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RESUMO

O presente artigo, desenvolvido no contexto de Arquivos definitivos ou
histéricos, procura evidenciar a importancia de descrever fundos de forma
normalizada, a luz das Orientacdes para a Descricdo Arquivistica (ODA), de
modo a criar instrumentos de descricdo que agilizem a recuperacdo e a
comunicacdo da informacao neles contida. Apés uma breve contextualizacao
tedrica da Arquivistica e dos seus procedimentos, apresentam-se algumas

T Trabalho desenvolvido no ambito do seminério de Organizagédo da Informacdo e do
Conhecimento Digital, do mestrado em Informacdo, Comunicacao e Novos Media, da FLUC, sob a
orientacdo da Doutora Maria Manuel Borges e da Doutora Cristina Vieira de Freitas, enquanto
ensaio preparatoério de dissertacao.
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reflexdes relativas a estes mesmos procedimentos, no que toca a construcao
de instrumentos normalizados — fidveis e interoperaveis, através das plataformas
Web de gestao/descricdo documental — e a comunicacdo desses instrumentos
via Web. Seguidamente faz-se uma breve descricdo, com alguns pontos de
reflexdo, relativa a plataforma automatizada de descricao arquivistica Archeevo,
concluindo o artigo com uma breve simula dos aspetos mais relevantes a ter
em conta na descricdo normalizada da informacéo e dos impactos que dai
advém para a sua comunicacao.

PALAVRAS-CHAVE: Arquivos portugueses; Descricdo arquivistica
normalizada; Orientacdes para a Descricao Arquivistica (ODA); Comunicacao/
recuperacao de informacéo; Plataforma Archeevo.

ABSTRACT

This paper, developed in the context of historical Archives, shows the
importance of describing archives in a standardized way, in light of the
Guidelines for Archival Description (GAD), to create finding aids that speed
up the recovery and dissemination of the information contained therein.
After a brief theoretical context of archives and their basic principles, we
present some reflections on the methodology to be adopted in the
construction of standardized tools — reliable and interoperable across
platforms Web management / documentary description — and the
dissemination of these instruments through web. Finally, we make a brief
analysis of the automated platform for archival description Archeevo. Next,
we make a brief description, with some points of reflection, regarding the
automated platform for archival description Archeevo by completing the
article with a brief summary of the most relevant aspects to be en account
information and standardized description of the impacts that result from to
their communication.

KEYWORDS: Portuguese archives; Standard archival description; Guidelines
for Archival Description (GAD), Communication/retrieval information;
Platform Archeevo.

Introducao

Com a necessidade de tratar arquivisticamente algumas centenas de

acervos documentais de instituicées, na sua grande maioria, ja extintas,
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incorporados num Arquivo? histérico3 ou definitivo4, e de promover a comu-
nicacdo®, via Web, da documentacao custodiada, surgiu a ideia de organizar
algumas reflexdes relativas aos cuidados a ter em todo o processo de trata-
mento da informacdo de um arquivo® e & descricao na plataforma informa-
tica responsdvel pela gestao, recuperacdo e comunicacdo da informacao.

O presente estudo ndo tem, pois, a ambicdo de criar novo conhecimento
a respeito desta tematica, mas tao-somente a de contribuir para uma refle-
xdo sistematizada — mas ndo exaustiva — a respeito da relevancia da norma-
lizacdo na organizacao e descricdo de arquivos, que se traduz no incremen-
to da eficiéncia e da eficacia na recuperacdo e comunicacao dessa informa-
cao, bem como refletir sobre alguns aspetos de uma aplicacao informatica
destinada a este mesmo fim.

Metodologia

O presente estudo sera elaborado tendo como ponto de partida a pes-
quisa bibliografica, realizada de forma seletiva, consultando-se autores e
documentos relevantes no assunto, a partir da qual se sistematizam alguns
conceitos, processos e procedimentos fundamentais e se tecem algumas
reflexdes, resultantes, quer da informacdo nela contida, quer da experiéncia
e da pratica do profissional. Seguidamente, procede-se a descricdo, com

2 Neste estudo, utiliza-se distintamente Arquivo e arquivo, ora se reporte a uma instituicao,
ora a um conjunto de documentos reunidos organicamente, seguindo a sugestao apresentada por
Heredia Herrera (2011: 44): “Podia ser Util e conveniente utilizar Arquivo para a instituicdo arquivis-
tica e arquivo para o contelido documental” [traducao nossal.

3 Bellotto, 2004 32.

4 Designacao referida na NP 4041 (IPQ, 2005a: 9). O Decreto-Lei 16/1993, de 23 de janeiro,
que define o Regime Geral dos Arquivos, no seu artigo 4°, ponto trés, adota a expressao: “arquivos
definitivos ou histéricos”, para esta tipologia concreta. No mesmo ponto e artigo designa os res-
tantes arquivos por correntes e intermédios, reportando-se as sucessivas fases.

Ribeiro (1998: 50) designa esta tipologia de Arquivos por “especializados” referindo que “sao
sistemas pluricelulares, criados propositadamente para incorporar, preservar e difundir qualquer
arquivo”. Estes arquivos podem ser “produzidos por estruturas activas ou desactivadas” (PINTO, s.
d.: 12).

5 Segundo a NP 4041, comunicar é a “funcdo primordial do servico de arquivo que visa
facultar dados, informacoes, referéncias e documentos, difundir o conhecimento do[s] seu[s]
acervo[s] documentallais] e promover a sua utilizacao (IPQ, 2005a: 19).

6 Acervoou arquivo, ao longo de todo o estudo, sao entendidos como sinénimos de “fundo
— Conjunto de documentos de arquivo, independentemente da sua forma ou suporte, organica-
mente produzido e/ou acumulado e utilizado por uma pessoa singular, familia ou pessoa coletiva,
no decurso das suas atividades e funcées” (Portugal. DGLAB, 2007: 302).
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alguns pontos de reflexdo, da aplicacdo Archeevo, do backoffice e do front-
office, na perspetiva do profissional de Arquivo e do investigador.

Os acervos documentais arquivisticos: da gestao a comunicacao da
informacao

Contextualizacdo e identificacao

A contextualizacdo da informacdo deve ser a operacao primordial no
tratamento da informacao de um arquivo’, ja que ela é o garante do res-
peito pelo principio da proveniéncia8.

De acordo com o Manual para a gestdo de documentos da TT, “qualquer
programa de intervencdo num sistema de arquivo deve supor um conheci-
mento detalhado” (Portugal. IAN/TT, 1998:1-3), da instituicdo responsavel
pelo arquivo. Assim, deve comecar-se por analisar “las caracteristicas de la
institucion productora (evolucion de sus érganos y funciones) plasmando
todo en una estrutctura légica e jerarquica”?, a génese, o crescimento e
complexificacao e, sendo o caso, a data e causas da sua extincdo, permitin-
do entender o contexto em que os documentos foram acumulados, produ-
zidos ou recebidos.

Segundo Mendo Carmona (2004: 45) este estudo devera ser feito
adotando uma metodologia qualitativa, analitica, de modo a conhecer a
instituicdo produtora e a entender o contexto de producao dos documen-
tos. Para esta autora, “[l]a finalidad del método analitico archivistico es
multiple y soporte de todo el tratamiento documental posterior”, nomea-
damente: “organizacado, avaliacdo (transferencias, eliminacioén, accesibilidad)
e descricdo” e incidem em dois aspetos: a) a andlise do produtor (institui-
¢do), nomeadamente: os 6rgdos, a missao, as fungdes, as atividades; b) a
analise das séries produzidas, como reflexo do cumprimento das funcdes/
atividades.

7 v0s arquivos devem ser encarados segundo uma perspetiva sistémica e como um sistema
construido a medida das necessidades da organizacao.” (BARBEDO e HENRIQUES, 2002: 6).

8 Na sua obra Manual de Archivistica, Cruz Mundet refere que este principio, entdo
designado por “principio de procedéncia”, foi pela primeira vez enunciado por Natalis de Wailly,
em 1841, na circular ministerial sobre o esquema de classificacao e o principio do respeito pelos
recursos, aplicados em todos os arquivos publicos franceses, sendo mesmo considerado “o ponto
de partida da Arquivistica” (1994: 25) [traducdo nossa], separando-a das ciéncias das quais, até
entao, era considerada subsidiaria.

9 (VIVAS MORENO, 2003: 22) “as caracteristicas da instituicdo produtora (evolugao de seus
orgaos e funcdes), plasmando tudo numa estrutura légica e hierarquica” [traducdo nossal.

194



Esta contextualizacdo deverd ser elaborada com base em fontes de
informacao fidedignas, nomeadamente em documentos normativos — tais
como: bulas, legislacdo, estatutos, alvaras de constituicao e regulamentacéao
— e/ou na documentacao produzida pela prépria instituicdo, no cumprimen-
to das suas fungdes — como sejam atas, relatérios de atividades, inventarios,
didrios, memorandos, ordens de servico, entre outras, especialmente as
séries vinculadas as fungdes-fim — que, de algum modo, espelhem o cum-
primento da missdo, a estrutura, as alteracdes organicas da instituicao em
estudo.

Depois de dado este primeiro passo no sentido do entendimento do
contexto do organismo produtor, é necessario analisar a documentacao,
identificando-a'0.

N&do sendo frequente a referéncia a este procedimento no tratamento
da informacao em Arquivos, ele torna-se indispensavel sempre que o arqui-
vista se depara com acervos documentais que, por forca das circunstancias,
foram desorganizados ainda na entidade produtoral! ou (re)organizados
com outros fins que nao os preconizados pela Arquivistical2. Tal sucede,
com lamentavel regularidade, nos Arquivos especializados, sempre que a
documentacdo ¢ incorporada desordenadamente ou quando é proveniente
de outras instituicoes que ndo os seus produtores, por vicissitudes varias'3,
sem serem acompanhadas de “inventdrio que refleje una organizacién que
no responda a unos critérios archivisticos minimos'4.

10 A identificacdo apenas foi assumida como parte integrante do método de andlise do
fundo, em 1990, pelo “Comité de Archivos Administrativos del Consejo Internacional de Archivos”,
em Oslo.

A identificacdo aplica-se em duas fases: 12 a analise do produtor (instituicdo — érgdos produto-
res num contexto), a que ja nos referimos anteriormente, e a 2% a andlise do objeto produzido
(séries documentais do fundo), naturalmente no decurso das atividades, desta forma se concreti-
zando a aplicacao dos principios basilares da arquivistica — respeito pela proveniéncia e pela ordem
original. Para Rodrigues (2011: 110), trata-se de “identificar tipologias documentais, contextos de
producéo (...)".

' Esta desorganizacao, regra geral, pode ocorrer “involuntariamente”, em consequéncia de
cataclismos naturais, terrorismo, incéndios, roubos, mudancas de instalacoes, entre outras.

12 Segundo a NP 4041, sdo os “principios da proveniéncia, do respeito pela estrutura e do
respeito pela ordem original” (IPQ, 2005a: 16).

13 Edisso exemplo a documentacdo que foi incorporada nos Arquivos Distritais, proveniente
do Arquivo dos Proprios Nacionais, produzida por instituicoes extintas pelas sucessivas leis de
desamortizacdo, tendo os seus fundos sido, na sua maioria, (re)organizados na Fazenda Nacional,
com fins meramente fiscais.

14 (HEREDIA HERRERA, 1991: 445) “inventario que reflete uma organizacdo (...) que res-
ponda a critérios arquivisticos minimos” [traducdo nossal.
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Nestes casos, ¢ fundamental identificar no documento'>, desde logo,
“su origen, ligado a um productorer y a sus funciones y actividades, su
caracter seriada (...) su condicion de Unico, que determina su originalidad;
su autenticidad (...)16; mas também, a tipologia documental, os intervenien-
tes, a(s) data(s), entre outros elementos indispensaveis a compreensao das
relacdes existentes entre o documento em anélise e o seu produtor e as
relacbes com os restantes documentos do fundo, de modo a determinar a
sua posicao nos processos que se descrevem seguidamente.

Depois de ter a documentacao inequivocamente identificada, entendi-
do o contexto da sua criacdo e/ou acumulacao e a posicdo de cada docu-
mento na estrutura hierarquica do fundo — garante do seu valor documental®’
— estdo reunidas as condicdes necessarias a prossecucao das fases subse-
quentes da organizacao da informacao e descricdo, de que se trata segui-
damente.

Organizacao: classificacao e ordenacao

Organizagao'8

Seguindo de perto Gallego Dominguez e Lépez Gdmez (1990), citados
por Heredia Herrera (1991), organizacdo é “la operacién intelectual y meca-
nica por la que las diferentes agrupaciones documentales se relacionan de
forma jerdrquica com critérios organicos o funcionales para revelar su con-
tenido e informacion”19. No glosséario da ISAD (G) a definicdo proposta para

15 saliente-se que, de acordo com a abordagem cientifico-informacional, os documentos sao
considerados “segundo o seu potencial informacional e ndo meramente como aparentes dados de
interesse para a pesquisa” (FREITAS, 2003: 42).

16 (HEREDIA HERRERA, 2007: 100) “a sua origem, ligada a um produtor e as suas fungdes e
atividades, (...) a sua condicao de Unico, que determina a sua originalidade; sua autenticidade”
[traducao nossal.

17 Seguindo NURAez Fernandez, os valores documentais sdo: a autenticidade, o valor testemu-
nhal e o valor informativo. (1999: 45). Para Heredia Herrera (2007: 106), os documentos podem ter
valor primério (administrativo, fiscal ou juridico) e secundério (informativo e histérico), sendo o
secundario, nomeadamente o informativo, intrinseco ao documento e inerente a sua génese e
existéncia.

18 Na sua obra “La norma ISAD(G) y su terminologia”, Heredia Herrera refere que o termo
organizacao “aparece pela primera vez en este tercer texto” [ISAD(G)], associando esse fato as
imprecisdes terminoldgicas e a vacilacdes/confusdes entre os termos e os conceitos de organizacao,
classificacdo e ordenacdo. (HEREDIA HERRERA, 1995: 47).

19 (HEREDIA HERRERA, 1991: 253) “a operacao intelectual e mecanica pela qual os diferentes
grupos/classes documentais se relacionam hierarquicamente com critérios organicos ou funcionais
para revelar o seu contetido e informacéo”[traducdo nossal.
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“Organizacao (arrangement)” é o “[cJonjunto de operacdes intelectuais e
fisicas que consistem na analise, estruturacdo e ordenacdo dos documentos
de arquivo, e seu resultado” (CIA: 2002, 14). De acordo com a definicdo
apresentada na NP 4041: 200520, “organizacéo trata-se de um conjunto de
operacoes de classificacdo e ordenacao (...), devendo respeitar, sempre, 0s
principios da proveniéncia e do respeito pela ordem original”, por seu turno,
as ODA (Portugal, DGLAB, 2007: 94) alargam os procedimentos da organi-
zacao, considerando-os “o conjunto de operagdes intelectuais e fisicas que
consistem na analise, estruturacdo, classificacdo e ordenacao dos documen-
tos de arquivo, e seu resultado”.

Classificacao

Processo intelectual que “consiste en agrupar jerarquicamente los
documentos de um fondo”21 em diversas classes22 e grupos, de que resul-
ta a tabela23 ou plano de classificacdo do arquivo, devendo esta refletir a
estrutura e as funcoes levadas a cabo pelo produtor. De acordo com Cruz
Mundet (1994), a tabela deve traduzir, obrigatoriamente, a delimitacao, a
unicidade, a estabilidade e a simplificacao”?4, sendo estes alguns dos prin-
cipios fundamentais que regem a classificacao?>.

Ha vérios critérios de classificacao: funcional, organico-funcional, tipo-
logia documental (associada a funcdo que desempenha) e alguns autores
admitem, ainda, o critério tematico (indexacdo). Contudo, como salienta Silva
(2013: 2), citando Cruz Mundet (2006), “a classificacdo baseada nas funcdes
é claramente o critério mais estavel” corroborando, alids, a opcao dos auto-

20 |pQ, 2005a: 16.

21 (CRUZ MUNDET, 1994: 239) “consiste em agrupar hierarquicamente os documentos de
um fundo” [traducdo nossa).

22 “Consiste em agrupar hierarquicamente os documentos de um fundo” (Cruz Mundet,
1994, p. 239) [traducdo nossa). Nos niveis mais baixos da descricdo, as classes traduzem-se em
séries documentais. Estas podem ter como fator agregador um dos seguintes critérios: “possuem
uma tramitacdo semelhante, contém os mesmos tipos de documentos, servem uma mesma ativi-
dade e situam-se na mesma drea tematica”. (Portugal, IAN/TT, 1998: 2-17).

23 A Tabela de classificacdo tem de ser exaustiva, devendo todos os documentos existentes
estarem representados nas classes, e mutuamente exclusiva, de modo que entre o documento e a
sua classe deverad estabelecer-se uma relacdo dedicada. Enquanto a tabela de classificacao se
reporta a fundos de instituicoes inativas (fundos fechados), o plano de classificacdo esta vocacio-
nado para a gestao de sistemas de informacdo ativos, constituindo um instrumento de normaliza-
cao.

24 CRUZ MUNDET, 1994: 246 - 247.

25 De acordo com Simées e Freitas (2013: 96), a classificacdo deve ser detentora das seguin-
tes caracteristicas: “(a) simplicidade; (b) flexibilidade; (c) dinamismo; (d) afinidade; (e) funcionali-
dade; (f) uniformidade; (g) exaustividade; (h) exclusividade".
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res da NP 4438-1-2, que o elegem por ser “o mais eficaz na conducédo de
qualquer negocio, sendo indispensavel a boa gestdo de documentos de
arquivo” (IPQ, 2005b, p. 22). Este é, alids, na atualidade, o critério eleito
pelos responsaveis do regulamento do programa “administracdo Eletrénica
e interoperabilidade semantica”, coordenado pela DGLAB,26 que, entre outros
objetivos, visa desenvolver e aplicar quadros de classificacado das Macroestruturas
Funcionais aos sistemas de arquivo.

Para Ribeiro (2005: 99), o recurso ao segundo critério serd a “Unica
forma de garantir que o instrumento de acesso a informacéo a ser produzi-
do representara com rigor a realidade que foi analisada”.

Trata-se, pois, de uma operacao axial do tratamento arquivistico da
informacao, que deve obedecer a um Unico critério para cada unidade arqui-
vistica (niveis intelectuais), pré-definido, facilmente percetivel por qualquer
utilizador da tabela, para que, com o menor esforco/tempo possivel, aceda
a informacao pretendida.

Ordenacao

A ordenacdo é uma operacao fisica ou “material”27 de disposicao logi-
ca e sequencial de todos os elementos pertencentes a cada classe ou grupo,
mediante a aplicacao de um critério que permite reproduzir a ordem original
da producao/rececao/acumulacdo dos documentos?8, o qual determina a
ordenacdo das unidades documentais, agilizando o acesso e a recuperacao
das mesmas. Em regra, esta obedece ao critério através do qual a documen-
tacao é mais facilmente recuperavel na entidade produtora ou pela entidade
que custodia o fundo e seus investigadores.

Dependendo das caracteristicas da unidade arquivistica, o critério pode
ser cronoldgico, numérico, alfabético (toponimico, onomastico, hierarquico
ou outro), ou alfanumérico. Os critérios cronolégico e numérico admitem,
ainda, duas formas distintas de ordenacdo: a inversa (do mais recente para
0 mais antigo / do maior para o menor, que é o mais frequente nos arquivos
em fase ativa) e a direta (do mais antigo para o mais recente / do menor

26 Para mais informacdes consultar: http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/
sites/16/2013/10/REGULAMENTO_AEIS-2012-03_20.pdf.

27 CRUZ MUNDET, 1994: 250.

28 | 3 ordenacion archivistica de los documentos se hace a partir de uno de los elementos:
fecha, nombre de personas, lugar o assunto que nos acerquem a su contenido” (HEREDIA
HERRERA, 1991: 286) — “a ordenacdo arquivistica dos documentos faz-se a partir de um dos
(seguintes) elementos: data, nome de pessoas, lugar ou assunto que nos aproximem do seu con-
tetdo” [traducao nossa] —, cédigo do registo ou a codificacdo apostos nos documentos.
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para o maior, utilizado na (re)organizacdo de algumas unidades arquivisticas
em Arquivos definitivos).

Esta operacao aplica-se a todos os niveis de descricdo — “niveles inte-
lectuales y niveles fisicos”29. Concretizando, as unidades arquivisticas orde-
nam-se dentro da unidade arquivistica hierarquicamente superior30.

Esta organizacdo criteriosa — que deve ser sempre feita “[c]Jonsiderando-
-se o respeito a proveniéncia do conjunto documental e a ordem original
(proveniéncia de cada documento)”31 — vai também facilitar as operacoes
subsequentes de codificacao32, cotacdo33 e o acondicionamento em unida-
des de instalacdo, armarios ou estantes, cuja abordagem néo cabe desen-
volver no ambito do presente trabalho.

Em suma, pode afirmar-se que a organizacao resulta de um conjunto
de operacbes que conferem uma estrutura intelectual e fisica a totalidade
do fundo, indispensavel a compreensdo do contexto de producdo e estru-
tura do arquivo e a recuperacao expedita dos documentos e do acesso a
informacéo neles contida.

No ambito do presente trabalho — Arquivos histéricos — nao se abordam
nem o processo de avaliacao, selecdo ou eliminacao34, nem a elaboracao

29 Bonal Zazo (2000: 23 e 24) subdivide os niveis de descricdo em intelectuais e fisicos, corres-
pondendo a macro ou a micro descricdo. Os niveis intelectuais vao do fundo a subsérie (niveis 1 a 6);
os restantes correspondem aos niveis fisicos e vao até ao documento simples ou ato (niveis 7 a 9).

30 Alguns exemplos existentes em Arquivos especializados: os fundos ordenam-se dentro do
grupo de fundos; as seccoes/drgaos ordenam-se dentro do fundo; as séries ordenam-se dentro da
seccao/orgao; os documentos ordenam-se dentro das séries; etc...

31 RODRIGUES, 2006: 107.

32 A operacao de codificacdo so deve ser realizada nos Arquivos definitivos se as unidades
arquivisticas nao tiverem sido codificadas no produtor. A partir do momento em que o produtor
codifica, preferencialmente respeitando a sequéncia da classificacdo das unidades arquivisticas, o
cédigo atribuido deve ser respeitado em todas as fases de arquivamento.

Os cédigos, que devem espelhar a posicdo da unidade de descricdo que esté a ser codificada
dentro da estrutura do fundo, podem ser constituidos por simbolos numéricos, alfabéticos ou
alfanumeéricos, dependendo do(s) sistema(s) de codificacdo adotado(s). Ver documentos normativos
e a proposta da ODA.

33 A semelhanca do codigo de referéncia, também existem diversas formas de cotar as
unidades de instalagao, podendo adotar-se, dentro de cada fundo, a cotagao topogréfica, a propria
classificacdo, a numeracdo sequencial ou outras. Contudo, em Arquivos especializados julga-se
vantajosa a adocdo de um Unico sistema de cotacdo para a totalidade dos acervos custodiados
dentro da mesma instituicdo, devendo este ser definido na politica arquivistica da instituicdo, pela
importancia que esta operacdo assume na recuperacao da documentacao/informacao e no con-
trolo das existéncias. Em sistemas de informacao ativos, a cotacdo deveréa ser associada a classifica-
¢do, em nosso entender, sendo a forma mais expedita de recuperacdo, pela sua constancia nas
sucessivas fases de arquivamento.

34 De acordo com a legislacdo em vigor, relativa a Salvaguarda e valorizacdo do patriménio
arquivistico nacional, estas atribuicoes sdo da exclusiva responsabilidade do produtor. O Decreto-Lei
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da tabela correspondente, j& que a documentacdo incorporada é de conser-
vagdo permanente e ja que a finalidade deste trabalho, no tocante a este
aspeto, é, prioritariamente, realizar uma reflexdo sobre a descricdo e a
comunicacdo da informacéo.

Descricdo e comunicacdo da informacao

A descricao é o culminar das operacdes intelectuais e fisicas do proces-
so de tratamento arquivistico da informacado que se abordaram anteriormen-
te. A descricdo meticulosa das diversas unidades arquivisticas é o garante da
elaboracao de instrumentos de descricdo3> representativos da realidade, fiéis,
fidveis e completos. S&o estes instrumentos3® que garantem a recuperacao
da documentacao. Assim, seguindo as ODA (2007) — e dependendo do nivel
de descricao e do detalhe pretendido — é possivel elaborar: guia, inventario,
lista de unidades de instalacao, catalogo, indice; mas também: registo, guia
de remessa, plano de classificacdo, quadro de classificacdo, entre outros.

A fiabilidade e rigorosa elaboracdo permitem dar cumprimento a sua
funcédo primordial — a recuperacdo e comunicacao da informacao.

Através destes instrumentos o utilizador avalia, de angulos distintos, a
relevancia da documentacao existente no arquivo, para responder as suas
necessidades de informacao. Estes sao, pois, “cartbes-de-visita” que deter-
minam a visibilidade da documentacdo ou o seu esquecimento, por se julgar
inexistente. A importancia destes instrumentos cresce com a dimensao do
Arquivo37, o numero de fundos que este custodia e com as necessidades de
pesquisa/recuperacao de informacado. Depois da totalidade dos fundos serem
descritos, ainda que de forma sucinta (campos obrigatérios do nivel de fundo),
a andlise das requisicdes de documentacao deve determinar o nivel de des-

47/04 de 3 de marco, no ponto um do seu artigo 8°, determina que as incorporagdes nos Arquivos
historicos deverao ser obrigatoriamente precedidas “de processos de avaliacao, seleccao e elimina-
cao” e no ponto trés acrescenta: e “cumprir os requisitos de inventariacdo, de desinfestacao, de
higienizacdo e de acondicionamento estabelecidos pelo 6rgao de gestdo nacional dos arquivos”
(2004: 1162).

35 “Qualquer ferramenta que descreve e/ou referencia os documentos de arquivo e quanti-
fica as respetivas unidades de instalacdo, com vista ao controlo administrativo ou intelectual dos
documentos” (Portugal. DGLAB, 2007: 107).

36 Ribeiro adota 0 nome “instrumento de pesquisa” por, segundo a autora, ser “atualmente,
o de maior aceitacao, figurando no dicionério internacional do C.I.A.” (RIBEIRO, 1998: 28).

37 0o Arquivo a que aludimos dispde de 10.000 metros lineares de prateleiras, onde estdao
acondicionados cerca de 500 fundos de outras tantas entidades produtoras.

200



cricao e a prioridade na elaboracdo dos instrumentos que facultam maior
nivel de detalhe da informacéo.

Estes instrumentos constituem, ainda, um meio nao despiciendo de
preservacao da documentacdo. Quando devidamente produzidos e clara-
mente identificados agilizam o acesso a informagao pertinente, tornando
desnecessarias buscas interminaveis, calcorreando cada documento do fundo
— quantas vezes em vao — e evitando, assim, contribuir para a sua progres-
siva degradacao, pelo manuseio excessivo.

0 papel da descricao normalizada na comunica¢ao e na recuperacao
de informacao

A "globalizacdo” no acesso a informacédo, promovida pelas comunica-
coes em rede, alargou substancialmente o nosso “backyard”. Deixamos,
assim, de ter 0s nossos utentes presenciais, na sala de leitura, das 9 as 17.30,
para termos um Arquivo aberto ininterruptamente. O investigador local ou
remoto, que entra “porta dentro” a qualquer instante, necessita de ser cada
vez mais autbnomo, prescindindo da mediacao do profissional da informacao
na hora de efetuar a sua pesquisa. Para atingir esse objetivo, ha dois aspetos
fundamentais a considerar:

1° - O rigor nas diversas fases do tratamento da informacédo e conse-
quente “elaboracao de descricoes consistentes, apropriadas e autoexplicativas”38.
Evocando a “epistemologia” de Nonaka e Takeuchi (1997) — no que respei-
ta as formas de transmissdo de conhecimentos — se o arquivista ndo dispde
do contacto presencial com os utilizadores, para transmitir os conhecimentos
tacitos tera de elaborar descricbes completas e rigorosas, incluindo todos os
conhecimentos explicitos indispensaveis a compreensao autbnoma do con-
texto, estrutura e contetdo informacional do fundo.

2° - O dominio dos simbolos e dos significados adotados na descricao,
por parte do investigador, o que é conseguido quando se usa uma descricao
normalizada por instrumentos normativos internacionais ou orientacdes
nacionais, feitas em conformidade com os primeiros.

Este processo de comunicacao tem implicito um esforco acrescido na
transmissdo de informagdes, de forma normalizada, para que seja eficaz para
todos os intervenientes39.

38 RUNA, 2007: 2.
39 Comunicacdo do arquivista com os investigadores e com 0s seus pares.
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O esforco exigido na elaboracao de uma descricao normalizada é ampla-
mente compensado pelas potenciais oportunidades de divulgacao, muito
particularmente quando a comunicacao é feita via Web, porque “facilitan la
accesibilidad y la interoperabilidad entre los archivos”40.

No atual contexto de cibercultura, em que apenas parece existir o que
se encontra na “net”, a nossa “existéncia” esta condicionada, em boa medi-
da, a relevancia que conseguirmos transmitir aos registos que disponibiliza-
mos na Web. Assim, os arquivos serao tao mais relevantes e vivos quanto
mais vezes forem citados, investigados e sobre eles for construido conheci-
mento.

Apesar de haver uma rede de Arquivos distritais — a quem compete,
por forca de lei, recolher e tratar arquivisticamente a documentacao de
conservacao permanente, findos os prazos de conservacdo nas entidades
produtoras, das instituicbes publicas, nomeadamente, conservatorias, tribu-
nais, notarios, etc... e das instituicbes privadas que desejem conservar o seu
espodlio para memoria futura — certo é que parte significativa da documen-
tacdo nao é incorporada no Arquivo distrital a que pertence, por lei, por
diversas razdes, desconsiderando, aparentemente, o principio da territoria-
lidade41.

Assim, encontramos documentacao pertencente a uma mesma institui-
cdo dispersa por varios Arquivos, o que pode condicionar a pesquisa ou
torna-la mais onerosa ao investigador. Esta é, alids, uma das principais razdes
apontadas pelo grupo responsavel pela normalizacao — a “necessidade de
normalizar a descricdo, para melhor promover a partilha e a recuperacao da
informacédo, a nivel nacional e internacional, facilitada pelo crescente recur-
so as Tecnologias da Informacao”42,

A descricao normalizada, divulgada através de plataformas Web, per-
mite a recuperacao de toda a informacao existente, apesar de geografica-
mente dispersa.

Com a descricao normalizada e a sua disponibilizacdo para a pesquisa
documental na Web dao-se os primeiros passos — virtualmente — para a
concretizacao do objetivo da Rede Portuguesa de Arquivos (RPA) e a Rede
Nacional de Arquivos (RAN), preconizada por Real (2004), colmatando as
dificuldades impostas pela dispersdo dos acervos por diversos Arquivos.

40 (LANES PADRON, 2009: 2) “facilitam a acessibilidade e a interoperacionalidade entre os
arquivos” [traducao nossal.

41 Para informacdes mais detalhadas, consultar: Rousseau e Couture (1998: 86).
42 RUNA, 2007: 2.
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As ODA como instrumentos de descricao normalizada

No que respeita ao contexto portugués, as Orientacdes de Descricdo
Arquivistica (ODA) (2007) sdo a materializacdo da recomendacdo do CIA
para transpor as ISAD(G) (2000) para a realidade arquivistica de cada pais.

Desta feita, as ODA

“asumen los principios elementales de la descripcién archivistica: el res-
peto al principio de origen y procedencia, la organizacion, las reglas multinivel,
la descripcién de todos los documentos, sea quien sea su creador, y la descri-
pcion de los productores” (...) obtendo, através da sua adocao, “representacion
normalizada de los documentos” 43

e dos arquivos.

Plasmando, em tudo, a ISAD(G), a descricao elaborada nesta estrutura
possibilita a interpretacao das informacdes descritas, o entendimento do que
se descreve e a permuta de registos entre instituicbes congéneres, nacionais
e estrangeiras.

As ODA contemplam, ainda, a:

“ISAF, norma internacional para a descricao de actividades e funcoes das
pessoas colectivas, susceptivel de ser usada em conjugacao com a ISAD(G) e
a ISAAR (CPF), e cujo objectivo passa também pelo controlo da criacao e uti-
lizacao de pontos de acesso normalizados e pela criacdo e caracterizacao de
relacoes entre as funcdes/actividades, as autoridades arquivisticas e a
documentagéo"44.

Um tdo vasto e articulado corpo normativo orienta a elaboracdo de
descricoes, facilitadas, ainda, pela apresentacao de diversos exemplos repre-
sentativos da realidade dos Arquivos e nos quais se encontram similitudes
com os fundos que se estdo a descrever.

43 (LANES PADRON, 2009: 184) Desta feita, as ODA “assumem os principios basicos/elemen-
tares da descricdo arquivistica: o respeito pelo principio da origem e proveniéncia, a organizacao,
as regras multinivel, a descricao de todos os documentos, seja quem for o seu criador, e a descrigao
dos produtores” (...) obtendo, através da sua adocao, “representacao normalizada dos documen-
tos” e dos arquivos [traducdo nossal.

44 RUNA, 2007: 2.
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Dai, Lanes Padron, concluir que: “con la aplicacién practica de esta
norma [ODA] se obtendran descripciones que integren los contenidos de los
documentos y su contexto de creacion”45.

Aspetos relevantes da descricao normalizada: rigor metodolégico,
terminoldgico; fontes de informacao; ... ruido e sombra

Pelo que acabou de ser exposto, o leitor menos conhecedor da “arte”
poderia supor que a descricdo arquivistica de uma qualquer unidade docu-
mental se resume a “mera” aplicacdo da férmula magica, logo que se siga
de perto a “receita” da norma.

Longe disso! Uma descricdo normalizada ndo se obtém, apenas, pela
inscricdo de textos nos campos da norma.

Uma descricdo normalizada advém, desde logo, do rigor metodolé-
gico dos procedimentos adotados nas operacdes intelectuais e fisicas do
processo de tratamento mas, também, de uma apurada pesquisa das
fontes de informacédo indispensaveis a compreensao da estrutura do arqui-
vo, de modo a contextualizar a documentacao. Provém, ainda, do cabal
entendimento da terminologia46 e da selecao criteriosa dos termos ado-
tados na descricdo, especialmente na escolha do titulo4’ das diversas
unidades arquivisticas, ja que estes constituem pontos de acesso privile-
giados na recuperacdo da informacao. Em suma: resulta do profissionalis-
mo, honestidade e do rigor metodoldgico e terminolégico com que a
descricao é elaborada. O incumprimento de qualquer um destes pressu-
postos compromete, irremediavelmente, a qualidade, a fiabilidade e a
representatividade dos registos produzidos. Ainda que se descrevam os

45 (LANES PADRON, 2009: 154) “com a aplicacéo pratica desta norma [ODA] obter-se-do
descricdes que integrem o conteddo do documento e o seu contexto de criacao” [tradugao nossal.

46 A este respeito, Heredia Herrera cita “los mismos problemas” [terminologia e normaliza-
cao] e, para realcar a sua relevancia, refere "y es la primera el umbral de la sequnda” (HEREDIA
HERRERA, 2007: 77), enfatizando a importancia capital que o recurso a uma terminologia rigorosa
tem nas descricoes normalizadas.

47 0 titulo de cada unidade arquivistica devera ser tdo representativo quanto possivel da
documentacao descrita. De acordo com as ODA, deve, sempre que possivel, “optar-se pelo titulo
formal, da responsabilidade do produtor, quando a unidade de descricdo apresenta um titulo coe-
rente, completo e adequado ao contetdo da unidade de descricdo” (1.2.A2.); porém, quando tal
ndo sucede ou se desconhece — sendo necesséaria a atribuicdo de um titulo — deve seguir-se a
orientacdo expressa no ponto 1.2.A4, que estabelece: “Quando for necessario atribuir um titulo,
este deve ser claro, conciso e incluir a informacéo essencial” (Portugal. DGLAB, 2007: 33).
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campos da norma#48, se estes nao forem corretamente preenchidos a
recuperacao da informacdo ndo serd univoca — como se deseja — mas,
inevitavelmente, repleta de siléncios ou de ruidos.

A descricao normalizada em ambiente Web: a plataforma Archeevo

Aspetos gerais:

A plataforma Archeevo é, grosso modo, a versao comercial e evoluida,
criada pela empresa Keepsolutions, da aplicacdo Digitarg, desenvolvida em
parceria entre um grupo de investigadores da Universidade do Minho e o
Arquivo Distrital do Porto, num projeto cofinanciado pelo Fundo Social
Europeu. Ao invés dos trés modulos independentes da versao freeware49, o
Archeevo é constituido por seis (Backoffice; Frontoffice; Administration;
OAI-PMH; Core services; Virtual reference), integrados num sé, cada um
deles "destinado a um perfil de utilizador especifico e inclui um conjunto
funcionalidades”50 .

A inovacao introduzida pelo moédulo Virtual reference — balcdo eletro-
nico — constitui uma mais-valia ao agilizar e maximizar os contactos e as
interacdes entre os investigadores e a entidade detentora dos arquivos.
Porém, este é comercializado como um extra, o que o torna pouco apelati-
VO a instituicbes com orcamentos sucessivamente mais reduzidos.

No Backoffice, a possibilidade de registar o perfil de cada utilizador é
garante da seguranca dos registos, do controlo de todas as operacdes e,
ainda, da produtividade individual, o que permite, por exemplo, estimar o
tempo de realizacao de um projeto.

Aspetos especificos:

A descricdo normalizada

A plataforma “assenta em trés normas internacionais: 1- ISAD(G) -
International Standard Archival Description; 2. EAD - Encoded Archival
Description; 3. OAI-PMH - Open Archives Initiative Protocol for Metadata

48 0s campos podem ser: "Obrigatério (0), Obrigatério se aplicavel (OA), Opcional (OP)”
(Portugal. DGLAB, 2007: 21), dependendo, essencialmente, do nivel de detalhe da descricdo e do
nivel a que se esta a descrever.

49 Modulo de descricao, de gestao de objetos digitais e de pesquisa.

50 FERREIRA, 2013: 7. Para conhecimentos mais aprofundados deve ler-se o documento
citado.
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Harvesting” (Ferreira, 2013: 8), e nas orientacdes nacionais ODA, com todos
0s campos que a primeira integra®!. Em determinados campos, disponibiliza
um vocabuldrio controlado, o que determina um maior rigor na descricao.
Antes de gravar o registo, a aplicacdo alerta para a existéncia de ndo con-
formidades com a norma, nomeadamente por falta de descricdo de campos
obrigatérios, consoante o nivel hierdrquico em que se posiciona.

A possibilidade de duplicar registos, alterando apenas o conteldo
de alguns campos, é uma das mais-valias da aplicacdo que muito concorre
para um significativo aumento da produtividade. Lamenta-se, contudo, que
essa funcionalidade nao seja disponibilizada ao nivel do fundo. Ciente de
que cada fundo é Unico e irrepetivel — assim como cada ato —, ndo sendo
de grande utilidade em outros tipos de Arquivos, esta funcionalidade assu-
me grande importancia nos Arquivos definitivos onde, frequentemente,
existe grande constancia de algumas carateristicas dos fundos pertencentes
a0 mesmo grupo.

Findo o processo de descricao, a aplicacao disponibiliza relatérios que
traduzem, grosso modo, os diversos instrumentos de descricdo preconizados
pela ODA; porém, esta funcionalidade apresenta algumas limitacées, ja que
a parametrizacao dos relatorios ndo pode ser feita pelos utilizadores do
backoffice mas, apenas e so, pelo suporte técnico da aplicagdo, através da
celebracao de contrato de assisténcia mediante contrapartidas pecuniarias.

A comunicacao da informacao

"0 Archeevo permite incorporar ficheiros digitais que se agrupam em
representacdes digitais (i.e. conjunto de ficheiros que representam uma
unidade intelectual indivisivel)”, facilmente operavel através do “mdédulo de
gestao de projetos de incorporacao digital ou gestdo de representacoes
digitais”52. A integracao de representacdes na plataforma — e a relacao entre
estes e os correspondentes metadados técnicos e descritivos associados a
cada imagem - é substancialmente mais expedita do que a metodologia
requerida pela plataforma Digitarg. Porém, a possibilidade de imprimir e/ou

51 Assente num tao vasto corpo normativo, assinala-se, porém, a auséncia do campo “Outras
formas do nome” — preconizado pelas ODA no seu ponto 8.5. da transposicdo do correspondente
ponto da norma ISAAR (CPF) — que seria de grande relevancia para a descricao de fundos de orga-
nismos que ja tiveram diversas designacoes (indispensaveis a compreensao da evolucao do contexto
produtor).

52 FERREIRA, 2013: 19.
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exportar a imagem visualizada constitui um “convite” a impressao ilicita de
registos cuja reproducao, pelo menos em alguns casos, esta proibida e
taxada por lei, devendo ser efetuada apenas pelas entidades autorizadas
para o efeito e lesando a instituicdo nas suas ja escassas fontes de receita.

Os instrumentos de pesquisa e recuperacao da informacao

A plataforma enferma, no entanto, de sérios problemas no que con-
cerne a recuperacao de informacao. Estes fazem-se sentir, quer no front-
office, quer no backoffice, quer na pesquisa simples, quer na avancada,
respondendo ou com excessivo ruido ou com uma sombra que oculta a
documentacao solicitada. Uma das razoes identificada, motivadora destes
siléncios, é o uso de diferentes grafias (antigo / novo acordo) ou do singular
e plural, utilizados nos registos. Ora, em texto livre, é quase tdo dificil dis-
ciplinar a realizacao dos registos quanto controlar as expressdes de pesqui-
sa, mas a solucdo deste problema, estamos certos, podera ser facilmente
ultrapassavel para a melhoria da aplicacao.

Em suma, a recuperacdo da informacéo, através do Archeevo, ndo
cumpre as necessidades de o utilizador obter uma resposta univoca, exata,
total e instantanea.

Porém, por constrangimentos temporais, ficam por apurar outras cau-
sas deste aparente insucesso, ja que ele podera decorrer de uma ou varias
situacdes: da descricao da informacao, da parametrizacdo dos questionarios,
da formulacdo das pesquisas ou outras ainda por identificar, o que se ten-
tara esclarecer em trabalhos futuros.

Consideracoes finais

Em jeito de conclusdo — e nao passando, para muitos, de lugares comuns
— ocorrem as seguintes consideracdes que, pela sua importancia, nunca sera
demais (re)lembrar:

— A recuperacao da informacao é tanto mais objetiva para o profissio-
nal de informacédo ou para o investigador quanto maior tenha sido o profis-
sionalismo e o rigor postos na descricao dos documentos; mas, também, na
capacidade de selecionar os termos mais adequados a pesquisa, o que
permite uma reducao do ruido e da sombra nas respostas.
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— O rigor na descricao deve ser transversal as diversas fases do pro-
cesso de tratamento da informacao, ndo descurando nem negligenciando
nenhuma delas, a comecar, desde logo, pela meticulosa identificacdo dos
documentos e pela selecdo fiel, rigorosa e criteriosa dos termos em que é
feita a descricao.

— Nos Arquivos histéricos, conjuntamente com o tratamento arquivis-
tico e a preservacao da documentacao, a comunicacao é fundamental no
processo de transformacdo da informagao em conhecimento. Perseguindo
este objetivo, a normalizacao das descricdes, a uniformizacao dos registos
e as potencialidades oferecidas pela Web na comunicacao da informacao, a
nivel mundial, aumentam exponencialmente as probabilidades do cabal
cumprimento da missao destas instituicoes. Apés aperfeicoamento de alguns
aspetos essenciais na plataforma Archeevo, decorrente de um didlogo pro-
ficuo entre os criadores da aplicacdo e os seus utilizadores (arquivistas e
investigadores), esta aplicacdo podera vir a constituir um veiculo de excelén-
Cia para a comunicacao da informacao.
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Listas de abreviaturas e acronimos

CIA Conselho Internacional de Arquivos
DGLAB Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas
IAN/TT Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo
IPQ Instituto Portugués da Qualidade
Norma Internacional Para os Registos de Autoridade Arquivistica
ISAAR(CPF) . oo . o
Relativos a Instituicoes, Pessoas Singulares e Familias
ISAD(G) Norma geral internacional de descricdo arquivistica
s. d. Sem data
NP Norma portuguesa
ODA Orientacbes para a descricao arquivistica
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