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DIRETRIZES PARA ELABORA CAO DE MANUAL DE
TREINAMENTO — SUMARIO DO MANUAL DE
TREINAMENTO - DOCUMENTO DE ESTUDO

Maria Amélia Porto Migueis

Diretrizes para a elaboragio de MANUAL contendo normas e instrugdes
basicas para serem observadas nos Cursos Intensivos de Treinamento,
destinados ao preparo de recursos humanos para execugdo do levantamento e
arrolamento.

SUMARIO DE UM MANUAL DE TREINAMENTO (Documento para
discussdo)

Introducio

1. Objetivos gerais do Grupo de Documentac¢do em Ciéncias Sociais. 2.
Objetivos especificos do Sub-Grupo de Guias de Fontes da Hist6ria do Brasil.
3. Objetivos dos Cursos Intensivos de Treinamento. 4. Defini¢do e finalidades
dos Guias de arquivos.

Deve ser dada énfase ao objetivo de procurar alcangar-se homogeneida-
de nos processos de levantamento e de arrolamento, que permita a elaboragio
posterior de Guias, a nivel estadual e nacional.

12 Parte — Fontes primdrias da Historia do Brasil

1. Discussdo do conceito de “fonte primadria”. 2. Andlise do campo da
Documentagio com seus Orgios especificos: Arquivos — Bibliotecas —
Centros de Documentagdo e/ou Pesquisa efou Informagfo — Museus. 3.
Natureza, fungdes e finalidades da documenta¢io peculiar a cada 6rgdo. 4.
Delimita¢do, para fins do projeto, da documentagdo considerada “fonte
primdria”.

Os topicos devem ser abordados e desenvolvidos, levando-se em
consideragdo a possivel composi¢do dos grupos de trabalho: académicos de
Historia, de Biblioteconomia, de Arquivologia (se ndo como curso autdnomo,
algumas vezes como disciplina integrante de curriculos de outras areas),
arquivistas (com formag@o técnica para arquivos correntes), profissionais de
quadros dos arquivos pablicos, com ou sem formagdo especifica.

22 Parte — Classiﬁcagﬁo dos arquivos quanto & teoria das trés idades ou
estdgios de sua evolugiio, e quanto as agéncias criadoras

1. Explicagao e defini¢do, quanto a teoria das trés idades:
a) arquivos de movimento ou correntes (12 idade)
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b) arquivos inativos ou intermediarios (22 idade)

c) arquivos de custddia ou permanentes (32 idade)

2. Explicaga@o e defini¢do quanto as agéncias criadoras:

a) arquivos publicos: federal, estadual, municipal

Identificar e exemplificar os diversos tipos de documentagio da area do
Executivo, do Legislativo, do Judiciario, em cada um dos niveis.

b) arquivos privados: institui¢Bes eclesiasticas, de cartérios, educacio-
nais, sociedades, associa¢Bes, empresas comerciais e industriais, arquivos
pessoais e familiais

Identificar e exemplificar os principais tipos de documentos que
compdem os acervos dos diferentes géneros de arquivos privados.

32 Parte — Principios e métodos do tratamento técnico da documentagdo de
arquivos de custodia ou permanentes

1. Distingdo entre o tratamento técnico dado as fontes bibliograficas e o
dispensado as fontes de arquivo.

Estabelecer paralelos entre o tratamento dado as fontes bibliograficas,
em geral, e o dispensado s fontes arquivisticas, ressaltando a relagdo logica
entre a natureza da documentagfo pertinente a cada um dos campos e os
principios e métodos que lhes s30 aplicados, respectivamente.

2. Os principios fundamentais: “‘respeito aos fundos™ — “proveniéncia”.
3. Consideragdes quanto a um terceiro principio — o da ‘““ordem original” —
ressaltando as dificuldades que comumente sio encontradas para sua possivel
observancia.

Dar breves noges do historico e de sua adogio a nivel internacional e
nacionalt

4. Metodologia para identificagdo do contedido dos acervos:

a) nogdes basicas de arranjo de arquivos piblicos e privados: definicdo
de arranjo; caracteristicas gerais do arranjo de papéis oficiais e de papéis
oriundos da atividade privada; conceito de unidade de arquivamento;
estabelecimento de critérios para o arranjo nos arquivos piblicos; conceitua-
¢do de grupo, série, sub-séries e pecas individuais.

b) elementos de historia da organiza¢do administrativa que vai refletir-se
na composi¢do dos arquivos piblicos: alteragdo de estruturas, transformagbes
(ampliag¢ao ou reduggo de atribui¢des dos 6rgdos), fusdes, etc.

c) elementos da histéria da organiza¢gio peculiar a cada uma das
institui¢cGes privadas envolvidas no Projeto;

d) levantamento dos fundos existentes nos Arquivos a serem orgamza-
dos: identificar cada um, a partir da existéncia de documentagdo do 6rgio de
maior amplitude que lhes deu origem (aplicagdo do principio de “respeito aos
fundos™);

e) anilise do conteudo de cada fundo, ordenando-os em grupos, séries,
sub-séries e/ou pegas individuais (aplicagdo do principio de “proveniéncia”,
ou seja, o de arranjar os documentos segundo as relagbes que reflitam a
organicidade de sua produgdo, reproduzindo a estrutura da organizag3o);

f) diretrizes para o arranjo sumirio de documentos nio-textuais e
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textuais impressos, desde que existentes nos arquivos envolvidos no Projeto e
sejam considerados relevantes;
g) sistemas de notag¢do ou codificagdo.

5. Arranjo fisico dos documentos. Problemas de armazenagem.

O topico deve ser abordado partindo das possibilidades minimas de
serem encontradas solu¢Bes adequadas, até as que puderem envolver um
programa de instalagGes e equipamentos especiais.

42 Parte — Metodologia para a execucio do programa descritivo

1. Nogdes bisicas de descrigdo de documentos publicos, relacionando-a
com o grau e qualidade de informagdo que o programa visa prestar, através da
elaboragdo de instrumentos de pesquisa. 2. ldentificagio dos elementos
descritivos (autor, tipo fisico, titulo, espécie da unidade de arquivamento). 3.
Defini¢ao dos Instrumentos basicos de pesquisa em arquivo. 4. Diretrizes para
a elaboragdo de Inventdrio Sumdrio dos fundos constituidos de documentos
piblicos. 5. A descri¢do de documentos privados. 6. Elaborag¢do de Inventdrio
Sumdrio para os diversos géneros de arquivos privados.

52 Parte — Modelos de fichas

Por ocasiio do levantamento dos fundos, em cada arquivo, seréd
elaborada uma ficha que devera conter os seguintes elementos: a) notagio; b)
identificacdo do fundo, do grupo, da série, etc.; c) datas limites; d) estado
fisico da unidade de arquivamento; e) quantificagdo

Uma vez delineado o programa descritivo, duas alternativas se apresen-
tam: 1) acrescentar o parigrafo descritivo na ficha de levantamento; 2)
elaborar uma segunda ficha com todos os dados.

Sugere-se o emprego de ficha de 5 x 8”.

Deve-se destacar que esse trabalho se situa no campo de uma
metodologia especifica da arquivistica. Os que visam obter informagBes
especificas sobre o contetido individual dos documentos, para fins de
pesquisas, deverdo trabalhar — a partir da organizagio do arquivo segundo os
principios e métodos da arquivistica — num esquema proprio de recuperacao
da informagdo a nivel de suas demandas.

62 Parte — Fichamento especial para fins de politica de pesquisa estabelecida
pelas Universidades ou instituicBes congéneres, envolvidas no Projeto

Considerando que, nio s6 diversas Universidades como outras institui-
¢oes da 4rea da cultura em geral, estio desenvolvendo Projetos de pesquisa
apoiados nas fontes de arquivo; considerando que o fichamento de dados de
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interesse para essas pesquisas, se realizado simultaneamente ao fichamento
para fins do presente Projeto, representaria consideravel economia de tempo e
menor manipula¢do dos documentos, 0 MANUAL incluir capitulo propondo
diretrizes para essa tarefa, bem como modelo de ficha a ser usada.

72 Parte — Recomendagdes

O Manual incluird capitulo recomendando normas a serem observadas
quando o grupo de trabalho encontrar problemas ligados a solug¢Bes que
escapam a sua algada. Lembramos, a titulo de exemplo, casos de avaliagdo e
selecdo dos acervos, datas limites finais para consideragdo do acervo a ser
inventariado e outros.

1. Autoria do Manual

a) Orgdo coordenador: Sub-Grupo de Guias de Fontes da Histéria do
Brasil (GDCS)

b) Parte técnica: membros da Associacdo dos Arquivistas Brasileiros

¢) Organizacdo administrativa dos orgdos da administra¢io publica
criadores dos arquivos envolvidos no Projeto, bem como das
institui¢Bes privadas: Arquivos publicos e Universidades.

d) Diretrizes para fichamento especial para fins de pesquisa: Grupo ou
comissdo de professores universitarios com experiéncia em projetos
dessa natureza.

2. Edi¢go do Manual

Ao Sub-Grupo de Guias de Fontes da Histéria do Brasil, caberi promover
as medidas necessarias a edi¢do do Manual.

Propde-se que seja feito em sistema de folhas soltas, o que permitird a
inser¢d@o de modelos e/ou atualizagdo de qualquer topico, bem como da parte
relativa & organizag¢do administrativa dos 6rgdos publicos e privados, agentes
da criagdo da documentacio a ser levantada.
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