertos deve corresponder
a denominag¢ao em vigor no momento da des-
cricao da documentacgao.

Num titulo pode constar a referéncia a unidade
arquivistica, através de mengdes como “arquivo”,
”ou

“fundo”, “colec¢ao”, se consagradas pelo uso. Tais
mengdes sdo, No entanto, de evitar.

Ex.
Titulo atribuido: Arquivo Salazar.
Portugal / Torre do Tombo / Arquivo Salazar (F)

Quando o produtor é identificado por um nome
geografico, este deve integrar o titulo.

Ex.

Titulo: Consulado de Portugal em Paris.

Portugal / Torre do Tombo / Ministério dos Negdcios
Estrangeiros (F) - Consulado de Portugal em Paris (SF)
Quando o Fundo foi produzido por uma até trés
pessoas singulares, o titulo do Fundo pode
corresponder aos respetivos nomes mas, se este
foi produzido por mais do que trés pessoas sin-
gulares, pode registar-se como titulo o nome do
produtor predominante ou o nome do produtor
considerado apropriado.

As COLECGES, guando descritas ao nivel de
Fundo, embora correspondendo a conjuntos de
documentos reunidos artificialmente, devem
ser descritas segundo as mesmas orientacées
enunciadas para o Fundo.

Quando a Colegao tiver sido criada pela enti-
dade detentora da unidade de descrigao, nao
registar o nome da referida entidade detentora
no titulo.

Ex.

Titulo: Colegao cartografica.

P;)rtugal / Torre do Tombo / Colegéo cartogréfica (Col.
F

B) Preenchimento do campo titulo ao nivel da
SECGAO e suas subdivisdes (Subsec¢io)

O titulo da Secgao deve corresponder ao nome
das subdivisdes organicas e/ou funcionais da
entidade produtora.

Ex.

Titulo: Secretaria-geral.

Portugal / Torre do Tombo / Ministério do Reino (F) /
Secretaria-geral (SC)

Titulo: Recursos Humanos.

Portugal / Torre do Tombo / Ministério da Saude /
Recursos Humanos (SC)




C) Preenchimento do campo titulo ao nivel da SERIE e
suas subdivisées (Subsérie)

O titulo das Séries deve vir sempre no plural.

Quando a Série mudou de nome ao longo dos anos deve
preferir-se, como titulo, o ultimo.

O titulo da Série pode incluir uma mengao as tipologias
documentais, bem como a fungdo, atividade, transagdo ou
assunto que esta na base da criagao da série.

Ex.

Titulo: Processos de concesséo de licenga de condugao de velocipe-
des.

Portugal / Arquivo Distrital de Lisboa / Camara Municipal de Alijé /
Servigos administrativos / Taxas e licengas / Processos de conces-
s&o de licenga de condugéo de velocipedes (SR)

O titulo da Série pode também, quando pertinente, registar
as tradigdes documentais da documentagado que constitui a
série (minutas, copias, etc.).

Ex.

Titulo: Minutas de consulta.

Portugal / Torre do Tombo / Junta do Comércio / Secretaria / Minutas
de consulta (SR)

Titulo: Copias de despachos do Consulado Geral de Saida.

Portugal / Torre do Tombo / Junta do Comércio / Contadoria
da Balanga do Comércio / Copias de despachos do Consulado
Geral de Saida (SR)

D) Preenchimento do campo titulo ao nivel da
UNIDADE DE INSTALAQAO

De acordo com as regras da descricao multinivel ja
aqui abordadas, nomeadamente a da ndo repeticdo da in-
formacao, o titulo da unidade de instalagcao pode correspon-
der a um elemento cronoldgico, geografico, alfabético ou
qualqguer outro relativo a ordenac&o e/ou assunto da série, ou
especificidade da unidade de instalagao.

Atencao!

Se pertinente, colocar em Notas o titulo formal quando este
aparece destacado na unidade de instalagao e se reporta, de
forma fidedigna/pertinente, ao conjunto da documentacéo
gue a constitui.

Neste caso, o Titulo Formal pode corresponder a um termo
de abertura, a uma designacao aposta na lombada, capa ou
capilha, pasta, a uma etiqueta aposta em cassete de dudio e/
ou video, em disquete, CD, DVD, pasta de ficheiros, etc.

E) Preenchimento do campo titulo ao nivel do
DOCUMENTO COMPOSTO e do DOCUMENTO SIMPLES

Mesmo quando o Documento Composto ou o Documento
Simples ndo apresentem um titulo formal deve o arquivista
atribuir SEMPRE um titulo, da sua responsabilidade, nunca
recorrendo, assim, a opg¢ao de “Sem titulo”.

CadernosARQUIVO / #1
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A semelhanca de outros niveis de descricdo o

titulo do Documento Composto ou do Documento
Simples pode registar a tipologia e, quando perti-
nente, a tradigcdo documental, bem como a ativida-
de, transac¢ao ou assunto que esta na base da cria-
¢do do documento composto. E preciso, contudo,
ter em atenc¢ao para ndo incluir no titulo qualquer
informacao ndao comunicavel ao abrigo do artigo 17°
do Decreto-Lei n°16/93, de 23 de janeiro, do Regime
Geral de Arquivos e do Patrimaonio Arquivistico.

Assim, com base nestas regras, o Museu da
Presidéncia da Republica optou pela criagao de
alguns modelos para a descri¢cao de titulos de docu-
mentos compostos e documentos simples:

Se o documento simples for uma MONOGRAFIA,
uma PUBLICAGCAO PERIODICA ou um ARTIGO e
apresentar um titulo formal, expresso no préprio
documento, o titulo atribuido deve também trans-
crever esse titulo formal tal como aparece na fonte
de informacdo, no idioma original, atualizando, se
necessario, a grafia, a pontuagdo e as maidsculas.

MONOGRAFIAS

APRESENTAGCAO DA
INFORMAGCAO

_Tipologia (Monografia)

_Autor(es)

_“Titulo e/ou subtitulo” da monografia,
_Ano de edigcao

Ex.

Monografia de José Saramago intitulada de “Memorial do
Convento’, publicada em 2010

PUBLICACOES PERIODICAS

APRESENTAGCAO DA

INFORMACAO

_Tipologia (Jornal, Revista...)

_“Titulo e/ou subtitulo” da publicacéo periddica
_N°de edicao,

_Local e Data de edicido (DD/MM/AAAA)

Ex.

Jornal “Didrio de Noticias” n® 2156, publicado em Lisboa em
22 de outubro de 2015

ARTIGOS

APRESENTACAO DA

INFORMACAO

_Tipologia (Artigo)

_Autor(es)

_“Titulo efou subtitulo” do artigo

_Tipologia (Monografia ou Publicagdo Periddica)
_“Titulo” da monografia ou da publicagao periddica
_Ano de edigao

Ex.

Artigo de José Luis Gomes intitulado de “Normas de
descrigéo de documentos de arquivo’, publicado na revista
“Cadernos da BAD" em 2019

Artigo de Pedro da Silva Monteiro intitulado de “Gestéo de
documentos de arquivo’, publicado na monografia “Inventa-
rio do Arquivo Municipal de Lisboa” em 1985

FOTOGRAFIAS

APRESENTACAO DA
INFORMAGCAO

Se o Documento Simples for uma FOTOGRAFIA, o
titulo devera ser composto pelos seguintes elemen-
tos, na sequéncia a seguir definida:

_Tipologia

_Nome [pessoa/objeto]

Descrever o documento na perspetiva do produtor/
autor ou na perspetiva do tema principal, sem colo-
car os seus cargos, patentes ou titulos;

_Local

Quando o local se situa em territério nacional deve
especificar-se com mais rigor o local e ndo sé o
nome da regido/cidade.

Quando o local se situa no estrangeiro basta nomear
a cidade.
_Assunto genérico

Ex.

Titulo atribuido: Fotografia de Anibal Cavaco Silva no Rio de
Janeiro na visita de Estado ao Brasil.

Titulo atribuido: Fotografia de Jorge Sampaio em Coimbra
em visita aos Hospitais da Universidade




DOCUMENTOS TEXTUAIS

APRESENTACAO DA

INFORMACAO

No caso de DOCUMENTOS TEXTUAIS, o titulo, a nivel
do Documento Simples, devera ser composto pelos
seguintes elementos, nao sendo obrigatdrio o uso de
todos:

Tradigao (caso nao seja original)

Tipologia

Nome do autor/produtor

Nome do destinatario

Assunto conciso (apenas no caso do arquivista nao
ter conhecimento do nome do autor/produtor, des-
tinatario ou cargo/patente)

Atencao!

SO se deverd acrescentar o cargo ou a patente ao nome
do autor ou do destinatario no campo Titulo se essa

for a Unica informacao que se tenha do autor/
destinatario.

Ex.

Titulo atribuido: Carta de Manuel Teixeira Gomes para
José Relvas sobre questdes partidarias

Titulo atribuido: Copia da carta de Anténio José de Almeida para
Epitacio Pessoa sobre a visita de Estado ao Brasil

Titulo atribuido: Folheto publicitario da obra "Revista bibliografi-
ca camiliana”

CadernosARQUIVO / #1

APRESENTACAO DA INFORMACAO

Tendo em conta que um dos objetivos principais
da descri¢ao arquivistica é o de “facilitar a recupe-
ragao e troca de informagao sobre documentos de
arquivo” deve proceder-se a atualizagdo da grafia,
das regras de pontuacgdo e do uso de maiusculas,
assim como a atualizagdo de topdénimos, antropd-
nimos ou até de cargos. Em op¢do, pode colocar
os termos originais no elemento de informacgao
Notas.

De igual modo, devem desenvolver-se as abre-
viaturas ou os acrénimos, salvo se ja tiverem
sido desenvolvidos no titulo de uma unidade de
descricdo de nivel superior. Ndo obstante, deve
igualmente colocar a abreviatura ou o acrénimo,
sem pontos, entre paréntesis () logo depois do
desenvolvimento do mesmo.

Quando for necessario usar no Titulo uma palavra
ou frase num idioma estrangeiro tal como estes
surgem na fonte de informacé&o o arquivista deve
manté-los no idioma original colocando a sua tra-
ducgao, se necessario, no elemento de informacgao
Ambito e Contelido ou Notas.
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OBIJETIVO

Identificar e registar as datas de producéo e/ou acumu-
lagdo da unidade de descrigao.

Atencao!
As datas podem ser divididas em dois subelementos:

Datas de Producao, quando correspondem as datas
em que os documentos da unidade de descrigao 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 de Acumulacgao, quando correspondem as datas
em que os documentos da unidade de descricao foram
reunidos, acumulados, mantidos e usados por um pro-
dutor, enquanto todo, no decurso das suas atividades

e funcdes, todas interrelacionadas. Distinguem-se das
datas de produg¢do dos documentos, embora, frequen-
temente, possam coincidir com elas. Assim, alguns
documentos podem ter sido produzidos antes de acu-
mulados pelo produtor do fundo em gque estao inseridos
e do qual fazem parte. Por exemplo um processo judicial
pode incluir, como elemento de prova, documenta-

¢ao produzida anteriormente a data de abertura do
processo.

Por outro lado, considerando os seus atributos, as datas
podem ainda ser:

Singulares, quando é registado apenas um elemento
cronolégico.

Extremas, quando sao registados dois elementos crono-
|6gicos que delimitam a unidade de descrigao.

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

Inferidas ou Criticas, quando a informagao cronolégica
nao é retirada diretamente das unidades de descricao,
mas antes deduzida do seu contelddo ou de fontes
externas.

Toépicas, quando incluem o local de producgéo da unida-
de de descrigao.

Predominantes, quando, para além das datas extremas,
sdo registadas as prevalecentes.

Na base de dados Archeevo, autorizar sempre o preen-
chimento automatico das datas. Esta agdo permitird que
as datas extremas sejam deduzidas nos niveis superiores
a partir do preenchimento dos niveis inferiores.

ORIENTAGCOES GERAIS

Registar as datas (de producéo e /ou de acumulacio)
apropriadas a unidade de descricdo, enquanto data

singular ou datas extremas.

Registar as datas sempre em algarismos ara-
bes e no sistema de datagdo atual, devendo
ser convertidas as que se encontram noutros 14
sistemas (eras, periodos cronoldgicos, reinados,
periodos histdricos, etc.). Neste caso, indicar as
datas originais e o sistema de datagao no ele-
mento de informacgao Notas.

Registar sempre as datas extremas, ainda que a unida-
de de descrigao esteja aberta, estando previstos novos
ingressos.

Se a unidade de descricdo tiver apenas uma Unica data
registar a mesma data como data extrema.

Quando forem indicadas as datas extremas, registar, se
pertinente, as datas predominantes e as lacunas signi-
ficativas da unidade de descricao.

Ex.

Data de producdo: 1869-1921 (Predominantemente 1869-1882,
1913-1921).

Portugal / Arquivo Distrital de Vila Real / Governo Civil de Vila
Real / Gestdo dos Recursos Humanos / Registo de alvaras (SR)
Se a unidade de descricdo ndo apresentar uma data,
registar uma data aproximada ou provavel, ou seja,
uma data inferida ou critica. Para isso deve indicar na
base de dados o simbolo da inferéncia ou incerteza.

Atencao!
NUNCA DEIXAR UMA UNIDADE DE DESCRIGCAO SEM
DATA.



Quando a unidade de descricéo corresponde a cépias”,
registar as datas das coépias, registando no elemento de
informacdo Ambito e conteddo ou em Notas as datas
dos originais.

Ex.

Data de produgao: 1512-01-10.

Titulo: Traslado de alvara régio sobre a entrega de 30 arrobas de
agucar a Duguesa de Braganca.

Ambito e contelido: O alvara régio apresenta a seguinte data:
1497-07-26.

Portugal / Torre do Tombo / Corpo Cronologico / P / CX013 /
0042 %DS)

ORIENTACOES ESPECIFICAS

A) Preenchimento do campo data ao nivel do FUNDO,
da SECCAO, da SERIE e da UNIDADE DE INSTALACAO

Registar apenas os anos das datas extremas.

Ex.:

Data de produgéo: 1989 - 2011

Portugal / Diregao-Geral de Arquivos / Recursos humanos /
Processos, registos e meios de identificagéo (SR)

B) Preenchimento do campo data ao nivel do
DOCUMENTO COMPOSTO e do DOCUMENTO
SIMPLES

Registar as datas de producdo extremas e/ou as

datas de acumulagdo extremas, de acordo com o

critério adotado pelo servico de arquivo, se possi-

vel exatas e completas. No caso do Documento

Composto as datas a indicar corresponderdo as
datas de inicio e de conclusédo do processo.

Ex.
Data de produgéo: 1989-01-20 - 2011-12-15

Portugal / Diregdo-Geral de Arquivos / Recursos humanos / Pro-
cessos, registos e meios de identificagdo / Processos individu-
ais de funciondrios / Jodo Mendes (DC)

APRESENTACAO DA INFORMAGCAO

Caso as aplicag8es informaticas assim o permitam as
datas devem ser registadas de acordo com a Norma
1SO:860]7, ou seja, no formato AAAA-MM-DD (data) e/
ou hh:mm:ss (hora). Os elementos das datas extremas
devem ser, preferencialmente, separados por hifen (-) e
as horas por dois pontos (s).

Ex.
Data de produgdo: 1989-01-20 - 2011-12-15

Registar, em primeiro lugar, os elementos cronolégicos
da data, seguidos, se pertinente, do elemento tépico. O
elemento tdpico pode, no entanto, suceder o elemento
cronoldgico.

Os elementos das datas podem ser separados por
virgulas, quando nao se reportam a um ambito
cronoldgico.
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Ex.

Datas de producdo:1920, 1923, 1930.

Os componentes desconhecidos da data podem ser
assinalados, entre parénteses retos [].

Ex.

Data de produgéo: [187-?]-02-30

Data de produgéo: [c. 1875]-[04]-[1-7]

Data de produgéo: [ant. 1875]-[127]-[--7]

A data provavel pode figurar entre parénteses retos e
interrogada [?].

EX.:

Data de produgéo: [18757].

A data aproximada deve ser registada. A pontuacao

e as abreviaturas variam de acordo com 0s casos a
seguir apresentados:

Entre parénteses retos, precedida da abreviatura de
circa [e.].

EX.:

Data de produgéo: [c. 1875].

Entre parénteses retos, precedida das expressoes
[antes de ], [ant. ], [posterior a ] ou [post. ].

EX.:

Data de produg&o: [ant. 1875].

Data de produgéo: [post. 1875].

Entre parénteses retos, separadas pela palavra ou,
caso se trate de dois anos possiveis [ ou ].

Ex.

Data de produgéo: [1875 ou 1876).

Entre parénteses retos, precedida a primeira pela pa-
lavra entre, separada da segunda pela palavra g, caso
se trate de indicar um intervalo possivel entre duas
datas [entre AAAA e AAAA]

Ex.

Data de produgéo: [entre 1875 e 1880].

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

Ex.

Data de produgéo: [187-].

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

11- Existem diferentes tipos de copias: copia auténtica, copia de
consulta, copia de arquivo, copia de referéncia, cdpia em publica-
-forma, etc. Salienta-se que as copias auténticas, de substituigdo e
em publica-forma tém valor de originais e devem ser descritas en-
quanto tal. As copias de consulta valem pelo contetddo informativo
da documentag&o que reproduzem, pelo que, quando se descreve
documentag&o acessivel num suporte alternativo para facilitar o
acesso ou preservar os originais (fotocdpia, fotografia, microfilme,
digital), as datas pertinentes sdo as da documentagéo reproduzida.
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Trés digitos, entre parénteses retos, seguidos de ponto de interrogagao, caso se trate de década provavel [___?].

Dois digitos seguidos de dois hifenes, caso se trate de século conhecido [_ _ --].
Ex.
Data de produgéo: [18-].

Dois digitos seguidos de um hifen e de um ponto de interrogacao, caso se trate de século provavel [_ _-?].
Atencao!

Na base de dados, para efeitos da inferéncia automatica deste campo, a informacao relativa a data devera ser
preenchida nos dois campos, mesmo guando o documento tem apenas uma data.

OBIJETIVO

Identificar o nivel de organizagao arquivistica da unidade de descrigcao.

Atencao!
Os niveis de descri¢gao considerados neste Manual sao os seguintes:

Fundo-F . Subsecgao - SSC - Documento . Documento
Subfundo-SF - Série - SR Composto (ou simples fou

Processo) - DC Peca) - DS
Secgao-SC . Subsérie — SSR

Podem ainda considerar-se os seguintes niveis de descricao:

Grupo de Fundos (GF) ou Grupo de Arquivos — é o conjunto de fundos de natureza idéntica ou referentes a
matéria analoga, provenientes de administragdes idénticas ou afins. Constitui-se para efeitos de avaliagao ou
descricdo ou, de um modo genérico, gestdo de arquivos.

Colecgao (Col. F, Col. SR) — é o conjunto de documentos reunidos artificialmente em fungéo de qualquer carac-
teristica comum, independentemente da sua proveniéncia. Ndo confundir com fundo. Podem existir colecdes a
diferentes niveis de descricao, nomeadamente a nivel do fundo e da série.

Unidade de Instalagao (Ul) - € uma qualquer estrutura, independentemente do seu nivel de complexidade,
criada com o propdsito especifico de armazenar e salvaguardar informacao, qualquer que seja o seu suporte.
N&o corresponde a uma unidade intelectual. Sdo exemplos de unidades de instalagdo as caixas, magos, livros,
rolos, cadernos, pastas, disquetes, bobinas, cassetes, capa ou dossié, disco 6tico, bases de dados, volume, etc.



OBIJETIVO

Identificar a dimenséo fisica ou légica da unidade de
descricdo bem como o respetivo suporte.

DIMENSAO

A dimensao fisica dos documentos de arquivo é
geralmente quantificada no sistema métrico. No caso
de documentos digitais a dimensao é normalmente
guantificada em unidades bindrias que obedecem a
seguinte escala, por ordem crescente de grandeza:

Bit Megabyte Petabyte
Byte Gigabyte Exabyte
Kilobyte Terabyte

A dimensao légica dos documentos de arqui-
Vo pode ser quantificada segundo diferentes
tipos: livros, cadernos, magos, fotografias, caixas,
pastas, rolos, discos, microformas, documentos,
félios ou folhas, paginas, nUmero de registos de
uma base de dados, etc.
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ORIENTACOES GERAIS

Até ao nivel da Série e suas subdivisoées, inclusive,
registar as unidades fisicas (unidades métricas ou
binarias) da unidade de descrigcdo. Ou seja, até ao
nivel da série a dimensao deve vir sempre em me-
tros lineares (m.l.).

A partir da Unidade de Instalagao e até ao nivel do
Documento Simples registar a extensao da unidade
de descricao, indicando o numero de unidades l6gi-
cas, a sua designacgao especifica e a

respetiva unidade de medida.
Ex.

Dimensao (unidades fisicas): 10 551 u.i. (c.900 m.1.).

(Pc;rtugal, Torre do Tombo, Companhia Nacional de Navegacéo
F

Dimensao (unidades l6gicas): 2214 liv.,, 1384 mg., 3297 proc.
Portugal, Torre do Tombo, Mesa da Consciéncia e Ordens (F)

CadernosARQUIVO / #1

Quando a dimensao da unidade de descrigdo nao é
exata, registar uma dimensao aproximada, precedi-
da da abreviatura de circa (c.).

ORIENTACOES ESPECIFICAS

1) Preenchimento do campo dimensao ao nivel do
FUNDO, da SECCAO, da SERIE e suas subdivisdes

Quando se trate de fundos abertos, deve indicar-se
a extensao conhecida na altura em que se proce-
de a descrigdo. Neste caso indicar, no elemento de
informacdo Ingressos adicionais, a frequéncia e a
dimensado dos ingressos.

Quando a unidade de descrigao integra documen-
tos de diferente natureza (audiovisual, cartografico,
iconografico, sonoro, textual, etc.) registar separada-
mente a dimensao de cada um deles.

2) Preenchimento do campo dimensdo ao nivel
da UNIDADE DE INSTALAQAO, do DOCUMENTO
COMPOSTO e do DOCUMENTO SIMPLES

A dimensao da unidade de instalagdo, do docu-
mento composto e do documento simples deve
ser registada de forma precisa e mais adequada a
unidade de descrigao
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Numero de documentos da unidade de instalacao;
Numero de folhas, félios ou paginas;
NuUmero de folhas, félios ou paginas encadernados;

Numero de folhas, félios ou paginas ocupadas e em
branco;

Numero de fotogramas num microfilme;
NuUmero de horas, minutos e segundos de gravacgao;

Dimensdo bindria: nUmero de bytes, kilobytes, me-
gabytes, gigabytes;

Etc.

A dimensao, registada no sistema métrico, deve con-
templar a altura x largura x profundidade, ou a altura
x largura, indicando sempre a respetiva unidade de
medida em milimetros (mm).

Ex.

Dimensao: 1 liv. (394 f., 430 x 295 x T00mm)

Portugal / Torre do Tombo / Chancelaria Régia / D. José / Regis-
to de oficios e mercés / liv. 9 (Ul)

Dimensao: 1 doc. (237 x 420 mm).

(Por‘;ugal / Torre do Tombo / Documentos em chinés / n.° 1426
DC

APRESENTACAO DA INFORMAGCAO

Registar a dimensao da unidade de descrigdao em alga-
rismos arabes.

Pode optar-se por registar a designagao das unidades
fisicas e o suporte por extenso ou de forma abreviada.
Neste Ultimo caso, e sempre que possivel, utilizar as
abreviaturas constantes na NP ISO 83247.

Caderno =cad,;
Documento = doc.;
Folha ou folhas =f;
Folio ou félios = f;;
Fragmento = fragm;
Livro = liv;;

Manuscrito = ms,;
Microficha = mficha;
Microfilme = mf;;
Numerado = num;
Pagina ou paginas = p,;
Pergaminho = perg.

Existem ainda outras abreviaturas ja consagradas pelo
uso:

Caixa = cx.; Pasta = pt;

Dossier = doss.; Processo = proc,;
Macete = mct; Rolo =rl.;

Maco = mg¢, Unidade de instalagao
Metros lineares = m.l,; = Uu.i.

Registar a informacdo adicional especifica entre parén-
teses ().

Registar a informacdo adicional especifica relativa aos
diferentes tipos de menc¢ao de extensao separada por
virgula (,), nomeadamente o niumero e o tipo de unida-
des fisicas.

Ex.

Dimensao: 1 428 u.i. (969 liv,, 194 mg., 265 pt.).

Portugal / Arquivo Municipal de Alij¢ / Camara Municipal de
Alijo (F)

SUPORTE

(MATERIAL, MEIO E TECNICA)

ORIENTA(;f)ES GERAIS

Indicar os suportes especificos da unidade de
descrigao.

Ex.

Suporte: papel, video digital, dudio analdgico
Portugal / Torre do Tombo / Portugal-Frankfurt 97 (F)

APRESENTACAO DA INFORMAGAO

Os diversos tipos de suporte podem ser representados
por abreviaturas, de acordo com norma NP ISO 832.

Perg. = DVD = Digital SAN = Storage
Pergaminho; Versatile Disk; Area Network;
P. = Papel; CD = Compact CAS = Content-
Pap. = Papiro; Disk; Addressable
M. = Madeira; NAS = Network  Storage.

T. = Téxtil; Attached Storage;

Registar a informacdo adicional especifica entre parén-
teses ().
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ZONA
DO
CON-
TEXTO

A Zona do Contexto contém a informagao sobre a
origem e custédia da unidade de descricdo. E com-
posta pelos seguintes elementos de informacao:

1) Nome do produtor (produtor, autor, colaborador,
destinatario) / Nome do colecionador;

2) Histéria administrativa / biogréafica / familiar;
_Lugares;

_Estatuto legal;

_Funcgdes, ocupacdes atividades;
_Mandatos/Fontes de autoridade;

_Estruturas internas/Genealogia;

_Contexto geral;

3) Historia custodial e arquivistica;

4) Fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia.

O elemento de informacdo Nome do produtor / colecio-
nador pode dividir-se nos seguintes subelementos de
informacao:

A) Nome do produtor / colecionador;
B) Nome do autor;

C) Nome do colaborador;

D) Nome do destinatario.

NOME DO PRODUTOR

OU COLECIONADOR (O) (0A)

OBIJETIVO

Identificar o produtor ou o colecionador da unidade de
descricdo.




Entende-se por produtor a pessoa coletiva'’, a pessoa
singular® ou a familia' que produziu, acumulou e/ou
conservou documentos de arquivo no decurso da sua
atividade. O produtor ndo deve ser confundido com co-
lecionador ou autor, muito embora possa acontecer que
o produtor (enquanto pessoa singular) e o autor sejam
0S Mesmos.

Entende-se por colecionador, a pessoa coletiva, pessoa
singular ou a familia responsavel pela reunido artificial
de documentos em fungado de qualquer caracteristica
comum, independentemente da sua proveniéncia. Nao
confundir com produtor. O elemento colecionador é
essencialmente aplicavel ao nivel de topo, ou seja, a
colegcdo como Fundo. Contudo, pode haver também
colecgdes a niveis inferiores (SC, SR). No entanto, nesses
casos, trata-se normalmente de uma atividade de um
produtor.

ORIENTACOES GERAIS

O home do produtor / colecionador é um elemento de

informacao de preenchimento obrigatdrio ao nivel do

Fundo e suas subdivisdes, e obrigatdrio se aplicavel em

todos os demais niveis de descricao uma vez que, em

geral, os restantes niveis de descrigdo herdam o nome
do produtor / colecionador do Fundo.

All ORIENTACOES ESPECIFICAS

A) Preenchimento do campo nome do produ-
tor ou do colecionador ao nivel do FUNDO e suas
subdivisdes

O nome do produtor ou do colecionador do Fundo e
suas subdivisdes deve ser registado segundo as normas
definidas na ISAAR (CPF), a saber:

1. ANIVEL DO NOME DE PESSOAS COLETIVAS'®, O
PONTO DE ACESSO NORMALIZADO DEVE CONSTAR
DOS SEGUINTES ELEMENTOS, OBRIGATORIOS E
OBRIGATORIOS SE APLICAVEIS:

Nome da pessoa coletiva (O)

Nome de uma jurisdicao (OA)

Nome da pessoa coletiva tutelar ou subordinante (OA)
Elemento Qualificativo Data (0)'®

Atencao!

Devem ser registadas as datas 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 (criacdo / nasci-
mento - extingdo / morte), quando conhecidas. Caso ndo
sejam conhecidas deve optar-se pelas datas de ativi-
dade — datas que correspondem ao exercicio de uma
atividade ou funcao.
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Para a familia, e uma vez que em principio, ndo exis-
tem datas de criagao e extingao, sao normalmente
registadas as datas de atividade conhecidas e estas sao,
normalmente, as que se espelham na documentagao
produzida. As datas de atividade correspondem, de uma
maneira geral, a datas extremas.

Elemento Qualificativo Nome Geografico (OA)"”
Elemento Qualificativo Estatuto, Funcao ou Esfera de
Atividade (OA)

Ex.:

Ponto de acesso normalizado: Junta de Freguesia da Sé. Evora

Ponto de acesso normalizado: Junta de Freguesia da Sé. Angra
do Heroismo

Ex.
Ponto de acesso normalizado: UNICER. Empresa cervejeira

Ponto de acesso normalizado: UNICER. Organismo internacional
de cooperagao

12- Pessoa coletiva, € 0 organismo ou grupo de pessoas iden-
tificado por um nome préprio 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 Ihe confere poder de decisdo na drea das suas com-
peténcias. Pode, no entanto, constituir-se de forma mais informal.
0 termo pessoa coletiva pode ser aplicado a um vasto grupo de
entidades, incluindo governos, ministérios e outros organismos
governamentais, embaixadas, consulados, tribunais, organismos
militares e religiosos, empresas, sociedades, organizagdes nao
lucrativas, conferéncias e exposigoes, festivais, grupos artisticos
e intelectuais, navios, etc.

13- Pessoa singular, € o individuo/cidaddo identificado por um
nome proprio.

14- Familia, € o conjunto de pessoas que vivem em comum, que
sdo 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 de-
tém um patrimoénio comum, qualquer que seja o seu tipo (incluindo
bens moveis e imdveis, cargos, direitos e prerrogativas, etc.).

15- Entende-se por Nome da Pessoa Coletiva, 0 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 ofi-
ciais de carater executivo, legislativo e judicial, de &mbito nacional,
regional e local, organismos ou instituigdes religiosos, empresas,
associagoes, fundagdes, etc. Também podem ser consideradas
como pessoas coletivas, 0s navios, congressos, exposigoes, festi-
vais, e outras reunies similares.

16- O qualificativo DATA enquanto componente do ponto de acesso
normalizado do nome da pessoa coletiva é obrigatorio. As datas
podem corresponder a:

. Anos de existéncia (0000-0000);
. Periodo aproximado da atividade desenvolvida (floruit).
. Periodo aproximado de existéncia (circa).

17- Quando duas pessoas coletivas partilham o mesmo nome, o
elemento qualificativo nome geografico deve ser registado a seguir
ao nome.
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1.1. Regra geral deve escolher-se o uGltimo nome,
formal ou legal, da pessoa coletiva. Se ndo existir
concordancia entre as diferentes fontes de informa-
cao relativamente ao ultimo nome, escolher o nome
predominante ou o nome consagrado pelo uso, mes-
Mo que nao corresponda ao ultimo nome legal ou
formal.

Ex.
Ponto de acesso normalizado: PIDE. 1933-1974

Outras formas do nome: Policia de Vigilancia e Defesa do Es-
tado (1933-1945); PVDE; Policia Internacional e de Defesa do
Estado (1945-1969); Diregdo Geral de Seguranga (1969-1974);
PIDE-DGS

1.2. Pessoa Coletiva comm mudancga do nome:

Quando uma pessoa coletiva muda de nome, sem
gue se verifigue nenhuma outra alteracao significati-
va, escolher e construir um novo ponto de acesso nor-
malizado, substituindo o ponto de acesso normaliza-
do anterior. No entanto, se uma pessoa coletiva muda
de nome, de natureza ou de estatuto, corresponden-
do a uma nova pessoa coletiva, escolher e construir
um novo ponto de acesso normalizado, mantendo o
ponto de acesso normalizado anterior.

1.3. Pessoa coletiva com variantes do nome's:

Quando existem variantes do nome, escolher como
ponto de acesso normalizado o nome formal da pes-
soa coletiva predominante na documentagao por ela
produzida.

18- Consideram-se variantes do nome da pessoa coletiva as
diferentes formas do nome por ela usadas em simultaneo. No
entanto, quando a variagdo do nome da pessoa coletiva ocorre ao
longo do tempo, deve ser considerada como mudanga de nome.

%

1.4. Pessoa coletiva associada a uma jurisdi¢ao:

Quando uma pessoa coletiva esta associada a uma
jurisdicdo nacional', que corresponde a um érgéo de
soberania ou a uma instituigao de topo da adminis-
tragao central, e 0o nome dessa jurisdicdo nao integra
o respetivo nome, o primeiro elemento a constar no
ponto de acesso normalizado deve ser o nome formal
da jurisdi¢cao, seguido do nome da pessoa coletiva

(i). Para o efeito, deve ser escolhido o nivel de jurisdi-
¢do mais apropriado a pessoa coletiva: internacional,
nacional, regional ou local. Contudo, se essa pessoa
coletiva estd associada a uma jurisdigdo nacional e o
nome dessa jurisdicao ndo integra o respetivo nome,
e quando as respetivas datas de existéncia sdo ante-
riores a 1834, o nome da jurisdicdo ndo deve constar
no ponto de acesso normalizado (ii).

Ex.:

(i) Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério da Admi-
nistragdo Interna

(i) Ponto de acesso normalizado: Servigos Municipalizados de
Agua e Saneamento do Montijo

(ii) Ponto de acesso normalizado: Mesa da Consciéncia e
Ordens. 1532-1833

Quando uma pessoa coletiva estrangeira se encon-
tra associada a uma jurisdicao, e essa jurisdicao nao
integra o respetivo nome, o primeiro elemento
a constar no ponto de acesso normalizado deve
ser o nome do pais.

Ex.

Ponto de acesso normalizado: Reino Unido. War Office

Y

19- As pessoas coletivas associadas a uma jurisdigdo podem ser

de varios tipos:

. Oficiais de cardter executivo, de &mbito nacional, regional ou
local;

. Judiciais, com jurisdi¢do nacional, regional ou local;

. Legislativas, com jurisdigao nacional, regional.




1.5. Pessoa coletiva subordinada:

Quando uma pessoa coletiva subordinada dispde
de nome proéprio, univoco, bem como de autonomia
face a pessoa coletiva subordinante, deve dispor de
um ponto de acesso normalizado individualizado, da
qual conste apenas o seu préprio nome (i). Contudo,
se a pessoa coletiva subordinada dispde de nome
préprio e autonomia face a pessoa coletiva subor-
dinante, mas nao dispde de um nome univoco ou
apresenta um nome genérico, insuficiente para a sua
compreensdo ou insuficiente para a compreensao
de que se trata de uma pessoa coletiva, o primeiro
elemento do ponto de acesso normalizado deve ser
o0 nome da pessoa coletiva subordinante, seguido do
nome da pessoa coletiva subordinada (ii).

Ex.
(i) Ponto de acesso normalizado: Arquivo Distrital da Guarda

(i) Ponto de acesso normalizado: Universidade de Coimbra.
Faculdade de Letras
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Quando o nome da pessoa coletiva denota subordi-
nagao (diregao, divisdao, departamento, sec¢ado, gabi-
nete, etc.) ou corresponde a uma subdivisao (geo-
grafica 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.

Ex.

Ponto de acesso normalizado: Instituto Portugués do Pa-
trimonio Cultural. Departamento de Bibliotecas, Arquivos e
Servigos de Documentagao

1.6. Pessoa coletiva com nome em lingua estrangeira,
mas com forma portuguesa

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 (i). Contudo, se a pessoa coletiva tem

um nome em lingua estrangeira para o qual nao
existe uma forma portuguesa, escolher, para ponto
de acesso normalizado, o nome no idioma oficial da
pessoa coletiva (ii).

Ex.

(i) Ponto de acesso normalizado: Conselho Internacional de
Arquivos

(ii) Ponto de acesso normalizado: Reino Unido. War Office

1.7. Pessoa coletiva cujos nomes correspondem a
abreviaturas, siglas ou acrénimos

Quando o nome de uma pessoa coletiva surge abre-
viado, proceder ao seu desenvolvimento (i). No entan-
to, quando uma pessoa coletiva é legal e formalmen-
te conhecida por uma sigla ou acrénimo, ou por uma
designagdo que os contenha, escolhé-los para ponto
de acesso normalizado (ii).

Ex.

(i) Ponto de acesso normalizado: Futebol Clube do Porto
Outras formas do nome: FCP

(i) Ponto de acesso normalizado: ONU

1.8. Pessoa coletiva com nome de pessoa singular ou nome
de pessoa singular abreviado

Quando o nome de uma pessoa singular é utilizado
para o nome de uma pessoa coletiva, deve ser esco-
Ihida a forma direta do nome (nome préprio seguido
do apelido) para ponto de acesso normalizado, acres-
cido de uma alusao ao tipo de atividade (i). Se este
nome aparece de forma abreviada, correspondendo
a iniciais, estas devem ser mantidas (ii).
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Ex.

(i) Ponto de acesso normalizado: Valentim de Carvalho,
Lojas, Fonogramas e Videogramas, S.A.

(ii) Ponto de acesso normalizado: J. B. Fernandes, SGPS,
SA.

1.9. Empresas

Quando o nome legal ou formal de uma empresa
inclui um termo ou uma abreviatura ou contra-
cao desse termo que especifica o seu estatuto,
deve ser mantido no respetivo ponto de acesso
normalizado.

Ex.
Ponto de acesso normalizado: Banco Brand&do & C?
Ponto de acesso normalizado: Nestlé Portugal S.A.

1.10. Organismos ou instituicdes da Igreja Catdlica

Quando a pessoa coletiva se insere na Igreja
Catdlica, correspondendo a um organismo ecle-
siastico secular e de estatuto nao inferior ao de
diocese, o primeiro elemento do ponto de acesso
normalizado deve ser a expressao “Igreja Catdlica”,
seguido do nome de pessoa coletiva. Pelo contra-
rio, se esta for de estatuto inferior ao de diocese, o
primeiro elemento do ponto de acesso normaliza-
do deve ser o nome da pessoa coletiva.

Ex.

Ponto de acesso normalizado: Igreja Catolica. Diocese de
Viseu

Ponto de acesso normalizado: Colegiada de Sdo Jodo da
Praca. Lisboa

Quando a pessoa coletiva se insere na Igreja
Catdlica, correspondendo a um organismo ecle-
siastico regular, o primeiro elemento do ponto

de acesso normalizado deve ser a ordem religiosa,
seguido do tipo de pessoa coletiva, da invocagao e,
como qualificativos, o nome geografico, caso este
ndo faca parte do nome, e as datas de existéncia.

Ex.

Ponto de acesso normalizado: Ordem de Santa Clara.
Convento de Nossa Senhora da Assungao. Braganga

1.11. Organismos ou instituicdes de outras igrejas
ou comunidades religiosas

Quando a pessoa coletiva corresponde a um orga-
nismo de outras igrejas ou comunidades religiosas,
o primeiro elemento do ponto de acesso normali-
zado deve ser o nome da igreja ou da comunidade
religiosa, seguido do nome da pessoa coletiva e,
como gqualificativo, caso ndo integre o nome da
pessoa coletiva, 0 nome geografico e as datas de
existéncia.

Ex.:

Ponto de acesso normalizado: Igreja de Jesus Cristo dos
Santos do Ultimos Dias. Miss&do Portugal Lisboa Sul

Ponto de acesso normalizado: Comunidade Israelita de
Lishoa

1.12. Navios

Quando o nome dos navios corresponde ao
nome de pessoas singulares ou a nomes geogra-
ficos, o ponto de acesso normalizado deve incluir
os qualificativos necessarios para os distinguir,
nomeadamente as datas de existéncia e o tipo
de navio. Se este j& constar do nome, deve ser
mantido.

Ex.:

Ponto de acesso normalizado: Sagres. 1962-, navio
escola

Ponto de acesso normalizado: Infante Dom Henrigue.
1961-1977, navio de passageiros

1.13. Congressos, exposicoes, festivais e outras
reunides similares

Escolher o nome formal dos congressos, expo-
sicdes, festivais e outras reunides similares para
ponto de acesso normalizado registando tam-
bém a seguir ao nome dos congressos, expo-
si¢coes, festivais e outras reunides similares, os
qualificativos relativos ao niumero, frequéncia,
local ou data de realizagao, segundo a ordem
indicada.

Ex.

Ponto de acesso normalizado: Festival Internacional de
Gastronomia de Santarém

Ponto de acesso normalizado: Exposigao Internacional
de Lisboa de 1998

Ponto de acesso normalizado: Congresso da Unido
Latina. 2°, Madrid, 1954

1.14. Pessoa coletiva com ordinal no nome formal

Quando a pessoa coletiva partilha o mesmo
nome com outra pessoa coletiva, apresentando
um nudmero distintivo no nome formal, o nUme-
ro deve ser registado a seguir ao nome, como
ordinal.

Ex.

Ponto de acesso normalizado: Cartério Notarial de
Barcelos, 1°

APRESENTACAO DA INFORMACAO

Registar o nome da pessoa coletiva com a grafia
atualizada com letra inicial mailscula nas pala-
vras que constituem o nome da pessoa coletiva,
com excec¢ao das particulas de ligagao.
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No caso de haver até trés nomes de pessoas coletivas,
registar os seus nomes separados por ponto e virgula
(.)20

0

No caso de haver mais do que trés nomes de pessoas
coletivas, registar os seus nomes separados por ponto
e virgula (;) até o maximo de trés e acrescentar “e
outros”.

Ex.

Ponto de acesso normalizado: Silveira, Manuel José de
Arriaga Brum da N. 1840 — m. 1917, Guimarées, Bernar-
dino Luis Machado. N. 1851 — m. 1944; Costa, Afonso. N.
1871 — m. 1937 e outros (DS)

Registar os qualificativos do nome a seguir ao nome
da pessoa coletiva, separados por um ponto (.).

Registar o nome da jurisdicdo antes do nome da pes-
soa coletiva, separado por um ponto (.).

Apresentar os qualificativos do nome separados entre
si por virgula (,).

Quando for necessario utilizar mais do que um quali-
ficativo no ponto de acesso normalizado do nome da
pessoa coletiva, a ordem de apresentagdo recomen-
dada é a seguinte:

Data: A data deve ser expressa no sistema de
datacao atual e cada ano deve corresponder a 4
digitos

Nome geografico

Estatuto, funcdo, ou esfera de atividade.

20- Neste ponto, a atual versdo das ODA dd apenas a entender que
quando a unidade de descrigdo tem diferentes produtores estes
podem ser registados na sua totalidade ndo fazendo qualquer
distingdo quanto ao seu numero.

2) A NIVEL DO NOME DAS PESSOAS SINGULARES?,
O PONTO DE ACESSO NORMALIZADO DEVE
CONSTAR DOS SEGUINTES ELEMENTOS:

Nome e subdivisdes do nome: Apelido e nome pré-
prio (0)*

Patronimico (OA)

Toponimico (OA)

Elemento qualificativo Pré-Titulo (OA
Elemento qualificativo Datas (0)**
Elemento qualificativo Titulo (OA) (OP)?®
Elemento qualificativo Epiteto (OA) (OP)%®

)23

21- Entende-se por Nome da Pessoa Singular, 0 nome completo
dado a um individuo ou 0 nome pelo qual ele é conhecido.

22- Registar o nome da pessoa singular na ordem inversa, ou seja,
comegando pelo apelido, como primeiro elemento do ponto de
acesso normalizado, exceto orientagdo especifica em contrario.
Registar, a seguir ao apelido, como segundo elemento do ponto de
acesso normalizado, o nome proéprio e restantes apelidos, na sua
totalidade.

23- Pré-Titulo corresponde a um titulo que precede o nome préprio,
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. 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.

Exemplo:

. Ponto de acesso normalizado: D. Filipa de Lencastre. 1360-1415,
rainha consorte de D. Jo&o |

24- O qualificativo DATA no ponto de acesso normalizado do
nome da pessoa singular pode corresponder a:

Ano de nascimento e de morte (0000-0000);
Periodo aproximado da atividade desenvolvida (floruit).
Periodo aproximado de existéncia (circa)
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Atencao!

Selecionar um epiteto especifico em detrimento de

um mais genérico, como major e ndo oficial do exército,
padre ou bispo e nao religioso, etc. As letras iniciais dos
epitetos devem ser minusculas, a menos que correspon-
dam a designac¢des formais.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Figueiredo, Antonio Pereira de.
1725-1797, padre e tedlogo

Quando for necessario utilizar mais do que um qualifi-
cativo no ponto de acesso normalizado do nome da pes-
soa singular, a ordem de apresentagao recomendada € a
seguinte: Pré-titulo - Datas - Titulo - Epitetos

Escolher o Ultimo NOME, formal ou legal, da pessoa sin-
gular. Quando nao existir concordancia entre as diferen-
tes fontes de informacdo em relagao ao nome da pessoa
singular escolher o nome predominante ou o nome
consagrado pelo uso.

Soay. o Tl TG el

2.1. Pessoa singular com um sé apelido

Quando o apelido é constituido por uma Unica palavra,
coloca-lo como primeiro elemento do ponto de acesso
normalizado.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Rosa, Augusto. 1852-1918, ator
de teatro

2.2. Pessoa singular com mais do que um apelido

Quando o apelido é constituido por mais de uma pala-
vra, utilizar a dltima como primeiro elemento do ponto
de acesso normalizado. Os restantes apelidos devem ser
apresentados a seguir ao nome proéprio.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Silva, Luis Augusto Rebelo da.
1822-1871, politico

2.3. Pessoa singular com apelido composto?’

Quando o apelido é composto, o primeiro elemento do
ponto de acesso normalizado corresponde ao primeiro
nome do apelido composto.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Castelo Branco, Hermano
Anselmo José Braamcamp de Almeida. 1775-1846, 1° conde de
Sobral

2.4. Pessoa singular com apelidos formados por um ele-
mento que indica relagao familiar com o apelido

Quando o apelido inclui um elemento que indica rela-
c¢ao familiar, utilizar o apelido como primeiro elemento
do ponto de acesso normalizado, seguido do elemento
que indica a relagao familiar, como é o caso de Junior,
Neto, Sobrinho, Filho. No entanto, se a palavra que indica
uma relagdo familiar € um apelido, entdo ja pode ser
utilizada como primeiro elemento do ponto de acesso
normalizado.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Cartaxo Junior, Anténio dos
Santos

. Ponto de acesso normalizado: Neto, Antonio Pinto Lino

25- Tipos de Titulo:

Nobiliarquico, correspondendo a uma qualificagdo atribuida pelo
monarca para galardoar servigos, vitalicio e frequentemente trans-
missivel a descendéncia. Os titulos nobilidarquicos portugueses séo:
duque, marqués, conde, visconde e bardo. Pode ainda considerar-se
o de Senhor.

Exemplo:

. Ponto de acesso normalizado: Lencastre, D. Leonor Almeida Lorena
e. 1750-1839, 42 marquesa de Alorna

Honorifico, correspondendo a uma qualificag&o atribuida por uma
entidade como reconhecimento de servigos, feitos ou mérito, com
carater pessoal e intransmissivel. Os graus das Ordens honorificas
portuguesas atuais sdo, genericamente: gré-cruz, grande-oficial,
comendador, oficial, cavaleiro ou dama.

Académico, correspondendo a graus atribuidos por escolas superio-
res. Podem ser: bacharel, licenciado, pés-graduado, mestre, doutor,
etc.

26- Entende-se por Epiteto a palavra ou frase que se junta a um
nome para o qualificar ou realgar a sua significagao. Tipos de
Epitetos:

O estatuto ou posicao;

A ocupagao, profisséo ou cargo, incluindo as patentes militares e
navais, os religiosos, etc;

A sigla de ordem religiosa;

A caracteristica;

A nacionalidade, local de nascimento, residéncia ou atividade;
Nome alternativo, como pseuddnimos, alcunha, diminutivo;
Relagdo com outra pessoa.

27- Os apelidos compostos, para serem considerados como tal,
devem ser devidamente comprovados. Consideram-se apelidos
compostos, entre outros: Corte Real, Espirito Santo, Pago de Arcos.



2.5. Pessoa singular com titulos nobiliarquicos

Quando a pessoa singular é detentora de um titulo no-
biliarquico, utilizar o apelido como primeiro elemento
do ponto de acesso normalizado e o titulo nobiliarqui-
co como qualificativo, numerados através do recurso a
numeragao arabe.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Avila, Anténio José de. 1806-
1881, 1° duque de Avila e Bolama

2.6. Pessoa singular com mudancas de apelido e de
nome préprio

Quando uma pessoa singular muda de nome, cons-
truir um novo ponto de acesso normalizado e es-
colher o Ultimo apelido adotado, ou o0 mais recente,
para primeiro elemento desse novo ponto de acesso
normalizado

2.7. Pessoa singular que utiliza pseuddnimo ou
heterénimo?®

Quando uma pessoa singular utiliza pseuddnimos ou
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heterénimos, escolher preferencialmente, para ponto
de acesso normalizado, o nome formal.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Rocha, Adolfo Correia. 1907-

1995, médico e escritor

Outras formas do nome: Miguel Torga (pseuddnimo).

2.8. Pessoa singular que utiliza pseudénimo ou nome
artistico de forma permanente

Quando uma pessoa singular utiliza um pseuddnimo
ou nome artistico de forma permanente, funcionando
como uma mudanga do nome, escolher para ponto de
acesso normalizado o pseuddénimo ou nome artistico.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Lenine. 1860-1924, politico

russo
Outras formas do nome: Vladimir llitch Ulianov.

2.9. Pessoa singular com nome em lingua estrangeira

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. Contudo, se ndo existir forma portugue-
sa, construir o ponto de acesso normalizado segundo
as convengoes e as regras do respetivo pais de origem.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Tolstoi, Ledo. 1828-1910, escri-

tor russo

Outras formas do nome: Lev Nicolaevich Tolstoi

2.10. Pessoa singular com nome ndo europeu escrito
em alfabeto latino

Quando nao for identificavel um apelido, nome de
familia ou nome hereditario da pessoa singular, ou
quando a tradi¢do do pais de origem for a de colocar
primeiro o nome de familia, como acontece com os
nomes chineses, 0 nome deve ser apresentado na
ordem direta, correspondendo o primeiro nome ao
primeiro elemento do ponto de acesso normalizado.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Chiang Kai-Shek. 1887-1975,

presidente da China

28- Entende-se por:

Pseudénimo, o nome adotado por um autor ou responsavel
por uma obra que ndo 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;
Heterénimo, o nome imaginario de um criador identificado
como autor das suas obras e que, ao invés do pseudénimo,
designa alguém com qualidades e tendéncias marcadamente
diferentes das desse criador.
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2.11. Pessoa singular com nome de santo ou de
beato

Quando o santo ou beato é conhecido pelo nome
préprio, deve escolher-se, como primeiro ele-
mento do ponto de acesso normalizado, o nome
préprio, na sua forma portuguesa, se conhecida.
A palavra “santo” ou “beato” deve ser separado do
nome da pessoa singular através de uma virgula

)
Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Anténio de Lisboa, Santo.
11907-1231

Outras formas do nome: Anténio de Padua; Bulhdes,
Fernando de

. Ponto de acesso normalizado: Jacinta de Jesus Marto,
Beata. 1910-1920

Outras formas do nome: Marto, Jacinta de Jesus

Quando o santo ou beato € comummente co-
nhecido pelo apelido, deve escolher-se, como
primeiro elemento do ponto de acesso normali-
zado, o apelido.

Ex.:

. Ponto de acesso normalizado: Becket, Thomas, Santo.
1118-1170

Outras formas do nome: Thomas of London

2.12. Pessoa singular com nome religioso?®

Quando a pessoa singular é conhecida por um
nome religioso, escolher o Ultimo nome reli-
gioso, ou 0 mais recente, para ponto de acesso
normalizado.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Sousa, Luis de, Frei.
1555-1632

Outras formas do nome: Coutinho, Manuel de Sousa
. Ponto de acesso normalizado: Lucia, Irm&. 1907-2005

Outras formas do nome: Licia de Jesus dos Santos;
Irma Lucia do Coragao Imaculado

2.13. Pessoa singular com nome real*°

O primeiro elemento do ponto de acesso horma-
lizado do nome dos soberanos e elementos das
respetivas familias, enquanto pessoas singulares,
deve corresponder ao nome prdoprio.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: D. Afonso V. 1432-1481,
rei de Portugal

Um soberano estrangeiro deve ter como ponto

de acesso normalizado, a forma portuguesa.
Quando nao for conhecida uma forma portu-
guesa, o ponto de acesso normalizado do nome
do soberano estrangeiro deve corresponder ao
nome na lingua oficial do respetivo pais. O ponto
de acesso normalizado do nome do soberano
estrangeiro deve incluir o nome do pais, bem
como o home de familia, caso se inclua no nome
habitual do soberano.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Isabel I. 1533-1603, rai-

nha de Inglaterra e Irlanda

Os consortes dos reis ou rainhas devem ter, como
primeiro elemento do ponto de acesso norma-
lizado, o nome préprio. Deve acrescentar-se, ao
ponto de acesso normalizado do nome dos con-
sortes de reis ou rainhas o epiteto “consorte de”,
seguido do nome do rei ou rainha em questao.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: D. Amélia. 1865-1951,

rainha consorte do rei D. Carlos |

O ponto de acesso normalizado do nome dos
principes e princesas estrangeiros deve incluir o
nome do respetivo pais.

Ex.:

. Ponto de acesso normalizado: D. Carlos Maria Isidro.

1788-1855, infante de Espanha

29- Um nome religioso, embora sem validade legal, corres-
ponde a uma mudanga formal do nome, sendo, portanto, um
nome autorizado.

30- Entende-se por:

Nome real, 0 que se reporta a soberanos e respetivos con-
sortes, 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, etc.

As subdivisdes do nome real podem corresponder a:

Nome préprio (0)
Ordinal (OA)
Os qualificativos do nome real podem corresponder a:

. Datas de nascimento e/ou morte (O)
. Titulo (0)
. Relag&o com o soberano (OP)




2.14. Pessoa singular com nome papal®

A pessoa singular com nome papal deve ter, como
primeiro elemento do ponto de acesso normalizado, o
nome proprio, em portugués.

Ex.
. Ponto de acesso normalizado: Jodo XXI. 1215-1277, papa

Outras formas do nome: Pedro Julido; Pedro Hispano; Johannes
PP. XXI

APRESENTACAO DA INFORMAGCAO

Registar o nome da pessoa singular com a grafia
atualizada.

Pontuacao:

Registar os componentes do nome separados entre

si por virgula ().

Registar os qualificativos a seguir ao nome da pes-

soa singular, e dele separados por um ponto (.).

Registar os qualificativos separados entre si por

virgula (,).

Os titulos nobilidarquicos devem ser numerados

através do recurso a numeragao arabe e a primeira
letra do titulo deve ser maiuscula.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Meneses, D. Luis de.
1632-1690, 3° conde da Ericeira

A palavra santo ou beato deve ser separado do
nome da pessoa singular através de uma virgula (,).

As letras iniciais dos epitetos devem ser mindsculas,
a menos que correspondam a designagdes formais.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Melo, Sebastido José de Carva-
lho e. 1699-1782, marqués de Pombal

3) ANIVEL DO NOME DAS FAMILIAS®?, O PONTO
DE ACESSO NORMALIZADO DEVE CONSTAR, SE
NECESSARIO, DOS SEGUINTES ELEMENTOS E NA
SEGUINTE ORDEM DE APRESENTACAO:

Nome de Familia ou apelido (O)

Elemento Qualificativo Datas (0)**

Elemento Qualificativo Titulo Nobilidrquico (OA) (OP)
Elemento Qualificativo Epiteto (O) (OP)

« Epiteto “Familia” (O)
Ocupacao ou Atividade (OP)
Designacdo Territorial: nacionalidade, local de resi-
déncia ou atividade (OP)
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31- Entende-se por:

Nome papal, 0 usado por um papa enquanto chefe da Igreja
Catolica Romana, ou o de um antipapa.
Sao componentes do nome papal:

Nome papal (O)

Ordinal (O)

Os qualificativos do nome papal podem corresponder a:
Datas de nascimento e/ou morte (O)

Epiteto Papa ou Antipapa (0)

32- Entende-se por:
Nome de familia ou apelido, 0 nome partilhado por um grupo
de individuos ligados por lagos de familia.

33- As datas podem corresponder a:
Datas de existéncia
Periodo aproximado da atividade desenvolvida (floruit).
Periodo aproximado de existéncia (circa).
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Escolher o ultimo NOME, formal ou legal, da familia,
sempre que possivel confirmado nas obras de refe-
réncia existentes ou na documentacgao produzida.
Quando ndo existir concordancia entre as diferentes
fontes de informacao, escolher o nome predominante
ou 0 nome consagrado pelo uso da familia.

3.1. Familia com variantes do nome

Quando existem variantes do nome da familia, esco-
Iher, como ponto de acesso normalizado, o nome for-
mal da familia, que conste nos textos e documentos
legais relativos a familia e aos seus elementos.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Tavora. Familia

3.2. O qualificativo Titulo nobilidarquico no ponto de
acesso normalizado do nome de familia

Quando a familia é detentora de um titulo nobiliar-
quico, utilizar o nome de familia como primeiro ele-
mento do ponto de acesso normalizado do nome da
familia e o titulo nobilidrquico como qualificativo.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Sousa Holstein. Familia, fl.
1286-1989, duques de Palmela

3.3. O qualificativo Epiteto no ponto de acesso norma-
lizado do nome de familia

Quando a familia aparece associada a uma ocupa-
cao ou atividade durante varias geragdes, registar o
epiteto ocupacgao ou atividade como qualificativo.
Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Rothschild. Familia, banquei-
ros

APRESENTACAO DA INFORMAGCAO

Registar o nome da familia na ordem direta, ainda
que o apelido seja composto ou constituido por
varias palavras.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Ornelas Vasconcelos. Fami-
lia

Registar o epiteto “familia” a seguir ao nome de
familia, e dele separado por um ponto (.).

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Burnay. Familia

Registar, a seguir ao epiteto “familia”, os outros qua-
lificativos, e dele separados por virgula (,).
Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Cunha. Familia, fl.
1430-1904, condes de Povolide

Registar o nome da familia com a grafia
atualizada.
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B) Preenchimento do campo nome do produtor ou do colecionador ao nivel da SECCAO,
da SERIE e suas subdivisdes, da UNIDADE DE INSTALAGAO, do DOCUMENTO COMPOSTO
e do DOCUMENTO SIMPLES

Regra geral a Secgao, a Série e suas subdivisées herdam o nome do produtor ou do colecio-
nador do Fundo pelo que nao é necessario preencher este elemento de informagao nestes
niveis de descricao exceto se estas unidades de descricao tenham sido produzidas por uma
entidade distinta do produtor ou do colecionador do Fundo.

NOME DO AUTOR (OA) (OP)

OBIJETIVO

Identificar o autor (intelectual e/ou material) da unidade de descricéo.

Atencao!
Nao confundir com o produtor.

Autor refere-se a pessoa competente para a produgao do documento de arquivo e por
ordem de quem, ou em nome da qual, o documento é produzido. O autor de um docu-
mento de arquivo pode ou nao coincidir com o autor da agao da qual decorre o referido
documento. Existem dois tipos de autor a identificar: o autor intelectual (quem planeia
0 ato mas que ndo estd necessariamente presente na a¢do) e o autor material (pessoa

encarregue da redagdo de um documento).

ORIENTACOES ESPECIFICAS

A) Preenchimento do campo nome do autor ao nivel do DOCUMENTO COMPOSTO e
do DOCUMENTO SIMPLES**

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

Atencao!
No caso de ndo ser possivel identificar o autor pode registar-se: autor nao
identificado.

Se o documento nao fazer referéncia a sua autoria pode registar-
-se “sem nome”, abreviado e entre paréntesis retos [s.n.].

Quando houver duvidas na atribuicdo de parte ou em todo o
nome do Produtor/Colecionador/Autor/Colaborador, deve colocar-
-se, a seguir ao nome, (?).

Ex.

Ponto( d)e acesso normalizado; Carmona, Anténio Oscar de Fragoso. N. 1869 — m.
1951 (?

34- E apenas aos niveis do Documento Composto e do Documento Simples que surgem os autores.
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Utilizar sempre a seguinte forma autorizada do nome dos PRESIDENTES DA REPUBLICA,
de acordo com a seguinte lista de autoridades:

FORMA AUTORIZADA DO NOME OUTRAS FORMAS DO
NOME
Silveira, Manuel José de Arriaga Brum da. 1840 -  Manuel de Arriaga

1917, Presidente da Republica

Braga, Joaquim Tedfilo Fernandes. 1843 — 1924, Teodfilo Braga
Presidente da Republica

Guimaraes, Bernardino Luis Machado. 1851 -1944, Bernardino Machado
Presidente da Republica

Pais, Sidénio Bernardino Cardoso da Silva. 1872 -  Siddénio Pais
1918, Presidente da Republica

Antunes, Jodao do Canto e Castro da Silva. 1862 — Jodo do Canto e Castro
1934, Presidente da Republica

Almeida, Antonio José de. 1866 — 1929, Presidente  Antdénio José de Almeida
da Republica

Gomes, Manuel Teixeira. 1860 — 1941, Presidente Teixeira Gomes

da Republica

Cabecadas Junior, José Mendes. 1883 - 1965, Mendes Cabecadas Junior
Presidente da Republica

Costa, Manuel de Oliveira Gomes da. 1863 — 1929, Manuel Gomes da Costa
Presidente da Republica

Carmona, Anténio Oscar de Fragoso. 1869 —195], Oscar Carmona
Presidente da Republica

Lopes, Francisco Higino Craveiro. 1894 — 1964, Craveiro Lopes
Presidente da Republica

Tomas, Américo de Deus Rodrigues. 1894 — 1987, Ameérico Tomas
Presidente da Republica

Spinola, Anténio Sebastido Ribeiro de. 1910 - 1996, Antdnio de Spinola
Presidente da Republica

Gomes, Francisco da Costa. 1914 — 2001, Francisco da Costa Gomes
Presidente da Republica

Eanes, Anténio dos Santos Ramalho. 1935 —, Ramalho Eanes
Presidente da Republica

Soares, Mario Alberto Nobre Lopes. 1924 — 2017, Mario Soares
Presidente da Republica

Sampaio, Jorge Fernando Branco de. 1939 —, Jorge Sampaio
Presidente da Republica

Silva, Anibal Anténio Cavaco. 1939 —, Presidente da Anibal Cavaco Silva
Republica

Sousa, Marcelo Nuno Duarte Rebelo de. 1948 —, Marcelo Rebelo de Sousa
Presidente da Republica



Utilizar sempre a forma
autorizada do nome das
PRIMEIRAS-DAMAS, de
acordo com a seguinte lista de
autoridades:

NOME DO COLABORADOR (OP)

OBIJETIVO

FORMA AUTORIZADA DO NOME

Arriaga, Lucrécia Augusta de Brito Berredo
Furtado de Melo. 1844 - 1927

Braga, Maria do Carmo Xavier de Oliveira Barros
Leite. 1841 -1911

Guimaraes, Elzira Dantas Gongalves Pereira
Machado. 1865 - 1942

Pais, Maria dos Prazeres Martins Bessa. 1867
- 1945

Castro, Mariana de Santo Anténio Moreira Freire
Correia Manoel Torres de Aboim Canto e . 1865
-1946

Almeida, Maria Joana Morais Perdigao Queiroga
de. 1885 - 1965

Neves, Belmira das. 1885 - 1967

Cabecadas, Maria das Dores Formosinho Vieira.
1880 - 1949

Costa, Henrigqueta Julia de Mira Godinho Gomes
da. 1865 - 1936

Carmona, Maria do Carmo Ferreira da Silva. 1878
-1956

Lopes, Berta da Costa Ribeiro Artur Craveiro. 1899
-1958

Tomas, Gertrudes Ribeiro da Costa. 1894 — 1991

Spinola, Maria Helena Martin Monteiro de Barros.
1913 - 2002

Gomes, Maria Estela Veloso de Antas Varajao
Costa. 1927 — 2013

Eanes, Maria Manuela Duarte Neto Portugal
Ramalho. 1938 —

Soares, Maria de Jesus Simo&es Barroso. 1925
- 2015

Rita, Maria José Rodrigues. 1941 —
Silva, Maria Alves da Silva Cavaco. 1938 —

Veiga, Ana Cristina Caeiro da Motta. 1950
— (divorciada)
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OUTRAS FORMAS DO
NOME

Lucrécia de Melo Arriaga
Maria do Carmo Xavier Braga
Elzira Dantas Machado
Maria dos Prazeres Bessa
Pais
Mariana de Aboim Canto e
Castro
Maria Joana Queiroga de
Almeida

Belmira das Neves

Maria das Dores Cabecadas

Henriqueta Gomes da Costa

Maria do Carmo Carmona

Berta Craveiro Lopes

Gertrudes Ribeiro da Costa

Maria Helena Spinola

Maria Estela Costa Gomes

Maria Manuela Eanes

Maria de Jesus Barroso

Maria José Rita
Maria Cavaco Silva

Ana Cristina da Motta Veiga

funcao de validar a forma intelectual do documento e

de garantir que o mesmo foi produzido de acordo com
0 estabelecido e assinado pelas pessoas apropriadas.

No processo de formagdo do documento poderdo
existir varios tipos de colaboradores, diferenciados
pelo seu papel e grau de responsabilidade, os quais
sao aferidos em relacao a fungcao administrativa
desempenhada.

Identificar os intervenientes no processo de formacgao
do documento.

COLABORADOR refere-se a pessoa que participa
num processo de formagdo documental visando a
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ORIENTACOES ESPECIFICAS

A) Preenchimento do campo nome do colabora-
dor ao nivel do DOCUMENTO COMPOSTO e do
DOCUMENTO SIMPLES

Registar, se pertinente, ao nivel do documento com-
posto e do documento simples, o nome do colaborador,
sempre que possivel qualificado com a indicagcao da
sua funcao ou da categoria.

NOME DO DESTINATARIO (OP)

OBIJETIVO

Identificar a pessoa singular ou coletiva a quem é diri-
gido ou se destina o documento.

Entende-se por DESTINATARIO, a pessoa ou institui-
¢do a qual é dirigido o documento de arquivo. O desti-
natario do documento de arquivo pode ou Nao coinci-
dir com o destinatéario da acao. O destinatario também
nao é necessariamente a pessoa a quem o documento
de arquivo é entregue ou transmitido. O destinatario,
nalgumas situagdes, tende a coincidir com o autor.

ORIENTACOES ESPECIFICAS

A) Preenchimento do campo nome do destina-
tario ao nivel do DOCUMENTO COMPOSTO e do
DOCUMENTO SIMPLES

Registar ao nivel do documento composto e do docu-
mento simples o nome do destinatario, sempre que
possivel qualificado com a indicagao da fungao ou da
categoria.

O elemento de informacao Histéria administrativa
/ biografica / familiar pode dividir-se nos seguintes
subelementos de informacao:

A) Lugares;

B) Estatuto legal;

C) Fungdes, ocupagdes e atividades;
D) Mandatos / Fontes de autoridade;
E) Estrutura interna / genealogia

F) Contexto geral

OBIJETIVO

Facultar a histdria administrativa ou dados bio-
graficos do produtor da unidade de descrigao,
para contextualizar os documentos de arquivo e
torna-los mais compreensiveis.

ORIENTACOES GERAIS

Registar informacgao sobre a origem, evolugao, e desen-
volvimento do produtor, da atividade ou funcao que
estdo na base da criagao da unidade de descricdo, sobre
a data de eventuais transferéncias dessas funcdes, ou
de exting¢do ou fim de atividade do produtor.

A histéria administrativa / biografica / familiar pode,
guando pertinente, ser registada em todos os niveis de
descrigdo. No entanto, regra geral, os niveis abaixo do
Fundo herdam geralmente a histéria administrativa /
biografica / familiar do produtor do Fundo.

ORIENTACOES ESPECIFICAS

A) Preenchimento do campo histéria administrativa
/ biografica / familiar ao nivel do FUNDO/COLEGCAO e
suas subdivisdes

Para Pessoas Coletivas registar o nome oficial, datas
de existéncia, legislagao aplicavel, fungdes, missdo e
evolucdo, hierarquia administrativa, nomes anteriores,
posteriores ou respetivas variantes.

Para Familias e Pessoas Singulares registar os nomes
completos, titulos, datas e locais de nascimento e morte,
domicilios, atividades, ocupacdes ou cargos, nome de
origem etc.



B) Preenchimento do campo histéria administra-
tiva / biografica / familiar ao nivel da SECCAO, da
SERIE e suas subdivisées

A secgao, a série e suas subdivisdes herdam geral-
mente a histéria administrativa / biografica / familiar
do produtor do nivel ou niveis que Ihe sdo superiores,
pelo que Nndo é necessario preencher este elemento
de informacgao. Contudo, quando a sec¢do ou a série
correspondem a unidades de descri¢do produzidas
por entidades distintas, o arquivista deve registar, de
forma concisa, informacao sobre a origem, evolugado
e desenvolvimento da fungdo ou atividade que esta
na base da sua criagao.

A

. Histéria administrativa: A Portaria de 18 de julho de 1837 é

o primeiro diploma conhecido para regulamentar os servigos
da Secretaria de Estado do Reino. Foram entéo estabelecidas
quatro reparti¢cbes a cada uma das quais foram atribuidas
determinadas competéncias. As da 1.2 Repartigao situavam-
-se nas sequintes areas: leis, arquivo e recrutamento.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério do Reino (F), 1.2 Repar-
ticdo ?SC)

. Histéria administrativa: Série decorrente da Portaria de 3 de
setembro de 1821, que obrigava os tribunais e as reparti¢cdes
publicas a remeter, semanalmente, uma relagédo das porta-
rias, éiecretos e consultas a cada uma das Secretarias de
Estado.

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Pago (F), Repar-
ticdo das Justicas e Despacho da Mesa (SC), Relagéo de
consultas, portarias e decretos (SR)

Ex.

C) Preenchimento do campo histéria administra-
tiva / biografica / familiar ao nivel da UNIDADE DE
INSTALA(}AO e do DOCUMENTO COMPOSTO

Estes niveis herdam, geralmente, a histdria adminis-
trativa / biogréafica /familiar do produtor das unidades
de descri¢ao superiores.
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D) Preenchimento do campo histéria administrati-
va / biografica / familiar ao nivel do DOCUMENTO
SIMPLES

Registar, quando considerada pertinente, a histdéria
administrativa e familiar do produtor ou a informa-
¢ao de carater biografico relativa ao autor do docu-
mento simples.

Ex.

. Histodria biografica: 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 Antdo. Partiu para a India
como soldado em 1559, 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 prético e de vérias Décadas da
Asia.

Portugal, Torre do Tombo, Miscelaneas manuscritas do Con-
vento da Graga (Col. F), Tomo 2E, cx. 6, 649 (DS)

LUGARES / LOCALIDADE (OP)3

OBIJETIVO

Indicar os lugares e/ou jurisdicdes predominantes
onde a pessoa coletiva, a pessoa singular ou a familia
tiveram a sua sede, residiram, desenvolveram ou
mantiveram atividades ou contactos.

35- Em antigas versdes da base de dados havia um campo
proprio para descrever, a nivel do documento simples, o local/
morada do autor. Se houver interesse em fazer referéncia a
esta informacéo, poderé optar por fazé-lo no campo Ambito e
Conteddo ou nas Notas.
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ORIENTAGOES GERAIS

Construir um ponto de acesso normalizado que iden-
tifique, de forma univoca, uma entidade geografica
registando a natureza da relagdo da pessoa coletiva, da
pessoa singular ou da familia com os lugares e/ou juris-
dicdes mencionados e, se possivel, o periodo cronoldgi-
co dessa relagao.

ORIENTACOES ESPECIFICAS

Registar, para as pessoas coletivas, os lugares de cria-
¢ao, sede, dreas de jurisdicdo ou de atividade, filiais, etc.

Registar, para as pessoas singulares, informacéo sobre

a nacionalidade ou a cidadania, os principais lugares ou

areas de residéncia, de desempenho e exercicio de ativi-
dade profissional, cientifica, intelectual, politica, etc.

Registar, para as familias, informacao sobre a naciona-
lidade ou a cidadania, os principais lugares ou areas de
residéncia, a localizagao de imdveis, direitos, jurisdigcdes
ou interesses, etc.

APRESENTACAO DA INFORMACAO

A nivel do Nome Geografico o ponto de acesso normali-
zado deve constar dos seguintes elementos:

« Nome e Subdivisées do Nome Geografico (O)
Elemento Qualificativo Tipo de Entidade Geografica
(OA) (OP)**

Elemento Qualificativo Tipo de Jurisdigcao (OA)
Elemento Qualificativo Jurisdigdo Subordinante (OA)

Escolher os qualificativos mais apropriados e significa-
tivos para a entidade geografica e que facilitam a sua
identificacao.

Escolher o ultimo nome, formal ou legal, da entidade
geografica. Quando ndo existir concordancia entre as
diferentes fontes de informacao, escolher o nome predo-
minante ou o nome consagrado pelo uso. Contudo, a ni-
vel do Documento Simples, colocar no campo Ambito
e Contelido o nome original da localidade.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Montijo (Setubal, Portugal)
Outras formas do nome: Aldeia Galega do Ribatejo

. Ponto de acesso normalizado: Maputo (Mogambique)
Outras formas do nome: Lourengo Marques

Quando a unidade de descrigao nao fizer qualquer refe-
réncia ao local de produg¢ao do documento e caso nao
seja possivel inferir essa informacao, deve colocar [s.l.],
sempre com letras minusculas e entre paréntesis retos.

Entidade geografica com nome em lingua estrangeira:

_Escolher a forma portuguesa do nome da entidade
geografica com nome em lingua estrangeira, caso exista
e esteja consagrada pelo uso (i). Se ndo existir forma por-
tuguesa do nome da entidade geografica com nome
em lingua estrangeira, ou quando esta nao for a consa-
grada pelo uso escolher o nome na lingua original (ii).

Ex.
. Ponto de acesso normalizado (i): Antuérpia (Bélgica)
Outras formas do nome: Anvers, Antwerpen

. Ponto de acesso normalizado (i): Nova lorque (Estados Unidos
da América)

Outras formas do nome: New York
. Ponto de acesso normalizado (ji): Buenos Aires (Argentina)

Entidade geografica associada a uma jurisdigdo:

- Quando a entidade geogréfica estd associada a uma
jurisdigcdo cujo tipo corresponde a uma cidade, a um
municipio, a um distrito ou a uma regiao, construir o
ponto de acesso normalizado sem incluir, no nome da
entidade geografica, os termos genéricos relativos ao
tipo de jurisdicao (i) salvo se forem necessarios a sua cla-
ra identificacdo (ii). Neste caso, deve usar esses termos
como qualificativos.

Ex.
. Ponto de acesso normalizado (i): Lisboa
. Ponto de acesso normalizado (i): Porto

. Ponto de acesso normalizado (ii): Cuba (freguesia, Beja,
Portugal)

. Ponto de acesso normalizado (ii): Cuba (pals)

- Quando o nome da entidade geografica integra o
respetivo tipo de jurisdicdo, este deve ser mantido, no
ponto de acesso normalizado, no nome, e ndo como
qualificativo.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Vila Nova de Cerveira (freguesia,
Vila Nova de Cerveira, Viana do Castelo, Portugal)

Atencao!

No caso de se tratar de documentos produzidos em
Portugal, ndo é necessario colocar o nome do pais
neste elemento de descrigdo.

36- As entidades geograficas podem ser de varios tipos:

_Entidade geografica jurisdicional, que corresponde a niveis ou
areas de competéncia administrativa, ou nelas se incluem (pafs,
estado, provincia, condado, regido, distrito, municipio, freguesia,
cidade, vila, aldeia, rua, bairro, quinta, etc.);

_Entidade geografica ou jurisdicdo desaparecida ou antiga, que
perdeu a sua fungao jurisdicional e ndo tem entidade territorial
atual (império, reino e principado histérico, 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.).



Entidade geografica desaparecida ou antiga: quando
as entidades geograficas mudaram de nome ao longo
do tempo, ndo existindo correspondéncia de limites
geograficos ou jurisdicionais com a entidade geogra-
fica atual, escolher, para a construgao do ponto de
acesso normalizado, o nome antigo, e registar, como
qualificativo, o tipo de entidade.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Republica Democratica da
Alemanha (jurisdigdo antiga)

. Ponto de acesso normalizado: Unido das Republicas Socialis-
tas Soviéticas (jurisdigdo antiga)
Entidade fisiogeografica natural:

- Construir o ponto de acesso normalizado para a enti-
dade fisiogeografica natural incluindo, no nome, o tipo
de entidade.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Serra da Estrela (Portugal)

. Ponto de acesso normalizado: Ilha da Madeira

- O qualificativo Tipo de jurisdicdo no ponto de acesso
normalizado da entidade geografica

Ex.
. Ponto de acesso normalizado: Maranhao (estado,
Brasil)

O qualificativo Jurisdi¢cao subordinante no ponto
de acesso normalizado da entidade geogréfica: o
qualificativo jurisdicao subordinante sé deve ser usado
para entidades geograficas inferiores a paises. Registar
os qualificativos jurisdicao subordinante do particular
para o geral.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Madrid (Espanha)

. Ponto de acesso normalizado: Santa Maria da Feira (freguesia,
Aveiro, Portugal)

Registar os qualificativos entre parenteses curvos (),
separados por virgula (,).

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Santa Maria da Feira (freguesia,
Aveiro, Portugal)

Registar o nome da entidade geografica com a grafia
atualizada e sem usar abreviaturas.

Ex.

. Ponto de acesso normalizado: Santa Maria da Feira (freguesia,
Aveiro, Portugal)

Quando for necessario utilizar mais do que um quali-
ficativo no ponto de acesso normalizado do nome da
entidade geografica, a ordem de apresentagao reco-
mendada é a seguinte:
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Tipo de entidade geografica;
Tipo de jurisdicao;
Jurisdicdes subordinantes.

ESTATUTO LEGAL (OP) (OA)

OBIJETIVO

Indicar o estatuto legal da pessoa coletiva.

ORIENTACOES GERAIS

Registar a informacao relativa ao estatuto legal (publi-
co ou privado) da unidade de descricao e alteracdes
que este possa ter sofrido. Este campo é aplicavel ape-
nas para pessoas coletivas contemporaneas, em todos
0s niveis, caso o arquivista considere relevante.




Museu da Presidéncia da Repuablica

NN

Atencao!

O registo do estatuto legal da unidade de descri¢do nao
implica a indicagao de qualquer diploma legal. Se perti-
nente, estas fontes de informacgdo podem ser registadas
no elemento de informacgao Nota do Arquivista.

Aqui, podem referir-se, entre outros, os seguintes diplo-
mas legais:

DECRETO-LEI 16/93 de 23 de Janeiro, Art°17°,n°s 2 e 3.
Diario da Republica, | Série A. Regime geral de arquivos
e do patrimodnio arquivistico

LEI n° 65/93, de 26 de Agosto. Didrio da Republica, | Série
A. Lei de acesso aos documentos da Administragao

LEI n° 94/99 de 16 de Julho. Diario da Repubilica, |
Série A. Alteracdo a Lei de acesso aos documentos da
Administragao

LEI n° 67/98 de 26 de Outubro. Didrio da Republica, |
Série A. Lei de protegao de dados pessoais

RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n°

50/88, de 3 de Dezembro. Didrio da Repubilica, | Série.
Instrucdes sobre a seguranga de matérias classificadas
(SEGNACQC)

RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n°13/93,

IBLIC OF DORG

de 6 de Marco. Diario da Republica, | Série B. Instrucdes
para a segurancga nacional, salvaguarda e defesa das
matérias classificadas (SEGNAC 1)

RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n° 37/89, de
24 de Outubro. Didrio da Republica, | Série. Normas para
a segurancga nacional, salvaguarda e defesa das maté-
rias classificadas, seguranga industrial, tecnoldgica e de
investigacdo (SEGNAC 2)

RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n° 5/90, de
28 de Fevereiro. Didrio da Republica, | Série A. Instrugcdes
sobre a seguranga informatica (SEGNAC 4)

RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n° 16/94, de
22 de Margo. Diario da Republica, | Série B. Instrugdes
para a seguranca das telecomunicagdes (SEGNAC 3)

Registar o periodo de vigéncia e/ou alteracdo do estatu-
to legal e, se apropriado, registar um termo que caracte-
rize a pessoa coletiva.

Ex.

. Estatuto legal: Organismo da administrag&o central

Portugal, Torre do Tombo, Conselho da Fazenda (F)

. Estatuto legal: Organismo privado

Portugal, Torre do Tombo, Cénegos Regulares de Santo Agosti-
nho. Mosteiro do Salvador de Grij¢ (F)



FUNCOES, OCUPACOES E
ATIVIDADES (O) (OP) (0A)

OBIJETIVO

Indicar as fungdes, ocupacdes e atividades desenvolvi-
das pela pessoa coletiva, pela pessoa singular ou pela
familia.

ORIENTAGCOES GERAIS

Registar a natureza das fungdes, ocupagdes e ativida-
des desenvolvidas pela pessoa coletiva, pessoa singu-
lar ou familia e as datas de desempenho das mesmas.

ORIENTACOES ESPECIFICAS

A) Preenchimento do campo fun¢des, ocupacgodes e
atividades para PESSOAS COLETIVAS

Registar toda a informacgdo sobre a sua missao, com-
peténcias, fungdes, esfera de atividade, area de neg6-
cio, ambito territorial, etc.

Registar quaisquer mudancas significativas nestes
itens e respetivas datas.

Registar os textos e documentos legais que as
estabelecem ou alteram.

B) Preenchimento do campo fung¢ées, ocupa-
coes e atividades para PESSOAS SINGULARES

Registar, para as pessoas singulares, informacao sobre
as principais atividades, funcdes e cargos desempe-
nhados, relacionados ou ndo com a carreira profis-
sional, bem como empreendimentos ou realiza¢gdes
significativas, agcdes que tenham merecido reconheci-
mento publico, etc.

Ex.
Arruela, José de. 1881-1960, advogado

Fungoes, ocupagdes e atividades: Advogado; filiado no Partido
Monarquico (1913); presidente da Comissao de Organizagéo
Politica da Causa Monarquica; fundador do Centro Monar-
quico de Lisboa; diretor do Didrio da Manhg; colaborador de
jornais como o Século, Diario de Noticias, Epoca, Dia, Nagao

e Voz, e diretor da revista A Voz do Direito; atividade literdria e
poética.

Portugal, Torre do Tombo, Advogado José de Arruela (F)

MANDATOS, FONTES DE

AUTORIDADE (OA) (OP)

OBIJETIVO

Indicar as fontes de autoridade para a pessoa coleti-
Va, para a pessoa singular ou para a familia, no que
respeita aos seus poderes, fungoes, responsabilidades
ou esfera de atividades, inclusive territorial.
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ORIENTAGCOES GERAIS

Registar quaisquer documentos, leis, diretivas ou es-
tatutos que funcione como fonte de autoridade para
os poderes, fungdes, responsabilidades ou jurisdigdo
da pessoa coletiva, da pessoa singular ou da familia a
descrever.

Registar as datas relativas a esses textos e documentos.

Registar as datas relativas ao exercicio ou modificagdo
dos mandatos ou fontes de autoridade.

ORIENTACOES ESPECIFICAS

A) Preenchimento do campo mandatos / fontes de
autoridade para PESSOAS COLETIVAS

Registar os textos ou documentos legais de criacao,
organizacao, alteracao ou funcionamento da pessoa
coletiva.

Ex.

. 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.

I(%;rtugal, Torre do Tombo, Feira do Livro Portugal-Frankfurt 97
F

B) Preenchimento do campo mandatos / fontes de
autoridade para PESSOAS SINGULARES

Registar os textos ou documentos legais de nomeacgao
para cargos, funcdes ou responsabilidades das pessoas
singulares.

Ex.

. Mandatos/Fontes de Autoridade: Anténio Saldanha da Gama, 1°

conde de Porto Santo, Membro do governo dos reinos de Portu-
gal e Algarves (nomeado por Decreto de 24 de maio de 1820).

Portugal, Torre do Tombo, Anténio Saldanha da Gama (F)

C) Preenchimento do campo mandatos / fontes de
autoridade para FAMILIAS

Registar os textos ou documentos legais de aquisi¢ao,
concessao e doagao de bens, direitos e prerrogativas, de
nomeacgdo para cargos e fungdes ou responsabilidades
da familia.

Ex.

. Mandatos/Fontes de Autoridade: Morgadio do Canigo: Testa-

mento de Alvaro de Ornelas Saavedra e Constanga de Mendonga,
1499, in ARM, Governo Civil, liv. 985, f. 136. Registo dos titulos
das propriedades vinculadas dos Ornelas Vasconcelos, respe-
tivas certid6es de medicdo e avaliagao: 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 anexagéo de vinculos, 1863 — Ibidem, f. 11. Vinculagéo das
casas da Rua do Bispo: Testamento de Aires de Ornelas de Vas-
concelos, in ARM, FOV, cx. 33, n.° 10.

Morgadio de Vale da Bica: Escritura de partilha de 12 de junho

de 1522; Venda: ARM, Registos Notarials, 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)
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ESTRUTURAS INTERNAS E

GENEALOGIA (O) (0A) (OP)

OBIJETIVO

Descrever e/ou representar as estruturas administrati-
vas internas de uma pessoa coletiva ou a genealogia de
uma familia.

ORIENTAGCOES GERAIS

Registar a estrutura interna de uma pessoa coletiva ou a
genealogia de uma familia, bem como qualquer altera-
¢do por elas sofrida, registando as datas relativas a essas
alteracgodes.

ORIENTAGCOES ESPECIFICAS

A) Preenchimento do campo estruturas internas para
PESSOAS COLETIVAS

Registar a estrutura interna da pessoa coletiva, bem
como qualquer mudanga por ela sofrida e considerada
significativa para a compreensao da forma como condu-
Ziu 0S seus assuntos.

Ex.

. Estruturas internas: A Real Fabrica das Sedas manteve, sensi-
velmente, a mesma estrutura ao longo dos tempos, podendo
dividir-se em quatro grandes areas: administragao, contabilidade,
produgao e venda. A cada uma destas areas corresponderam
uma ou diversas reparti¢des: Diregao, Contadoria, Administragao
da Seda Crua e Materiais, Administragdo da Seda Tinta, Adminis-
tragdo do Tirador e Galdes e Administragao da Venda.

Portugal, Torre do Tombo, Real Fabrica das Sedas e Obras de
Aguas Livres (F)

B) Preenchimento do campo genealogia para
FAMILIAS

Registar a genealogia da familia de forma a evidenciar
as relacdes entre os seus membros.

CONTEXTO GERAL (O) (OA) (OP)

OBIJETIVO

Fornecer informagao significativa sobre o contexto geral
(social, cultural, econémico, politico e/ou histérico ou
outro) no qual a pessoa coletiva, a pessoa singular ou a
familia operou, viveu ou desenvolveu a sua atividade.

Ex.

. Contexto geral: Sociedade e regime senhoriais. A fundagé&o fica
a dever-se a uma familia de “ministeriais régios”, encarregues da
administragdo dos bens da Coroa na regiao de Grijo.

Portugal, Torre do Tombo, Cénegos Regulares de Santo Agosti-
nho. Mosteiro do Salvador de Grij6 (F)

OBIJETIVO

Facultar informacao sobre a histéria da unidade de
descricdo que seja significativa para a sua autenticidade,
integridade e interpretacgao.

ORIENTACOES GERAIS

A histdria custodial e arquivistica € um elemento de
informacao de preenchimento obrigatdrio ao nivel do
Fundo, podendo, quando pertinente, ser registada em
todos os demais niveis de descricao.



Registar as transferéncias sucessivas de proprie-
dade, responsabilidade, custédia®’, controlo ou
localizagao da unidade de descrigao.

Ex.

. Histdria custodial e arquivistica: Com a extingdo da DGS,
pelo Decreto-Lei n.° 171/74, de 25 de Abril de 1974, o
patrimoénio documental das policias politicas e de outras
instituicoes do Estado Novo passou a estar a guarda das
Forgas 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 Servigo de Coordenagéao da Extingao da PIDE/
DGS e LP, que manteve a custodia daquela documentagao,
que ficou instalada no reduto sul do Forte de Caxias, até
17 de janeiro de 1991. Nesta data o Servigo de Coordena-
¢do da Extingdo da PIDE/DGS e LP findou a sua agado e 0s
arquivos que se encontravam na sua dependéncia foram
incorporados no Arquivo Nacional da Torre do Tombo.
Coube a esta 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)

Registar as datas dessas mudancgas, quando co-
nhecidas, assim como todas as perdas documen-
tais significativas relacionadas com causas naturais,
incuria e abandono, ou qualquer outro tipo de agao
gue afete a integridade da documentagao, como
subtracao, fragmentacgado, mutilacao, dispersao, etc.

Quando a unidade de descrigao é constituida por
coépias, registar, se conhecida, na Historia custodial
e arquivistica, informagao sobre a custédia dos
originais antes de copiados, e sobre a custddia das
copias, antes de adquiridas pela entidade detento-
ra ou servigo de arquivo.

Quando a histdria custodial for desconhecida, tal
facto deve ser registado.
Ex.

- Historia custodial e arquivistica: Desconhece-se a historia
custodial e arquivistica desta documentacgao.

Portugal, Torre do Tombo, Documentos em tamul e ma-
layalam (Col. F)
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Registar também explicitamente todos os aspetos
relacionados com a histdria da organizagao, ou das
sucessivas organizagdes, de que foi alvo a unidade de
descrigao.

Registar a histdria de produgdo de instrumentos de
descrigdo para a unidade de descrigdo.

Registar a reutilizagdo da unidade de descri¢gao para
outros fins.

Registar as migragdes de software, reformatacdes,
respetivas especificagdes e propriedades relativas a
unidade de descrigao.

Registar quaisquer outras agdes que tenham contribu-
ido para a atual estrutura e organizagao da unidade de
descricdo assim como as datas dessas agdes, quando
conhecidas..

Atencao!

Registar a histéria custodial e arquivistica especifica da
unidade de descri¢ao, seguindo a regra de ndo repeti-

¢ao da informacao: regista-la apenas quando diferir da
do nivel imediatamente superior.

Quando a unidade de descricdo é entregue na entida-
de detentora ou servigo de arquivo diretamente pelo
produtor, sem que haja informagao relativa a histéria
arquivistica, registar essa informacgao no elemento
Fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia.

37- Entende-se por Custddia, a responsabilidade pela conserva-
¢ao de documentos de arquivo, baseada na sua guarda fisica. A
custddia nem sempre implica a propriedade legal ou o direito de
controlar o acesso aos documentos.
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OBJETIVO

Identificar a fonte imediata de aquisicdo®® ou transfe-
réncia da unidade de descricao.

ORIENTACOES GERAIS

Registar a entidade ou individuo a quem a unidade de
descrigdo foi adquirida e as datas da referida aquisi¢ao.

Registar a forma de aquisi¢do (compra, doagao, depdsito,
incorporagdo, heranga, legado, permuta, reintegragao,
dacao, restituicdo) da unidade de descrigdo.

Quando a unidade de descrigao € adquirida através de
diferentes fontes, regista-las na totalidade, indicando, se
possivel, a documentacgado especifica adquirida a cada
uma delas.

Quando a fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia
nao for conhecida, registar esse facto.

Registar o numero de controlo de entrada da unida-
de de descri¢gao na entidade detentora ou servigo de
arquivo.

38- As formas de aquisigao, ou seja, de obtencéo da propriedade
e/ou custoddia de documentos de arquivo, podem ser de diferen-
tes tipos:

_Compra é a aquisigdo de documentos de arquivo mediante o seu
pagamento em dinheiro.

_Dagéo ¢ a entrega de documentos e/ou conjunto organico de do-
cumentos, independentemente da sua data, forma e suporte ma-
terial, 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 informagéo
em pagamento de uma divida.

_Doagao ¢ a aquisicao, a titulo gratuito, de documentos e/ou
arquivos privados, por vezes acompanhada de certas obrigagdes,
tendo o organismo beneficidrio a faculdade de a recusar. A doa-
¢ao implica mudanca de propriedade.

_Depésito € a mudanga de custodia de documentos, a titulo pre-
cario, sujeita a condigdes previamente acordadas, normalmente
quanto a sua comunicabilidade. A documentagdo depositada fica
sob custoddia de outra entidade, mas ndo muda de proprietario.

_Incorporagdo € a aquisigdo gratuita e a titulo definitivo de
documentos de arquivo por uma instituigao ou servico res-
ponsavel pela aquisigdo e comunicagdo dos documentos de
arquivo, que sobre eles passa a ter jurisdi¢do plena. Em principio,

FONTES DE INFORMAGAO

As fontes de informacgao para a fonte imediata de
aquisicao ou transferéncia sao constituidas pela
documentagao administrativa de entrada da
unidade de descri¢ao na entidade detentora ou
servico de arquivo: guias de remessa, contratos 42
de depdsito e doagao, autos de entrega, livro de
registo de entrada de documentagao, recibos de
compra, entre outros.

Quando considerado pertinente, as fontes de
informagdo podem ser registadas no elemento de
informagado Nota do arquivista.

a incorporagéo e as condigdes a que obedece sao definidas por via
legislativa.

_Heranga ¢ a aquisigao 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 ndo tenha disposto dos seus bens por via
testamentaria.

_Legado ¢ a forma de aquisigdo de documentos de arquivo por uma
instituicao ou servigo responsavel pela aquisicdo e comunicagao dos
documentos de arquivo por disposi¢ao testamentaria, sujeita ou ndo a
certas condigGes e obrigagdes, como bens destacados do patrimoénio
do testador, sendo a instituigao ou servigo responsavel pela aquisigao
e comunicagao dos documentos de arquivo livre de aceitar ou recusar
o legado. Este implica mudanga de propriedade.

_Permuta ¢ a troca de documentos entre duas entidades, com a corres-
pondente mudanga de propriedade e/ou custodia.

_Reintegragao ¢ a entrega de documentos deslocados a uma institui-
Gao ou servigo responsavel pela aquisigdo e comunicagédo dos docu-
mentos de arquivo que legalmente detém a sua custddia.

_Restitui¢do ¢ a devolugdo de documentos de arquivo e/ou arquivos
da custdédia fisica e legal de um arquivo para a entidade de origem ou
uma sua sucessora.

_Transferéncia é a mudanga de documentos de arquivo de um depdsi-
to para outro, com ou sem alteragédo de custddia.
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ZONA
DO
CON-
TEUDO
E ES-
TRU-
TURA

A Zona do Conteudo e Estrutura contém a informagao
sobre o assunto e organizagao da unidade de descri-
¢ao, sendo composta pelos seguintes elementos de
informacao:

1.  Ambito e conteudo

2. Avaliagao, selegao e eliminagao
3. Ingressos adicionais
4

Sistema de organizagao

OBIJETIVO

Permitir aos utilizadores avaliar a potencial relevancia
da unidade de descrigao.

Atencao!

O Ambito e Conteudo e respetivos subelementos de in-

formacado ndao devem ser confundido com o elemento
de informacdo Titulo. Cabe a cada entidade detentora
ou servico de arquivo a definicdo do modelo de des-
cricdo a adotar, bem como da exaustividade da infor-
macao a registar. Contudo, com o objetivo de permitir
uma recuperacao eficaz da informacao pretendida
pode ser vantajosa a utilizagao de linguagens controla-
das no seu preenchimento.

ORIENTACOES GERAIS

Registar sumariamente e de acordo com o nivel de
descri¢cao informacgéao pertinente relativa ao am-
bito — periodos cronolégicos, dreas geograficas e
topdnimos — e ao conteudo - tradicdo documenta
tipologia documental“®, assuntos, cargos, funcdes,
atividades, procedimentos administrativos, eventos,
pessoas coletivas, pessoas singulares e familias, mar-
cas*, monogramas, selos*?, iconografia, inscricdes

e assinaturas, etc. — da unidade de descricao e que
nao tenha sido ja descrita no elemento de informa-
cao Titulo.

|39

O ambito e contetdo € um elemento de infor-
macao de preenchimento obrigatério ao nivel do
Fundo e opcional em todos os demais niveis de
descricdo.

Contudo, uma vez que o elemento de infor-
macao Titulo deve ser “claro e conciso” o ser-
vico de arquivo do Museu da Presidéncia da
Republica entende que o Ambito e conteiddo
deve ser OBRIGATORIO EM TODOS OS NiVEIS DE
DESCRICAO e nio apenas no nivel Fundo.

O ambito cronolégico, quando contemplado nes-

te elemento de informacao, deve ser especifico,

ou seja, reportar-se as partes constitutivas da uni-
dade de descrigao e nao a unidade de descricao
como um todo. Estas ultimas devem ser regista-

das no elemento de informacgao Datas, respeitando a
regra da nao repeticao da informacao.

44

Quando a unidade de descrigao corresponde a uma
copia, esse facto deve ser indicado.

Quando a unidade de descricao se decompde em
subunidades que incluem diferentes tipologias do-
cumentais, sem que se proceda a descricdo dessas
subunidades, estas podem ser registadas.

39- Entende-se por tradigdo documental a caracterizagdo de um
ato segundo a sua autenticidade ou originalidade, a partir da analise
de elementos formais determinantes.

40- Entende-se por tipologia documental o conjunto de elementos
formais que caracterizam um documento de acordo com as fun-
cOes a que se destina.

47- As marcas podem ser de varios tipos: marca de dgua, marca de
arquivo, marca de etiqueta, marca de fogo, marca de posse, marca
de propriedade, marca de registo, marca de autor, marca tipografica
€ monograma.

42- Entende-se por selo o sinal de validagéo, de autenticagao e de
seguranga de um documento, que resulta da impressao de uma
matriz sobre um suporte. Os selos podem ser de diferentes tipos:
selos de chapa, selos pendentes e selos brancos.



ORIENTACOES ESPECIFICAS

A) Preenchimento do campo dmbito e contetudo ao
nivel da SERIE e suas subdivisdes

Registar as tipologias e tradicdes documentais, as-
suntos, bem como informacdes relativas as atividades
especificas que originaram a série e qualquer proce-
dimento administrativo, documental ou outro que se
encontre na sua origem e, se for o caso, a legislagao
que a regula.

B) Preenchimento do campo ambito e conteu-
do ao nivel do DOCUMENTO COMPOSTO e do
DOCUMENTO SIMPLES

Registar, se pertinente, outra informacgao, nomea-
damente relativa aos intervenientes ou as pessoas
aludidas (que ndo os autores intelectuais, os autores
materiais, os colaboradores e os destinatarios), a
tradigao documental, caso a mesma nao conste no
titulo.

Transcrever, se pertinente e relevante, partes do
documento.

No que diz respeito aos DOCUMENTOS TEXTUAIS, a
descricdao deve ser constituida pelos seguintes
45 elementos, respeitando, sempre que possivel, a
ordem indicada:

. Tradicao (colocar apenas no caso de ser copia);
. Tipologia;
. Quem? Cargo/instituicio (caso haja) + autor/
produtor;
. Com/a quem? Cargo/instituicdo (caso haja) +
destinatario;
. O qué e onde? Assunto/conteldo/contexto da agao

Ex.

. Copia de oficio do Presidente da Camara Municipal de
Abrantes, Joaquim de Augusto e Castro, para o Chefe de
Gabinete do Ministro das Coldnias, Jodo da Rocha, relativo a
liguidacdo do vencimento deste, enquanto administrador da
Companhia do Niassa, informando-o sobre os vencimentos
auferidos noutras fungdes para efeito do Imposto sobre o
rendimento. (DS)

. Folheto de um republicano, dirigido a populagédo em geral,
manifestando-se contra o sistema do registo civil. (DS)

. Carta da escritora Carolina Michaélis de Vasconcelos para o
Presidente da Republica, Tedfilo Braga, agradecendo as refe-
réncias deste sobre Manuel Pinheiro Chagas para a elabora-
¢éo de um artigo. (DS)

. Discurso proferido pelo Presidente da Republica, Francisco
da Costa Gomes, durante a celebragdo do XXX aniversario do
Congresso Mundial da Paz, realizado em Praga, relembrando
a importancia do Tratado de Helsinquia como promotor do
didlogo e cooperagao entre os povos e chamando a atengao
para alguns aspetos que tém sido desrespeitados. Termina
falando do sentido da revolugédo do 25 de Abril, que se come-
mora nesse dia em Portugal. (DS)
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No caso de MONOGRAFIAS ou de PUBLICACOES
PERIODICAS, a descricdo deve ser constituida pelos
seguintes elementos, respeitando, sempre que possivel,
a ordem indicada:

. Tradigao (se aplicavel);

. Tipologia;

. Titulo da Monografia/Publicacdo periddica;

. Autor(es);

. Informacao técnica: ano de edigdo, n°, vol.

. Conteldo/Assunto
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Ex.

. Jornal “Expresso’, 1984, n° 20, com informagao relativa a visita
de Estado do Presidente da Republica

Ramalho Eanes a Inglaterra. (DS)

. Monografia “Contos para os meus netos”, de Elzira Dantas
Machado, publicado em 1935, com um conjunto de histérias
infantis. (DS)

No caso de ARTIGOS/RECORTES DE IMPRENSA, a des-
cricao deve ser constituida pelos seguintes elementos,
respeitando, sempre que possivel, a ordem indicada:

. Tradicao (se aplicavel);
. Tipologia;

. Titulo do artigo;

. Autor(es);
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. Informacado técnica: publicado em (titulo principal),
n° e ano de edicdo, paginas;
. Conteldo/Assunto

Ex.

. Recorte de imprensa do artigo intitulado "Elei¢gdes de 5 de
Setembro’, da autoria do escritor e poeta Antero de Quental,
publicado no jornal didrio O Protesto, n® 261, de Agosto

de 1880, apresentando um discurso aos membros da
Comissao Eleitoral do Partido Socialista sobre o referido
partido e a tomada de consciéncia da classe trabalhadora
relativamente ao socialismo. (DS)

No caso de DOCUMENTOS FOTOGRAFICOS, a
descricdo do elemento de informacdo Ambito e

Conteudo deve ser constituida pelos seguintes
elementos, respeitando a ordem indicada:

. Tipologia;
. Quem e com quem? Pessoas intervenien-
tes. Descrever, em primeiro lugar, o nome do
Presidente da Republica — ou de quem se destacar
em termos do evento — e o nome do “destinatario”.
No caso de fotografias de grupo, os intervenientes
serao depois descritos seguindo a ordem da es-
querda para a direita e de baixo para cima;
. O qué&? Acontecimento/contexto da acao;
. Onde? Local;
. Informacgdes cronoldgicas pertinentes.

Ex.

. Fotografia da Central Nuclear de Chernobyl tirada por
ocasido da visita de Estado que o Presidente da Repu-
blica, Jorge Sampaio, efetuou a Ucrénia, entre 13 e 16 de
Abril de 1998. (DS)

. Fotografia do Presidente da Republica, Jorge Sampaio,
acompanhado pelo Rei, Juan Carlos I, no Palacio da
Zarzuela, por ocasido da visita de Estado que efetuou a
Espanha entre 20 e 25 de Maio de 1996. (DS)

. Fotografia da Primeira-Dama, Maria José Ritta, acompa-
nhada por Maria Eulalia Mird Ramirez, saindo do edificio da
Céamara Municipal, por ocasido da visita de Estado que o
Presidente da Republica, Jorge Sampaio, efetuou a Espa-
nha, entre 20 e 25 de Maio de 1996. (DS)

. Fotografia do Primeiro-ministro, Anibal Cavaco Silva,
acompanhado pelo Presidente da Republica do Brasil, Fer-
nando Collor de Mello, no Centro de Convencdes Riocentro,
por ocasido da Conferéncia das Nagdes Unidas, Eco 92,
realizada no Centro de Congressos do Estado do Rio de
Janeiro, entre 12 e 14 de Junho de 1992. (DS)

APRESENTACAO DA INFORMAGCAO

Colocar por extenso todas as abreviaturas, com
excecao de alguns organismos cujos nomes sao
também conhecidos pelas respetivas siglas. Nestes
casos, podera acrescentar a sigla um identificador
do tipo de organismo.

Ex.
Museu Nacional de Arte Antiga (MNAA)
Diregdo Geral de Arquivos (DGARQ)




Organizagao internacional da ONU
Organizacao internacional da UNESCO
Partido politico PCP

Partido politico FRELIMO

Canal de televisdo RTP

Nao registar a tradicdo documental de docu-
mentos originais.

Facultar informacao sobre qualquer agdo relativa a
avaliacdo*®, selecdo** e eliminacdo“® da unidade
de descricao.

ORIENTACOES GERAIS

Registar quaisquer ag¢des de avaliagdo, selegcdo e
eliminagao ocorridas ou a ocorrer sobre a unidade
de descricao, sobretudo se essas acdes sdo impor-
tantes para a interpretagdo e uso da documenta-
¢ao devendo também registar, sempre que possi-
vel, as datas em que ocorreram essas agdes bem
como o respetivo auto de eliminacgao.

Registar, sempre que possivel, o dispositivo le-

gal ou regulamentos que autorizam essas acdes
(portarias de gestdo de documentos, relatérios de
avaliagdo e respetivos despachos e pareceres, regu-
lamentos de conservacgado arquivistica, etc.).

Este elemento de informacgao sé devera ser preen-
chido, em arquivos definitivos, a nivel do Fundo de
Arquivo ou em arquivos intermédios, a nivel das
séries documentais.

OBIJETIVO

Informar o utilizador sobre ingressos adicionais*®
de documentacao previstas relativas a unidade de
descrigcao.

ORIENTACOES GERAIS

Registar se estdao ou ndo previstos ingressos adicio-
nais relativos a unidade de descricdo indicando a
sua quantidade e frequéncia, bem como o disposi-
tivo legal ou regulamento que os determinam.

CadernosARQUIVO / #1

OBIJETIVO

Facultar informacao sobre a estrutura interna e légica,
classificacdo*’, organizacédo“® e ordenacdo*® da unida-
de de descrigao.

ORIENTACOES GERAIS

Registar se se trata da estrutura ou organizagao, classi-
ficacdo e ordenacgao de origem, atribuidas pelo pro-
dutor, ou se correspondem a uma reconstituicao por
parte do arquivista.

ORIENTACOES ESPECIFICAS

A) Preenchimento do campo sistema de organizagao
ao nivel do FUNDO, da SECGAO e suas subdivisées

Registar o critério de classificagao do Fundo, da Secgao
e suas subdivisdes — funcional, organico, organico-fun-
cional ou outro.

43- Entende-se por avaliagao a determinagao dos valores primario
e secundario dos documentos de um arquivo, com vista a fixagéo,
em tabela de seleg¢éo, dos prazos de conservagdo em fase ativa e

semiativa, e do destino final (conservagéo permanente em arquivo
definitivo ou eliminagéo).

44- Entende-se por selegdo a operagédo que decorre da avaliagao e
que consiste em separar os documentos de arquivo de conservagao
permanente dos que deverao ser eliminados, de acordo com as
indicagdes que se encontram registadas na tabela de selegéo.

45- Entende-se por eliminagéo a destruigdo de documentos de ar-
quivo que, na avaliagao, foram considerados sem valor arquivistico
e / ou histérico que justificasse a sua conservagdo permanente.

46- Entende-se por ingresso adicional, a aquisigdo de documen-
tos de arquivo complementares de uma unidade de descrigéo ja

custodiada por uma entidade detentora ou servigo de arquivo. Os
ingressos adicionais verificam-se maioritariamente, em relagéo a

fundos abertos.

47- Entende-se por classificagdo a componente intelectual da orga-
nizagao, que consiste na elaboragéo e/ou aplicagao de um quadro
ou plano de classificagéo.

48- Entende-se por organizagéo o conjunto de operagdes intelectu-
ais e fisicas que consistem na andlise, estruturagéo, classificagéo e
ordenacéo dos documentos de arquivo, e seu resultado.

49- Entende-se por ordenagao a sequéncia cronoldgica, numérica,
alfabética, tematica, hierarquica, etc., atribuida a dados, informacéo,
documentos de arquivo ou outras unidades arquivisticas ou de
instalagao, para efeitos de arquivagem, de registo ou de descrigao.
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B) Preenchimento do campo sistema de organizacéao
ao nivel da SERIE e suas subdivisdes

Registar, ao nivel da série, o critério de ordenacao da
documentagao que encerra — cronoldgico, numérico,
alfabético ou outro.

C) Preenchimento do campo sistema de organi-
zacdo ao nivel da UNIDADE DE INSTALAGAO, do
DOCUMENTO COMPOSTO e do DOCUMENTO SIMPLES

Registar, se pertinente, informacao sobre a respetiva or-
ganizagao, e ordenagao, caso seja diferente da registada
para os niveis superiores, ou qualquer outra caracteristi-
ca de instalagao fisica relevante para a compreensao da
unidade de descrigao.
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ZONA DAS

CONDICOES DE

ACESS(
LIZACAO

A Zona das Condi¢cdes de Acesso contém informacgao
sobre a comunicabilidade e a acessibilidade da uni-
dade de descricao, sendo composta pelos seguintes
elementos de informacgao:

1.  Condicdes de acesso™;

2. Condicdes de reproducao;

3. Idioma/ Escrita;

4. Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos;
5. Instrumentos de descrigao.

OBIJETIVO

Fornecer informacao sobre o estatuto legal ou outras
disposicdes que restrinjam ou afetem o acesso a uni-
dade de descrigao.

Atencao!

A documentagdo contendo dados pessoais s6 é comu-
nicavel mediante o definido na Lei. Podem referir-se,
entre outros os seguintes diplomas legais:

- DECRETO-LEI 16/93 de 23 de janeiro, Art°17°,n°s2 e
3. Diario da Republica, | Série A. 19 (1993-01-23) 264-270.
Regime geral de arquivos e do patrimoénio arquivistico.

- LEI n.° 65/93, de 26 de agosto. Diario da Republica, |
Série A. 200 (1993-08-26) 4524-4527. Lei de acesso aos
documentos da Administragao.

- LEI n.° 94/99 de 16 de julho. Diario da Republica, | Série
A. 164 (1999-07-16) 4428-4433. Alteragao a Lei de acesso
aos documentos da Administragao.

- LEI n.° 67/98 de 26 de outubro. Diario da Republica, |
Série A. 247 (1998-10-26) 5536-5546. Lei de protegao de
dados pessoais.

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 50/88,
de 3 de dezembro. Didrio da Republica, | Série. 279
(1988-12-03) 4772-4800. Instrugdes sobre a seguranca

E UTI-

de matérias classificadas (SEGNAC).

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.°
13/93, de 6 de marco. Diario da Republica, | Série B.
55 (1993-03-06) 1022. Instrugdes para a seguranga
nacional, salvaguarda e defesa das matérias classifi-
cadas (SEGNACT).

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.°
37/89, de 24 de outubro. Didrio da Repubilica, | Série.
245 (1989-10-24) 4672-4698. Normas para a segu-
ranga nacional, salvaguarda e defesa das matérias
classificadas, segurancga industrial, tecnoldgica e
de investigagao (SEGNAC 2).

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS

Nn.° 5/90, de 28 de fevereiro. Diario da Republica, |
Série A. 49 (1990-02-28) 806(2)-806(17). Instrucdes
sobre a seguranca informatica (SEGNAC 4).

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.°
16/94, de 22 de marco. Diario da Republica, | Série B.
68 (1994-03-22) 1423-1426. Instrucdes para a segu-
ranca das telecomunicacdes (SEGNAC 3).

ORIENTACOES GERAIS

Registar a informacdo relativa ao estatuto legal da
unidade de descrigao, e alteragcdes que este possa
ter sofrido assim como a informagao relativa as res-
tricbes de acesso a unidade de descrigao ou a parte
dela, se for o caso.

50- Entende-se por condigbes de acesso, as que estéo relaciona-
das com o estatuto legal e o teor da informagao que a unidade de
descrigéo encerra, impostas pela entidade que entrega a documen-
tagao a entidade detentora ou servigo de arquivo ou pela propria
entidade detentora ou servigo de arquivo, no cumprimento de
legislagdo, contratos, regulamentos, normas, etc.



Registar a entidade que impde as restricdes de aces-
so, respetivo contacto, pessoas autorizadas a aceder
a unidade de descrigao, se essa informagao nao for
confidencial.

Ex.

Condicgoes de acesso: Até 2010 o acesso a documentagéao,
propriedade do Estado a partir da doagéo, s6 pode ser facultado
pontualmente, mediante autorizagdo do legitimo representan-
te da familia, segundo o estabelecido na carta que regula as
condig¢des de entrega da documentagao no ANTT, datada de
1985-07-29. Os representantes da familia e respetivos contactos
sao referidos na carta que regula as condigdes de entrega da
documentacdo, constituindo informagao confidencial.

Portugal, Torre do Tombo, Luis Teixeira de Sampaio (Col. F)

Registar as datas de permanéncia da restricdo de acesso.

OBJETIVO

Identificar quaisquer restri¢des a reprodug¢ao da unida-
de de descricao.

Atencao!

51 IS restricdes a reproduc¢ao da unidade de descrigdo
podem estar relacionadas com:

O direito de autor e dos direitos conexos®, ou
seja, o instituto legal que define a propriedade inte-
lectual de um documento e regulamenta as prerro-
gativas e obrigagdes do detentor dessa propriedade
na sua difusdo, nomeadamente publicacao, tradu-
¢ao, venda ou reprodugao.

A regulamentacdo prépria e interna da entidade de-
tentora ou servigo de arquivo, no exercicio dos seus
direitos patrimoniais sobre a publicacdo da totalida-
de ou de parte de uma unidade de descrigdo.

ORIENTAGCOES GERAIS

Registar informacao relativa a direitos de autor e direitos
conexos, condi¢gdes de reproducao, publicagao e uso da
unidade de descrig¢ao.

Quando a unidade de descrigao esta protegida por
direitos de autor e direitos conexos, registar o detentor
desses direitos, o respetivo contacto e a data de cessa-
¢ao desses direitos, se conhecidos, e se essa informacgao
nao for confidencial.

Indicar os motivos da restricao, a entidade que a impde,
respetivo contacto e a duragdo da restricao, se essa in-
formagao nao for confidencial.
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OBIJETIVO

Identificar os idiomas> e as escritas utilizados na unida-
de de descricao.

ORIENTACOES GERAIS

Quando existir varios idiomas e escritas separar cada um
com uma virgula (,). Colocar o primeiro elemento com
letra mailscula e os seguintes com letra minuscula.

Ex.

. Portugués, inglés e espanhol
. Braille

Atencao!

Registar a informacao relativa as caracteristicas caligra-
ficas e morfoldgicas da escrita no elemento de informa-
cao Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos.

51- Regulamentado, entre outros, pelos seguintes diplomas legais:

- DECRETO-LEI n.° 63/85, de 14 de margo. Diario da Republica, |
Série. 61 (1985-03-14) 662-689. Cddigo do direito de autor e dos
direitos conexos.

- LEIn.° 45/85, de 17 de setembro. Diario da Republica, | Série. 214
(1985-09-17) 2970-2980. Alteragdo do Cddigo dos direitos de autor
e dos direitos conexos.

-LEIn.°114/91, de 3 de setembro. Diario da Republica, | Série A. 202
(1991-09-03) 4634-4637. Alteragdo do Cddigo dos direitos de autor
e dos direitos conexos.

- DECRETO-LEI n.° 332/97, de 27 de novembro. Diario da Republica, |
Série A. 275 (1997-11-27) 6393-6394. Transpde para a ordem juridi-
ca interna a Diretiva 92/100/CEE, do Conselho, de 19 de novembro
de 1992, relativa ao direito de aluguer, ao direito de comodato, e a
certos direitos conexos ao direito de autor em matéria de proprieda-
de intelectual.

- DECRETO-LEI n.° 334/97, de 27 de novembro. Diario da Republica,
| Série A. 275 (1997-11-27) 6396-6398. Transple para a ordem
juridica interna a Diretiva 93/98/CEE, do Conselho, de 29 de outubro,
relativa a harmonizagdo do prazo de protegdo dos direitos de autor
e de certos direitos conexos.

- LEI'n.° 50/2004, de 24 de agosto. Didrio da Republica, | 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 harmonizagéo de certos aspetos do direito de
autor e dos direitos conexos na sociedade de informagéo.

52- 0 Idioma é um elemento de informag&o de preenchimento
obrigatério se aplicével (OA) ao nivel do Fundo, obrigatério (0) ao
nivel do documento composto, documento simples e unidade de
instalagdo, podendo, quando pertinente (OP), ser preenchido para
os demais niveis de descrigao.
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OBIJETIVO

Informar sobre quaisquer caracteristicas fisicas ou
requisitos técnicos relevantes que afetem a utilizagao
da unidade de descrigao.

Atencao!

A informacao relativa as caracteristicas fisicas e requi-
sitos técnicos aplica-se principalmente aos niveis de
descrigcdo mais baixos (unidade de instalagao, docu-
mento composto e documento simples), sendo a partir
deles que se determinam as percentagens indicadas
nos niveis mais altos de descrigao.

ORIENTACOES GERAIS

Registar qualquer caracteristica fisica ou condicdo que
afete, restrinja, condicione, dificulte ou impossibilite o
uso da unidade de descrigao, como, por exemplo, o es-
tado de conservagao dos documentos, e pode obrigar
a consulta de cdpias, caso existam.

Indicar as condigdes de conservagao do documento,
ou mais alguma informacgao que se considere perti-
nente. Se optar por descrever genericamente o estado
de conservagdo da unidade de descricao, cologue uma
das seguintes expressoes:

Ex.

. Bom estado de conservacao;

. Mau estado de conservagao.

. Razodvel estado de conservagao;

Poderd, contudo, optar por formas mais des-
critivas do estado de conservagao, caso seja

pertinente.
Ex.

apresenta rasgdes.

. Bom estado de conservagao, no entanto, o documento

. Razoavel estado de conservagéo, apresentando indicios

de corrosao devidos a utilizagao de tinta metalogalica.

ilegiveis.

. Mau estado de conservagao. O documento contém partes

Mostramos, de seguida, uma lista de danos que os
documentos graficos podem apresentar:

Desgaste;
Perfuracgoes;

Zonas perdidas (lacunas
do papel);

Queimaduras (agao do
fogo);

Rasgdes ou cortes;

Zonas separadas (por
exemplo, papel dividido
ao meio);

Rugas ou vincos;

Dobras;

Ondulagao;
Amarelecimento;
Escurecimento;

Perda de cor;
Opacidade/transferéncia;
Manchas de adesivo;
Manchas de agug;
Manchas de tinta;

Manchas de gordura.




Registar qualquer requisito técnico que afete a utiliza-
¢do da unidade de descrigao, tal como o equipamento
especifico, software ou hardware, necessarios para o
acesso: caracteristicas do computador a partir do qual
se deve processar 0 acesso, memaria necessaria, sistema
operativo, etc. Esta informacao torna-se mais pertinente
guando se estad a descrever documentos sonoros, audio-
visuais ou eletroénicos.

Ex.
. 120 Rotagdes (do disco dudio);
. Microsoft Office 2007.

Indicar aspetos particulares dos materiais a descrever
como como se tratar de documentos eletrénicos, indi-
cando, nesse caso, o software e hardware utilizados para
a sua produgao. Outro exemplo € a presenca de iluminu-
ras, gravuras, etc.

Ex.

. Formato wvm;

= . Formato tiff, 300 dpi;
. Xilogravura.
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OBIJETIVO

Identificar os instrumentos de descricdo™ relativos &
unidade de descricao.

ORIENTAGCOES GERAIS

Registar informacao relativa a quaisquer instrumentos
de descricao necessarios a recuperacao da documenta-
¢ao, elaborados pelo produtor, pela entidade detentora
ou servico de arquivo, em qualquer tipo de suporte, que
facultem informagao relativa ao contexto de producgdo e
/ ou ao conteldo da unidade de descrigo.

Registar o tipo de instrumento de descrig¢ao, o respetivo
titulo, e os elementos necessarios para proceder a sua
recuperacao: numero atribuido no servico de referéncia
da entidade detentora ou servico de arquivo, cota, caso
sejam parte integrante da unidade de descrigao, sitio
Web, etc.

Registar, também, se se trata de um instrumento de
descrigdo completo ou parcial, bem como o tipo de su-
porte em gue se encontra (papel, informatico ou outro).

53- Os instrumentos de descrigdo constituem uma representagao
da unidade de descrigéo, funcionando como forma de acesso, ao
permitir que o utilizador identifique a documentagéao pertinente
para a resposta as questdes que coloca. Podem existir em suporte
informatico e em suporte papel. Para a preparagao e apresentagao
de instrumentos de descrigao veja-se CONSELHO INTERNACIONAL
DE ARQUIVOS. COMITE DAS NORMAS DE DESCRIGAQ — Relatdrio
do Sub-comité sobre os instrumentos de descri¢do: orientagbes
para a preparagao e apresentagao de instrumentos de descricao.
Tradugdo portuguesa. [documento eletrénico] Disponivel em:
<http://www. iantt.pt/instituto.html?menu=menu_organizar_arqui-
vos&conteudo=descricao_acesso&conteudo_nome=Descrigao%20
e%20acesso>. Acedido em 2005-01-14.
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ZONA DA
DOCUMEN-
TACAO ASSO-

A Zona da Documentagao Associada destina-se a infor-
magao sobre a documentagdo com uma relagdo impor-
tante com a unidade de descri¢éo. E composta pelos
seguintes elementos de informacao:

1.  Existéncia e localizagdo dos originais;
2. Existéncia e localizagcao de cépias;
3. Unidades de descricdo relacionadas;

4. Nota de publicagao

OBIJETIVO

Indicar a existéncia, localizacao, disponibilidade e / ou
destruigao dos originais, quando a unidade descrigao
consiste numa copia.

ORIENTACOES GERAIS

Registar, quando a unidade de descricao € uma copia,

a existéncia e localizagao dos originais, caso estejam
disponiveis noutra entidade detentora, noutro servigo de
arquivo ou noutro local que ndo o detentor das cépias,
se essa nado for uma informacgado confidencial.

Ex.:

. Os originais deste Fundo encontram-se na Biblioteca Publica e
Arquivo Regional de Ponta Delgada. (F)

. O original deste documento encontra-se no Fundo Manuel de Ar-
Eiag)a com o seguinte codigo de referéncia PT/AMA/S/020/047.
DS




OBIJETIVO

Indicar a existéncia, localizagcdo e disponibilidade de
copias da unidade de descricao.

Atencao!

Entende-se por COPIA o documento resultante da
reproducgdo, simultanea ou nao, total ou parcial, de um
original, obtida direta ou indiretamente e, em regra,
definida pela sua funcao (cépia de arquivo, cépia de
complemento, cdpia de consulta, codpia de referéncia,
copia de seguranga, copia de substituicao, etc.), pelo
processo de obtencgdo (copia manuscrita, fotocdpia,
microcdépia, etc.) ou pela autenticidade (cépia auténti-
ca por oposicao a fac-simile, por exemplo). A cépia de
arquivo tem valor de original®.

ORIENTACOES GERAIS

Quando, para além do original, existe cépia dis-
ponivel da unidade de descricao, seja na enti-
dade detentora ou servigo de arquivo ou noutro
local, independentemente do tipo de suporte
em gue se encontra, registar a sua localizacgao.

95

Ex.

. Existéncia e localizagé@o das copias: Parte dos livros encon-
tram-se em microfilme no Centro de Estudos de Histéria do
Atlantico (Secretaria Regional de Turismo e Cultura, da Regido
Autonoma da Madeira).

Portugal, Torre do Tombo, Provedoria e Junta da Real Fazenda
do Funchal (F)

Registar qualquer tipo de condicao definida para o
acesso a copia.

Registar, se pertinente, as datas de elaborac¢ao das
cépias.

Registar o tipo de suporte das cépias.

Ex.

. A copia deste documento encontra-se no Arquivo da Torre do
Tombo.
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54- As copias podem ser de diferentes tipos:

_Cépia de consulta, destinada a substituir o original na comunica-
¢ao, a fim de o preservar de um excessivo manuseamento e/ou
outros fatores de deterioragdo.

_Cépia de complemento, que corresponde a cépia de documen-
tos custodiados por outra entidade, destinada a completar e/ou
complementar os fundos de uma entidade detentora ou servigo de
arquivo.

_Copia de referéncia, destinada a servir de referéncia ao correspon-
dente original (ex. copiador de correspondéncia).

_Coépia de seguranga, destinada a conservar a informagéo contida
no original, caso estes se perca ou deteriore. Em principio, o
original e a copia de seguranga ndo deverdo estar armazenados no
mesmo deposito.

_Copia figurada, que imita o original, tanto na disposigdo do texto
como nos carateres extrinsecos, mas sem qualquer valor juridico,
amenos que tenha sido validada por autoridade competente. Se
se trata de um copia exata e integral, designa-se cépia fac-simila-
da ou fac-simile. Um fac-simile obtido por processo fotografico é
também chamado reprodugdo anastatica.

_Coépia paleogréfica, que procede a transcri¢éo literal de um texto
anterior. Na transcrigdo poder-se-do desenvolver as abreviaturas
que ndo levantem duvidas de interpretagéo, 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:

_Copia auténtica, quando validada por autoridade competente
para esse efeito. A cdpia 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.

_Cépia de substituigdo, geralmente em microforma, quando des-
tinada a substituir, para todos os efeitos, originais, eventualmente
eliminados. O recurso as copias de substituicdo tem por base
razdes de gestdo de espago ou de conservagao. Pode também
ter como objetivo a supresséo de lacunas, ou a substituigdo dos
originais no ambito da consulta.

_Cépia em publica-forma, quando corresponde a copia auténtica
(de teor integral ou parcial) de um documento textual, reconhecida
ou autenticada por autoridade competente. Tem o mesmo valor
legal que o original.
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compreender a outra.

- PARALELA, quando a unidade relacionada é constitui-
da pelo mesmo tipo de documentagao, mas integrada
num ambito distinto. Sao geralmente unidades ao mes-
mo nivel da descrita, que decorrem de fungdes equiva-
lentes entre si ou de funcdes com os mesmos fins.

OBJETIVO ,
- GENERICA, quando entre a unidade de descricao rela-

cionada e a descrita, que podem ser de qualquer nivel,
existe qualquer outro tipo de relagdo diversa das ante-
riormente referidas.

Registar informagao relativa as unidades de descrigcao
relacionadas existentes na entidade detentora ou no
servigo de arquivo, ou em qualquer outro local, inclusive
o produtor, que com ela estejam relacionadas, seja pela | Registar o titulo da unidade de descricao relacionada,
proveniéncia ou por outro qualquer tipo de associagao. bem como qualquer informacao significativa de identi-
ficagao e de recuperagao.

ORIENTAGCOES GERAIS

Explicitar sempre a localizacdo exata da unidade de
descricdo relacionada, se essa nao for uma informacgao
confidencial.

Ex.

. Este fax é a resposta ao oficio com o seguinte cédigo de
referéncia PT/MPR/AAT/CX021/056 (DS)

OBIJETIVO

Identificar quaisquer publicagdes que tratem ou se
baseiem na utilizagao, estudo ou analise da unida-

Explicitar, se conveniente, o tipo de rela- . a
P P de de descrigao.

¢do existente ou qualquer outra informa-
cao adicional relevante. As relagdes en-
tre as unidades de descrigcdo podem
ser de varios tipos:

| Registar referéncias e/ou
informacgdes sobre publi-
i cagdes, em qualquer suporte, que
tratem ou se baseiem na utilizagao,
_ estudo ou analise da unidade de
descrigcdo, independentemente
de ser constituida por originais ou
copias, fornecendo todos os elementos
necessarios a sua recuperacao.

- COMPLETIVA, quando a uni-
dade de descricao relacionada
faz parte de um mesmo e Unico
conjunto que a descrita, ou seja,
guando tém a mesma proveni-
éncia mas, por qualgquer motivo,
foram separadas. Estas situagdes po-
dem dever-se a diferentes causas, como
uma histdria custodial acidentada ou
ao facto de a transferéncia da documen-
tagao para a entidade detentora ou para o servigo de
arquivo nao ter sido feita na totalidade.

Registar o tipo de publicagdo, como
fac-similes, transcrigdes, resumos ou estudos relativos a
unidade de descri¢ao, deixando clara a relagao existente
- ANTECESSORA, quando a unidade de descrigao rela- entre a publicagdo e a unidade de descrigao.

cionada antecedeu no tempo a descrita. Encontram-se,

i T Registar, se pertinente, informacao que permita avaliar
normalmente, ao mesmo nivel de descrigao.

ou interpretar o conteldo e a relevancia das publicacdes
- SUCESSORA, quando a unidade de descricio relacio- referenciadas.

nada sucedeu no tempo a descrita, dando-lhe continui-
dade. Encontram-se, normalmente, ao mesmo nivel de
descri¢cdo. Esta situagao € comum ao nivel das coletivas,
em constante evolugdo, em que sucessivamente per-
dem ou adquirem fungdes em detrimento de outras.

- COMPLEMENTAR, quando a unidade de descricao
relacionada complementa a descrita. Sdo unidades que
coexistiram, ligadas por relagdes que fazem com que
o conhecimento de cada uma seja importante para




APRESENTACAO DA INFORMACAO

A informacdo relativa a nota de publicacao deve ser
apresentada de acordo com as seguintes normas: NP
405-1, NP 405-2, NP 405-3, NP 405-4. %

Ex.

. SUPICO, Francisco Maria - Mocidade de Theophilo: subsidios
bio-bibliographicos para o estudo da obra de Theophilo Braga.
Lisboa: Instituto Theophileano, 1920. 133 p.

55- As normas sao as seguintes:

NP 405-1. 1994, Informag&o e documentagéo — Referéncias biblio-
graficas: documentos impressos. Lisboa: IPQ; CT7. 49 p.

NP 405-2. 1998, Informacgé&o e documentagéo — Referéncias biblio-
gréficas: material ndo livro. Lisboa: IPQ; CT7. 27 p.

NP 405-3. 2000, Informacg&o e documentagéo — Referéncias biblio-
gréficas: documentos ndo publicados. Lisboa: IPQ; CT7. 15 p.

NP 405-4. 2002, Informag&o e documentagéo — Referéncias biblio-
graficas: documentos eletrénicos. Lisboa: IPQ; CT7. 26 p.
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A Zona de Notas contém informacgao especializada ou
qualguer outra informagao que ndo possa ser incluida
em nenhuma das outras zonas. E composta apenas por
um elemento de informacao:

1.  Notas.

1. NOTAS

OBJETIVO

Facultar informagao que nao possa ser incluida em qual-
quer das outras zonas.

ORIENTACOES GERAIS

Registar informacao especializada ou outra informacdo
significativa ndo incluida em nenhum dos outros ele-
mentos de informagao.

Registar os diferentes titulos da unidade de descricao
ndo selecionados para constar no elemento de informa-
¢ao Titulo.

Registar informacao relativa a detalhes de quaisquer
tipos e especificagdes de datas da unidade de des-
cricdo que ndo constem no elemento de informacao
Datas: discrepancia entre datas ou tipos de datas, datas
adicionais.
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ZONA DO

CONTROLO DA

DESCRICAO

A Zona do Controlo da Descricdo contém informacao
sobre como, quando e por quem foi elaborada a descri-
cdo arquivistica. E composta apenas por um elemento
de informacéo:

1. Nota do arquivista;
2. Regras ou convencodes;

3. Data da descrigao.

OBIJETIVO

Explicitar como, ou seja, com base em que fontes, e por
quem, foi elaborada a descrigdo ou a respetiva revisdo
ou revisdes.

OBIJETIVO

Identificar as regras ou convencgdes em que se baseia a
descrigdo.

ORIENTACOES GERAIS

Registar as regras ou convengdes internacionais, nacio-
nais ou locais utilizadas na elaboracao da descrigdo.

OBIJETIVO

Indicar a data em que a descricdo foi elaborada e/ou
revista




OBSERVACOES
GERAIS

Quando houver duvidas relativamente ao de-
senvolvimento de uma abreviatura ou de um
acrénimo, a forma desenvolvida deve ser seguida
de um ponto de interrogagdo, colocado entre
paréntesis (?).

Os pontos de interrogagdo (?) e de exclamacgao
(") ou o travessao (-) devem ser usados quando a
fonte citada os usar.

Quando se transcreve uma palavra ou expressao
incorreta, deve ser colocado, no fim, a palavra sic
14

entre paréntesis retos [sic], que significa “é assim
mesmo” ou “tal qual”.

O arquivista deve evitar todo e qualquer juizo
de valor ou interpretagdo sobre a unidade de
descrigdo.

Utilizar a grafia atualizada.
Evitar citagdes em portugués arcaico

Utilizar numeracgao arabe, exceto na indica-
¢ao dos séculos ou nos elementos numMéricos
distintivos de reis e papas.

Utilizar abreviaturas segundo a norma portugue-
sa NP 3680, ou, caso seja omissa, de acordo com
o prontuario ortografico.

Ex.:
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Utilizar maidscula inicial segundo as situagdes
exigidas pelas normas ortograficas vigentes
Nnos seguintes casos: antropoénimos, topdnimos,
instituicoes, corporacgdes, reparticdes oficiais,
diplomas legais.

Na menc¢ao de cargos de qualquer natureza, nao
estando em causa usos ou exigéncias oficiais,
empregar a inicial maidscula.

Os titulos nobilidrquicos hereditarios devem ser
numerados, através do recurso a numeragao
arabe.

. 3° Conde da Ericeira

Quando nao se consegue perceber uma par-
te ou a totalidade do nome do Autor/produtor,
Destinatario, Morada e/ou Localidade, colocar
[ilegivel].
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