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As enormes quantidades de documentos que caracterizam os arquivos per-
manentes pudblicos versus as necessidades urgentes da pesquisa e da divulga-
Gdo motivam o, estabelecimento de politicas de descrig@o que se concretizem
em programas descritivos vidveis e eficazes.

Como conciliar um trabalho fatalmente moroso (como o de transferir
grande quantidade de informagles de forma criteriosa) com o incremento da
moderna pesquisa histérica, necessitando informagdes adequadas, precisas e
abundantes a curto prazo? Como ser preciso, sendo breve? Como viabilizar o
processo descritivo sem provocar prejuizos quanto 3 qualidade do instrumento
que se quer elaborar? Como dinamizar a descrig#o do acervo, atendendo a to-
dos os pesquisadores e procurando ndo deixar nenhum grupo documental sem sua
chave de acesso?

As respostas a essas questdes estdo no estabelecimento de uma politica
de descrigdo, dentro da qual sejam postas em pratica diretrizes para a ela-
boragdo correta dos instrumentos. Para tanto deve ser estudada a situagdo do
arquivo quanto: 1- a recursos humanos e financeiros; 2- 3 preparagao técnica
e cientifica do pessoal capacitado; 3- 3 qualidade e 3 quantidade dos reco-
lhimentos; 4- ao perfil do usudrio e sua demanda de dados; 5- as tendéncias
da historiografia; 6- ao estado fisico da documentacdio. S6 a partir desse
levantamento € que o corpo técnico-cientifico do arquivo poderd fixar os
pontos bdsicos daquela politica. S3o eles: a hierarquia, as prioridades, a
técnica e a planificagdo.

1. A hierarquia dos instrumentos

A elaboragdo dos instrumentos de pesquisa deve ser sucessiva, indo dos
gerais aos parciais. Pela necessidade de se fornecer, antes de qualquer
particularidade, uma visdo geral dos fundos do arquivo, seus servigos e
possibilidades de acesso, o primeiro instrumento a ser elaborado deve ser o
guia. Os instrumentos parciais (referentes a fundos determinados ou a parte
deles), tais como inventdrios, poderdo ser feitos concomitante e sucessiva-
mente. Por sua vez, os repertdrios e edigdes de fontes, dada a sua especi-
ficidade, poderdo ser elaborados paralelamente, fora do ritmo normal do
trabalho descritivo. Se se considerar a linha dos instrumentos de pesquisa
como uma espécie de familia hierdrquica, entenda-se que o guia deve encabe-
¢a-la.

O projeto do guia ndo deve afastar-se da necesséria abrangéncia de in-
formagBes sobre o arquivo, seja enquanto instituigdo (enderego, condigdes de
ingresso, servigos que presta), seja enguanto acervo (fundos e colegdes
constituintes, sua origem, contelddo, datas-extremas e quantidades). E pre-
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ciso nd3o esquecer que ele devera suprir os dados mais detalhados e especi-
ficos referentes a cada fundo ou parte dele, enquanto ndo estiver completo o
trabalho de inventariagdo. E nessa escala hierarquica, os instrumentos de
descricdo sumdria precederdo os de descricdo analitica.

"Num contexto em que o processo de ordenacdo de documentos € indepen-
dente de sua descricdo, a impossibilidade de definir a unidade de descrigdo
arquivistica de maneira uniforme forga os arquivistas a recorrer a uma hie-
rarquia de descrigdes redigidas de forma a precisar a especificidade de cada
uma das pecas individuais e a produzir descricOes gerais que possam demons-
trar a matureza dos conjuntos visados" (1).

2. As prioridades

0 segundo ponto é a escolha de prioridades quanto aos instrumentos de
tipo parcial. Quais os critérios a adotar para a escolha dos micleos docu-
mentais a serem submetidos a inventariagdo? Os mais antigos, obedecendo-se 3
temporalidade dos recolhimentos? Os ligados as temdticas "em moda™? Até que
ponto s8o vidveis os critérios preconizados por F.J. Himly, o especialista
francés em instrumentos de pesquisa? (2) Para ele, os recolhimentos em mas-
sa, mais recentes, é que deveriam ter preferéncia; a seguir, as séries que
se relacionem com as novas problemdticas da Histdéria; outro critério, aliado
a este, seria o de atender ao que ele denomina "nova clientela™ dos arqui-
vos. Constituem-na engenheiros, gedlogos, gedgrafos, médicos, etc., enfim
pesquisadores da drea dos estudos técnicos e cientificos. No entanto, no
mais aqueles diletantes "historiadores de fim-de-semana™ a reconstruir a
evolugdo histérica de suas ciéncias, mas sim profissionais que buscam dados
e procedimentos passados como referéncia técnica ou cultural em temas que
abordardo em seu estado atual para embasar propostas de projetos e de pes-
quisas. Ou ainda, o fator norteador da prioridade da descrigdo deve ser a
incidéncia da demanda? O estado fisico dos documentos pode também ser um
critério?

A questdo da demanda merece que se demore em sua consideragdo. Por que
ndo descrever mais prontamente os nicleos documentais cujos estudos de per-
fil de consulta mostraram ser os mais procurados? Provavelmente esta demanda
coincida com as temdticas que estejam mais presentes na historiografia, como
coincida com a "nova clientela”. De outro lado, se levado em conta, este
fator permite que o arquivista ndo sinta a frustrag@o de constatar que os
instrumentos que tem confeccionado nunca s3o consultados e a de Que os
usudrios sempre pedem o que ndo estd ainda convenientemente descrito! Por
outro lado, hd que se considerar que os pedidos s3o feitos em torno de do-
cumentos pelo menos identificados. O mau estado fisico dos documentos também
pode fazer com que se apresse sua descrigd. A descriclo, identificando e
resumindo, pode reduzir o manuseio, pois na falta do instrumento de pesquisa
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€ preciso consultar o documento muitas vezes para verificar que ndo é aquilo
que Se Quer. |

A nosso ver, entretanto, é sobre os fundos desconhecidos pelos pesqui-
sadores que a politica descritiva deve voltar-se prioritariamente. Hd o
risco de, talvez, ndo se atingir o real objetivo do trabalho de descrigdo de
fundos documentais - que é, principalmente, o de responder & demanda. De
outro lado, $e a equipe responsdvel pela descrigdo aceitar o desafio, estard
contribuindo de forma mais Util e eficaz para o avango da historiografia e,
consequentemente, para melhor esclarecimento e entendimento dos procedimen-
tos passados da sociedade a qual se vincula. Este material ignorado ndo se
faz presente na demanda simplesmente porque os historiadores ignoram seu
paradeirp ou, até mesmo, sua  existéncia. O arquivista ndo deve perder a
oportunidade de fornecer fontes novas, desde que consistentes e substancio-
sas. Passa longe a idéia do revelar isolado de "pecas retumbantes". Trazer 2
luz conjuntos significativos antes ignorados pode valer mais do que descre-
ver fontes que eram do conhecimento dos historiadores, mesmo que pouco ou
nada exploradas, mas de acesso possivel.

O revelar fundos ignorados pode determinar a prioridade. A elaboragdo
de inventdrios, catdlogos e repertdrios respeitantes a esse material, se
aliada a um bom trabalho de difusdo, pode ser altamente gratificante e com-
pensadora.

3. Modelos para a descricéo ,

A estrutura editorial e os modelos dos verbetes descritivos dos inven-
tdrios devem ser fixados pela politica de descrigdo, segundo modelos de uso
internacional. Os formatos de verbetes para catdlogos e repertdrios serd@o os
mesmos, guardadas as diferengas essenciais entre esses vdrios tipos de ins-
trumentos de pesquisa. Dentro do objetivo da descrigso (identificar, defi-
nir, informar e localizar no acervo) os itens fundamentais serZo, como j&
foi exposto em ndmero anterior desta revista, no caso do inventdrio sumdrio:
a caracterizagdo da tipologia de cada uma das séries, as datas-baliza, as
quantidades documentais e as notagBes (ou cotas) de localizag®io; e no caso
do verbete analitico: o género documental, o emissor e sua titulagdo, o en-
deregamento ou destinatdrio, a fung3o, a ag3o, a data tdpica, a data crono-
légica, a assinatura, a quantificagd3o, a notag3o ou cota (3).

Quanto a padronizagdo para a editoragdo dos instrumentos de pequiSa,
hd as normas preconizadas pelo Conselho Internacional de ArquivOs para os
dados a constarem de um guia de arquivos: informagBes prétlcas de locallza~
géo e exigéncias para acesso; dados referentes aos fundos e aos servigos
prestados pelo arquivo No caso dos inventdrios e catélogos, todos deverdo
estar dotados de uma introducdo que identifique e localize, relativamente a
totalidade do acervo, a parcela que estd sendo descrita assim’ como devem
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dar uma idéia dos temas de pesquisa aos quais se liga; dos corpus de verbe-
tes descritivos e dos indispensdveis Indices onomdstico, toponimico e temé-
tico. Quanto aos repertdrios e as edigdes de fontes, devem ficar bem claros
na introdugdo o como e o porqué das selegles feitas.

4. Estudos técnicos

Outro importante item do programa descritivo é o referente 2 preparagdo
técnica da equipe responsdvel pela elaborag@o dos instrumentos. Além da me-
todologia propriamente arquivistica, comum aos que se incumbem do arranjo,
quem vai se dedicar a descrigdo deve ainda desenvolver conhecimentos de
andlise documentdria e indexagdo, nos quais ndo é parte pequena a que apro-
xima este trabalho da linguistica. S6 o dominio tedrico e prético dessas 4-
reas permitird que se fagam correta e adequadamente a recuperagao e a
transferéncia da informagdo contida nos grupos ou nos individuos documen-
tais. Saber resumir conteldos sem deformd-los; extrair dos documentos os
assuntos; dos assuntos os conceitos; dos conceitos os descritores; estabe-
lecer-lhes cruzamentos e paralelismos - € tarefa que exige conhecimentos
especializados e que requer treinamento intensivo.

A capacitagdo e o aperfeigoamento de pessoal deve ser preocupagao
constante para a diregdo de um arquivo. A improvisagdo e o amadorismo dei-
xaram marcas bastante prejudiciais em muitas de nossas instituigBes arqui-
visticas. Pode-se mesmo afirmar que a otimizag3o dos servigos corre quase

inteiramente por conta do grau de profissionalizagdo e de interesse do corpo
de arquivistas.

5. Planificacédo

Cronogramas e metas-tarefas devem ser estabelecidos periodicamente,
anual ou bienalmente. Isto deve valer para todos os instrumentos de pesqui-
sa, dando-se tempo, inclusive, para a devida divulgagdo. A comemoragdo de
efemérides e a participagfio do arquivo em eventos culturais de carater mais
amplo poderdo originar catdlogos de exposicdes, repertérios de fontes e
edigBes de textos na integra. Tudo isto deve ser planejado com anterioridade
suficiente para que resulte satisfatério. Tais trabalhos de descrigdo "com
data marcada" ndo devem significar a cessag3o ou o adiamento das atividades
normais e jd projetadas para a elaboragfio sistemdtica de instrumentos de
pesquisa: podem ser concomitantes.

O Pe. Avelino de Jesus da Costa, conceituado arquivista portugués,
sistematizou algumas normas que poderiam funcionar como uma politica de
descrig8o. Ele assim as enumera: "1- Nenhum nlcleo documental deve estar
privado dos indispensdveis elementos de busca; 2- Quando isso acontecer,
devem elaborar-se para aqueles nicleos esses elementos, antes de iniciar
outros novos para os que jd os tiverem, embora deficientes; 3- Em igualdade
de circunstdncias, deve dar-se preferéncia aos nicleos mais consultados pelo
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seu valor intrinseco ou interesse publico e ndo aos que sdo mais do agrado
do arquivista; 4- Para os instrumentos de trabalho & disposigdo dos leitores
em salas e ficheiros devidamente acondicionados, publicando ou pelo menos
policopiando os que disserem respeito aos ndcleos mais importantes e aos
mais consultados; 5- Para facilitar a consulta deve haver um guia de todos
os instrumentos de trabalho de que os leitores possam dispor; 6- Todos os
instrumentos ¢ de trabalho devem ter os indispensdveis indices e uma introdu-
cdo sobre a respectiva instituigd@o e seus nicleos documentais" (4).

A execugdo de instrumentos de pesquisa ndo é, reconhega-se, tarefa fé&-
cil. Entretanto, é urgente que os arquivistas levem em conta que a documen-
tagdo produzida é cumulativa e é assustadoramente crescente. A proliferacao
de documentos de toda ordem ameaga desabar sobre os arquivos, bibliotecas,
centros de documentagdo e bancos de dados. H&, atualmente, a angustiante
preocupagdo dos arquivistas, bibliotecdrios, demais profissionais da docu-
mentagdo e também dos historiadores em como apreender toda a massa de in-
formagdo produzida. A perplexidade existe ndo sd em relagdo a quantidade,
mas também guanto a prépria tipologia documental. Uma gama infinita de novos
testemunhos e de novas fontes que se abrem a pesquisa histdrica comegam a
desafiar a familia dos instrumentos de pesquisa e a sua estrutura cldssica.
Serd que guias, inventdrios, catdlogos e indices tradicionais refletem as
novas fontes, as inquietagBes dos novos pesquisadores e as novas tematicas
da Histdria? Podem os arquivos permanentes fazer uso da informdtica?

Estas e outras questBes devem integrar o programa descritivo de um ar-
quivo permanente. Obedecendo a prioridades, critérios e cronogramas pré-es-
tabelecidos, um arquivo permanente pode, a médio prazo, acabar por se munir
satisfatoriamente de seus meios de busca, cumprindo a sua finalidade Ultima
junto aos usudrios.

A qualidade de um arquivista transparece na precisdo dos instrumentos
de pesquisa que ele elabora e na medida em que seu trabalho satisfaz ao
pesquisador. Ao tornar claro e proficuo o encontro entre documento e histo-
riador, ele estd cumprindo a missdo que lhe foi destinada. Um instrumento de
pesquisa incompleto pode esterilizar uma pesquisa, uma vez que 0 acervo nao
€ de acesso do consulente e nem um meio de busca sera refeito, dada a vas-
tiddo de documentagdo a ser descrita.

Qualguer que seja a orientagdo do trabalho histérico, o pesquisador
necessita do texto colocado ao seu alcance pelo instrumento de pesquisa.
Cabe ao seu elaborador apreender, identificar, condensar e, sem distorgdes,
apresentar todas as possibilidades de uso e aplicagdo da documentagdo por
ele descrita. Se o historiador deve submeter-se as coordenadas que limitam o
seu trabalho, isto é, a existéncia de documentos utilizdveis e & 1ldgica da
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sua propria andlise, interpretagdo e sintese, o arquivista, por seu conhe-
cimento do acervo e por sua técnica de descrigdo, indexagdo e resumo, pode
fornecer-lhe elementos que, muitas vezes, poderiam permanecer definitiva-
mente ignorados, gerando lacunas, distorgfes graves ou mesmo fatais para a
historiografia.

Schellenberg aponta alguns preceitos que complementam o programa des-
critivo: que o arquivista renuncie definitivamente & descrigdo pormenoriza-
da, antes de proporcionar as apresentacgdes gerais de todos os grupos e co-
legbes; empregar a descrigdo sumdria, usando a de pega por pega s para os
casos muito especificos de arquivos privados ou para os verbetes de reper-
torios; ndo esquecer o "cardter seletivo do método da descrigdo": deter-se
na escolha criteriosa de qual instrumento de pesquisa para qual fundo ou
parcela de fundo; fugir ao tratamento uniforme quanto a elaboragdo de ins-
trumentos para todos os fundos. Hd séries ou parcelas delas que podem ter um
tratamento analitico, mesmo que suas séries "irmds" sé recebam uma descric#io
sumdria; finalmente, que o arquivista tenha em conta a natureza essencial do
documento de arquivo, que € coletiva, sequencial e orgdnica (5).

Se se afastar dos itens normativos, o arquivista ndo conseguird abarcar
o gigantesco trabalho que €, na realidade, o de descrever fundos de arquivo,
mesmo que indicativa e sumariamente. Sendo o acervo cumulativo indefinida-
mente, o trabalho de transferéncia da informagdo poderd representaf uma
corrida sem fim, que serda indcua, se for incompleta.

"Caso ndo logre realizar um programa descritivo ou desenvolver um que
seja inadequado, arrisca-se o0 arquivista a dissipar as suas energias em
projetos improdutivos" (6). O trabalho de descrigdo € ininterrupto, assim
como o arranjo, ja que as operagdes de recolhimento ndo cessam. Entretanto,
se se "acertarem" ponteiros, se se chegar a uma adequada politica de des-
crigdo, o arquivo sendo dotado, com constdncia, de recursos humanos e fi-
nanceiros, haverda a desejada justaposicdo entre os instrumentos de pesquisa
disponiveis e a demanda dos usudrios.

Antonia Heredia Herrera, em publicagdo recente, resume as vantagens de
uma planificagdo descritiva, afirmando que ela é sintomdtica de uma boa or-
ganizagdo; que ajuda a conservagdo dos fundos; que facilita o acesso aos
documentos; que favorece o controle por parte do arquivista; que economiza
horas de trabalho do pesquisador; que reduz o desnivel entre a demanda dos

pesquisadores e a oferta de arquivistas; e que agiliza a administragso da
instituigdo produtora.
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