o >
X0 =z
> >
%’cn
m U
T
OO
OO
L
B0
g:u
m
wn
€
<O
O
(@
2

-
(—

ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS BRASILEIROS

ANAIS DO | CONGRESSO
BRASILEIRO DE ARQUIVOLOGIA

Rio de Janeiro. de 15 a 20 de outubro de 1972



TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA

Associacdo dos Arquivistas Brasileiros — AAB

Maria Luiza Stallard Dannemann
Maria de Lourdes Costa e Souza
Wilma Schaefer Correa

Regina Alves Vieira

Marilena Leite Paes (Relatora)

Informa que nos ultimos anos tem se criado uma nova consciéncia
com relagdo aos arquivos o que levou & criacdo de Associacdes especificas
a fim de valorizi-los e elevar a profissdo do arquivista. Um grande avango
foi dado com a aprovagao, pelo Conselho Federal de Educagdo, do curso
superior de arquivos.. Aborda a problematica da terminologia, agravada
pela auséncia de literatura especializada em lingua portuguesa, o que
obriga a recorrer a tradu¢des imprecisas de obras estrangeiras, nem sem-
pre adaptaveis as realidades brasileiras. Prop6ée, em consequiéncia, seja
criada uma linguagem uniforme com o objetivo de ser adotada em todo
territério nacional e apresenta em carater exploratério uma termlnologla
especifica para ser estudada e analisada.

ARCHIVAL TERMINOLOGY

The authors discuss Brazil’s relations with the International Council
on Archives, pointing out that it was not until 1971 that Brazilian archi-
val circles awakened to the need to professionalize archival services. A
new consciousness has led since then to the formation of specific profes-
sional associations, and to the regulation of the professional training of
archivists when the Federal Council on Education approved the univer-
sity-level course for archivists. The authors discuss the problem of ter-
minology, which is aggravated by the lack of specialized literature in
Portuguese, a lack that forces-Brazilian archivists to resort to imprecise
translations of foreign texts that are not always adaptable to Brazilian
conditions. They propose, therefore, that a uniform language be created
throughout Brazil and they offer, in. an exploratory character, a spec1f1c
terminology for study and analysis. .

TERMINOLOGIE ARCHIVISTIQUE

Elle nous.informe que dans les derniéres annés a éte créée une nou-
velle conscience & égard des archives, ce qui aida la fondation de so-
ciétés spécifiques, avec le but de les valoriser et d’exalter la profession de
Tarchiviste. I1 y eut un grand progrés avec Papprobation du Conseil fé-



déral d’éducation, du cours supérieur des archives. Elle aborde le prpblé-
me de la terminologie, agravée par le manque de littérature spécialisee en
langue portugaise; ce qui nous oblige & recourir & des traductions ine-
xactes d’oeuvres étrangéres, qui ne peuvent pas toujours s’adapter aux
réalités brésiliennes. Elle propose, par conséquent, de former un langage
uniforme avec le but d’étre adapté dans tout le territoire national et
présente, comme étude, une terminologie spécifique pour étre étudiée et
analysée.

Apresentagdo

O Brasil, como outros tantos paises que lutam pelo seu desenvolvi-
mento econdmico, social, técnico, cientifico e cultural, s6 ha bem pouco
tempo parece ter despertado para a problematica dos arquivos, apés um
longo periocdo de quase indiferenca pelo assunto.

Para constatar esta realidade basta citarmos alguns fatos:

19) até setembro de 1971 o Brasil ndo se havia filiado ao Conselho
Internacional de Arquivos, 6rgio da UNESCO, que, como sabemos, é a
instituicfio internacional por exceléncia, voltado para a Educagio, a Ciéncia
e a Cultura;

2°) a Associagdo de Pesquisa Histérica e Arquivistica e a Associa-
¢do dos Arquivistas Brasileiros, as duas primeiras instituicdes brasileiras
criadas com o objetivo de valorizar a importincia dos arquivos para a
Histéria da Nagao, em todos os seus aspectos, e elevar a profissio do
arquivista a uma pesigio digna, surgiram somente em 1971;

39) a formacdo profissional do arquivista, que até entdo vinha sendo
feita através de cursos especiais ministrados pelo Arquivo Nacional e ou-
tras poucas institui¢des oficiais e particulares, passou, em 1972, a ser ob-
jeto do interesse do Governo Federal. Assim é que em 7 de margo o Con-
selho Federal de Educacio aprovou a criagio do curso superior de ar-
quivos e posteriormente o curriculo do curso de arquivistica como habi-
litagdo profissional no ensino de 29 Grau.

Dentre as inimeras dificuldades decorrentes do periodo de estagna-
¢do por que passamos, e como é do conhecimento de todos os congressistas,
escassa é a literatura especializada, em lingua portuguesa, levando-nos a
langar médo de tradugbes de obras estrangeiras.

Tal iniciativa apresenta, entretanto, dois. grandes inconvenientes: —
quanto a organizacgdo, estrutura e principios seguidos por outros paises,
que nem sempre se adaptam as realidades brasileiras e quanto a tradugéo
imprecisa dos textos, empregando-se, muitas vezes, o mesmo termo com
-sentidos diversos ou diferentes termos para designar uma sé idéia.
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A inexisténcia de uma terminologia prépria, fixada por um corpo de
especialistas, tem dificultado o trabalho n#o apenas dos tradutores como
de todos aqueles que se dedicam ao estudo e divulgagdo das técnicas uti-
lizadas nos arquivos. '

Torna-se, pois, necessdrio criar uma linguagem uniforme a ser ado-

. » . . » 4
tada em todo o territério nacional, fixar o sentido exato dos termos téc-
nicos, com vistas a facilitar a comunicacio e o intercAmbio de informagdes.

Com este objetivo a Associagio dos Arquivistas Brasileiros preparou,
ainda em carater exploratério, a terminologia que se encontra anexa, e
ora apresenta aos participantes deste Congresso para ser estudada, anali-
sada e, sobretudo, para receber sugestdes.

Cumpre-nos esclarecer que foram omitidos os termos relativos a re-
producio de documentos, uma vez que terminologia especifica, elaborada
Eela Professora Maria de Lourdes Claro de Oliveira, serd adotada e pu-

licada, no inicio do préximo ano, pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas.

Contando com o interesse e a participagio de todos, aguardamos suas
sugestdes, que acreditamos serio um valioso subsidio para que o Brasil
possa contar com sua prépria terminologia arquivistica.

TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA

Acessibilidade — Direito do publico de consultar os documentos que
s3o conservados nos arquivos, excluidos aqueles para os quais ha limita-
goes previstas em regulamentos.

Alisamento — Processo destinado a aplanar os documentos dobrados
ou amarrotados, para facilitar sua conservagio e leitura. '

Amostragem — Operagio pela qual, durante uma selecio, se retém,
para conservagio, certos documentos, pelas suas caracteristicas ou refe-
rentes a um determinado periodo.

Antecedente — Documento que se junta a outro por se tratar da mes-
ma pessoa ou caso. ' :

Aquisigdo — Forma de crescimento dos arquivos, por meio de trans-
feréncia ou recolhimento, doagdes ou legados, compras ou trocas.

Arquivistica — Conjunto de principios e técnicas a serem observados
na constituicdo, organizagio, desenvolvimento e utilizagdo dos arquivos.
Arquivo — “Conjunto de documentos oficialmente produzidos e rece-
kidos por um governo, organizagdo ou firma, no decorrer das suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futu-
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ros™ {Solon-Buck). A-palavra arquivo pode também-: ser ‘usada para desi-
gnar: - . . S . :
77" @ o conjunto”de documentos; L
® o mével de ago, de madeira, usado para guardar documentos;
. ® 0 l:ocai,‘ o-edificio onde os documentos deve_fﬁo ser conservados;
‘® o 'él:géid govéfna-mentél ou institucional local_izadd -ness’g edi-
~-ficio; - R - . R B FEL O

® titulos de revistas ou periédicos (usada, ge_ra]mehte, no plural).

Arquivoconomia — “Conjunto de prescrigdes de ordem material que
diz respeito & instalagdo, manutengio e salvaguarda dos arquivos”(Sama-
ran). o . . o e

" ‘Arquivologia ~— Ciéncia dos arquivos. ‘ o R
Arquivos Audiovisuais — Documentos que se apresentam sob a forma

de fotografias, discos, fitas magnéticas, filmes, slides, diapositivos, micro-

filmes etc. _ _ ,

Arquivos Correntes — Arquivos conservados mos 6rgios de origem,
para uma utilizagdo cotidiana. Sio também conhecidos como arquivos
de movimento.,

Arquivos de Custédia — Arquivos onde sio conservados os documen-
tos ndo mais em uso corrente, e que pelo seu valor administrativo, hist4-
rico, patrimonial e juridico, devam ser preservados.

Arranjo —: Ordenagio de documentos em grupos, uns em relacio aos
outros, a ordenagio das séries dentro dos grupos. €, -ocasionalmente, a or-
denacdo das pecas individuais dentro das séries.

Assunto — Elemento que caracteriza o contetido de uma unidade ar-
quivistica.

Calenddrio — ver Repertério..

Catdlogo — Descrigio de documento por documento. Usado, geral-
mente, nos arquivos correntes.

Classe — Uma das partes em que se divide um plano de classificagio.

Classificagio — Enquadramento dos documentos num sistema de clas-
sificagdo preestabelecida. : : ' '

* Classificagdo Decimal, Sistema de — Aplicagio do sistema numérico
decimal & classificagio de documentos: AU ' .

Colegdo — Conjunto de documentos, sem relagdo organica, reunidos
por critérios arbitrérios. :



Data-Limite — Elemento de id'entificagéo de uma unidade de arqui-
vo, em que se indica a data de inicio e término do per1odo abrangido.

Depdsito de Arquivo ou Arquwos — Local ou conjunto de locais desti-
nados a conservagao de fundos e colegdes, de arquivos.

Depésito Intermedidrio — Locél onde o0s documentos nio mais em
uso corrente, sio prov1sor1arnente conservados até que se]am deflmtlva-
mente mcorporados a0- arqu1v0 de: custédla ou eliminados.” .- - -

Deposztos Arquwos em — Colegoes ou COn]ul’ltOS de documentos sob
a guarda de um arquivo de custédia, embora. nio pertencam ao.seu.acervo.

Desacidificaciao — Processo destmado a neutralizar a acidez do papel
de um documento. . . o : S

Descarte — ver ‘Eliminacio.: -
* Descrigdo — Narragio; por escrito, de um documento:

Desinfecggo — Processo quimico destinado a eliminar as bactérias,
bolor ou mofo, cogumelos, -fungos, insetos e outros agentes de destruicéo
dos documentos

Doagio — Ato urevogavel pelo qual um prOpnetarlo de documentos
cede a sua propriedade a um arquivo. Se a doagao é feita por declaragdo
de tiltima vontade chama-se legado ' :

Documento-— Tudo aqullo que possa fixar e transmitir uma 1nfor-
magao

Dossié — Con]unto de documentos 1eferentes a uma pessoa ou as-
sunto. ) ‘ _ R

Duplicagiio — Processo que permite, através do documento original,
cbter. um ou mais documentos iguais em conteado ao primeiro, porem

diferentes no tipo de apresentagdo. Para obtengao dé 1 um ‘grande numero
de documentos utilizam-se matrizes.

Ehmmagao ou Descarte — Operagao que consmte em ahenar os do-
cumentos cuja conservagio foi julgada desnecessaria.

« Espécie — Forma pela ‘qual 0s documentos se apresentam Ex: ofi-
cios, memorandos .avisos, etc. : '

Acordao — Demsao coletlva dos tribunais..

Alvaré — Instrumento pelo qual as autoridades judiciarias ou admi-
nistrativas concedem autorizagio aos interessados para determmados fins,
aprovam ou confirmam certos atos, estado ou direito: :

Apostila — Anotagio de alteragdo sobre a‘ vida funmonal felta num
titulo, diploma ou patente. :
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Ata — Exposigdo do que ocorreu durante uma sessdo ou reunido.

Auto — Narragéo escrita formal, circunstanciada e auténtica de qual-
quer, etc.

Aviso — Correspondéncia de Ministros de Estado e de Governadores
dos Estados. Nos estabelecimentos militares é a correspondéncia de um
superior para o subalterno.

Breve — Decisdo pontificia criada por Eugénio IV, caracterizada pela
brevidade do formulério: nome e nimero do Pontifice, seguido do nome
do destinatério e da saudagdo “Salutem et sportoli, com benedictionem”,
texto, escrita prépria e selo do Pescador.

Bula — Ato emanado da Chancelaria Pontifical, e validado por um
selo pendente, que também se chama bula. Pode significar:

1) o selo pendente com que se autenticam os diplomas;

2) um documento pontificio que se caracteriza pelo selo pendente
de que é ornado.

Carta — Forma de correspondéncia informal.

Carta Patente — Carta ou documento que se caracteriza por ser aber-
ta e apresentivel a autoridades que a devem cumprir.

Certiddo — Documento em que sio descritos ou transcritos, de forma
clura e precisa, fatos registrados em outros documentos ou registros. £ for-
necida, mediante petigao, por uma autoridade, e tem valor legal.

Circular — Documento do mesmo teor, enviado, simultaneamente, a
varios destinatarios.

Citagdo — Ordem escrita de comparecimento, emanada de uma auto-
ridade judiciaria.

Constituicio — Lei que estrutura o Estado, define os direitos funda-
mentais e as garantias dos individuos.

Cdpia — Reprodugio de um documento. Pode ser direta (cépia car-
bono, fotostética, fotografica, xerox, etc.), ou por transcrigio, podendo ou
nio ser autenticada.

Decreto — Ato assinado pelo Chefe do Poder Executivo (Presidente
da Republica, Governadores de Estado, Prefeitos), que tem por obje-
tivo regulamentar uma Lei; fixar normas administrativas; nomear, promo-
ver ou demitir funcionarios e determinar outras providéncias previstas na
legislacio competente.

Decreto-lei — Diploma legal que substitui a Lei em circunstincias ex-
cepcionais, baixado pelo Poder Executivo.

Despacho — Raramente constitui por si s6 um documento. £ a ma-
nifestagdo de uma autoridade sobre assuntos de sua competéncia, sub-
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metidos & sua apreciagio, em autos ou papéis administrativos. E também
a correspondéncia dos Ministros de Estado a seus subordinados.

Didrio — Registro onde se inscrevem as ocorréncias didrias.

Diploma — Documento emanado de autoridade, conferindo direitos
e privilégios, ou concedendo gragas ou honrarias.

Edital — Aviso ao publico em geral ou a grupos interessados na di-
vulgagdo de atos e fatos administrativos.

Ementa — Resumo que precede o texto de uma lei, decreto ou ato
normativo, emanado de uma autoridade.

Estatuto — Conjunto de normas sobre determinada matéria, ou que
regem uma instituigio.

Exposicdo de Motivos — Documentos em que os Ministros de Estado,
¢ dirigentes de 6rgdos diretamente subordinados ao Presidente da Re-
publica a ele se dirigem, expondo ou encaminhando assunto que dependa
de despacho ou decreto presidencial, ou lei.

Ficha de Protocolo — Resumo do contétido de um ato ou correspon-
déncia, mencionando os elementcs de identificacdo indispenséaveis: data,
nimero, nome do remetente, partes em causa, destinatirio, assunto etc.

Lei — Norma de carater geral, emanada do Poder Legislativo, que
cria, éxtingue ou modifica direito.

Mandado — Ordem escrita emanada de autoridade judicial ou admi-
nistrativa.

Mandato — Ato emanado de uma autoridade, conferindo poderes.

Manifesto — Exposicio publica de programa politico.

Memorando — Forma de correspondéncia de uso interno, expondo,
resumindo ou recapitulando qualquer assunto.

Minuta — Redacdo definitiva de um texto.

Nota — Correspondéncia trocada entre o Ministério das Relagdes Exte-
riores e as Reparti¢es Diplomaticas.

Notificagdo — Forma de dar ciéncia a interessados ou implicados, para
o cumprimento da lei. ‘ :

Oficio — Correspondéncia trocada entre autoridades.

Ordem de Servigo ou Instrucio — Ato normativo sobre execugio de
servicos. :
Parecer — Opinido técnica sobre determinado assunto.

Portaria — Ato normativo ou administrativo, emanado de uma auto-
ridade, aprovando instrugdes, determinando providéncias, nomeando, demi-
tindo, aplicando punigdes, etc.
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Processo — Conjunto de informagdes e despachos originados por um
requerimento, consulta, ou solicitacio. . ‘

Protocolo — Registro de entrada e saida de documentos, e também
registro de atos notariais.

Recibo de Empréstimo — Formulario assinado por uma autoridade ou
pessoa a quem o empréstimo de documento foi permitido.

Chancela ou Timbre — Carimbo aposto sobre os documentos para indi-
car que pertencem ao acervo de um arquivo, ou para lhes conferir auten-
ticidade.

Regimento — Conjunto de principios e de normas que estabelecem

o modo de funcionamento interno de cada instituigdo. '

Registro — Inscrigéo ou transcri¢do de atos, fatos, titulos e documentos.
Pode ser em livros ou em fichas. ‘ _ o

. Regulamento — Conjunto de principios e de normas estabelecidas para
a perfeita execugdo de uma lei. : :

Relatdrio — Documento no qual se relata a uma autoridade superior
o desenvolvimento de certos trabalhos sobre servigos especiais ou num
determinado periodo. :

Requerimento — Ato escrito, pelo qual alguém se dirige a uma autori-
dade sobre assunto de sua competéncia, e que contém um ou vérios pedidos.

- " Requisicdo de Consulta — Formulario que o pesquisador preenche e
assina para consultar os documentos. -

Resolugdo — Ato normativo emanado de um.6rgio de deliberacio co-
letiva, .

Stiplica — Requerimento em assunto de graga, formulado por escrito
e enderecado a uma alta autoridade leiga ou eclesisstica.

Termo — Espécie de ata, onde se descrevem fatos, tais como posse de
funcionérios etc. '

" Veto — Prerrogativa do Chefe do Poder Executivo de recusar a sua
sangao a uma lei votada pelo Poder Legislativo. '
Fundo — Conjunto de documentos provenieriles de uma unidade ad-
ministrativa.

Génere — Forma fisica pela qual os documentos se apresentam. Podem
ser textuais, audiovisuais, cartograficos; etc. ’

Grupo — Conjunto de documentos referentes & mesma atividade. Nos
arquivos de custédia, em geral, constitui uma divisio do fundo; -

Guia — Instrumento de trabalho que tem por objetivo orientar os
pesquisadores no conhecimento ‘e utiliza¢gio do acervo do arquivo. E o
nieio de pesquisa mais genérico. . ‘ -
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Indice — Relagdo alfabética (e eventualmente cronolégica) de nomes
de pessoas, de lugares ou de assuntos contidos numa ou mais unidades ar-
quivisticas.

Inventdrio — Descri¢io sistematica, mais ou menos detalhada, dos ele-
mentos que compdem um ou mais fundos de arquivo. Pode ser prelimi-
nar ou sumério e analitico. : A

Inventdrio Topogrdfico — Enumeracio dos fundos e colegdes de um
arquivo na ordem de sua arrumagdo nas estantes.

Laminagdo — Método de restauragio ou de protegdo aos documentos,
por meio de aplicagdo de duas folhas de acetato de celulose incorporadas
ao papel sob o efeito de ‘calor e pressio. '

Légado — ver Doagéo.

Limpeza — Retirada, mecanica ou manual, da poeira que cobre os
documentos. :

Livre Acesso — ver Accessibilidade.

Mago — O mesmo que Dossié. Nos bancos e empresas privadas é em-
pregado no sentido de conjunto de documentos que nio se referem ao
mesmo assunto, mas que foram conjugados em razido de sua natureza.
Ex.: contas, recibos, talonarios, etc.

MATERIAL

Arcazes — Grandes arquivos com gavetdes horizontais para arquiva-
mento de plantas, mapas ou desenhos. H4 também arcazes para arquiva-
mento vertical.

Armdrio de A¢o — Séo usados para guardar documentos sigilosos, ou
volumes encadernados. Sio armarios fechados & chave. .

Arquivo — M6ével de ago ou de madeira, com 2, 3, 4 ou mais gavetas,
de diversas dimensdes, onde sdo guardados os documentos.

Caixas de Transferéncia — Sio caixas de madeira, ago ou papeldo, des-
tinadas &4 guarda de documentos nos arquivos nido-correntes.

Ficha — Reténgulo de cartolina onde se registra uma informagio.
Fichdrio — Arquivos préprios para fichas.

Guia — Retingulo de cartio forte que serve para separar as partes
ou segdes dos arquivos ou ficharios, reunindo em grupos as respectivas
pastas ou fichas. - .

Guia-fora — Folha-de papel ou cartolina, colocada no lugar de um
documento retirado, que indica onde esse documento se encontra. -
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Pasta — Folha de papelio forte, ou cartolina, dobrada ao meio, que
serve para guardar e proteger os documentos.

Pé — Saliéncia na parte inferior da guia, onde h4 um orificio chamado
ilhé. Por este orificio passa uma vareta que prende as guias a gaveta.

Posigdo — Espago que a projegio ocupa ao longo da guia. O compri-
mento da projegdo pode corresponder a metade da guia, a um terco, um
quarto ou um quinto. Dai a denominagio de 12, 22, 32, 42 e 52 posigdes.

Projegcdo — Saliéncia na parte superior da guia.

Tiras de Insergdo — Tiras de papel gomado ou de cartolina, picota-
das, onde sdo escritas as notagdes e inseridas nas projecdes das pastas
cu das guias.

Notagdo — Inscri¢do feita na projegdo, podendo ser alfabética, numé-
rica ou alfanumérica. A notagdo pode ser aberta ou fechada. Slmples ou
composta. E aberta quando indica somente o inicio da segdo e techada
quando indica o inicio e o fim.

Pesquisa — Consulta dos instrumentos de trabalho e dos fundos de
arquivo para fins de informacio.

Pesquisa, Meios de — Instrumentos de trabalho que descrevem os do-
cumentos e indicam a sua localizacio,

Plano de ClassificagGo — Plano para a disposicdo dos documentos que
constituem um Arquivo em formagdo ou que chegaram ao Arquivo sem
qualquer ordem.

Precedente — Documento que se junta a outro por se tratar do mes-
mo assunto, porém de pessoas ou casos diferentes.

Provenance — Principio arquivistico que manda respeitar, nos ar-
quivos de custéddia, a ordem em que os arquivos foram criados.

Recebimento — Ato pelo qual o arquivista assume a responsabilidade
da conservagido dos documentos incorporados ao seu arquivo.

Recolhimento — Ato pelo qual os documentos sdo transfcrldos de pleno
direito, & guarda de um arquivo de custédia.

Referéncia Cruzada — Indicagio de um documento em dois ou mais
lugares.

Remissiva — ver Referéncia Cruzada. -

Repertorio ou Calenddrio — Meio de pesquisa em que se relacionam
documentos referentes a um determinado fato, assunto ou periodo.

Reprodugdo — Processo que permite obter, através do documento
original, um ou mais novos documentos semelhantes a ele, trago por trago.
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“Respect de Fonds — Principio arquivistico que manda respeitar a in-
tegridade de cada fundo.

Restauragio — Reparagio material de um documento visando a asse-
gurar sua conservagio.

Sele¢cdo — Triagem pela qual se separam os documentos que devem
ser conservados dos que podem ser eliminados.

Série — Conjunto de documentos da mesma espécie, dispostos numa
determinada ordem.

Stmbolo — Elemento de identificacio das unidades de arquivo, cons-
tituido de nimeros, letras ou combinagdo de ntimeros e letras, que tem
por finalidade a localizagdo dos documentos.

Sistema — Coordenagiio das regras empregadas no arranjo dos do-
cumentos.

Tabela de Equivaléncia — Lista que d4 as equivaléncias dos simbolos
antigos aos atuais.

Tipos de Arquivamento — Modo Felo qual os documentos sdo arqui-
vados. Pode ser horizontal ou vertical.

Transferéncia — Passagem dos documentos que ndo tém mais uso
corrente para um depésito intermediario.

Unidade — Conjunto de documentos reunidos de acordo com um cri-
tério estabelecido.

INTERVENGOES

DE IVETE GUARANA

1) Gostaria que nos dissesse alguma coisa sobre arquivo de corres-
pondéncia numa empresa. Tipos de classificacdo mais aconselhdveis.

R) Nio resta a menor diavida que o assunto é da maior importancia.
Entretanto, devo esclarecer que a matéria deve ser objeto de um curso
de arquivo e ndo de um congresso, mesmo porque, como sabemos, o tipo
ou tipos de classificacio mais indicados para serem adotados numa em-
presa vio depender muito de suas caracteristicas, finalidade, estrutura
e organizagdo. A questdo envolve varias etapas de trabalho, tais como:
levantamento, anélise de documentos etc., sem as quais é impossivel a
determinacdo correta de um plano de classificacgo.
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2) A-criagdo.do.curso superior e o curriculo do curso de arquivistica
como habilitagio profissional no ensino do segundo grau sio assuntos re-
solvidos? Onde é ministrado o curso? Tem valor oficial?

R) Informo que o assunto j4 estd resolvido, conforme Parecer n°
249/72, da Camara de Ensino de 19 e 29 Graus, aprovado.em 7-3-72. Sendo
de criagdo recente — 7 meses aproximadamente —os ‘cursos estdo ainda em
fase de estruturagio. Para maiores esclarecimentos sugiro que a interlo-
cutora consulte o mencionado parecer.

DE RAUL LIMA

Tomou conhecimento da boa contribuicio de D* Nilza, definindo em
Portugués termos em Lingua Inglesa? Sobre Arquivoconomia, consultei o
Filglogo Aurélio Buarque de Holanda: diz que é Arquivonomia.

R) Sim, Dr. Raul. Na verdade fui informada hi algum tempo do
trabalho de D? Nilza Teixeira, embora ndo tivesse tido a oportunidade’
de conhecer o seu conteido. Momento antes de subir a esta tribuna, fui
procurada por D? Nilza, que gentilmente me ofereceu um exemplar
do referido trabalho. Acredito que tal contribuigdo muito enriquecerd
este que acabamos de apresentar. Agradego sinceramente a informagéo
sobre o resultado de sua consulta ao Filélogo Aurélio Buarque de Holanda,
a propésito dos termos arquivoconomia e arquivonomia.

DE CELESTE P. CORREA

1) Parabéns pelo trabalho. Existe alguma norma especifica para tra-
mitacdo de Documentos? Nés, d testa de servigos de administragio do-
cumental, sentimos muito a falta de wma diretriz a respeito.

R) Agradeco, em nome da equipe, as palavras elogiosas. A propdsito
da tramitagao de documentos, esclarego que ndo existem normas pre-
estabelecidas, universais. Tudo o que temos sio diretrizes gerais que podem
ser encontradas na literatura especializada em Arquivologia. Cada empresa,
baseada nessas diretrizes, devera estabelecer seu préprio controle de do-'
cumentos. -Sugiro que, além de consultar a literatura especifica, sejam
realizadas visitas a varias institui¢Bes onde ja exista tal controle, com vistas
a reunir -subsidios para a.elaboracdo de suas préprias rotinas. A tramita-
¢do de papéis dentro de uma institui¢io ndo implica obrigatoriamente na
constituicio de. processos. Esta é uma forma adotada no servigo publico.
Nas instituicdes de cardter privado, nas empresas. etc., os documentos sdo
simplesmenté encaminhados: aos- setores competentes, e posteriormente
enviados aos arquivos, depois de tomadas as. providéncias pertinentes.-
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= '2) Para controle de toda documenta¢éo de uma entidade, serd certo
usar-se ‘a Terminologia “Servigo de Comunicacdes™?

R) Devo esclarecer que em muitos casos, como nos érgios publicos,
esse controle é uma das atribui¢des dos servicos, secdes ou setores de Co-
municagdes, uma vez que € o 6rgio responsavel pelo registro dos documen-
tos. Neste caso, a designagdo estaria correta. Entretanto, nas instituices
particulares é mais comum encontrarmos setores de Protocolo e Arquivo.

DE MARIA DA GLORIA ALMEIDA

- Gostaria de saber, considerando a subjetividade que a operagdo traz
em si mesmo, se hd regras fixas ou semifixadas para a eliminacdo ou
descarte de documentos?

R) Néo existem normas fixas regulamentando a matéria. Tudo o
que temos sio critérios gerais a serem observados, 4 luz da legislagdo
em vigor, como o Codigo Comercial Brasileiro, Cédigo Civil, Consolidagdo
das Leis Trabalhistas etc. que, embora nio determinem prazos para eli-
minagfo de documentos, estabelecem os prazos de prescricio de diversas
agdes. Cada instituicio deverd constituir sua prépria comissio de analise
de documentos, que devera fixar o prazo de sua permanéncia nos arquivos
ou a sua eliminagdo, elaborando, sempre que possivel, uma tabela de
temporalidade de documentos.

DE NILZA T. SOARES

Talvez vocé pudesse esclarecer o auditdrio quanto o diferenca técnica
entre arquivologia e arquivistica. Isto se aplicaria & pergunta sobre método
de arquivamento que lhe foi formulada.

R) A equipe que elaborou o trabalho que acabamos de apresentar
teve a preocupagio de definir os campos da arquivologia, da arquivistica
e da arquivonomia (ou arquivoconomia), uma vez que esses termos apa-
recem freqiientemente na literatura especializada com significados diversos
ou como sinénimos. Assim, definimos a arquivologia com a ciéncia dos
arquivos; a arquivistica como o conjunto de principios de técnicas a serem
observadas na constitui¢do, organizacdo, desenvolvimento e utilizacio dos
arquivos. Tais principios referem-se a analise, arranjo, descrigdo, avaliagao,
transferéncia, recolhimento etc. dos documentos. Os métodos de arqui-
vamento estariam pois incluidos na arquivistica, uma vez que sio técnicas
de arranjo de documentos; e, finalmente, a‘arquivonomia ou arquivoco-
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nomia como o conjunto de prescricoes de ordem material. que dizem
respeito & instalacio, manutencio e salvaguarda dos arquivos. Assim pode-
mos concluir dizendo que a arquivologia trata da ciéncia dos arquivos de
um modo geral; a arquivistica das técnicas e a arquivonomia cu-arquivoco-
nomia do aspecto material que envolve os- arquivos.

DO PADRE EUCLIDES ROCHA

1) O termo arquivoconomia é composto de quais elementos gregos?
A palavra deveria ser arquivonomia. :

R) Somos simples arquivistas. Como tal procuramos definir os termos
convencionalmente aceitos; hibridos ou néo. Deixamos 2o fildlogo- a correta
formacio das palavras. Agradecemos sua colaboragio, igualmente valiosa
como a do Sr. Aurélio Buarque de Holanda. AR N

DE ERNESTINO FIGUEIRA -~ . - ==«

O termo conseqiiente também ndo faz parte da terminologia arqui-
2ogw . c o . . - Y
vistica? Lo ' T o

R) Em arquivos usamos os termos antecedente e precedente. Entre-
tanto, se o Sr. tiver a definicio do termo conseqiiente aplicado aos arquivos,
apreciariamos recebé-la a fim de estudarmos sua inclusio no trabalho
sobre terminologia.

DE MARCILIO VAZ TORRES

Todos os arquivos sio de custédia, tempordria ou definitiva. Em con-
seqiiéncia, ndo me parece haver razio para abandonarmos a classificagdo
convencional dos arquivos em “corrente” e “permanente”, para denomi-
narmos apenas estes de “arquivos de- custédia”.

- .. R). Na verdade, como podera ser. verificado pelo trabalho, a classifi-
cacdo convencional de arquivos correntes e permanentes nio foi abando-
nada. A denominacioe de arquivos de custédia aplicada apenas aos arquivos
permanentes visa -expressar a idéia de guarda definitiva, uma vez que
nem todos os documentos pertencentes a um arquivo. corrente serio pre-
servados definitivamente. A .classificagio de correntes e permanentes nio
exclui, evidente, o aspecto da custédia dos papéis. Trata-se de uma questdo
de. gradacio de freqiiéncia de uso dos documentos. ~
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DE THEOPHASTO PRATA LISBOA

Congratulo-me com V. S pela exceléncia do trabalho apresen-
tado. Ndo é importante sempre acentuar que o setor de comunicagdes
de uma empresa particular ndo se prende ao arquivo, porque este é subor-
dinado diretamente ¢ administragio?

R) Obrigado por suas palavras gentis. H4 realmente empresas par-
ticulares, talvez a maioria, que tém seu arquivo subordinado 4 administra-
¢iio, funcionando independentemente do setor de comunicagdes, que se
dedica apenas as atribuices de recepcio e expedi¢do de correspondéncia.
Acredito tratar-se de uma questdo de organizacio e estrutura de cada uma
das empresas o que, alids, ja foi salientado em resposta & pergunta an-
terior.
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