DESCRICAO: PROCESSO E INSTRUMENTOS
Heloisa Liberalli Bellotto (*)

Se 0 arranjo em fundos torna o arquivo permanente organizado e ldgico
(1), a descricdo é a unica maneira de possibilitar que os dados contidos nas
séries e/ou nas unidades documentais sejam acessados pelos pesquisadores.

Ndo mais se trata da utilizag8o pelo produtor, dentro do valor primi-
rio, ligado a prépria raz8o da criagio do ato escrito consignado no documen
to; a descrigdo destina-se, sobretudo, a quem se ocupa da exploragdo do valor
residual, isto é, o que restar apés se ter cumprido a finalidade administrati
va, juridica ou juridico-administrativa do ato. Abre-se uma potencialidade in
formacional que é o valor secunddrio do documento, infinitamente mais ampla
que a estrita razdo funcional da sua geragdo e sem o comprometimento juridico
que o valor primdrio necessariamente carrega.

0 processo da descricdo consiste na elaboragdo de instru-
mentos de pesquisa que possibilitem identificar, rastrear, lo-
calizar dados, seja pela via sumdria, seja pela analitica.

Uma vez que depdsitos de arquivos obviamente nunca sdo de livre acesso,
0 seu potencial de informagdes s chega ao usudrio via instrumento de pesqui-
sa. "A massa de informag®es contidas em um arquivo n3o tem utilidade ando ser
que instrumentos de pesquisa que permitam o acesso a ela sejam difundidos jun
to aos usudrios" (2). Portanto, a partir do arranjo, as tarefas operacionais
serdo obrigatoriamente a descrigdo e a disseminagdo da informagdo. S& assim
se chegard a exploracdo dos fundos, a grande meta dos arquivos histdéricos. Ou
pelo menos dos que ndo se limitam & custddia patrimonial.

Os instrumentos de pesquisa sdo, essencialmente, obras de
referéncia que identificam, resumem e localizam emdiferentes
graus e amplitudes os fundos, as séries documentais e/ou as u-
nidades documentais existentes em um arquivo permanente (3). Ha
0os genéricos e globalizantes como os quadros de fundos e os guias e
ha os parciais, que s@o detalhados e especificos, tratando de parcelas do
acervo, como os inventdrios, catdlogos, repertérios e indices, in-
cluindo-se também, entre os instrumentos de pesquisa, a publicagdo de documen
tos na integra, a chamada "edigdo de fontes".

Vale lembrar que podem existir ainda os instrumentos de wuso interno
que orientam e subsidiam o trabalho do arquivista quanto ao arranjo e a des-
crigdo. S8o as listagens que acompanham os recolhimentos, os esquemas da
evolugdo administrativa e os organogramas atuais dos drgdos cuja pro
dugdo documental lhe compete recolher; os quadros gerais de fundos, gru
pos e séries; as tabelas de temporalidade, usadas originariamente
nos arquivos centrais e intermedidrios (para que se tenha a dimensdo e a iden
tificagdo das baixas sofridas); os fichdrios de controle de vocabuli-
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rio da indexagdo etc.

Quanto aos instrumentos de pesquisa por definig#do, isto &, " os/ destina
dos ao pdblico como meio de acesso informacional ao acervo, devem eles consti
tuir-se numa espécie de familia hierdrquica, na qual o guia ocupa o ' vértice.
Tendo um guia geral, o Arquivo dispord do tempo necessdrio para ir efetivando
criteriosamente seus trabalhos de descrigdo parcelada.

Guia

Este instrumento de pesquisa "tem por finalidade dar uma visdo de con-
junto dos servigos que o arquivo presta de modo a permitir ao pesquisador sa-
ber quais sdo seus recursos, a natureza e o interesse dos fundos que ele abri
ga, os instrumentos de pesquisa de que dispBe, quais sdo as fontes complemen-
tares. E um instrumento de pesquisa descritivo e feito com espirito préatico”
(4).

Tanto o guia como o quadro de fundos (que deve ser um retrato grafico
do arranjo) sd@o instrumentos do tipo global, indicativos e orientadores, ja
que abordam o acervo como um todo.

A composigdo geral do guia deve permitir ilustrag®es e/ou fotografias
do prédio do Arquivo, assim como de documentos visualmente interessantes. Com
porta as partes seqguintes:

1. Introdugdo - Onde se identifique o Arquivo e seu funcionamento: nome

completo, dependéncia juridico-administrativa, enderego, telefone, hord

rio de funcionamento, exigéncias para a consulta. Pequeno histérico da
instituigdo e de seus fundos. Sistematica atual de recolhimento.

2. Informag®es relativas aos fundos - Uma relagdo geral dos fundos con-

tendo a estrutura interna dos mesmos e as datas-baliza da respectiva do

cumentagdo. Referéncias bibliogrédficas dos instrumentos de pesquisa dos
quais o acervo jd estd dotado. Pode-se lembrar temas de pesquisa histé-
rica para os quais tais e tais fundos seriam Uteis.

3. Servigos auxiliares - Indicar, se houver, a existéncia de Bibliote-

ca, Laboratdrio de fotografias e microfilmagem; Servigo de xerox; Labo-

ratdério de restauragdo e encadernagdo. Assisténcia educativa as escolas
de 12 e 29 graus. Assisténcia cultural-técnico-cientifica por meio de
publicagdes, cursos, conferéncias, exposigdes.

Em nimero de pdginas que pode ir de 2 ou 3 (de pequeno formato, tipo fo
lheto) a 30 ou 40 p., dependendo do detalhamento das informag®es, o guia pode
oferecer uma "orientagdo aos pesquisadores no conhecimento e utilizagdo do a-
cervo do arquivo" (5).

Pela prépria natureza dos dados pode-se verificar que o guia ndo € um
instrumento acabado e definitivo. A intervalos de tempo que podem beirar 5 a-
nos, € conveniente que se produza nova edigdo, dela constando novos fundos,
sequéncias das séries e o anincio de servigos novos ou alguma ampliag@o espe-
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cial com que o Arquivo tenha passado a contar.

0 Anudrio de Arquivos publicado pelo Conselho Internacional de Arquivos,
que relaciona as principais instituigdes arquivisticas de todo o mundo, fun-
ciona como um verdadeiro guia coletivo, sendo, portanto, seus itens obrigatd-

rios bons modelos para constarem nos guias individuais. S30 eles:
1. Nome do Arquivo

2. Enderego

3. Telefone

4. Dias e hora de consulta

5. Férias e feriados

6. Se a consulta é paga ou gratuita

7. Se ha restrigBes a consulta e quais

8. Se existe um servigo de informagdes

9. Se pratica empréstimo de arquivo a arquivo

10. Se possui laboratdrios de microfilmagem

11. Se possui aparelhos para leitura de microfilmes
12. Nome do diretor e seus colaboradores diretos J
13. Qual a importéncia de seus fundos (drea/assuntos)
14. Quais as datas dos documentos mais antigos

15. Se o acervo tem cardter estritamente histdérico ou ndo
Na mesma linha apreseq;am—se as normas francesas para a elaboragdoc de
guias que os Archives Nationales ditam aos arquivos publicos da Franga. Sao
requeridas as seguintes informagfes:
1. Introdugdo - informagBes gerais e praticas
Histérico do arquivo e de seus fundos
Se tem instrumentos de pesquisa e quais
. Descrigd@o sumdria dos fundos
. Descrigdo sumdria da biblioteca auxiliar do arquivo
. Descrigdo sumdria de seus servigos educativos
. Descrigdo sumdria de seus servigos de reprodugdo
. Localizagdo, em outros arquivos, de documentos de contelddo afim a0
do seu proprio acervo
Uma fusdo destes dois modelos pode resultar num bom modelo de guia (6).
0O Arquivo Nacional e o Arquivo do Estado de S3o Paulo contam atualmente
com guias em forma de folheto, bastante ilustrados, contendo pequenos textos
sobre sua histdria, seu acervo e seus servigos. Os modelos internacionais a
que nos referimos ndo servem para este tipo de instrumento, essencialmente in
dicativo. S3o antes para a produgdo de guias mais densos e informativos, real
mente destinados a orientar os pesquisadores no uso dos fundos.
0 Guia do Arquivo Pdblico e Histérico do Municipio de Rio Claro e o do
Arquivo Histérico Municipal de Sdo Paulo apresentam estrutura jé& condizente
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com a preconizada pelo Conselho Internacional de Arquivos.
0 sumdrio do Guia de Rio Claro (1982) apresenta:
0 Arquivo (origem, organizag@o interna)
Sede
. Horédrio
. Publicagbes
. Biblioteca
6. ColecBes especiais (arquivos pessoais ou documentos avulsos de ori-
gem privada)
7. Fundos administrativos (relagdo dos fundos municipais e outros sob
custddia, designando-se as datas-baliza, segBes e séries que os consti-
tuem):
. Juizado de Paz
. Prefeitura Municipal
. Administragao
. Educacdo, Esporte e Turismo
. Engenharia
. Finangas
. Gabinete do Prefeito
Junta de Alistamento Militar
Subdelegac1a de Policia
0 sumdrio do Guia do Arquivo Histérico Municipal "Washington Luis" da
Cidade de S3o Paulo constitui-se de:
1. Histdérico (origem e evolugdo do arquivo e dos fundos)
2. Fundos documentais:
. Fundos administrativos
. Cémara Municipal
. Intendéncias Municipais
. Secretaria Geral
. Diretoria Geral
. Diretoria de Obras e Viag&o
. Inspetoria de Viagdo Municipal
. Servigo Funerario
. Tesouro Municipal
. Comiss@o do 1V Centendrio
Santo Amaro
: Fundos particulares
. Manoel Lopes de Oliveira
. Serafin Corso
. Visconde de Castro -
. Ribeiro Celidonio
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. Antonio Maria de Albuquerque 0'Connel Jersey
. M.F. Azevedo
. Severo Villares

3. Organizagdo administrativa

4. Servigos de informagdo (incluindo Biblioteca)

5. Servigos de restauragdo

Tais sumdrios sdo aqui apontados como a aplicagdo prdtica, adaptada as
respectivas realidades, daquela normalizagd@o internacional. Evidentemente ca-
berd & disponibilidade de recursos o possibilitar uma edigd@o mais ilustrada,
em papel mais sofisticado etc. Entretanto, por mais escassos que sejam esses
recursos, os Arquivos ndo podem e ndo devem se furtar a produgdo de um gquia.
Este instrumento é certamente a sua porta de entrada. Por mais modesta e pe-
quena que ela seja, € o primeiro passo para o acesso ao conteddo informacio-
nal dos documentos. :
Inventdrio

E o instrumento de pesquisa que descreve conjuntos ou unidades documer-
tais na ordem em que foram arranjados. E um instrumento do tipo parcial, ocu-
pando-se de partes do acervo.

A exemplo dos guias, os inventdrios de arquivo devem ser necessariamen-
te publicados, seja em forma impressa, mimeografada ou xerocopiada. Um inven-
tario em fichas ndo tem o raio de agdo de uma publicagdo. Dada a especificida
de do documento de arquivo - ser original Unico - o pesquisador precisa saber
de sua existéncia (ou ndo) anteriormente a sua vinda ao recinto do arquivo.

0 fundamental no inventdrio é que a sequéncia dos verbe-
tes seja a mesma da ordem no arranjo. O inventdrio pode contemplar
um fundo inteiro, algumas séries, uma série, parte dela ou mesmo uma unidade
de arquivamento (como no caso dos cddices, sobretudo os inauténticos); porém,
desde que ndo se fagd selecdo, ndo se "pule" nenhum documento.

As conceituagdes oficiais brasileiras (da Associagdo dos Arquivistas Bra
sileiros, da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, do Arquivo Nacional) a
ludem a que o inventdrio serd sumdrio quando a descrigdo do documento for bre
ve e que serd analitico quando for pormenorizada (7). Como esta distingdo ¢
pouco esclarecedora e muito relativa, é preferivel, sem que se fuja a sua es-
séncia, considerar que o inventdrio sumdrio descreve séries como um
coletivo e que o inventdrio analitico descreve documento por docu
mento.

Enquanto que em relagdo ao guia ndo hd grandes problemas na comparagado
entre a denominagdo em portugués e em linguas estrangeiras, quanto aos demais
instrumentos de pesquisa convém gque se sedimente rapidamente a terminologia
brasileira para dirimir dividas. Isto porque ha diversidades bdsicas no que
toca a fFranga, Estados Unidos e Espanta, justamente os paises de cujas teo-
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rias arquivisticas temos derivado.

Nos Estados Unidos, o que acima estimamos ser o inventdrio sumdrio sur
ge sob a denominagdo de "preliminary inventory". "As séries sdo descritas nos
National Archives pelos Inventdrios preliminares (...). O pardgrafo descriti-
vo da entrada da série deve mostrar os varios tipos documentais incluidos na
série (...); a forma fisica (...) a substédncia da série tal como se reflete
nas origens da série (...) nas fungdes (...) nos assuntos a que a série diz
respeito" (8). O vocédbulo "preliminar", no caso, ndo significa "prévio", isto
€, uma forma provisdria que anteceda a definitiva. O sentido que os norte-ame
ricanos lhe emprestam € o de "inicial”: meio de busca inicial, ao qual se re-
corre antes dos mais detalhados. Por detalhados entendam-se os que descrevem
documentos unitariamente.

Estes instrumentos mais especificos e que tratam as unidades documen
tais uma a uma sdo denominados, no nossc meio, "inventdrios analiticos" e nos
Estados Unidos "lists", sendo suas unidades chamadas de "pieces" (9). "As pe-
cas sdo descritas nos National Archives em listas (...). Se compreensiva, co-
bre todas as pegas de determinada série ou todas as pegcas de vdrias séries
(...); se seletiva, cobre pecas determinadas de uma série determinada ou va-
rias pegas de varias séries ou grupos ..." (10). Nota-se, ai, inclusive, que
a modalidade "seletiva" contradiz nossa propria definigdo de inventdrio ("to-
das as séries ou todos os documentos"). Encaminha-se mais para as caracteris-
ticas de "repertério", como o consagra a terminologia brasileira.

Os franceses fazem trés usos diferenciados da palavra "inventdrio”. Se
topografico, corresponde ao nosso quadro de fundos (11); se analitico, apli-
ca-se a cada uma das pegas de uma unidade de arquivamento ou a cada um dos a-
tos registrados em codices; se sumario, o conteddo de cada unidade de arquiva
mento entra sob uma rubrica geral caracterizando sumariamente cada um dos
seus elementos constitutivos (12).

Jd a arquivistica espanhola nos parece mais objetiva. "Quando se ca-
taloga se descreve pormenorizando documento por documento, quan
do se inventaria se descreve globalmente uma série documental
sem descer a particularizagdo. Dai que a qualidade de analiti-
co seja intrinseca ao conceito de catdlogo, e a de sumdrio, en
quanto qualidade essencial, convenha ao inventdrio™ (13). Evita-
se assim a variagdo entre analitico e sumdrio para os inventdrios e elimina-
se 0 complexo instrumento que é, para nds no Brasil, como tal, o catdlogo por
assunto, nomes ou cronoldégico, ele mesmo também classificdvel em sumdrio e a-
nalitico, como mencionaremos adiante (14). Mas ainda vigoram, entre nds, as de
finigdes ditadas pelo Projeto ABNT de 1982 e é em conformidade com ele, ainda
que ndo precisamente, que aqui serdo conceituados os vdrios instrumentos de
pesquisa. Ndo poderia ser de outra forma uma apresentagdo essencialmente dida
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tica como é a pretendida por este artigo.

Apds estas digressdes conceituais, o importante é que se tenha em mente
que a descrig8o é absolutamente necessdria, sendo suas modali-
dades ditadas pelo préprio material a ser descrito e comanda-
das por uma "politica de descrig#@io™ a que aludiremos no final.

1. Tratamento sumério

Os fundos dos arquivos publicos, em geral constituidos de enormes mas-
sas documentais, mesmo apds terem sido criteriosamente triadas, ainda se apre
§pntam em quantidades considerdveis. Devem, pois, receber uma descrigdo sumd-
fia. Ressalve-se gue ndo é somente o volume do material versus a precariedade
dos recursos humanos e financeiros que vd3o provocar a opgdo pela inventaria-
c3o mais abrangente. £ muito mais em razdo das proprias caracteristicas do do
cumento administrativo: peculiarmente repetitivo e ndo podendo ser considera-
do fora dos conjuntos, desvinculado dos demais que possam retratar a dindmica
administrativa.

Tratando-se de rotinas funcionais, sdo os gerados/recolhidos dentro das
fungBes ligadas as atividades-meio. Sendo em esmagadora maioria os que sdo-de
guarda permanente obrigatdria, sob o ponto de vista juridico - administrativo,
sdo normalmente os que constituem a parcela maior dos nossos arquivos histdri
cos publicos. Sdo aqueles documentos que os historiadores, em geral, denomi-
nam "documentos sem assunto" (15). Ora, assim sendo, desde que se caracteri-
zem os elementos que os constituem, sé os dados que os individualizam (quase
sempre nomes e cifras) é que variardo. ;

Destaque-se que os documentos produtos das atividades-fins, pela ndo o-
brigatoriedade de guarda apds o cumprimento da razdo que os gerou, sdo, em ge
ral, alienados ou destruidos, em prejuizo das futuras pesquisas. Alids, é es-
ta uma distorgdo que os atuais sistemas municipais, estaduais e nacional de
arquivos vém procurando corrigir no Brasil.

2. Tratamento analitico

Os fundos pessoais e os fundos fechados de dérgdos de pequena amplitude
e de curta duragd@o (portanto com produgdo documental numericamente reduzida);
ou fundos fechados de d6rgdos muito antigos (cujos documentos sofreram, com o
passar do tempo, baixas consideradveis); ou ainda séries, partes ou conjunto
delas com especialissimo interesse e denso conteldo que sua prépria tipologia
possa permitir - s6 a essas modalidades € que se aplica um tratamento analiti
co. Vale lembrar que se pode produzir um inventdrio simplesmente. Nele &
licito coexistirem séries submetidas a tratamento sumirio e ou
tras, do mesmo fundo, a tratamento analitico. Isto, desde que cai-

ba o detalhamento, em raz&@o direta do tipo de documento e da substancia de seu
conteddo.
¥*% %

Evidenciam-se na inventariac8o as operagdies bdsicas da descrigdo:
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1. a caracterizagd@o diplomdtica, juridica e administrativa do género ou da
espécie documental;

2. os limites cronoldgicos e quantitativos das séries (se na vertente sumé-
ria) ou o resultado da andlise documentdria e da indexac®o (se na analitica);
3. a localizagd@o dentro do acervo, através de cédigos topogréficos.

Sem a apresentagdo destes dados essenciais os fundos, ainda que perfei-
tamente arranjados, ndo permitem transferéncia de informag#@o. Eles permitem a
informagdo minima: tipologia (o que, de certo modo, explica a fungdo), lo
calizagdo no tempo e o meio de acesso formal. Nesta informag3io minima n3o
cabe o "assunto" como tal. Entretanto, o conhecimento de que grupo ou secdo
ou de que fundo sdo as séries inventariadas pode viabilizar esta questdo: um
6érgdo administrativo cuja competéncia seja a militar, seja a sanitdria ou se-
ja a fazenddria ndo abrigara em suas séries documentais documentos que extra-
polem atribuigdes, fungBes, atividades e operagles relacionadas as questdes
de defesa e seguranga, de sadide ou de economia e finangas, respectivamente.

No gque toca a amplitude das informagBes, o inventdrio analitico suplan-
ta o sumdrio no detalhamento unitdrio. Poder-se-a designar os emissores, os
destinatdrios, a fungdo do documento, o ato ao qual se refere, datas tdpica e
cronoldgica e validagdo por meio de assinaturas e outros sinais.

Para bem discernir os caracteres extrinsecos e intrinsecos que diferen-
ciam os tipos de atos normativos e outros e para‘conhecer as partes do do-
cumento que realmente se referem ao ato juridico implicito das
que apenas lhe ddao forma € conveniente que o arquivista conhega e saiba
fazer uso da teoria e da prdtica da Diplomdtica (16).

Montagem do inventdrio sumaério

0 corpus deve ser antecedido de uma introducgdo, na qual se esclare
ca a situagdo geral do fundo ou dos fundos a inventariar e o porqué de sua e-
leigdo, em relacgdo aos demais componentes do acervo. Também deste tdpico de-
vem constar os temas relevantes da pesquisa para os quais estes itens inventa
riados podem fornecer dados importantes; da mesma forma, devem ser explicita-
das as técnicas usadas para a elaboragdo dos verbetes, designando-se peculia-
ridades, se houver.

Nesse tipo de inventdrio - o sumdrio - ndo se faz necessdrio o indice,
a ndo ser que se optasse por uma indexagdo direta, n8o passando pela via dos
verbetes. Entretanto, a ndo ser em casos especialissimos, esta pratica é desa
conselhada. Seu emprego pode acabar por anular a grande vantagem dos instru-
mentos sumdrios: a brevidade de sua elaboragdo. Ademais, as séries con-
templadas com inventariag@o sumdria s@o, via de regra, de con-
teddo administrativo, com "assuntos" similares, dispensando o historia-
dor o indice de assuntos como via de acesso ao documento.

0 corpus é formado pela sequéncia de verbetes relativos
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&s diferentes séries inventariadas, sempre em obediéncia ao
arranjo.
A ordem dos elementos dentro do verbete serd:
1. caracterizac8o diplomdtico-semintico-juridico-administrativa do género do-
cumental ou da fung#o administrativa que originou a produco/recolhimento dos
documentos componentes da série (17);
2. datas-baliza (a do documento mais antigo e a do mais recente da série ou
da sua parcela inventariada);
3. guantidades de documentos ou de unidades de arquivamento;
4. notagdo ou cota (conjunto de siglas e nimeros que identificam e localizam
as unidades de arquivamento no acervo);
5. observagdes quanto ao arranjo, se houver.
Exemplo de inventdrio sumdrio em arquivo pdblico estadual
Fundo Secretaria de Governo (1750-1808)

Série 1 - AVISOS

Caracterizacédo Aviso € uma ordem régia expedida em
nome do soberano, expressando sua von
tade. Tem forga de lei, muitas vezes,
na medida em que restringe ou amplia
certas leis, decretos ou alvards. E
expedido pela Secretaria ou reparti-
cdo competente em nome do Ref.

Datas-baliza 1779-1782

Quantidade 10 unidades documentais

Notag&o 1C, FSG, S1, Cx. 15 (18)

ObservagBes quanto ao arranjo Os Avisos que se acham copiados nos
Livros de Registros integram a série
respectiva.

Série 2 - BANDOS
Caracterizacdo Bando € uma proclamagZo, anidncio ou
pregdo publico, pelo qual se intima
ao povo alguma ordem cu decreto.

Datas-baliza 1770-1800
Quantidade 40 caixas
Notag#o TC, FSG, S2, Cx. 16 a Cx. 56

Série 3 - PORTARIAS
Caracterizacéo Portaria € uma instrugdo detalhada,
passada por uma autoridade sobre a a-
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Datas-baliza
Quantidade

Notagdo

plicagdo de leis emanadas de autorida
de superior.

1770-1785

20 unidades documentais

1C, ¥SG, 5Y, Cx. 57

Exemplo de inventdrio sumdrio em arquivo de assembléia legislativa

Fundo Conselho Geral da Provincia (1824-1834) (19)

(Na caracterizagdo pode-se repetir ou
ndo a tipologia da série, desde que a
decisdo seja uniforme para todo o in-
ventdrio. No exemplo acima repetiu-se
"Portaria é ..."; no abaixo, ndo.)

Caracterizacado

Datas-baliza
Quant idade

Notagdo
Observacoes

Série 8 - PROPOSTAS

Sugestdes iniciais que os Conselhei-
ros faziam por escrito para que seu
intento fosse discutido, aprovado e
transformado em resolugdo. Contém ini
cialmente as justificativas e, a se-
guir, os itens da proposigd@o antecedi
dos da palavra "proponho".

1828-1834

39 unidades documentais

FCGP, S8, Lata 1

As propostas recebem emendas que po
dem constar como margindlia, na proé-
pria folha da proposta, ou podem vir
em pequenos papéis anexos. Recebem o
respectivo aprovado (ou ndo) para ca-
da item que o tenha sido na reunido.

Caracterizacdo

Datas-baliza
Quantidade

Série 9 - REPRESENTAGOES

Documento dirigido pelo Conselho Pro-
vincial coletivamente ao governo impe
rial, de cardter congratulatério, de
estranheza ou de encaminhamento de Re
solugdes. '

1829-1834

35 unidades documentais
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Notacdo FCGP, S9, Lata 2

Série 10 - REQUERIMENTOS

Caracterizacdo Documento com que um Conselheiro soli
cita & Mesa uma providéncia imediata,
em geral de cardter administrativo ou
funcional do préprio Conselho; pode
versar sobre esclarecimentos de ques-
tdes a serem notadas. Apds as justifi
cativas ocorre a palavra "requeiro",
seguida do intento do Conselheiro.

Datas-baliza 1828-1834
Quantidade 79 unidades documentais
Notagdo FCGP, S10, Lata 2 (20)

Esta normalizagdo acima exposta é uma proposta nossa, amoldada dentro
das exigéncias requeridas pela prépria definicsio e finalidade do inventdrio
sumario. Com isso ndo se quer invalidar certos inventdrios que, embora com ou
tra formatizagdo, ndo deixam de ser corretos e verdadeiramente utilizdveis. O
objetivo deste instrumento - que € a identificag3o, datas-baliza e localiza
¢do dentro do acervo - sendo atingido, n3o importa sua forma de viabilizagao.

Dois bons exemplos disso sdo:

Inventdrio sumdrio dos documentos da Secretaria de Estado da Marinha,
de fundos existentes no Arquivo Nacional brasileiro, de autoria de Henri Boul
lier de Branche (Rio de Janeiro, 1960).

simbolo espécie data
XM 678 Expediente 1823-1876
XM 1119 Leis enviadas pela Chancelaria-Mor 1827-1828
XM 817 Leis, regulamentos, projetos de regulamen 1818-1875
tos de diversas reparticgdes da Marinha
XM 478 Decretos, leis, projetos de leis e resolu 1826-1875
gOes da Assembléia Geral Legislativa

Inventdrio do Fundo Geral do Erdrio Régio do Arquivo do Tribunal de Con
tas, de autoria de Alzira Teixeira Moreira (Lisboa, 1977).
(0 ndmero de entrada no Inventdrio é
o mesmo topografico gue localiza a u-
nidade de arquivamento no acervo.)

18 ARQUIVO RIO CLARO. Rio Claro (SP), 6 (1): 8-30, jan. 1987.



832-834 - Livros Mestre das Saboarias Reais 1767-1779. 3 v.
832 - 17671-17171.
833 - 1771-1776.
834 - 1777-1779.
835-836 - Livros Didrio das Saboarias Reais 1770-1795. 1 v.
837 - Livro Caixa das Saboarias Reais 1777-1795. 1 v.
838 - Livro Mestre da Real Mesa Censdria 1776-1794. 1 v.
839-840 - Livro de receita e despesa dos Deputados Claviculdrios da Real Me
sa Censdria 1768-1794, 2 v.
839 - 1768-1775.
840 - 1775-1794.

Montagem do inventdrio analitico

A sequéncia ldgica e ideal da produgdo de instrumentos de pesquisa den-
tro de um arquivo histérico é a que conduz do guia aos inventdrios sumdrios e
destes ao analiticos. Esta prdtica ndo significa, no entanto, que todos os fun
dos tenham necessariamente que receber tratamentos uniformes, podendo alguns
até sO serem referenciados no guia.

O quadro de fundos e o guia, estes sim, s@o indispensdveis. A partir
dai, os fundos serfio inventariados sumariamente, a curto e a largo prazo. De
outra parte, nem todos os que foram descritos na modalidade sumdria o serdo
na analitica. A politica de descrigdo, adiante discutida, estabelecerd as de-
vidas prioridades.

Sendo um instrumento de tipo parcial, a finalidade de um inventdrio ana
litico n8o € a de abarcar o acervo como um todo e nem abarcar conjuntos de fun
dos. Destina-se antes & descrig3o:

1. de um determinado fundo em todos os itens documentais componentes de suas
séries;

2. de algumas séries, em todas as suas respectivas unidades;

3. de uma s6 série ou, até mesmo, de uma unidade de arquivamento, como ocorre
quando da produgdo de inventdrios analiticos de cédices (notadamente os inau-
ténticos) (21), de registros e cartuldrios, de dossiés e até de processos, se
suficientemente volumosos e de valor substantivo.

0 essencial no inventario analitico é que a ordem da descrigdo, portan-
to a ordem dos verbetes, seja a mesma do arranjo e que ndo haja deslocamento
nem selegdo alguma (€ vedado o alijar-se documento que pareca sem interesse
para a pesquisa). Existe para essa possibilidade um outro tipo de instrumento
de pesquisa, a ser exposto adiante: o repertério.

A estrutura editorial do inventdrio analitico comega por uma introdugdo
na qual o autor expde o porqué do tratamento unitdrio. E preciso ai ressalvar
a ndo-uniformidade dos conteldos dos documentos, assim como a importancia que
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possam ter para a pesguisa em certos temas que serdo, ent#o, referenciados.

Como no inventdrio sumdrio, neste também’'devem ser expostas as técnicas
empregadas na elaborag@io dos quadros dos verbetes. Igualmente deve ser mencio
nado o tratamento diverso que se tenha dado a algum grupo ou alguma unidade
documental. Um Prefécio e/ou uma Apresentacdo (22) podem anteceder & Introdu-
c30, esta feita pelo autor ou pelos autores do inventério.

H4 duas modalidades de formatizagd@o do corpus do inventa
rio analitico: por quadros ou por verbetes individualizados.

1. Por quadros: Usam-se quadros quando, havendo dados comuns a todos os
documentos da série descrita, n3o hd necessidade de se repetirem, bastando
gue encimem colunas.

Exemplo com trecho do Inventdrio ana
litico da Colegdo Marcelo Schmidt -a
cervo do Arquivo do Municipio de Rio
Claro. Série "Correspondéncia".

20 ARQUIVO RIO CLARO. Rio Claro (SP), 6 (1): 8-30, jan. 1987.






