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Introducéo geral

Algumas consideracdes a 2.2 versao

Encontra-se concluida a primeira versdo completa das Orientacfes para a descricao
arquivistica, apos o periodo de consulta publica das Il e Ill Partes, respectivamente
Autoridades Arquivisticas, Escolha e construcdo de pontos de acesso normalizados, e
respectivos Apéndices: 1 — Exemplos completos; 2 — Glossario; 3 — Bibliografia; 4 —
Lista de abreviaturas utilizadas. Foi, pois, cumprido o principal objectivo deste
projecto, enunciado de forma clara nas ...consideracdes prévias a 1.2 versdo: “...dotar a
comunidade arquivistica portuguesa de um instrumento de trabalho em consonancia
com as normas de descri¢do internacionais”.

Dos comentarios, criticas e propostas de alteracdo recolhidos numa primeira fase de
implementacdo das ODA | — Documentacdo, resulta agora, também, uma 2.2 verséo
revista. Assim, para além do texto integral das ODA, disponibiliza-se, em simultaneo,
no sitio web da DGARQ, uma versdo do texto inicial das ODA I, onde sdo assinaladas
as alteracdes de contetido efectuadas.

Atingido o objectivo, mais uma vez nos sentimos confrontados com o facto de estas
Orientac0Oes, longe de constituirem um ponto de chegada, funcionarem, antes de mais,
como ponto de partida. Impde-se, em primeiro lugar, ndo so6 divulgar as Il e 111 Partes,
como proceder ao sempre moroso trabalho de reunido e sistematizacdo das duvidas,
dificuldades e problemas suscitados pela sua utilizacéo prética.

Por outro lado, se em relacdo a | Parte se dispunha de experiéncia e trabalho acumula-
dos, embora ndo de consensos em relacdo as melhores préaticas a adoptar, em relacdo as
Il e Il Partes a questdo reside na falta de experiéncia, por parte da arquivistica
portuguesa, no tocante a descri¢do sistematica e normalizada das autoridades arquivisti-
cas e a escolha e construcdo de pontos de acesso, esta Ultima area tradicionalmente con-
siderada como pertencendo ao dominio da Biblioteconomia.

Procedendo a uma répida avaliacdo do ja feito, constata-se que, se foram varias as difi-
culdades e longo o caminho a percorrer, ndo € muito o tempo disponivel para delas
recuperar. Com efeito, urge continuar o trabalho e a reflexdo desenvolvidas em torno da
construcdo da Rede Nacional de Arquivos, bem como com a construcdo e implementa-
cdo do Ficheiro Nacional de Autoridades Arquivisticas.

Por outro lado, enquanto tentamos responder aos desafios com que actualmente se
depara a arquivistica, o Conselho Internacional de Arquivos, atraves do seu Comité das
Boas Préaticas e Normas Profissionais, tem vindo a ocupar-se com o lancamento de
novos reptos, tendo ja disponibilizado uma 1.2 edicdo da ISDF: Norma internacional
para a descricdo das funcdes?, bem como uma versdo provisoria das ISIAH: Norma
Internacional para a descricdo das entidades detentoras de documentacéo de arquivo®.
Cabe a comunidade arquivistica em geral, e a DGARQ em particular, tendo em conta as
responsabilidades acrescidas que lhe advém da sua missdo, dar-lhes resposta.

2 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISDF: International Standard for Describing
Functions. 1.2 ed. [em linha]. Dresden: ICA/CBPS, 2007. Disponivel em WWW: <URL: http://www.
ica.org/en/node/83/?filterd =ISAF>.

¥ INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISIAH: International Standard for Institutions with
Archival Holdings: Draft: Developed by the Committee on Best Practices and Professional Standards,
Madrid, Spain, May 2007. [em linha]. Disponivel em WWW: <URL: http://www.ica.org/sites/
default/files/ISIAH_ENG_0.pdf>.
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Para ja, no entanto, considere-se esta 2.2 versdo das Orientacdes, que embora renovada,
mantém continuidade no seu objectivo Ultimo: normalizagdo de procedimentos em
arquivo, o que so podera verificar-se se cumprido o desiderato da sua frase de abertura:
OrientacOes de todos, para todos...

Agradecemos, assim, a todos aqueles que, pacientemente, estudaram e analisaram este
documento, reunindo e remetendo criticas, sugestdes e propostas de alteracdo, e que
contribuiram, de forma decisiva, para a melhoria do texto agora apresentado. Esperamos
poder continuar a contar com toda a colaboracdo que a comunidade arquivistica
entender por bem fazer chegar.

Lisboa, DGARQ, Agosto de 2007

A Coordenagéo Executiva

Lucilia Runa e Joana Braga
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Introducéo geral

Algumas consideracges prévias...

O aparecimento de normas internacionais para a descricdo arquivistica, no ambito do
Comité das Normas de Descricdo do Conselho Internacional de Arquivos (ISAD (G),
ISAAR (CPF)° e Guidelines for the preparation and presentation of finding aids®)
trouxe novas exigéncias aos profissionais da area. Criou, no entanto, em simultaneo,
condigdes particularmente propicias ao desenvolvimento da arquivistica em geral. Fun-
damentalmente, obrigou os arquivistas a reformular a sua forma de trabalhar, o que
implica uma capacidade de reflexdo e de critica, sobretudo de autocritica, estribada na
necessidade, sempre repetida, de explicar e justificar as opgdes e as escolhas realizadas.
Paulatinamente, e num tempo relativamente curto, foi perdendo terreno a ideia, muito
generalizada entre nos, de que a documentacao de arquivo, pela sua diversidade e espe-
cificidade, ndo era passivel de suportar normalizacdo, quer no gue concerne ao trata-
mento, quer a descri¢do. Hoje, sdo ja poucas as vozes que se erguem contra o tantas
vezes apelidado “espartilho redutor da normalizacdo”, tendo-se uma crescente conscién-
cia de que as bases de dados de descricdo da documentacao e dos respectivos produto-
res, acessiveis atraves da Internet, necessarias a troca e partilha de informacao, a nivel
nacional e internacional, ndo se compadecem com a auséncia de normas, e que sem elas
se caminha, inexoravelmente, para o isolamento.

No caminho, e ndo pouco importantes para esta crescente tomada de consciéncia, como
marcos num terreno que se vai desbravando e conquistando, foram servindo de guia e
de referéncia, em primeiro lugar as traducGes das normas internacionais, depois a refle-
xao sobre elas produzida por profissionais de diferentes paises e com formacdes distin-
tas. Seguiu-se o esforco de compatibilizacdo das normas nacionais pré-existentes com a
ISAD (G) e a ISAAR (CPF), o aparecimento de normas nacionais que as tém como
matriz e, consequentemente, 0s novos instrumentos de descri¢do elaborados segundo os
seus ditames.

Este é, pois, um terreno em tudo propicio a um esfor¢o suplementar, como é notério nos
pareceres recebidos da comunidade arquivistica a versao provisoria destas Orientacdes,
e que, convém salientar, esta longe de se esgotar na descri¢ao.

Nestes dominios concretos, no entanto, como em tantos outros, 0s atrasos podem fun-
cionar como um incentivo suplementar, como uma mais valia, na medida em que per-
mitem aproveitar a experiéncia acumulada, saltando etapas e tentando evitar alguns
erros...

* INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISAD(G): General International Standard Archival
Description: adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockolm, Sweden, 19-22 September
1999. 2" ed. [em linha]. Ottawa: CIA/CDS, 2000. Disponivel na Internet em: <http://www.hmc.gov.uk/
icacds/eng/ISAD(G)>. ISBN 0-9696035-5-X.

> INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — ISAAR(CPF): International Standard Archival
Authority Records for Corporate Bodies, Persons and Families: prepared by the Committee on
Descriptive Standards, Rio de Janeiro, Brazil, 19-21 November 2002. 2" ed. draft. [em linha]. Ottawa:
ICA/CDS, 1996. Disponivel na Internet: <http://www.hmc.gov.uk/icacds/eng/ISAAR(CPF).pdf> ISBN 0-
9696035-3-3.

¢ INTERNACIONAL COUNCIL ON ARCHIVES — Report of the sub-committee on Finding Aids:
Guidelines for the preparation and presentation of finding aids. [em linha]. [s.l.]: ICA/CDS, 2002.
[referéncia de 21 Outubro 2002]. Disponivel na Internet em: <http://www.hmc.gov.uk/icacds
[eng/findingaids.htm>.
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O objectivo

O principal objectivo das presentes Orientacfes é o de dotar a comunidade arquivistica
portuguesa de um instrumento de trabalho em consonéancia com as normas de descricdo
internacionais.

Pretende-se ainda contribuir para a criacao de descri¢des consistentes da documentacéo
de arquivo e dos seus produtores e coleccionadores, que facilitem a pesquisa e a troca de
informacao, quer a nivel nacional, quer internacional.

As matrizes

Estas Orientacdes tém como base as 2.%° edi¢Oes da ISAD (G) e da ISAAR (CPF), ja
citadas, que se assumem como complementares e que, como tal, devem ser utilizadas de
forma conjugada, com o objectivo de potenciar o trabalho de descricdo e a posterior
recuperacdo da informacgdo. Assumem assim, na integra, 0s principios gerais sobre 0s
quais se baseiam e estruturam, e que atempadamente serdo detalhados no ambito das
presentes Orientacdes.

ISAD (G) e ISAAR (CPF) séo, no entanto, normas gerais, mantendo presente a preocu-
pacdo de ndo entrar em choque com as diferentes tradi¢fes e préaticas arquivisticas dos
diferentes paises, pelo que ha toda uma série de aspectos que ndo contemplam. A neces-
sidade de conjugacéo das normas internacionais com normativo nacional, ou que sirvam
de base a sua construcdo, € alias prevista, tanto na ISAD (G), como na ISAAR (CPF).
Assim se explica o aparecimento das RAD2, das DACS’, do CRS system®, do MAD 3°,
ou a construcdo de normativo de base, como é o caso do Les instruments de recherche
dans les archives™, do MDM*!, do NODAC™, do NOBRADE"®, para s¢ citar alguns.

As OrientacOes para a descri¢do arquivistica surgem exactamente na mesma linha dos
ultimos casos referidos e séo delas, de uma forma ou de outra, tributérias. Para além das
ja referidas, ha que mencionar ainda, para a escolha e construcdo de pontos de acesso, as

" THE SOCIETY OF AMERICAN ARCHIVISTS - Describing archives: a content standard. Chicago:
Society of American Archivists, 2004. ISBN 1-931666-08-3.

¥ COMMONWEALTH OF AUSTRALIA. NATIONAL ARCHIVES OF AUSTRALIA — Commonwealth
record series manual: registration & description procedures for the CRS system. Acessivel em <http://
www.naa.gov.au/recordkeeping/control/crs_summary.html >Acedido em 26 de Julho de 2002.

°® PROCTER, Margaret; COOK, Michael — Manual of archival description. 3rd ed. Aldershot: Gower,
2000. 300 p. ISBN 0-566-08258-6.

9 NOUGARET, Christine; GALLAND, Bruno — Les instruments de recherche dans les archives. Paris:
Direction des Archives de France, 1999. ISBN 2-911601-13-0.

1 BONAL ZAZ0, José Luis; GENERELO LANASPA, Juan José; Travesi de Diego, Carlos — Manual de
Descripcion multinivel: propuesta de adaptacion de las normas internacionales de descripcion
archivistica. Valladolid: Junta de Castillay Léon-Consejeria de Educacién y Culyura, 2000.

2 DEPARTAMENT DE CULTURA DE LA GENERALITAT DE CATALUNYA; ASSOCIACIO
D’ARXIVERS DE CATALUNYA - Projecte de Norme de Descripcid Arxivistica de Catalunya
(NODAC). Versdo provisoria. Maio de 2005. Disponivel em <http://cultura.gencat.net/arxius/nodac.
htm>. Acedido em Outubro de 2005.

3 BRASIL. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Norma brasileira de descricdo arquivistica:
versdo preliminar para discussdo. Rio de Janeiro: Conselho Nacional de Arquivos, 2005. [documento
electrénico em pdf].
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normas utilizadas na Gra-Bretanha™, e especificamente para os nomes geograficos, para
além das jé referidas, as propostas francesa™ e brasileira™.

Socorrem-se ainda, e no ambito da escolha e construcdo de pontos de acesso, das nor-
mas portuguesas na area da biblioteconomia, como as RPC'’ e a SIPORBASE™.

Estrutura e ambito de aplicagéo

As Orientages para a descri¢do arquivistica estruturam-se em trés partes fundamen-
tais:

1. Orientagdes para a descri¢do da documentacdo de arquivo;

Deve referir-se que estas sdo orientagdes gerais. Nao serdo contempladas, nesta 1.2
versdo, documentos com caracteristicas ou em suportes especiais. Serdo contem-
plados numa fase posterior dos trabalhos.

A exaustividade da descricdo pode variar, ou seja, 0 numero de elementos de des-
cricdo pode ser maior ou menor, variando também o detalhe com que s&o preen-
chidos, mas reveste-se da maior utilidade que os critérios e as orientagcdes segui-
das sejam as mesmas.

2. OrientacOes para a descricdo de autoridades arquivisticas, nomeadamente pessoas

colectivas, pessoas singulares e familias, enquanto produtoras de documentacao,
permitindo a compreensdo do contexto de producdo da documentacgéo e, inclusi-
vamente, a recuperacao de informacéo através do contexto de producao.
A forma de articulagéo entre a descricdo da documentacao e a descri¢cdo dos pro-
dutores, estas integradas num ficheiro de autoridades arquivisticas, devera ser alvo
de definicdo autonoma, prendendo-se ja com a definicdo e as caracteristicas a
definir para esse ficheiro.

3. Orientacg0es para a escolha e construcéo de pontos de acesso normalizados.
Nestas Orientagdes serdo contemplados como pontos de acesso normalizados 0s
nomes das pessoas colectivas, pessoas singulares e familias, independentemente
de se tratarem ou nédo de produtores de documentacdo de arquivo, podendo ser
aplicadas a mencdo de outras responsabilidades, como as de autor e colecciona-
dor, e ainda os nomes geogréficos.

1 NATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - Rules for the construction of personal, place and corporate
names. United Kingdom: NCA, 1997. Acessivel em <http://www.hmc.gov.uk/nca/title.ntm> Acedido em
21 de Outubro de 2002.

> DIRECTION DES ARCHIVES DE FRANCE — Géonomenclature historique des lieux habités. Paris:
Direction des Archives de France, 2003. ISBN 2-911601-42-4.

* MINISTERIO DO PLANEJAMENTO E ORCAMENTO; FUNDACAO INSTITUTO BRASILEIRO
DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — Nomes geograficos: normas para indexacfo. Rio de Janeiro:
MPO; IBGE, 1996. ISSN 0104-5342.

" INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO CULTURAL - DEPARTAMENTO DE BIBLIO-
TECAS; ARQUIVOS E SERVICOS DE DOCUMENTACAO - Regras portuguesas de catalogac&o.
Lisboa: Instituto Portugués do Patriménio Cultural. Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servicos de
Documentacéo, 1984.

8 SIPORBASE: sistema de indexacdo em portugués: manual. 3.2 ed. revista e aumentada. Lisboa:
Biblioteca Nacional, 1998. ISBN 972-565-154-5.
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De referir que cada uma destas partes conta com uma introducéo especifica, com a fun-
¢do de definir, de uma maneira geral, os objectivos e de contextualizar o conjunto de
orientacdes que integra.

Contam ainda com quatro Apéndices, parte integrante das Orientacdes:

1. Exemplos completos, ilustrativos de cada uma das trés partes que integram as
Orientaco0es;

2. Glossario de termos utilizados ao longo do texto;

3. Bibliografia das obras utilizadas como base das Orientacdes ou citadas ao longo
do texto, estruturada em classes, para facilidade de consulta e acesso rapido;

4. Lista de abreviaturas utilizadas ao longo do texto.

Sempre que considerado pertinente, estes apéndices dispbem de uma pequena nota
introdutdria, explicitando os critérios e a metodologia utilizados na elaboracdo de cada
um e contextualizando-os.

As expectativas

O IAN/TT tem como expectativa que as presentes Orientaces possam funcionar como
uma base para a construgdo de uma rede nacional de arquivos, independentemente da
forma como esta se desenhe e se defina.

Pretende dotar a comunidade arquivistica portuguesa de um instrumento de trabalho de
referéncia. Referéncia que, e é importante dizé-lo e assumi-lo claramente, pode funcio-
nar tanto na concordancia, como na discordancia.

Assim, o que se afigura importante é que possa constituir um ponto de partida, ou seja,
gue os arquivistas se apoderem dele e o completem, critiguem, levantem duvidas e
questdes para, através do debate, do didlogo, se isolem e se reduzam divergéncias, se
encontrem os denominadores comuns, 0S CONSeNs0S € 0S COMPromissos, sem 0s quais
qualquer esforco de normalizacéo se torna impraticavel.

Pretende-se que depois deste, e sucedendo aos ja existentes, surjam outros instrumentos
de trabalho, no ambito ndo apenas da descri¢cdo, mas com o0 mesmo objectivo: normali-
zar procedimentos em arquivo. E muito o trabalho a realizar e urge dar-lhe inicio,
potenciando o ja feito, conjugando esforcos, rentabilizando meios, aproveitando a expe-
riéncia acumulada ao longo de anos, formando, incentivando a reflexéo e o debate.

Os destinatarios somos todos: arquivistas e utilizadores, onde quer que nos encontre-
mos, qualquer que seja o0 nosso perfil. Muitas davidas sdo comuns. Cabe-nos a respon-
sabilidade de encontrar para elas as melhores respostas.

Assim, o objectivo especifico destas Orientagdes, e por mais que ele tenha sido ja repe-
tido e glosado: “descricdes mais consistentes, apropriadas e auto-explicativas...”

Lisboa, IAN/TT, Janeiro de 2006
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Orientagdes para a Descrigdo Arquivistica

INTRODUCAO

Objectivos:

Os objectivos da | Parte destas Orienta¢es para a Descri¢do Arquivistica: documenta-
cao consistem em:

Assegurar a producdo de descrigcdes consistentes, apropriadas e auto-explicativas;
Facilitar a recuperacdo e troca de informacéo sobre documentos de arquivo;
Possibilitar a partilha de dados de autoridade;

Tornar possivel a integracdo de descri¢cbes provenientes de diferentes entidades
detentoras num sistema unificado de informacao.

Principios:

As presentes Orienta¢fes assumem como principios orientadores:

A descricdo arquivistica baseia-se no respeito pela proveniéncia e pela ordem
original,

A descricdo arquivistica é um reflexo da organizacdo da documentacao;

A organizacdo da documentacdo de arquivo estrutura-se em niveis hierarquicos,
relacionados entre si;

Os niveis de descri¢do sdo determinados pelos niveis de organizag&o;

A descrigdo arquivistica aplica-se a toda a documentacdo de arquivo, independen-
temente da sua forma e suporte;

A descricdo arquivistica aplica-se a todas as fases de vida da documentacdo de
arquivo, podendo variar apenas os elementos de informacéo considerados na des-
cricdo, e a exaustividade com que séo preenchidos;

A descricdo arquivistica aplica-se igualmente a toda a documentacdo de arquivo,
independentemente de ser produzida por uma pessoa colectiva, uma pessoa sin-
gular ou por uma familia;

Regras:

A descricdo arquivistica segue as regras da descrigdo multinivel:

Descricdo feita do geral para o particular, com o objectivo de representar o con-
texto e a estrutura hierarquica do fundo e das partes que o compdem;

Informacdo pertinente para o nivel de descricdo, com o0 objectivo de representar
com rigor o contexto e o contetdo da unidade de descricao;

Ligacdo entre descri¢fes, com o0 objectivo de tornar explicita a posi¢do da unidade
de descricdo na hierarquia;

Né&o repeticdo da informacdo, com o objectivo de evitar redundancia de informa-
cao em descricBes arquivisticas hierarquicamente relacionadas.

Ambito de aplicacio:

Este instrumento de trabalho propGe orientacGes para a descrigdo da documentacdo de
arquivo na sua generalidade.
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N&o contempla orientacfes especificas para documentos iconograficos, cartogréaficos,
desenhos técnicos e arquitectonicos, audiovisuais, sonoros, ndo-lineares. N&o contempla
igualmente a especificidade dos documentos electronicos. Pode, no entanto, ser articu-
lado com orientagdes especificas, desenvolvidas por entidades nacionais ou internacio-
nais™®.

Os elementos de informagdo podem ser contemplados, na sua totalidade, em qualquer
nivel de descricdo, segundo o grau de exaustividade pretendido. Este depende das
caracteristicas da documentacdo de arquivo, e / ou da politica de descrigdo adoptada.
Alguns elementos, no entanto, sdo obrigatérios em todos os niveis de descrigdo. A sua
utilizacdo pode ser sistematizada de acordo com a seguinte tabela:

e Obrigatorio (O)
« Obrigatorio se aplicavel (OA)
e Opcional (OP)

Fundoe | Seccdoe | Sériee | Doc.com- | Doc.sim- | Unid.de
subfundo | subseccdo | subsérie posto ples instalacéo
1. Zona de identificacao
1.1. Cédigo de referéncia 6] 6] 6] ®) O 0o
1.2. Titulo (0] o] o] 0] o] 0]
1.3. Datas 0] @) @) 0] @) @)
1.4. Nivel de descrigdo 6] 6] 6] ®) O O
1.5.Dimensdo e suporte quanti-
dade, volume ou extenséo) 0 ®) @) 0 @) 0
2. Zona do contexto
2.1. Nome do Produtor (0] OA OA OA OA OA
2.2. Histdria administrativa / OP OP OP OP OP OP
biogréfica / familiar
2.3. Histdria custodial e arqui- O OP OP OP OP OP
vistica
2.4. Fonte imediata de aquisicao O OP OP OP OP OP
ou transferéncia
3. Zona do conteddo e estru-
tura
3.1. Ambito e contetdo 6] OP OP OP OP OP
3.2. Avaliacdo, seleccgéo e elimi- OA OoP OA OP OoP OoP
nacéo
3.3. Ingressos adicionais OA OP OA OP OP OP
3.4. Sistema de organizacao [e) OP OP OP OoP OP
4. Zona das condicoes de acesso
e utilizacdo
4.1. CondicBes de acesso OA OA OA OA OA OA
4.2. Condicdes de reproducdo OA OoP OoP OA OA OP
4.3. Idioma / Escrita OA OP OP OA OA OP
4.4. Caracteristicas fisicas e OA OP OA OA OA OP
requisitos técnicos
4.5. Instrumentos de descricdo 0 OP OA OP OP OP

9 Cf., entre outros, Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo; Instituto de Informatica -
Recomendac0es para a gestdo de documentos de arquivo electrénicos. 1.° v: Contexto de suporte. Lisboa:
IAN/TT, 2000. ISBN 972-8107-59-5; Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, et. al. -
Recomendac®es para a gestdo de documentos de arquivo electrénicos. 2.° v: Modelo de Requisitos para a
Gestdo de Arquivos Electronicos. Lisboa: IAN/TT, 2002. ISBN 972-8107-59-5; GONCALVES, Orlando
— Descrigdo arquivistica multinivel de documentos audiovisuais. Lishoa: RTP. Subdivisdo de Arquivos,
2004. 98 p. [Néo publicado]; SEPIADES: recommendations for cataloguing photographic collections.
Kristin Aasbo [et al.]. Amsterdam: European Commission on Preservation and access, 2003. ISBN 90-
6984-397-8. [Disponivel em http://www.knaw.nl/ecpa/sepia]; INTERNATIONAL COUNCIL ON AR-
CHIVES. SECTION ON ARCHITECTURAL RECORDS - Manuel de traitement des archives d’archi-
tecture: X1Xe-XXe siecles. Paris: CIA, 2000.
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Fundoe | Seccdoe | Sériee | Doc.com- | Daoc.sim- | Unid.de
subfundo | subseccdo | subsérie posto ples instalacéo
5. Zona da documentagao asso-
ciada
5.1. Existéncia e localizacdo de OA OoP OoP OoP OoP OoP
originais
5.2. Existéncia e localizagao de OP OP OP OP OP OP
copias
5.3. Unidades de descricdo rela- OP OP OP OP OP OP
cionadas
5.4. Nota de publicacdo OP OP OP OP OP OP
6. Zona das notas
6.1. Notas OP OP OP OP OP OP
7. Zona do controlo da descri-
cao
7.1. Nota do arquivista 0 OP OP OP OP OP
7.2. Regras ou convencoes @) OP OP OP OP OP
7.3. Data da descricdo (0] OP OP OP OP OP

Estrutura:

Esta | Parte das Orientaces relativa a Documentacao encontra-se estruturada nas sete
Zonas, cada uma delas dividida em elementos de informacdo, num total de vinte e seis,
segundo o previsto na ISAD G) 2.

As Zonas encontram-se numeradas de 1. a 7. Cada Zona comegca por indicar o tipo de
informagdo que nela se pode encontrar, seguindo-se o elenco dos elementos de informa-
¢ao que a compoem.

Os elementos de informacdo encontram-se numerados sequencialmente, dentro de cada
Zona. Cada elemento de informacdo comeca por indicar o respectivo objectivo. Sempre
que necessario seguem-se 0s comentarios, ndo numerados onde sdo elencados 0s con-
ceitos a ter em consideracdo no preenchimento de cada um dos elementos de informa-
cdo e a respectiva definicdo. Podem ainda clarificar e explicitar o tipo de informacdo a
constar e apontar para abordagens complementares.

Cada elemento de informagéo encontra-se estruturado em:

A- OrientacGes gerais

B- OrientacGes especificas para niveis de descri¢cao
C- Fontes de informacao

D - Apresentacdo da informacao

E- Exclustes

Cada orientacdo corresponde a uma indicacdo Unica e apresenta uma numeragdo corre-
lativa, correspondendo o primeiro algarismo & Zona em que se integra, o segundo alga-
rismo ao elemento de informagdo, a letra mailscula ao tipo de orientagdo, combinada
com um algarismo sequencial dentro de cada tipo.

A numeracdo destina-se a facilitar a consulta e a apreensdo da estrutura das Orienta-
cOes. Pode ainda ser utilizada para fins de citacdo mas ndo deve, em nenhum caso, ser
utilizada na substituicdo da designagédo dos elementos de informacéo.

A necessidade de delimitar, de forma tdo clara quanto possivel, o tipo de informacéo a
constar em cada elemento, evitando repeticGes e garantindo o registo da informacéo
pertinente e apenas dessa leva a que se tenha optado pela inclusdo de exclusdes.
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Cada orientacéo é, na medida do possivel, ilustrada por exemplos. Estes séo ilustrativos
e ndo prescritivos, sendo sempre indicado, no final e em italico, o nome da entidade
detentora da documentacgéo que, nalguns casos, forneceu o exemplo.
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1. ZONA DA IDENTIFICACAO

A Zona da Identificagdo contém a informagdo essencial para identificar a unidade de
descricdo. E composta pelos seguintes elementos de informacéo:

1.1. Codigo de referéncia;

1.2. Titulo;

1.3. Data;

1.4. Nivel de descricdo;

1.5. Dimensao e suporte (quantidade, volume ou extensao).

1.1. Cdédigo de referéncia

Objectivo
Identificar, de forma univoca, a unidade de descricdo e estabelecer uma ligacdo com a
descricdo que a representa.

Comentarios
O cadigo de referéncia pode ainda:
« Representar as relagdes da unidade de descrigdo com outras unidades;
» Representar a hierarquia dos niveis de descricao;
e Servir como meio de controlo da unidade de descricao;
 Ser utilizado na recuperacdo da unidade de descricao;
« Ser utilizado para a elaboracgéo das referéncias da unidade de descrigéo.

Nos niveis de descricdo como a unidade de instalacdo, o documento composto e o
documento simples, o codigo de referéncia pode ou ndo coincidir com as respectivas
cotas.

Orientacdes gerais

1.1.A1. O cédigo de referéncia é um elemento de informacdo de preenchimento obri-
gatorio em todos os niveis de descricéo.

1.1.A2. O codigo de referéncia deve integrar os seguintes elementos, na sequéncia indi-
cada:

« Cadigo do pais;

o Codigo da entidade detentora;

« Codigo da unidade de descrigao.

Cadigo de referéncia do pais

1.1.A3. O cédigo de referéncia do pais € obrigatdrio para a troca de informacdo interna-
cional.
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Cédigo de referéncia da entidade detentora®
1.1.A4. O codigo de referéncia da entidade detentora é obrigatério.

1.1.A5. O cddigo de referéncia é preferencialmente alfabético, podendo corresponder a
uma sigla ou acrénimo.

Comentarios
Entende-se por:

o Sigla, a designacdo atribuida a letra ou letras iniciais que funcionam como
abreviatura de uma ou mais palavras ou ao conjunto das iniciais de varias palavras
que forma uma nova denominagao.

e Acronimo, a palavra formada pela letra ou letras iniciais de cada uma das partes
sucessivas do nome de uma organizagao, grupo ou termo.

Exemplos
Cadigo de referéncia: PT/AHM
Portugal, Arquivo Histérico Militar

Codigo de referéncia: PT/AHU
Portugal, Arquivo Histdrico Ultramarino

Cobdigo de referéncia: PT/AHD
Portugal, Arquivo Histérico-Diplomatico

Codigo de referéncia: PT/ARM

Portugal, Arquivo Regional da Madeira

Cadigo de referéncia da unidade de descricéo

1.1.A6. Quando a unidade de descricdo apresenta uma codificacdo original, atribuida
pelo produtor, esta pode ser mantida, desde que univoca.

1.1.A7. Quando a unidade de descri¢do apresenta uma codificacdo atribuida pela enti-
dade detentora ou servico de arquivo, esta pode ser mantida, desde que univoca.

1.1.A8. Quando for necessario atribuir um novo codigo de referéncia, recomendam-se
as orientagdes especificas para os niveis de descricdo, a seguir enunciadas.

Orientacdes especificas
Cddigo de referéncia do fundo e suas subdivisfes

1.1.B1. O codigo de referéncia do fundo é preferencialmente alfabético, e pode corres-
ponder a uma sigla ou acrénimo.

%0 Foi ja disponibilizada, pelo Conselho Internacional de Arquivos, uma versao proviséria da norma para
a descricdo das entidades detentoras de documentacdo de arquivo: INTERNATIONAL COUNCIL ON
ARCHIVES - ISIAH: International Standard for Institutions with Archival Holdings: Draft: Developed
by the Committee on Best Practices and Professional Standards, Madrid, Spain, May 2007. [em linha].
Disponivel em WWW: <URL.: http://www.ica.org/sites/ default/files/ISIAH_ENG_0.pdf>.
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1.1.B2. Quando o nome do fundo compreende mais do que uma palavra, o codigo de
referéncia pode ser constituido pela primeira letra de cada palavra.

Exemplos
Cobdigo de referéncia: PT/TT/AASC
Portugal, Torre do Tombo, Anténio Augusto Sousa Canavarro (F)

Cadigo de referéncia: PT/TT/AI
Portugal, Torre do Tombo, Arquivo de Identificacéo (F)

Cadigo de referéncia: PT/ADPRT/BM
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Banco do Minho (F)

1.1.B3. Quando o0 nome do fundo compreende varias palavras, o codigo de referéncia
pode ser abreviado, devendo incluir o nimero de caracteres necessario para garantir que
seja univoco, mas ndo demasiado extenso.

Exemplos

Cadigo de referéncia: PT/TT/CLCN

Portugal, Torre do Tombo, Comissdo Liquidataria das Companhias Portuguesas de Trans-
portes Maritimos e Nacional de Navegacao (F)

1.1.B4. Quando o nome do fundo compreende apenas uma palavra, o cédigo de referén-
cia pode ser constituido pelas trés primeiras letras ou primeiras trés consoantes da pala-
vra.

Exemplos
Cadigo de referéncia: PT/TT/BUL
Portugal, Torre do Tombo, Bulas (Col. F)

Cadigo de referéncia: PT/TT/CRN
Portugal, Torre do Tombo, Cronicas (Col. F)

1.1.B5. Quando os cddigos de referéncia se repetem, torna-se necessaria a incluséo de
um elemento distintivo, que pode corresponder a uma ou varias consoantes de uma ou
varias palavras do titulo.

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/TT/CSRN
Portugal, Torre do Tombo, Casa das Rainhas (F)

Codigo de referéncia: PT/TT/CR
Portugal, Torre do Tombo, Casa Real (F)

1.1.B6. Quando o nome do fundo inclui numerais, estes podem manter-se no cédigo de
referéncia, preferencialmente no seu segmento final e em numeracgéo arabe.

Exemplos
Cobdigo de referéncia: PT/ADLSB/CNLSB26
Portugal, Arquivo Distrital de Lisboa, 26.° Cart6rio Notarial de Lishoa (F)

Cadigo de referéncia: PT/ADLSB/CRCLSB7
Portugal, Arquivo Distrital de Lisboa, 7.2 Conservatoria do Registo Civil de Lishoa (F)

Codigo de referéncia: PT/TT/EEACCL17
Portugal, Torre do Tombo, XVII Exposi¢éo Europeia de Arte Ciéncia e Cultura (F)
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Cobdigo de referéncia: PT/TT/CIM15
Portugal, Torre do Tombo, XV Congresso Internacional de Medicina (F)

Cadigo de referéncia: PT/TT/PTF97
Portugal, Torre do Tombo, Portugal-Frankfurt 97, S.A. (F)

1.1.B7. Podem ser utilizadas as siglas ou acrénimos consagrados pelo uso.

Exemplos
Cadigo de referéncia: PT/TT/MNE
Portugal, Torre do Tombo, Ministério dos Negdcios Estrangeiros (F)

Codigo de referéncia: PT/RTP/RTP
Portugal, Radio Televisdo Portuguesa, Radio Televisdo Portuguesa (F)

Cadigo de referéncia da sec¢do e suas subdivisdes

1.1.B8. O cddigo de referéncia da seccdo € preferencialmente alfabético, e pode corres-
ponder a uma Unica letra.

Exemplos

Codigo de referéncia: PT/TT/HSJ/H

Portugal, Torre do Tombo, Hospital de Sao José (F), Comissdo Administrativa das Obras
(SC)

1.1.B9. Quando o numero de secc¢des for superior ao nimero de letras do alfabeto, ou
quando se pretende que as seccdes sejam ordenadas de uma forma especifica, podem
usar-se duas ou mais letras.

Cddigo de referéncia da série e suas subdivisdes
1.1.B10. O codigo de referéncia da série é preferencialmente numeérico.

Exemplos

Codigo de referéncia: PT/ADGRD/RFTCS/1

Portugal, Arquivo Distrital da Guarda, Reparticdo de Financas de Trancoso (F), Matrizes
prediais rusticas (SR)

Cadigo de referéncia: PT/ADPRT/BM/CT/23
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Banco do Minho (F), Contabilidade e tesouraria
(SC), Inventarios e balangos (SR)

Cddigo de referéncia da unidade de instalacdo, do documento composto e do
documento simples

1.1.B11. O cddigo de referéncia da unidade de instalacdo, do documento composto e do
documento simples € preferencialmente numérico.

1.1.B12. O codigo de referéncia pode corresponder a:
« Um cddigo de controlo atribuido pelo arquivista;

Exemplos

Codigo de referéncia: PT/TT/OCCT/A/7/232/6

Portugal, Torre do Tombo, Mestrado da Ordem de Cristo (F), Regulamentos e constitui-
¢des (SC), Tombos gerais (SR), Tombos de bens, rendas, direitos e escrituras do Convento
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de Tomar (DC), Sentenga do papa Inocéncio (?) sobre a isengdo das igrejas de Tomar
relativamente & jurisdi¢do do bispo de Lishoa (DS)

e Um cddigo de controlo atribuido pela aplicacdo informatica;
« Um codigo de controlo atribuido pelo sistema de arquivo original.

Comentarios

o O cddigo de referéncia da unidade de instalagdo, do documento composto e do

documento simples pode coincidir com as respectivas cotas.

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/TT/TRT/GB5.2
Portugal, Torre do Tombo, Tratados (Col. F), Inglaterra cx. 5, n.° 2 (DC)

Cadigo de referéncia: PT/TT/HSJ/H/1/5169
Portugal, Torre do Tombo, Hospital de Sdo José (F), Comissdo Administrativa das Obras
(SC), Registo de actas (SR), liv. 1 (Ul)

Codigo de referéncia: PT/ADPRT/BM/CT/23/111
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Banco do Minho (F), Contabilidade e tesouraria
(SC), Inventarios e balan¢os (SR), Balanco do Banco do Minho de 30 de Setembro (UI)

Cadigo de referéncia: PT/ADSTR/GCSTR/H-B/1/300

Portugal, Arquivo Distrital de Santarém, Governo Civil de Santarém (F), Inspeccéo,
Licenciamento, Fiscalizacdo e Seguranca (SC), Associacdes - Actividades Ludicas -
Espectaculos (SSC), Registo de alvaras de licencas para espectaculos publicos (SR), liv. 1
(Ul), 300 (DS)

Cadigo de referéncia: PT/ADPRT/TRPR/137/5895
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Tribunal da Relagdo do Porto (F), Agravos comer-
ciais (SR), Agravo comercial (DC)

Codigo de referéncia: PT/ADPRT/TCFLG/143/1787
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Tribunal da Comarca de Fergueiras (F), ApelacGes
civeis (SR), Apelacéo civel (DC)

Cadigo de referéncia: PT/ADPRT/CSP/17/1666/138
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Cabido da Sé do Porto (F), Inquiricbes de genere
(SR), Inquiricbes de genere (Ul), Afonso (DS)

Codigo de referéncia: PT/ADSTR/PFZZ03/2/1/3
Portugal, Arquivo Distrital de Santarém, Pardquia do Beco (Concelho de Ferreira do
Zézere) (F), Registo de casamentos (SR), Livro 1 (Ul), Assento n.° 3 (DS)

Fontes de informacéo

1.1.C1. A fonte de informacéo para o codigo de referéncia do pais é a 1SO 3166
e PT = Portugal

AO = Angola

BR = Brasil

CV = Cabo Verde
GW = Guiné Bissau

21 |SO 3166: 1997 - Codes for the representation of names of countries, alpha-2 code. Geneve:
International Standard Organization.
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e MZ = Mocambique
e TL =Timor Leste

1.1.C2. Quando o nome da entidade detentora integra uma referéncia geografica relativa
a uma freguesia ou concelho, esta deve reflectir-se no codigo de referéncia?’, podendo
para o efeito utilizar-se a Codificacdo do nome dos municipios e das freguesias®.

Exemplos
Cobdigo de referéncia: PT/ADLSB
Portugal, Arquivo Distrital de Lisboa

Cadigo de referéncia: PT/AMMT]J
Portugal, Arquivo Municipal do Montijo

Cobdigo de referéncia: PT/ADPRT
Portugal, Arquivo Distrital do Porto

Comentarios

o Pode ser vantajoso que a atribuicdo de codigos as entidades detentoras seja
controlada (eventualmente pelo organismo coordenador da Rede Nacional de
Arquivos), no sentido de garantir que ndo existem repeticdes.

« Pode também ser construido individualmente, por cada entidade detentora.

1.1.C3. A fonte de informacdo principal para a construcdo do codigo de referéncia do
fundo é o respectivo titulo.

1.1.C4. Quando o titulo do fundo inclui um topénimo (titulos de fundos paroquiais,
notariais e judiciais, de governos civis, camaras municipais, misericodias, etc.) pode ser
utilizada a Codificacdo do nome dos municipios e das freguesias®, precedida das
abreviaturas correspondentes aos diferentes tipos de fundos, ja consignadas na referida
Codificagéo:

e P —Pardquia
CN — Cartério Notarial
CM - Camara Municipal
GC - Governo Civil
JF = Junta de Freguesia
M — Misericordia
AC — Administracdo do Concelho
RF — Reparticdo de Finangas.

22 \/eja-se igualmente INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISIAH: International Standard
for Institutions with Archival Holdings: Draft: Developed by the Committee on Best Practices and
Professional Standards, Madrid, Spain, May 2007. [em linha]. Disponivel em WWW: <URL:
http://www.ica.org/sites/ default/files/ISIAH_ENG_0.pdf>.

2 INSTITUTO DO ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - PROGRAMA DE
NORMALIZA-CAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO - Codificagdo do nome dos municipios e das
freguesias. 3.2 v. Lisboa: IANTT, 2006. Trata-se de uma adaptacdo de Codificagdo normalizada para o0s
fundos paroquiais, notariais e judiciais, de camaras municipais e misericordias, elaborada pelo Instituto
Portugués de Arquivos, entre 1988 e 1992.

2 INSTITUTO DO ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - PROGRAMA DE NORMA-
LIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO - Codificacdo do nome dos municipios e das freguesias.
3.2 v. Lishoa: IANTT, 2006. Trata-se de uma adaptacdo de Codificagdo normalizada para os fundos
paroquiais, notariais e judiciais, de camaras municipais e misericdrdias, elaborada pelo Instituto
Portugués de Arquivos, entre 1988 e 1992.
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Exemplos
Cadigo de referéncia: PT/ADSTR/PALQO1
Portugal, Arquivo Distrital de Lisboa, Pardquia da Abrigada (F)

Codigo de referéncia: PT/ADSTR/CMALQ
Portugal, Arquivo Distrital de Lisboa, Camara Municipal de Alenquer (F)

Cadigo de referéncia: PT/ICNVNG
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Cartdrio Notarial de Vila Nova de Gaia (F)

1.1.C5. As fontes de informacao principais para a construcdo do cédigo de referéncia da
série podem ser: o registo dos documentos, os instrumentos de recuperagdo/descri¢éo
utilizados em arquivo corrente, intermédio ou definitivo (incluindo-se neste grupo a
meta-informacdo de arquivamento para os arquivos electrénicos), a documentacdo da
transferéncia ou guias de remessa e 0s proprios documentos de arquivo.

1.1.C6. As fontes de informacao para a construgdo do codigo de referéncia séo a propria
unidade de instalacdo, o documento composto, 0 documento simples, ou qualquer outra
fonte fidedigna.

1.1.C7. Registar as fontes de informacdo no elemento de informacdo Nota do Arqui-
vista.

Apresentacdo da informacao

Comentarios
o Muitos servicos de arquivo trabalham ja com segmentos de codigos de referéncia
relativos a unidades de descricdo cuja alteracdo pode ndo ser aconselhavel.
o Considere-se ainda que as aplicacdes informaticas podem néo estar preparadas
para aceitar os sinais graficos acima referidos. Nesses casos, cabe a cada entidade
detentora ou servico de arquivo a definicdo das orientacfes a usar.

1.1.D1. O cddigo de referéncia da entidade detentora pode ser precedido de uma barra

).

Exemplos
Codigo de referéncia: PT/TT
Portugal, Torre do Tombo

1.1.D2. Os segmentos do codigo de referéncia correspondentes aos diferentes niveis de
descricdo podem ser separados por barra (/).

Exemplos

Cadigo de referéncia: PT/ADPRT/CSP/17/1/1659

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Cabido da Sé do Porto (F), Livros dos originais (SR),
Livro 1.° dos originais (Ul), Instrumento de alvara de el-rei D. Duarte (DS)

Codigo de referéncia: PT/TT/JC/IA
Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comércio (F), Secretaria (SC)

Codigo de referéncia: PT/TT/CMZ-AF
Portugal, Torre do Tombo, Companhia de Mocambique (F), Arquivo fotogréfico (SF)
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1.1.D3. Os segmentos do cddigo de referéncia correspondentes as subdivisdes de cada
um dos niveis de descri¢do podem ser separados por hifen (-).

Exemplos

Cadigo de referéncia: PT/ADSTBT/CNACH1/1-1

Portugal, Arquivo Distrital de Setubal, Cartorio Notarial de Alcochete (F), Notas para
escrituras diversas (SR), Livros de notas de actos e contratos de valor inferior a 500$00
(SSR)

Codigo de referéncia: PT/AMLSB/AL/CMLSB/EDUC-EPB/4

Portugal, Arquivo Municipal de Lisboa, Arquivos da Administracdo Local (GF), Camara
Municipal de Lisboa (F), Educacéo (SC), Ensino Pré-primério e Basico (SSC), Termos de
Exame do Ensino Primario Complementar (SR)
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1.2. Titulo

Objectivo
Denominar a unidade de descricéo.

Comentarios
Entende-se por:

o Titulo, a palavra, frase, caracter ou grupo de caracteres que designa uma unidade
de descricao.

O titulo, que constitui um dos principais pontos de acesso a documentacgéo, pode ser:

e Formal, quando corresponde ao nome oficial ou legal de uma unidade de descri-
¢ao, ou nela aparece proeminente ou explicitamente, transcrito sem modificacfes
substanciais.

« Paralelo, quando corresponde ao nome formal que se encontra em diferentes idio-
mas na fonte principal de informacéo.

e Atribuido, quando corresponde ao nome dado por um arquivista a unidade de
descri¢do que ndo dispbe de titulo formal, ou cujo titulo formal ndo é pertinente,
ou quando corresponde ao nome consagrado pelo uso. Normalmente pode com-
por-se de diferentes elementos:

-nome do produtor, necessario nos niveis mais altos de descricdo e frequente-
mente dispensavel nos niveis mais baixos;

- de um elemento indicativo da natureza da unidade de descric&o;

- de um elemento susceptivel de identificar a unidade de descricdo, quando o
nome e a natureza ndo se revelarem suficientes: tipo de documentos que a
compbem, funcgdo, actividade, transaccdo, assunto, individuos ou organizagoes
que estdo na base da sua producgédo ou uso;

O titulo n&o deve ser confundido com o elemento de informag&o Ambito e con-

tetdo, devendo ser sempre breve e sucinto.

« Controlado, quando elaborado segundo regras ou convengdes especificas. Faci-
lita 0 acesso a informacdo e a troca de descri¢Oes relativas a documentacéo de
produtores com caracteristicas comuns. E o caso da documentacdo notarial, judi-
cial, entre outra®.

% No ambito da arquivistica portuguesa existem trabalhos nos quais é possivel constatar a elaboracéo ou
utilizacdo de titulos controlados em planos/quadros de classificagdo, portarias de gestdo de documentos,
para sé citar alguns. Tendo em conta que a realidade que espelham é dindmica, necessitam de
actualizac@es sucessivas. Podem referir-se trabalhos como os de:

- ARQUIVO DISTRITAL DO PORTO - Os Tribunais Judiciais de 1.2 e 2.2 instancia: estudos
institucionais e aplicacédo do Argbase a descri¢éo de fundos judiciais. [S.d.]. Acessivel na Biblioteca da
Torre do Tombo.

- MARIZ, José — Quadro de classificacdo dos Arquivos Municipais. Lisboa: Instituto Portugués de
Arquivos, 1989. Acessivel na Biblioteca da Torre do Tombo.

- MARIZ, José — Organizacao de Arquivos Municipais. Lisboa: Instituto Portugués de Arquivos, 1989.
Elaborado no ambito de uma accao de formagdo. Acessivel na Biblioteca da Torre do Tombo.

- MARIZ, José —Tabelides e notarios: orientacdes para a organizacgéo e descri¢do dos fundos notariais.
Lisboa: IPA, 1989. Acessivel na Biblioteca da Torre do Tombo.

- PEIXOTO, Pedro Abreu — Arquivos de familia: orienta¢Bes para organizacgéo e descri¢ao dos fundos
dos arquivos de familia. Lisboa: IPA, 1990. Acessivel na Biblioteca da Torre do Tombo.

- MATTOSO, José — Quadro de classificacdo para documentacdo eclesiastica. Entre 1988 e 1992.
Elaborado no ambito dos trabalhos desenvolvidos pelo IPA.

- PORTARIA n.° 456/99, de 23 de Junho. Diario da Republica, | Série B. 144 (1999-06-23) 3730-3736.
Regulamento de conservacdo arquivistica para os Governos Civis.
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Orientacgdes gerais

1.2.A1. O titulo € um elemento de informacdo de preenchimento obrigatério em todos
0s niveis de descrigéo.

1.2.A2. Deve optar-se pelo titulo formal, da responsabilidade do produtor, quando a
unidade de descri¢do apresenta um titulo coerente, completo e adequado ao contetdo da
unidade de descricéo.

Exemplos
Titulo formal: Registos de baptismo.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Pardquia de Aldoar (F), Registos de baptismo (SR)

1.2.A3. Pode optar-se por um titulo atribuido consagrado pelo uso em detrimento de um
titulo formal menos conhecido ou pouco adequado a unidade de descricdo.

Exemplos

Titulo atribuido: Junta do Comércio.

Notas: Notas ao elemento de informagdo Titulo: Titulo formal - “Real Junta do Comércio,
Agricultura, Fébricas e Navegacdo destes Reinos e seus Dominios”.

Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comércio (F)

Titulo atribuido: Leitura de Bacharéis.

Notas: Notas ao elemento de informagcéo Titulo: Titulo formal - “Processo de habilitacdo de
bacharéis a lugares de justica”.

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Pago (F)

Titulo: Humberto Delgado.
Nome do produtor: Delgado, Humberto da Silva. 1906 -1965, general.
Portugal, Torre do Tombo, Humberto Delgado (F)

1.2.A4. Quando for necessario atribuir um titulo, este deve ser claro, conciso e incluir a
informacao essencial.

1.2.A5. Quando se optar pela indicacdo de mais do que um titulo, registar apenas um
deles no elemento de informagdo Titulo.

- PORTARIA n.° 1003/99, de 10 de Novembro. Diario da Republica, | Série B. 262 (1999-11-10) 7904-
7911. Regulamento de conservacéo arquivistica para os Tribunais Judiciais.

- PORTARIA n.° 247/2000, de 8 de Maio. Diario da Republica, | Série B. 106 (2000-05-08) 1937-1944.
Regulamento de conservagdo arquivistica para os Hospitais e Servicos de Salde.

- PORTARIA n.° 412/2001, de 17 de Abril. Diario da Republica, | Série B. 90 (2001-04-17) 2243-2260.
Regulamento de conservagdo arquivistica para as Autarquias Locais.

- etc.

DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS - Tabela de seleccdo das fungdes-meio. Lisboa: DGARQ, 2007.

Disponivel em WWW: <URL: http://www.iantt.pt/downloads/TSel_FMeio_v2.pdf>. Acedido a 6 de

Agosto de 2007.

A intervencéo do arquivista desde o0 momento da producéo dos documentos, facilita a atribuicédo de titulos

controlados.
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Orientacdes especificas

Titulo do fundo e suas subdivisdes

1.2.B1. Registar o nome da pessoa singular, da familia ou da pessoa colectiva predomi-
nantemente responsavel pela producéo, acumula¢do e manutencdo do fundo como um
todo.

Exemplos
Titulo: Luis Teixeira de Sampaio.
Portugal, Torre do Tombo, Luis Teixeira de Sampaio (F)

Titulo: Familia Ferreira do Amaral.
Portugal, Torre do Tombo, Familia Ferreira do Amaral (F)

Titulo: Casa de Abrantes.
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Abrantes (F)

Titulo: Alta Autoridade contra a Corrupcao.
Portugal, Torre do Tombo, Alta Autoridade contra a Corrupgéo (F)

Titulo: Servigo de Apoio Ambulatério Local Norte
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Fundo de Fomento de Habitacdo (F), Servico de
Apoio Ambulatorio Local Norte (SF)

1.2.B2. O titulo do fundo deve corresponder ao nome formal do respectivo produtor.

Exemplos
Titulo: Joaquim Possiddnio Narciso da Silva.
Portugal, Torre do Tombo, Joaquim Possidénio Narciso da Silva (F)

Titulo: Conselho Ultramarino
Portugal, Torre do Tombo, Conselho Ultramarino (F)

1.2.B3. Quando o nome do produtor ndo for conhecido, optar por um titulo atribuido,
construido com base na natureza da documentacdo que integra o fundo.

1.2.B4. Quando o produtor mudou de nome ao longo do tempo deve preferir-se, para o
titulo formal, o dltimo.

Exemplos

Titulo: Contos do Reino e Casa.

Formas autorizadas do nome: Contos do Reino e Casa. 1514-1761.
Outras formas do nome: Contos de Lisboa

Portugal, Torre do Tombo, Contos do Reino e Casa (F)

Titulo: Direccdo Regional do Ambiente do Norte.
Formas autorizadas do nome: 2.2 Circunscri¢ao Hidraulica.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Direc¢io Regional do Ambiente do Norte (F)

1.2.B5. O titulo dos fundos abertos deve corresponder a denominacdo em vigor no
momento da descri¢do da documentagéo.

Exemplos
Titulo: Cartério Notarial de Vila Nova de Gaia.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Cartorio Notarial de Vila Nova de Gaia (F)
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1.2.B6. O titulo do fundo pode corresponder ao nome do produtor consagrado pelo uso.
Neste caso, registar a forma completa hum outro elemento de informacgdo, como, por
exemplo, Nome do produtor, Historia administrativa/biografica/familiar.

Exemplos

Titulo atribuido: Desembargo do Paco.

Nome do produtor: Tribunal do Desembargo do Paco. 1481?-1833
Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Pago (F)

Titulo atribuido: Duque de Saldanha.

Nome do produtor: Daun, Jodo Carlos Gregdrio Domingues Vicente Francisco de Saldanha
Oliveira e. 1790-1876, conde, marqués, duque de Saldanha

Historia biogréfica: Jodo Carlos de Saldanha Oliveira e Daun nasceu em Lisboa, a 17 de
Novembro de 1790, e faleceu em Londres, a 21 de Novembro de 1876, onde estava colo-
cado como embaixador de Portugal.

Portugal, Torre do Tombo, Duque de Saldanha (F)

1.2.B7. Num titulo atribuido, pode constar a referéncia a unidade arquivistica, através
de menc¢Ges como “arquivo”, “fundo”, “coleccdo”, se consagradas pelo uso. Tais men-
¢des sdo, no entanto, de evitar.

Exemplos

Titulo: Arquivo Salazar.

Nome do produtor: Salazar, Anténio de Oliveira. 1889-1970
Portugal, Torre do Tombo, Arquivo Salazar (F)

Titulo: Coleccdo Moreira.
Portugal, Torre do Tombo, Coleccao Moreira (Col. F)

Pessoas colectivas

1.2.B8. Quando a documentacdo que integra um fundo foi produzida por mais do que
um produtor, registar no titulo apenas um, considerado mais apropriado.

Exemplos

Titulo: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos.

Histéria administrativa: A Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos resultou da
fusdo da Companhia Colonial de Navegacdo com a Empresa Insulana de navegagcdo, reali-
zada a 4 de Fevereiro de 1974.

Portugal, Torre do Tombo, Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos (F)

1.2.B9. Quando o produtor ¢ identificado por um nome geogréafico, este deve integrar o
titulo. Neste caso, a forma normalizada ou o ponto de acesso normalizado para um
nome de uma entidade geogréfica pode ser registado no elemento de informacao Ambito
e conteddo.

Exemplos

Titulo: Consulado de Portugal em Paris.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério dos Negdcios Estrangeiros (F), Consulado de Por-
tugal em Paris (SF)

Titulo: Mosteiro de Jesus de Aveiro.
Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Jesus de Aveiro (F)

Titulo: Companhia de Mogambique.
Portugal, Torre do Tombo, Companhia de Mogambique (F)
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1.2.B10. Quando a informac&o relativa a localizagdo € parte do nome do produtor, mas
estd abreviada ou pouco clara, pode ser acrescentada, entre parénteses rectos ([ ]),
informagéo complementar.

Exemplos
Titulo: Paréquia de S. José [Lisboa].
Portugal, Arquivo Distrital de Lisboa, Pardéquia de S. José (F)

Titulo: Juizo dos 6rfaos do Vimieiro [Arraiolos].
Portugal, Torre do Tombo, Juizo dos 6rfaos do Vimieiro (F)

Pessoas singulares

1.2.B11. Quando o fundo foi produzido por uma até trés pessoas singulares, o titulo do
fundo pode corresponder aos respectivos nomes.

Exemplos ) )
Titulo: Antonio José de Avila, 1.° e 2.° marqueses de Avila e Bolama.
Portugal, Torre do Tombo, 1.° e 2.° marqueses de Avila e Bolama (F)

1.2.B12. Quando o fundo foi produzido por mais do que trés pessoas singulares, pode
registar-se como titulo o nome do produtor predominante, ou 0 nome do produtor consi-
derado apropriado.

Exemplos

Titulo: D. Anténio, prior do Crato, e seus descendentes.

Ambito e conteddo: Este fundo é constituido por duas partes, sendo uma relativa a docu-
mentos politicos e pessoais de D. Antonio, Prior do Crato, e outra a documentagdo de
alguns dos seus descendentes. (...) Contém correspondéncia particular e politica, testamen-
tos, demandas, etc. de D. Manuel (filho primogénito de D. Antdnio), de D. Guilherme Luis
(neto), de D. Manuel Eugénio de Portugal (bisneto), de D. Manuel José de Portugal Corti-
zos, marqués de Vilaflores (trineto), e de D. Joana Dionisia de Portugal Cortizos, marquesa
de Valdefuentes e baronesa de Ellabek (tetraneta).

Portugal, Torre do Tombo, D. Anténio, prior do Crato, e seus descendentes (F)

Familias

1.2.B13. Quando o fundo foi produzido no dmbito de uma a trés familias ou casas
senhoriais, e dentro de cada uma delas por pessoas ligadas por relagbes familiares e
partilhando o mesmo apelido ou titulo nobiliarquico, o titulo do fundo pode correspon-
der ao apelido ou apelidos ou titulo nobiliarquico, precedido pelas palavras “familia” ou
“casa”.

Exemplos
Titulo: Casa de Fronteira e Alorna.
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Fronteira e Alorna (F)

Titulo: Familia Ega de Queiros.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Familia Eca de Queiros (F)

1.2.B14. Quando mais de trés familias ou casas senhoriais assumem a responsabilidade
pela producéo de um fundo, deve seleccionar-se o nome da familia ou casa cujos docu-
mentos sdo predominantes ou aquele que for julgado mais apropriado.
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Exemplos

Titulo: Casa de Santa Iria.

Historia biogréafica: (...) A Casa de Santa Iria reuniu as casas de Sabugal, Palma, Obidos e
Alva. (...)

Portugal, Torre do Tombo, Casa de Santa Iria (F)

Titulo: Casa de Abrantes.
Nome dos produtores: Almeida. Familia, condes de Abrantes, fl. séc. X111-XX
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Abrantes (F)

1.2.B15. Quando o fundo for produzido no ambito de uma familia, por pessoas ligadas
por lagos familiares, mas com apelidos diferentes, o titulo do fundo pode corresponder
aos nomes completos dessas pessoas, aos quais se pode acrescentar a palavra “familia”.

Coleccoes

1.2.B16. As coleccdes, quando descritas ao nivel de fundo, embora correspondendo a
conjuntos de documentos reunidos artificialmente, devem ser descritas segundo as
mesmas orienta¢Ges enunciadas para o fundo.

1.2.B17. Na descri¢do de uma coleccdo ao nivel de fundo, registar o nome da pessoa
colectiva, da pessoa singular ou da familia predominantemente responsavel pela cons-
tituicdo da coleccdo como um todo.

1.2.B18. Quando o nome do coleccionador for desconhecido ou pouco elucidativo,
optar por um titulo atribuido, construido com base na natureza ou temética da docu-
mentacgdo que integra a colecgéo.

Exemplos

Titulo: Memodrias paroquiais.

Historia custodial e arquivistica: (...) As respostas ao inquérito [enviado a todos os parocos
do reino] terdo sido levadas para a Casa de Nossa Senhora das Necessidades, em Lisboa, da
Congregacdo do Oratorio, para serem trabalhadas pelo padre Luis Cardoso (? — 1762).
Portugal, Torre do Tombo, Mem6rias paroquiais (Col. F)

Titulo: Papéis do Brasil.

Historia custodial e arquivistica: Desconhece-se a historia custodial e arquivistica desta
coleccdo...

Portugal, Torre do Tombo, Papéis do Brasil (Col. F)

Titulo: Biblioteca Nacional de Paris.

Historia custodial e arquivistica: Esta colec¢do teve origem em cépias de documentos
existentes na Biblioteca Nacional de Paris mandadas fazer pelo ministro de Portugal em
Paris, 0 Conde de Valbom, a Duarte Joaquim dos Santos, oficial da Direc¢do Geral da Ins-
trucdo Publica, que se encontrava em Paris (entre 1882 e 1889), estando incumbido de
extrair cOpias de documentos referentes a Portugal, algumas a pedido da Sociedade de
Geografia de Lisboa.

Portugal, Torre do Tombo, Biblioteca Nacional de Paris (Col. F)

1.2.B19. Quando a coleccao tiver sido criada pela entidade detentora da unidade de des-
cricdo, ndo registar o nome da referida entidade detentora no titulo.

Exemplos

Titulo: Coleccdo cartografica.
Portugal, Torre do Tombo, Coleccao cartogréfica (Col. F)
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Titulo: Antifonérios.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Antifonarios (Col. F)

Titulo: Cronicas.
Portugal, Torre do Tombo, Cronicas (Col. F)

Titulo da secc¢do e suas subdivises

1.2.B20. Quando a sec¢do corresponde a uma divisdo organica, seleccionar a designa-
cdo dessa subdivisao organica como titulo.

Exemplos

Titulo: Secretaria Geral.

Titulo: 1.2 Repartic&o.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério do Reino (F), Secretaria Geral (SC), 1.2 Reparti¢do
(SSC)

Titulo: Armazém da Seda Crua e Materiais.
Portugal, Torre do Tombo, Real Fabrica das Sedas (F), Armazém da Seda Crua e Mate-
riais (SC)

1.2.B21. Quando a secgéo corresponde a uma divisdo funcional, utilizar a designagéo
que represente o0 nome da funcao.

Exemplos

Titulo: Aquisi¢do de cereais.

Portugal, Torre do Tombo, Empresa para Agroalimentacédo e Cereais (F), Aquisicdo de
cereais (SC)

Titulo: Constituicao e regulamentacéo.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Banco do Minho, Constituicdo e regulamentacdo
(SC)

Titulo da série e suas subdivisdes

1.2.B22. Quando a série apresenta um titulo formal, que aparece destacado e se reporta
ao conjunto da documentacdo que a constitui, designando-a de forma coerente, com-
pleta e adequada ao contetdo da série, ou quando se encontra regulamentada por lei,
deve optar-se pelo titulo formal.

Exemplos

Titulo: “Notas para escrituras diversas”.

Nota do arquivista: Fonte utilizada para o Titulo; PORTUGAL - Cédigo do Notariado. Dir.
Albino Matos. Coimbra: Almedina, 2004. ISBN: 972-40-2067-3.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Cartério Notarial de Paredes, ““Notas para escrituras
diversas”.

1.2.B23. Quando a série mudou de nome ao longo dos anos deve preferir-se, como titulo
formal, o Gltimo.

1.2.B24. Quando se optar por um titulo atribuido, este pode incluir uma mencéo as
tipologias documentais, a funcéo, actividade, transaccao ou assunto que esta na base da
criacdo da série e do agente da accdo da qual resultam os documentos da série.
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Exemplos

Titulo: Processos de concessao de licenca de conducéo de velocipedes.

Portugal, Cadmara Municipal de Alijé (F), Servicos administrativos (SC), Taxas e licencas
(SSC), Processos de concesséo de licenca de conducado de velocipedes (SR)

Titulo: Registo de correspondéncia recebida.

Titulo: Confirmacéo de doacGes.

Titulo: Legitimagdes.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério do Reino (F), 2.2 Reparticao (SC), Registo de cor-
respondéncia recebida (SR), Confirmacdo de doagdes (SR), Legitimacdes (SR)

Titulo: Correspondéncia do Monteiro-Mor.
Portugal, Torre do Tombo, Ministério do Reino (F), Servico e expediente do Paco e da
Casa Real (SC), Correspondéncia do Monteiro-Mor (SR)

1.2.B25. Quando se optar por um titulo atribuido, este pode, quando pertinente, registar
as tradi¢bes documentais da documentacdo que constitui a série (minutas, copias, etc.).
Neste caso, registar informacgéo sobre os originais no elemento de informacdo Existén-
cia e localizago dos originais.

Exemplos

Titulo: Minutas de consulta.

Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comércio (F), Secretaria (SC), Minutas de consulta
(SR)

Titulo: Cdpias de despachos do Consulado Geral de Saida.
Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comércio (F), Contadoria da Balanga do Comércio
(SC), Cépias de despachos do Consulado Geral de Saida (SR)

1.2.B26. Quando a designacédo da série e/ou a prossecucao da fungédo que Ihe da origem
se encontram estabelecidas por regras ou convencdes da responsabilidade de entidades
competentes, pode optar-se pela atribuicdo dessa designacdo, que funciona como um
titulo controlado.

Comentarios
Dentro de cada entidade detentora ou servigo de arquivo podem também existir normas
para a elaboragdo de titulos, que podem assumir varios niveis de controlo®:

o utilizacdo de plurais ou singulares; inclusdo ou ndo inclusdo de palavras como

registo ou arquivo;

« enumeracdo das tipologias documentais ou referéncia a funcéo;

 existéncia de listas de tipologias documentais;

o efc.

Exemplos

Titulo: Registo de correspondéncia recebida ou Registos de correspondéncia recebida.
Titulo: Livro razdo ou Razéo.

Titulo: Arquivo da Casa de Abrantes ou Casa de Abrantes.

Titulo: Livros de ponto ou Controlo de assiduidade.

%6 Cf. RIBEIRO, Fernanda — Indexacéo e controlo de autoridade em arquivo. Porto: Camara Municipal;
Departamento de Arquivos, 1996, Anexos 3-A — Quadro de classificacio do fundo da Camara Municipal
do Porto, Anexo 4 — Tipologias documentais, p. 142 e segs. e p. 148-151, respectivamente.

Titulo 39



Orientacgdes para a Descrigdo Arquivistica

Titulo da unidade de instalacao

1.2.B27. Quando a unidade de instalacdo apresenta um titulo formal, que aparece desta-
cado e se reporta ao conjunto da documentacao que a constitui, designando-a de forma
coerente, completa e adequada ao conteido da unidade de instalagdo, deve optar-se pelo
titulo formal.

Comentarios

« O titulo formal da unidade de instalacdo pode corresponder a um termo de aber-
tura, a uma designacao aposta em lombada, capa ou capilha, pasta, a uma etiqueta
aposta em cassete audio e/ou video, em disquete, CD, DVD, pasta de ficheiros,
etc.

Exemplos

Titulo: “Este livro serve de carregar todos os requerimentos de que se manda dar vista ao
Procurador da Coroa (...)".

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Pago (F), Reparticdo da Corte, Estremadura e
Ilhas (SC), Registo dos papéis que vao a consulta do Procurador da Coroa (SR), liv. (Ul)

Titulo: “Livro 2. Livro das matriculas dos marinheiros”.

Nota: Notas ao elemento de informagéo Titulo: Designacédo constante na capa do livro.
Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comércio (F), Navegacéo (SC), Registo da matricula
de equipagens de navios (SR), liv. 2 (Ul)

Titulo: “Baptismos”.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Paréquia de Lavra (F), Registos de baptismos (SR),
liv. 1 (UI)

1.2.B28. Quando se optar por um titulo atribuido, este pode corresponder a um elemento
cronoldgico, geografico, alfabético ou qualquer outro relativo a ordenagéo e/ou assunto
da série, ou especificidade da unidade de instalacao.

Exemplos

Titulo: 1790.

Titulo: 1792.

(...)

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Paco (F), Reparticdo da Corte, Estremadura e
llhas (SC), Dendncias de capelas vagas (SR), liv. (Ul)

Titulo: Angra e Aveiro.

Titulo: Beja.

Titulo: Braga.

Titulo: Braganca.

Titulo: Castelo Branco.

(...)

Portugal, Torre do Tombo, Ministério do Reino (F), 4.2 Reparticdo (SC), Oficios recebidos
dos Governos Civis e AdministragBes Gerais (SR), liv. (Ul)

Titulo do documento composto
1.2.B29. O titulo do documento composto deve ser, preferencialmente, o formal, ou

seja, 0 que se encontra expresso no proprio documento, desde que coerente, completo e
adequado ao conteldo do documento composto.
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1.2.B30. Quando se optar por um titulo atribuido, registar a tipologia e, quando perti-
nente, a tradicdo documental, bem como a actividade, transac¢do ou assunto que esta na
base da criagdo do documento composto e, se aplicavel, o agente da accdo da qual
resultam os documentos.

Exemplos

Titulo: Projecto de arranjo urbanistico do Largo da Feira de Rio de Moinhos.

Portugal, Arquivo Municipal de Penafiel, Junta de Freguesia de Rio de Moinhos (F) /12
(SR) /cp00 1(DC)

Titulo: Tratado Geral do Congresso de Viena.
Portugal, Torre do Tombo, Tratados, Austria (Col. F), cx.1, n.° 4 (DC)

1.2.B31. Quando o documento composto ndo apresenta titulo formal e ndo € possivel
determinar o respectivo conteudo, tal facto deve ser registado no elemento de informa-
cao Titulo.

Exemplos
Titulo: [Sem titulo].
Titulo: [Sem titulo, contendo dados ndo identificaveis].

1.2.B32. Quando o titulo formal do documento composto inclui informacéo ndo comu-
nicavel ao abrigo de Artigo 17.° do Decreto-Lei 16/93 de 23 de Janeiro”’, pode optar-se
por um titulo atribuido. Neste caso, outra informacdo complementar considerada perti-
nente pode ser registada no elemento de informacgéo Notas.

Exemplos

Titulo atribuido: Jodo Silva Sousa.

Notas: Notas ao elemento de informacgéo Titulo: Optou-se por um titulo atribuido, ja que o
titulo formal inclui informacdo ndo comunicavel ao abrigo de Artigo 17.° do Decreto-Lei
16/93 de 23 de Janeiro.

Comentarios
o Deve garantir-se que a informacéo registada em niveis superiores nao fornece a
informag&o expurgada no titulo do documento composto.

" Regime Geral de Arquivos e do Patriménio Arquivistico. Artigo 17.° Comunicacio do patriménio
arquivistico:

1 - E garantida a comunicacio da documentagdo conservada em arquivos publicos, salvas as limitacdes decorrentes
dos imperativos da conservacao das espécies e sem prejuizo das restricdes impostas pela lei.

2 - N&o sdo comunicaveis os documentos que contenham dados pessoais de caracter judicial, policial ou clinico, bem
como os que contenham dados pessoais que nao sejam publicos, ou de qualquer indole que possa afectar a seguranga
das pessoas, a sua honra ou a intimidade da sua vida privada e familiar e a sua prdpria imagem, salvo se os dados
pessoais puderem ser expurgados do documento que os contém, sem perigo de facil identificacdo, se houver
consentimento unanime dos titulares dos interesses legitimos a salvaguardar ou desde que decorridos 50 anos sobre a
data da morte da pessoa a que respeitam os documentos ou, ndo sendo esta data conhecida, decorridos 75 anos sobre
a data dos documentos.

3 - Os dados sensiveis respeitantes a pessoas colectivas, como tal definidos por lei, gozam de proteccdo prevista no
nUmero anterior, sendo comunicéaveis decorridos 50 anos sobre a data da extin¢do da pessoa colectiva, caso a lei ndo
determine prazo mais curto.

4 - Compete aos proprietarios dos arquivos particulares proporem as regras e modalidades de comunicagdo da
documentacdo, as quais serdo objecto de apreciacdo e de proposta de homologagdo ao membro do Governo que
superintende na politica arquivistica por parte do 6rgéo de gestéo.
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Titulo do documento simples

1.2.B33. O titulo do documento simples deve ser, preferencialmente, o formal, ou seja,
0 que se encontra expresso no proprio documento, desde que coerente, completo e ade-
quado ao contetido do documento simples.

Exemplos

Titulo: “ObservacGes sobre as atribuicdes do Tribunal da Real Junta do Comércio, Agri-
cultura, Fabricas e Navegacao destes Reinos e seus Dominios”.

Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comércio (F), m¢. 59 doc. (Ul), doc. 193 (DS)

Titulo: “Aforamento feito pelo sindico Antonio Barbosa Barros a José Gongalves e mulher,
do lugar de Montezelo”.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Convento de S&o Francisco (F), 54465 (DS)

1.2.B34. Se o titulo formal do documento simples inclui uma menc¢éo ao autor e esta é
parte integrante do titulo formal, devera ser registada como consta na fonte principal de
informacao, de acordo com as orientacGes de apresentacao da informacéo.

1.2.B35. Quando se optar por um titulo atribuido, registar, quando pertinente, a tipolo-
gia e a tradigdo documentais, bem como a actividade, transac¢ao ou assunto que esta na
base da criacdo do documento simples e o respectivo autor, caso este difira do produtor

do fundo.

Exemplos

Titulo atribuido: Auto de penhora requerida por Anténio Rebelo de Andrade contra o juiz e
mais irmaos da freguesia de Nossa Senhora da Purificacdo do lugar de Oeiras.

Portugal, Arquivo Histérico da Paréquia de Nossa Senhora da Purificacdo de Oeiras,
Pardquia de Nossa Senhora da Purificacdo de Oeiras (F), Contencioso (SC), Rendimento
do subsidio (SSC), Mandados, Autos de penhora, m¢. 1 (Ul), n.° 2 (DS)

Titulo atribuido: Informacéo sobre a funcdo dos vedores das fabricas.

Titulo formal: “O que é o lugar de vedores das fabricas, e sua obrigacdes”.

Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comércio (F), Informacao sobre a funcéo dos vedores
das fabricas (DS)

Titulo: Carta de Marcelo Caetano.
Portugal, TT, Arquivo Salazar, Carta de Marcelo Caetano (DS)

1.2.B36. Quando o autor do documento simples ou 0 seu destinatario actuam em nome
de uma instituicdo, deve indicar-se 0 nome da institui¢do, do servi¢o, 6rgao e/ou cargo

respectivo.

Exemplos

Titulo atribuido: Oficio do [governador e capitdo-geral de Macau], José Osorio de Castro
Cabral de Albuquerque, ao [secretario de Estado interino da Marinha e Dominios Ultrama-
rinos], Tomas Antonio de Vila Nova Portugal, sobre os cumprimentos e congratulagGes
pelo seu cargo.

Portugal, Arquivo Histérico Ultramarino, Macau, cx. 44 (Ul), doc. n.° 37 (DS)

Titulo atribuido: Esclarecimento pedido pelo prior de Oeiras sobre o empréstimo de para-
mentos.

Portugal, Arquivo Histdrico da Paréquia de Nossa Senhora da Purificacdo de Oeiras,
Pardquia de Nossa Senhora da Purificacdo de Oeiras (F), Autoridade eclesiastica: con-
trolo e accédo pastoral (SC), Documentos recebidos do Patriarcado (SR), Provises, editais
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e despachos relativos a Pardquia de Nossa Senhora da Purificacdo de Oeiras (SSR), doc.
19 (DS)

Fontes de informacéo

1.2.C1. As fontes de informacdo principais para o titulo sdo: os textos e documentos
legais de criacdo, organizagdo ou funcionamento do produtor, a documentacdo por ele
produzida, os planos/quadros de classificacdo, as tabelas de avaliacdo e seleccdo, entre
outros instrumentos de gestdo arquivistica, ou a prdpria unidade de descricéo.

1.2.C2. As fontes de informacdo secundarias para o titulo sdo: os estudos institucionais,
historicos, biograficos e os instrumentos de descricao.

1.2.C3. Registar as fontes de informacdo no elemento de informagdo Nota do arquivis-
ta.

Apresentacdo da informacao

1.2.D1. O titulo deve ser registado por extenso, na forma como aparece na fonte de
informacao principal, respeitando a redac¢do e a ordem natural das palavras que o com-
pdem, mas ndo necessariamente a pontuacdo, as maiusculas, ou a ortografia.

Comentarios

e A actualizacdo da grafia tem a vantagem de permitir a recuperacédo da informacéo
em texto livre, em suporte informatico. No entanto, e porque a actualizacdo de
toponimos, antroponimos, ou até de cargos, pode por problemas, cabe a cada enti-
dade detentora ou servico de arquivo a defini¢&o dos critérios a usar.

o Considere-se a possibilidade de as aplicacdes informaticas poderem ndo estar
preparadas para aceitar o tipo de pontuacdo abaixo indicada. Nesses casos cabe a
cada entidade detentora ou servi¢o de arquivo a defini¢do das orientacdes a usar.

1.2.D2. Quando a actualizacdo da grafia resultar muito diferente do termo ou termos
originais, registar os termos originais no elemento de informacdo Notas. Registar
igualmente, neste elemento de informacéo, a respectiva fonte.

Exemplos

Titulo formal: “Carta por que o dito senhor [D. Pedro] mandou entregar o seu castelo de
Abrantes a Gongalo Vasques, seu vassalo, que Ihe dele fez menagem etc.”

Notas: Notas ao elemento de informac&o Titulo: No titulo formal do documento pode ler-se:
“Carta per que o dicto senhor mandou entregar o seu castello d aurantes a gongalo uaasquez
seu uasallo que lhe delle fez menagem ect”.

Portugal, Torre do Tombo, Chancelaria Régia (F), Chancelaria de D. Pedro | (SC), doc. 9

(Bs)

1.2.D3. Devem usar-se mailsculas na primeira palavra do titulo e nos substantivos pro-
prios, incluindo as formas abreviadas desses nomes.

1.2.D4. De uma maneira geral devem desenvolver-se as abreviaturas ou 0s acronimos,
salvo se ja tiverem sido desenvolvidos no titulo de uma unidade de descrigdo de nivel
superior.
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1.2.D5. Quando o titulo inclui 0 nome do produtor e este € conhecido pela forma abre-
viada do nome ou por um acrénimo, o titulo pode incluir essa abreviatura ou acronimo.
Neste caso, registar a forma desenvolvida no elemento de informacdo Nome do produ-
tor, na Historia administrativa / biografica / familiar, e no registo de autoridade arqui-
vistica correspondente, no elemento de informagcdo Formas autorizadas do nome ou
Outras formas do nome.

1.2.D6. Quando houver duvidas relativamente ao desenvolvimento de uma abreviatura
ou de um acronimo, a forma desenvolvida deve ser seguida de um ponto de interroga-
¢do, colocado entre parénteses (?).

1.2.D7. Quando as iniciais ndo estdo separadas por pontos, a abreviatura ou o acrénimo
devem ser transcritos tal como se apresentam na fonte de informacao, sem espagos entre
eles.

1.2.D8. Quando as iniciais estdo separadas por pontos, estes devem mantidos, sem espa-
cos entre eles.

1.2.D09. Quando a fonte de informacdo apresenta a abreviatura ou o acrénimo sob as
duas formas, com e sem pontos, a transcri¢do deve ser efectuada sem pontos.

Exemplos
Titulo: PIDE.
endo P.I.D.E

1.2.D10. Quando o titulo formal figura num idioma diferente do utilizado pela entidade
detentora ou servico de arquivo que efectua a descricao, pode ser traduzido. Neste caso,
0 titulo no idioma original corresponde a um titulo formal e a respectiva tradugdo a um
titulo atribuido. Neste caso, o idioma original pode ser assinalado no elemento de
informacg&o Idioma/Escrita e o titulo formal registado no elemento de informacéo Notas.

Exemplos

Titulo atribuido: Livro das vendas das obras de cutelaria.

Notas: Notas ao elemento de informacdo Titulo: Apresenta o seguinte titulo formal: “Livre
des ventes faites par M. et Mme. Dutoit des ouvrages de cutelerie”.

Idioma/Escrita: Francés.

Portugal, Torre do Tombo, Real Fabrica das Sedas (F), Livro das vendas das obras de
cutelaria (Ul)

1.2.D11. Quando o titulo formal figura num alfabeto diferente do latino, pode proceder-
se & sua transliteracdo. Para o efeito, recorrer as Regras Portuguesas de Catalogac&o®®
ou s normas 1SO%.

% INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO CULTURAL- DEPARTAMENTO DE BIBLIO-
TECAS; ARQUIVOS E SERVICOS DE DOCUMENTAGCAO - Regras portuguesas de catalogag&o.
Lisboa: Instituto Portugués do Patriménio Cultural. Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servicos de
Documentacéo, 1984, p. 91, F.C.2.1.2.

%150 9: 1995 — Transliteration of Cyrillic characters into Latin characters. Slavic and non Slavic lan-
guages. Geneve: International Standard Organization; 1ISO 233: 1984 — Documentation — Transliteration
of Arabic characters into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; 1SO 233-2:
1993 - Information and documentation — Transliteration of Arabic characters into Latin characters. Part
2: Arabic languages — Simplified transliteration. Geneve: International Standard Organization; ISO 233-
3: 1999 — Information and documentation — Transliteration of Arabic characters into Latin characters.
Part 3: Persian language — Simplified transliteration. Geneve: International Standard Organization; 1SO
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1.2.D12. O titulo formal pode figurar entre aspas (** ).

1.2.D13. O titulo atribuido pode ser apresentado entre parénteses rectos ([]).

1.2.D14. O titulo paralelo pode ser precedido do sinal de igual (=).
1.2.D15. O complemento do titulo pode ser precedido por dois pontos (:).

1.2.D16. Usar uma aspa (ndo dupla) em titulos dentro de titulos (“’).

Exemplos

Titulo: Albuns de fotografias da Exposic&o ‘O Mundo Portugués’.

Portugal, Torre do Tombo, Comissdo Nacional dos Centenérios (F), Congresso do Mundo
Portugués (SF), Albuns de fotografias da Exposi¢&o ‘O Mundo Portugués’ (Ul)

1.2.D17. Os parénteses rectos ([]) constantes da fonte de informacdo principal devem
ser substituidos por parénteses curvos ( () ).

1.2.D18. A informac&o obtida de uma fonte de informagao secundéria e acrescentada ao
titulo, deve ser colocada entre parénteses rectos ([ ]).

1.2.D19. Os pontos de interrogacao (?) e de exclamagéo (!) ou o travessao (-) devem ser
usados quando a fonte citada os usar.

1.2.D020. Quando uma palavra, num titulo formal, suscite duvidas de leitura ou inter-
pretacdo, deve ser seguido da expresséo [sic].

Exclusdes

1.2.E1. Registar outros titulos no elemento de informacdo Notas.

Exemplos

Titulo atribuido: Informagéo de D. Jodo Il ao Papa Julio Il sobre a escolha do Cardeal
Infante D. Henrique para visitar a Casa da Suplicacéo e a Casa do Civel.

Notas: Nota ao elemento de informacéo Titulo: O documento apresenta dois titulos formais:
“Enformacéo pera se fazer suplicagam em forma pera expedicam do caso em ela decla-
rado”; “Informacéo que foy a Roma feita per o doutor Joam per via de Lourengo pires e de
Estevado guago que levou Manuel Leite de lixboa”.

Portugal, Torre do Tombo, Coleccao Moreira (Col. F)

1.2.E2. Outras denominagfes podem ser registadas noutros elementos de informagéo
considerados pertinentes para o nivel de descricdo, como o Nome do produtor, Historia

259: 1984 — Documentation — Transliteration of Hebrew characters into Latin characters. Geneve:
International Standard Organization; 1SO 259-2: 1994 — Information and documentation — Transliteration
of Hebrew characters into Latin characters. Part 2 — Simplified transliteration. Geneve: International
Standard Organization; 1SO 9984: 1996 - Information and documentation — Transliteration of Georgian
characters into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; 1SO 9985: 1996 -
Information and documentation — Transliteration of American characters into Latin characters. Geneve:
International Standard Organization; 1ISO 11940: 1998 - Information and documentation — Transliteration
of Thai. Geneve: International Standard Organization; ISO/TR 11941: 1996 - Information and
documentation — Transliteration of Korean script into Latin characters. Geneve: International Standard
Organization; 1SO 15919: 2001 - Information and documentation — Transliteration of Devanagari and
related scripts into Latin characters. Geneve: International Standard Organization.
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administrativa / Biografica / Familiar, Ambito e contetido, ou Notas, e/ou no respectivo
registo de autoridade arquivistica, no elemento de informagdo Outras formas do nome.

Exemplos

Titulo: Contos do Reino e Casa.

Formas autorizadas do nome: Contos do Reino e Casa. 1514-1761
Outras formas do nome: Contos de Lisboa

Portugal, Torre do Tombo, Contos do Reino e Casa (F)

Titulo: Direccdo Regional do Ambiente do Norte.
Formas autorizadas do nome: 2.2 Circunscrigdo Hidraulica.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Direc¢io Regional do Ambiente do Norte (F)

1.2.E3. Registar os demais produtores nos elementos de informagao Nome do produtor,
Historia administrativa / biografica / familiar, Ambito e conteudo, ou criar registos de
autoridade arquivistica.

Exemplos

Titulo: Real Fabrica das Sedas e Fabricas Anexas.

Ambito e contetdo: (...) Contém também documentagdo produzida pela Real Fabrica de
Lanificios da Covilha e Funddo, Real Fabrica de Chapéus da Gramela, Real Fabrica de
Cutelaria, Fabrica Nacional de estamparia e Tecidos de Vila Nogueira de Azeitdo, Real
Fébrica de lanificios de Portalegre, Real Fabrica de Lencaria e Tecidos Brancos de Alcoba-
¢a, Real Fabrica de Louga, Real Fabrica de Serralharia.

Portugal, Torre do Tombo, Real Fabrica das Sedas e Fabricas Anexas (F)

Titulo: D. Antonio, prior do Crato, e seus descendentes.

Ambito e contetdo: Este fundo é constituido por duas partes, sendo uma relativa a docu-
mentos politicos e pessoais de D. Antonio, Prior do Crato, e outra a documentacdo de
alguns dos seus descendentes. (...) Contém correspondéncia particular e politica, testamen-
tos, demandas, etc. de D. Manuel (filho primogénito de D. Antdnio), de D. Guilherme Luis
(neto), de D. Manuel Eugénio de Portugal (bisneto), de D. Manuel José de Portugal Corti-
zos, marqués de Vilaflores (trineto), e de D. Joana Dionisia de Portugal Cortizos, marquesa
de Valdefuentes e baronesa de Ellabek (tetraneta).

Portugal, Torre do Tombo, D. Anténio, prior do Crato, e seus descendentes (F)

Titulo: Casa de Santa Iria.

Historia biogréafica: (...) A Casa de Santa Iria reuniu as casas de Sabugal, Palma, Obidos e
Alva. (...)

Portugal, Torre do Tombo, Casa de Santa Iria (F)

Titulo: Casa de Abrantes.
Nome dos produtores: Almeida. Familia, condes de Abrantes, fl. séc. X111-XX
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Abrantes (F)

1.2.E4. Registar a forma de constituicdo da coleccdo no elemento de informacdo Histo-
ria custodial e arquivistica.

Exemplos

Titulo: Miscelaneas manuscritas do Convento da Graga.

Historia custodial e arquivistica: Desconhece-se a histdria custodial desta documentagdo. O
nome que lhe foi atribuido aponta para que possa ter sido custodiada pelo Convento de
Nossa Senhora da Graca de Lisboa, da Ordem dos Agostinhos Calcados.

Portugal, Torre do Tombo, Miscelaneas manuscritas do Convento da Graca (Col. F)

Titulo: Jdlio de Castilho.
Historia custodial e arquivistica: A documentacdo foi produzida por Anténio Feliciano de
Castilho, Augusto Frederico de Castilho, Carlota Vidal de Castilho, Joaquim Barreto de
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Castilho, José Feliciano de Castilho, Maria Luisa de Castilho, Maria Romana de Castilho,
entre outros, bem como por Anténio da Costa de Sousa Macedo.
Portugal, Torre do Tombo, Jalio de Castilho (Col. F)

1.2.E5. Registar, quando conhecidos, os autores materiais do documento simples, como
0 escrivao, o notario, o procurador, operador, etc., no elemento de informagdo Ambito e
conteddo.

Exemplos

Titulo: Pdblica forma de uma carta régia passada em Santarém a 4 de Margo de 1317, pela
qual ¢ mandado ao Concelho de Lisboa que obrigue aos acontiados de pé e de cavalo,
segundo as contias, a ter armas ofensivas e defensivas.

Ambito e conteudo: (...) Testemunhas: Afonso Anes, Gil Martins Estévdo Martins. Tabe-
lido: Martim Esteves.

Portugal, Arquivo Municipal de Lisboa, Chancelaria régia (F), Livro Segundo dos Reis D.
Dinis, D. Afonso IV e D. Pedro | (Ul), doc. 13 (DS)

Titulo: Pablica forma do testamento de D. Francisco de Almeida, 1.° Vice Rei da india.
Ambito e contetido: A publica forma foi passada pelo tabelifo Afonso Dias, a pedido do
filho, D. Jodo de Almeida, Conde de Abrantes.

Portugal, Torre do Tombo, Corpo Cronolégico (Col. F), P. Il, m¢. 22 (Ul), n.° 82 (DS)
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1.3. Datas

Objectivo
Identificar e registar as datas da unidade de descricao.

Comentarios
As datas podem ser de varios tipos:

Producéo, quando correspondem as datas em que os documentos da unidade de
descricdo foram produzidos. Podem ser as datas em que uma carta foi escrita, em
que uma fotografia foi tirada, em que uma planta foi desenhada.

Acumulacdo, quando correspondem as datas em que os documentos da unidade
de descricdo foram reunidos, acumulados, mantidos e usados por um produtor,
enguanto todo, no decurso das suas actividades e fungdes, todas inter-relaciona-
das. Distinguem-se das datas de producdo dos documentos, embora, frequente-
mente, possam coincidir com elas. Assim, alguns documentos podem ter sido pro-
duzidos antes de acumulados pelo produtor do fundo em que estdo inseridos e do
qual fazem parte. Por exemplo um processo judicial pode incluir, como elemento
de prova, documentacao produzida anteriormente a data de abertura do processo.

As datas podem ainda ser:

Singulares, quando é registado apenas um elemento cronoldgico.

Extremas, quando sdo registados dois elementos cronologicos que delimitam a
unidade de descricao.

Exactas, quando incluem o ano, o més e o dia.

Predominantes, quando, para além das datas extremas, sdo registadas as prevale-
centes.

Criticas, por vezes designadas por inferidas, quando a informagdo cronoldgica
ndo e retirada directamente das unidades de descricdo, mas antes deduzida do seu
contetido ou de fontes externas.

As datas podem ainda incluir elementos topogréaficos:

Topicas, quando incluem o local de producéo da unidade de descricéo.

Orientacg0es gerais

1.3.Al. Datas € um elemento de informacéo de preenchimento obrigatorio em todos os
niveis de descrig&o.

1.3.A2. Registar de forma clara o tipo de datas utilizado.

1.3.A3. Registar as datas apropriadas a unidade de descri¢do, enquanto data singular ou
datas extremas.

Exemplos

Datas de producéo: 1661-1832.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Congregacdo do Oratério de Sdo Filipe de Neri —
Porto (F)

Datas de producgdo: 1937.
Portugal, Arquivo Distrital de Vila Real, Governo Civil de Vila Real (F), Gestao de recur-
sos financeiros (SC), Contas correntes com o cofre privativo (SR)
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1.3.A4. As datas extremas devem ser registadas, ainda que a unidade de descrigéo esteja
aberta, estando previstos novos ingressos. Neste caso, registar as datas e 0S ingressos
previstos no elemento de informagéo Ingressos adicionais.

Exemplos

Datas de producéo: 1834-1989.

Ingressos adicionais: A documentacdo de conservacdo permanente do Governo Civil de
Vila Real ¢ transferida para o Arquivo Distrital de Vila Real volvidos 50 anos sobre a data
da sua producdo, de acordo com o estipulado na Portaria n.° 553/88, de 16 de Agosto,
reformulada pela Portaria n.° 456/99, de 23 de Junho.

Portugal, Arquivo Distrital de Vila Real, Governo Civil de Vila Real (F)

1.3.A5. Quando forem indicadas as datas extremas, registar, se pertinente, as datas pre-
dominantes e as lacunas significativas da unidade de descricé&o.

Exemplos
Data de producéo: séc. XVI11-1974 (Predominantemente a partir de 1833-1834).
Portugal, Torre do Tombo, Ministério da Fazenda/Finangas (F)

Data de producdo: 1869-1921 (Predominantemente 1869-1882, 1913-1921).
Portugal, Arquivo Distrital de Vila Real, Governo Civil de Vila Real (F), Gestdo dos
Recursos Humanos (SC), Registo de alvaras (SR)

1.3.A6. Registar a eventual existéncia de documentos com data fora do &mbito cronold-
gico predominante da unidade de descricdo. Esta informacdo pode ser registada a seguir
as datas extremas, e delas separada por um sinal de pontuag&o.

1.3.A7. Quando as datas de producédo e de acumulagdo ndo coincidirem, registar os dois
tipos de datas, em sub-elementos de informacéo separados.

Exemplos

Datas de producgéo: 1687-1918.
Datas de acumula¢do:1821-1910.
Portugal, Torre do Tombo, Ministério dos Negdcios Eclesiasticos e da Justica (F)

1.3.A8. Se a unidade de descricdo ndo apresenta data, registar uma data aproximada ou
provavel, ou seja, uma data critica ou inferida.

Exemplos

Data de producéo: [Post. 1754] - [Post. 1791].

Portugal, Arquivo Regional da Madeira, Familia Ornelas Vasconcelos (F), Documentos
patrimoniais dos Ornelas Vasconcelos (SC), Relativos as propriedades da feitoria do
Canico (SSC), Contencioso sobre reivindicacao de bens (SR)

1.3.A93.0 Quando a unidade de descricdo corresponde a cépias, registar as datas das
copias™.

%0 Existem diferentes tipos de copias (cf. apéndice 2 - Glossario). Salienta-se que as copias auténticas, de
substituicdo e em publica forma tém valor de originais e devem ser descritas enquanto tal. As cépias de
consulta valem pelo conteddo informativo da documentagdo que reproduzem, pelo que, quando se
descreve documentacao acessivel num suporte alternativo para facilitar o acesso ou preservar o0s originais
(fotocdpia, fotografia, microfilme, digitalizacdo), as datas pertinentes sdo as da documentagdo
reproduzida.
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Exemplos

Data de producdo: 1512-01-10.

Titulo: Traslado de alvara régio sobre a entrega de 30 arrobas de aclcar a Duquesa de Bra-
ganca.

Ambito e contetido: O alvara régio apresenta a seguinte data: 1497-07-26.

Portugal, Torre do Tombo, Corpo Cronoldgico (Col. F), P. Il, m¢. 13 (Ul), n.° 42 (DS)

Comentarios
« As aplicagOes informéaticas podem ndo permitir o registo de varios tipos de data.
Nesse caso, os diferentes tipos de data e as explicagdes eventualmente necessarias
sobre cada uma podem ser registadas nos elementos de informacdo Ambito e con-
te(ido ou Notas.
o As aplicacdes informaticas podem também ndo permitir que no campo data cons-
tem caracteres ndo numéricos.

Orientacdes especificas
Data do Fundo, da Seccéo e da Série e suas subdivisdes

1.3.B1. Registar as datas extremas.

Comentarios
o Nos niveis superiores registam-se normalmente apenas 0S anos extremos, ou 0S
séculos.

1.3.B2. Registar, enquanto datas de producdo, as datas de producdo das unidades de
descricdo englobadas nos niveis dependentes.

1.3.B3. As datas de acumulagédo do fundo, bem como as da seccdo (se corresponder a
uma unidade organica), ndo devem exceder as datas de existéncia dos respectivos pro-
dutores.

Data da Unidade de instalacao

1.3.B4. Registar a data considerada apropriada ao tipo de unidade de descricdo.

Exemplos

Data de producdo: 1764.

Data de producéo: 1764-1766.

Data de producéo: 1773 (diversos meses).

Data de producéo: 1774-01-1774-02.

Data de producéo: 1774 (Janeiro-Margo).

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Paco (F), Reparticao das Justicas e Despacho
da Mesa (SC), Expediente da Secretaria e do Despacho da Mesa (SSC), Habilitagbes de
Oficiais (SSSC), Despachos de provimentos de Oficiais de Justica (SR)

Data do Documento composto

1.3.B5. Registar as datas de producdo extremas, se possivel exactas.
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1.3.B6. Para 0s processos, registar as datas de producdo dos diferentes documentos que
o0s integram, para além das datas de acumulacéo extremas, se possivel completas, relati-
vas a acc¢ao administrativa ou judicial.

Data do Documento simples

1.3.B7. Registar a data exacta de producdo do documento simples, indicando primeiro
os elementos cronoldgicos e, seguidamente, 0s topicos.

Exemplos

Data de producdo: 1500-05-01, Terra de Vera Cruz.

Titulo: Carta de Mestre Jodo a D. Manuel dando conta da rota e das observagdes astrondmi-
cas feitas na Terra de Vera Cruz.

Portugal, Torre do Tombo, Corpo Cronolégico (Col.), P. 11, m¢. 2 (Ul), n.° 2 (DS)

1.3.B8. Quando a data de producdo do documento simples for desconhecida, registar
outra qualquer data (modificacao, acesso, validacdo, acto contido no documento, registo
de saida ou registo de entrada, data de publicagcdo ou comunicacdo, data de apresentacao
no lugar do destino) no elemento de informacdo Notas.

1.3.B9. Quando o documento simples é uma cépia, registar a data da copia™.

1.3.39. Quando o documento simples inclui documentos insertos, registar a data de pro-
ducdo do documento simples. Neste caso, registar as datas dos documentos insertos no
elemento de informacdo Ambito e contetdo.

Fontes de informacao

1.3.C1. As fontes de informac&o principais para as datas podem ser: os textos e docu-
mentos legais de criacdo, a organizacdo ou funcionamento do produtor, a documentacéo
por ele produzida, ou a unidade de descrigéo.

1.3.C2. As fontes secundarias sdo: os estudos institucionais, histdricos, biograficos e os
instrumentos de descricao.

1.3.C3. Registar as fontes de informacdo no elemento de informacdo Nota do Arqui-
vista.

Apresentacéo da informacéo

132

1.3.D1. As datas podem ser registadas de acordo com a norma ISO 8601°, na versdo

actualizada de 2000, e a correspondente NP EN 28601,

Comentarios
o As aplicacdes informéticas podem ndo permitir o registo das datas de acordo com
a norma 1SO 8601. Nesses casos cabe a cada entidade detentora ou servigo de
arquivo a definicdo das orientacfes a usar.

31 Cf. nota & orientacdo 1.3.9.

150 8601: 2000, Data elements and interchange formats - Information interchange: representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization.

%3 NP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informagc&o: representaco de datas e horas.
Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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« Considere-se a possibilidade de as aplicacdes informaticas ndo estarem preparadas
para aceitar o tipo de pontuacdo ou abreviaturas abaixo indicadas. Nesses casos
cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo a definicdo das orientacfes a

usar.

Exemplos
Data: AAAA-MM-DD.

Hora: hh:mm:ss.

Data e hora: AAAA-MM-DD, hh:mm:ss.

Datas de producéo: 1953-11-03 — 1954-12-27.

Portugal, Arquivo Distrital de Vila Real, Governo Civil de Vila Real (F), Gestdo da infor-

macao e documentacdo (SC), Correspondéncia confidencial (SR), Confidenciais expedidas
e recebidas (DC)

1.3.D2. Registar 0 ano, 0 més e o dia em algarismos arabes. Em alternativa, 0 més pode
ser registado em letras, por extenso ou abreviado.

Exemplos

Datas de producédo: 1942-12-30-1954-01-26, Alijo.

Portugal, Arquivo Municipal de Alijé, Camara Municipal de Alijé (F), Servicos adminis-
trativos (SC), Taxas e licencas (SSC), Declaracdes relativas a licengas comerciais e indus-
triais (SR), liv. 1 (UI)

1.3.D3. As datas devem ser expressas no sistema de datacdo actual, devendo ser con-
vertidas as que se encontram noutros sistemas (eras, periodos cronolégicos e estilos,
reinados, periodos histdricos, etc.). Neste caso indicar as datas originais e o sistema de
datacdo no elemento de informacdo Notas.

Exemplos

Data de producdo: 1791-04-10.

Notas: Notas ao elemento de informagdo Datas: O documento é datado de “3 de Xaban de
1205” (Hégira)

Portugal, Torre do Tombo, Familia Landerset (F), doc. 23 (DS)

Data de producdo: 1795-08-30.

Notas: Notas ao elemento de informacdo Datas: O documento apresenta a seguinte data:
“16 da 7.2 Lua do ano 60 de Kian Lung” (calendario imperial chinés).

Portugal, Torre de Tombo, Documentos em chinés (F), doc. 120 (DS)

Data de produgdo: 1801-11-18, Paris

Notas: Notas ao elemento de informacdo Datas: O documento apresenta a seguinte data:
27 de Brumario do ano X" (Calendario revolucionario francés).

Portugal, Torre de Tombo, Correspondéncia dos soberanos de Franca com os de Portugal
(Col.), liv. 7 (UI), X (DS)

1.3.D4. Registar, em primeiro lugar, os elementos cronoldgicos da data, seguidos, se
pertinente, do elemento topico.

Exemplos

Data de producdo: 1284-06-10, Lisboa.

Notas: Notas ao elemento de informacdo Datas: O documento apresenta a seguinte data:
“dada en Lixboa X dias de Junho. Era MCCCXXij” (Era de César).

Portugal, Arquivo Municipal de Lisboa, Chancelarias Régias (F), Livros de Reis (SR),
Livro primeiro de misticos (Ul), doc. 1 (DS.
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1.3.D5. Os elementos das datas extremas que se reportam a um ambito cronoldgico,
podem ser, preferencialmente, separados por hifen (-). Caso tal ndo seja possivel, tendo
em conta a aplicagdo informatica adoptada, seleccionar a barra (/), a virgula (,) ou o

espaco ().

Exemplos
Datas de producéo: 1687-1918.

1.3.D6. Os elementos das datas podem ser separados por virgulas, quando ndo se
reportam a um ambito cronoldgico.

Exemplos
Datas de producéo:.1920, 1923, 1930.

1.3.D7. O elemento topico pode suceder o elemento cronolodgico, e dele ser separado
por virgula (,).

1.3.D8. Os componentes desconhecidos da data podem ser assinalados, entre parénteses
rectos.

Exemplos
Data de producéo: [187-7]-02-30

Data de produgdo: [c. 1875]- [04]- [1-?]
Data de producéo: [ant. 1875]- [12?]- [--?]

1.3.D9. A data provavel pode figurar entre parénteses rectos e interrogada ([ ?]).

Exemplos
Data de producéo: [18757].

1.3.D10. A data aproximada deve ser registada. A pontuacdo e as abreviaturas variam
de acordo com 0s casos a seguir apresentados.

1.3.D11. Entre parénteses rectos, precedida da abreviatura de circa ([c. ]).

Exemplos
Data de producéo: [c. 1875].

1.3.D12. Entre parénteses rectos, precedida das expressbes ([antes de ]), ([ant. ]),
([posterior a 1) ou ([post. ]).

Exemplos
Data de producao: [ant. 1875].

Data de producao: [post. 1875].

1.3.D13. Entre parénteses rectos, separadas pela palavra ou, caso se trate de dois anos
possiveis ([ ou 1]).
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Exemplos
Data de producéo: [1875 ou 1876].

1.3.D14. Entre parénteses rectos, precedida a primeira pela palavra entre, separada da
segunda pela palavra e, caso se trate de indicar um intervalo possivel entre duas datas
([entre e 1]).

Exemplos
Data de producao: [entre 1875 e 1880].

1.3.D15. Trés digitos entre parénteses rectos seguidos de hifen, caso se trate de década
conhecida ([__ _-]).

Exemplos
Data de producéo: [187-].
Década de 70 do século XIX

Data de produgdo: [187-]-05-02.
2 de Maio de um ano desconhecido da década de 70 do século XIX

1.3.D16. Trés digitos, entre parénteses rectos, seguidos de ponto de interrogacao, caso
se trate de década provavel ([__ _?]).

1.3.D17. Dois digitos seguidos de dois hifen, caso se trate de século conhecido ([ _ --

D.

Exemplos
Data de producéo: [18--].
Século XIX

1.3.D18. Dois digitos seguidos de um hifen e de um ponto de interrogacao, caso se trate
de século provavel ([__-?]).

Exclusdes

1.3.E1. Quando a unidade de descricdo corresponde a copias, registar, se conhecidas, as
datas dos respectivos originais no elemento de informacdo Ambito e contetdo e a exis-
téncia dos originais no elemento de informacéo Existéncia e localiza¢é@o dos originais.

1.3.E2. Registar as datas relativas ao contetido intelectual ou ao assunto da unidade de
descricdo no elemento de informacdo Ambito e contetdo.
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1.4. Nivel de descricéo

Objectivo
Identificar o nivel de organizacéo arquivistica da unidade de descricéo.

Comentarios
Entende-se por:

o Nivel de descri¢do a posi¢do de uma unidade de descri¢do na hierarquia de um
fundo.

Os niveis de descricdo considerados nestas Orientacdes* sdo o0s seguintes:

o Fundo ¢ o conjunto de documentos de arquivo, independentemente da sua forma
ou suporte, organicamente produzido e/ou acumulado e utilizado por uma pessoa
singular, familia ou pessoa colectiva, no decurso das suas actividades e funces.

e Subfundo é a subdivisdo de um fundo que corresponde a subdivisGes
administrativas ou familiares da entidade produtora, com um elevado grau de
autonomia.

e Seccdo é a subdivisdo de um fundo ou de um subfundo que corresponde a
subdivisdes organicas nao autbnomas da entidade produtora ou, quando tal ndo se
verifica, correspondendo a uma divisdo geografica, cronologica, funcional, tema-
tica, a rubricas ou classes de um plano/quadro de classificagéo.

o Subseccdo € a subdivisdo da seccdo.

o Série é o conjunto de documentos organizados de acordo com um sistema de
arquivagem e conservados como uma unidade, por resultarem de um mesmo pro-
cesso de acumulacdo, do exercicio de uma mesma actividade, por terem uma
tipologia particular, ou devido a qualquer outro tipo de relacdo resultante do pro-
cesso de producéo, recepcao ou utilizacéo.

e Subsérie ¢é a subdivisdo da série.

o Documento composto é a unidade organizada de documentos, agrupados quer
para utilizacdo corrente pelo seu produtor, quer no decurso da organizacao arqui-
vistica, por se referirem a um mesmo assunto, actividade, transac¢do ou tramita-
cao propria. Sdo documentos compostos 0s processos (civeis, crime, orfanologi-
cos, de habilitacdo, de pessoal, de obras, entre outros), os dossiers informativos,
os documentos ndo lineares, etc.

% N&o existe consenso, entre os arquivistas portugueses, nem mesmo dentro de cada entidade detentora
ou servico de arquivo, no que diz respeito aos niveis de descricdo a adoptar, nem a definicdo dos
conceitos utilizados para os designar. Com frequéncia, realidades documentais em tudo idénticas sdo
descritas a diferentes niveis. Considere-se, no entanto, que a normalizacdo da descricdo passa também
pela normalizacdo dos niveis de descricdo. Assim, chama-se a atencdo para o facto de, na tradugdo
portuguesa da ISAD(G), se ter optado pelo termo Fundo para o termo inglés Fonds; Subfundo para
Subfonds; Série para Series; Subsérie para Subseries; Proceso para File; Pega para Piece. Cf. ISAD(G):
Norma Geral Internacional de Descri¢do Arquivistica: adoptada pelo Comité de Normas de Descricdo,
Estocolmo: Suécia, 19-22 de Setembro de 1999. Conselho Internacional de Arquivos; Trad. Grupo de
Trabalho para a Normalizacdo da Descri¢cdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. ISBN: 972-8107-
69-2. Também disponivel em <http://www.iantt.pt/instituto.html?menu=menu_organizar_arquivos&
conteudo_nome= Descricd0%20e%20acesso&conteudo=descricao_acesso>.

Nas presentes Orientacdes, no entanto, optou-se pela utilizacdo do termo Documento composto em lugar
de Processo, por se considerar o primeiro termo mais abrangente, correspondendo o termo Processo a um
tipo de documento composto, e Documento simples em vez de Peca. Optou-se ainda pela inclusdo dos
termos Seccéo e Subseccdo, tendo em conta a tradicdo e a pratica arquivisticas portuguesas, embora para
muitos arquivistas os conceitos de Subfundo e de Sec¢do serem equivalentes.
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o Documento simples é a mais pequena unidade arquivistica intelectualmente
indivisivel, por exemplo: carta, memorando, relatorio, fotografia, registo sonoro.

Podem ainda considerar-se:

e Grupo de fundos € o conjunto de fundos de natureza idéntica ou referentes a
matéria analoga, provenientes de administragdes idénticas ou afins. Constitui-se
para efeitos de avaliacdo ou descri¢cdo ou, de um modo genérico, gestdo de arqui-
VOS.

o Coleccéao é o conjunto de documentos reunidos artificialmente em funcgéo de qual-
quer caracteristica comum, independentemente da sua proveniéncia. Ndo confun-
dir com fundo. Podem existir colec¢des a diferentes niveis de descricdo, nomea-
damente a nivel do fundo e da série®.

« Unidade de instalacdo® é o conjunto de documentos agrupados ou conservados
numa mesma unidade fisica de cotacdo, instalacdo e inventariacdo. Nao corres-
ponde a uma unidade intelectual. S&o unidades de instalacdo: caixas, magos,
livros, rolos, cadernos, pastas, disquetes, bobinas, cassetes, capa ou dossier, disco
dptico, volume, etc.

Os niveis de descricdo explicitam as relacdes de cada unidade de descricdo com as
demais, de acordo com as regras da descricdo multinivel. Tal pode implicar que uma
unidade de descri¢do dependa hierarquicamente de um nivel superior, bem como que
dela dependam um ou mais niveis hierarquicamente inferiores. No entanto, as diferentes
realidades documentais ndo espelham obrigatoriamente todos os niveis de descri¢do
considerados nas presentes Orientacgdes.

Orientacgdes gerais

1.4.A1. O nivel de descricdo é um elemento de informacdo de preenchimento obrigato6-
rio em todos os niveis de descricéo.

1.4.A2. Devem ser criados apenas 0s niveis de descri¢do estritamente necessarios para
espelhar a realidade documental a descrever.

1.4.A3. Cada nivel de descrigdo pode subdividir-se nos subniveis considerados necessa-
rios para espelhar as diferentes realidades documentais®’.

% Refira-se o facto de, frequentemente, se considerarem como séries apenas as constituidas por processos,
e todas as demais como coleccBes a nivel da série. Saliente-se que, no ambito das presentes Orientacdes,
0 conceito de série ndo corresponde a esta acepcao.

% As presentes Orientacdes assumem a unidade de instalagdo como unidade de descricdo porque, na
pratica arquivistica, € comummente utilizada na elaboracdo de inventarios, para permitir uma descricdo
suficiente de séries homogéneas e extensas, facilitando a sua recuperacdo, e quando nao é possivel, ou
ndo se justifica, a descri¢do ao nivel do catalogo, ou seja, ao nivel do documento (composto ou simples).
Nestes casos € importante fornecer, no elemento de informagdo Sistema de organizacdo, informagao
sobre a ordenacgdo da série ou de outro qualquer nivel de descrido do qual dependam as unidades de
instalacéo descritas (ordenacéo alfabética, cronoldgica, ou outra).

Quando a descri¢do desce ao nivel do catalogo, a descricdo das unidades de instalagdo poderd tornar-se
desnecesséria.

3" saliente-se, no entanto, que a proliferacdo de niveis intermédios, muitas vezes vazios, mas destinados a
conferir a documentacdo uma arrumacdo intelectual que se pretende Idgica, mas que nada tem a ver com a
organizacao que lhe foi dada pelo produtor, é susceptivel de dificultar a abordagem e a interpretagdo dos
instrumentos de descri¢do por parte dos utilizadores.
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Exemplos

Titulo: Ministério dos Neg6cios Estrangeiros.

Nivel de descri¢do: Fundo.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério dos Negdcios Estrangeiros (F)

Titulo: Humberto Delgado.
Nivel de descricéo: Fundo.
Portugal, Torre do Tombo, Humberto Delgado (F)

Titulo: Casa Santa Iria.
Nivel de descri¢éo: Fundo.
Portugal, Torre do Tombo, Casa Santa Iria (F)

Titulo: Familia Ferreira do Amaral.
Nivel de descri¢do: Fundo.
Portugal, Torre do Tombo, Familia Ferreira do Amaral (F)

Titulo: Papéis do Brasil.
Nivel de descricéo: Coleccdo a nivel de fundo.
Portugal, Torre do Tombo, Papéis do Brasil (Col. F)

Titulo: Empresa Insulana de Navegag&o.

Nivel de descrigéo: Subfunfo.

Portugal, Torre do Tombo, Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos (F),
Empresa Insulana de Navegacéo (SF)

Titulo: Contabilidade e Tesouraria.

Nivel de descrigdo: Seccao.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Banco do Minho (F), Contabilidade e Tesouraria
(SC)

Titulo: AssociagBes — Actividades lidicas — Espectaculos.

Nivel de descrigdo: Subseccao.

Portugal, Arquivo Distrital de Santarém, Governo Civil de Santarém (F), Inspeccéo,
Licenciamento, Fiscalizacdo e Seguranca (SC), Associacdes — Actividades ludicas —
Espectaculos (SSC)

Titulo: Matrizes prediais rasticas.

Nivel de descrigdo: Série.

Portugal, Arquivo Distrital da Guarda, Reparti¢do das Finangas de Trancoso (F), Matrizes
prediais rusticas (SR)

Titulo: Livros de notas de actos e contratos de valor inferior a 500$00.

Nivel de descrigéo: Subsérie.

Portugal, Arquivo Distrital de SetGbal, Cartdrio Notarial de Alcochete (F), Notas para
escrituras diversas (SR), Livros de notas de actos e contratos de valor inferior a 500300
(SSR)

Titulo: Coleccdo de legislacao.

Nivel de descricdo: Colecc¢do a nivel de série.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Camara Municipal de Sobrosa (F), Constituicdo e
Regulamentacdo do Municipio (SC), Colecgao de legislagédo (Col. SR)

Titulo: Documentos particulares.

Nivel de descrigéo: Coleccao a nivel de série.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Fundo de Fomento de Habitacdo (F), Servigo de
Apoio Ambulatério Local/Zona Norte (SF), Documentacdo Particular (SC), Alexandre
Alves Costa (SSC), Documentos particulares (Col. SR)
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Titulo: Livro 1.

Nivel de descricdo: Unidade de instalacéo.

Portugal, Torre do Tombo, Hospital de Sao José (F), Comissdo Administrativa das Obras
(SC), Registo de actas (SR), liv. 1 (Ul)

Titulo: Francisco Jodo de Vasconcelos Betencourt.

Nivel de descrigédo: Documento composto.

Portugal, Torre do Tombo, Tribunal do Santo Oficio (F), Conselho Geral do Santo Oficio
(SF), Habilitaces (SR), Francisco Jodo de Vasconcelos Betencourt (DC)

Titulo: Indice dos sete magos que estdo dentro dos arquivos...

Nivel de descricdo: Documento simples.

Ambito e conteido: Contém indice organizado por topénimos remetendo para 0s sumarios
dos documentos.

Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Santa Cruz de Coimbra (F), Livros de escrituras
antigas (SR), liv. 49 (DS)

Titulo: Indice dos 20 tomos dos livros novos das copias.

Nivel de descrigédo: Documento simples.

Ambito e contetido: Contém indice organizado por topénimos remetendo para 0s SUMArios
dos documentos.

Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Santa Cruz de Coimbra (F), Livros novos das
copias (SR), liv. 389 (DS)

Titulo: “Aforamento feito pelo sindico Antonio Barbosa Barros a José Gongalves e mulher,
do lugar de Montezelo, pelo foro de um almude de azeite por ano”.

Nivel de descrigédo: Documento simples.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Convento de S&o Francisco (F), 54465 (DS)

Titulo: Assento Quintela. Familia, fl. c. 1566-c. 1815, condes de Farrobo n.° 3

Nivel de descri¢édo: Documento simples

Portugal, Arquivo Distrital de Santarém, Pardquia do Beco (Concelho de Ferreira do
Zézere) (F), Registo de casamentos (SR), Livro 1 (Ul), Assento n.° 3 (DS)

Fontes de informacao

1.4.C1. As fontes de informacéo para o nivel de descricdo sdo as unidades de descrigdo:
organizacdo do fundo ou das proprias séries.

Apresentagéo da informagéo

1.4.D1. Pode optar-se por registar o nivel de descri¢do por extenso ou de forma abre-
viada. Neste Gltimo caso, utilizar as seguintes abreviaturas:

« Fundo e Subfundo: F e SF;

e Seccéo e Subseccdo: SC e SSC;

o Série e Subsérie: SR e SSR;

« Documento composto: DC;

o Documento simples: DS;

e Grupo de fundos: GF;

o Coleccdo ao nivel de fundo: Col. F;

« Colecc¢do ao nivel de série: Col. SR;

e Unidade de Instalacdo: Ul.
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1.5. Dimensao e suporte (quantidade, volume ou extenséo)

Objectivo
Identificar a dimenséo fisica ou ldgica e o suporte da unidade de descricao.

Comentarios
Entende-se por:

Documento de arquivo, a informacdo de qualquer tipo, registada em qualquer
suporte, produzida ou recebida e conservada por uma instituicdo ou pessoa no
exercicio das suas competéncias, ou actividades.

Os documentos que constituem as unidades fisicas ou logicas veiculam informacao de
diferentes formas, podem ser de diferentes naturezas, e genericamente designados por:

Documentos textuais, quando a informagdo é veiculada através da escrita
(manuscritos, dactilografados, impressos, apresentacdo (display) de dados), legi-
veis com ou sem intervencdo de maquina.

Documentos iconograficos, quando a informacdo é veiculada essencialmente
através de um caodigo de imagens (a duas ou aparentemente a trés dimensdes),
como desenhos, pinturas, gravuras, fotografias.

Documentos cartogréaficos, quando a informacdo é veiculada por um cédigo de
imagens que, sob a forma grafica ou fotogramétrica, representa a superficie ter-
restre ou um corpo celeste, como mapas, plantas, globos, atlas, cartas topogréaficas
e hidrograficas, cartogramas, mapas em relevo e fotografias aéreas.

Desenhos técnicos e arquitectdnicos, quando a informacéo é veiculada por um
cédigo de imagens, tais como desenhos de concepcdo, esquissos, imagens foto-
realistas de modelos (rendering), desenhos de trabalho, desenhos de pormenor,
publicados ou por publicar, desenhos originais e reproducdes, bem como maque-
tas tridimensionais. Os desenhos arquitectonicos incluem plantas de redes mecéa-
nicas, de aguas e esgotos, de aquecimento, eléctricas, design de interiores, mobi-
lidrio e artes decorativas. Os desenhos técnicos incluem os planos de construcao
de estruturas fixas, tais como pontes, canais, barragens, ou mdveis, tais como
equipamento, maquinaria, navios, ferramentas, veiculos, armas, etc.

Documentos audiovisuais, quando a informacdo é veiculada através de um
cddigo de imagens, fixas ou moveis, e de sons, carecendo de equipamento apro-
priado para ser visto e ouvido.

Documentos sonoros, quando a informacdo é veiculada através de um codigo de
sons que necessita de equipamento apropriado para ser ouvido.

Documentos néo-lineares, quando congregam diferentes tipos de objectos digi-
tais, ou comportam links dindmicos com outros documentos de diferente natureza,
podendo conter som, imagem, texto, hipertexto, etc. Os documentos nao lineares
podem corresponder a documentos multimedia, bases de dados, etc.

A dimenséo fisica dos documentos de arquivo € geralmente quantificada no sistema
métrico.

A dimensdo logica dos documentos de arquivo pode ser quantificada segundo diferen-
tes tipos: livros, cadernos, magos, fotografias, caixas, pastas, rolos, discos, microformas,
bites, bytes, documentos, folios ou folhas, paginas, etc.
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« Por suporte, entende-se o material adequado ao registo de informagdo®. Os docu-
mentos de arquivo podem encontrar-se em diferentes suportes: pedra, argila,
papiro, papel, metal, pergaminho, tecido, madeira, pelicula fotosensivel, poliéster,
fita ou disco magnético, disco Optico, etc. O suporte pode apresentar diferentes
formatos (A4, A5, % de polegada, etc.) e qualidades (seda, papel vegetal, carto-
lina, etc.)

Orientacdes gerais

1.5.A1. Dimensdo e suporte € um elemento de informacéo de preenchimento obrigatério
em todos os niveis de descrigéo.

1.5.A2. Registar a extensdo da unidade de descricdo, indicando o numero de unidades
fisicas ou ldgicas, sua designacéo especifica e a respectiva unidade de medida.

Exemplos
Dimensao e suporte: 2214 liv., 1384 mg¢., 3297 proc.
Portugal, Torre do Tombo, Mesa da Consciéncia e Ordens (F)

1.5.A3. Pode, em alternativa ou como complemento, registar-se 0s metros lineares da
unidade de descricéo.

Exemplos
Dimenséo e suporte: 10 551 u.i. (c. 900 m.1.).
Portugal, Torre do Tombo, Companhia Nacional de Navegacao (F)

Comentarios
o Deve evitar-se o registo da dimensdo da unidade de descricdo em metros cubicos.
Caso ndo seja possivel dispor de outra unidade de medida que ndo os metros cubi-
cos, pode optar-se por proceder & respectiva conversdo em metros lineares®.

1.5.A4. Quando a dimensdo da unidade de descricdo é registada em metros lineares,
pode ser acrescentada informagéo adicional.

1.5.A5. Podem diferenciar-se dois tipos de mencdes de extensdo, uma relativa ao
namero de unidades fisicas, outra relativa ao tipo dessas unidades.

% Frequentemente utiliza-se o termo suporte para designar, em simultaneo, o material no qual se inscreve
e é conservada a informacdo (pergaminho, papel, pelicula, disco, etc.) e 0 meio e a técnica como ela é
inscrita (a tinta, o laser, etc.). A informacdo é inscrita obedecendo a diferentes codigos (alfabéticos,
ideogréaficos, binarios, etc.).

% Para a conversdo de metros ctibicos para metros lineares cf. OBSERVATORIO DAS ACTIVIDADES
CULTURAIS; INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - Diagndstico aos
arquivos intermédios da Administracdo Central. Lisboa: OAC; IAN/TT, 2003. ISBN 972-8488-26-2 /
972-8107-76-5. P. 143-144 e MARIZ, José — Organizacdo de Arquivos Municipais. Lisboa: Instituto
Portugués de Arquivos, 1989. Elaborado no ambito de uma accéo de formacdo. Acessivel na Biblioteca
da Torre do Tombo. [p. 77].

No ultimo trabalho mencionado sdo apresentadas outras equivaléncias entre unidades de medidas
utilizadas em arquivo:

- 1m®=12 m.l. (desvio de + 4 m)

- 10 m.l. = 1,7 m* de depésito

- 100 m? de depésito = 590 m.l.

- 1m.l. =60 kg (desvio de + 15 kg)

-1 m?de depésito = 1200 kg (desvio de + 200 kg)
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Exemplos
Dimensao e suporte: 1 428 u.i. (969 liv., 194 mg¢., 265 pt.); papel.
Portugal, Arquivo Municipal de Alijo, Camara Municipal de Alij6 (F)

1.5.A6. Quando a dimens&o da unidade de descricdo ndo é precisa, registar uma dimen-
sdo aproximada, precedida da abreviatura de circa (c.).

Exemplos
Dimensao e suporte: ¢. 1 000 u.i.
Portugal, Torre do Tombo, Sociedade Torlades (F)

1.5.A7. Indicar os suportes especificos da unidade de descricao.

Exemplos

Dimensdo e suporte: c¢. 100 cx; na sua maioria em papel, de diferentes texturas, e ainda
documentos em papel vegetal, ozalid e cartolina.

Portugal, Torre do Tombo, Henry Burnay (F)

1.5.A8. Quando a unidade de descri¢do é constituida por copias (fotocdpia, fotografia,
microfilme, digitalizacéo, etc.), registar a dimensao e o suporte da copia.

1.5.A9. Quando a unidade de descri¢do € constituida por cépias (fotocopia, fotografia,
microfilme, digitalizacdo, etc.), registar a dimenséo e o suporte dos originais no ele-
mento de informacdo Existéncia e localizagdo dos originais.

Orientacdes especificas
Dimens&o e suporte do Fundo, da Seccéo, da Série e suas subdivisdes

1.5.B1. Registar a dimensao do fundo, da sec¢éo e da série da forma mais precisa possi-
vel: nimero de documentos ou de unidades fisicas (caixas, macos, pastas, volumes,
ficheiros, etc.).

Exemplos

Dimens&o e suporte: 110 doss., 54 pt., 19 cx., 17 envelopes, 20 cassetes video, 18 cassetes
audio.

Portugal, Torre do Tombo, Portugal-Frankfurt 97, S.A. (F)

1.5.B2. Caso tal ndo seja possivel, registar a dimensdo de forma mais genérica, tal como
a extensdo em metros lineares.

1.5.B3. Pode simultaneamente registar-se a extensdo da unidade de descri¢cdo em metros
lineares ou cubicos e o numero de unidades fisicas, e vice-versa.

Exemplos
Dimensao e suporte: 132 u.i. (130 liv., 2 m¢.); 6,13 m.l.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Convento de S&o Salvador de Grijé (F)

1.5.B4. Quando se trate de fundos abertos, deve indicar-se a extensdo conhecida na
altura em que se procede a descricdo. Neste caso indicar, no elemento de informagéo
Ingressos adicionais, a frequéncia e a dimensdo dos ingressos.
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1.5.B5. Quando a unidade de descricdo integra documentos de diferente natureza
(audiovisual, cartografico, iconografico, sonoro, textual, etc.) e em varios suportes
(papiro, folha de palmeira, pergaminho, papel, filme, fita magnética, electronico, etc.)
registar separadamente a dimenséao de cada um deles.

Exemplos
Dimensao e suporte: 42 cx. (3906 doc. textuais, 12 fotografias).
Portugal, Arquivo Regional da Madeira, Familia Ornelas Vasconcelos (F)

1.5.B6. Qualquer mencdo complementar da dimensao e suporte pode ser dada no ele-
mento de informacdo Notas.

Dimenséo e suporte da unidade de instalacdo, do documento composto e do docu-
mento simples

1.5.B7. A dimensé&o e o suporte da unidade de instalagdo, do documento composto e do
documento simples devem ser registados de forma precisa.

1.5.B8. A dimensdo da unidade de instalagdo, do documento composto e documento
simples deve ser registada da forma mais adequada a unidade de descricao:

e numero de documentos da unidade de instalag&o;

e numero de folhas, fdlios ou paginas;

« numero de folhas, félios ou paginas encadernados;

« numero de folhas, félios ou paginas ocupadas e em branco;

e numero de fotogramas num microfilme;

e numero de horas, minutos e segundos de gravacao;

« dimensdo digital: numero de bytes, kilobytes, megabytes, gigabytes;

o Etc.

Exemplo:
Dimensao e suporte: 206 f. (21 f. ms. ndo num., 185 f. ms., 13 f. em branco num.).
Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Santa Cruz de Coimbra (F), liv. 49 (DS)

Dimensao e suporte: 1 liv. (89 f.: 59 f. ms. num. + 30 f. em branco num.).
Portugal, Arquivo Municipal de Penafiel, Junta de Freguesia de Rio de Moinhos (F), Actas
da Junta de Freguesia (SR), liv. 7 (Ul)

1.5.B9. A dimenséo, registada no sistema métrico, deve contemplar a altura x a largura
X a profoundidade, ou a altura x a largura, indicando sempre a respectiva unidade de
medida®.

Exemplo:

Dimenséo e suporte: 1 liv. (394 f., 430 x 295 x 100mm); papel.

Portugal, Torre do Tombo, Chancelaria Régia (F), D. José (SC), Registo de oficios e mer-
cés, liv. 9 (Ul)

Dimensao e suporte: 1 doc. (237 x 420 mm).
Portugal, Torre do Tombo, Documentos em chinés, n.° 1426

0 As dimens6es para as encadernacdo devem seguir o seguinte modelo: dimens&o do festo x dimensdo
horizontal x espessura da lombada; para a folha: dimensdo do festo x dimensdo horizontal; para o
impressos: dimensdo da mancha de impressao; para a gravuras: dimensdo da marca da matriz (vinco da
chapa).
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Fontes de informacao

1.5.C1. As fontes de informacao para a dimensdo e suporte sdo as proprias unidades de
descricdo, as guias de remessa ou qualquer outra fonte adequada.

1.5.C2. Registar as fontes de informacao no elemento de informacéo Nota do Arquivis-
ta.

Apresentacgéo da informagéo
1.5.D1. Registar a dimensdo da unidade de descri¢do em algarismos arabes.
1.5.D2. Utilizar o sistema métrico.

1.5.D3. Pode optar-se por registar a designacdo das unidades fisicas e o suporte por
extenso ou de forma abreviada. Neste Gltimo caso, e sempre que possivel, utilizar as
abreviaturas constantes na NP 3680*:

o Caderno = cad.

e Documento =doc.;

o Folha ou folhas = f.;

« Folio ou félios =f.;

e Livro=liv.;

e Manuscrito = ms.;

e Microficha = mficha;

e Microfilme = mf.;

e Numerado = num.;

« Pagina ou paginas = p.;

o Pergaminho = perg.;

Existem outras abreviaturas ja consagradas pelo uso:
o Caixa=cx;
e Compact disk = CD;
o Digital video disk = DVD;
o Disquete = disq.;
o Dossier = doss.
o Gigabytes = Gb.;
o Kilobytes = Kb.;
o Macete = mct.;
e Mago =mg¢.;
e Megabytes = Mb.;
e Metros lineares = m.l;
o Pasta=pt,;
e Processo = proc.;
e Rolo=rl;
e Unidade de instalacdo = u.i.

* NP 3680: 1989, Documentacdo — Descricdo e referéncias bibliograficas: abreviaturas de palavras
tipicas. Lisboa: IPQ; CT7. 78 p.
Esta NP apresenta um nimero limitado de abreviaturas, ndo contemplando os novos tipos de suporte.
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1.5.D4. No caso de ser necessario 0 uso de outras abreviaturas, cabe a cada entidade
detentora ou servigo de arquivo a sua definicdo e utilizagéo de forma consistente.

1.5.D5. Registar a informacao adicional especifica entre parénteses ().

1.5.D6. Registar a informacdo adicional especifica relativa aos diferentes tipos de men-
cao de extensao separada por virgula (,).

Exemplos
Dimensao e suporte: 1 428 u.i. (969 liv., 194 mg., 265 pt.).
Portugal, Arquivo Municipal de Alijo, Camara Municipal de Alijé (F)

1.5.D7. Registar 0 nimero e o tipo de unidades fisicas e o respectivo suporte separados
por ponto e virgula (;).

Exemplos
Dimensao e suporte: 1 428 u.i. (969 liv., 194 mg., 265 pt.); papel.
Portugal, Arquivo Municipal de Alijo, Camara Municipal de Alijé (F)
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2. ZONA DO CONTEXTO

A Zona do Contexto contém a informagdo sobre a origem e custddia da unidade de des-
cricdo. E composta pelos seguintes elementos de informacao:

2.1. Nome do produtor;

2.2. Histdria administrativa / biografica / familiar*;
2.3. Historia custodial e arquivistica43;

2.4. Fonte imediata de aquisicao ou transferéncia.

2.1. Nome do produtor

Objectivo
Identificar o produtor da unidade de descricéo.

Comentarios
Entende-se por:
« Produtor a pessoa colectiva, a pessoa singular ou a familia que produziu, acumu-
lou e/ou conservou documentos de arquivo no decurso da sua actividade.
O nome do produtor constitui 0 primeiro ponto de acesso normalizado a docu-
mentagéao.
Caso as descricdes dos produtores, elaboradas segundo as normas definidas na
ISAAR (CPF) 2 e nestas Orientacdes, Il Parte, sejam mantidas separadamente,
constituindo registos de autoridade arquivistica integrados num ficheiro de autori-
dade arquivistica, este elemento de informacédo deve ainda funcionar como elo de
ligacdo para a descricdo dos produtores.
e O produtor nédo deve ser confundido com coleccionador ou autor.

Orientacdes gerais
2.1.A1. O nome do produtor é um elemento de informacdo de preenchimento obrigato-
rio ao nivel do fundo e suas subdivisdes, e obrigatério se aplicavel em todos os demais

niveis de descricéo.

2.1.A2. Os restantes niveis de descricdo herdam, geralmente, 0 nome do produtor do
nivel fundo.

2.1.A3. Quando a unidade de descricdo tem diferentes produtores, podem ser registados
na sua totalidade™.

*2 0 nome deste elemento de informagdo na ISAD (G) 2, versdo original, em inglés, é Historia
administrativa/biografica. Nestas Orienta¢les optou-se por acrescentar a designacdo do elemento de
informac&o histdria familiar.

* 0 nome deste elemento de informagdo na ISAD (G) 2, versdo original, em inglés, é Historia
arquivistica. Na traducdo portuguesa optou-se por acrescentar a designacao da 12 edicdo, ou seja Histéria
custodial.

* A delimitacdo do fundo e o reconhecimento do respectivo produtor podem estar directamente
relacionados com a aplicagdo de uma visdo maximalista ou minimalista do conceito de fundo dentro de
cada servico de arquivo.
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Exemplos

Titulo: Casa de Abrantes.

Nomes dos produtores: Almeida. Familia, condes de Abrantes, fl. séc. X111-XX; S&. Fami-
lia, condes de Penaguido; S& Almeida e Lencastre. Familia, marqueses de Abrantes; Len-
castre. Familia, condes de Vila Nova de Portiméo

Portugal, Torre do Tombo, Casa de Abrantes (F).

Orientacdes especificas
Nome do produtor do fundo e suas subdivises

2.1.B1. O nome do produtor do fundo e suas subdivisGes deve ser registado, mesmo nos
casos em que conste no titulo da unidade de descrigéo.

Exemplos

Titulo: Ministério dos Negocios Estrangeiros. 1643-

Nome do produtor: Ministério dos Negdcios Estrangeiros.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério dos Negdcios Estrangeiros (F)

Titulo: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador
Nome do produtor: Sampaio, Luis Teixeira de. N. 1875 —m. 1945, embaixador.
Portugal, Torre do Tombo, Luis Teixeira de Sampaio (F)

Titulo: Morgado de Farrobo.
Nome do produtor: Quintela. Familia, fl. c. 1566-c. 1815, condes de Farrobo
Portugal, Torre do Tombo, Morgado de Farrobo (F)

Nome do produtor da seccéo, da série e suas subdivisdes

2.1.B2. A seccdo, a série e suas subdivisdes herdam geralmente 0 nome do produtor do
nivel ou niveis superiores, pelo que ndo é necessario preencher este elemento de infor-
macao.

2.1.B3. Quando a seccao, a série e suas subdivisdes correspondem a unidades de descri-
cdo produzidas por uma entidade distinta da que produziu o nivel ou niveis superiores
(anterior, contemporanea ou subordinada), pode ser registado o nome desse produtor.

Exemplos

Titulo: Contadoria Geral da Africa Ocidental, do Maranhéo e das comarcas do territorio da
Relagdo da Baia.

Nome do produtor: Eréario Régio. Contadoria Geral da Africa Ocidental, do Maranhéo e das
comarcas do territério da Relacéo da Baia

Portugal, Torre do Tombo, Erario Régio (F), Contadoria Geral da Africa Ocidental, do
Maranhao e das comarcas do territorio da Relagéo da Baia (SC)

Titulo: Obra poética de Alcipe

Nome do produtor: Lencastre, Leonor de Almeida Portugal Lorena. 1750-1839, 4.2 Mar-
quesa de Alorna

Portugal, Torre do Tombo, Casa de Fronteira e Alorna (F), Obra poética de Alcipe (SR)
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Nome do produtor da unidade de instalacdo, do documento composto e do docu-
mento simples

2.1.B4. A unidade de instalacdo, o documento composto e o documento simples herdam
0 nome do produtor dos niveis superiores, pelo que ndo € necessario preencher este
elemento de informacéo.

2.1.B5. Quando a unidade de instalacdo, o documento composto e o documento simples
correspondem a unidades de descri¢do produzidas por uma entidade distinta da que pro-
duziu os niveis superiores (anterior, contemporanea ou subordinada), pode ser registado
0 nome desse produtor.

Fontes de informacéo

2.1.C1. A fonte de informacdo para o nome do produtor é o respectivo registo de autori-
dade arquivistica.

2.1.C2. Quando nao existe registo de autoridade arquivistica a fonte de informacéo para
0 nome do produtor é a documentacdo por ele produzida, os respectivos textos e docu-
mentos legais de criacdo, organizacdo e funcionamento, 0 nome de registo de pessoas
colectivas, 0 nome de registo ou o constante nos documentos de identificacdo da pessoa
singular, as obras ou instrumentos de referéncia, os estudos institucionais, biograficos
ou familiares, os instrumentos de descri¢éo, etc.

2.1.C3. A fonte utilizada para a construcdo do nome do produtor pode ser indicada no
elemento de informac&o Nota do arquivista.

Apresentacdo da informacao

2.1.D1. O nome do produtor deve ser registado de forma normalizada, como consta no
respectivo registo de autoridade arquivistica, no elemento de informacdo Forma autori-
zada do nome, Il Parte destas Orientacdes.

2.1.D2. Quando ndo existe registo de autoridade arquivistica, 0 nome do produtor deve
ser criado segundo as orienta¢fes enunciadas no elemento de informacdo Forma autori-
zada do nome, Il Parte destas Orientacdes.

2.1.D3. Registar os nomes dos produtores separados por ponto e virgula (;).

Exclusdes

2.1.E1. Registar os nomes dos coleccionadores no elemento de informagdo Historia
custodial e arquivistica ou Historia administrativa / biogréafica / familiar.

2.1.E2. Registar, se pertinente, os nomes dos autores intelectuais nos elementos de
informacg&o Titulo ou Ambito e contetdo.

2.1.E3. Registar, se pertinente, os nomes dos autores materiais do documento simples
no elemento de informacdo Ambito e conteudo.
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2.2. Historia administrativa / biogréafica / familiar

Objectivo
Facultar a historia administrativa ou dados biograficos do produtor da unidade de des-
crigdo, para contextualizar os documentos de arquivo e torna-los mais compreensiveis.

Comentarios

e Quando as descri¢cdes dos produtores sdo mantidas separadamente das descrigdes
da documentacao, constituindo registos de autoridade arquivistica integrados num
ficheiro de autoridade arquivistica, este elemento de informacdo pode ser parte
integrante do referido registo de autoridade arquivistica, ndo tendo que ser regis-
tado quando da descri¢do da documentacao.

« Quando tal néo se verifique, seguir as orientagdes a seguir enumeradas.

« Pode ser vantajosa a utilizacdo de linguagens controladas no preenchimento deste
elemento de informagdo, com o objectivo de permitir uma recuperacdo eficaz da
informacdo pretendida.

Orientacgdes gerais

2.2.Al. A historia administrativa / biografica / familiar pode, quando pertinente, ser
registada em todos os niveis de descricéo.

2.2.A2. Os niveis abaixo do fundo herdam geralmente a historia administrativa / biogréa-
fica / familiar do produtor do fundo.

2.2.A3. Registar informacao sobre a origem, evolucéo, e desenvolvimento do produtor,
da actividade ou fungdo que estdo na base da criagdo da unidade de descri¢do, sobre a
data de eventuais transferéncias dessas funcées, ou de extingdo ou fim de actividade do
produtor.

Orientacdes especificas

Histdria administrativa / biografica / familiar do produtor do fundo e suas subdivi-
soes

2.2.B1. Registar, de forma concisa, para o produtor do fundo e suas subdivisdes, a
informacdo considerada significativa sobre a pessoa colectiva: nome oficial, datas de
existéncia, legislagdo aplicavel, fungdes, missdo e evolucdo, hierarquia administrativa,
nomes anteriores, posteriores ou respectivas variantes, segundo as orientacdes enuncia-
das na Zona da descrigdo, Autoridades arquivisticas, 11 Parte destas Orientacoes.

2.2.B2. Registar, de forma concisa, para o produtor do fundo e suas subdivisdes, a
informacao considerada significativa sobre a familia e pessoa singular: nomes comple-
tos, titulos, datas e locais de nascimento e morte, domicilios, actividades, ocupacdes ou
cargos, nome de origem etc., segundo as orientacdes enunciadas na Zona da descricéo ,
Autoridades arquivisticas, Il Parte destas Orientaces.
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Exemplos

Historia administrativa: O projecto dos terceiros seculares de Sdo Francisco do Porto, de
construcdo de um hospital para os terceiros pobres e entrevados do bispado, cujo “compro-
misso” datava de 1678, coube ao cdnego Antonio Amaral Albuquerque, também professo
da Terceira Regra de Sdo Francisco do Porto, concretiza-lo no ano seguinte, de 1679, com
alguns outros professos que se lhe juntaram. Doou para a sua fundagéo, além de tudo o que
possuia, para seu assento, a quinta de Oliveira, junto ao rio Douro, onde tinha nascido e
vivia em companhia de sua Unica irma, vilva, D. Isabel de Albuquerque. A congregacdo foi
canonicamente instituida em 1682 com o nome de Congregacdo do Hospital de Nossa
Senhora da Conceicédo da Ordem Terceira de S8o Francisco de Oliveira. A enfermaria da
casa, estatutariamente exigida, destinava-se a recolher os “clérigos pobres, aleijados ou
entrevados”, do bispado. Data dos principios do ano de 1833 o abandono deste convento
pelos seus religiosos. Passou a partir de entdo para a posse do Estado.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Congregacdo de Nossa Senhora da Conceicédo de
Oliveira do Douro (F)

Historia biogréafica: José de Arruela nasceu em Ovar, no largo de Arruela, a 5 de Junho de
1881, e faleceu a 28 de Julho de 1960. Era filho de Caetano Luis Basto Ferreira - natural de
Estarreja, jornalista, escrivdo de Direito e, posteriormente, fundador, director e gerente, em
Lisboa, do Correio Nacional — e de Maria Candida Homem de Macedo da Camara e Mota de
Sousa Ribeiro Ferreira, de Agueda, prima coirma do Conde de Agueda. Foi o pai, segundo
informacéo do proprio José de Arruela, que decidiu dar-lhe este Gltimo nome, com o qual
permaneceu.

Casou com Ana Maria Pinheiro de Melo Arruela, filha de Bernardo Pinheiro de Melo, 1.°
conde de Arnoso. Teve varios filhos, entre os quais Maria José de Arruela Azevedo Gomes e
Maria Céndida de Arruela de Sousa Ribeiro.

Licenciou-se em Direito na Universidade de Coimbra (1906), e estabeleceu-se como advo-
gado em Lisboa. Destacou-se pela ampla amnistia que conseguiu para os marinheiros do
couragado Vasco da Gama, que se revoltaram no ano de 1908, pela intervencéo desenvol-
vida através do jornal O Século

Em 1913 filiou-se no Partido Monarquico, tendo sido preso vérias vezes por ac¢des desenvol-
vidas pelo partido. Foi presidente da Comissdo de Organizagdo Politica da Causa Monar-
quica, fundador do Centro Monarquico de Lisboa e director do Diario da Manh4, jornal ofi-
cioso da Causa Monarquica. Dedicou-se a defesa, em tribunal, de monarquicos — refira-se o
julgamento no Tribunal das Trinas — e republicanos.

Acabada a 2.2 Guerra Mundial, seguiu activamente os julgamentos de Nuremberga.

Realizou varias conferéncias, que decorreram no Instituto de Coimbra, em Lisboa, no castelo
de S&o Jorge e na sua propria residéncia.

Foi colaborador de jornais como o Século, Diério de Noticias, Epoca, Dia, Nag&o e Voz, e
director da revista A Voz do Direito. Desenvolveu ainda outra actividade literaria, tendo
publicado A Monarquia e a Republica: o programa do Diario da Manhg, de Lisboa, 1914; A
tragédia nacional: Alemanha e Portugal, cuja segunda edicdo é de Coimbra, 1940; Uma
trepa ... historica, (polémica com o Dr. Alfredo Pimenta), publicado em Coimbra, em 1942;
O equilibrio peninsular, publicado em Coimbra, em 1944; O imperativo geografico de uma
alianca, publicado em Coimbra, em 1945; publicou ainda dois livros de poesia: Contrastes e
Convulstes da Patria.

Portugal, Torre do Tombo, José de Arruela (F)

Historia biogréafica: O 1.° Conde de Valadares foi Miguel Luis de Meneses (Decreto de D.
Pedro 11, datado de 20 de Junho de 1702). Era filho de D. Carlos de Noronha, comendador
de Marvdo — Ordem de Avis — e presidente da Mesa da Consciéncia e Ordens, e de D.
Antoénia de Meneses, por sua vez filha bastarda do 1.° Duque de Caminha e 6.° marqués de
Vila Real.

O 1.° Conde de Valadares, comendador de Sdo Julido de Montenegro e da Granja de
Alfaiates, acordou com a Coroa, em 1702, na sequéncia da morte, no cadafalso, dos fami-
liares implicados na conjura de 1641 contra D. Jodo IV, o direito, por parte da méae, a ren-
das e ao paléacio da Casa dos Vila Real. Ficaram de fora, no entanto, os bens da Coroa que a
Casa anteriormente detivera. Casou, em 1654, com Madalena Maria de Lencastre, filha de
Alvaro de Abranches, comendador de S3o Jodo da Castanheira - Ordem de Cristo - gover-
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nador de armas da Beira, de Entre Douro e Minho e do Porto, senhor do morgado de
Abranches, e de Maria de Lencastre. O 1.° Conde faleceu em 1714,

Sucedeu-lhe com o titulo de 2.° Conde, Carlos de Noronha e Abranches (carta de 1707),
gentil homem da Camara de D. Jodo V, vedor da rainha D. Maria Sofia, casado com Maria
Teresa de Lencastre, filha de D. Luis da Cunha e Ataide, 9.° senhor de Povolide, e da
mulher deste, Guiomar de Lencastre. Faleceu o 2.° Conde em 1731, sucedendo-lhe Miguel
Luis de Meneses (carta de 1711), nascido em 1680, deputado da Junta dos trés Estados,
coronel do Regimento dos privilegiados da Corte, casado, em 1707, com Mariana de Cas-
telo Branco, filha dos 1. Marqueses de Alegrete.

Foi 4.° Conde de Valadares Carlos de Noronha, nascido em 1707. Faleceu solteiro, sem
geraco, sucedendo-lhe o irm&o, Alvaro de Noronha Castelo Branco, nascido em 1713, 5.°
Conde de Valadares (1749), capitdo de um regimento de infantaria da Corte, deputado da
Junta dos Trés Estados, casado em 1738 com Teresa Josefa de Noronha, filha dos 2. Mar-
queses de Angeja. Faleceu em 1752, sucedendo-lhe José Luis de Meneses Castelo Branco e
Abranches, nascido em 1742, 6.° Conde, gentil homem da cdmara da rainha D. Maria I,
deputado da Junta dos Trés Estados. Assentou praga no regimento de Aveiras, sendo pro-
movido a capitdo em 1762. Foi governador e capitdo geral de Minas Gerais (nomeacao de
1768). Foi ainda enviado extraordinario e ministro plenipotenciario em Madrid (1785).
Casou, em 1774, com Luisa Josefa de Noronha, sua prima, filha dos 2.° Marqueses de
Angeja. Faleceu em 1792.

Foi 7.° Conde de Valadares Alvaro Anténio de Noronha de Almeida Abranches Castelo
Branco (1791), filho dos anteriores, que deteve também o titulo de Marqués de Torres
Novas, par do reino, gentil homem da camara, mordomo-mér dos reis D. Jodo VI e D.
Pedro IV, tenente general do exército e presidente da Junta do Comércio. Morreu sem gera-
¢do, pelo que lhe sucedeu, como 8.° Conde, seu irmdo (1810), Pedro Anténio de Noronha,
nascido em 1778, gentil homem de D. Maria |, chefe de divisdo da Armada real, ajudante
de ordens do Infante almirante-geral. Casou, em 1810, com Maria Helena da Cunha, dama
da rainha D. Maria I, filha dos 3.%s Condes de Povolide. Faleceu o referido em 1827.
Seguiu-se-lhe o seu filho, José Antonio de Noronha Abranches Castelo Branco, 9.° Conde
(1827), nascido em 1813, 2.° tenente honorario da armada, falecido em 1873, solteiro e sem
geracdo. Sucedeu-lhe o irm&o, Francisco de Assis de Noronha Abranches Castelo Branco,
pelo casamento também 4.° Marqués de Vagos e 10.° Conde de Aveiras. O titulo de Conde
de Valadares ndo foi renovado, caindo a sua representacdo na Casa dos Marqueses de
Vagos.

Portugal, Torre do Tombo, Casa de Valadares (F)

Histéria administrativa / biografica / familiar do produtor da seccdo, da série e
suas subdivisdes

2.2.B3. A seccdo, a série e suas subdivisdes herdam geralmente a historia administrativa
/ biogréfica / familiar do produtor do nivel ou niveis que lhe sdo superiores, pelo que
ndo é necessario preencher este elemento de informacao.

2.2.B4. Quando a sec¢do ou a série correspondem a unidades de descri¢do produzidas
por entidades distintas, registar a respectiva histéria administrativa / biogréfica / fami-
liar.

2.2.B5. Quando pertinente, registar, de forma concisa, informacao sobre a origem, evo-
lucdo e desenvolvimento da funcdo ou actividade que esta na base da sua criacao.

Exemplos

Hist6ria administrativa: A Portaria de 18 de Julho de 1837 é o primeiro diploma conhecido
para regulamentar os servigos da Secretaria de Estado do Reino. Foram entdo estabelecidas
quatro reparticBes a cada uma das quais foram atribuidas determinadas competéncias. As da
1.2 Reparticdo situavam-se nas seguintes areas: leis, arquivo e recrutamento.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério do Reino (F), 1.2 Reparticédo (SC)
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Histdria administrativa: Série decorrente da portaria de 3 de Setembro de 1821, que obri-
gava os tribunais e as reparticGes publicas a remeter, semanalmente, uma relacdo das porta-
rias, decretos e consultas a cada uma das Secretarias de Estado.
Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Paco (F), Reparticdo das Justicas e Despacho
da Mesa (SC), Relacéo de consultas, portarias e decretos (SR)

Historia administrativa / biografica / familiar do produtor da unidade de instala-
¢éo e do documento composto

2.2.B6. Estes niveis herdam, geralmente, a histdria administrativa / biogréafica /familiar
do produtor das unidades de descri¢ao superiores.

Histdria biografica do autor do documento simples

2.2.B7. Registar, quando considerada pertinente, a informacao de caracter biografico
relativa ao autor do documento simples.

Exemplos

Histdria biogréfica: Diogo do Couto nasceu em Lishoa em 1542, e faleceu em Goa, a 10 de
Dezembro de 1616. Estudou no colégio dos Jesuitas de Santo Anto. Partiu para a india
como soldado em 1559, regressando em 1569. Voltou a Goa em 1571, sendo nomeado cro-
nista e guarda-mor da Torre do Tombo no Estado da india em 1595.

E autor de Dialogo do soldado prético e de varias Décadas da Asia.

Portugal, Torre do Tombo, Misceldneas manuscritas do Convento da Gracga (Col. F),
Tomo 2E, cx. 6, 649 (DS)

Fontes de informacao

2.2.C1. As fontes de informacéo para a historia administrativa / biografica / familiar séo
constituidas pelos registos de autoridade arquivistica.

2.2.C2. Quando ndo existe registo de autoridade arquivistica a fonte de informacéo para
a histéria administrativa / biografica / familiar € a documentacdo por ele produzida, os
respectivos textos e documentos legais de criacdo, organizacao e funcionamento do pro-
dutor, os estudos institucionais, biograficos ou familiares e os instrumentos de descri-
¢ao, etc.

2.2.C3. Quando considerado pertinente as fontes de informacdo podem ser registadas no
elemento de informac&o Nota do arquivista.

Apresentacdo da informacao:

2.2.D1. A informagdo relativa a historia administrativa / biogréafica / familiar deve ser
registada de forma consistente. Cabe a cada entidade detentora ou servigo de arquivo a
definicdo de critérios de redaccdo. Recomenda-se:

« Evitar todo e qualquer tipo de juizo de valor sobre o produtor a descrever;

« A informacdo pode ser registada através de um texto narrativo ou estruturado,
através do preenchimento individual dos elementos de informacéo considerados
pertinentes que integram a Zona de descrigdo, Autoridades Arquivisticas, 11 Parte
destas Orientacdes;

e Actualizar a grafia,;

« Evitar citacdes em portugués arcaico;

 Utilizar o tempo verbal preferencialmente no passado;
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o Utilizar numeracdo arabe, excepto na indicacdo dos seculos ou nos elementos
numéricos distintivos dos nomes proprios de reis e papas;

« Utilizar abreviaturas de acordo com a NP 3680* ou, caso esta seja omissa, de
acordo com um prontudrio ortografico;

« Utilizar maiuscula inicial segundo as situagdes estritamente exigidas pelas normas
ortogréficas vigentes: antroponimos, toponimos, instituicbes, corporacdes, reparti-
¢Oes oficiais, diplomas legais.

« Utilizar minascula inicial na mengéo de cargos de qualquer natureza, ndo estando
em causa usos ou exigéncias oficiais.

Exclustes
2.2.E1. Registar, quando considerada pertinente, a informacgdo de carécter biogréafico

contida ao nivel do documento composto para casos como 0s processos de pessoal, pro-
cessos judiciais, habilitaces, ou outras, no elemento de informagdo Ambito e contetdo.

** NP 3680: 1989, Documentacdo — Descrigdo e referéncias bibliograficas: abreviaturas de palavras
tipicas. Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade; CT7. 78 p.
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2.3. Historia custodial e arquivistica

Objectivo
Facultar informacdo sobre a historia da unidade de descricdo que seja significativa para
a sua autenticidade, integridade e interpretagao.

Comentarios
Entende-se por:

o Custddia a responsabilidade pela conservacdo de documentos de arquivo, baseada
na sua guarda fisica. A custddia nem sempre implica a propriedade legal ou o
direito de controlar o acesso aos documentos.

o Pode ser vantajosa a criagdo de pontos de acesso normalizados para os custodian-
tes*® de uma unidade de descricdo, caso tenham sobre ela exercido algum tipo de
acgao.

Orientacg0es gerais

2.3.Al. A historia custodial e arquivistica € um elemento de informacéo de preenchi-
mento obrigatério ao nivel do fundo, podendo, quando pertinente, ser registada em
todos os demais niveis de descricao.

2.3.A2. Registar as transferéncias sucessivas de propriedade, responsabilidade, custddia,
controlo ou localizacdo da unidade de descricao.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: Apds o encerramento de actividade, a documentacdo do
Banco do Minho foi enviada para a delegacéo no Porto da Inspeccéo do Crédito Bancario e,
posteriormente, remetida aos servicos do Ministério das Financas. Em 1987, a Direc¢do de
Financas do Distrito do Porto enviou a documentacgdo para o Arquivo Distrital do Porto.
Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Banco do Minho (F)

Historia custodial e arquivistica: Com a extin¢éo da DGS, pelo Decreto-Lei n.° 171/74, de
25 de Abril de 1974, o patriménio documental das policias politicas e de outras instituicdes
do Estado Novo passou a estar a guarda das Forcas Armadas. A 7 de Julho de 1974, por
Despacho do Comandante do Estado Maior General das Forcas Armadas, regulamentado a
28 de Julho do mesmo ano, foi criado o Servico de Coordenacdo da Extingdo da PIDE/DGS
e LP, que manteve a custddia daquela documentacéo, que ficou instalada no reduto sul do
Forte de Caxias, até 17 de Janeiro de 1991. Nesta data o Servico de Coordenagéo da Extin-
¢do da PIDE/DGS e LP findou a sua ac¢éao e os arquivos que se encontravam na sua depen-
déncia foram incorporados no Arquivo Nacional da Torre do Tombo. Coube a esta entidade
tomar as medidas necessarias para esse processo de transferéncia, que ficou concluido a 30
de Junho de 1992.

Portugal, Torre do Tombo, PIDE/DGS (F)

2.3.A3. Registar as datas dessas mudangas, quando conhecidas.

*® Foi j4 disponibilizada, pelo Conselho Internacional de Arquivos, uma versdo provisoria da norma para
a descri¢do das entidades detentoras de documentacdo de arquivo: INTERNATIONAL COUNCIL ON
ARCHIVES - ISIAH: International Standard for Institutions with Archival Holdings: Draft: Developed
by the Committee on Best Practices and Professional Standards, Madrid, Spain, May 2007. [em linha].
Disponivel em WWW: <URL.: http://www.ica.org/sites/ default/files/ISIAH_ENG_0.pdf>.

Para a escolha e construcdo de pontos de acesso normalizados, veja-se a |11 Parte destas Orientaces.
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Exemplos

Historia custodial e arquivistica: O fundo da Companhia Geral do Grao Para e Maranhdo
foi transmitido a respectiva Junta Liquidataria. Em 7 de Dezembro de 1914, a custddia de
toda a documentacdo da Companhia Geral do Grdo Para e Maranhdo, bem como da Com-
panhia Geral de Pernambuco e Paraiba e, ainda, da Junta de liquidagdo das Companhias
Gerais do Gréo Pard e Maranhéo e de Pernambuco e Paraiba foi cometida a Direcgdo Geral
dos Préprios Nacionais. Com a criacdo do Arquivo Histérico do Ministério das Financas,
pelo Decreto-Lei n.° 28187, de 17 de Novembro de 1937, toda a documentacdo das Com-
panhias Gerais e Junta de Liquidacdo foi incorporada nesse arquivo, com instalagdes no
antigo Convento de Santa Joana em Lisboa. Por Decreto-Lei n.° 106-G/92, de 1 de Junho,
foi extinto o Arquivo Historico do Ministério das Financas, e toda a sua documentacdo foi
incorporada na Torre do Tombo, sendo também, por consequéncia, incorporados os fundos
das Companhias Gerais do Grao-Para e Maranhdo e Pernambuco e Paraiba e Junta Liqui-
datéria. (...)

Portugal, Torre do Tombo, Companhia Geral do Gréo-Para e Maranhéo (F)

2.3.A4. Registar as perdas documentais significativas relacionadas com causas naturais,
incdria e abandono, ou qualquer outro tipo de accdo que afecte a integridade da docu-
mentagédo, como subtracgéo, fragmentagdo, mutilacéo, disperséo, etc.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: (...) Os fundos das duas Companhias Gerais sofreram uma
quase completa destruicdo dos cartorios das Contadorias disseminados pelo territério do
Brasil, tendo esta destruicdo como causa provavel a subtrac¢do a respectiva Junta Liquida-
téria, de provas de dividas as antigas Companhias.

Portugal, Torre do Tombo, Companhia Geral do Gréo-Para e Maranhéo (F)

Historia custodial e arquivistica: Documentacdo legada a Torre do Tombo por Jalio de
Castilho, em 1915-07-08. Os volumes de correspondéncia relativos aos anos de 1892 e
1893 ndo deram entrada na Torre do Tombo.

Portugal, Torre do Tombo, Joaquim Possidénio Narciso da Silva (Col. F)

2.3.A5. Quando a unidade de descricdo € constituida por copias, registar, se conhecida,
na Histdria custodial e arquivistica, informag&o sobre a custodia dos originais antes de
copiados, e sobre a custodia das copias, antes de adquiridas pela entidade detentora ou
servigo de arquivo.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: Esta coleccdo € constituida por cdpias de documentos
existentes na Biblioteca Nacional de Paris (hoje denominada de Franca), mandadas fazer
pelo ministro de Portugal em Paris, o0 conde de Valbom, a Duarte Joaquim dos Santos, ofi-
cial da Direccdo Geral da Instrucdo Puablica, que se encontrava em Paris (entre 1882 e
1889), estando incumbido de extrair cépias de documentos referentes a Portugal, algumas a
pedido da Sociedade de Geografia de Lisboa. As copias que formam esta coleccdo foram
extraidas do designado Fonds Portugais, que foi constituido com documentos provenientes
do arquivo da Casa de Cadaval, levados para Paris por Geoffroy de Saint-Hilaire, em 1808,
durante a invasdo francesa.

Quanto as copias dos documentos do Fonds d’Harley, desconhece-se a sua histdria.
Portugal, Torre do Tombo, Biblioteca Nacional de Paris (Col. F)

2.3.A6. Quando a histdria custodial for desconhecida, tal facto deve ser registado.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: Desconhece-se a histdria custodial e arquivistica desta
documentacéo.

Portugal, Torre do Tombo, Documentos em tamul e malayalam (Col. F)
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2.3.A7. Registar explicitamente todos os aspectos relacionados com a historia da orga-
nizagao, ou das sucessivas organizacoes, de que foi alvo a unidade de descricao.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: A documentacao foi preparada pela Comissdo encarregue
de dar cumprimento ao Decreto de extin¢do da Junta do Comércio. Parte da documentagdo
foi, entdo entregue a diversas instituicdes, nomeadamente, Ministério do Reino, Ministério
dos Negdcios Estrangeiros, Tesouro Publico, Tribunal do Comércio, Companhia de Segu-
ros Bonanga, Alfandega de Lishoa; a relativa a Aula do Comércio foi confiada ao Comissa-
rio dos Estudos.

Portugal, Torre do Tombo, Junta do Comércio (F)

Historia custodial e arquivistica: Ap6s a unido e posse do mosteiro de Séo Vicente de Fora
pelo prior do mosteiro de Santa Cruz de Coimbra, alguns documentos de Sdo Vicente -
traslados auténticos tirados de originais do cartério e alguns originais — foram mandados
para o cartdrio de Santa Cruz e integrados no m¢. 1 e 2 do Armaério 60 (dos mosteiros da
Congregacdo).

A maioria dos documentos do cartério do mosteiro, estava organizada por armarios, como
demonstra a cota original que apresentam, num total de 44. Numa fase posterior, a sua
organizacao parece ter obedecido, sobretudo, a trés critérios: o geografico (dominante, que
inclui a documentacéo das igrejas), o tipologico, e o tematico. Ao longo do tempo, foram
encadernados varios originais, mantendo-se a cota do armario. Assim se formaram os livros
do armério 3 das sentencas, o livro do armario 31, os Livros dos titulos extravagantes. No
século XVIII, foram trasladados diversos titulos extravagantes, prazos, e documentos dos
armarios do cartério, formando a série dos Livros Novos, e 0os documentos avulsos recebe-
ram um ndmero de ordem em vez da cota de armario.

Os documentos relativos a Sdo Vicente, produzidos no periodo de unido ao mosteiro de
Mafra (1772-1792), foram integrados no respectivo cartério.

Os autos de inventario apds sequestro do cartério (1834-07-20), descrevem o contetdo dos
oito caixdes, onde foi acomodada a documentacdo saida do edificio de Sdo Vicente, mos-
trando que os livros e documentos se encontravam misturados. Foi depositada no edificio
do convento de Sdo Francisco da Cidade e ai permaneceu até 1836. Neste ano, a 10 de
Maio, os fundos referidos e algumas espécies bibliograficas impressas e manuscritas da
livraria de Sdo Vicente de Fora, deram entrada no Arquivo Nacional da Torre do Tombo,
em execucao da Portaria de 1 de Margo, integrando a primeira incorporacdo de cartorios
monasticos. Alguns livros manuscritos foram incluidos na colec¢do Manuscritos da Livra-
ria. Aos livros vindos da Direc¢do dos Proprios Nacionais e integrados no actual fundo do
mosteiro foi mantida a ordenacéo que traziam, tendo recebido uma numeragéo sequencial a
dos que ja se encontravam incorporados: liv. 127 a 142. As pastas 1, 2 e 3 que 0s acompa-
nhavam, foram integrados na cx. 31 da 2.2 incorporacdo. Os documentos mais antigos
foram deslocados para a Colec¢do Especial, ficando organizados por ordem cronoldgica
sendo, mais tarde, restituidos ao cartério de origem, com excepcao das bulas. Em 1894, a
14 de Maio, foram incorporados 15 livros, na sua maioria relativos a bens e a foros, e uma
pasta de documentos, vindos da Direccdo Geral dos Préprios Nacionais. Estes documentos
tiveram cota especifica nesta Direccdo Geral. Provenientes da mesma Direc¢do, entraram
ainda 89 documentos. Os tombos do mosteiro passaram pela Reparticdo da Fazenda do
Distrito de Lisboa. Em 1912, a 4 de Setembro, foram incorporados, 80 documentos relati-
vos a votos dos religiosos, provenientes da Secretaria Geral das Bibliotecas e Arquivos
Nacionais.

Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Sdo Vicente de Fora (F)

2.3.A8. Registar a historia de producdo de instrumentos de descri¢do para a unidade de
descricéo.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: A documentacdo que constitui este fundo encontrava-se,
na sua maior parte, confiada a guarda da Biblioteca Publica Municipal do Porto, para onde
foi levada da casa do antigo cartorio do cabido, no edificio da catedral, pouco depois da
implantagcdo da Republica. Outros documentos transitaram da referida biblioteca para o
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arquivo da Comissdo Administrativa dos Antigos Bens Cultuais. Os cartdrios anexos ao do
cabido foram considerados de forma independente e, como tal, organizados e descritos da
seguinte forma: Cartdrio do Deado, 1572 - 1831; Cartério do Chantrado, 1563 - 1852;
Cartorio do Arcediagado do Porto e Meinedo, 1341 - 1820; Cartdrio do Arcediagado de
Oliveira do Douro, 1455 - 1842; Cartdrio do Arcediagado da Régua, 1762; Cartério da
Curaria, 1414 - 1913. De acordo com indicacfes de José Gaspar de Almeida, autor do
inventario de 1935, contém ainda o “cartério do Cabido uma rica colecgdo de pergaminhos,
cujo nimero é de cerca de novecentos, e que se encontram divididos em trinta livros,
impropriamente chamados de Originais".

Em 1935 e 1936 foram publicados, respectivamente, o Inventario do Cartério do Cabido
da Sé ddo Porto e dos Cartorios anexos e o indice-roteiro dos chamados Livros dos Origi-
nais (colec¢do de pergaminhos) do Cartério do Cabido da Sé do Porto, (org. por José Gas-
par de Almeida, que fora conservador do Arquivo Distrital do Porto e, a data da publicacéo,
conservador do Arquivo Nacional da Torre do Tombo). Estes instrumentos estiveram em
uso até 2005, cumulativamente com a descricdo até ao nivel série disponivel através da
aplicacdo de descricdo arquivistica Argbase. Em 2005 a descricdo passou a estar disponivel
a partir da aplicacdo de descrigdo arquivistica Digitarq.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Cabido da Sé do Porto (F)

2.3.A9. Registar a reutilizacdo da unidade de descricdo para outros fins.

2.3.A10. Registar as migracOes de software, reformatacdes, respectivas especificacdes e
propriedades relativas a unidade de descricéo.

2.3.Al1. Registar quaisquer outras ac¢des que tenham contribuido para a actual estrutu-
ra e organizacao da unidade de descricéo.

2.3.A12. Registar as datas dessas ac¢Oes, quando conhecidas.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: A documentacdo deu entrada no Instituto Portugués de
Arquivos (IPA) no dia 25 de Agosto de 1988, na sequéncia da evacuacao das instalagdes do
IPPC, onde se encontrava por ocasido do incéndio que deflagrou na zona do Chiado. Con-
cluido o trabalho de inventariacdo, em Outubro de 1990, a documentagdo foi entregue pelo
IPA, em 28 de Dezembro de 1990, ao AN/TT, de acordo com o disposto no oficio 200.67
de 10 de Marco de 1987 da ex-DBASD e confirmado por despacho de 10 de Marco de
1987, proferido por subdelegacdo do Secretario de Estado do Orcamento, que autorizou a
doacdo da documentacdo ao Estado pela senhora D. Maria Céandida de Arruela e determi-
nou o seu depdsito no ANTT.

Portugal, Torre do Tombo, José de Arruela (Col. F)

Orientacdes especificas
Histdria custodial e arquivistica do fundo e suas subdivisfes
2.3.B1. Registar a histdria custodial e arquivistica do fundo no seu conjunto.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: Parte do Arquivo da Direccdo dos Servicos de Censura foi
recolhida pela Biblioteca Nacional em 1975. A incorporagdo desta documentacdo na Torre
do Tombo ocorreu a 21 de Abril de 1997, ao abrigo de um protocolo de permuta celebrado
com a Biblioteca Nacional em 3 de Dezembro de 1996.

Por sua vez, a documentacdo das Delegagdes de Setubal, Funchal e Angra do Heroismo,
gue se encontrava junto do Arquivo da PIDE, a guarda do Servico de Coordenagdo da
Extincdo da ex-PIDE/DGS e LP, no reduto sul do Forte de Caxias, foi incorporada na Torre
do Tombo em 1992.

Portugal, Torre do Tombo, Secretaria de Estado da Informacéo e Turismo (F), Direc¢do
dos Servicos de Censura (SF)
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Historia custodial e arquivistica da seccdo, série e suas subdivisdes, unidade de
instalacdo, documento composto e documento simples

2.3.B2. Registar a histdria custodial e arquivistica especifica da unidade de descricéo,
seguindo a regra de ndo repeticdo da informacdo: regista-la apenas quando diferir da do
nivel imediatamente superior.

Exemplos

Historia custodial e arquivistica: Documentagdo proveniente do Ministério do Reino a par-
tir de 1834. Existe outra Relacdo de documentos enviados pelo Ministério do Reino em 2
de Agosto de 1860.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério do Reino (F), Autos de felicitagdes, aclamacdes,
juramentos e outros (SR)

Fontes de informacao

2.3.C1. As fontes de informacao para a histdria custodial e arquivistica sdo constituidas
pela documentacdo administrativa de entrada da unidade de descricdo na entidade
detentora ou servico de arquivo: guias de remessa, contratos de depdsito e doagdo, autos
de entrega, livro de registo de entrada de documentacdo, recibos de compra, estudos
institucionais, historicos, biograficos e os instrumentos de descricao.

2.3.C2. Quando considerado pertinente as fontes de informacédo podem ser registadas no
elemento de informacédo Nota do arquivista.

Exemplos

Nota do arquivista: Descricdo elaborada (...) com base em (...) Arquivo do Arquivo, Insti-
tuto Portugués de Arquivos, processo n.° 100.551 e no Livro de Registo de Entradas, vol. 1,
1983-01-26 e 1983-06-20.

Portugal, Torre do Tombo, Casa de Povolide (F)

Apresentacdo da informacao

2.3.D1. A informacdo relativa a histdria custodial e arquivistica pode, se pertinente, ser
apresentada de forma organizada (por tipos ou classes) e seguindo sempre a mesma
ordem. Cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo a defini¢do da politica de
descricdo a adoptar.

Exclusdes

2.3.E1. Quando a unidade de descri¢do é entregue na entidade detentora ou servico de
arquivo directamente pelo produtor, sem que haja informacéo relativa a histéria arqui-
vistica, registar essa informacdo no elemento Fonte imediata de aquisi¢do ou transfe-
réncia.

2.3.E2. Registar a organizacao, classificagdo ou estrutura actuais da unidade de descri-
¢do no elemento de informacéo Sistema de organizagao.

2.3.E3. Registar os instrumentos de descricdo vigentes no elemento de informacao Ins-
trumentos de descrigéo.
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2.4. Fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia

Objectivo
Identificar a fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia da unidade de descrigé&o.

Comentarios
As formas de aquisicdo, ou seja, de obtencdo da propriedade e/ou custddia de docu-
mentos de arquivo, podem ser de diferentes tipos:

Compra ¢ a aquisicdo de documentos de arquivo mediante o seu pagamento em
dinheiro.

Dacdo é a entrega de documentos e/ou conjunto orgénico de documentos,
independentemente da sua data, forma e suporte material, produzidos ou recebidos
por uma pessoa juridica, singular ou colectiva, ou por um organismo publico ou
privado, no exercicio da sua actividade e conservados a titulo de prova ou infor-
macdo em pagamento de uma divida.

Doacdo € a aquisicdo, a titulo gratuito, de documentos e/ou arquivos privados, por
vezes acompanhada de certas obrigagdes, tendo o organismo beneficiario a facul-
dade de a recusar. A doacdo implica mudanca de propriedade.

Depdsito é a mudancga de custodia de documentos, a titulo precério, sujeita a
condicdes previamente acordadas, normalmente quanto a sua comunicabilidade. A
documentacdo depositada fica sob custodia de outra entidade, mas ndo muda de
proprietario.

Incorporagdo € a aquisicdo gratuita e a titulo definitivo de documentos de
arquivo por uma instituicdo ou servico responsavel pela aquisicdo e comunicacao
dos documentos de arquivo, que sobre eles passa a ter jurisdicdo plena. Em prin-
cipio, a incorporacdo e as condicdes a que obedece sdo definidas por via legisla-
tiva.

Legado é a forma de aquisi¢do de documentos de arquivo por uma instituicdo ou
servico responsavel pela aquisicdo e comunicacao dos documentos de arquivo por
disposicao testamentaria, sujeita ou ndo a certas condi¢bes e obrigacGes, como
bens destacados do patrimonio do testador, sendo a instituigdo ou servigo respon-
savel pela aquisicdo e comunicacao dos documentos de arquivo livre de aceitar ou
recusar o legado. Este implica mudanca de propriedade.

Permuta é a troca de documentos entre duas entidades, com a correspondente
mudanca de propriedade e/ou custodia.

Reintegracao ¢ a entrega de documentos deslocados a uma instituicdo ou servico
responsavel pela aquisi¢cdo e comunicacdo dos documentos de arquivo que legal-
mente detém a sua custodia.

Transferéncia é a mudanga de documentos de arquivo de um deposito para outro,
com ou sem alteracdo de custodia.

Orientacgdes gerais

2.4.A1. A fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia € um elemento de informacéo de
preenchimento obrigatdrio ao nivel do fundo, podendo, quando pertinente, ser registada
em todos os demais niveis de descri¢do, desde que ndo confidencial.

2.4.A2. Registar a entidade ou individuo a quem a unidade de descricdo foi adquirida.
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Exemplos

Fonte imediata de aquisi¢cdo ou transferéncia: Documentacdo adquirida por compra a Nuno
de Sousa Coutinho, em Dezembro de 2002.

Portugal, Torre do Tombo, Condes de Linhares (F)

Fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia: Compra em leildo no Pal&cio do Correio
Velho, Sociedade Comercial de LeilGes, S.A., em 1995.
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Santa Iria (F)

Fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia: Documentacdo depositada pelo Dr. Augusto
Ferreira do Amaral, em representacdo da familia, em 2000.
Portugal, Torre do Tombo, Familia Ferreira do Amaral (F)

Fonte imediata de aquisi¢ao ou transferéncia: Incorporacdo directa em 1833.
Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Pago (F)

2.4.A3. Registar as datas de aquisicdo da unidade de descricéo.

Exemplos

Fonte imediata de aquisi¢cdo ou transferéncia: Documentacdo oferecida por Carlos Pedro
Quintela, em 1917 e 1942,

Portugal, Torre do Tombo, Morgado de Farrobo (F)

Fonte imediata de aquisicio ou transferéncia: Incorporacdes provenientes da Conservatoria
do Registo Civil de Santarém em [1976; 1998; 2001]; 2003 (B6, B7 e O2) e 2005 (C3).
Portugal, Arquivo Distrital de Santarém, Registos paroquiai (GF), Freguesia de Abiturei-
ras (Nossa Senhora da Conceicéo)(F)

2.4.A4. Registar a forma de aquisicdo (compra, doacdo, depdsito, incorporacao,
heranca, legado, permuta, reintegracdo, dacdo) da unidade de descricéo.

Exemplos

Fonte imediata de aquisicao ou transferéncia: Pela Resolugdo do Conselho de Ministros n.°
38/86 de 17 de Maio, o Arquivo Nacional foi autorizado a outorgar, como adquirente, con-
trato de dagdo, dos arquivos administrativos, de redaccéo e biblioteca da extinta Empresa
Publica do Jornal O Século pela quantia de seis milhGes e quinhentos mil escudos, tendo as
negociacdes de aquisicdo ficado a cargo do Instituto Portugués do Patriménio Cultural,
6rgdo do Ministério da Cultura, responsavel, a época, pelo pelouro dos arquivos.

Portugal, Torre do Tombo, O Século (F)

2.4.A5. Registar, se considerada pertinente, a relacdo existente entre a unidade de des-
crigdo e a entidade ou individuo a quem a foi adquirida, a morada deste Gltimo, e qual-
quer outro tipo de informacdo, desde que ndo confidencial.

Exemplos

Fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia: Documentacdo doada por D. Maria Amalia
de Vasconcelos Guedes Loureiro (vilva de Amaro Garcia Loureiro), tendo entrado na
Torre do Tombo em Novembro de 1972.

Portugal, Torre do Tombo, Amaro Garcia Loureiro (F)

Comentarios
« Cada entidade detentora ou servico de arquivo deve estabelecer uma politica em
relacdo a informacdo a registar neste elemento, tendo em conta que parte dela
pode ser confidencial.
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2.4.A6. Quando a unidade de descricdo é adquirida através de diferentes fontes, regista-
-las na totalidade, indicando, se possivel, a documentacdo especifica adquirida a cada
uma delas.

Exemplos

Fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia: Parte da documentacdo foi adquirida pela
Direccdo Geral do Ensino Superior e das Belas Artes, sendo posteriormente entregue a
Torre do Tombo, em 1938. A restante foi oferecida a Torre do Tombo por D. Julia Seabra
de Castro e entregue por Paulo Cancela de Abreu, seu testamenteiro, em 1947,

Portugal, Torre do Tombo, José Luciano de Castro (Col. F)

2.4.A7. Quando a fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia ndo for conhecida,
registar esse facto.

2.4.A8. Registar o nimero de controlo de entrada da unidade de descri¢cdo na entidade
detentora ou servigo de arquivo.

Orientacdes especificas

Fonte imediata de aquisicéo e transferéncia do fundo e suas subdivisdes

2.4.B1. Registar a fonte imediata de aquisicéo e transferéncia do fundo no seu conjunto.
Fonte imediata de aquisicao e transferéncia dos restantes niveis de descri¢cdo

2.4.B2. Registar a fonte imediata de aquisicao e transferéncia especifica da unidade de
descricdo, ou seja, regista-la apenas quando diferir da do nivel imediatamente superior.

Fontes de informacao

2.4.C1. As fontes de informacéo para a fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia sdo
constituidas pela documentacdo administrativa de entrada da unidade de descricdo na
entidade detentora ou servico de arquivo: guias de remessa, contratos de depdsito e doa-
cdo, autos de entrega, livro de registo de entrada de documentacéo, recibos de compra,
entre outros.

2.4.C2. Quando considerado pertinente as fontes de informacdo podem ser registadas no
elemento de informacdo Nota do arquivista.

Apresentagéo da informagéo
2.4.D1. A informacdo relativa a fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia pode ser

registada na ordem seguinte: forma de aquisicdo, entidade ou individuo a quem a unida-
de arquivistica foi adquirida, data.

2.4.D2. Registar as formas de aquisicdo, através do recurso a uma terminologia unifor-
me.

2.4.D3. Quando o termo utilizado na fonte de informacéo for incorrecto ou ambiguo,
esse facto deve ser assinalado.

80 Fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia



Documentacdo — Zona do Contexto

147

2.4.D4. As datas podem ser registadas de acordo com a norma ISO 8601, na versdo

actualizada de 2000, e a correspondente NP EN 28601%.

2.4.D5. As informagdes ou explicagdes complementares, as especificagdes, as correc-
cOes, podem ser registadas entre parénteses rectos ([ ]).

Exclusdes

2.4.E1. Registar a informacdo relativa as mudancas de propriedade ou de custodia da
unidade de descricdo que ndo se prendem com a sua aquisicdo directa pela entidade
detentora ou servico de arquivo no elemento de informacdo Historia custodial e arqui-
vistica.

7 1SO 8601: 2000, Data elements and interchange formats - Information interchange: representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization.

“® NP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informagéo: representacéo de datas e horas.
Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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3. ZONA DO CONTEUDO E ESTRUTURA

A Zona do contetdo e estrutura contém informacdo sobre o assunto e organizagdo da
unidade de descricdo. E composta pelos seguintes elementos de informacéo:

3.1. Ambito e contelido;

3.2. Avaliacdo, seleccéo e eliminacéo;
3.3. Ingressos adicionais;

3.4. Sistema de organizacao.

3.1. Ambito e contetdo

Objectivo
Permitir aos utilizadores avaliar a potencial relevancia da unidade de descricao.

Comentario
o Cada entidade detentora ou servi¢co de arquivo deve estabelecer uma politica
relativamente a exaustividade da informacdo a registar neste elemento de infor-
macao.
o Pode ser vantajosa a utilizacdo de linguagens controladas no preenchimento deste
elemento de informacdo, com o objectivo de permitir uma recuperacdo eficaz da
informag&o pretendida®.

Orientacdes gerais

3.1.Al. O ambito e conteddo é um elemento de informacdo de preenchimento obrigaté-
rio ao nivel do fundo, podendo, quando pertinente, ser registado em todos os demais
niveis de descricéo.

3.1.A2. Registar, de acordo com o nivel de descri¢do, um sumario relativo a unidade de
descricdo que contemple:
« Ambito — Periodos cronolégicos, areas geograficas e toponimos.
O ambito cronoldgico, quando contemplado neste elemento de informacédo, deve
ser especifico, ou seja, reportar-se as partes constitutivas da unidade de descricao
e ndo a unidade de descricdo como um todo. Estas Gltimas devem ser registadas
no elemento de informacdo Datas, respeitando a regra da nao repeticdo da infor-
macao.
o Conteudo — Tipologias e tradi¢cbes documentais, assuntos, cargos, funcgdes, acti-
vidades, procedimentos administrativos, eventos, pessoas colectivas, pessoas
singulares e familias, etc.

* A escolha e construcdo de pontos de acesso normalizados, no &mbito da descricdo das funcdes,
constitui um bom exemplo. Encontra-se ja acessivel uma norma internacional para a descricdo das
funcbes, embora ndo forneca orientacdo para a criacdo dos pontos de acesso normalizados. Cf.
INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISDF: International Standard for Describing
Functions. 12 ed. [em linha]. Dresden: ICA/CBPPS, 2007. Disponivel em WWW: <URL:
http://www.ica.org/en/node/83/?filter4 =ISAF>.
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Exemplos

Ambito e conteGdo: Inclui documentacdo comprovativa de mercés recebidas, da
posse/aquisicdo de direitos e respectiva administracdo (mercés, alvaras, certid@es, patentes,
procuracoes, livros de rendas, relacdes de dividas, de décimas e contribuicdes, de contas
varias, dotes e contratos de casamento, testamentos, inventarios e partilhas, requerimentos,
etc. De referir certidGes e requerimentos relacionados com o Brasil (1811-1814)).

A documentacéo reporta-se aos diferentes morgados (Ilha, Corte Real, Palma), a proprieda-
des (Lisboa, Santarém, Vagos, Aveiras, Moita, Monforte, Malveira, Benavente, Corroios,
Asseisseira, Golegd), a comendas, a alcaidarias-mores, a saboarias, bem como a questfes
diversas, entre as quais herancas (Conde dos Arcos (1828-1900), Conde da Ribeira (1748-
1822), Marqués de Marialva (1800-1896)).

Encerra ainda relacdes de joias, pratas e mobiliario (1816-1905), para além de correspon-
déncia recebida da “Secretaria de Estado” (1669-1726) e de “pessoas ilustres” (1566-1853).
Portugal, Torre do Tombo, Aveiras e Vagos (F)

3.1.A3. Quando a unidade de descri¢do inclui uma tipologia documental uniforme, pode
registar-se o tipo de informagéo contida nos documentos que a comp&em.

Exemplos

Ambito e contetido: Tombos e demarcacdes de diversas localidades, nomeadamente das que
se encontravam ao longo da raia. Contém o ndmero de moradores, limites e confrontac6es
das vilas e lugares, medic6es e demarcac6es de propriedades e reguengos, levantamento das
rendas, foros, pensdes, jurisdicdo, padroados e da concessdo de oficios.

Portugal, Torre do Tombo, Casa da Coroa (F), Tombos e demarcaces (SR)

Ambito e contetido: Processos a que foram submetidas milhares de pessoas acusadas ndo s6
de judaismo mas de diversos crimes desde a blasfémia a heresia, em todas as suas versoes,
ou da feiticaria a bigamia, ao crime de sodomia e aos suspeitos de ideais magénicos.
Portugal, Torre do Tombo, Tribunal do Santo Oficio (F), Inquisicdo de Coimbra (SF),
Processos crime(SR)

3.1.A4. Quando a unidade de descricdo corresponde a uma cépia, esse facto deve ser
indicado, caso a tradicdo documental ndo conste no titulo, bem como, se considerada
pertinente, a data da copia.

Exemplos

Ambito e contetdo: Copias dos contratos feitos no reinado de D. Jodo IllI, extraidos dos
livros 2, 3 e 7 de “Contratos” da respectiva chancelaria, mandadas fazer por D. Maria I,
destinadas ao Conselho da Fazenda.

Portugal, Torre do Tombo, Casa da Coroa (F), Copias dos Contratos de encabecamento de
sisas (SR)

Orientacdes especificas
Ambito e contetido do fundo, da secgéo e suas subdivisdes

3.1.B1. Registar, para 0 &mbito, informacdo relativa aos respectivos periodos cronol6gi-
cos e areas geograficas. Para o conteldo, registar os assuntos, as competéncias, fungdes
ou actividades que se reflectem nas unidades de descrigéao.

Exemplos

Ambito e contetdo: Inclui dez cadernos produzidos por Correia da Serra enquanto estudante
em ltalia, apontamentos de estudos, notas académicas e eclesiasticas, diarios e memdrias de
viagens de estudo e investigacdo no ambito da boténica e das ciéncias naturais; correspon-
déncia recebida de familiares (como o pai e 0s irmdos) amigos e colegas, recobrindo o
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periodo compreendido entre 1769, altura em que era estudante em Napoles, a 1795, abor-
dando, entre outras, tematicas como a histéria natural, a agricultura; projectos do primeiro
periodo de funcionamento da Academia Real das Ciéncias — Dicionario da Lingua Portu-
guesa, publicacdo e documentos relativos a histéria de Portugal, uma histéria da literatura,
0 Mapa do comércio de Portugal com as naces estrangeiras, etc. Inclui ainda a “Histéria da
Academia Real das Ciéncias de Lisboa”, desde o seu principio até 1788, da sua autoria,
enquanto secretario perpétuo dessa instituicdo, memorias preparadas para apresentar na
Academia, num periodo que abrange a década de 1780 e principio da de 1790 (algumas
incompletas ou simples rascunhos), época em que Correia da Serra era responsavel pelas
comunicagOes relacionadas com a promocdo da agricultura; notas de pesquisa, elogios
fanebres a membros da Academia Real das Ciéncias falecidos, entre os quais 0 Marqués de
Angeja, Antonio Domingues do Pago, Marqués de Penalva, Conde de Vimieiro, Benjamin
Franklin, Jodo de Loureiro, Fr. José Maine, Principal Mascarenhas e José de Melo Brayner.
Inclui também correspondéncia recebida no &mbito das actividades ligadas a Academia,
inclusivamente a de bolseiros por ela enviados para varios pontos da Europa.

Inclui também o catalogo da sua biblioteca.

Portugal, Torre do Tombo, José Correia da Serra (F)

Ambito e contetido: Documentacéo referente as diferentes categorias de funcionarios liga-
dos a Instrucdo Municipal, a saber: professores (efectivos e interinos), continuos, serventes
e pessoal do Servico de Instrugdo enquanto estrutura organica camararia (oficiais adminis-
trativos, amanuenses, escriturarios, fiéis de armazém, etc.

Portugal, Camara Municipal de Lisboa (F), Educacéo (SC), Gestéo de pessoal(SSC)

Ambito e contetido da série e suas subdivisdes

3.1.B2. Registar, para 0 ambito, os respectivos periodos cronoldgicos e areas geografi-
cas. Registar, para o contetdo, as tipologias e tradicbes documentais, assuntos, informa-
cao relativa as actividades especificas que originaram a série e a qualquer procedimento
administrativo, documental ou outro que se encontre na sua origem e, se for o caso, a
legislacdo que a regula.

Exemplos

Ambito e contetido: Documentacéo relativa a recenseamento de criancas dos dois sexos em
idade escolar de varias Paréquias Civis abrangendo vérias freguesias de Lisboa, de acordo
com o estipulado na lei. De acordo com a “Reforma e Reorganizagéo do Ensino Primério”,
de 2 de Maio de 1878 (art.? 8.°), e confirmado pelo “Regulamento para a execugdo das Leis
sobre a Instrucdo primaria”, de 28 de Julho de 1881 (art.° 18.9), as Juntas de Par6quia eram
obrigadas a enviar cépias auténticas do recenseamento a Camara Municipal e a outras enti-
dades.

Portugal, Camara Municipal de Lisboa, Educacéo (SC), Recenseamento de criancas em
idade escolar (SR)

Ambito e contetdo da unidade de instalacdo, do documento composto e do docu-
mento simples

3.1.B3. Registar, no &mbito e contetdo, informacado pertinente, caso o titulo ndo fornega
informacao suficiente.

Exemplos

Titulo: Barcelos.

Ambito e contetido: Contém despachos de encartes de oficios de: Penela; couto de Landim,
Fraldes (1689, 1713, 1720, 1732, 1742, 1756, 1782).

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Paco (F), Reparticao das Justicas e Despacho
da Mesa (SC), Expediente da Secretaria e do Despacho da Mesa (SSC), Habilitacbes de
oficiais (SSSC), Encartes em oficios de Justica de diversas comarcas (SR), m¢ 2396 (Ul)
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3.1.B4. Registar, para 0 ambito, o periodo cronoldgico, a area geografica e/ou 0s topo-
nimos. Registar, para o contetdo, as tipologias e tradi¢bes documentais, o assunto, bem
como os procedimentos administrativos subjacentes a unidade de descricgéo.

Exemplos

Ambito e conteddo: (...) registo de sentencas sobre feitos civeis e crime, instrumentos de
agravo e outros diplomas, julgados pelo juiz dos Feitos da Coroa. Contém, entre outros, o
traslado da sentenca sobre a cobranca da pastagem e da passagem no concelho de Tavarede,
dada pelo desembargador dos Agravos e juiz dos Feitos dos Forais, portagens e direitos
reais, licenciado Rui da Gréd (1500); e da sentenca sobre a provisao da serventia do oficio de
meirinho da Corte, dada pelos desembargadores do Pago Dr. Estévdo Boto e Dr. Duarte
Rangel e publicada pelo desembargador dos Agravos e juiz dos Feitos na Corte e Casa da
Suplicagdo Dr. Jorge Cunha (1568); de documentos relativos a compra da vila de Colares —
1521 (f. 2v-4v); a compra do terreno junto a fortaleza de S. Gido — 1562 (fls. 135v-136v); a
prata e sabastro que o rei D. Manuel mandou vir do mosteiro de Santa Cruz de Coimbra
(fls. 165-167v); & imposicao e rendas aplicadas as aposentadorias da cidade de Lisboa, por
ocasido da participacdo de Portugal na armada contra o Turco em 1572 (fls. 204v-206v).
Este ultimo treslado esta incompleto e remete para a Gaveta 11, maco 10, n.° 1.

Portugal, Torre do Tombo, Casa da Suplicacdo (F), Juizo dos Feitos da Coroa (SF),
Registo de sentengas (SR), Sentenca a favor da Coroa (DC)

Exemplos

Ambito e contetdo: (...) O documento, composto de dois cadernos, parece estar incompleto.
Apenas regista dois acordaos intermédios dos desembargadores do Rei, mas ndo o acordao
final.

Portugal, Torre do Tombo, Feitos da Coroa (F), Sentencas sobre direitos reais (SR), Carta
testemunhével da accdo por Jodo Fernandes de Oliveiral...] (Ul)

3.1.B5. Registar, se pertinente, informacédo relativa aos intervenientes ou as pessoas
aludidas, que n3o os autores e destinatarios, aos autores materiais®®, a tradicdo
documental, se ndo constar no titulo, entre muitas outras.

3.1.B6. Registar, se pertinente, informacao relativa a assinaturas, inscrigdes, marcas,
monogramas, selos e, se relevante, a respectiva localizacao.

3.1.B7. Transcrever, se pertinente e relevante, partes do documento.

Exemplos

Ambito e contetido: Certid&o, passada por Sebastido Xavier, de uma instrucio entregue na
Secretaria do Estado da India por Jacques Philippe Landerset, que lhe dera o Conde da Ega
em 5 de Abril de 1765, com indicagdes sigilosas, para ir a India, no pataxo S. Miguel, apa-
rentemente para tratar de neg6cio mercantil com Aidar Ali Can, mas, na verdade, incumbi-
do de levar a cabo a misséo de observar "com o maior cuidado quais eram as forgas e rique-
zas de Nandi Raj4, o seu génio, e as suas inclinagdes". Assinatura do Secretario Henrique
José de Mendanha Benevides Cirne.Reconhecimento do sinal e assinatura de Henrique José
de Mendanha Benevides Cirne feito por Marcelino José de Pontes Vieira, desembargador
dos Agravos da Relacdo de Goa, ouvidor geral do civel e juiz das justificagdes.

Portugal, Torre do Tombo, Familia Landerset (F)

Fontes de informacéo
3.1.C1. As fontes de informacéo para o ambito e contetido séo a unidade de descricdo, a

documentacdo administrativa de entrada da unidade de descri¢édo na entidade detentora
ou servico de arquivo: guias de remessa, autos de entrega, livro de registo de entrada de

%0 De referir que estes podem, se considerado pertinente, constituir pontos de acesso normalizados.
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documentacao, bem como os estudos institucionais, historicos, biograficos e os instru-
mentos de descricao.

3.1.C2. Quando considerado pertinente as fontes de informagdo podem ser registadas no
elemento de informacgédo Nota do arquivista.

Apresentacéo da informacéo

3.1.D1. A informacéo relativa ao ambito e conteddo deve ser registada de forma con-
sistente. Cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo a definicdo de critérios de
redac¢do. Recomenda-se:

« Evitar todo e qualquer tipo de juizo de valor ou interpretacdo sobre a unidade de
descricao;

o Registar a informacdo em texto narrativo ou estruturado, através do preenchi-
mento de grelhas pré-definidas consideradas pertinentes, por exemplo, para regis-
tar o ambito e conteddo de tipologias documentais especificas (processos judiciais
civeis e crime, processos inquisitoriais, diligéncias de habilitacdo, processos de
obras, etc.);

Exemplos

Ambito e conteddo (texto livre):

Francisco Jodo de Vasconcelos Betencourt, natural da Freguesia de Sdo Bras do Arco da
Calheta, morador na Freguesia de Sdo Bras do Arco da Calheta, Juiz dos 6rfaos, casado
com Ana Josefa do Couto Beliago, filho de Francisco de Vasconcelos Couto e Silva e de
Clara Cecilia de Betencourt, neto paterno de Francisco de Vasconcelos e Silva e Cecilia do
Couto Beliago, neto materno de Jodo Baptista de Andrade e de Isabel Francisca de Beten-
court, requer o cargo de Familiar do Santo Oficio, em carta datada de 18 de Junho de 1762.

Ambito e conteddo (texto estruturado):

Nome: Betencourt, Francisco Jodo de VVasconcelos.
Naturalidade: Freguesia de S&o Bras do Arco da Calheta.
Morada: Freguesia de Sdo Bras do Arco da Calheta.
Profissdo: Juiz dos drfaos.

Cargo requerido: Familiar do Santo Oficio.

Pai: Francisco de Vasconcelos Couto e Silva.

Mae: Clara Cecilia de Betencourt.

Avé paterno: Francisco de Vasconcelos e Silva.
Avé paterna: Cecilia do Couto Beliago.

Avb materno: Jodo Baptista de Andrade.

Avo paterna: Isabel Francisca de Betencourt.
Codnjuge: Ana Josefa do Couto Beliago.

Votacao:

Motivo de excluséo:

Data da carta: 1762-06-18.

Portugal, Torre do Tombo, Tribunal do Santo Oficio (F), Conselho Geral do Santo Oficio
(SF), Habilitagdes (SR), Francisco (DC)

o Actualizar a grafia utilizada;

« Evitar citagbes em portugués arcaico;

« Utilizar o tempo verbal preferencialmente no presente, quando directamente rela-
cionado com o &mbito e conteudo;

o Utilizar, para o ambito e contetdo, verbos como ilustrar, reflectir, testemunhar,
fornecer, permitir, retratar, relevar, encerrar, compor, compreender, comportar,
conter, agrupar, reunir, guardar, integrar, etc.;
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o Utilizar numeracdo arabe, excepto na indicacdo dos seéculos ou nos elementos
numéricos distintivos dos nomes proprios de reis e papas;

« Utilizar abreviaturas de acordo com a NP 3680°" ou, caso esta seja omissa, de
acordo com um prontudrio ortografico;

« Utilizar maiuscula inicial segundo as situagdes estritamente exigidas pelas normas
ortogréficas vigentes nos seguintes casos: antroponimos, topdnimos, instituicoes,
corporagdes, reparticoes oficiais, diplomas legais. Na mencéo de cargos de qual-
quer natureza, ndo estando em causa usos ou exigéncias oficiais, empregar a ini-
cial minuscula.

Exemplos

Titulo formal: “Tombo dos bens, rendas e direitos que a Mesa Mestral da Ordem de Cristo
tem na sua vila de Tomar [...]"

Histdria administrativa: Tombo mandado fazer por D. Jodo Ill, elaborado pelo Dr. Pedro
Alvares, cavaleiro da Ordem de Cristo e desembargador da casa da Suplicagdo, em cum-
primento do Alvara de 1542-05-06.

Ambito e contetdo: O tombo reporta-se a Tomar e Pias e divide-se em duas partes: bens,
direitos e jurisdicdo do Mestre ou administrador e tombos das igrejas que ndo dispunham de
tombo; bens, rendas e direitos alienados para o convento, vigararia, comendas e novas
casas.

Portugal, Torre do Tombo, Mesa da Consciéncia e Ordens(F), Mestrado da Ordem de
Cristo (SF), Tombos (SR), Tombo dos bens, rendas e direitos que a Mesa Mestral da
Ordem de Cristo tem na sua vila de Tomar [...] (Ul)

Notas ao exemplo: No original pode ler-se: “Tombo dos bens, rendas e direitos que a Mesa
Mestral da ordem de Cristo tem na sua vila de Tomar, o qual mandou fazer el-Rey Dom
Jodo o Terceiro, nosso Senhor, segundo Rey que tem a administragdo do mestrado desta
Ordem e o dozeno administrador na ordem dos Mestres e administradores della e o pri-
meiro depois que este Mestrado se unio aa Coroa Real destes reinos de Portugal por cujo
mandado fez este tombo o Doctor Pero Alvarez cavalleiro professo da mesma Ordem e seu
desembargador da Casa da Sopricacao”

Antes da tabuada encontra-se o seguinte titulo: “Tombo da Mesa Mestral da Ordem de
Nosso Senhor Jesus Cristo das vilas de Tomar e Pias e seu termos”, e tem anotado:
“Divide-se em duas partes, na primeira se contem os bens direitos e jurdi¢do de que o Mes-
tre ou administrador esta em posse e assi 0s tombos das igrejas das quaes o Mestre ou
administrador esta em posse e assi 0s tombos das igrejas das quaes ate o presente ndo houve
tombo. Na segunda se contem os bens rendas e dereitos que da dita Mesa pelos tempos
fordo afastadas para ho convento vigairia e comendas e casas novas criadas”.

Exclusdes

3.1.E1. Registar a informacéo relativa ao contexto de producdo da unidade de descrigcdo
no elemento de informacéo Histéria administrativa / biografica / familiar.

3.1.E2. Registar a informacdo relativa a faltas resultantes de perda ou destrui¢do de
documentacdo por causas naturais, incUria e abandono, no elemento Historia custodial e
arquivistica.

3.1.E3. Registar a informacao relativa a utilizacdo da unidade de descri¢do no elemento
de informacéo Histdria custodial e arquivistica.

3.1.E4. Registar a informacdo relativa a faltas devidas a avaliacdo, selecgéo e elimina-
cdo da unidade de descricdo no elemento de informacdo Avaliacdo, seleccdo e elimina-
cao.

*1 NP 3680. 1989, Documentacéo — Descricdo e referéncias bibliogréficas: abreviaturas de palavras
tipicas. Lisboa: IPQ; CT7. 78 p.
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3.1.E5. Registar a informacéo relativa a organizacao, classificacdo ou estrutura da uni-
dade de descricdo no elemento de informacéo Sistema de organizacao.

3.1.E6. Registar a informacdo relativa a instrumentos de descricdo no elemento de
informagao Instrumentos de descrigéo.
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3.2. Avaliacao, seleccéo e eliminacao

Objectivo
Facultar informacéo sobre qualquer acgdo relativa a avaliacdo, selecgéo e eliminag&o.

Comentarios
Entende-se por:

« Auvaliagdo, a determinagéo dos valores primario e secundario dos documentos de
um arquivo, com vista a fixacdo dos prazos de conservacdo em fase activa e semi-
-activa, e do destino final (conservacdo permanente em arquivo definitivo ou eli-
minacdo). A avaliacdo deve basear-se na consideracdo das func¢des dos documen-
tos (funcéo de prova legal, financeira e / ou administrativa, fungéo de testemunho
patrimonial) e das relagcdes entre uns e outros. O estado de organizacao e de con-
servacdo deve também ser considerado, nomeadamente quando esteja em causa a
avaliacdo de documentacao acumulada.

o Selecgéo, a operacdo que decorre da avaliagcdo e que consiste em separar 0s docu-
mentos de arquivo de conservacao permanente dos que deverao ser eliminados.

o Eliminagéo, a destruicdo de documentos de arquivo que, na avaliagdo, foram
considerados sem valor arquivistico e / ou historico que justificasse a sua conser-
vacao permanente.

o Tabela de seleccdo, o documento que regista o resultado da avaliacdo, apresen-
tando-se como uma relacdo dos documentos de arquivo de um organismo ou
administracdo que fixa 0s respectivos prazos de conservacdo em fase activa, semi-
activa e destino final. Este pode implicar a eliminagdo ou a conservagdo perma-
nente. As decisGes que estdo na base do resultado da avaliacdo e dos prazos de
conservacdo devem constar das tabelas de selecgéo, bem como as respectivas jus-
tificacOes, ja que assumem toda a relevancia para os servigos de arquivo que
incorporam regularmente documentacéo de diferentes proveniéncias.

Orientacdes gerais

3.2.Al. A avaliacdo, seleccdo e eliminacdo é um elemento de informacao de preenchi-
mento obrigatodrio se aplicavel ao nivel do fundo e da série, podendo, quando pertinente,
ser registado em todos os demais niveis de descricéo.

3.2.A2. Registar quaisquer ac¢Oes de avaliacdo, seleccdo e eliminacdo ocorridas ou a
ocorrer sobre a unidade de descricdo, sobretudo se essas ac¢des sdo importantes para a
interpretacéo e uso da documentacéo.

Exemplos

Avaliacao, seleccdo e eliminacdo: O fundo Companhia Nacional de Navegacéo foi sujeito a
avaliacdo da qual resultaram as seguintes taxas de eliminacdo: Conselho Fiscal (SC) — 0%);
Conselho de Directores (SC) — 0%; Arquivo Geral (SC) — 0%; Direccdo de Recursos
Humanos (SC) — 79,1%; Direccdo Financeira e de Patriménio (SC) — 97,5%; Direccdo de
Contabilidade e Controlo (SC) — 83,3%. A avaliagdo foi da responsabilidade do Instituto
Portugués de Arquivos.

Portugal, Torre do Tombo, Companhia Nacional de Navegagéo (F)

Avaliacao, seleccéo e eliminagdo: Foram eliminadas as seguintes séries: “Guias de inspec-
¢do médica” e “Mapas de consumo do servico de satide a bordo”.
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Portugal, Torre do Tombo, Companhia Nacional de Navegacé&o (F), Direc¢do de Recursos
Humanos (SF), Superintendéncia da Saude (SC)

3.2.A3. Registar, sempre que possivel, as datas em que ocorreram essas ac¢oes.
3.2.A4. Registar, sempre que possivel, a autoridade responsavel por essas ac¢oes.

3.2.A5. Registar, sempre que possivel, o dispositivo legal ou regulamentos que autori-
zam essas acgdes (portarias de gestdo de documentos, relatorios de avaliagdo e respecti-
vos despachos e pareceres, regulamentos de conservacgao arquivistica, etc.).

Exemplos

Avaliacao, seleccdo e eliminagdo: (...) Formalmente foram desencadeados pela EPAC dois
processos de avaliagdo em cumprimento das disposi¢des legais decorrentes do D.L. 29/72
de 24 de Janeiro e, posteriormente, do D.L. 447/88 de 10 de Dezembro. No primeiro dos
casos, 0 processo de avaliacdo decorreu nos anos de 1987 e 1988 com o0 apoio do Instituto
Portugués do Patriménio Cultural e conduziu a elaboracdo de um relatério de avaliacdo e
consequente eliminacdo de documentacdo da FNIM, FNPT, CRCA e GIDA/GIA; o
segundo, apoiado primeiro pelo Instituto Portugués de Arquivos e, mais tarde, pela Torre
do Tombo, decorreu de 1990 a 1992 sem que, mercé de diversas vicissitudes, tivesse dado
origem a qualquer relatério ou conduzisse a intervengdes visiveis.

Saliente-se, no entanto, que de forma casuistica e por pressdo exclusiva da falta de espago
nos depositos documentais, pressionados ndo s6 por necessidades de incorporagdes dos
organismos extintos, como também por remessas dos Grémio de Lavoura e das Delegac6es
ou, ainda, por entregas de documentag&o dos diferentes Orgaos e Servicos da EPAC, foram
sendo efectuadas diversas “inutilizacfes de documentos”. Realizadas ciclicamente, sob cri-
térios predominantes de natureza administrativa, embora procurassem ressalvar o “interesse
historico cultural”, as eliminagdes de 1957, 59, 62, 66, 68, 73, 78 e 85 foram suportadas por
Despachos da Direcgéo, por Pareceres dos Servigos Juridicos, enquadradas primeiro apenas
no Art. 40 do Cddigo Comercial e, mais tarde, cumulativamente, no Art. 32 dos Estatutos
da EPAC - aprovados pelo D.L. 663/76 de 4 de Agosto — e efectuadas com a intervencédo
directa das suas diferentes seccGes e a coordenacdo técnica dos Servicos de Documentacédo
e Arquivo.

Portugal, Torre do Tombo, Empresa para a Agro-Alimentaco e Cereais (F)

Fontes de informacao

3.2.C1. As fontes de informagéo para a avaliacéo, seleccdo e eliminagédo sdo as portarias
de gestdo de documentos, os relatdrios de avaliacédo e respectivos despachos e pareceres,
regulamentos de conservacao arquivistica, tabelas de selec¢do, autos de eliminacdo ou
qualquer outra fonte fidedigna.

3.2.C2. Quando considerado pertinente as fontes de informacdo podem ser registadas no
elemento de informagéo Nota do Arquivista.

Apresentacdo da informacao
3.2.D1. A informacéo relativa a avaliagdo, selecgéo e eliminagdo pode ser apresentada

de forma coerente e organizada (por tipos ou classes) e seguindo sempre a mesma
ordem.
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Exclusdes

3.2.E1. Registar a informacéo relativa a perda ou destruicdo de documentagédo por cau-
sas naturais, incuria e abandono, ou qualquer outro tipo de accéo que afecte a integri-
dade da documentacdo no elemento Histdria custodial e arquivistica.

3.2.E2. Registar a informacao relativa a ingressos complementares da unidade de des-
cricdo no elemento Ingressos adicionais.
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3.3. Ingressos adicionais

Objectivo
Informar o utilizador sobre entradas complementares de documentacao previstas relati-
vas a unidade de descricéo.

Comentarios
Entende-se por:

o Ingresso adicional, a aquisicdo de documentos de arquivo complementares de
uma unidade de descricdo ja custodiada por uma entidade detentora ou servico de
arquivo.

Os ingressos adicionais verificam-se maioritariamente, em relagdo a fundos aber-
tos.

« Fundo aberto, o fundo ainda susceptivel de crescimento organico.

Podem igualmente verificar-se ingressos adicionais em relagdo a fundos fechados
que, devido a uma histdria custodial atribulada, se encontram dispersos.

e Fundo fechado, o fundo sem crescimento organico, em consequéncia seja da
supressédo ou reestruturagéo do respectivo produtor, seja da alteracdo da organiza-
¢ao arquivistica.

Orientacgdes gerais

3.3.Al. Ingressos adicionais é um elemento de informacgdo de preenchimento obrigaté-
rio se aplicavel ao nivel do fundo e da série, podendo, quando pertinente, ser registado
em todos os demais niveis de descricao.

3.3.A2. Registar se estdo ou ndo previstos ingressos adicionais relativos a unidade de
descricéo.

3.3.A3. Registar, se adequado, a quantidade e a frequéncia dos ingressos adicionais pre-
vistos, bem como o dispositivo legal ou regulamento que os determinam.

Exemplos

Ingressos adicionais: Trata-se de um fundo aberto. As séries “Fechos de contas” e “Proces-
sos de pessoal” ndo foram incorporadas e continuam a ser produzidas.

Portugal, Torre do Tombo, Comissdo Liquidataria da Companhia de Navega¢do Nacional
de Navegacao(F)

Ingressos adicionais: Prevé-se para breve nova incorporacdo proveniente da Direccdo
Geral de Florestas.
Portugal, Torre do Tombo, Ministério da Agricultura(F)

Ingressos adicionais: Incorporag@es periédicas, em cumprimento do estabelecido no art.°
38 do Cadigo do Registo Civil, que determina que de cinco em cinco anos sejam incorpo-
rados os livros com mais de cem anos, contados a partir da data do Gltimo assento.
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Orientacdes especificas
Ingressos adicionais do documento composto

3.3.B1. Registar informacédo relativa aos ingressos adicionais ao nivel do documento
composto apenas nos casos em que se encontrem incompletos, se conheca a sua locali-
zacao exacta e se espere que venham a completar a unidade de descricao.

3.3.B2. Registar, nestes casos, a razdo da falta, a pessoa ou entidade responsavel pela
falta e a data em que se espera que venha a ser colmatada, se essa informacao néo for
confidencial.

Fontes de informacao

3.3.C1. As fontes de informacdo para os ingressos adicionais séo os acordos com 0sS
organismos que entregam a documentacdo aos servigos de arquivo, 0s processos de
entrada da documentacdo nos referidos servigos de arquivo, ou qualquer outra fonte
fidedigna.

3.3.C2. Quando considerado pertinente as fontes de informacdo podem ser registadas no
elemento de informag&o Nota do Arquivista.

Apresentacdo da informacao

3.3.D1. A informacéo relativa aos ingressos adicionais pode ser apresentada de forma
coerente e organizada (por tipos ou classes) e seguindo sempre a mesma ordem.
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3.4. Sistema de organizacao

Objectivo
Facultar informacdo sobre a estrutura interna, classificacdo e ordenacdo da unidade de
descrigéo.

Comentarios
Entende-se por:

« Organizagdo, o conjunto de operagdes intelectuais e fisicas que consistem na
analise, estruturacéo, classificagcdo e ordenacdo dos documentos de arquivo, e seu
resultado.

« Classificacdo, a componente intelectual da organizacdo, que consiste na elabora-
¢ao e/ou aplicagéo de um quadro ou plano de classificacao.

« Ordenacao, a sequéncia cronologica, numeérica, alfabética, tematica, hierarquica,
etc., atribuida a dados, informagdo, documentos de arquivo ou outras unidades
arquivisticas ou de instalacdo, para efeitos de arquivagem, de registo ou de descri-
cao.

o O sistema de organizacgdo prende-se com o principio da proveniéncia e da ordem
original. Esta informacdo é fundamental para a interpretacdo da unidade de des-
cricao.

Orientacgdes gerais

3.4.Al. O sistema de organizagdo é um elemento de informac&o de preenchimento obri-
gatorio ao nivel do fundo, podendo, quando pertinente, ser registado em todos os demais
niveis de descrig&o.

3.4.A2. Registar a estrutura interna ou critérios de organizacao, classificacdo e ordena-
¢do actuais da unidade de descrigéo.

3.4.A3. Registar se se trata da estrutura ou organizacdo, classificacdo e ordenacdo de
origem, atribuidas pelo produtor, se correspondem a uma reconstituicdo por parte do
arquivista ou, na impossibilidade de reconstituicdo, quais as que lhe foram atribuidas.

3.4.A4. Registar as caracteristicas ou critérios da organizacéo, classificacdo e ordenacédo
da unidade de descricao.

Exemplos

Sistema de organizacdo: A classificacdo funcional, que foi mantida, é a seguinte: 1-"MFA-
PARTIDOS"; 2-Composicdo do Conselho da Revolugdo; 3-Reunides; 4-Relatdrios de
Timor; 5-Relatério da Comissdo de Anélise dos Recursos de Saneamento; 6-Documentacdo
Econdmica e Social; 7- Correspondéncia.

Portugal, Torre do Tombo, Conselho da Revolucao(F)

3.4.A5. Registar, para documentos electronicos, informagéo sobre a arquitectura do res-
pectivo sistema.
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Orientacdes especificas
Sistema de organizacéo do fundo, da seccéo e suas subdivisdes

3.4.B1. Registar se aplicavel, os subfundos, subseccdes e eventualmente as séries que
integram o fundo e a secc¢éo, incluindo o respectivo plano/quadro de classificacao.

3.4.B2. Registar o critério de classificacdo do fundo, da seccao e suas subdivisdes: fun-
cional, organico, organico-funcional, ou outro.

Exemplos

Sistema de organizacdo: A data da aquisicdo, a documentacdo ndo estava organizada e
encontrava-se numa sequéncia cronoldgica pouco uniforme. Uma parte dos documentos
tinha uma numeracao atribuida, embora nao se encontrassem ordenados de acordo com a
mesma. Por outro lado, verificou-se que muitos processos foram totalmente desmembrados,
tendo cada parte sido descrita isoladamente, tornando-se dificil a sua reintegragdo. Apesar
disso, alguns processos puderam ser reconstituidos.

A organizacdo do fundo obedeceu a natureza dos documentos, tendo sido agrupados em
duas secc¢des: “Actividade Privada”, que inclui as subsec¢des “Administracdo Patrimonial”
e “Documentos Judiciais”, e “Actividade Publica”, que inclui a subseccdo “Documentos
Judiciais”. Foram ainda constituidas uma coleccdo de “Documentos Pontificios” e outra de
“Diversos”, que inclui os documentos em relagdo aos quais ndo foi possivel determinar a
relagdo com qualquer membro da Casa. Cada seccdo é composta por diversas séries que se
encontram ordenadas alfabeticamente. Em determinadas situaces, houve necessidade da
subdivisdo em subséries. Nas séries, sempre que se justificou, os documentos foram agru-
pados pela localizacéo das propriedades, nomeadamente por concelhos. As colecc¢Bes foram
organizadas cronologicamente.

Portugal, Torre do Tombo, Casa de Santa Iria (F)

Sistema de organizacdo da série e suas subdivisdes

3.4.B3. Registar, ao nivel da série, o critério de ordenacdo da documentacdo que
encerra: cronolégico, numérico, alfabético ou outro.

Exemplos

Sistema de organizacdo: Nesta série, 0s macos estdo ordenados por ordem alfabética do
nome das comarcas.

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Paco (F), Reparticao das Justicas e Despacho
da Mesa (SC), Expediente da Secretaria e Despacho da Mesa (SSC), Habilitagdes de ofi-
ciais (SSSC), Encartes em oficios de Justica de diversas comarcas (SR)

Comentarios:
« Frequentemente confunde-se o conceito de subsérie com o de ordenacdo da série.
A subsérie corresponde a parte de uma série, originalmente diferenciada, corres-
pondente as mesmas fases de processo do mesmo tipo, a subdivisdes sistematicas
de um assunto, a tipologias documentais, ou ainda a documentos com exigéncias
de acondicionamento e/ou preservacdo proprias.

3.4.B4. Registar, se aplicavel, as subséries que integram a série.

Exemplos
Titulo: Termos de exame do Ensino primario elementar.
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Sistema de organizagdo: Esta série inclui a seguinte subsérie: indice dos termos de exame
do ensino primario elementar.

Portugal, Cadmara Municipal de Lisboa (F), Educacdo (SC), Ensino pré-primario e escolar
(SSC), Termos de exame do ensino priméario elementar (SR)

Sistema de organizacédo da unidade de instala¢éo e do documento composto

3.4.B5. Registar, se pertinente, informacao sobre a respectiva organizacéo, e ordenacao,
caso seja diferente da registada para os niveis superiores, ou qualquer outra caracteris-
tica de instalacéo fisica relevante para a compreensao da unidade de descricao.

Exemplos

Sistema de organizacgéo: Os assentos deste livro encontram-se ordenados cronologicamen-
te.

Portugal, Torre do Tombo, Desembargo do Paco (F), Reparticdo das Justicas e Despacho
da Mesa (SC), Expediente da Secretaria e Despacho da Mesa (SSC), Habilitacdes de
bacharéis (SSSC), Processos de Leitura de bacharéis (SR), Assentos de leitura de bacha-
réis (SSR), liv. 132 (UI)

Fontes de informacéo
3.4.C1. As fontes de informacéo para o sistema de organizagdo sdo a propria documen-
tacdo, os instrumentos de descri¢do, plano/quadro de classificagdo, publicacOes relativas

a unidade de descricao, legislacdo, ou qualquer outra fonte fidedigna.

3.4.C2. Quando considerado pertinente as fontes de informacdo podem ser registadas no
elemento de informag&o Nota do Arquivista.

Apresentacgéo da informagéo

3.4.D1. A informacao relativa ao sistema de organizacdo pode ser apresentada de forma
coerente e organizada (por tipos ou classes) e seguindo sempre a mesma ordem.

3.4.D2. A informacdo relativa ao sistema de organizacdo pode ser apresentada atraves
de um texto narrativo ou estruturado (plano/quadro de classificacéo).

Exclusdes
3.4.E1. Registar os diferentes tipos de estrutura ou organizacao, classificacdo e ordena-
cao atribuida, ao longo do tempo, a unidade de descri¢do, no elemento de informacéo

Histdria custodial e arquivistica.

3.4.E2. Registar a informacéo relativa as tipologias documentais e ao contetdo da uni-
dade de descrigdo no elemento de informagdo Ambito e contetdo.
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4. ZONA DAS CONDICOES DE ACESSO

A Zona das condic@es de acesso contém informagao sobre a comunicabilidade e a aces-
sibilidade da unidade de descricdo. E composta pelos seguintes elementos de informa-
cdo:

4.1. CondicOes de acesso;

4.2. Condicdes de reproducdo;

4.3. Idioma / Escrita;

4.4. Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos;
4.5. Instrumentos de descricao;

4.1. Condic0es de acesso

Objectivo
Fornecer informacdo sobre o estatuto legal ou outras disposi¢cdes que restrinjam ou
afectem o0 acesso a unidade de descricao.

Comentarios
Endende-se por:

» Condicdes de acesso, as que estdo relacionadas com o estatuto legal e o teor da
informacdo que a unidade de descricdo encerra, impostas pela entidade que
entrega a documentacdo a entidade detentora ou servico de arquivo ou pela proé-
pria entidade detentora ou servico de arquivo, no cumprimento de legislacéo,
contratos, regulamentos, normas, etc.

e A docgzmentagéo contendo dados pessoais s6 é comunicavel mediante o definido
na Lei>.

52 podem referir-se, entre outros os seguintes diplomas legais:

- DECRETO-LEI 16/93 de 23 de Janeiro, Art.° 17.°, n.”* 2 e 3. Diario da RepUblica, | Série A. 19 (1993-
01-23) 264-270. Regime geral de arquivos e do patriménio arquivistico

- LEI n.° 65/93, de 26 de Agosto. Diario da Republica, | Série A. 200 (1993-08-26) 4524-4527. Lei de
acesso aos documentos da Administracéo

- LEI n.° 94/99 de 16 de Julho. Diario da Republica, | Série A. 164 (1999-07-16) 4428-4433. Alteracdo a
Lei de acesso aos documentos da Administracao.

- LEI n.° 67/98 de 26 de Outubro. Diario da RepuUblica, | Série A. 247 (1998-10-26) 5536-5546. Lei de
protec¢do de dados pessoais.

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 50/88, de 3 de Dezembro. Diario da Republica, |
Série. 279 (1988-12-03) 4772-4800. Instrucbes sobre a seguranca de matérias classificadas (SEGNAC).

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 13/93, de 6 de Margo. Diario da Republica, |
Série B. 55 (1993-03-06) 1022. Instrugdes para a segurancga nacional, salvaguarda e defesa das matérias
classificadas (SEGNAC 1).

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 37/89, de 24 de Outubro. Diario da Republica, |
Série. 245 (1989-10-24) 4672-4698. Normas para a seguranca nacional, salvaguarda e defesa das matérias
classificadas, seguranca industrial, técnolégica e de investigacdo (SEGNAC 2).

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 5/90, de 28 de Fevereiro. Diario da Republica, |
Série A. 49 (1990-02-28) 806(2)-806(17). Instrucdes sobre a seguranca informatica (SEGNAC 4).

- RESOLUCAO DO CONSELHO DE MINISTROS n.° 16/94, de 22 de Margo. Diario da Republica, |
Série B. 68 (1994-03-22) 1423-1426. Instrucdes para a seguranca das telecomunicacées (SEGNAC 3).
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Orientacgdes gerais

4.1.Al. Condigdes de acesso é um elemento de informacdo de preenchimento obrigato-
rio se aplicavel em todos os niveis de descricao.

4.1.A2. Registar a informacdo relativa ao estatuto legal da unidade de descricéo, e alte-
racdes que este possa ter sofrido.

Exemplos
Condigdes de acesso: Documentagdo privada, tornada pablica apds doacéo.
Portugal, Torre do Tombo, Humberto Delgado (F)

4.1.A3. Registar a informacdo relativa as restri¢des de acesso a unidade de descrigao ou
a parte dela, se for o caso: condi¢des impostas pela entidade que entrega a documenta-
cdo a entidade detentora ou servico de arquivo, restricdes impostas pela entidade
detentora ou servico de arquivo, bem como a natureza da restri¢cdo legal (legislacao,
contratos, regulamentos, normas, etc.), que a justifica.

Exemplos

CondicBes de acesso: Documentacao sujeita a autorizacdo para a consulta e a horéario res-
trito.

Portugal, Torre do Tombo, Cartas a D. Jodo de Castro (Col. F)

4.1.A4. Registar a entidade que imp0e as restricfes de acesso, respectivo contacto, pes-
soas autorizadas a aceder & unidade de descricdo, se essa informag&o ndo for confiden-
cial.

Exemplos

CondicGes de acesso: Até 2010 o acesso a documentacdo, propriedade do Estado a partir da
doacdo, s6 pode ser facultado pontualmente, mediante autorizacdo do legitimo represen-
tante da familia, segundo o estabelecido na carta que regula as condi¢Ges de entrega da
documentacdo no ANTT, datada de 1985-07-29. Os representantes da familia e respectivos
contactos séo referidos na carta que regula as condi¢des de entrega da documentacéo, cons-
tituindo informacdo confidencial.

Portugal, Torre do Tombo, Luis Teixeira Sampaio (Col. F)

4.1.A5. Registar as datas de permanéncia da restricdo de acesso.

Exemplos

Condigdes de acesso: O n.° 1 do Art.°. 7.° da Lei n.° 45/86 de 1 de Outubro fez vigorar na
Alta Autoridade Contra a Corrupcéo o dever de “absoluto sigilo”.

A restricdo de acesso obedece actualmente ao que foi estipulado no n.° 4 do Art.° 4.° da Lei
n.° 26/92, de31 de Agosto, segundo o qual [...] s6 podera ser aberto a consulta publica
decorridos 20 anos sobre a data da sua remessa para os Arquivos Nacionais/Torre do

Tombo.
Portugal, Torre do Tombo, Alta Autoridade para a Corrupcéo (F)

Fontes de informacéo

4.1.C1. As fontes de informacdo para as condi¢cdes de acesso sdo constituidas pelos
acordos com as entidades que entregam a documentacgéo aos servicos de arquivo, pelos
processos de entrada da documentacdo nos referidos servigos de arquivo, legislacéo,
contratos, regulamentos, normas, etc., ou por qualquer outra fonte fidedigna.
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4.1.C2. As fontes de informacdo podem ser registadas no elemento de informagéo Nota
do arquivista.

Apresentacéo da informagéo

4.1.D1. A informacéo relativa as condigcdes de acesso pode ser apresentada de forma
coerente e organizada, seguindo sempre a mesma ordem.

Exclusdes

4.1.E2. Registar qualquer restricdo relativa a reproducao, publicacdo ou uso da unidade
de descricdo no elemento de informacao Condigdes de reproducao.

4.1.E1. Registar qualquer caracteristica fisica ou requisito técnico que restrinja 0 acesso
a unidade de descricdo no elemento de informacgdo Caracteristicas fisicas e requisitos
técnicos.
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4.2. Condic0es de reproducéao

Objectivo
Identificar quaisquer restri¢ces a reproducdo da unidade de descricéo.

Comentarios
As restri¢oes a reproducéo da unidade de descri¢do podem estar relacionadas com:

« O direito de autor e dos direitos conexos®®, ou seja, o instituto legal que define a
propriedade intelectual de um documento e regulamenta as prerrogativas e obriga-
¢Oes do detentor dessa propriedade na sua difusdo, nomeadamente publicacéo, tra-
ducéo, venda ou reproducao.

« A regulamentacdo propria e interna da entidade detentora ou servico de arquivo, no
exercicio dos seus direitos patrimoniais sobre a publicacdo da totalidade ou de parte
de uma unidade de descricéo.

Orientacdes gerais

4.2.A1. Condicdes de reproducdo € um elemento de informacdo de preenchimento obri-
gatorio se aplicavel ao nivel do fundo e do documento, podendo, quando pertinente, ser
registado em todos os demais niveis de descricéo.

4.2.A2. Registar informacéo relativa a direitos de autor e direitos conexos, condicdes de
reproducéo, publicagéo e uso da unidade de descricao.

Exemplos

Condicdes de reproducdo: A reproducdo de documentos encontra-se sujeita a algumas restri-
¢des tendo em conta o tipo dos documentos, o seu estado de conservacdo ou o fim a que se
destina a reprodugéo.

Os servigos de reprografia informa-lo-do, caso a caso, das opg¢des a sua disposicao.

A reproducdo de documentos esta sujeita as normas que regulam os direitos de propriedade e
a sua utilizacdo para efeitos de publicacdo esta sujeita a autorizacdo da Direccdo do IAN/TT.
Esta ainda sujeita a legislacéo sobre direitos de autor e direitos conexos.

Portugal, Torre do Tombo, Regulamento interno de reproducéo de documentos

%% Regulamentado, entre outros, pelos seguintes diplomas legais:

- DECRETO-LEI n.° 63/85, de 14 de Marco. Diério da Republica, | Série. 61 (1985-03-14) 662-689.
Cobdigo do direito de autor e dos direitos conexos.

- LEI n.° 45/85, de 17 de Setembro. Diario da Republica, | Série. 214 (1985-09-17) 2970-2980. Alteracdo
do Cddigo dos direitos de autor e dos direitos conexos.

- LEI n.° 114/91, de 3 de Setembro. Diario da Republica, | Série A. 202 (1991-09-03) 4634-4637. Alteracdo
do Codigo dos direitos de autor e dos direitos conexos.

- DECRETO-LEI n.° 332/97, de 27 de Novembro. Diario da Republica, | Série A. 275 (1997-11-27) 6393-
6394. Transpde para a ordem juridica interna a Directiva 92/100/CEE, do Conselho, de 19 de Novembro de
1992, relativa aos direito de aluguer, ao direito de comodato, e a certos direitos conexos ao direito de autor
em matéria de propriedade intelectual.

- DECRETO-LEI n.° 334/97, de 27 de Novembro. Diario da Republica, | Série A. 275 (1997-11-27) 6396-
6398. Transpde para a ordem juridica interna a Directiva 93/98/CEE, do Conselho, de 29 de Outubro,
relativa a harmonizacdo do prazo de proteccdo dos direitos de autor e de certos direitos conexos.

- LEI n.° 50/2004, de 24 de Agosto. Diario da Republica, | Série A. 199 (2004-08-24) 5658-5666. Transpde
para a ordem juridica interna a Directiva 2001/29/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 22 de
Maio, relativa harmonizagdo de certos aspectos do direito de autor e dos direitos conexos na sociedade de
informacéo.
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Condigdes de reproducéo: Sempre que a imagem for utilizada, € obrigatdrio fazer-se mencéo
de que a mesma é parte integrante da Coleccdo Ferreira da Cunha doada pelo Sojornal,
Sociedade Jornalistica S.A. ao Arquivo Fotogréafico Municipal de Lisboa.

Portugal, Arquivo Municipal de Lisboa, Coleccéo Ferreira da Cunha (Col. F)

4.2.A3. Quando a unidade de descricdo esta protegida por direitos de autor e direitos
conexos, registar o detentor desses direitos, 0 respectivo contacto e a data de cessacéo
desses direitos, se conhecidos, e se essa informacdo nédo for confidencial.

Exemplos

Condig¢des de reproducdo: A documentagdo s pode ser reproduzida com autorizagdo do
autor.

Portugal, Arquivo Municipal de Lisboa, Daniel Blaufuks (F)

4.2.A4. Quando a unidade de descricdo deixa de estar protegida por direitos de autor e
direitos conexos, indicar esse facto.

4.2.A5. Quando se desconhece a existéncia de direitos de autor e direitos conexos, ou
quando a sua formulacéo é pouco clara, registar esse facto.

4.2.A6. Registar informacdo sobre as condi¢cdes que possam restringir a reproducdo da
totalidade ou de parte da unidade de descricdo, desde que as mesmas ndo tenham sido
especificadas a proposito dos direitos de autor e direitos conexos. Indicar os motivos da
restricdo, a entidade que a imp0e, respectivo contacto e a duracdo da restricdo, se essa
informacao nédo for confidencial.

4.2.A7. Registar informacdo sobre as condicdes que possam restringir a publicagcdo da
totalidade ou de parte da unidade de descricdo. Indicar os motivos da restricao, a entidade
que a impde, respectivo contacto e a duracdo da restricao, se essa informacao néo for con-
fidencial.

Fontes de informagao

4.2.C1. As fontes de informacéo para as condi¢Bes de reproducdo sdo constituidas pelos
acordos com as entidades que entregam a documentacdo ao servi¢o de arquivo, pela
legislacdo relativa a direitos de autor e direitos conexos, por regulamentos de reproducéo
do servico de arquivo, ou por qualguer outra fonte fidedigna.

4.2.C2. As fontes de informacdo podem ser registadas no elemento de informacdo Nota
do arquivista.

Apresentacdo da informacao

4.2.D1. A informacdo relativa as condi¢des de reproducdo pode ser apresentada de forma
coerente e organizada e seguindo sempre a mesma ordem.

Exclusdes
4.2.E1. Registar a informacao relativa a restricdes de acesso relacionadas com a natureza

da informacédo contida na unidade de descri¢cdo no elemento de informacdo Condicdes de
acesso.
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4.2.E2. Registar a informacao relativa a restri¢des de acesso relacionadas com caracteris-
ticas fisicas e requisitos técnicos da unidade de descricdo no elemento de informagéo
Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos.
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4.3. Idioma / Escrita

Objectivo:
Identificar os idiomas, escritas e sistemas de simbolos utilizados na unidade de descricéo.

Orientacg0es gerais

4.3.Al. Idioma / escrita € um elemento de informacdo de preenchimento obrigatorio se
aplicavel ao nivel do fundo e do documento, podendo, quando pertinente, ser preenchido
para os demais niveis de descrigao.

4.3.A2. Quando a unidade de descricdo integra apenas documentacdo em portugués ndo é
necessario referi-lo.

4.3.A3. Registar os idiomas utilizados na unidade de descri¢cdo quando estes diferem do
idioma em que é feita a descri¢do, sobretudo quando podem condicionar o uso da referida
unidade de descricao.

Exemplos
Idioma/Escrita: Portugués, Latim e Francés.
Portugal, Torre do Tombo, Casa Cadaval (Col. F)

4.3.A4. Registar as escritas presentes na unidade de descricdo, especificando qualquer
tipo de alfabeto, escrita, sistema de simbolos ou abreviaturas utilizados.

Exemplos

Idioma/ Escrita: Latim e portugués. Contém um documento em letra visigética de transicdo
para a carolina.

Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Santo André de Ancede (F), mg. 1 (Ul)

Idioma/Escrita: Braille.
Portugal, Torre do Tombo, Secretariado Nacional de Informacéo (F), Direc¢do dos Servigos
de Censura (SF), Documentos em braille (SR), cx. 513 (U.1.)

4.3.A5. Opcionalmente registar os correspondentes codigos I1SO para idiomas e escritas:
ISO 639-2°*,:

e ara=arabe

« ben = bengali

e cpp = crioulo — baseado no portugués

e lat=latim

o mal = malayalam

e mwl = mirandés

o tet=tetum

ISO 15924
e Arab = &rabe

% 1SO 639-2: 1998, Codes for the representation of names of languages, Alpha — 3 code. Geneve:
International Standard Organization, 1998.

> |SO 15924: 2001, Codes for the representation of names of scripts. Geneve: International Standard
Organization, 2001.
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e Beng = bengali

o Brai = braille

e Latn = latim

e MlIlym = malayalam
Orientacdes especificas
Idioma / Escrita do fundo, da sec¢do e da série e suas subdivisdes
4.3.B1. Registar a informacéo relativa a totalidade da documentacdo que integra a uni-
dade de descricdo de nivel superior. Nos niveis subsequentes registar apenas a informa-
cao que difere da fornecida nos niveis imediatamente superiores.

Idioma / Escrita da unidade de instalacdo, do documento composto e do documento
simples

4.3.B2. Registar a informacdo nédo fornecida nos niveis superiores.

Fontes de informacao:

4.3.C1. A fonte de informac&o para o idioma / escrita é a prdpria unidade de descrig&o.
Apresentacdo da informacao

4.3.D1. A informacdo relativa ao idioma / escrita pode ser apresentada de forma coerente
e organizada e seguindo sempre a mesma ordem.
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4.4. Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos

Objectivo
Informar sobre quaisquer caracteristicas fisicas ou requisitos técnicos relevantes que
afectem a utilizagéo da unidade de descricéo.

Comentarios
e O acesso a unidade de descricdo pode implicar o recurso a equipamento especial,
sobretudo no caso de documentos sonoros, audiovisuais ou ndo-lineares. Apesar de
no elemento de informacdo Dimensdo e suporte estar implicita a necessidade de
recurso a um requisito técnico (2 videocassetes; 1 disquete; 5 DVDs, etc.), é indis-
pensavel registar neste elemento informacdo mais especifica: nimero de rotacfes
de um disco audio, modo de gravacao de um video, formato de um filme, etc.

Orientacdes gerais

4.4.A1. Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos € um elemento de informacdo de
preenchimento obrigatério se aplicadvel ao nivel do fundo, da série e do documento,
podendo, quando pertinente, ser preenchido para os demais niveis de descricao.

4.4.A2. Registar qualquer caracteristica fisica ou condicdo que afecte, restrinja, dificulte
ou impossibilite o uso da unidade de descrigdo, como, por exemplo, o estado de conser-
vacdo dos documentos, e pode obrigar a consulta de cépias, caso existam.

Exemplos

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Tem pergaminhos em mau estado. Tem livros
com encadernacdes e félios fragilizados.

Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Sdo Simao da Junqueira (F)

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Contém livros e pergaminhos em mau estado de
conservacao.
Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Santa Maria de Vila Boa do Bispo (F)

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Suporte fragilizado. Requer intervengdo urgente.
Portugal, Torre do Tombo, Casa de Cadaval (F), n.c 29 (DC)

4.4.A3. Registar qualquer requisito técnico que afecte a utilizacdo da unidade de descri-
cao, tal como o equipamento especifico, software ou hardware, necessarios para 0
acesso: caracteristicas do computador a partir do qual se deve processar 0 acesso, memo-
ria necessaria, sistema operativo, etc.

Orientagdes especificas

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos do fundo, da sec¢éo e da serie e suas sub-
divisoes

4.4.B1. Registar informacédo genérica, adaptada ao nivel de descricdo. Se possivel e perti-
nente, indicar as percentagens de documentacdo sujeita a restricdes devidas a caracteristi-
cas fisicas e requisitos técnicos.
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Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos da unidade de instalacdo, do documento
composto e do documento simples

Comentarios
« A informacdo relativa as caracteristicas fisicas e requisitos técnicos aplica-se princi-
palmente a estes niveis de descri¢do, sendo a partir deles que se determinam as per-
centagens indicadas nos niveis mais altos de descricao.

4.4.B2. Registar, se possivel e pertinente, a percentagem da unidade de descri¢do sujeita a
restrigdes originadas por caracteristicas fisicas e / ou requisitos técnicos.

Fontes de informacao
4.4.C1. As fontes de informacdo para as caracteristicas fisicas e requisitos técnicos sdo a
prépria unidade de descricao e os regulamentos internos, manuais de procedimentos, etc.,

da entidade detentora ou do servigo de arquivo.

4.4.C2. As fontes de informagdo podem ser registadas no elemento de informagéo Nota
do arquivista.

Apresentacdo da informacao

4.4.D1. A informacdo relativa as caracteristicas fisicas e requisitos técnicos pode ser
representada de forma coerente e organizada (por tipos ou classes) e seguindo sempre a
mesma ordem.

Exclusdes

4.4.E1. Registar a informacao relativa a restricdes relacionadas com a natureza da infor-
macao contida na unidade de descri¢cdo no elemento de informacéo Condigdes de acesso.

4.4.E2. Registar a informacéo relativa a restri¢cdes relacionadas com reproducéo, publica-
¢ao ou outros tipos de uso apds o acesso no elemento de informacdo Condigdes de repro-
ducéo.
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4.5. Instrumentos de descricdo

Objectivo
Identificar os instrumentos de descricdo relativos & unidade de descricéo.

Comentarios
Entende-se por:

Instrumento de descricao, o termo genérico que se aplica a qualquer ferramenta
que descreve e/ou referencia os documentos de arquivo, quantifica as respectivas
unidades de instalagdo, com vista ao controlo administrativo ou intelectual dos
documentos de arquivo, podendo ser elaborado pelo produtor da documentacao ou
por uma entidade detentora ou servigo de arquivo.

O termo engloba uma grande variedade de tipos de instrumentos preparados pela
entidade detentora ou servico de arquivo, como:

Guia, que descreve um ou mais acervos documentais, ao nivel do fundo (historial
da entidade produtora, estrutura interna da documentagéo, instrumentos de descri-
cao documental disponiveis, bibliografia, etc.) ou da colec¢édo, fornecendo ainda
informac&o de caracter geral e sumario sobre as respectivas entidades detentoras.
Inventario, que descreve um fundo até ao nivel da série, referindo e enumerando
as respectivas unidades de instalagéo, apresentando o quadro de classificagdo que
presidiu a sua organizacao.

Catélogo, que descreve, até ao nivel do documento, a totalidade ou parte de um
fundo ou de uma colecgéo.

indice, que regista, de acordo com uma ordenagao pré-estabelecida (sequencial ou
sistematica), os descritores, designacdes ou titulos de um documento, acompanha-
dos das correspondentes referéncias de localizagéo ou cotas.

Lista de unidades de instalacdo, que relaciona, para fins de descricéo e controlo,
as unidades de instalacdo, existentes num arquivo, de acordo com critérios crono-
I6gicos, alfabéticos, tematicos ou outros.

Etc.

Cada um deles tem objectivos diferenciados, tendo em conta as caracteristicas da docu-
mentacdo, a politica de descricdo definida e as necessidades do utilizador. Outros ins-
trumentos que permitem 0 acesso e a recuperacao dos documentos de arquivo sdo:

Registo, que é o documento de arquivo elaborado para efeitos de controlo e
descricdo da documentacao produzida e/ou recebida por uma administracao de um
arquivo (registo de correspondéncia, registo de entrada, etc.).

Guia de remessa, que é a relacdo de documentos enviados a um arquivo e prepa-
rada pela entidade que os remete, para fins de identificacdo e controlo, podendo
ser usada como instrumento de descricdo documental, nomeadamente nos arqui-
vos intermédios.

Plano de classificacdo, que € o documento de arquivo que regista o sistema de
classes pré-definidas e as respectivas notas de aplicacdo, nomeadamente quanto ao
ambito das classes e a ordenacgdo das unidades arquivisticas abrangidas por cada
uma, de modo a determinar toda a estrutura do arquivo.

Quadro de classificacdo, que € o documento de arquivo que regista o esquema de
organizacdo de um acervo documental, estabelecido de acordo com os principios
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da proveniéncia e do respeito pela ordem original, para efeitos de descrigdo e/ou
instalacao.
o Etc.

Os instrumentos de descricdo constituem uma representacdo da unidade de descricéo,
funcionando como forma de acesso, ao permitir que o utilizador identifique a docu-
mentacdo pertinente para a resposta as questdes que coloca. Podem existir em suporte
informético e em suporte papel®.

Orientacgdes gerais

4.5.A1. Instrumentos de descricdo é um elemento de informagdo de preenchimento
obrigatério ao nivel do fundo, obrigatério se aplicavel ao nivel da série, podendo,
quando pertinente, ser preenchido para os demais niveis de descricao.

4.5.A2. Registar informacéo relativa a quaisquer instrumentos de descri¢cdo necessarios
a recuperacdo da documentacdo, elaborados pelo produtor, pela entidade detentora ou
servigo de arquivo, em qualquer tipo de suporte, que facultem informacéo relativa ao
contexto de produg&o e / ou ao conteudo da unidade de descricao.

4.5.A3. Registar o tipo de instrumento de descricdo, o respectivo titulo, e os elementos
necessarios para proceder a sua recuperacdo: numero atribuido no servigo de referéncia
da entidade detentora ou servico de arquivo, cota, caso sejam parte integrante da uni-
dade de descricéo, website, etc.

Exemplos

Instrumentos de descri¢do: Arquivo da Familia Lima Mayer: inventario [dactilografado],
1984 (L 489).

SERRAO, Joel (coord.); LEAL, Maria José da Silva; PEREIRA, Miriam Halpern (dir.) -
Roteiro de fontes da histdria portuguesa contemporanea.Vol. 1. Lisboa: INIC, 1984, p. 97-
98.

Portugal, Torre do Tombo, Familia Lima Mayer (F)

4.5.A4. Registar se se trata de um instrumento de descricdo completo ou parcial, bem
como o tipo de suporte em que se encontra (papel, informatico ou outro).

4.5.A5. Se a unidade de descri¢do ndo se encontra arquivisticamente tratada e descrita,
registar a existéncia dos instrumentos de descricdo relevantes para o controlo adminis-
trativo e intelectual existentes quando da entrada da unidade de descri¢cdo na entidade
detentora ou servico de arquivo e que se encontrem disponiveis para consulta: guias de
remessa ou Outros.

% Para a preparacdo e apresentagdo de instrumentos de descricio veja-se CONSELHO

INTERNACIONAL DE ARQUIVOS. COMITE DAS NORMAS DE DESCRICAO - Relatério do Sub-
comité sobre os instrumentos de descricdo: orientacdes para a preparacdo e apresentacdo de
instrumentos de descricdo. Traducdo portuguesa. [documento electronico] Disponivel em: <http://www.
iantt.pt/instituto.html?menu=menu_organizar_arquivos&conteudo=descricao_acesso&conteudo_nome=
Descri¢d0%20e%20acesso>. Acedido em 2005-01-14.
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Orientacdes especificas
Instrumentos de descric¢do do fundo, da sec¢éo e da série e suas subdivisdes

4.5.B1. Este elemento de descri¢do reporta-se, fundamentalmente, aos niveis superiores
de descricédo, e em especial ao fundo. De uma maneira geral os demais niveis herdam a
informacdo dos niveis superiores, a menos que exista para eles informagéo especifica.

Exemplos

Instrumentos de descri¢édo: Um dos livros desta série (liv. 261) é um indice cronoldgico da
correspondéncia recebida de todos os magistrados do reino.

Portugal, Torre do Tombo, Intendéncia Geral da policia (F), Coordenacdo politica de
magistrados e outras autoridades (SC), Registo de correspondéncia expedida para magis-
trados de provedorias e comarcas do reino (SR)

Instrumentos de descricdo da unidade de instala¢do, do documento composto e do
documento simples

4.5.B2. Este elemento de descricdo s6 deve ser preenchido para estes niveis quando a
informacdo registada difira da registada nos niveis superiores.

Fontes de informacao

4.5.C1. As fontes de informacéo para os instrumentos de descricdo sdo as consideradas
pertinentes.

4.5.C2. As fontes de informacdo podem ser registadas no elemento de informacgédo Nota
do arquivista.

Apresentacdo da informacao

4.5.D1. A informacéo relativa aos instrumentos de descricdo pode ser apresentada de
forma coerente e organizada e seguindo sempre a mesma ordem.

4.5.D2. Registar a informacdo relativa a instrumentos de descricdo de acordo com as
seguintes normas: NP 405-1°"; NP 405-2°%; NP 405-3,%°; NP 405-4%.

Exclusdes

4.5.E1. Registar a informacéo relativa & publicacdo de copias da unidade de descricdo
no elemento de informacédo Nota de publicacéo.

" NP 405-1. 1994, Informagdo e documentagdo - Referéncias bibliograficas: documentos impressos.
Lisboa: IPQ; CT7. 49 p.

%8 NP 405-2. 1998, Informagéo e documentacéo - Referéncias bibliograficas: material n&o livro. Lisboa:
IPQ; CT7. 27 p.

% NP 405-3. 2000, Informacdo e documentacdo - Referéncias bibliograficas: documentos nao
publicados. Lisboa: IPQ; CT7. 15 p.

% NP 405-4. 2002, Informacdo e documentacdo — Referéncias bibliograficas: documentos electronicos.
Lisboa: IPQ; CT7. 26 p.
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5. ZONA DA DOCUMENTACAO ASSOCIADA

A Zona da documentacdo associada destina-se a informacdo sobre a documentacao
com uma relacdo importante com a unidade de descricdo. E composta pelos seguintes
elementos de informacéo:

5.1. Existéncia e localizacdo dos originais;
5.2. Existéncia e localizacao de copias;
5.3. Unidades de descricdo relacionadas;
5.4. Nota de publicacao.

5.1. Existéncia e localizacdo dos originais

Objectivos
Indicar a existéncia, localizacdo, disponibilidade e / ou destrui¢do dos originais, quando
a unidade descrigdo consiste numa copia.

Comentarios

Endende-se por:
« Original, o documento onde é consignada pela primeira vez, sob forma definitiva,
a vontade expressa do seu autor, conservado no suporte e formato em que foi
emitido e com os devidos sinais de validacdo. Podem considerar-se também
documentos originais os autografos, os heterdgrafos, os holégrafos e os originais
multiplos.

Orientacgdes gerais

5.1.Al. Existéncia e localizacdo dos originais € um elemento de informacdo de preen-
chimento obrigatdrio se aplicavel ao nivel do fundo, podendo, quando pertinente, ser
registado em todos os demais niveis de descrig&o.

5.1.A2. Registar, quando a unidade de descricdo é uma cépia, a existéncia e localizacao
dos originais, caso estejam disponiveis noutra entidade detentora, noutro servico de
arquivo ou noutro local que ndo o detentor das cdpias, se essa ndo for uma informacéo
confidencial.

Exemplos

Existéncia e localiza¢ao dos originais: O texto original deste tratado foi guardado nos
Archives de Cour et d' Etat.

Portugal, Torre do Tombo, Tratados (Col.), Austria, cx. 1, n.° 4 (DC)

Titulo: Convite para inauguracdo do Canal do Suez.

Existéncia e localizagao dos originais: Fundagdo Eca de Queirds.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto, Arquivo Pessoal Eca de Queiros (F), Actividade Pri-
vada (SC), Correspondéncia Recebida (SR) Convite para a inaugura¢do do canal do Suez
(DS)
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Existéncia e localizacdo dos originais: Os originais encontram-se no Instituto de Arquivo
Histérico e Geografico Brasileiro.
Portugal, Torre do Tombo, Instituto de Arquivo Historico e Geogréafico Brasileiro (Col. F)

5.1.A3. Registar a morada ou o contacto da pessoa ou da entidade detentora dos origi-
nais, se essa ndo for uma informagéo confidencial.

5.1.A. Registar quaisquer nimeros de controlo significativos relativos a esses originais.

Fontes de informacao

5.1.C1. A fonte de informacéo para a existéncia e localizacdo dos originais é constituida
pela propria unidade de descricao, pela documentacdo administrativa de entrada da uni-
dade de descrigéo na entidade detentora ou servigo de arquivo, registos de outras enti-
dades detentoras ou servicos de arquivo ou por qualquer outra fonte fidedigna.

5.1.C2. As fontes de informacdo podem ser registadas no elemento de informacédo Nota
do arquivista.

Apresentacdo da informacao
5.1.D1. A informacéo relativa ao elemento de informacdo Existéncia e localizagdo dos

originais pode ser apresentada de forma coerente e organizada e seguindo sempre a
mesma ordem.

Exclusdes

5.1.E1. Registar a informacdo sobre originais destruidos na sequéncia de avaliacdo e
seleccdo, no elemento de informacgéo Avaliacéo, seleccéo e eliminacéo.

5.1.E2. Registar a informac&o relativa a copias, quando a entidade detentora ou o ser-
vico de arquivo dispde dos originais e das copias, no elemento de informacdo Existéncia
e localizacéo de copias.
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5.2. Existéncia e localizacdo de copias

Objectivo
Indicar a existéncia, localizacdo e disponibilidade de copias da unidade de descrigéo.

Comentarios
Entende-se por:

Copia, o documento resultante da reproducéo, simultanea ou nao, total ou parcial,
de um original, obtida directa ou indirectamente e, em regra, definida pela sua fun-
cao (copia de arquivo, copia de complemento, cOpia de consulta, copia de referén-
cia, copia de seguranga, copia de substitui¢do, etc.), pelo processo de obtencéo
(copia manuscrita, fotocopia, microcdpia, etc.) ou pela autenticidade (copia autén-
tica por oposicéao a fac-simile, por exemplo). A cdpia de arquivo tem valor de origi-
nal.

As copias podem ser de diferentes tipos:

Copia de consulta, destinada a substituir o original na comunicagdo, a fim de o
preservar de um excessivo manuseamento e/ou outros factores de deterioracao.
Cépia de complemento, que corresponde a copia de documentos custodiados por
outra entidade, destinada a completar e/ou complementar os fundos de uma
entidade detentora ou servico de arquivo.

Copia de referéncia, destinada a servir de referéncia ao correspondente original
(ex. copiador de correspondéncia).

Copia de seguranca, destinada a conservar a informacéo contida no original, caso
estes se perca ou deteriore. Em principio, o original e a cdpia de seguranca nédo
deverdo estar armazenados no mesmo deposito.

Cépia figurada, que imita o original, tanto na disposi¢cdo do texto como nos
caracteres extrinsecos, mas sem qualquer valor juridico, a menos que tenha sido
validada por autoridade competente. Se se trata de um cdpia exacta e integral,
designa-se copia fac-similada ou fac-simile. Um fac-simile obtido por processo
fotografico é também chamado reproducao anastatica.

Copia paleogréfica, que procede a transcricdo literal de um texto anterior. Na
transcricdo poder-se-ado desenvolver as abreviaturas que nao levantem duavidas de
interpretacdo, actualizar o desenho das letras e ignorar as variantes originais ou
individuais dos fonemas.

Existem, no entanto, copias com valor de originais, devendo ser tratadas como tal:

Cépia auténtica, quando validada por autoridade competente para esse efeito. A
copia auténtica tem o mesmo valor legal que o original.

Cépia de arquivo, quando corresponde a um documento expedido, arquivada pela
entidade produtora, para efeito de prova.

Copia de substituicdo, geralmente em microforma, quando destinada a substituir,
para todos os efeitos, originais, eventualmente eliminados. O recurso as copias de
substituicdo tem por base razbes de gestdo de espaco ou de conservagdo. Pode
também ter como objectivo a supressdo de lacunas, ou a substituicdo dos originais
no &mbito da consulta.

Copia em publica-forma, quando corresponde a copia auténtica (de teor integral
ou parcial) de um documento textual, reconhecida ou autenticada por autoridade
competente. Tem o mesmo valor legal que o original.
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Orientacdes gerais

5.2.Al. A existéncia e localizacdo de cOpias pode, quando pertinente, ser registada em
todos os niveis de descrigao.

5.2.A2. Quando, para além do original, existe copia disponivel da unidade de descrig&o,
seja na entidade detentora ou servico de arquivo ou noutro local, independentemente do
tipo de suporte em que se encontra, registar a sua localizacéo.

Exemplos

Titulo: Paréquia de Abitureiras (Nossa Senhora da Concei¢éo).

Existéncia e localizacdo de copias: Portugal, Torre do Tombo.

Portugal, Arquivo Distrital de Santarém, Registos Paroquiais (GF), Pardquia de Abitureiras
(Nossa Senhora da Concei¢do)(F)

Titulo: Registo de baptismos.

Existéncia e localizagdo de copias: Portugal, Torre do Tombo — cdpias para os anos de 1860-
1910.

Portugal, Arquivo Distrital de Santarém, Registos Paroquiais(GF), Paréquia de Abitureiras
(Nossa Senhora da Conceigéo)(F), Baptismos (SR)

Titulo: Relacéo dos cavaleiros do priorado de Portugal.

Existéncia e localizacdo de cdpias: Uma cdpia deste documento foi localizada na colec¢édo
Manuscritos vindos do Ministério da Instrucdo Puablica, n.° 40, com uma anotacdo referindo
que é copia de um manuscrito da recebedoria.

Portugal, Torre do Tombo, Casa do Infantado (F), Tesouraria (SC), Relacdo dos cavaleiros
do priorado de Portugal (SR)

5.2.A3. Registar a pessoa ou a entidade detentora de cOpias e a respectiva morada ou
contacto, se essa ndo for uma informacéo confidencial.

Exemplos

Existéncia e localizagdo das cOpias: Parte dos livros encontram-se em microfilme no Centro
de Estudos de Histdria do Atlantico (Secretaria Regional de Turismo e Cultura, da Regido
Auténoma da Madeira).

Portugal, Torre do Tombo, Provedoria e Junta da Real Fazenda do Funchal (F)

5.2.A4. Registar qualquer tipo de condicdo definida para o acesso a copia.

5.2.A5. Registar quaisquer numeros de controlo significativos relativos a copia, ou
qualquer informac&o necessaria a sua recuperacao.

5.2.A6. Quando as codpias sdo acedidas por acesso remoto, registar a informacao
necessaria ao acesso.

5.2.A7. Registar, se pertinente, as datas de elaboracao das copias.
5.2.A8. Registar o tipo de suporte em que se encontra a copia.

5.2.A9. Quando apropriado, registar a informacdo relativa as diferentes geracGes das
copias.
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5.2.A10. Quando existe disponivel a copia de apenas parte da unidade de descricdo,
registar de forma exacta qual.

Fontes de informacao

5.2.C1. A fonte de informacdo para a existéncia e localizacdo das copias é constituida
pela propria unidade de descricdo, pela documentacdo administrativa de entrada da
unidade de descricdo na entidade detentora ou servigo de arquivo, registos de outras
entidades detentoras ou servi¢os de arquivo ou por qualquer outra fonte fidedigna.

5.2.C.2. As fontes de informacgédo podem ser registadas no elemento de informacgédo Nota
do arquivista.

Apresentacdo da informacao

5.2.D1. A informacao relativa ao elemento de informacdo Existéncia e localizacdo das
cOpias pode ser apresentada de forma coerente e organizada e seguindo sempre a mesma
ordem.

Exclusdes

5.2.E1. Registar a informacao sobre o recurso ao uso de copias decorrente da necessidade
de preservacdo dos originais (cOpias de consulta), no elemento de informacédo

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos.

5.2.E2. Registar a informacdo relativa a coOpias publicadas no elemento Nota de
publicagéo.
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5.3. Unidades de descricéo relacionadas

Objectivo
Identificar as unidades de descricdo relacionadas.

Comentarios
As relages entre as unidades de descri¢do podem ser de diferentes tipos:

Completiva, quando a unidade de descricéo relacionada faz parte de um mesmo e
anico conjunto que a descrita, ou seja, quando tém a mesma proveniéncia mas, por
qualquer motivo, foram separadas. Estas situacfes podem dever-se a diferentes
causas, como uma historia custodial acidentada, ou ao facto de a transferéncia da
documentacdo para a entidade detentora ou para o servi¢o de arquivo ndo ter sido
feita na totalidade.

Antecessora, quando a unidade de descricdo relacionada antecedeu no tempo a
descrita. Encontram-se, normalmente, ao mesmo nivel de descrigao.

Sucessora, quando a unidade de descri¢do relacionada sucedeu no tempo a descrita,
dando-lhe continuidade. Encontram-se, normalmente, a0 mesmo nivel de descricao.
Esta situacdo € comum ao nivel das colectivas, em constante evolugdo, em que
sucessivamente perdem ou adquirem fungdes em detrimento de outras.
Complementar, quando a unidade de descricdo relacionada complementa a
descrita. S&o unidades que coexistiram, ligadas por relacdes que fazem com que 0
conhecimento de cada uma seja importante para compreender a outra.

Paralela, quando a unidade relacionada é constituida pelo mesmo tipo de
documentacdo, mas integrada num ambito distinto. Sdo geralmente unidades ao
mesmo nivel da descrita, que decorrem de fungdes equivalentes entre si ou de
funcGes com os mesmos fins.

Genérica, quando entre a unidade de descricao relacionada e a descrita, que podem
ser de qualquer nivel, existe qualquer outro tipo de relacdo diversa das
anteriormente referidas.

Este elemento de informacgéo assume particular relevancia nos casos de documentagédo
que, por diferentes tipos de razGes, foi separada, constituindo colecgdes: selos, mapas,
desenhos, etc.

Orientacgdes gerais

5.3.Al. As unidades de descrigéo relacionadas podem, quando pertinente, ser registadas
em todos os niveis de descricdo, embora seja mais frequente o seu registo ao nivel do
fundo e da série.

5.3.A2. Registar informacdo relativa as unidades de descricdo relacionadas existentes na
entidade detentora ou no servico de arquivo, ou em qualquer outro local, inclusive o
produtor, que com ela estejam relacionadas, seja pela proveniéncia ou por outro qualquer
tipo de associacao.

Exemplos

Titulo: Paréquia de Abitureiras (Nossa Senhora da Conceigdo).

Unidades de descricdo relacionadas: Relacdo completiva: Portugal, Torre do Tombo,
Pardquia de Abitureiras (Nossa Senhora da Conceigdo).

Portugal, Arquivo Distrital de Santarém, Fundos Paroquiais(GF), Paroquia de Abitureiras
(Nossa Senhora da Conceicéo)(F)
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5.3.A3. Explicitar sempre a localizagéo exacta da unidade de descrigéo relacionada, se
essa ndo for uma informacao confidencial.

Exemplos

Titulo: Registo de baptismos.

Unidades de descricdo relacionadas: Relacdo completiva: Portugal, Torre do Tombo,
Registo de baptismos — documentacdo que completa a série para os anos de 1628-1773 e
1781-1852.

Portugal, Arquivo Distrital de Santarém, Fundos Paroquiais(GF), Paréquia de Abitureiras
(Nossa Senhora da Concei¢do)(F), Baptismos(SR)

5.3.A4. Explicitar, se conveniente, o tipo de relagdo existente, ou qualquer outra
informacdo adicional relevante.

Exemplos

Titulo: Carta de D. Manuel | doando 30 alqueires de azeite ao Convento de Tomar.

Unidades de descricao relacionadas: Relagcdo de complementaridade: Portugal, Torre do
Tombo, Carta de D. Manuel | trasladada em OC/CT 232, f. 43 (PT-TT-OCCT/A/7/232/28).
Relacdo de sucessdo: Portugal, Torre do Tombo, Carta de confirmacdo de D. Jodo Il
trasladada em OC/CT 232, f. 49 (PT-TT-OCCT/A/7/232/38).

Portugal, Torre do Tombo, Mestrado da Ordem de Cristo (F), Regulamentos e constitui¢des
(SC), Tombos gerais (SR), Tombos dos bens, rendas, direitos e escrituras do Convento de
Tomar (DC), Carta de D. Manuel | doando 30 alqueires de azeite ao Convento de Tomar
(DS)

Titulo: Cronica de D. Jodo II.

Unidades de descricdo relacionadas: Relacdo de antecessdo: Portugal, Torre do Tombo,
Cronicas, Cronica de D. Afonso V - A numeracdo da cronica de D. Jodo Il tem inicio na
cronica de D. Afonso V - PT/TT/CRN/17. Relagdo de paralelismo: Portugal, Torre do
Tombo, Cronica de D. Jodo Il, de Garcia de Resende - PT/TT/Manuscrito da Livraria, n.°
985. Relatos sobre o principe D. Jodo na Crénica dos reis desde o Senhor D. Dinis até o
Senhor D. Jodo I, Croénica do “Dozeno Rei de Portugal”, OS/CP 353, f. 68v.°-88v.°. Cronica
dos reis desde o Senhor D. Dinis até ao Senhor D. Jodo Il, Crénica do “Trezeno Rei de
Portugal”, OS/CP 353, f. 88v.-176v.°, 178. Relatos sobre o principe D. Jodo nas Crénicas de
Rui de Pina, coligidas por Fr. Lucas de S. Joaquim Pinheiro, religioso de S. Paulo,
manuscritos da Livraria n.® 981, p. 111 a 414.

Portugal, Torre do Tombo, Crénicas (Col. F), Cronica de D. Jodo Il (DS)

Titulo: Decretos, Provisdes e Avisos.

Unidades de descricao relacionadas: Relagcdo de complementaridade: Portugal, Torre do
Tombo, Registo Geral de Mercés, Chancelaria Régia e nas Habilitacdes da Ordem de Cristo
- encontram-se registos referentes a muitos funciondrios da Casa da Suplicacdo a que a
presente série se reporta.

Nos Livros de registo de Decretos e Leis Extravagantes da Casa da Suplicacdo encontram-se
registados, com a indicacdo do Umero do livro e respectivo félio, muitos dos documentos
desta série.

Portugal, Torre do Tombo, Casa da Suplicacdo (F), Administracdo Geral (SC), Decretos,
Provisdes e Avisos (SR)

5.3.A5. Registar o titulo da unidade de descricdo relacionada, bem como qualquer
informacao significativa de identificacdo e de recuperacao.

Exemplos

Unidades de descric&o relacionadas: Portugal, Arquivo Municipal de Faro, Juizo dos Orfdos
de Faro (F); Arquivo Distrital de Faro, Provedoria das Comarcas do Algarve (F).

Portugal, Torre do Tombo, Juizo dos Orfdos de Faro (F)
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Unidades de descricao relacionadas: Portugal, Torre do Tombo, Casa da Coroa: Contos do
Reino e Casa (F)/Contas da Ilha da Madeira (SC).
Portugal, Arquivo Histérico do Tribunal de Contas, Erario Régio (F)

Unidades de descrigéo relacionadas: Para um melhor estudo da Junta de Freguesia de Rio de
Moinhos ou da freguesia, para além de consultar este fundo aconselha-se a consulta dos
fundos da Administracdo do Concelho e da Camara Municipal de Penafiel, sobretudo no que
diz respeito as seguintes séries: Actas da Camara Municipal; Registo Geral; Copiador de
correspondéncia expedida; Registo de correspondéncia recebida; Livro de cobranca de foros
da Cémara nas freguesias; Recenseamentos eleitorais; Recenseamento militar; Autos de
posse dos Regedores da Par6quia; Obras Publicas; Obras Particulares; Impostos.

Portugal, Arquivo Municipal de Penafiel, Junta de Freguesia de Rio de Moinhos (F)

Unidades de descricdo relacionadas: Portugal, Arquivo Municipal de Penafiel, Fundo da
Junta de Freguesia de Rio de Moinhos, Série de Actas, Série Boletim de informacéo da
Assisténcia Paroquial de Rio de Moinhos.

Portugal, Arquivo Municipal de Penafiel, Junta de Freguesia de Rio de Moinhos (F),
Cadastro dos pobres e indigentes da Freguesia de Rio de Moinhos (SR)

Fontes de informacao

5.3.C1. A fonte de informacdo para as unidades de descri¢do relacionadas é constituida
pela prépria unidade de descricdo, pela documentacdo administrativa de entrada da
unidade de descricdo na entidade detentora ou servigo de arquivo, registos de outras
entidades detentoras ou servi¢os de arquivo ou por qualquer outra fonte fidedigna.

5.3.C2. As fontes de informacdo podem ser registadas no elemento de informacdo Nota
do arquivista.

Apresentacdo da informacao

5.3.D1. A informacdo relativa as unidades de descri¢cdo relacionadas pode ser apresentada
de forma coerente e organizada, seguindo sempre a mesma ordem.

Exclusdes

5.3.E1. Registar informacdo relativa a instrumentos de controlo que fazem parte da
unidade de descricdo (caso dos indices, por exemplo) e que também servem de
instrumentos de descricdo ou recuperacdo no elemento de informacgdo Instrumentos de
descricao.

5.3.E2. Registar informagé&o relativa aos originais da unidade de descri¢do no elemento
de informacéo Existéncia e localizacéo dos originais.

5.3.E3. Registar informacdo relativa a copias da unidade de descri¢cdo no elemento de
informacdo Existéncia e localizacao de copias.
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5.4. Nota de publicacdo

Objectivo
Identificar quaisquer publicacbes que tratem ou se baseiem na utilizagdo, estudo ou
analise da unidade de descricéo.

Orientacg0es gerais

5.4.A1. A nota de publicacdo pode, quando pertinente, ser registada em todos os niveis de
descricao.

5.4.A2. Registar referéncias e/ou informacg6es sobre publicacdes, em qualquer suporte,
que tratem ou se baseiem na utilizacdo, estudo ou andlise da unidade de descricéo,
independentemente de ser constituida por originais ou copias, fornecendo todos os
elementos necessarios a sua recuperacao.

5.4.A3. Registar o tipo de publicagdo, como fac-similes, transcri¢es, resumos ou estudos
relativos a unidade de descricdo, deixando clara a relagéo existente entre a publicacdo e a
unidade de descricao.

5.4.A4. Registar, se pertinente, informacdo que permita avaliar ou interpretar o contetdo
e a relevancia das publicacdes referenciadas.

Exemplos:

Nota de publicagdo: CHABY, Claudio — Synopse dos decretos remetidos ao extinto Conselho
de guerra. Lisboa: Imprensa Nacional, 1869-1892. 8 vol.

SANTOS, Horécio Madureira dos — “Catalogo dos decretos do extinto Conselho de Guerra
na parte ndo publicada pelo general Claudio de Chaby”. Separata do Boletim do Arquivo
Histérico Militar. Lisboa: Arquivo Histdrico Militar, 1968.

Portugal, Torre do Tombo, Conselho de Guerra (F), Decretos (SR)

Nota de publicacdo: DIAS, Jodo José Alves — Gentes e espacos: edicdo critica do
numeramento de 1527-1532: dicionario corogréafico do Portugal quinhentista: comarca de
Entre Douro e Minho. Cascais: Patrimonia, 1999. ISBN 972-744-036-3. Transcricao,
descricéo codicoldgica e estudo.

Portugal, Torre do Tombo, Gavetas (Col. F), Gaveta 15, m¢. 24, doc. 12 (DC)

Nota de publicacéo: Carta de Pero Vaz de Caminha. In Portugal. Biblioteca Nacional — As
viagens dos Portugueses. [em linha]. Comissarios cientificos Jorge Couto e Ana Maria de
Azevedo; comissaria técnica Maria Valentina Sul Mendes; webdesign Cecilia Matos. Lisbhoa:
Biblioteca Nacional, 2001. [Consulta em 22 de Margo de 2005]. Disponivel em <http://bnd.
bn.pt/ed/viagens/brasil/obras/ carta_pvcaminha/index.html>. Transcri¢do, imagem e estudo
da Carta de Pero Vaz de Caminha.

Portugal, Torre do Tombo, Gavetas (Col. F), Gav. 8, m¢. 2, n.° 8 (DS)

Fontes de informacao

5.4.C1. As fontes de informacédo para a nota de publicacdo sdo constituidas por qualquer
fonte fidedigna.
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Apresentacdo da informacao

5.4.D1. A informacgdo relativa a nota de publicacdo pode ser apresentada de forma
organizada (por tipos ou classes), e seguindo sempre a mesma ordem. Cabe a cada
entidade detentora ou servico de arquivo a definigcdo da politica de descricéo a adoptar.

5.4.D2. A informacdo relativa & nota de publicacdo deve ser apresentada de acordo com
as seguintes normas: NP 405-1%%, NP 405-2°2, NP 405-3%, NP 405-4%.

Exclusoes

5.4.E1. Registar informacdo relativa a descrigdes ou instrumentos de descricdo
publicados no elemento de informacéo Instrumentos de descricéo.

5.4.E2. Registar os estudos relativos ao produtor ou autor da unidade de descricdo, caso
tenham servido de fontes para a elaboracdo da descricdo, no elemento de informacdo
Nota do Arquivista.

5.4.E3. Registar os estudos relativos ao produtor ou autor da unidade de descrigdo no
respectivo registo de autoridade arquivistica, no elemento de informacédo no elemento de
informagdo Fontes.

1 NP 405-1. 1994, Informacdo e documentacdo - Referéncias bibliograficas: documentos impressos.
Lisboa: IPQ; CT7. 49 p.

62 NP 405-2. 1998, Informagéo e documentacéo - Referéncias bibliogréficas: material ndo livro. Lisboa:
IPQ; CT7. 27 p.

83 NP 405-3. 2000, Informacéo e documentacéo - Referéncias bibliogréficas: documentos ndo publicados.
Lisboa: IPQ; CT7. 15 p.

% NP 405-4. 2002, Informagdo e documentacdo — Referéncias bibliogréficas: documentos electrénicos.
Lisboa: IPQ; CT7. 26 p.
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6. ZONA DAS NOTAS

A Zona de notas contém informacdo especializada ou qualquer outra informacdo que
ndo possa ser incluida em nenhuma das outras zonas. E composta pelo seguinte
elemento de informacéo:

6.1. Notas.

6.1. Notas

Objectivo
Facultar informacéo que ndo possa ser incluida em qualquer das outras zonas.

Comentarios:

e As notas constituem um elemento de informacéo opcional. O seu preenchimento
pode ser casuistico, tendo em conta a especificidade de cada unidade de descricéo.
Pode, no entanto, ser pertinente que cada entidade detentora ou servico de arquivo
defina uma politica relativa ao tipo de notas a usar, respectivo conteudo,
exaustividade e redaccao.

Orientacdes gerais

6.1.A1l. As notas, quando pertinentes, podem ser registadas em todos os niveis de
descricéo.

6.1.A2. Registar informacdo especializada ou outra informacdo significativa néo
incluida em nenhum dos outros elementos de informacéao.

6.1.A3. Registar os diferentes titulos da unidade de descricdo ndo seleccionados para
constar no elemento de informacdo Titulo.

Exemplos

Titulo: Provimento de capelas da Correic¢do do Alentejo.

Notas: Notas ao Titulo: Titulo original: “Livro de emagados da Correi¢do do Alentejo”.
Portugal, Torre do Tombo, Provedoria de Santarém e Tomar (F), Provimento de capelas
da Correicéo do Alentejo (SR)

Titulo: Registo dos termos das saidas de dinheiro e valores.

Notas: Notas ao Titulo: Surgem também as seguintes designacdes: “Livros das saidas da
Reparticdo da Corte”, “Livros de despesa da Reparticdo da Corte”; “Livros das saidas da 1?
Repartigdo”.

Portugal, Torre do Tombo, Junta do Depdsito Publico de Lisboa (F), Reparticédo da Corte
(SC), Registo de termos das saidas de dinheiro (SR)

6.1.A4. Transcrever o termo ou termos originais que integram o titulo, quando a
actualizacao da grafia resultar muito diferente do termo ou termos originais.
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Exemplos

Notas: Notas ao Titulo: No titulo formal do documento pode ler-se: “Carta per que o dicto
senhor mandou entregar o seu castello d aurantes a gongalo uaasquez seu uasallo que lhe
delle fez menagem ect”.

Portugal, Torre do Tombo, Chancelaria Régia (F), Chancelaria de D. Pedro | (SC), doc. 9
(BS)

6.1.A5. Registar informacdo complementar considerada pertinente relativa a titulos
atribuidos a unidades de descricdo cujos titulos formais incluem informacdo néo
comunicavel.

Exemplos

Titulo atribuido: Jodo Silva Sousa

Notas: Notas ao Titulo: Optou-se por um titulo atribuido, ja que o titulo formal inclui
informacdo ndo comunicavel ao abrigo de Artigo 17.° do Decreto-Lei 16/93 de 23 de
Janeiro.

6.1.A6. Registar informacdo relativa a detalhes de quaisquer tipos e especificagOes de
datas da unidade de descricdo que ndo constem no elemento de informacgdo Datas:
discrepancia entre datas ou tipos de datas, datas adicionais.

Exemplos

Data de producdo: 1791-04-10.

Notas: Notas a Datas: O documento é datado de “3 de Xaban de 1205” (Hégira)
Portugal, Torre do Tombo, Familia Landerset (F), doc. 23 (DS)

6.1.A7. Registar informacdo relativa ao tipo de calendario e proceder a transcri¢ao
exacta da data, tal como consta na unidade de descric¢ao, caso conste noutro calendario.

6.1.A8. Registar informacdo complementar da registada no elemento de informacéo
Dimensao e suporte.

6.1.A9. Registar informacdo sobre qualquer tratamento de preservacdo e/ou restauro
especificos efectuado sobre a unidade de descricéo.

6.1.A10. Registar informacdo complementar sobre a presenca em exposic¢des da unidade
de descrigéo.

Fontes de informacéo

6.1.C1. As fontes de informacdo para as notas sdo constituidas por qualquer fonte
fidedigna.

Apresentacdo da informacao
6.1.D1. A informacdo relativa as notas pode, se pertinente, ser apresentada de forma

coerente, agrupada segundo os elementos de informacéo a que se reporta e explicitando
quais.
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7. ZONA DO CONTROLO DA DESCRICAO

A Zona do controlo da descricdo contém informacéo sobre como, quando e por quem
foi elaborada a descricdo arquivistica. E composta pelos seguintes elementos de
informacao:

7.1. Nota do arquivista;
7.2. Regras ou convencoes;
7.3. Data da descrigéo.

7.1. Nota do arquivista

Objectivo
Explicitar como, ou seja, com base em que fontes, e por quem, foi elaborada a descri¢édo
OuU a respectiva revisdo ou revisoes.

Comentarios
o Cada entidade detentora ou servico de arquivo deve estabelecer uma politica
consistente relativamente a exaustividade da informacdo a registar neste elemento
de informagéo.

Orientacdes gerais

7.1.Al. A nota do arquivista € um elemento de preenchimento obrigatério ao nivel do
fundo, podendo, quando pertinente, ser registado em todos os demais niveis de
descricéo.

7.1.A2. Registar a informacdo sobre as fontes consultadas. Podem ser registadas, se
pertinentes:

« As fontes utilizadas para o Cadigo de referéncia;

« As fontes utilizadas para a redac¢do do Titulo atribuido;

« As fontes utilizadas para a redaccdo do Titulo formal;

e As fontes utilizadas para as Datas;

o As fontes secundéarias utilizadas para a redaccdo do elemento de informacéo
Dimenséao e suporte (quantidade, volume ou extensao);

o As fontes utilizadas para a construcdo do Nome do produtor;

« As fontes utilizadas para a Histdria administrativa/biogréfica/familiar;

o As fontes utilizadas para a redac¢do do elemento de informacéo Histdria custodial
e arquivistica;

o As fontes utilizadas para a redac¢do do elemento de informacéo Fonte imediata de
aquisicao ou transferéncia,;

« As fontes utilizadas para a redaccio do elemento de informacdo Ambito e
conteldo;

o As fontes utilizadas para a redaccdo do elemento de informacdo Avaliacéo,
seleccéo e eliminagéo;

o As fontes utilizadas para a redaccdo do elemento de informacdo Ingressos
adicionais;
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o As fontes utilizadas para a redaccdo do elemento de informacdo Sistema de
organizacao;

o As fontes utilizadas para a redaccdo do elemento de informacdo Existéncia e
localizacéo dos originais;

o As fontes utilizadas para a redac¢do do elemento de informacdo Existéncia e
localizagdo das copias;

o As fontes utilizadas para a redac¢do do elemento de informagdo Unidades de
descricao relacionadas;

o Quaisquer outras fontes utilizadas para a redaccdo de outros elementos de
informacao.

7.1.A3. Registar, de forma clara e sem recurso a abreviaturas, 0 nome ou nomes dos
responsaveis pela elaboracdo e/ou revisao da descricdo e o respectivo servico em que se
integram.

Fontes de informacéo

7.1.C1. As fontes de informacdo para a nota do arquivista sdo quaisquer fontes
consideradas fidedignas.

Apresentacdo da informacao

7.1.D1. Registar a informag#o de acordo com as seguintes normas: NP 405-1%°, NP 405-
2 % NP 405-3 %", NP 405-4 %,

Exemplos

Notas do arquivista: Descri¢do elaborada por Joana Braga (IAN/TT), com base nas
seguintes fontes e bibliografia:

Portugal, Torre do Tombo: Arquivo do Arquivo, Avisos e Ordens, m¢. 21, n.° 111; Arquivo do
Arquivo, Correspondéncia expedida, cx. 32; Ministério do Reino, liv. 1778, reg. 822.
CHORAO, Maria José Mexia Bigotte — Inquéritos promovidos pela Coroa no século XVIII.
Separata da Revista de Histdria Econdémica e Social. (1988).

Portugal, Torre do Tombo, Memoérias Paroquiais (Col. F)

Notas dos arquivistas: Descricdo elaborada por Lucilia Runa (IAN/TT), com base na
informacdo recolhida em fases de trabalho anteriores. Concluida por Ana Maria Lopes Vaz
dos Santos no que respeita a historia familiar e ambito e conteddo com base na analise da
documentacdo e na seguinte bibliografia:

SANCHES DE BAENA, Visconde de — Archivo Heraldico-Genealogico. Lisboa: Tip.
Universal, 1872.

TAVORA, Luis Gonzaga de Lancastre e — Dicionario das familias portuguesas. Lisboa:
Quetzal, 1999. 2.2 ed.

Portugal, Torre do Tombo, Familia Sinel de Cordes (F)

% NP 405-1. 1994, Informagdo e documentagdo - Referéncias bibliograficas: documentos impressos.
Lisboa: IPQ; CT7. 49 p.

% NP 405-2. 1998, Informac&o e documentacéo - Referéncias bibliograficas: material n&o livro. Lishoa:
IPQ; CT7. 27 p.

8 NP 405-3. 2000, Informacdo e documentacdo - Referéncias bibliograficas: documentos nao
publicados. Lisboa: IPQ; CT7. 15 p.

% NP 405-4. 2002, Informacdo e documentacdo — Referéncias bibliograficas: documentos electronicos.
Lisboa: IPQ; CT7. 26 p.
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Notas do arquivista: Descri¢do elaborada por Joana Braga (IAN/TT) a partir da obra
referida na Nota de publicacdo, na guia de remessa da documentacdo e nos seguintes
documentos electronicos:

CREDITO PREDIAL PORTUGUES. A nossa histéria [documento electrénico]. Crédito
Predial Portugués, 2002 [acedido a 17 Julho 2003]. Disponivel em <http://netbanco.cpp
.pt/cpp/products/type2.xml?patrent=520&id=9>

BANCO TOTTA & ACORES. Histéria [Documento electrénico]. Banco Totta & Acores
[acedido a 18 Julho 2003]. Disponivel em <http://www.totta.pt/bta/products/type2.xml?

parent=520&id=9>
Portugal, Torre do Tombo, Crédito Predial Portugués (F)

7.1.D2. A informacdo relativa as fontes consultadas pode ser apresentada de forma
coerente, e organizada segundo os elementos de informagdo a que se reporta e
explicitando quais, e seguindo sempre a mesma ordem.

Exemplos

Notas do arquivista: As fontes utilizadas para a Historia custodial e arquivistica foram:
As fontes utilizadas para as Condi¢es de reproducéo foram:

As fontes utilizadas para as Unidades de descricdo relacionadas foram:
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7.2. Regras ou convencoes

Objectivo
Identificar as regras ou convencdes em que se baseia a descricao.

Orientacdes gerais

7.2.Al. Regras ou convencdes € um elemento de preenchimento obrigatdrio ao nivel do
fundo, podendo, quando pertinente, ser registado em todos os demais niveis de
descricéo.

7.2.A2. Registar as regras ou convengdes internacionais, nacionais ou locais utilizadas
na elaboracao da descricao.

Apresentacdo da informacao

7.2.D1. Registar as regras ou convengﬁes internacionais, nacionais ou locais de forma
completa, de acordo com a NP 405-1°°, NP 405-2 °, NP 405-3 ™, NP 405-4 *, e com
todos os elementos necessarios a sua recuperagéo.

Exemplos:

Regras ou convencdes: ISAD(G): Norma Geral Internacional de Descricdo Arquivistica:
adoptada pelo Comité de Normas de Descricao, Estocolmo: Suécia, 19-22 de Setembro de
1999. Conselho Internacional de Arquivos; Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizacéo
da Descricdo em Arquivo. 2.2 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004. ISBN: 972-8107-69-2. Também
disponivel em <http://www.iantt.pt/instituto.html?menu=menu_organizar_arquivos&conteu
do_nome=Descri¢d0%20e%20acesso&conteudo=descricao_acesso>; NP 405-1: 1994,
Informacdo e documentagdo — Referéncias bibliogréficas: documentos impressos. Lisboa:
IPQ; CT7.49p.

PT, Torre do Tombo, Crédito Predial Portugués (F).

Regras ou convengdes: DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE
NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE
NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO - Orientacdes para a descrigio
arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

9 NP 405-1. 1994, Informagdo e documentagdo - Referéncias bibliograficas: documentos impressos.
Lisboa: IPQ; CT7. 49 p.

O NP 405-2. 1998, Informac&o e documentacéo - Referéncias bibliograficas: material n&o livro. Lishoa:
IPQ; CT7. 27 p.

™ NP 405-3. 2000, Informacdo e documentacdo - Referéncias bibliograficas: documentos nao
publicados. Lisboa: IPQ; CT7. 15 p.

2 NP 405-4. 2002, Informacdo e documentacdo — Referéncias bibliograficas: documentos electronicos.
Lisboa: IPQ; CT7. 26 p.
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7.3. Data da descricao

Objectivo
Indicar a data em que a descrigéo foi elaborada e/ou revista.

Orientacgdes gerais

7.3.Al. Data da descricdo é um elemento de preenchimento obrigatorio ao nivel do
fundo, podendo, quando pertinente, ser registado em todos os demais niveis de
descrigéo.

7.3.A2. Registar a data da descricdo e se corresponde a uma elaboracgao ou revisao.

Exemplos
Data da descri¢do: Novembro de 2003. Revisdo: Julho de 2004.
PT, Torre do Tombo, Luis Teixeira de Sampaio (F)

Apresentacéo da informagéo

7.3.D1. As datas podem ser registadas de acordo com a norma ISO 86017 e a
correspondente NP EN 28601"“.

Exemplos
Data da descricdo: Elaboragdo: 2003-11-01; 1.2 revisdo: 2004-03-03; 2.2 revisdo: 2007-08-
02.

150 8601:2000, Data elements and interchange formats - Information interchange: representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization, 2000.

" NP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informagc&o: representaco de datas e horas.
Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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INTRODUCAO

Objectivos:

Os objectivos da Il Parte das Orientacdes para a Descricdo Arquivistica: Autoridades
arquivisticas, consistem em:

« ldentificar e descrever, de forma univoca, as autoridades arquivisticas, ou seja, as
pessoas colectivas, as pessoas singulares e as familias enquanto produtoras,
coleccionadores, autores, ou com qualquer outro tipo de relacdo com a
documentacdo de arquivo;

o Descrever as relacdes entre as autoridades arquivisticas;

« Descrever as relacdes entre as referidas autoridades arquivisticas e a documentagédo
de arquivo;

« Descrever as relagdes entre as autoridades arquivisticas e outros tipos de recursos.

Estas ligacdes, quando estabelecidas de forma coerente e consistente, permitem melhorar
a gestdo da documentacdo de arquivo e facilitar o acesso e a recuperacdo da informacao.

A descricdo das autoridades arquivisticas e do contexto de producdo da documentacao de
arquivo permite:
e Compreender o contexto de producdo e utilizacdo da documentacdo de arquivo,
para melhor interpretar o seu significado;
« ldentificar de forma precisa as autoridades arquivisticas, dando conta de mudancas
administrativas no que respeita a pessoas colectivas, e de mudangas circunstanciais
no que se reporta a pessoas singulares ou familias;

Tradicionalmente, a descricdo das autoridades arquivisticas era fornecida em conjunto
com a descricdo da documentagdo. Existem, no entanto, inUmeras vantagens na sua
manutencdo separada. Tal separacao permite:

o Aceder a documentacdo de arquivo a partir da descricdo do seu contexto de
producdo, atraves da ligacdo da descricdo das autoridades a descricdo da
documentacéo com elas relacionada;

e Reunir, intelectualmente, documentacdo de um mesmo produtor, coleccionador,
autor, dispersa por diferentes entidades detentoras ou servicos de arquivo;

« Partilhar as descri¢Ges das autoridades arquivisticas entre entidades detentoras ou
servigos de arquivo, entre sistemas ou redes.

Principios:

As presentes Orientacfes assumem como principios:

o A descrigdo arquivistica inclui a descri¢do das autoridades arquivisticas;

e A descricdo das autoridades arquivisticas deve ser mantida separadamente da
descricdo da documentacdo de arquivo;

e A descricdo da documentacdo de arquivo e das autoridades arquivisticas, embora
mantida separadamente, é complementar e interactiva;

e A descricdo das autoridades arquivisticas baseia-se na utilizacdo de pontos de
acesso normalizados.
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Regras:

A descrigdo das autoridades arquivisticas segue as regras de descri¢cdo multinivel:

o Descrigéo feita do geral para o particular. Existem produtores que se encontram a
diferentes niveis: fundo e suas subdivisdes, secc¢do e suas subdivisdes, série e suas
subdivisbes. A descricdo deve registar e caracterizar o tipo de relacdo entre as
descri¢fes dos produtores e da documentacdo, com o objectivo de tornar explicita,
se e quando pertinente, a sua posi¢cdo na respectiva hierarquia de producao;

o Informacdo relevante para a autoridade arquivistica. Facultar a informagéo
apropriada para representar com rigor o contexto de producdo, acumulagéo,
utilizacdo, ou de qualquer outro tipo de relagdo com a documentacgéo de arquivo por
parte das pessoas colectivas, das pessoas singulares ou das familias;

« Ligacdo entre descri¢Oes. As relagfes entre as autoridades arquivisticas e entre estas
e a documentacao de arquivo devem ser explicitas e devidamente caracterizadas;

« Nao repeticdo de informacéo. Evitar a redundancia de informacao em descrig0es de
autoridades arquivisticas relacionadas.

Ambito de aplicacio:

Este instrumento de trabalho propde orientagbes para a descricdo de autoridades
arquivisticas, ou seja, pessoas colectivas, pessoas singulares e familias, principalmente
enquanto produtoras de documentagéo de arquivo. Podem, no entanto, ser utilizadas para
descrever pessoas colectivas, pessoas singulares e familias na qualidade de
coleccionadores e de autores de documentos simples.
Cabe ao 6rgdo de coordenagdo da politica nacional de arquivos, ou a cada entidade
detentora ou servigo de arquivo, a definicdo das pessoas colectivas, pessoas singulares e
familias que devem dar origem a registos de autoridade arquivistica.
Os elementos de informac&o a seguir mencionados podem ser contemplados parcialmente
ou na sua totalidade, segundo o grau de exaustividade pretendido. Devem ser
seleccionados os considerados pertinentes em cada caso, atendendo as caracteristicas das
pessoas colectivas, pessoas singulares e familias a descrever, a sua relacdo com a
documentacdo de arquivo, e a politica de descri¢do adoptada.
Alguns elementos, no entanto, sdo obrigatérios. A sua utilizagdo pode ser sistematizada
de acordo com a seguinte tabela:

e Obrigatério (O)

o Obrigatdrio se aplicavel (OA)

e Opcional (OP)

Nivel de detalhe do registo de autoridade arquivistica
Minimo” Médio Méximo
8. Zona da identificacdo Produtor, Autor | Produtor Autor Produtor Autor
Coleccionador Coleccionador Coleccionador
8.1. Tipo de entidade O @) o o o
8.2. Formas autorizadas do nome @] 0] @) @) o
8.3. Formas paralelas do nome OopP OA OA OA OA

> Contempla apenas os elementos de informagéo considerados essenciais pela ISAAR (CPF) 2, tendo em
vista a troca de informacéo a nivel internacional.
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Nivel de detalhe do registo de autoridade arguivistica

Minimo Meédio Maximo

Produtor, Autor | Produtor Autor Produtor Autor

Colecionador Coleccionador Coleccionador
8.4. Formas autorizadas do nome de acordo OP OopP opP OA OA
com outras regras
8.5. Outras formas do nome OoP OA OA OA OA
8.6. ldentificadores para pessoas colectivas OoP OA OA OA OA
9. Zona da descricdo
9.1. Datas de existéncia /actividade o] @) @) 0]
9.2. Historia OP 0 OP 0 OA
9.3. Lugares OP 0] OpP 0] OA
9.4. Estatuto legal OoP OA opP OA OA
9.5. Fungdes, ocupaces e actividades OP 0 OP 0 OA
9.6. Mandatos/Fontes de autoridade OopP OA OoP OA OA
9.7. Estruturas internas/Genealogia OopP (0] OoP @) OA
9.8. Contexto geral OopP (0] OoP (0] OA
10. Zona das relacBes
10.1. Nome/ldentificador da pessoa colectiva, da OopP OopP opP OA OA
pessoa singular ou da familia relacionadas
10.2. Tipo de relagdo OopP OP OP OA OA
10.3. Descrigéo da relagédo OopP opP opP OA OA
10.4. Datas da relagdo OP OopP oP OA OA
11. Zona do controlo opP OoP OopP OA OA
11.1. Identificador do registo de autoridade 0] 0 0 0 o
11.2. Identificadores da institui¢do OP 0 0 0] 0]
11.3. Regras e/ou convencdes OpP 0] 0] 0] 0o
11.4. Estatuto OopP OopP opP OA OA
11.5. Nivel de detalhe OoP OopP opP OA OA
11.6. Datas de criacdo, revisdo ou eliminacdo opP 0] 0] 0] 0]
11.7. Idiomas e escritas OoP OopP opP OA OA
11.8. Fontes OoP ®) OpP ®) OA
11.9. Notas de manutenc¢do OP 0 OP 0 OA
12. RelagBes das pessoas colectivas, pessoas
singulares e familias com a documentacdo de
arquivo e outros recursos
12.1. Identificadores e titulos dos recursos oP o"/op|  OfoP o’foP OfoP
relacionados
12.2. Tipos de recursos relacionados OP OfoP Of0P Of0P OloP
12.3. Natureza das relacdes OP OlOP OlOP OlOP O’/OP
12.4. Datas dos recursos relacionados e/ou das oP ofoP ofoP ofoP OfoP
relacoes

"® A obrigatoriedade reporta-se ao registo da relacdo das pessoas colectivas, pessoas singulares e familias
com a documentacdo de arquivo, quando aquelas sdo as suas produtoras. O registo das relacGes das pessoas

colectivas, pessoas singulares e familias com outros recursos é opcional.
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Estrutura:

Esta 1l Parte das OrientagBes relativa as Autoridades arquivisticas encontra-se
estruturada em quatro Zonas e uma Seccdo, cada uma delas dividida em elementos de
informacdo, num total de trinta e um, segundo o previsto na ISAAR (CPF) 2.

As Zonas e a Secc¢do encontram-se numeradas de 8. a 12., na sequéncia das Zonas que
constituem a | Parte destas Orientacoes.

Cada Zona comeca por indicar o tipo de informacdo que nela se pode encontrar,
seguindo-se o elenco dos elementos de informacdo que a compdem.

Os elementos de informacdo encontram-se numerados sequencialmente dentro de cada
Zona. Cada um deles comeca por indicar o respectivo objectivo. Sempre que necessario
seguem-se 0s comentarios, ndo numerados, onde séo enumerados e definidos os conceitos
a ter em consideracdo no preenchimento de cada um dos elementos de informagéo.
Podem ainda clarificar e explicitar o tipo de informacdo a constar e apontar para
abordagens complementares.

Cada elemento de informagéo encontra-se estruturado em:

A - Orientac0es gerais

B - Orientac@es especificas para tipos de entidade
C- Fontes de informacéao

D - Apresentacdo da informacéo

E- Exclusbes

Cada orientacdo corresponde a uma indicacdo Unica e apresenta uma numeracao
correlativa, correspondendo o primeiro algarismo a Zona em que se integra, 0 segundo
algarismo ao elemento de informacao, a letra maiuscula ao tipo de orientacdo, combinada
com um algarismo sequencial dentro de cada tipo.

A numeracdo destina-se a facilitar a consulta e a apreenséo da estrutura das Orientacdes.
Pode ainda ser utilizada para fins de citacdo mas nao deve, em nenhum caso, ser utilizada
na substituicdo da designacao dos elementos de informacao.

A necessidade de delimitar, de forma tdo clara quanto possivel, o tipo de informacéo a
constar em cada elemento, evitando repeticbes e garantindo o registo da informacao
pertinente, e apenas essa, leva a que se tenha optado pela inclusao de excluses.

Cada orientacdo €, na medida do possivel, ilustrada por exemplos. Estes séo ilustrativos e
ndo prescritivos, sendo sempre indicado, no final e em italico, 0 nome da entidade
detentora da documentacdo que, nalguns casos, também forneceu o exemplo.

131



Orientagdes para a Descri¢do Arquivistica

8. ZONA DA IDENTIFICACAO

A Zona da Identificacdo contém a informacao destinada a identificar de forma univoca a
entidade descrita e a definir um ponto de acesso normalizado. E composta pelos seguintes
elementos de informacao:

8.1. Tipo de entidade;

8.2. Formas autorizadas do nome;

8.3. Formas paralelas do nome;

8.4. Formas normalizadas do nome de acordo com outras regras;
8.5. Outras formas do nome;

8.6. Identificadores para pessoas colectivas.

8.1. Tipo de entidade

Objectivo
Indicar se a entidade descrita € uma pessoa colectiva, uma pessoa singular ou uma
familia.

Comentario
Entende-se por:
e Pessoa colectiva, o organismo ou grupo de pessoas identificado por um nome

préprio e que age, ou pode agir, como uma entidade. Pode incluir individuos agindo
enquanto pessoas colectivas. Normalmente detém poderes e mandatos bem
definidos, um determinado nivel de responsabilidade e suficiente autonomia
funcional que lhe confere poder de decisdo na area das suas competéncias. Pode, no
entanto, constituir-se de forma mais informal.

O termo pessoa colectiva pode ser aplicado a um vasto grupo de entidades,
incluindo governos, ministérios e outros organismos governamentais, embaixadas,
consulados, tribunais, organismos militares e religiosos, empresas, sociedades,
organizagOes ndo lucrativas, conferéncias e exposi¢oes, festivais, grupos artisticos e
intelectuais, navios, etc.

Pessoa singular, o individuo/cidadéo identificado por um nome proprio.

Familia, o conjunto de pessoas que vivem em comum, gque sd8o do mesmo sangue
ou parentes por afinidade, e que age, ou pode agir, como uma entidade, podendo
partilhar apelidos. Pode ainda corresponder a linhagem ou descendéncia.
Normalmente detém um patriménio comum, qualquer gque seja o seu tipo (incluindo
bens moveis e imoveis, cargos, direitos e prerrogativas, etc.).

O significado do conceito tem variado muito ao longo do tempo e este € um aspecto
determinante a ter em linha de conta para a descricéo.

As pessoas colectivas, as pessoas singulares e as familias podem ser descritas na
qualidade de produtor, autor e coleccionador de documentacdo de arquivo.
Entende-se por:

e Produtor, a pessoa colectiva, pessoa singular ou familia que produziu, acumulou

e/ou conservou documentos de arquivo no decurso das suas actividades. N&o deve
ser confundido com coleccionador.
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e Autor, a pessoa singular ou colectiva responsavel pelo contetdo intelectual de um
documento. Nao confundir com produtor.

e Coleccionador, a pessoa colectiva, a pessoa singular ou a familia responsavel pela
reunido artificial de documentos em funcdo de qualquer caracteristica comum,
independentemente da sua proveniéncia. Nao confundir com produtor.

Orientac0es gerais
8.1.Al. O tipo de entidade é um elemento de informac&o de preenchimento obrigatdrio.

Exemplos
Tipo de entidade: Pessoa colectiva
Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério do Reino. 1736-1910

Tipo de entidade: Pessoa singular
Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador

Tipo de entidade: Familia
Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, fl. 1514-1926

Fontes de informagéo

8.1.C1. As fontes de informacéo para o tipo de entidade sdo a documentacdo produzida
ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.
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8.2. Forma autorizada do nome

Objectivo
Criar um ponto de acesso autorizado que identifique de forma univoca a pessoa colectiva,
a pessoa singular ou a familia.

Comentario
« A forma autorizada do nome da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia
constitui o primeiro ponto de acesso normalizado a descri¢do arquivistica.

Orientacdes gerais

8.2.A1. A forma autorizada do nome é um elemento de informacdo de preenchimento
obrigatério.

8.2.A2. Registar a forma autorizada do nome da pessoa colectiva, da pessoa singular ou
da familia de acordo com as orientacOes relativas a Escolha e construcéo de pontos de
acesso normalizados, 111 Parte destas Orientagdes.

8.2.A3. Registar, para cada pessoa colectiva, pessoa singular ou familia, uma unica forma
autorizada do nome.

Exemplos
Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério do Reino. 1736-1910

Forma autorizada do nome: Igreja Cat6lica. Caria Patriarcal de Lisboa
Forma autorizada do nome: Comunidade Israelita de Lisboa
Forma autorizada do nome: Sagres. 1963- , navio escola

Forma autorizada do nome: Comissariado para a XVII Exposicdo Europeia de Arte Ciéncia
e Cultura. 1980-1984

Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador

Forma autorizada do nome: Gama, Anténio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de Porto
Santo

Forma autorizada do nome: Mascarenhas. Familia, fl. 1472-1910, marqueses de Fronteira

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, fl 1514-1926
Exclusoes

8.2.E1. Registar todos 0os nomes da pessoa colectiva, da pessoa da singular ou da familia
ndo seleccionados para forma autorizada do nome, no elemento de informacdo Outras
formas do nome.

8.2.E2. Quando a actualizagdo da grafia resultar diferente, registar a forma ndo
actualizada no elemento de informacdo Outras formas do nome.

8.2.E3. Registar as relacdes entre as pessoas colectivas, pessoas singulares ou familias
utilizando os elementos de informacao da Zona das relagdes.
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8.2.E4. Registar as normas utilizadas para a construcdo da forma autorizada do nome no
elemento de informacédo Regras e/ou convencoes.
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8.3. Formas paralelas do nome

Objectivo
Indicar as diferentes formas autorizadas do nome noutras linguas ou escritas.

Comentario
e O registo das formas paralelas do nome das pessoas colectivas, das pessoas
singulares e familias, facilita a troca e a recuperagdo da informacdo nos casos de
entidades com nomes oficiais em diferentes linguas, por serem internacionais ou
por se situarem em paises com mais de uma lingua oficial.

Orientacdes gerais

8.3.A1. Formas paralelas do nome é um elemento de informagdo de preenchimento
opcional ou obrigatério se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacdo, apresentada na
Introducdo a Il Parte destas Orientacdes.

8.3.A2. Registar as formas autorizadas do nome da pessoa colectiva, da pessoa singular
ou da familia, noutras linguas ou escritas oficiais da referida entidade, construidas de
acordo com as orientacdes definidas em Escolha e construcdo de pontos de acesso
normalizados, 111 Parte destas Orientagoes.

Exemplos

Forma autorizada do nome: Conselho Internacional de Arquivos

Forma paralela do nome: International Council on Archives; Conseil International des
Archives.

Outras formas do nome: ICA; CIA

Forma autorizada do nome: ONU

Forma paralela do nome: United Nations Organisation; Organisation des Nations Unies.
Outras formas do nome: Organizacdo das Nac¢des Unidas

Fontes de informagéo

8.3.C1. As fontes de informacdo para as formas paralelas do nome sdo a documentacéo
produzida, os textos ou documentos legais de criacdo, organizacdo ou funcionamento da
entidade, ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacdo da informacao

8.3.D1. As vérias formas paralelas do nome podem ser ordenadas alfabeticamente.

Exemplos

Forma autorizada do nome: Tribunal Europeu dos Direitos do Homem

Forma paralela do nome: Cour Européene des Droits de I’'Homme; European Court of
Human Rights

8.3.5. As varias formas paralelas do nome podem ser separadas por ponto e virgula ( ;).
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Exclusdes

8.3.E1. Registar as tradugdes das formas autorizadas do nome de uma entidade que nédo
utilize o portugués como lingua oficial no elemento de informacdo Outras formas do
nome.

8.3.E2. Registar as normas utilizadas para a construcdo das formas paralelas do nome no
elemento de informacdo Regras e/ou convencoes.
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8.4. Formas normalizadas do nome de acordo com outras regras

Objectivo
Registar as formas normalizadas do nome da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da
familia, construidas segundo outras normas que n&o as presentes Orientagdes.

Comentario
e As formas normalizadas do nome de acordo com outras regras permitem facilitar a
partilha de registos de autoridade entre diferentes comunidades profissionais,
nomeadamente com as bibliotecas, os museus, etc.

Orientacgdes gerais

8.4.Al. Formas normalizadas do nome de acordo com outras regras € um elemento de
informacdo de preenchimento opcional, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacdo, apresentada na
Introducéo a Il Parte destas Orientacgdes.

8.4.A2. Registar a forma normalizada do nome da pessoa colectiva, da pessoa singular ou
da familia construida de acordo com outras convengdes ou regras que ndo as
contempladas nestas Orientacdes.

Exemplos

Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério dos Negocios Estrangeiros. 1643-

Forma normalizada do nome de acordo com outras regras: PORTUGAL. Ministério dos
Negdcios Estrangeiros

Regras e/ou convenc@es: Utilizadas na construcdo da Forma normalizada do nome de acordo
com outras regras - INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO CULTURAL - DE-
PARTAMENTO DE BIBLIOTECAS; ARQUIVOS E SERVICOS DE DOCUMENTACAO
- Regras portuguesas de catalogacdo. Lisboa: Instituto Portugués do Patriménio Cultural.
Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servi¢os de Documentacdo, 1984, p. 92, F.C. 2.2.2.

Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador

Forma normalizada do nome de acordo com outras regras: SAMPAIO, Luis Teixeira de,
1875-1945

Regras e/ou convengdes: Utilizadas na construcdo da Forma normalizada do nome de acordo
com outras regras - INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO CULTURAL - DE-
PARTAMENTO DE BIBLIOTECAS; ARQUIVOS E SERVICOS DE DOCUMENTACAO
- Regras portuguesas de catalogagdo. Lishoa: Instituto Portugués do Patriménio Cultural.
Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servi¢os de Documentacdo, 1984, p. 82, F.C.
1.2.1.1.

Forma autorizada do nome: Lamas, Maria Conceicdo Vassalo e Silva. 1893-1983

Forma normalizada do nome de acordo com outras regras: Lamas, Maria. 1893-1983

Regras e/ou convences: Utilizadas na construcdo da Forma normalizada do nome de acordo
com outras regras - INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO CULTURAL - DEPARTAMENTO
DE BIBLIOTECAS; ARQUIVOS E SERVICOS DE DOCUMENTAGAO - Regras portuguesas de
catalogacdo. Lisboa: Instituto Portugués do Patriménio Cultural. Departamento de
Bibliotecas, Arquivos e Servicos de Documentacdo, 1984, p. 82, F.C. 1.2.1.1.
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Apresentacdo da informacao

8.4.C1. As varias formas normalizadas do nome de acordo com outras regras podem ser
ordenadas alfabeticamente.

8.4.C2. As varias formas normalizadas do nome de acordo com outras regras podem ser
separadas por ponto e virgula ( ;).

Fontes de informagao

8.4.D1. As fontes de informacdo para as formas normalizadas do nome de acordo com
outras regras sao os instrumentos de descri¢do produzidos por outros servicos.

8.4.D2. As fontes de informag&o para as formas normalizadas do nome de acordo com
outras regras podem ser registadas no elemento de informacao Fontes.

Exclusdes

8.4.E1. Registar as normas utilizadas para a construcao das formas normalizadas do nome
de acordo com outras regras no elemento de informagao Regras e/ou convengoes.
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8.5. Outras formas do nome

Objectivo
Registar qualquer outro nome ou nomes da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da
familia, ndo registados nos outros elementos de informacéo da Zona da Identificagao.

Comentario
Os outros nomes pelos quais a pessoa colectiva, a pessoa singular e a familia sdo
conhecidas podem ser:

e OQOutras formas de um mesmo nome, como, por exemplo, siglas ou acronimos,
nomes consagrados pelo uso, etc.;

« Nomes e titulos que antecedem ou se seguem aos nomes das pessoas singulares e
das familias, como os titulos nobiliarquicos ou honorificos;

o Diferentes nomes assumidos ao longo do tempo pelas pessoas colectivas e
singulares. Para estas ultimas, podem corresponder aos nomes de solteiro e de
casado, cognomes, pseudonimos, alcunhas, entre outros;

e QOutros nomes correspondentes a traducOes das formas autorizadas do nome da
pessoa colectiva, da pessoa singular e da familia, que ndo utilizem o portugués
como lingua oficial.

Orientacdes gerais

8.5.A1. Qutras do nome é um elemento de informacdo de preenchimento opcional, de
acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de
informacao, apresentada na Introducdo a Il Parte destas Orientacdes.

8.5.A2. Registar outros nomes pelos quais a pessoa colectiva, a pessoa singular ou a
familia possam ser conhecidas.

Exemplos

Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério do Reino. 1736-1910

Outras formas do nome: Secretaria de Estado dos Negocios do Reino (nome formal no
periodo 1736-1859)

Forma autorizada do nome: Real Junta do Comércio, Agricultura, Fabricas e Navegacdo
destes Reinos e seus Dominios. 1755-1834

Outras formas do nome: Junta do Comércio destes Reinos e seus Dominios (1755-1788);
Junta do Comércio (nome consagrado pelo uso)

8.5.A3. Registar, se pertinente, o periodo cronoldgico correspondente a cada uma das
outras formas do nome.

Exemplos

Forma autorizada do nome: PIDE. 1933-1974

Outras formas do nome: Policia de Vigilancia e Defesa do Estado (1933-1945); PVDE;
Policia Internacional de Defesa do Estado (1945-1969); Direccdo Geral de Seguranca (1969-
1974; PIDE-DGS

8.5.A4. Registar, se pertinente, a que corresponde cada uma das outras formas do nome:
siglas ou acrénimos; nomes consagrados pelo uso; titulos nobiliarquicos ou honorificos;
nomes anteriores e posteriores: de solteiro, de casado, cognomes, pseudénimos, alcunhas;
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variantes ortograficas do nome; nome completo ou abreviado, tendo em conta qual o
nome escolhido para a construgéo da forma autorizada, etc.

Exemplos
Forma autorizada do nome: Borges, Rui da Silveira. 1953-1958, arquitecto
Outras formas do nome:Borges, Ruy da Silveira

Forma autorizada do nome: Avelar, Anténio Maria de. 1854-1912
Outras formas do nome: Anténio Maria de Avellar

Forma autorizada do nome: Ordem de S&do Jerénimo. Mosteiro de Santa Maria de Belém.
Lisboa. 1496-?

Outras formas do nome: Mosteiro de Belém; Mosteiro dos Jer6nimos (nome consagrado pelo
uso)

Forma autorizada do nome: EPAC-Empresa para a Agroalimentacdo e Cereais, S.A. 1972-
1999
Outras formas do nome: EPAC (sigla)

Forma autorizada do nome: Corte Real, José Luciano de Castro Pereira. 1834-1914, politico
e jurisconsulto
Outras formas do nome: Castro, José Luciano de (nome consagrado pelo uso)

Forma autorizada do nome: Ribeiro, José Gracio. 1909-?, advogado
Outras formas do nome: Daniel Severino (pseudénimo)

Fontes de informacao

8.5.C1. As fontes de informagéo para as outras formas do nome sdo a documentacao
produzida, os textos ou documentos legais de cria¢do, organizacdo ou funcionamento da
pessoa colectiva, da pessoa singular e da familia, a histéria administrativa/biogréfica, ou
quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacdo da informacao

8.5.D1. Quando existirem varias formas do nome, podem ser ordenadas alfabética ou
cronologicamente.

8.5.D2. As vérias formas do nome podem ser separadas por ponto e virgula ( ;).

8.5.D3. As datas e outras especificacOes relativas a cada uma das outras formas do nome
podem ser apresentadas entre parénteses ( () ).

Outras formas do nome 141



Orientagdes para a Descri¢do Arquivistica

8.6. Identificadores para pessoas colectivas

Objectivo
Facultar qualquer identificador numérico ou alfa-numérico usado para identificar a
pessoa colectiva.

Comentario
« Esta informacao pode ser fornecida apenas para pessoas colectivas contemporaneas.

Orientacgdes gerais

8.6.A1. Identificadores para pessoas colectivas € um elemento de informacdo de
preenchimento opcional ou obrigatério se aplicavel, de acordo com o definido na tabela
de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacdo, apresentada na
Introducéo a Il Parte destas Orientacgdes.

8.6.A2. Registar, se pertinente, o NUmero de Identificacdo Fiscal (NIF) da pessoa
colectiva.

Fontes de informacao

8.6.C2. As fontes de informacdo para os identificadores para pessoas colectivas séo a
documentacdo produzida, ou qualquer outra fonte considerada fidedigna.
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9. ZONA DA DESCRICAO

A Zona da descri¢do contém a informacdo relevante sobre a natureza, o contexto e as
actividades da pessoa colectiva, pessoa singular ou familia descrita. E composta pelos
seguintes elementos de informagé&o:

9.1. Datas de existéncia/actividade;
9.2. Histdria;

9.3. Lugares;

9.4. Estatuto legal,

9.5. Funcdes, ocupacdes, actividades;
9.6. Mandatos/Fontes de autoridade;
9.7. Estruturas internas/Genealogia;
9.8. Contexto geral.

Comentario

A informacdo correspondente aos elementos de informacdo que constituem esta
Zona pode ser registada de forma estruturada, através do recurso aos diferentes
elementos de informacédo acima referidos, ou através de um unico texto narrativo.
No entanto, as datas de existéncia/actividade devem ser registadas como um
elemento de informacao autonomo.

Cabe a cada entidade detentora, servico de arquivo, ou em especial ao organismo
de coordenacgdo da politica nacional de arquivos, a definicdo do modelo a adoptar
na criacdo de registos de autoridade arquivistica.

9.1. Datas de existéncia/actividade

Objectivo
Registar as datas de existéncia/actividade da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da
familia.

Comentario
Entende-se por:

Datas de existéncia

 para as pessoas colectivas, as datas que se reportam a criacao e extingao;

e para pessoas singulares, as datas que se reportam ao nascimento e morte;

« para familias, as datas de aparecimento e desaparecimento.
Datas de actividade, as datas que correspondem ao exercicio de uma actividade
ou fungdo, e utilizadas quando se desconhece a data de existéncia. Geralmente, a
data de actividade encontra-se espelhada na documentacdo de arquivo produzida
pela pessoa colectiva, pessoa singular ou familia.
Podem igualmente ser identificadas sob a designacéo de floruit.
As datas de existéncia e de actividade podem ser de varios tipos:
Extremas, registando dois elementos cronoldgicos que delimitam a existéncia
/actividade da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia.
Exactas, incluindo o ano, o més e o dia.
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As datas a utilizar podem ainda ser:
« Criticas, por vezes designadas por inferidas, quando a informacéo cronoldgica €
deduzida.

Devem ser registadas as que melhor se adaptam a pessoa colectiva, pessoa singular ou
familia, sendo que para a pessoa colectiva e pessoa singular € desejavel registar as datas
exactas de existéncia (criagdo / nascimento — extingdo / morte), quando conhecidas.

Para a familia, e uma vez que em principio, ndo existem datas de criacdo e extin¢ao, sao
normalmente registadas as datas de actividade conhecidas e estas sdo, normalmente, as
que se espelham na documentacdo produzida. As datas de actividade correspondem, de
uma maneira geral, a datas extremas.

Orientacdes gerais

9.1.Al. Datas de existéncia/actividade ¢ um elemento de informacéo de preenchimento
obrigatorio, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de preenchimento
dos elementos de informacéo, apresentada na Introducéo a Il Parte destas Orientaces.

9.1.A2. As datas de existéncia/actividade devem ser registadas como um elemento de
informacao autonomo.

9.1.A3. Registar as datas de existéncia/actividade da pessoa colectiva, da pessoa
singular ou da familia descrita.

9.1.A4. Registar, de forma clara o tipo de data utilizado.

Exemplos
Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério dos Negdcios Estrangeiros. 1643-
Datas de existéncia: 1643-

Forma autorizada do nome: Infante D. Henrique. 1961-1977, navio
Datas de existéncia: 1961-1977

Forma autorizada do nome: Gama, Antonio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de Porto
Santo
Datas de existéncia: 1778-11-05-1839-07-23

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, fl. 1514-1926
Datas de actividade: 1514-1926

9.1.A5. Quando forem utilizados sistemas paralelos de datacdo, podem ser registadas as
equivaléncias, segundo convencgdes ou regras apropriadas.

Orientacdes especificas
Datas de existéncia/actividade para pessoas colectivas

9.1.B1. Registar, para as pessoas colectivas, as datas de existéncia, nomeadamente as de
criacdo e dissolucdo ou, quando estas sdo desconhecidas, as datas de actividade das
pessoas colectivas.
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Datas de existéncia/actividade para pessoas singulares

9.1.B2. Registar, para as pessoas singulares, as datas de existéncia, nomeadamente as de
nascimento e morte, ou, quando estas sdo desconhecidas, as datas de actividade, como
datas exactas ou criticas.

Exemplos

Forma autorizada do nome: Caetano, Marcelo José das Neves Alves. 1906-1980,
presidente do Conselho de Ministros

Datas de existéncia: 1906-08-17-1980-10-26

Forma autorizada do nome: Campos, Urbano Egidio da Costa. FI. 1837-1869
Datas de actividade: 1837-1869

Datas de existéncia/actividade para familias

9.1.B3. Registar, para as familias, as datas de existéncia, nomeadamente as de origem, e
extin¢do ou, quando estas sdo desconhecidas, as datas de actividade, como datas exactas
ou criticas.

Exemplos

Forma autorizada do nome: Noronha e Meneses. Familia, fl. 1551-1905, condes de
Valadares

Datas de actividade: 1551-1905

Fontes de informacéo

9.1.C1. As fontes de informacdo para as datas de existéncia/actividade das pessoas
colectivas sdo a documentacdo produzida, os textos ou documentos legais de criagdo,
organizacdo ou funcionamento, de dissolucdo, ou quaisquer outras fontes consideradas
fidedignas.

9.1.C2. As fontes de informacdo para as datas de existéncia/actividade das pessoas
singulares sdo a documentacdo produzida, os registos paroquiais ou Civis, ou quaisquer
outras fontes consideradas fidedignas.

9.1.C3. As fontes de informag&o para as datas de existéncia/actividade das familias séo
a documentacéo produzida, ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacéo da informacéo

9.1.D1. As datas podem ser registadas de acordo com a norma ISO 86017", na verséo
actualizada de 2000, e a correspondente NP EN 28601".

7 1SO 8601: 2000, Data elements and interchange formats - Information interchange representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization.

8 NP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informago: representacao de datas e horas.
Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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Comentario

« As aplicacdes informéaticas podem ndo permitir o registo das datas de acordo com
a norma 1SO 8601. Nesses casos cabe a cada entidade detentora ou servico de
arquivo a definicdo das orientacfes a usar.

« Considere-se a possibilidade de as aplicagdes informaticas ndo estarem preparadas
para aceitar o tipo de pontuacdo ou abreviaturas abaixo indicadas. Nesses casos
cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo a definicdo das orientacfes a
usar.

Exemplos
Data: AAAA-MM-DD.

9.1.D2. O ano, 0 més e o dia devem ser registados em algarismos &rabes. Em
alternativa, 0 més pode ser registado em letras, por extenso ou abreviado.

Exemplos

Forma autorizada do nome: Gama, Antonio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de Porto
SDiir'l;Os de existéncia: 1778-11-05-1839-07-23

Ic;lcj)rma autorizada do nome: Gama, Antdnio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de Porto
?):2;2 de existéncia: 1778-Nov.-05-1839-Jul.-23

9.1.D3. As datas de existéncia/actividade devem ser expressas no sistema de datacdo
actual.

9.1.D4. Os elementos da data cronoldgica podem ser, preferencialmente, separados por
hifen (-). Caso tal ndo seja possivel, tendo em conta a aplicacdo informética adoptada,
utilizar a barra (/), a virgula (,) ou o espaco ( ).

9.1.D5. A data provavel pode figurar entre parénteses rectos e interrogada ([ ?]).

9.1.D6. A data aproximada deve ser registada. A pontuacdo e as abreviaturas a utilizar
variam de acordo com 0s casos a seguir apresentados:

9.1.D7. Entre parénteses rectos, precedida da abreviatura de circa ([c. ]).

9.1.D8. Entre parénteses rectos, precedida das expressbes ([antes de ]), ([ant. ]),
([posterior a 1) ou ([post. ]).

9.1.D9. Entre parénteses rectos, separadas pela palavra ou, caso se trate de dois anos
possiveis ([ ou 1]).

9.1.D10. Entre parénteses rectos, precedida a primeira pela palavra entre, separada da
segunda pela palavra e, caso se trate de indicar um intervalo possivel entre duas datas
([entre e 1]).

9.1.D11. Trés digitos entre parénteses rectos seguidos de hifen, caso se trate de década
conhecida ([__ _-]).
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9.1.D12. Trés digitos, entre parénteses rectos, seguidos de ponto de interrogacdo, caso
se trate de década provavel ([_ _ _7]).

9.1.D13. Dois digitos seguidos de dois hifen, caso se trate de século conhecido ([ --

D.

9.1.D14. Dois digitos seguidos de um hifen e de um ponto de interrogacéo, caso se trate
de século provavel ([__-?]).
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9.2. Histéria

Objectivo
Fornecer uma historia concisa da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia.

Comentario
o Pode ser vantajosa a utilizacdo de linguagens controladas no preenchimento deste
elemento de informacdo, com o objectivo de permitir uma recuperacdo eficaz da
informacdo pretendida.

Orientacdes gerais

9.2.A1. Historia € um elemento de informacdo de preenchimento opcional ou
obrigatorio, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de preenchimento
dos elementos de informac&o, apresentada na Introducéo a Il Parte destas Orientacdes.

9.2.A2. Registar sucintamente os principais eventos, actividades, realizacGes e/ou
funcdes da pessoa colectiva, pessoa singular ou familia.

9.2.A3. Registar, se pertinente, e caso se opte por um texto narrativo, a totalidade de
informacdo prevista pelo conjunto dos elementos de informacdo da Zona (Lugares,
Estatuto Legal, Func¢bes, ocupacbes e actividades, Mandatos/Fontes de Autoridade,
Estruturas internas/Genealogia e Contexto Geral).

9.2.A4. Registar a informacéo, caso se opte por um texto estruturado, atraves do recurso
a cada um dos elementos da Zona, tendo em linha de conta o principio da ndo repeticao
da informacéo.

9.2.A5. Registar, sempre que possivel e pertinente, as respectivas datas, como parte
integrante da descricao narrativa.

Orientacdes especificas
Histdria para pessoas colectivas

9.2.B1. Registar a histdria para as pessoas colectivas, incluindo, sempre que possivel,
informacgdo sobre as circunstancias de criagdo, modificagdes ou reestruturagdes sofridas,
dissolucdo, textos ou documentos legais relacionados, pessoas colectivas precedentes ou
sucessoras no exercicio das respectivas actividades e fungdes, fusbes com outras
pessoas colectivas, pessoas singulares que se destacaram no desempenho de cargos e
funcoes, etc.

Exemplos (textos narrativos):
Forma autorizada do nome: Cdénegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do Salvador
de Grijo. Século X-1770; 1795-1833

Histéria: O Mosteiro do Salvador de Grijé era masculino. Situava-se na antiga Terra e
Comarca da Feira. Aderiu a Ordem de Santo Agostinho. Esteve sujeito a jurisdicdo
ordinaria do Porto. Aderiu a reforma do Mosteiro Santa Cruz de Coimbra e foi unido a
Congregagdo do mesmo nome.

Foi também designado por Mosteiro de Grijo (1452).

148 Historia



Autoridades arquivisticas — Zona da Descricéo

Dois irmdos de Nuno Soares, o Velho, fidalgo importante da Feira, chamados Guterre
Soares e Ausindo Soares, fundaram uma pequena igreja, "Ecclesiola" em latim, em portu-
gués Igrejoé ou Igrijé, que evoluiu para Grij6, que dedicaram ao Salvador do Mundo,
recebendo do seu irmdo o sitio para edificarem o mosteiro e a igreja, numa quinta situada
na terra e comarca da Feira, estando o mosteiro ja fundado no ano de 922. O seu primeiro
abade foi Guterre Soares. Viviam segundo a Regra do padre Santo Agostinho, chamada
canonica.

A rainha D. Teresa, mulher do conde D. Henrique, fez importantes doa¢cdes ao mosteiro
bem como Soeiro Fromariguez, filho de Nuno Soares, o Velho, e sua mulher D. Elvira
Nunes Aurea, cujo filho foi abade do mosteiro.

A reformacdo vivida em Santa Cruz com o padre D. Teoténio foi seguida muito fielmente
por Grijo, pelo seu abade D. Paio Soares, que recebeu como reformadores, a seu pedido, D.
Jodo Peculiar e seu sobrinho D. Pedro Rabaldiz, chegados a Grijd, em 21 de Novembro de
1135. D. Paio rejeitou o governo do mosteiro e o titulo de abade, tal como D. Teoténio, e
mandou eleger o prelado com o titulo de prior, sendo o primeiro eleito canonicamente, o
padre D. Trutesindo.

Em 1517, era prior de Grijo, D. Jodo, bispo de Safim, provedor mor do Hospital Real de
Todos os Santos, reitor da Universidade de Lisboa, e do Desembargo régio.

O prior do Mosteiro de Grijo aderiu a reforma do mosteiro de Santa Cruz, cometida por D.
Jodo Il a Frei Bras de Barros, da Ordem de S&o Jerénimo e a Frei Antonio, com inicio a 13
de Outubro de 1527, sendo confirmada pelo papa Paulo 111, por bula de 26 de Fevereiro de
1540. Esta reforma precedeu a instituicdo da Congregacao de Santa Cruz de Coimbra, pelo
Papa Paulo IV, em 1556.

Foi iniciado o processo de mudanca de lugar de Grij6 para Vila Nova do Porto, transferido
temporariamente para o Mosteiro de Santo Agostinho da Serra do Pilar, entre 1542 e 1566.
O descontentamento de alguns cénegos vindo de Grijo, levou-os a alcangar do papa Pio V,
uma bula de separac¢do entre os mosteiros antigo e novo de Vila Nova do Porto, passada em
1566. Esta estabelecia que fossem dois mosteiros distintos e que se dividissem as rendas.
Em 1770, por breve de Clemente XIV e beneplacito régio de 6 de Setembro desse ano, de
que foi executor o Cardeal da Cunha, foi extinto com mais nove mosteiros da Congregagédo
e 0s seus bens foram anexados ao Mosteiro de Mafra para nele se desenvolverem os
estudos.

Foi vendido ao desembargador Jodo Fernandes de Oliveira.

Em 1792, a bula "Expositum nobis", concedida pelo Papa Pio VI, em 3 de Abril, a
instancias da Rainha D. Maria I, foi executada por 3 sentencas de D. José Maria de Melo,
Bispo do Algarve e Inquisidor Geral. A primeira, dada em Lisboa a 10 de Maio de 1792,
mandou remover 0s Cénegos Regrantes do Mosteiro de Mafra para outros mosteiros da sua
Congregacdo, restituindo-o aos religiosos da Provincia de Santa Maria da Arrabida. A
terceira sentenca, dada a 24 de Dezembro, estabeleceu 0s mosteiros que deviam integrar a
Congregacdo dos Conegos Regrantes de Santo Agostinho, entre os quais figura o do
Salvador de Grijd, restituidos "in integrum™ ao estado regular e conventual, com todos 0s
bens, rendimentos, privilégios, isentos e padroados de que eram possuidores ao tempo da
sua extin¢do. Foi-lhe prefixado o nimero de 30 cénegos. A Rainha mandou executar as
sentencas por carta régia de 1 de Janeiro de 1795. O prior geral, comunicou-as a
Congregacdo por carta patente datada de 9 de Fevereiro do mesmo ano.

Os conegos D. Diogo da Assuncdo e D. Luis de Miranda Henriques, moradores no extinto
mosteiro, apresentaram-se, na cidade do Porto, a chegada do Exército Libertador, onde
permaneceram e foram agraciados pelo imperador do Brasil e Duque de Braganga.

Em 1833, a 27 de Agosto, os deputados da Comissdo administradora dos bens dos
conventos extintos, ou Comissdo administrativa dos bens dos conventos abandonados, o
abade Anténio Manuel Lopes Vieira de Castro e Francisco da Rocha Soares, na presenca de
D. Luis do Patrocinio de Nossa Senhora, conego regular de Santo Agostinho, do juiz
imediato do couto de Grijd, e de outros elementos, procederam a descri¢do e inventario dos
objectos existentes no Mosteiro, que incluia uma hospedaria, sendo escrivdo, Nicolau
Joaquim Pereira, escriturario da Comissao.

Forma autorizada do nome: Instituto de Orientagdo Profissional. 1925-

Historia: O Instituto de Orientacdo Profissional foi fundado a partir de um legado
benemérito de D. Francisca Barbosa de Andrade a Provedoria da Assisténcia, pelos
Decretos n.° 10 986, de 31 de Junho, e n.° 11.176, de 24 de Outubro, de 1925.
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Inicialmente, o Instituto dependeu da Assisténcia Plblica, tendo transitado em 1928 para a
tutela da Instrucdo Publica, data a partir da qual as suas fungdes foram ampliadas e
diversificadas. Passou a ser o organismo responsavel pela realizacdo de exames de
orientacdo profissional dos alunos das escolas complementares e primérias de Lisboa, pela
organizacdo dos servicos de orientacdo profissional, pela investigacdo de caracter
psicolégico e pedagdgico necessarias a pratica da orientacdo e seleccdo profissionais, pela
divulgacdo dos objectivos e dos métodos da Psicotecnia, pelas actividades de selecgdo
profissionais para areas especificas e pela divulgacéo de instrumentos de informacéao sobre a
orientacdo profissional de que o Boletim foi, sem duvida, e durante longo periodo, a
publicacdo mais significativa e representativa da especialidade.

Entre 1939 e 1947, com a cria¢do da figura do perito orientador, o Instituto reforgou a
orientacéo profissional nas escolas técnicas, mas a partir de 1955 foi perdendo importancia e
0 seus quadros técnicos foram sendo esvaziados, sobretudo apds a criagdo do psicélogo
escolar orientador, na Faculdade de Psicologia e Ciéncias da Educacao.

Actualmente, mantém servicos de atendimento ao publico e continua a realizar exames de
orientacdo e de selecgdo profissional.

Histdria para pessoas singulares

9.2.B2. Registar a historia para as pessoas singulares, incluindo informacg&o sobre a vida
familiar (filiacdo, conjuge, filhos e outros parentescos), a escolaridade (estudos e
formagéo obtida, respectivas institui¢ces, diplomas), a actividade social (participacéo
em acc¢0es, eventos, actos civicos, etc.) e profissional (actividade, cargos), outros tipos
de actividade (hobbies, interesses) e outros aspectos relevantes para a caracterizagdo da
pessoa (convicgdes religiosas ou politicas, etc.).

Exemplos (textos narrativos):

Forma autorizada do nome: Gama, Anténio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de Porto
Santo

Histdria: Antonio Saldanha da Gama, 1.° Conde de Porto Santo, titulo que recebeu por
decreto de 26 de Outubro de 1823 (D. Jodo VI), nasceu a 5 de Novembro de 1778 e faleceu
a 23 de Julho de 1839. Era filho de Manuel Saldanha da Gama, mogo fidalgo e conselheiro
do Ultramar, e de D. Francisca Joana Josefa da Camara.

Casou, em 1801, com D. Antdnia Basilia Herédia de Betencourt, dama das ordens de Santa
Isabel e de Maria Luisa, de Espanha, nascida na Madeira a 14 de Junho de 1837 e falecida a
4 de Marco de 1837. Era a herdeira do antigo morgado José de Brito Heredia, casado com
D. Joana de Brito Betencourt. Nao tiveram descendéncia, estando a representacdo colateral
nos condes da Ponte.

Antonio Saldanha da Gama foi chefe de esquadra da Armada Real; governador e capitdo
general do Maranh&o, em 1802; governador e capitdo general do reino de Angola em 1807,
tendo contribuido para o desenvolvimento, comércio e exploracdo geogréfica daquela
provincia; foi conselheiro do Ultramar em 1806; conselheiro da Fazenda no Brasil em
1810; ministro plenipotenciario ao Congresso de Viena em 1814; a S&o Petersburgo em
1815; a Madrid em 1820, sendo promovido a embaixador da mesma corte em 1833;
membro do governo dos reinos de Portugal e Algarves por Decreto de 24 de Maio de 1820;
ministro e secretario de estado dos Negdcios Estrangeiros em 1825; par do reino em 1826 e
0 primeiro presidente do municipio de Lisboa, em 1833.

Foi ainda grdo cruz da Ordem de Torre e Espada e da de Carlos Ill de Espanha,
comendador de Auvis, etc. Escreveu Memodria sobre as colénias de Portugal situadas na
costa ocidental da Africa.

Forma autorizada do nome: Arruela, José de. 1881-1960, advogado

Historia: José de Arruela nasceu em Ovar, no largo de Arruela, a 5 de Junho de 1881, e
faleceu a 28 de Julho de 1960. Era filho de Caetano Luis Basto Ferreira (natural de Estarreja,
jornalista, escrivdo de Direito e, posteriormente, fundador, director e gerente, em Lisboa, do
Correio Nacional) e de Maria Candida Homem de Macedo da Camara e Mota de Sousa
Ribeiro Ferreira (de Agueda, prima coirma do Conde de Agueda).

Foi o pai, segundo informag&o do proprio José de Arruela, que decidiu dar-lhe este dltimo
nome, com o qual permaneceu.
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Casou com Ana Maria Pinheiro de Melo Arruela, filha de Bernardo Pinheiro de Melo, 1.°
conde de Arnoso. Teve varios filhos, entre os quais Maria José de Arruela Azevedo Gomes €
Maria Céndida de Arruela de Sousa Ribeiro.

Licenciou-se em Direito na Universidade de Coimbra, em 1906, e estabeleceu-se como
advogado em Lishoa. Conseguiu, através da intervencdo desenvolvida através do jornal O
Século, uma amnistia para os marinheiros do couracado Vasco da Gama, que se revoltaram
no ano de 1908.

Filiou-se no Partido Monéarquico em 1913, tendo sido preso varias vezes por acgdes
desenvolvidas pelo partido. Foi presidente da Comissdo de Organizacdo Politica da Causa
Monarquica, fundador do Centro Mondrquico de Lisboa e director do Diario da Manha,
jornal oficioso da Causa Monéarquica. Dedicou-se a defesa, em tribunal, de monarquicos
(refira-se o julgamento no Tribunal das Trinas) e republicanos.

Acabada a 2.2 Guerra Mundial, seguiu os julgamentos de Nuremberga.

Realizou varias conferéncias, que decorreram no Instituto de Coimbra, em Lisboa, no castelo
de Séo Jorge e na sua prdpria residéncia.

Foi colaborador de jornais como o Século, Diario de Noticias, Epoca, Dia, Nag&o e Voz, e
director da revista A Voz do Direito. Desenvolveu ainda outra actividade literaria, tendo
publicado A Monarquia e a Republica: o programa do Diario da Manha, de Lisboa, 1914; A
tragédia nacional: Alemanha e Portugal, cuja segunda edi¢do é de Coimbra, 1940; Uma
trepa ... histérica, (polémica com o Dr. Alfredo Pimenta), publicado em Coimbra, em 1942;
O equilibrio peninsular, publicado em Coimbra, em 1944; O imperativo geografico de uma
aliancga, publicado em Coimbra, em 1945; publicou ainda dois livros de poesia: Contrastes e
Convulsoes da Patria.

Histdéria para familias

9.2.B3. Registar a historia para as familias incluindo informacdo sobre a origem,
evolucgdo, unides familiares, apelidos (mudangas ou acréscimos e respectivas datas),
titulos de nobreza ou titulos honorificos (respectivas datas e diplomas de atribuicao),
membros que se destacaram, actividades e funcdes desempenhadas (contexto e
respectivas datas) e outros aspectos considerados relevantes para a sua caracterizagao.

Exemplos (textos narrativos):

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, fl. 1514-1926

Historia: Familia antiga de Portugal, encontra-se na ilha da Madeira desde os inicios da
colonizacdo. Foi proprietaria de varias honras na provincia do Minho, entre as quais a de
Dornelas, na freguesia de S&o Salvador Dornelas, distrito de Braga. Alvaro Dornelas foi o
primeiro que ai se estabeleceu. Cognominado de “Grande”, esteve nas Ilhas Canarias, terra
de origem de sua mulher, D. Elvira Fernandes de Saavedra. O seu filho, Alvaro de Ornelas
Saavedra, instituiu 0 Morgado do Canigo e a Capela de Santo Antdnio da Sé do Funchal.
Fruto da unido com outras linhagens instituiram o Morgado do Vale da Bica. Em 1591
Aires de Ornelas de Vasconcelos fundou, juntamente com a sua primeira mulher, D. Maria
Correia, a capela de Nossa Senhora da Consolagdo, no seu morgadio do Canigo. A este
sucedeu-lhe Agostinho de Ornelas de Moura, que aumentou substancialmente o patrimoénio
da familia, através da sua unido com Brites Mauriz, filha de Gaspar Fernandes Gondim,
mercador na Rua Direita no Funchal. Aires de Ornelas de Vasconcelos, que sucedeu a seu
pai, edificou o Pal&cio da Rua do Bispo no Funchal, que anexou ao morgadio do Canico.
Salientam-se, como outras propriedades dos Ornelas, as seguintes: Palacio dos Ornelas na
Rua do Bispo e a Capela de Sao Luis de Tolosa, a casa da Rua dos Ferreiros, a Quinta das
Almas ou Quinta Ornelas na Camacha, a Capela de Santo Antonio da Sé do Funchal, entre
outras.

Prestaram servico a Coroa Portuguesa, desempenhando cargos nas provincias ultramarinas,
na administragdo publica e na vida politica e diplomatica.

Fontes de informacao

9.2.C1. As fontes de informac&o para a historia da pessoa colectiva, da pessoa singular e
da familia sdo a documentagédo produzida, os textos ou documentos legais de criacao,
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organizacdo ou funcionamento, de alteracdo ou dissolugédo, os estudos institucionais,
biogréaficos ou familiares e os instrumentos de descricdo, ou quaisquer outras fontes
consideradas fidedignas.

Apresentacéo da informagéo

9.2.D1. A historia pode ser apresentada na forma de cronologia.

9.2.D2. A historia deve ser registada de forma consistente. Recomendam-se 0s seguintes
critérios de redaccdo:

Evitar todo e qualquer tipo de juizo de valor sobre a pessoa colectiva, a pessoa
singular ou a familia a descrever.

Actualizar a grafia utilizada.

Evitar citacGes em portugués arcaico.

Utilizar o tempo verbal preferencialmente no passado.

Utilizar numeracdo arabe, excepto na indicacdo dos séculos ou nos elementos
numericos distintivos dos nomes proprios de Reis e Papas.

Utilizar abreviaturas de acordo com a NP 3680°° ou, caso esta seja omissa, de
acordo com um prontuario ortogréfico.

Utilizar maiUscula inicial segundo as situacdes estritamente exigidas pelas normas
ortograficas vigentes: antropénimos, toponimos, instituicdes, corporagoes,
reparticdes oficiais, diplomas legais.

Utilizar mindscula inicial na mencéo de cargos de qualquer natureza, ndo estando
em causa usos ou exigéncias oficiais.

Exclusdes

9.2.E1. As fontes de informagdo para a histria devem ser registadas no elemento de
informacao Fontes.

" NP 3680: 1989, Documentacdo — Descricdo e referéncias bibliogréficas: abreviaturas de palavras
tipicas. Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade; CT7. 78 p.
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9.3. Lugares

Objectivo

Indicar os lugares e/ou jurisdicdes predominantes onde a pessoa colectiva, a pessoa
singular ou a familia tiveram a sua sede, residiram, desenvolveram ou mantiveram
actividades ou contactos.

Comentario
o Pode ser vantajosa a utilizacdo de pontos de acesso normalizados para 0s nomes
geogréficos, com o objectivo de permitir uma recuperacdo da informacdo mais

eficaz.

Orientacdes gerais

9.3.A1. Lugares ¢ um elemento de informacdo de preenchimento opcional ou
obrigatério, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de preenchimento
dos elementos de informac&o, apresentada na Introducédo a Il Parte destas Orientacdes.

9.3.A2. Registar 0 nome dos lugares e/ou jurisdicbes predominantes em que a pessoa
colectiva, a pessoa singular ou a familia tiveram a sua sede, residiram, desenvolveram
ou mantiveram actividades ou contactos.

9.3.A3. Registar, se pertinente, o nome dos lugares e/ou jurisdi¢cdes de acordo com as
orientac@es relativas a Escolha e construcdo de pontos de acesso normalizados para as
entidades geograficas, 111 Parte destas OrientacGes.

9.3.A4. Registar a natureza da relacdo da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da
familia com os lugares e/ou jurisdi¢bes mencionados.

9.3.A5. Registar, sempre que possivel, o periodo da relacdo da pessoa colectiva, da
pessoa singular ou da familia com os lugares e/ou jurisdicdes mencionados.

Orientacdes especificas
Lugares para pessoas colectivas

9.3.B1. Registar, para as pessoas colectivas, os lugares de criacdo, sede, areas de
jurisdicdo ou de actividade, filiais, etc.

Exemplos (Texto estruturado):

Forma autorizada do nome: Cdnegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do Salvador
de Grijo. Século X-1770; 1795-1833

Lugares: Quinta situada na antiga terra e comarca da Feira.

Forma autorizada do nome: Real Fabrica de Chapéus da Gramela
Lugares: Pombal (freguesia, Pombal, Leiria, Portugal)
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Lugares para pessoas singulares

9.3.B2. Registar, para as pessoas singulares, informacdo sobre a nacionalidade ou a
cidadania, os principais lugares ou areas de residéncia, de desempenho e exercicio de
actividade profissional, cientifica, intelectual, politica, etc.

Exemplos (textos estruturados):
Forma autorizada do nome: Arruela, José de. 1881-1960, advogado
Lugares: Arruela (Largo, Ovar, Aveiro, Portugal) (nascimento).

Lugares para familias

9.3.B3. Registar, para as familias, informacdo sobre a nacionalidade ou a cidadania, 0s
principais lugares ou areas de residéncia, a localizacdo de imoveis, direitos, jurisdicoes,
ou interesses, etc.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, fl. 1514-1926

Lugares: Dornelas (honra, Amares, Braga); Ilhas Canarias (origem de Elvira Fernandes de
Saavedra); Ilha da Madeira (residéncia, desde o inicio da colonizacéo).

Fontes de informacao

9.3.C1. As fontes de informacdo para os lugares séo a documentacdo produzida, os
textos ou documentos legais, ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacéo da informacéo
9.3.D1. A informacdo pode ser registada segundo um critério de ordenacdo cronolégico.
Excluséo

9.3.E1. Registar, se pertinente, as normas utilizadas para a construcdo das formas
autorizadas do nome dos lugares no elemento de informacdo Regras e/ou convencgdes.
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9.4. Estatuto legal

Objectivo
Indicar o estatuto legal da pessoa colectiva.

Comentario
e Pode ser vantajosa a utilizacdo de uma linguagem controlada no preenchimento
deste elemento de informacgdo, com o objectivo de permitir uma recuperacéo
eficaz da informacéo pretendida.
o Esta informacdo pode ser fornecida apenas para pessoas colectivas contempo-
raneas.

Orientacdes gerais

9.4.A1. Estatuto legal é um elemento de informacdo de preenchimento opcional ou
obrigatério se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacgdo, apresentada na Introducdo a Il Parte
destas Orientacdes.

9.4.A2. Registar o estatuto legal (privado ou publico) da pessoa colectiva.
9.4.A3. Registar alteracdes que o estatuto legal possa ter sofrido.
9.4.A4. Registar o periodo de vigéncia e/ou de alteracdo do estatuto legal.

9.4.A5. Registar, se apropriado, um termo que caracterize a pessoa colectiva.

Exemplos (texto estruturado):

Forma autorizada do nome: Conselho da Fazenda. 1591-1833

Estatuto legal: Organismo da administracdo central

Forma autorizada do nome: Cdnegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do Salvador
de Grijo. Século X-1770; 1795-1833

Estatuto Legal: organismo privado

Forma autorizada do nome: Instituto do Vinho do Porto. 1933-
Estatuto legal: Instituto pablico, com autonomia administrativa e financeira

Fontes de informacéo
9.4.C1. As fontes de informacéo para o estatuto legal sdo a documentagéo produzida, os

textos ou documentos legais de criacdo, organizacdo ou funcionamento da pessoa
colectiva ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacdo da informacao
9.4.D1. Registar o estatuto legal atraves da utilizacdo de uma terminologia uniforme.

9.4.D2. A informac&o pode ser registada segundo um critério de ordenag&o cronoldgico.
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Exclusao

9.4.D3. Registar a referéncia a qualquer esquema de classificagdo usado para o estatuto
legal de pessoa colectiva no elemento de informacéo Regras e/ou convencdes.
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9.5. Funcdes, ocupacoes e actividades

Objectivo

Indicar as funcdes, ocupagdes e actividades desenvolvidas pela pessoa colectiva, pela
pessoa singular ou pela familia.

Comentario
« Pode ser vantajosa a utilizacdo de linguagens controladas no preenchimento deste
elemento de informacao, com o objectivo de permitir uma recuperacéo eficaz®.

Orientacdes gerais

9.5.A1. FuncBes, ocupacOes e actividades ¢ um elemento de informacdo de
preenchimento opcional, obrigatério, ou obrigatério se aplicavel, de acordo com o
definido na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacao,
apresentada na Introducéo a Il Parte destas Orientaces.

9.5.A2. Registar as fungbes, ocupacOes e actividades desenvolvidas pela pessoa
colectiva, pessoa singular ou familia.

9.5.A3. Registar a natureza das funcdes, ocupacdes ou actividades.

9.5.A4. Registar as datas de desempenho das funcdes, ocupacdes ou actividades.

Orientacdes especificas

Funcdes, ocupacoes e actividades para pessoas colectivas

9.5.B1. Registar, para as pessoas colectivas, informagéo sobre a misséo, competéncias,
funcdes, esfera de actividade, area de negdcio, ambito territorial, etc.

9.5.B2. Registar quaisquer mudangas significativas nas funcbes, ocupacdes e
actividades e as respectivas datas.

9.5.B3. Registar os textos e documentos legais que as estabelecem ou alteram.
Funcdes, ocupacoes e actividades para pessoas singulares

9.5.B4. Registar, para as pessoas singulares, informacdo sobre as principais actividades,
funcdes e cargos desempenhados, relacionados ou ndo com a carreira profissional, bem
como empreendimentos ou realizagbes significativas, accdes que tenham merecido
reconhecimento publico, etc.

8 A escolha e construcdo de pontos de acesso normalizados, no ambito da descricdo das funcdes,
constitui um bom exemplo. Encontra-se ja acessivel uma norma internacional para a descricdo das
funcbes, embora ndo fornega orientacdo para a criacdo dos pontos de acesso normalizados. Cf.
INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISDF: International Standard for Describing
Functions. 12 ed. [em linha]. Dresden: ICA/CBPPS, 2007. Disponivel em WWW: <URL:
http://www.ica.org/en/node/83/?filter4 =ISAF>.
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Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Gama, Anténio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de Porto
Santo

FuncBes, ocupacles e actividades: Chefe de esquadra da Armada Real; governador e
capitdo general do Maranhdo (1802); governador e capitdo general de Angola (1807), tendo
contribuido para o desenvolvimento, comércio e exploracdo geogréafica daquela provincia;
conselheiro do Ultramar (1806); conselheiro da Fazenda no Brasil (1810); ministro
plenipotenciario ao Congresso de Viena (1814); a S&@o Petersburgo (1815); a Madrid
(1820), promovido a embaixador da mesma corte (1833); membro do governo dos reinos de
Portugal e Algarves (1820); ministro e secretario de estado dos Negocios Estrangeiros
(1825); par do reino (1826); primeiro presidente do municipio de Lisboa (1833).

Escreveu Memoria sobre as colénias de Portugal situadas na costa ocidental da Africa.

Forma autorizada do nome: Arruela, José de. 1881-1960, advogado

Funcgdes, ocupacOes e actividades advogado; filiado no Partido Monarquico (1913);
presidente da Comissdo de Organizacdo Politica da Causa Monarquica; fundador do Centro
Monarquico de Lishoa; director do Diario da Manhg; colaborador de jornais como o Século,
Diario de Noticias, Epoca, Dia, Nagdo e Voz, e director da revista A Voz do Direito;
actividade literaria e poética.

Funcdes, ocupacdes e actividades para familias.

9.5.B5. Registar, para as familias, informacdo sobre as principais ocupaces,
actividades, empreendimentos ou accdes significativas.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, fl. 1514-1926

Funcdes, ocupacdes e actividades: Desempenho de cargos nas provincias ultramarinas, na
administracdo publica e na vida politica e diplomdtica, ao servico da Coroa Portuguesa.

Fontes de informacéo

9.5.C1. As fontes de informacdo para as func@es, ocupacdes e actividades das pessoas
colectivas, das pessoas singulares e das familias sdo a documentacdo produzida, ou
quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacgéo da informagéo

9.5.D1. A informacdo pode ser registada segundo um critério de ordenacdo cronoldgico.

Exclusao

9.5.E1. Registar qualquer esquema de classificacdo usado para descrever as funcgoes,
ocupacdes e actividades no elemento de informacéo Regras e/ou convengoes.
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9.6. Mandatos/fontes de autoridade

Objectivo

Indicar as fontes de autoridade para a pessoa colectiva, para a pessoa singular ou para a
familia, no que respeita aos seus poderes, funcOes, responsabilidades ou esfera de
actividades, inclusive territorial.

Orientacgdes gerais

9.6.A1. Mandatos/fontes de autoridade é um elemento de informacéo de preenchimento
opcional ou obrigatério se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informagdo, apresentada na
Introducédo a Il Parte destas Orientacgdes.

9.6.A2. Registar quaisquer documento, lei, directiva ou estatuto que funcione como
fonte de autoridade para os poderes, func@es, responsabilidades ou jurisdi¢cdo da pessoa
colectiva, da pessoa singular ou da familia a descrever.

9.6.A3. Registar as datas relativas a esses textos e documentos.

9.6.A4. Registar as datas relativas ao exercicio ou modificacdo dos mandatos ou fontes
de autoridade.

Orientacdes especificas
Mandato/fontes de autoridade para pessoas colectivas

9.6.B1. Registar os textos ou documentos legais de criacdo, organizagéo, alteracdo ou
funcionamento da pessoa colectiva.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Portugal-Frankfurt 97, S. A. - Sociedade Promotora da
Presenca de Portugal na Feira do Livro de Frankfurt 97. 1996-1998

Mandatos/Fontes de Autoridade: Decreto-Lei n.° 177/96, de 21 de Setembro

Mandato/fontes de autoridade para pessoas singulares

9.6.B2. Registar os textos ou documentos legais de homeacdo para cargos, funcdes ou
responsabilidades da pessoa singular.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Gama, Anténio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de Porto
Santo

Mandatos/Fontes de Autoridade: Membro do governo dos reinos de Portugal e Algarves
(nomeado por Decreto de 24 de Maio de 1820).

Mandato/fontes de autoridade para familias

9.6.B3. Registar os textos ou documentos legais de aquisicdo, concessdo e doacdo de
bens, direitos e prerrogativas, de nomeacgéo para cargos e func6es ou responsabilidades
da familia.
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Exemplos (textos estruturados)

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, 1514-1926

Mandatos/Fontes de Autoridade: Morgadio do Canigo: Testamento de Alvaro de Ornelas
Saavedra e Constanca de Mendonga, 1499, in ARM, Governo Civil, liv. 985, f. 136.
Registo dos titulos das propriedades vinculadas dos Ornelas Vasconcelos, respectivas
certiddes de medicdo e avaliacdo: ARM, Registo Vincular do Governo Civil, liv. 2 e 3, f.
135-146v. e f. 1-24, respectivamente. Registo vincular, 1863, Governo Civil, liv. 986, f. 2.
Instrumento de anexagdo de vinculos, 1863 — Ibidem, f. 11. Vinculac&o das casas da Rua do
Bispo: Testamento de Aires de Ornelas de Vasconcelos, in ARM, FOV, cx. 33, n.° 10.
Morgadio de Vale da Bica: Escritura de partilha de 12 de Junho de 1522; Venda: ARM,
Registos Notariais, Tabelido Vicente Jalio Ferreira, Livros de Notas 49-64. Registo
vincular, Governo Civil, liv. 986, f. 5.

Fontes de informacéo

9.6.C1. As fontes de informacdo para os mandatos/fontes de autoridade das pessoas
colectivas, das pessoas singulares e das familias, sdo a documentacdo produzida ou
quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacgéo da informagéo

9.6.D1. A informacdo pode ser registada segundo um critério de ordenacdo cronoldgico.
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9.7. Estruturas internas/genealogia

Objectivo
Descrever e/ou representar as estruturas administrativas internas de uma pessoa
colectiva ou a genealogia de uma familia.

Orientacdes gerais

9.7.Al. Estruturas internas/genealogia é um elemento de informacéo de preenchimento
opcional, obrigatério ou obrigatoério se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacdo, apresentada na
Introducdo a Il Parte destas Orientacdes.

9.7.A2. Registar a estrutura interna da pessoa colectiva ou da familia, bem como
qualquer alteracdo por ela sofrida.

9.7.A3. Registar as datas relativas a essa estrutura ou as alterac6es por ela sofridas.

Orientacdes especificas

Estruturas internas para pessoas colectivas

9.7.B1. Registar a estrutura interna da pessoa colectiva, bem como qualquer mudanca
por ela sofrida e considerada significativa para a compreensdo da forma como conduziu
0S Seus assuntos.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Cénegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do Salvador
de Grijé. Século X-1770; 1795-1833

Estruturas internas: Constituido pelo prior e pelo convento.

Forma autorizada do nome: Real Fabrica das Sedas e Obras de Aguas Livres. 1734-1833
Estruturas internas: A Real Fabrica das Sedas manteve, sensivelmente, a mesma estrutura
ao longo dos tempos, podendo dividir-se em quatro grandes areas: administracao,
contabilidade, producéo e venda. A cada uma destas areas corresponderam uma ou diversas
reparti¢des: Direccdo, Contadoria, Administracdo da Seda Crua e Materiais, Administracao
da Seda Tinta, Administracdo do Tirador e GalBes e Administragdo da Venda.

Genealogia para familias

9.7.B2. Registar a genealogia da familia de forma a evidenciar as relagfes entre 0s seus
membros.

Fontes de informacao

9.7.C1. As fontes de informacdo para estrutura interna das pessoas colectivas ou
genealogia das familias, sdo a documentacdo produzida, ou quaisquer outras fontes
consideradas fidedignas.
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Apresentacdo da informacéo

9.7.D1 Registar a informacdo num texto narrativo ou gréfico, por exemplo através de
um organograma ou de uma arvore genealogica.

Exclusao

9.7.E1. Registar a informacdo genealdgica das pessoas singulares nos elementos de
informacg&o Historia e/ou na Zona das Relagoes.
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9.8. Contexto geral

Objectivo

Fornecer informacédo significativa sobre o contexto geral (social, cultural, econdémico,
politico e/ou histérico ou outro) no qual a pessoa colectiva, a pessoa singular ou a
familia operou, viveu ou desenvolveu a sua actividade.

Orientacgdes gerais

9.8.A1. Contexto geral é um elemento de informacdo de preenchimento opcional,
obrigatério ou obrigatério se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informagdo, apresentada na
Introducédo a Il Parte destas Orientacgdes.

9.8.A2. Registar qualquer informagdo significativa sobre o contexto social, cultural,
econdmico, politico, histérico ou outro no qual a pessoa colectiva, a pessoa singular ou
a familia desenvolveram a sua actividade.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Cénegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do Salvador
de Grijd. Século X-1770; 1795-1833

Contexto Geral: Sociedade e regime senhoriais. A fundacdo fica a dever-se a uma familia de
“ministeriais régios”, encarregues da administracéo dos bens da Coroa na regido de Grijo.

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos. Familia, fl. 1514-1926
Contexto Geral: Antigo Regime

Fontes de informacéo

9.8C1. As fontes de informacéo para o contexto geral sdo a documentacao produzida ou
quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Contexto geral 163



Orientagdes para a Descrigdo Arquivistica

10. ZONA DAS RELACOES

A Zona das relagbes contém a informacdo destinada a descrever as relagdes com outras
pessoas colectivas, pessoas singulares ou familias descritas noutros registos de
autoridade. E composta pelos seguintes elementos de informacao:

10.1. Nome/ldentificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia
relacionada;

10.2. Tipo de relacdo;

10.3. Descricéo da relagao;

10.4. Datas da relacao.

Comentario

e A compreensdo do contexto de producdo da documentagdo de arquivo prende-se
também com a identificacdo e a caracterizacdo das relacbes entre as diferentes
pessoas colectivas, pessoas singulares e familias.

e SO devem, no entanto, ser registadas e descritas as relacdes entre as diferentes
pessoas colectivas, pessoas singulares e familias que se espelham na
documentacdo produzida. A observacdo deste principio tem como objectivo
assegurar a pertinéncia da informacéo recuperada.

e A informacgéo correspondente aos elementos de informacgdo que constituem esta
Zona pode ser registada de forma estruturada, através do recurso aos diferentes
elementos de informacéo acima referidos ou através de um Unico texto narrativo.

o Cabe a cada entidade detentora, servi¢o de arquivo, ou em especial ao organismo
de coordenacao da politica nacional de arquivos, a definicdo do modelo a adoptar.

10.1. Nome/ldentificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia
relacionadas

Objectivo

Indicar os nomes e quaisquer identificadores univocos da entidade relacionada e
estabelecer uma ligacdo com o registo de autoridade para a pessoa colectiva, para a
pessoa singular ou familia.

Comentario
o A forma autorizada do nome da pessoa colectiva, pessoa singular ou familia
constitui o primeiro ponto de acesso normalizado a descricdo arquivistica e &,
enquanto tal, univoca, pelo que deve ser a usada no registo das entidades
relacionadas. O objectivo € a recuperagédo de informacao pertinente.

Orientacgdes gerais

10.1.A1. Nome/ldentificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia
relacionadas é um elemento de informacéo de preenchimento opcional ou obrigatdrio se
aplicavel, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos
elementos de informacéo, apresentada na Introducdo a Il Parte destas Orientacdes.
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10.1.A2. Registar a forma autorizada do nome da pessoa colectiva, da pessoa singular
ou da familia relacionada.

10.1.A3. Registar quaisquer identificadores univocos relevantes, incluindo o
identificador do registo de autoridade da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da
familia relacionada.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos. 1974-1985
Nome/ldentificador da pessoa colectiva relacionada: Companhia Colonial de Navegagéo.
1922-1974 (Identificador do registo de autoridade: PT-FNA180).

Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador
Nome/ldentificador da pessoa colectiva relacionada: Portugal. Ministério dos Negdcios
Estrangeiros. 1643- (Identificador do registo de autoridade: PT-FNA125).

Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério dos Negécios Estrangeiros. 1643-
Nome/ldentificador da pessoa colectiva relacionada: Legacdo em Portugal em Paris. ?-?
(Identificador do registo de autoridade: PT-FNXXX).

Forma autorizada do nome: Almeida. Familia, ?-?, marqueses de Alorna

Nome/ldentificador da pessoa colectiva relacionada: Mascarenhas. Familia, fl. 1472-1910,
marqueses de Fronteira (Identificador do registo de autoridade: PT-FNAQ057).

Fontes de informacao

10.1.C1. A fonte de informagdo para o nome/identificador da pessoa colectiva, da
pessoa singular ou da familia relacionada &€ o respectivo registo de autoridade
arquivistica.

Apresentacdo da informacao

10.1.D1. Registar os identificadores das pessoas colectivas, das pessoas singulares ou
das familias relacionadas entre parénteses (()).

10.1.D2. Quando se estabelece mais do que uma relacdo, identificar e descrever cada
uma delas individualmente e numeréa-las.

10.1.D3. Registar a informacgdo organizada por tipos de entidades relacionadas e/ou,
dentro de cada um deles, de acordo com um critério cronoldgico.
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10.2. Tipo de relacédo

Objectivo
Identificar o tipo geral de relagdo entre a entidade descrita e outra pessoa colectiva,
pessoa singular ou familia.

Comentario
As relagdes entre as pessoas colectivas, as pessoas singulares ou as familias podem ser,
genericamente, de diferentes tipos:

Hierarquica, quando existem relacdes de subordinante/subordinado, controlador
/controlado, proprietario/propriedade, etc. Numa relacdo hierarquica uma entidade
subordinante pode exercer autoridade e controlo sobre as actividades de entidades
subordinadas. Uma entidade pode também estar subordinada a varias outras, tal
como, por exemplo, um comité associado ou uma organizacao cuja tutela mudou
ao longo do tempo.

Cronoldgica, quando existem relacbes de predecessor/sucessor. Numa relagdo
temporal, uma entidade pode suceder ou preceder outras no exercicio de
determinadas funcgdes e actividades.

Familiar, quando existem relagdes paternais/filiais, conjugais, etc. Numa familia
uma pessoa pode ter um largo circulo de relacdes com outros membros da familia
e com a familia, enquanto entidade.

Associativa, quando existem relacGes de fornecedor/cliente, parte/todo, sécio,
membro, amigo, etc.

Pode ser vantajosa a utilizacdo de uma linguagem controlada no preenchimento
deste elemento de informacgdo, com o objectivo de permitir uma recuperacéo
eficaz da informacéo pretendida.

Orientacdes gerais

10.2.A1. Tipo de relacdo é um elemento de informagdo de preenchimento opcional ou
obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacgdo, apresentada na Introducdo a Il Parte
destas Orientacdes.

10.2.A2. Registar o tipo geral da relacdo descrita.

10.2.A3. Registar, se pertinente, um termo que especifique a relacéo.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos. 1974-1985
Nome da pessoa colectiva relacionada: Companhia Colonial de Navegacgdo. 1922-1974
Tipo de relacdo: Cronoldgica

Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador

Nome da pessoa colectiva relacionada: Portugal. Ministério dos Negocios Estrangeiros.
1643-

Tipo de relagédo: Associativa

Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério dos Negocios Estrangeiros. 1643-
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Nome da pessoa colectiva relacionada: Legacao de Portugal em Paris. ?-?
Tipo de relagdo: Hierarquica

Forma autorizada do nome: Almeida. Familia, ?-?, marqueses de Alorna
Nome da pessoa colectiva relacionada: Mascarenhas. Familia, fl. 1472-1910, marqueses de

Fronteira
Tipo de relagdo: Familiar

Fontes de informacao

10.2.C1. As fontes de informacéo para o tipo de relagdo sdo a documentacdo produzida
e quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacgéo da informagéo
10.2.D1. Registar o tipo de relacédo através da utilizacdo de uma terminologia uniforme.
Exclusdes

10.2.E1. Registar a referéncia a qualquer esquema de classificacdo usado para o tipo de
relacdo no elemento de informacao Regras e/ou convencdes.

10.2.E2. Descrever as relacbes entre as pessoas colectivas, pessoas singulares ou
familias e a documentacdo produzida no capitulo RelacGes das pessoas colectivas,
pessoas singulares e familias com a documentacao de arquivo e outros recursos.

10.2.E3. Descrever as relagdes entre as pessoas colectivas, as pessoas singulares ou as
familias e outros recursos no capitulo RelacBes das pessoas colectivas, pessoas
singulares e familias com a documentacao de arquivo e outros recursos.
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10.3. Descricdo da relagéo

Objectivo
Fornecer uma descricdo especifica da natureza da relacao.

Comentério
o Pode ser vantajosa a utilizacdo de uma linguagem controlada no preenchimento
deste elemento de informagdo, com o objectivo de permitir uma recuperacéo
eficaz da informacéo pretendida.

Orientacgoes gerais

10.3.Al. Descricdo da relagdo é um elemento de informacdo de preenchimento opcional
ou obrigatdrio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacgdo, apresentada na Introducdo a Il Parte
destas Orientacdes.

10.3.A2. Registar uma descri¢do precisa da natureza da relacdo entre a pessoa colectiva,
pessoa singular ou familia, descrita no registo de autoridade, e a entidade relacionada,
por exemplo: subordinante, subordinada, proprietario, predecessor, sucessor, conjuge,
filho, primo, professor, aluno, colega de trabalho, etc.

10.3.A3. Pode ser registada, neste elemento de informagdo, um texto narrativo de
descricdo da histdria e/ou natureza da relacao.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos. 1974-1985
Nome da pessoa colectiva relacionada: Companhia Colonial de Navegacéo. 1922-1974
Descricdo da relacdo: Entidade sucessora. A Companhia Portuguesa de Transportes
Maritimos resultou da fusdo da Companhia Colonial de Navegacdo com a Companhia
Insulana de Navegacdo, realizada a 4 de Fevereiro de 1974.

Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador

Nome da pessoa colectiva relacionada: Portugal. Ministério dos Negocios Estrangeiros.
1643-

Descricdo da relacdo: Luis Teixeira de Sampaio foi embaixador e secretario-geral do
Ministério dos Negocios Estrangeiros, orientando todo o servigo diplomatico portugués.

Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério dos Negocios Estrangeiros. 1643-
Nome da pessoa colectiva relacionada: Lega¢do de Portugal em Paris
Descricdo da relacdo: Entidade subordinada.

Forma autorizada do nome: Almeida, Familia, ?-?, marqueses de Alorna

Nome da pessoa colectiva relacionada Mascarenhas. Familia, fl. 1472-1910, marqueses de
Fronteira

Descricdo da relacdo: Leonor Benedita de Oyenhausen e Almeida, filha de Carlos
Augusto, Conde de Oyenhausen e do Sacro Império Romano e da 4.2 marquesa de Alorna,
ela prépria Condessa de Oyenhausen, casou com 0 6.° marqués de Fronteira, Jodo José Luis
Mascarenhas Barreto.
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Fontes de informacao

10.3.C1. As fontes de informacéo para o tipo de relagdo sdo a documentacgdo produzida
e quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Exclusao

10.3.E1. Registar a referéncia a qualquer esquema de classificacdo usado para descrever
a relacdo no elemento de informacdo Regras e/ou convencdes.
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10.4. Datas da relacao

Objectivo
Indicar as datas de duracdo da relagdo com outras pessoas colectivas, pessoas singulares
ou familias.

Orientacdes gerais

10.2.A1. Datas da relacdo ¢ um elemento de informacéo de preenchimento opcional ou
obrigatério se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacdo, apresentada na Introducdo a Il Parte
destas Orientacgdes.

10.4.Al. Registar, se relevantes, as datas de inicio da relacdo ou da sucessdo e, se
pertinentes, as datas do respectivo termo.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos. 1974-1985
Nome da pessoa colectiva relacionada: Companhia Colonial de Navegagdo. 1922-1974
Datas da relacéo: 1974-02-04

Forma autorizada do nome: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador

Nome da pessoa singular relacionada: Portugal. Ministério dos Negdcios Estrangeiros.
1643-

Datas da relacdo: 1929-05-02 (inicio; permanece no periodo que antecede a Segunda
Guerra Mundial)

Forma autorizada do nome: Portugal. Ministério dos Negocios Estrangeiros. 1643-
Nome da pessoa colectiva relacionada: Legagéo de Portugal em Paris
Datas da relagdo: 1668-1852 (actividade)

Forma autorizada do nome: Almeida. Familia, ?-?, marqueses de Alorna
Nome da pessoa colectiva relacionada: Mascarenhas. Familia, fl. 1472-1910, marqueses de

Fronteira
Datas da relagdo: 1799-11-10 (casamento)

Fontes de informacéo

10.4.C1. As fontes de informacdo para as datas da relacdo sdo a documentacdo
produzida e quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.

Apresentacdo da informacao

10.4.D1. As datas podem ser registadas de acordo com a norma 1SO 8601%, na versao
actualizada de 2000, e a correspondente NP EN 28601%.

81 15O 8601: 2000, Data elements and interchange formats - Information intrechange: representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization.

82 NP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informago: representacao de datas e horas.
Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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Comentario

« As aplicacdes informéaticas podem ndo permitir o registo das datas de acordo com
a norma 1SO 8601. Nesses casos cabe a cada entidade detentora ou servico de
arquivo a definicdo das orientacfes a usar.

« Considere-se a possibilidade de as aplicagdes informaticas ndo estarem preparadas
para aceitar o tipo de pontuacdo ou abreviaturas abaixo indicadas. Nesses casos
cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo a definicdo das orientacfes a
usar.

Exemplos
Data: AAAA-MM-DD.

10.4.D2. O ano, 0 més e o dia devem ser registados em algarismos arabes. Em
alternativa, 0 més pode ser registado em letras, por extenso ou abreviado.

Exemplo

Forma autorizada do nome: Gama, Ant6nio Saldanha da. 1778-1839
Datas de existéncia: 1778-Novembro-05-1839-Julho-23

ou

Forma autorizada do nome: Gama, Antonio Saldanha da. 1778-1839
Datas de existéncia: 1778-Nov.-05-1839-Jul.-23

10.4.D3. As datas de existéncia/actividade devem ser expressas no sistema de datacdo
actual.

10.4.D4. Os elementos da data cronoldgica podem ser, preferencialmente, separados por
hifen (-). Caso tal ndo seja possivel, tendo em conta a aplicacdo informatica adoptada,
utilizar a barra (/), a virgula (,) ou 0 espaco ().

10.4.D5. A data provavel pode figurar entre parénteses rectos e interrogada ([ ?]).

10.4.D6. A data aproximada deve ser registada. A pontuacdo e as abreviaturas a utilizar
variam de acordo com 0s casos a seguir apresentados.

10.4.D7. Entre parénteses rectos, precedida da abreviatura de circa ([c. ]).

10.4.D8. Entre parénteses rectos, precedida das expressdes ([antes de ]), ([ant. ]),
([posterior a 1]) ou ([post. ]).

10.4.D9. Entre parénteses rectos, separadas pela palavra ou, caso se trate de dois anos
possiveis ([ ou 1]).

10.4.D10. Entre parénteses rectos, precedida a primeira pela palavra entre, separada da
segunda pela palavra e, caso se trate de indicar um intervalo possivel entre duas datas
([entre e 1]).

10.4.D11. Trés digitos entre parénteses rectos seguidos de hifen, caso se trate de década
conhecida ([__ _-]).

10.4.D12. Trés digitos, entre parénteses rectos, seguidos de ponto de interrogacao, caso
se trate de década provavel ([_ _ _7]).
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10.4.D13. Dois digitos seguidos de dois hifen, caso se trate de século conhecido ([ _ --

D.

10.4.D14. Dois digitos seguidos de um hifen e de um ponto de interrogacdo, caso se
trate de seculo provavel ([__ -7]).
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11. ZONA DO CONTROLO

A Zona do controlo contém a informacgéo destinada a identificar, de forma univoca, o
registo de autoridade arquivistica e a registar como, quando e por que servi¢o de
arquivo o registo de autoridade arquivistica foi criado e mantido. E composta pelos
seguintes elementos de informagéo:

11.1. Identificador do registo de autoridade;
11.2. Identificadores da instituicéo;

11.3. Regras e/ou convengoes;

11.4. Estatuto;

11.5. Nivel de detalhe;

11.6. Datas de criagéo, revisdo ou eliminacéo;
11.7. Idiomas e escritas;

11.8. Fontes;

11.9. Notas de manutencéo.

11.1. Identificador do registo de autoridade

Objectivo
Identificar, de forma univoca, o registo de autoridade arquivistica no contexto em que
sera usado.

Comentario
O identificador do registo de autoridade arquivistica pode ainda:
« Servir como meio de controlo do registo de autoridade arquivistica;
« Ser utilizado na recuperacdo do registo de autoridade arquivistica;
o Ser utilizado para a elaboracdo das referéncias ao registo de autoridade
arquivistica.

Orientacdes gerais

11.1.Al. O identificador do registo de autoridade & um elemento de informagdo de
preenchimento obrigatério, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacgdo, apresentada na Introducdo a Il Parte
destas Orientacdes.

11.1.A2. O identificador do registo de autoridade deve integrar os seguintes elementos,
na sequéncia indicada:

« Codigo do pais ou da organizacao internacional;

« Identificador do ficheiro de autoridades;

o Numero sequencial de registo.

Cddigo do pais ou da organizacdo internacional

11.1.A3. O cbdigo do pais é obrigatdrio para a troca de informacdo internacional.
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11.1.A4. Se o criador do registo de autoridade arquivistica for uma organizagdo
internacional, fornecer o respectivo identificador, e ndo o cédigo do pais.

Identificador do ficheiro de autoridades

Comentario

Pode ser vantajosa a criacdo de um ficheiro nacional de autoridades arquivisticas,
que possibilite a partilha de descricdes e garanta a univocidade dos registos de
autoridade arquivistica e a consisténcia e coeréncia global do ficheiro.

Cabe ao organismo de coordenacdo da politica nacional de arquivos, a definicdo
do modelo a adoptar na criacdo do ficheiro nacional de autoridades arquivisticas.

11.1.A5. O identificador do ficheiro de autoridades deve ser constituido por uma sigla
que o identifique de forma univoca.

Exemplos
PT/FNA
Portugal, Ficheiro Nacional de Autoridades Arquivisticas

Numero sequencial de registo

11.1.A6. O numero deve ser sequencial.

Exemplos
Identificador do registo de autoridade: PT-FNAL
Portugal, Ficheiro Nacional de autoridades arquivisticas, n.° 1

Identificador do registo de autoridade: PT-FNA2
Portugal, Ficheiro Nacional de autoridades arquivisticas, n.° 2

Identificador do registo de autoridade: PT-FNA3
Portugal, Ficheiro Nacional de autoridades arquivisticas, n.° 3

Fonte de informacéo

11.1.C1. A fonte de informacao para o c6digo de referéncia do pais é a 1SO 3166°:

PT = Portugal
AO = Angola
BR = Brasil

CV = Cabo Verde
GW = Guiné Bissau
MZ = Mocgambique
TL = Timor Leste

Apresentacéo da informacéo

11.1.D1. O identificador do ficheiro de autoridade pode ser precedido de um hifen ( - ).

8 1SO 3166: 1997 - Codes for the representation of names of countries, alpha-2 code. Geneve:
International Standard Organization.
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11.1.D2. O numero sequencial pode ser registado na sequéncia da sigla correspondente
ao tipo de registo, sem qualquer separacao.
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11.2. Identificadores da instituicao

Objectivo
Identificar os servigos responsaveis pela criacdo do registo de autoridade.

Comentério

e A criacdo de um ficheiro nacional de autoridades arquivisticas pressupfe a
centralizagdo no controlo da univocidade dos registos e da consisténcia e
coeréncia global do ficheiro, mas implica uma colaboracéo partilhada por todas as
entidades detentoras ou servigos de arquivo que integrem a rede.

« Cabe ao organismo de coordenacdo da politica nacional de arquivos, a defini¢éo
do modelo de colaboragéo a adoptar.

o Pode ser vantajosa a utilizacdo de pontos de acesso normalizados para as
entidades detentoras ou servicos de arquivo, com 0 objectivo de permitir uma
recuperacdo eficaz da informacao pretendida®.

Orientacgdes gerais

11.2.A1. ldentificadores da instituicdo € um elemento de informacgéo de preenchimento
opcional ou obrigatério, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacédo, apresentada na Introducdo a Il Parte
destas Orientacdes.

11.2.A2. Registar, de forma completa, 0 nome do servico responsavel pela criagcdo do
registo de autoridade arquivistica.

Exemplos
Identificador da instituicdo: PT/DGARQ

Identificador da institui¢do: PT/AHM

11.2.A3. Registar, em alternativa, o codigo dos servi¢os responsaveis pela criacdo do
registo de autoridade arquivistica.

Exemplos
Identificador da instituico: PT/TT

Identificador da instituicdo: PT/AHU

% INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ISIAH: International Standard for Institutions with
Archival Holdings: Draft: Developed by the Committee on Best Practices and Professional Standards,
Madrid, Spain, May 2007. [em linha]. Disponivel em WWW: <URL: http://www.ica.org/sites/
default/files/ISIAH_ENG_0.pdf>.
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Exclusao

11.2.E1. Registar a referéncia a quaisquer sistemas de identificagdo ou codificacdo
usados para 0s servicos responsaveis pela criacdo do registo de autoridade arquivistica
no elemento de informacgé&o Regras e/ou convengoes.
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11.3. Regras e/ou convengodes

Objectivo
Identificar as convengdes ou regras, nacionais e internacionais, aplicadas na criagéo do
registo de autoridade arquivistica.

Orientacdes gerais

11.3.Al. Regras e / ou convencdes é um elemento de informacdo de preenchimento
opcional ou obrigatério, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacdo, apresentada na Introducdo a Il Parte
destas Orientacgdes.

11.3.A2. Registar as referéncias bibliograficas das convencdes ou regras aplicadas na
criacdo do registo de autoridade arquivistica.

Exemplos

Regras e/ou convencdes: Registo de autoridade elaborado de acordo com DIRECCAO
GERAL DE ARQUIVOS - PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO - Orientagdes para a descricdo arquivistica: parte 2: autoridades arquivis-
ticas; parte 3: escolha e construgdo de pontos de acesso normalizados. 2.2 v. Lisboa:
DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

11.3.A3. Registar as regras aplicadas para a construcao da Forma autorizada do nome.

Exemplos

Regras e/ou convencgOes: Forma autorizada do nome construida de acordo com
DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS - PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA
DESCRICAO EM ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA
DESCRICAO EM ARQUIVO - Orientagdes para a descri¢do arquivistica: parte 2: auto-
ridades arquivisticas; parte 3: escolha e construcdo de pontos de acesso normalizados. 2.2
v. Lishoa: DGARQ, 2007, ISBN 978-972-8107-91-8.

11.3.A4. Registar as regras aplicadas para a construcdo da Forma paralela do nome.

11.3.A5. Registar as regras aplicadas para a construgédo da Forma autorizada do nome
de acordo com outras regras.

11.3.A6. Registar as regras aplicadas para a construcdo das formas autorizadas do nome
dos Lugares.

11.3.A7. Registar a referéncia a qualquer esquema de classificagdo usado para o
Estatuto legal.

11.3.A8. Registar a referéncia a qualquer esquema de classificacdo usado para o Tipo de
relacéo.

11.3.A9. Registar a referéncia a qualquer esquema de classificagdo usado para a
Descricao da relacéo.

178 Regras e/ou convencdes



Autoridades arquivisticas — Zona do Controlo

Apresentacéo da informacéo

11.3.C1. A informacdo relativa as regras e/ou convencdes pode ser apresentada de
forma coerente, apresentando a informacdo referente a um mesmo elemento de
informacao, explicitando qual.

11.3.C2. A informacéo relativa as regras e /ou convencgdes deve ser apresentada de
acordo com as seguintes normas: NP 405-1%, NP 405-2%¢, NP 405-3%", NP 405-4%,

8 NP 405-1. 1994, Informagcéo e documentacéo - Referéncias bibliogréficas: documentos impressos. Lis-
boa: IPQ; CT7. 49 p.

8 NP 405-2. 1998, Informac&o e documentagéo - Referéncias bibliograficas: material ndo livro. Lishoa:
IPQ; CT7. 27 p.

8 NP 405-3. 2000, Informagéo e documentagdo - Referéncias bibliograficas: documentos ndo publica-
dos. Lishoa: IPQ; CT7. 15 p.

8 NP 405-4. 2002, Informacdo e documentacéo — Referéncias bibliograficas: documentos electrénicos.
Lisboa: IPQ; CT7. 26 p.
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11.4. Estatuto

Objectivo
Indicar o estado de elaboragdo do registo de autoridade arquivistica, para que o
utilizador possa perceber o seu estatuto corrente.

Comentério

e A descricdo € uma actividade dinamica, susceptivel de continua actualizacéo, a
medida que aumenta o conhecimento e a compreensdo da documentacdo e do
respectivo contexto de producao.

e Assim, cada registo de autoridade arquivistica pode ser alvo de revisdes e
actualizacOes. Pode existir provisoriamente, numa fase de teste, antes de se tornar
definitivo, ser eliminado, ou rejeitado enquanto autoridade arquivistica. Sendo o
ficheiro de autoridades arquivisticas um instrumento de trabalho e de referéncia, a
eliminacdo de um registo deve sempre ser assinalada.

Orientacdes gerais

11.4.A1. Estatuto € um elemento de informagdo de preenchimento opcional ou
obrigatorio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacédo, apresentada na Introducdo a Il Parte
destas Orientacdes.

11.4.A2. Registar o estatuto corrente do registo de autoridade arquivistica, indicando se
corresponde a uma versdo provisoria, definitiva, revista ou eliminada.

Exemplos
Estatuto: Versao definitiva

11.4.A3. Registar o motivo que levou a eliminacdo de uma autoridade arquivistica.
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11.5. Nivel de detalhe

Objectivo
Indicar se o nivel de detalhe do registo de autoridade arquivistica € minimo, parcial ou
maximo.

Comentario
Os registos de autoridade arquivistica podem corresponder a diferentes niveis de
detalhe:

e Minimo, quando constituidos apenas pelos quatro elementos de informacao
essenciais dos registos de autoridade construidos segundo a ISAAR (CPF) 2: Tipo
de entidade; Formas autorizadas do nome; Datas de existéncia; Identificador do
registo de autoridade.

o Meédio, quando constituidos pelos elementos considerados obrigatérios (O) e
obrigatérios se aplicaveis (OA) de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacéo, apresentada na
Introducédo a Il Parte destas Orientacdes.

o Maéximo, quando completos, fornecendo informacéo, quando existente, para todos
os elementos de informacao previstos para a descricdo dos produtores.

o Os diferentes niveis de detalhe prendem-se com as caracteristicas da pessoa
colectiva, pessoa singular ou familia a descrever, com a relagcdo que tém com a
documentacdo de arquivo e com a politica de descricao adoptada.

« Cabe a cada entidade detentora, servigo de arquivo e, em especial ao organismo de
coordenacdo da politica nacional de arquivos, a definicdo do nivel de detalhe
exigido para os registos de autoridade arquivistica.

Orientacdes gerais

11.5.A1. Nivel de detalhe é um elemento de informacéo de preenchimento opcional ou
obrigatério se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacgdo, apresentada na Introducdo a Il Parte
destas Orientacdes.

11.5.A2. Registar se o registo de autoridade arquivistica corresponde a um nivel
minimo, parcial ou maximo de detalhe.

Exemplos
Nivel de detalhe: Méaximo
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11.6. Datas de criacao, revisao ou eliminacao

Objectivo
Indicar quando o registo de autoridade arquivistica foi criado, revisto ou eliminado.

Orientacgdes gerais

11.6.Al1. Datas de criacdo, revisdo ou eliminacdo € um elemento de informacdo de
preenchimento opcional ou obrigatério, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informagdo, apresentada na
Introducédo a Il Parte destas Orientacgdes.

11.6.A2. Registar a data em que o registo de autoridade arquivistica foi criado.
11.6.A3. Registar as datas de quaisquer revisdes do registo de autoridade arquivistica.

11.6.A4. Registar a data de eliminacdo de um registo de autoridade arquivistica.

Exemplos
Datas de criacdo: 2005-07-28

Datas de criacao e revisdo: Criado em 2005-07-28; revisto em 2006-01-27

Data de eliminagdo: 2006-01-31

Apresentacdo da informacao

11.6.D1. As datas podem ser registadas de acordo com a norma 1SO 8601%

actualizada de 2000, e a correspondente NP EN 28601%.

, Na versao

11.6.D2. Os diferentes tipos de datas registadas podem ser separadas por ponto e virgula

().

8150 8601: 2000, Data elements and interchange formats - Information intrechange: representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization.

% NP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informagc&o: representaco de datas e horas.
Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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11.7. Idiomas e escritas

Objectivo
Indicar os idiomas e escritas utilizados para criar o registo de autoridade arquivistica.

Comentario
o Pode ser vantajoso o registo de informacao sobre os idiomas e escritas do registo
de autoridade arquivistica com o objectivo da troca de informacdo a nivel
internacional.

Orientacgdes gerais

11.7.A1. Idiomas e escritas € um elemento de informacdo de preenchimento opcional ou
obrigatério se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacdo, apresentada na Introducdo a Il Parte
destas Orientacdes.

11.7.A2. Registar os idiomas e/ou escritas do registo de autoridade arquivistica.

Exemplo
Linguas e escritas: Portugués

11.7.A3. Opcionalmente registar os correspondentes cddigos ISO para idiomas e
escritas:
1SO 639-2°":

e ara=arabe

o ben =bengali

e Cpp = crioulo — baseado no portugués
o lat =latim

« mal = malayalam

o mwl = mirandés

o tet=tetum

ISO 15924%:

e Arab = arabe

e Beng = bengali

o Brai = braille

e Latn = latim

e Mlym = malayalam

%1 1SO 639-2: 1998, Codes for the representation of names of languages, Alpha — 3 code. Geneve:
International Standard Organization, 1998.

% 1SO 15924: 2001, Codes for the representation of names of scripts. Geneve: International Standard
Organization, 2001.
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11.8. Fontes

Objectivo
Indicar as fontes consultadas para a criacdo do registo de autoridade arquivistica.

Orientacgdes gerais

11.8.Al. Fontes é um elemento de informagédo de preenchimento opcional, obrigatério
ou obrigatdrio se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacgdo, apresentada na Introducdo a Il Parte
destas Orientacdes.

11.8.A2. Registar as fontes consultadas para a elaboracdo do registo de autoridade
arquivistica, como documentacdo de arquivo, publicaces, sitios web, referéncias e/ou
informacdes em qualquer suporte, fornecendo todos os elementos necessarios a sua
recuperagao.

Apresentacdo da informacao

11.8.D1. A informacdo relativa as fontes pode ser apresentada de forma coerente,
apresentando a informacao referente a um mesmo elemento de informacao, explicitando
qual.

11.8.D2. A informagdo relativa as fontes deve ser apresentada de acordo com as
seguintes normas: NP 405-1%, NP 405-2%*, NP 405-3%, NP 405-4%.

Exemplos

Forma autorizada do nome: Ornelas Vasconcelos, familia

Fontes: FERREIRA, Maria Fatima Araljo de Barros — Arquivo da familia Ornelas
Vasconcelos: instrumentos descritivos. In Arquivo Histdrico da Madeira. (21) 1998.
Funchal: Secretaria Regional do Turismo e Cultura— DRAC- ARM. ISSN 0873-9048.

% NP 405-1. 1994, Informagdo e documentacdo - Referéncias bibliogréficas: documentos impressos.
Lisboa: IPQ; CT7. 49 p.

% NP 405-2. 1998, Informag&o e documentagéo - Referéncias bibliograficas: material ndo livro. Lishoa:
IPQ; CT7. 27 p.

% NP 405-3. 2000, Informagdo e documentacdo - Referéncias bibliograficas: documentos n&o
publicados. Lisboa: IPQ; CT7. 15 p.

% NP 405-4. 2002, Informacdo e documentacéo — Referéncias bibliograficas: documentos electrénicos.
Lisboa: IPQ; CT7. 26 p.
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11.9. Notas de manutencao

Objectivo
Descrever como foi criado e mantido o registo de autoridade arquivistica.

Orientacgdes gerais

11.9.A1. Notas de manutencdo € um elemento de informacdo de preenchimento
opcional, obrigatorio ou obrigatério se aplicavel, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informagdo, apresentada na
Introducédo a Il Parte destas Orientacgdes.

11.9.A2. Registar informacdo pertinentes sobre a criacdo e manutencdo do registo de
autoridade arquivistica, como, por exemplo, 0s nomes das pessoas responsaveis.

Exemplos
Notas de manutencéo: Elaborado por...

Apresentacgéo da informagéo

11.9.D1. Registar, de forma clara e sem recurso a abreviaturas, 0 nome ou nomes dos
responsaveis pela criacdo e manutencgdo do registo de autoridade arquivistica.
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12. RELACOES DAS PESSOAS COLECTIVAS, DAS PESSOAS
SINGULARES E DAS FAMILIAS COM A DOCUMENTACAO DE
ARQUIVO E OUTROS RECURSOS

A seccdo das relacdes das pessoas colectivas, das pessoas singulares e das familias com
a documentacdo de arquivo e com outros recursos, contem orientacGes para proceder a
ligacdo dos registos de autoridade arquivistica com as descricdes dos documentos
produzidos pelas referidas pessoas colectivas, pessoas singulares e familias, bem como
com outros recursos de informacao, sobre elas ou por elas produzidos. E composta pelos
seguintes elementos de informagéo:

12.1. Identificadores e titulos dos recursos relacionados;
12.2. Tipos de recursos relacionados;

12.3. Natureza das relagdes;

12.4. Datas dos recursos relacionados e/ou das relaces.

Comentario

e A informacgéo correspondente aos elementos de informagdo que constituem esta
seccdo pode ser registada de forma estruturada, através do recurso aos diferentes
elementos de informacédo acima referidos, ou através de um unico texto narrativo.

« Cabe a cada entidade detentora, servico de arquivo, ou em especial ao organismo
de coordenacdo da politica nacional de arquivos, a definicdo do modelo a adoptar
na criacdo de registos de autoridade arquivistica.

e A criacdo e a descricdo das relagGes entre a descricdo das autoridades e a
descricdo da documentacdo por elas produzida sdo sempre obrigatorias.

12.1. Identificadores e titulos dos recursos relacionados

Objectivo
Identificar, de forma univoca, os recursos relacionados e/ou estabelecer a ligacdo entre o
registo de autoridade e a descri¢do dos recursos relacionados, quando existam.

Orientacdes gerais

12.1.A1. ldentificadores e titulos dos recursos relacionados € um elemento de
informacdo de preenchimento opcional ou obrigatério, de acordo com o definido na
tabela de obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informacéo, apresentada
na Introducdo a Il Parte destas Orientacdes.

12.1.A2. Registar os identificadores univocos dos recursos relacionados.

12.1.A3. Registar o tipo de identificador utilizado (cddigo de referéncia, niamero de
inventario, etc.).

12.1.A4. Registar os titulos ou qualquer outra designacdo, controlada ou nédo, dos
recursos relacionados.

Exemplos (textos estruturados):
Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos. 1974-1985
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1.° recurso relacionado:
Identificadores e titulos do recurso relacionado: Companhia Portuguesa de Transportes
Maritimos (Codigo de referéncia: PT-TT-CTM)

Forma autorizada do nome: Real Fabrica das Sedas e Obras de Aguas Livres. 1734-1833
1.2 recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: Real Fabrica das Sedas e Fabricas Anexas
(Codigo de referéncia: PT-TT-RFS)

2.% recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: Fabrica das Sedas / Edificio da antiga
Fabrica dos Tecidos de Seda / Museu Arpad Szenes — Vieira da Silva (Nimero no
Inventario do Patriménio Arquitectonico: 1106460150)

Forma autorizada do nome: Delgado, Humberto da Silva. 1906-1965, general

1.° recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: Humberto Delgado (Codigo de referéncia:
PT-TT-HD)

2.° recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: Fundagdo Humberto Delgado
(<http//www.humbertodelgado.pt>)

Forma autorizada do nome: Corte Real, José Luciano de Castro Pereira. 1834-1914,
politico

1.° recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: José Luciano de Castro (Cddigo de
referéncia: PT-TT-JLC)

2.° recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: José Luciano de Castro: correspondéncia
politica (1858-1911) (ISBN 972-564-290-2)

Forma autorizada do nome: D. Carlos. 1863-1908, rei de Portugal

1.° recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: Documentos de D. Carlos, D. Amélia e D.
Manuel (Cddigo de referéncia: PT-TT-CAM)

2.° recurso relacionado:

Identificadores e titulos do recurso relacionado: Barco com dois mastros (Museu do
Chiado, n.° de inventario: 2195)

Fontes de informacao

12.1.C1. As fontes de informagdo para os identificadores e titulos dos recursos
relacionados séo os instrumentos de descri¢do, ou quaisquer outras fontes consideradas
pertinentes.

Apresentacdo da informacao

12.1.D1. Registar, a seguir ao titulo, entre parénteses (( )), o identificador do recurso
relacionado.

12.1.D2. Se o registo de autoridade identificar e descrever mais do que um recurso
relacionado, descrever cada um deles individualmente e numera-los.

12.1.D3. Registar a informacdo organizada por tipos de recursos relacionados e ou,
dentro de cada um deles, de acordo com um critério de ordenacéo cronoldgico.
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12.2. Tipo de recursos relacionados

Objectivo
Identificar o tipo dos recursos relacionados referenciados.

Comentario

o Um registo de autoridade arquivistica deve estabelecer relagfes entre as pessoas
colectivas, as pessoas singulares e as familias com a documentacdo de arquivo,
por elas produzida, acumulada ou utilizada.

« Um registo de autoridade arquivistica pode estabelecer relacfes entre as pessoas
colectivas, as pessoas singulares e as familias com outros recursos.

e Pode ser vantajosa a utilizacdo de uma linguagem controlada no preenchimento
deste elemento de informacgdo, com o objectivo de permitir uma recuperacéo
eficaz da informacéo pretendida.

Orientacdes gerais

12.2.A1. Tipo de recursos relacionados ¢ um elemento de informacéo de preenchimento
opcional ou obrigatério, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacgdo, apresentada na Introducdo a Il Parte
destas Orientacdes.

12.2.A2. Estabelecer uma relacdo entre a pessoa colectiva, a pessoa singular ou a
familia, e a documentacéo de arquivo (fundos, seccdes, séries, etc.).

12.2.A3. Estabelecer uma relacdo entre a pessoa colectiva, a pessoa singular ou a
familia, e outro tipo de recurso.

12.2.A4. Identificar o tipo dos recursos relacionados, como, por exemplo, recurso
arquivistico, bibliogréafico, audiovisual, fotogréafico, fonografico, arqueoldgico,
etnoldgico, espécie artistica, etnografica, cientifica, técnica, ou outro bem movel; ou
monumento, conjunto ou sitio, ou outro bem imadvel, classificado ou n&o.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos. 1974-1985
1.2 recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Fundo documental

Forma autorizada do nome: Real Fabrica das Sedas e Obras de Aguas Livres. 1734-1833
1.2 recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Fundo documental

2.% recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Patrimonio edificado

Forma autorizada do nome: Delgado, Humberto da Silva. 1906-1965, general
1.° recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Fundo documental

2.° recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Sitio web

Forma autorizada do nome: Corte Real, José Luciano de Castro Pereira. 1834-1914,
politico, jurisconsulto
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1.° recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Fundo documental
2.° recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Monografia

Forma autorizada do nome: D. Carlos. 1863-1908, rei de Portugal
1.2 recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Fundo documental

2.% recurso relacionado:

Tipo de recurso relacionado: Pintura

Fontes de informacao

12.2.C1. As fontes de informacdo para o tipo de recurso relacionado sdo o proprio
recurso e quaisquer outras consideradas pertinentes.

Apresentacéo da informacéo

12.2.D1. Registar o tipo de recurso relacionado através da utilizacdo de uma
terminologia uniforme.

Exclusao
12.2.E1. Registar qualquer referéncia a listas de termos ou vocabularios controlados

utilizados para descrever o tipo dos recursos relacionados no elemento de informacéo
Regras e/ou convengdes®”.

% Alguns organismos trabalham j& com instrumentos de trabalho desta natureza. E o caso da Direcgéo
Geral de Edificios e Monumentos Nacionais, do Instituto Portugués de Museus, entre outros.
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12.3. Natureza das relagoes

Objectivo
Identificar a natureza das relacOes entre a pessoa colectiva, a pessoa singular ou a
familia e os recursos relacionados.

Comentario
« Quando tais ligacBes sdo estabelecidas, € importante descrever a natureza da
relacdo entre a pessoa colectiva, a pessoa singular ou a familia e o recurso
relacionado.

Orientacdes gerais

12.3.A1. Natureza das relaces ¢ um elemento de informacdo de preenchimento
opcional ou obrigatério, de acordo com o definido na tabela de obrigatoriedade de
preenchimento dos elementos de informacgdo, apresentada na Introducdo a Il Parte
destas Orientacdes.

12.3.A2. Descrever a natureza das relagdes entre a pessoa colectiva, a pessoa singular
ou a familia e o recurso relacionado, como por exemplo, produtor, autor, detentor da
custodia, detentor dos direitos de autor, administrador, proprietario, assunto, etc.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos. 1974-1985
1.° recurso relacionado:

Natureza da relacdo: Produtor

Forma autorizada do nome: Real Fabrica das Sedas e Obras de Aguas Livres. 1734-1833
1.° recurso relacionado:

Natureza da relagdo: Produtor

2.° recurso relacionado:

Natureza da relagdo: Proprietario

Forma autorizada do nome: Delgado, Humberto da Silva. 1906-1965, general
1.° recurso relacionado:

Natureza da relacdo: Produtor

2.° recurso relacionado:

Natureza da relacdo: Assunto

Forma autorizada do nome: Corte Real, José Luciano de Castro Pereira. 1834-1914,
politico

1.° recurso relacionado:

Natureza da relagdo: Produtor

2.% recurso relacionado:

Natureza da relacdo: Autor; Assunto

Forma autorizada do nome: D. Carlos. 1863-1908, rei de Portugal
1.2 recurso relacionado:

Natureza da relacdo: Produtor

2.% recurso relacionado:

Natureza da relacdo: Autor
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Fontes de informacao

12.3.C1. As fontes de informacdo para o tipo de recurso relacionado sé&o as consideradas
pertinentes. Podem estar acessiveis em diferentes tipos de suporte.

Apresentacgéo da informagéo

12.3.D1. Registar a natureza das relacdes através da utilizacdo de uma terminologia
uniforme.

Exclusao

12.3.E1. Registar qualquer referéncia a listas de termos ou vocabularios controlados
utilizados para descrever a natureza das relacbes no elemento de informacdo Regras
e/ou convencoes.
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12.4. Datas do recurso relacionado e/ou das relagoes

Objectivo

Fornecer quaisquer datas relevantes para os recursos relacionados e/ou as datas da
relacdo entre a pessoa colectiva, a pessoa singular ou a familia e o recurso relacionado.
Indicar o significado dessas datas.

Orientacgdes gerais

12.4.A1. Datas do recurso relacionado e/ou das relagdes é um elemento de informacéo
de preenchi-mento opcional ou obrigatério, de acordo com o definido na tabela de
obrigatoriedade de preenchimento dos elementos de informagdo, apresentada na
Introducédo a Il Parte destas Orientacgdes.

12.4.A2. Registar quaisquer datas relevantes relativas aos recursos relacionados.

12.4.A3. Registar quaisquer datas relevantes para a relagéo entre a a pessoa colectiva, a
pessoa singular ou a familia descrita e o recurso relacionado.

12.4.A4. Registar o significado dessas datas.

Exemplos (textos estruturados):

Forma autorizada do nome: Companhia Portuguesa de Transportes Maritimos. 1974-1985
1.° recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: 1871-1985 (datas de producdo da documentagao)

Forma autorizada do nome: Real Fabrica das Sedas e Obras de Aguas Livres. 1734-1833
1.° recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: 1751-1835 (datas de produgéo da documentacao)

2.° recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: Séculos XVI11-X1X

Forma autorizada do nome: Delgado, Humberto da Silva. 1906-1965, general
1.2 recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: 1928-1965 (datas de producéo da documentacao)
2.% recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: ---

Forma autorizada do nome: Corte Real, José Luciano de Castro Pereira. 1834-1914,
politico

1.2 recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: 1858-1918 (datas de produgéo da documentacao)

2.% recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: 1858-1911 (data de produgdo da correspondéncia); 1998
(data de edicdo da monografia)

Forma autorizada do nome: D. Carlos. 1863-1908, rei de Portugal

1.° recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: 1893-1910 (datas de producéo da documentacao)
2.% recurso relacionado:

Datas do recurso relacionado: Séculos XIX — XX (datas de producdo da pintura)
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Apresentacdo da informacao

12.4.D1. As datas podem ser registadas de acordo com a norma 1SO 8601%, na versdo
actualizada de 2000, e a correspondente NP EN 28601%.

12.4.D5. Registar o significado das datas do recurso relacionado entre parénteses (()).

% 1SO 8601: 2000, Data elements and interchange formats - Information intrechange: representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization.

% NP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informago: representacéo de datas e horas.
Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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Orientagdes para a Descri¢do Arquivistica

INTRODUCAO

Objectivos:

Os objectivos da Il Parte destas Orienta¢fes para a descri¢cdo arquivistica: escolha e
construcao de pontos de acesso, consistem em:

o Determinar como proceder a escolha dos pontos de acesso a utilizar;

« Controlar a construcdo de pontos de acesso normalizados.

Comentario
Entende-se por:

« ponto de acesso, 0 nome, termo, palavra-chave, expressao ou codigo utilizado para
identificar, pesquisar, ou localizar descri¢gdes arquivisticas, o que inclui a descri¢éo
da documentacéo de arquivo e a do respectivo contexto de producédo e utilizacdo
dos documentos, concretizada nos registos de autoridade arquivistica.

« Os pontos de acesso classificam-se segundo diferentes tipologias:

- nominais, quando se reportam a pessoas colectivas, pessoas singulares, familias ou
entidades geograficas.

- Estes podem ser considerados principais, quando se reportam a um
produtor de documentacdo de arquivo: pessoa colectiva, pessoa singular ou
familia.

- Podem também ser considerados secundarios, quando se reportam a uma
pessoa colectiva, pessoas singulares ou familia com outro tipo de relacdo com
a documentacdo de arquivo: autor, coleccionador, custodiante, assunto’®,
etc.; quando se reportam a entidades geograficas; quando correspondem a
pontos de acesso ndo nominais.

- ndo nominais, quando se reportam a assuntos, eventos, titulos, cargos, etc.

e Os pontos de acesso tém como finalidade permitir aos utilizadores pesquisar e
localizar a informacdo pertinente para dar resposta as suas necessidades especificas,
pelo que devem ser seleccionados e construidos de forma a garantir a sua
consisténcia e univocidade, ou seja, cada pessoa colectiva, pessoa singular, familia,
ou nome geografico dispdem de uma Unica forma autorizada do nome, que ndo se
repete, ndo se confunde com nenhum outra, é seleccionada e construida segundo
critérios uniformes e, como tal, previamente definidos.

e Podem ser utilizados para registar informacdo num conjunto muito alargado de
elementos de informacdo, cabendo ao drgao de coordenacdo da politica nacional de
arquivos ou a cada entidade detentora ou servico de arquivo a defini¢do da politica
a adoptar.

Principios:
As presentes Orientacfes assumem como principios:

o A descricdo da documentacdo de arquivo e das autoridades arquivisticas baseia-se
na criacdo e utilizacao de pontos de acesso normalizados;

1% Uma pessoa colectiva, uma pessoa singular ou uma familia podem ser o assunto de uma unidade de
descricéo.
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e A descricao da documentacdo de arquivo e das autoridades arquivisticas, embora
mantida separadamente, é complementar e interactiva, constituindo os pontos de
acesso normalizados uma das formas de garantir essa interactividade;

o A descricdo das autoridades arquivisticas permite a sua ligacdo a outros recursos
que ndo apenas a documentacdo de arquivo, constituindo os pontos de acesso uma
das chaves para o controlo da criacdo de relagcbes pertinentes e para posterior
recuperacgdo da informacao.

Regras:
As regras aplicadas na descricdo multinivel aplicam-se também a criacdo de pontos de
acesso:
o Criacéo de pontos de acesso do geral para o particular;
o Criacdo dos pontos de acesso apropriados ao nivel de descri¢do: fundo e suas
subdivis@es, sec¢do e suas subdivisdes, série e suas subdivisdes, documentos.
o N&o repeticdo de informagdo, com o objectivo de evitar a redundancia em
descricdes hierarquicamente relacionadas.
« Criacdo apenas dos pontos de acesso emergentes da descrigdo que a ela se reporta.
« Clarificacao do tipo de ponto de acesso estabelecido em cada caso.

Ambito de aplicacio:

Nas presentes OrientacGes serdo contemplados os critérios para a escolha e construcéo de
pontos de acesso nominais:

o Pessoas colectivas;

o Pessoas singulares;

o Familias.

Serdo igualmente contemplados os pontos de acesso para as entidades geograficas.
Né&o serdo contemplados, nesta versdo das Orientacdes, outros pontos de acesso relativos
a assuntos, eventos, titulos, cargos, tipologias documentais, etc.

Descricdo da documentacgao

No ambito da descrigdo da documentacéo, as formas normalizadas dos pontos de acesso
nominais podem ser utilizados em qualquer nivel de descri¢cdo, tendo em conta as
caracteristicas da documentacdo, dos respectivos produtores e a politica de descricdo
adoptada pela entidade detentora ou servico de arquivo. A informacéao registada nalguns
elementos deve, no entanto, ser apresentada sob a forma de ponto de acesso normalizado.
A utilizacdo dos pontos de acesso pode ser sistematizada de acordo com as seguintes
tabelas:

e Obrigatorio (O)

« Obrigatorio se aplicavel (OA)

e Opcional (OP)

Fundoe | Seccdoe | Sériee Doc. Doc. Unid. de
subfundo | subseccio | subsérie | composto | simples | instalacdo

1. Zona de identificacao
1.1. Cédigo de referéncia
1.2. Titulo
1.3. Datas - - — - —
1.4. Nivel de descrigdo
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Fundoe | Seccdoe | Sériee Doc. Doc. Unid. de
subfundo | subseccéo | subsérie | composto | simples | instalacdo

1.5. Dimenséo e suporte
(quantidade, volume ou extensao)
2. Zona do contexto
2.1. Nome do Produtor 0 OA OA OA OA OA
2.2. Historia administrativa/biografi- OP OP OP OP OP OP
ca/familiar
2.3. Historia custodial e arquivistica OP OP OP OP OP OP
2.4. Fonte imediata de aquisi¢ao ou OP OP OP OP OP OP
transferéncia
3. Zona do conteudo e estrutura
3.1. Ambito e contetdo OP OP OP OP OP OP

Nomes do

autor

intelectual

e material
3.2. Avaliacdo, selecgéo e OoP OoP OP OoP OoP OoP
eliminacdo
3.3. Ingressos adicionais OP OP OA OP OP OP
3.4. Sistema de organizacdo
4. Zona das condicdes de acesso e
utilizacdo
4.1. CondicOes de acesso OP OP OP OP OP OP
4.2. CondicOes de reproducdo OP OP OoP OP OP OoP
4.3. Idioma/Escrita
4.4, Caracteristicas fisicas e
requisitos técnicos
4.5. Instrumentos de descricdo
5. Zona da documentacao
associada
5.1. Existéncia e localizacdo de OoP OoP OP OoP OoP OoP
originais
5.2. Existéncia e localizagdo de OP OP OP OoP OP OP
copias
5.3. Unidades de descricéo OP OP OP OP OP OP
relacionadas
5.4. Nota de publicagdo
6. Zona das notas
6.1. Notas OP OP OP OP OP OP

7. Zona do controlo da descricdo

7.1. Nota do arquivista

7.2. Regras ou convencdes

7.3. Data da descri¢do

Descricao das autoridades arquivisticas

No ambito da descricdo das autoridades arquivisticas, as formas normalizadas dos pontos

de acesso nominais podem ser utilizados para qualquer tipo de entidade, tendo em conta
a politica de descricdo adoptada pela entidade detentora ou servi¢co de arquivo. A

informagdo registada nalguns elementos deve, no entanto, ser apresentada sob a forma de

ponto de acesso normalizado.

A utilizacdo dos pontos de acesso pode ser sistematizada de acordo com as seguintes

tabelas:
 Obrigatorio (O)

o Obrigatorio se aplicavel (OA)

e Opcional (OP)
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8. Zona da identificacdo

Produtores, Autores Outras entidades

Coleccionadores

8.1. Tipo de entidade

8.2. Formas autorizadas do nome (0] o]

Nomes das pessoas colectivas, pessoas singulares e familias
8.3. Formas paralelas do nome 0] | O

Nomes das pessoas colectivas, pessoas singulares e familias
8.4. Formas autorizadas do nome de acordo com outras 0] @]

regras

Nomes das pessoas colectivas, pessoas singulares e familias

8.5. Outras formas do nome

oP | oP
Nomes das pessoas colectivas, pessoas singulares e familias

8.6. ldentificadores para pessoas colectivas
9. Zona da descricdo

9.1. Datas de existéncia / actividade _— —
9.2. Histodria OP OP
9.3. Lugares OoP OP

Entidades geograficas
9.4. Estatuto legal
9.5. Fungdes, ocupacdes e actividades
9.6. Mandatos/Fontes de autoridade
9.7. Estruturas internas/Genealogia OoP OoP
Nomes das pessoas colectivas, pessoas singulares e familias

9.8. Contexto geral oP | oP

Nomes das pessoas colectivas, pessoas singulares e familias

10. Zona das relacbes

10.1. Nome/ldentificador da pessoa colectiva, da pessoa

singular ou da familia relacionadas

O

o)

Nomes das pessoas colectivas, pessoas singulares e familias

10.2. Tipo de relagdo

10.3.

Descrigéo da relacéo

10.4.

Datas da relagdo

11. Zona do controlo

11.1.

Identificador do registo de autoridade

11.2.

Identificadores da instituicdo

11.3.

Regras e/ou convencdes

11.4.

Estatuto

11.5.

Nivel de detalhe

11.6.

Datas de criacdo, revisdo ou eliminacdo

11.7.

Idioma/Escrita

11.8.

Fontes

11.9.

Notas de manutencao

12. Relacgdes das pessoas colectivas, pessoas singulares
e familias com documentacédo de arquivo/outros re-
Cursos

12.1. Identificadores e titulos dos recursos relacionados

12.2. Tipos de recursos relacionados

12.3. Natureza das relacdes

12.4. Datas do recurso relacionado e/ou das relages
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Estrutura

Esta Ill Parte das OrientacOes relativa a escolha e construcdo de pontos de acesso
normalizados encontra-se estruturada em quatro partes: pessoas colectivas, pessoas
singulares, familias e entidades geogréficas.

As partes encontram-se numeradas de 13. a 16., na sequéncia das Zonas que constituem a
Il Parte destas Orientac0es.

Cada parte comeca por indicar o respectivo objectivo.

Seguem-se 0s comentarios, ndo numerados, onde sdo enumerados e definidos o0s
conceitos a ter em consideragdo na escolha e construcdo dos diferentes tipos de pontos de
acesso, para além de clarificarem e explicitarem os diferentes componentes das formas
autorizadas dos nomes das pessoas colectivas, pessoas singulares, familias e entidades
geograficas, definindo o grau de obrigatoriedade de cada um deles.

Cada parte encontra-se estruturada em:

A - Orientacg0es gerais

B - Orientac0es especificas

C- Fontes de informagéo

D - Apresentacdo da informacao
E- Exclusdes

Cada orientacdo corresponde a uma indicacdo Unica e apresenta uma numeragao
correlativa, correspondendo o primeiro algarismo a parte em que se integra e a letra
maiuscula ao tipo de orientagdo, combinada com um algarismo sequencial dentro de cada
tipo.

A numeracdo destina-se a facilitar a consulta e a apreensdo da estrutura das Orientacdes.
Pode ainda ser utilizada para fins de citacéo.

A necessidade de delimitar, de forma tdo clara quanto possivel, a informacdo a registar
num ponto de acesso normalizado, evitando repeticdes, garantindo o registo consistente
da informacdo pertinente, e apenas essa, leva a que se tenha optado pela inclusdo de
exclusoes.

Cada orientacéo €, na medida do possivel, ilustrada por exemplos. Estes sdo ilustrativos e
nao prescritivos.
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13. PESSOAS COLECTIVAS

Objectivo
Construir um ponto de acesso normalizado que identifique, de forma univoca, a pessoa
colectiva.

Comentario
Entende-se por:

Nome da pessoa colectiva, 0 nome completo dado a um organismo ou grupo de
pessoas identificado por um nome préprio e que age, ou pode agir, como uma
entidade.
As pessoas colectivas podem ser de varios tipos: organismos oficiais de caracter
executivo, legislativo e judicial, de &mbito nacional, regional e local, organismos ou
instituicdes religiosos, empresas, associacdes, fundacdes, etc. Também podem ser
consideradas como pessoas colectivas, 0s navios, 0S congressos, as exposi¢oes, 0s
festivais, e outras reunides similares.
O ponto de acesso normalizado do nome da pessoa colectiva deve ser univoco e
dispor das subdivisbes e dos qualificativos necessarios para uma identificacdo
inequivoca.
O ponto de acesso normalizado do nome de uma pessoa colectiva € o resultado da
combinacdo de componentes obrigatérios (O), obrigatorios se aplicaveis (OA) e
opcionais (OP), de forma a permitir a identificacdo e distin¢do clara de pessoas com
nomes semelhantes.
Num ponto de acesso normalizado do nome de pessoa colectiva podem figurar os
seguintes componentes:
Subdivisdes do nome
nome da pessoa colectiva (O);
nome de uma jurisdicédo (OA);
nome da pessoa colectiva tutelar ou subordinante (OA).
Qualificativo, o termo ou frase adicionados a um nome para ajudar a identificacéo,
compreensdo e/ou utilizagdo da informacdo facultada. Corresponde a qualquer
complemento do nome de uma pessoa colectiva, com o objectivo de a identificar e
distinguir de outras usando nomes semelhantes. A forma autorizada do nome de
uma pessoa colectiva pode ter os qualificativos necessarios a uma identificacao
inequivoca. Os qualificativos para as pessoas colectivas podem ser:

« data (O);

o nome da entidade geografica (OA);

 estatuto, funcéo, ou esfera de actividade (OA);
Uma das caracteristicas das pessoas colectivas consiste nas suas constantes
mutacOes, no que respeita a0 nome, mas também aos objectivos prosseguidos,
funcBes e estrutura interna. E necessario ter em consideracdo a natureza destas
mudancas e as suas implicagbes arquivisticas, com o objectivo de definir se
determinam a continuidade da pessoa colectiva ou se, pelo contrario, determinam o
seu fim e a criacdo de uma nova pessoa colectiva.
Cabe a cada entidade detentora ou servigo de arquivo, ou ao 6rgdo coordenador de
um ficheiro nacional de autoridades arquivisticas a adoptar por uma rede nacional
de arquivos, a definigdo dos critérios que devem estar na base do reconhecimento
de uma nova pessoa colectiva.
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Orientac0es gerais
13.Al. Escolher, para cada pessoa colectiva, um Unico ponto de acesso normalizado.

13.A2. Escolher o Gltimo nome, formal ou legal, da pessoa colectiva™.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Portugal-Frankfurt 97, S. A. - Sociedade Promotora da
Presenca de Portugal na Feira do Livro de Frankfurt 97. 1996-1998

13.A3. Escolher o nome predominante ou 0 nome consagrado pelo uso, quando néo
existir concordancia entre as diferentes fontes de informacao.

13.A4. Utilizar todos os componentes do nome necessarios a uma identificacdo
inequivoca, quando o nome ndo transmite a ideia de pessoa colectiva, ou quando existem
pessoas colectivas com nomes iguais ou similares.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: A Barraca Il, Actividade teatral, Ld.2. 1977 ?-

Ponto de acesso normalizado: Xutos e & Pontapés, Produges musicais, Ld.2. 1978-

Orientacdes especificas
Pessoa colectiva com mudanca do nome'%

13.B1. Quando uma pessoa colectiva muda de nome, sem que se verifique nenhuma outra
alteracdo significativa, escolher e construir um novo ponto de acesso normalizado,
substituindo o ponto de acesso normalizado anterior. Neste caso, quando o ponto de
acesso normalizado constitui a Forma autorizada do nome, integrada num registo de
autoridade arquivistica, registar o nome anterior no elemento de informacdo Outras
formas do nome.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Arquivo Nacional da Torre do Tombo. Ant. 1378-

Outras formas do nome: Real Arquivo da Torre do Tombo (ant. 1378-1911); Arquivo Naci-
onal da Torre do Tombo (1911-1992); Arquivos Nacionais / Torre do Tombo (1992-1997);
Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo (1997-2007)

13.B2. Quando uma pessoa colectiva muda de nome, de natureza ou de estatuto,
correspondendo a uma nova pessoa colectiva, escolher e construir um novo ponto de
acesso normalizado, mantendo o ponto de acesso normalizado anterior. Neste caso,

101 \/eja-se 0s Decretos-Lei n.° 129/98 de 13 de Maio, Decreto-Lei n.° 12/2001 de 25 de Janeiro e o
Decreto-Lei n.° 323/2001 de 17 de Dezembro, que estabelece o Regime Juridico do Registo Nacional de
Pessoas Colectivas, e onde estdo estabelecidas as regras para as denominacdes das pessoas colectivas. Veja-
se <http://www.dgrn.mj.pt/rnpc/compfirm.asp#13>.

192 \/eja-se, a respeito das reestruturacdes sofridas pelas pessoas colectiva, INSTITUTO DO ARQUIVOS
NACIONAIS/TORRE DO TOMBO -Orientacgdes para a gestdo de documentos de arquivo no contexto de
uma reestruturacdo da Administracédo Central do Estado. Lisboa: IAN/TT, 2006. <Disponivel em WWW:
<URL: http://www.iantt.pt/instituto.html?menu= closed&conteudo=arq_reestruturacao_ap&conteudo_no
me=Arquivos%20e%20Reestruturacdo%20da%20Administracdo%20Publica>.
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quando o ponto de acesso normalizado constitui a Forma autorizada do nome, registar
uma nova Forma autorizada do nome, integrada num novo registo de autoridade arqui-
vistica.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério do Reino. 1736-1910

Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério do Interior. 1910-1974
Pessoa colectiva com variantes do nome

Comentario
o Consideram-se variantes do nome da pessoa colectiva as diferentes formas do nome
por ela usadas em simultaneo.
e Quando a variacdo do nome da pessoa colectiva ocorre ao longo do tempo, deve ser
considerada como mudanga de nome.

13.B3. Escolher como ponto de acesso normalizado, quando existem variantes do nome,
o nome legal ou formal da pessoa colectiva, que conste nos textos e documentos legais de
criagéo, organizagdo ou funcionamento da pessoa colectiva.

13.B4. Escolher como ponto de acesso normalizado, quando sé&o utilizados mais do que
um nome formal, o nome formal da pessoa colectiva predominante na documentacao por
ela produzida.

Pessoa colectiva com nomes consagrados pelo uso

13.B5. Escolher, como ponto de acesso normalizado, o consagrado pelo uso, quando
utilizado pela prépria pessoa colectiva, mesmo que ndo corresponda ao ultimo nome legal
ou formal.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: PIDE. 1933-1974

Outras formas do nome: Policia de Vigilancia e Defesa do Estado (1933-1945); PVDE;
Policia Internacional e de Defesa do Estado (1945-1969); Direccdo Geral de Seguranca
(1969-1974); PIDE-DGS

Pessoa colectiva associada a uma jurisdicdo

Comentario

As pessoas colectivas associadas a uma jurisdicdo podem ser de varios tipos:
« Oficiais de caracter executivo, de &mbito nacional, regional ou local;
 Judiciais, com jurisdi¢ao nacional, regional ou local;
o Legislativas, com jurisdi¢do nacional, regional;

13.B6. Quando uma pessoa colectiva esta associada a uma jurisdicdo nacional,
correspondendo a um 6rgéo de soberania*® ou a uma instituic&o de topo da administragéo

193 S50 considerados 6rgdos de soberania o Presidente da RepUblica, a Assembleia da Reptblica, 0 Governo
e os Tribunais. Cf. Constituicdo da RepuUblica Portuguesa, [em linha]. Disponivel em WWW <URL.:
http://www.parlamento.pt/const_leg/crp_port/>. Acedido em Maio de 2007; Portal do Governo, Orgéo de
soberania. Disponivel em WWW: <URL: http://www.portugal.gov/Portal/PT/Directorio/OrgaosSobe-
rania>. Acedido em Maio de 2007.
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central, e 0 nome dessa jurisdi¢cdo ndo integra o respectivo nome, o primeiro elemento a
constar no ponto de acesso normalizado deve ser o nome formal da jurisdicdo, seguido do
nome da pessoa colectiva.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Portugal. Assembleia da Republica

Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério da Administracdo Interna

Ponto de acesso normalizado: Biblioteca Nacional de Portugal
Outras formas do nome: Portugal. Biblioteca Nacional

Ponto de acesso normalizado: Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento do Montijo

Ponto de acesso normalizado: Consulado Geral de Portugal em Séo Paulo. Brasil

13.B7. Quando uma pessoa colectiva esta associada a uma jurisdicdo nacional e 0 nome
dessa jurisdicdo ndo integra o respectivo nome, e quando as respectivas datas de
existéncia sdo anteriores a 1834, o nome da jurisdicdo ndo deve constar no ponto de
acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Desembargo do Paco. Ant. 1521-1833

Ponto de acesso normalizado: Mesa da Consciéncia e Ordens. 1532-1833

13.B8. Quando uma pessoa colectiva estd associada a uma jurisdi¢do regional ou local, e
0 nome dessa jurisdi¢do ndo integra o respectivo nome, sendo necessario para distinguir
pessoas colectivas com nomes idénticos, o primeiro elemento a constar no ponto de
acesso normalizado deve ser o nome formal da jurisdicdo, seguido do nome da pessoa
colectiva.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Regido Auténoma dos Acores. Direccdo Regional de
Solidariedade e Seguranca Social

Ponto de acesso normalizado: Regido Auténoma da Madeira. Laboratério Regional de
Engenharia Civil

Ponto de acesso normalizado: Assembleia Legislativa Regional dos Acgores

13.B9. Escolher o nivel de jurisdicdo mais apropriado a pessoa colectiva: internacional,
nacional, regional ou local.

13.B10. Quando uma pessoa colectiva estrangeira se encontra associada a uma jurisdicao,
e essa jurisdicdo ndo integra o respectivo nome, o primeiro elemento a constar no ponto
de acesso normalizado deve ser o nome do pais.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Reino Unido. War Office

Ponto de acesso normalizado: Brasil. Arquivo Nacional. 1838-

Ponto de acesso normalizado: Biblioteca Nacional de Franga
Outras formas do nome: Biblioteca Nacional de Paris
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Pessoa colectiva subordinada

13.B11. Quando uma pessoa colectiva subordinada dispde de nome proprio, univoco,
bem como de autonomia face a pessoa colectiva subordinante, deve dispor de um ponto
de acesso normalizado individualizado, da qual conste apenas o seu proprio nome.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Arquivo Distrital da Guarda

13.B12. Quando a pessoa colectiva subordinada dispde de nome proprio e autonomia face
a pessoa colectiva subordinante, mas ndo dispde de um nome univoco ou apresenta um
nome genérico, insuficiente para a sua compreensao ou insuficiente para a compreensao
de que se trata de uma pessoa colectiva, o primeiro elemento do ponto de acesso
normalizado deve ser o nome da pessoa colectiva subordinante, seguido do nome da
pessoa colectiva subordinada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Universidade de Coimbra. Faculdade de Letras

Ponto de acesso normalizado: Universidade de Lisboa. Faculdade de Letras

13.B13. Quando necessarios a identificacdo da pessoa colectiva, podem utilizar-se, no
ponto de acesso normalizado, para além do nome da pessoa colectiva subordinante, os
nomes relativos a hierarquia intermédia necessarios a identificacdo precisa e univoca da
pessoa colectiva subordinada, seguido do nome da pessoa colectiva subordinada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério do Ambiente. Intervencdo Operacional do
Ambiente

Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério da Justica. Gabinete de Estudos e
Planeamento

Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério da Educacdo. Direcgdo Regional de
Ensino do Alentejo. Direc¢do de Servigos de Recursos Humanos

13.B14. Quando o nome da pessoa colectiva denota subordinacdo (direcgédo, diviséo,
departamento, seccdo, gabinete, etc.) ou corresponde a uma sub-divisdo (geografica ou
outra) de outra pessoa colectiva, o primeiro elemento do ponto de acesso normalizado
deve ser o nome da pessoa colectiva subordinante, seguido do da pessoa colectiva
subordinada.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Instituto Portugués do Patriménio Cultural. Departamento de
Bibliotecas, Arquivos e Servicos de Documentacéo

Ponto de acesso normalizado: Legido Portuguesa. Comando Distrital de Aveiro

Ponto de acesso normalizado: Mocidade Portuguesa. Delegacéo Provincial da Estremadura

Ponto de acesso normalizado: Associacdo Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e
Documentalistas. Delegacéo dos Acores
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Pessoa colectiva com nome em lingua estrangeira, mas com forma portuguesa

13.B15. Quando a pessoa colectiva tem um nome em lingua estrangeira para o qual existe
uma forma portuguesa, escolher a forma portuguesa para o ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Conselho Internacional de Arquivos

Formas paralelas do nome: International Council on Archives; Conseil International des
Archives

Ponto de acesso normalizado: Banco Central Alemédo
Formas paralelas do nome: Deutsch Bundesbank

Pessoa colectiva com nome em diferentes idiomas ou escritas

13.B16. Quando a pessoa colectiva tem um nome em lingua estrangeira para o qual ndo
existe uma forma portuguesa, escolher, para ponto de acesso normalizado, 0 nome no
idioma oficial da pessoa colectiva.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Reino Unido. War Office

Ponto de acesso normalizado: BBC
Outras formas do nome: British Broadcasting Corporation

13.B17. Quando o nome de uma pessoa colectiva aparece em diferentes idiomas, deve
usar-se, para ponto de acesso normalizado, 0 nome no idioma oficial da pessoa colectiva.

13.B18. Quando o nome de uma pessoa colectiva aparece em diferentes idiomas e a
pessoa colectiva dispde de varios idiomas oficiais, escolher, para ponto de acesso
normalizado, o idioma oficial predominante.

13.B19. Quando existe mais do que um idioma oficial, sem que se verifique a
predominancia de nenhum deles, escolher, para ponto de acesso normalizado, 0 nome da

pessoa colectiva a usar pela seguinte ordem de preferéncia: inglés, francés, castelhano®®.

13.B20. Escolher, alternativamente, como ponto de acesso normalizado do nome da
pessoa colectiva, o idioma mais familiar aos utilizadores.

13.B21. Quando o nome de uma pessoa colectiva figura num alfabeto diferente do latino,
deve proceder-se a sua transliteracdo. Para o efeito, recorrer as Regras Portuguesas de
Catalogacdo™®, ou as normas 1SO™.

104 Allterou-se, nas presentes Orientacdes, a ordem de preferéncia indicada in INSTITUTO PORTUGUES
DO PATRIMONIO CULTURAL — DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS; ARQUIVOS E SERVICOS
DE DOCUMENTACAO - Regras portuguesas de catalogacdo. Lisboa: Instituto Portugués do Patriménio
Cultural. Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servigos de Documentacéo, 1984, p. 90, F.C.2.1.1.

1% |dem. Ibidem. P.91, F.C.2.1.2.

106 1SO 9: 1995 — Transliteration of Cyrillic characters into Latin characters. Slavic and non Slavic
languages. Geneve: International Standard Organization; I1SO 233: 1984 — Documentation — Transliteration
of Arabic characters into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; ISO 233-2: 1993
— Information and documentation — Transliteration of Arabic characters into Latin characters. Part 2:
Arabic languages — Simplified transliteration. Geneve: International Standard Organization; 1SO 233-3:
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Pessoa colectiva cujos nomes correspondem a abreviaturas, siglas ou acréonimos

13.B22. Quando o nome de uma pessoa colectiva surge abreviado, proceder ao seu
desenvolvimento no ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Sociedade Filarménica Unido Artistica Piedense
Outras formas do nome: Soc. Fil. Unido Artistica Piedense; SFUAP

Ponto de acesso normalizado: Futebol Clube do Porto
Outras formas do nome: FCP

13.B23. Quando uma pessoa colectiva € legal e formalmente conhecida por uma sigla ou
acronimo, ou por uma designacdo que os contenha, escolhé-los para ponto de acesso
normalizado.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: ONU

Formas paralelas do nome: United Nations Organisation; Organisation des Nations Unies
Outras formas do nome: Organizagdo das Nac¢Bes Unidas.

Ponto de acesso normalizado: UNICEF
Outras formas do nome: United Nations Children’s Fund

Ponto de acesso normalizado: INEM
Outras formas do nome: Instituto Nacional de Emergéncia Médica

Ponto de acesso normalizado: ICEP Portugal, Instituto das Empresas para os Mercados
Externos. 1982-

Outras formas do nome: ICEP - Instituto de Comércio Externo Portugués (1982-1992); ICEP
- Investimentos, Comércio e Turismo de Portugal (1992-2000); ICEP Portugal -
Investimentos, Comércio e Turismo de Portugal (2000-2003); ICEP Portugal (2003-2005)

Pessoa colectiva com nome de pessoa singular ou nome de pessoa singular abreviado

Comentario
« Actualmente, e segundo a legislacdo em vigor'®’, quando o0 nome de uma pessoa
singular é utilizado para 0 nome de uma pessoa colectiva, deve ser acrescido de
alusdo expressiva do tipo de actividade.

1999 - Information and documentation — Transliteration of Arabic characters into Latin characters. Part 3:
Persian language — Simplified transliteration. Geneve: International Standard Organization; ISO 259: 1984
— Documentation — Transliteration of Hebrew characters into Latin characters. Geneve: International
Standard Organization; 1SO 259-2: 1994 — Information and documentation — Transliteration of Hebrew
characters into Latin characters. Part 2 — Simplified transliteration. Geneve: International Standard
Organization; 1SO 9984: 1996 - Information and documentation — Transliteration of Georgian characters
into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; 1SO 9985: 1996 - Information and
documentation — Transliteration of American characters into Latin characters. Geneve: International
Standard Organization; ISO 11940: 1998 - Information and documentation — Transliteration of Thai.
Geneve: International Standard Organization; ISO/TR 11941: 1996 - Information and documentation —
Transliteration of Korean script into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; 1SO
15919: 2001 - Information and documentation — Transliteration of Devanagari and related scripts into
Latin characters. Geneve: International Standard Organization.

197 Veja-se os Decretos-Lei n.° 129/98 de 13 de Maio, Decreto-Lei n.°12/2001 de 25 de Janeiro e o Decreto-
Lei n.° 323/2001 de 17 de Dezembro, que estabelece o Regime Juridico do Registo Nacional de Pessoas
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13.B24. Quando o nome de uma pessoa colectiva corresponde ao nome de uma pessoa
singular, constituido por nome proprio seguido de apelido, escolher a forma directa, sem
inverter a ordem de apresentacdo dos elementos, para ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Valentim de Carvalho, Lojas, Fonogramas e Videogramas,
S.A.

13.B25. Quando o nome de uma pessoa colectiva corresponde ao nome de uma pessoa
singular, constituido por nome proprio e este se apresenta formalmente abreviado,
correspondendo a iniciais, devem ser mantidas as iniciais no respectivo ponto de acesso
normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: J. B. Fernandes, SGPS, S.A.

Empresas

13.B26. Quando o nome legal ou formal de uma empresa inclui um termo ou uma
abreviatura ou contraccdo desse termo que especifica 0 seu estatuto, deve ser mantido no
respectivo ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Banco Branddo & C.2

Ponto de acesso normalizado: Casa Bancéria Pinto & C.2, Ld.2

Ponto de acesso normalizado: Nestlé Portugal S.A.
Organismos ou instituicdes da Igreja Catdlica

13.B27. Quando a pessoa colectiva se insere na Igreja Catdlica, correspondendo a um
organismo eclesiastico secular, e de estatuto ndo inferior ao de diocese'®, o primeiro
elemento do ponto de acesso normalizado deve ser a expressao “Igreja Catélica”, seguido
do nome de pessoa colectiva.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Igreja Catdlica. Conferéncia Episcopal Portuguesa

Ponto de acesso normalizado: Igreja Catolica. Curia Patriarcal. Lisboa

Ponto de acesso normalizado: Igreja Catolica. Diocese de Viseu

13.B28. Quando a pessoa colectiva se insere na Igreja Catdlica, correspondendo a um
organismo eclesiastico secular e de estatuto inferior ao de diocese'®, o primeiro elemento
do ponto de acesso normalizado deve ser o nome da pessoa colectiva.

Colectivas, e onde estdo estabelecidas as regras para as denominagdes das pessoas colectivas. Veja-se
<http://www.dgrn.mj.pt/rnpc/compfirm.asp#13>.

1% Incluem-se, neste caso, a diocese, o patriarcado e o arcebispado e, eventualmente, o cabido.

19 Incluem-se, neste caso, a colegiada, a pardquia e, eventualmente, o cabido.

Como fonte para 0 nome formal das pardquias cf. Anuario Catolico. Disponivel em WWW: <URL:
http://www.agencia.eclesia.pt/anuario/default.asp>.
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Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Colegiada de S&o Jodo da Praca. Lisboa

Ponto de acesso normalizado: Cabido da Sé de Lamego

Ponto de acesso normalizado: Paroquia de Sdo Lourenco de Carnide. Lisboa

13.B29. Quando a pessoa colectiva se insere na Igreja Catdlica, correspondendo a um
organismo eclesiastico regular, o primeiro elemento do ponto de acesso normalizado deve
ser a ordem religiosa, seguido do tipo de pessoa colectiva, da invocagdo e, como
qualificativos, o nome geografico, caso este ndo faca parte do nome, e as datas de
existéncia.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Ordem dos Pregadores. Colégio de S&o Tomas. Coimbra

Ponto de acesso normalizado: Ordem de Santa Clara. Convento de Nossa Senhora da
Assuncdo. Braganca
Outras formas do nome: Convento de Santa Clara de Braganca

Ponto de acesso normalizado: Ordem dos Eremitas de Santo Agostinho. Convento de Nossa
Senhora dos Anjos de Montemor-o-Velho. 1494-1833

Organismos ou instituicdes de outras igrejas ou comunidades religiosas

13.B30. Quando a pessoa colectiva corresponde a um organismo de outras igrejas ou
comunidades religiosas, o primeiro elemento do ponto de acesso normalizado deve ser o
nome da igreja ou da comunidade religiosa, seguido do nome da pessoa colectiva e, como
qualificativo, caso ndo integre o nome da pessoa colectiva, 0 nome geografico e as datas
de existéncia.

Exemplos )
Ponto de acesso normalizado: Igreja de Jesus Cristo dos Santos do Ultimos Dias. Misséo
Portugal Lisboa Sul

Ponto de acesso normalizado: Comunidade Israelita de Lisboa

Ponto de acesso normalizado: Comunidade Ismaelita de Lisboa

Navios

13.B31. Quando o nome dos navios corresponde ao nome de pessoas singulares ou a
nomes geograficos, o ponto de acesso normalizado deve incluir os qualificativos
necessarios para os distinguir, nomeadamente as datas de existéncia e o tipo de navio.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Sagres. 1962- , navio escola
Outras formas do nome: Sagres 11

Ponto de acesso normalizado: Infante Dom Henrique. 1961-1977, navio de passageiros

Ponto de acesso normalizado: Jeanne d’Arc. 1964- , porta helicopteros, Franca

13.B32. Quando o tipo de navio consta do nome, deve ser mantido no respectivo ponto de
acesso normalizado.
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Congressos, exposicdes, festivais e outras reunides similares

13.B33. Escolher o nome formal dos congressos, exposicdes, festivais e outras reunides
similares para ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Festival Internacional de Gastronomia de Santarém

Ponto de acesso normalizado: Exposi¢do Internacional de Lisboa de 1998
Outras formas do nome: Expo 98

13.B34. Registar, a seguir a0 nome dos congressos, exposicOes, festivais e outras
reuniGes similares, os qualificativos relativos ao namero, frequéncia, local ou data de
realizacdo, segundo a ordem indicada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Congresso da Unido Latina. 2.°, Madrid, 1954

Ponto de acesso normalizado: Exposicdo Europeia de Arte, Ciéncia e Cultura. 17.2, Lisboa,
1983

Pessoa colectiva com ordinal no nome formal

13.B35. Quando a pessoa colectiva partilha 0 mesmo nome com outra pessoa colectiva,
apresentando um numero distintivo no nome formal, o nimero deve ser registado a seguir
ao nome, como ordinal.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Cartorio Notarial de Barcelos, 1.°

Outras formas do nome: Primeiro Cartdrio Notarial de Barcelos (nome formal constante no
RNPC)

Ponto de acesso normalizado: Cartério Notarial do Funchal, 1.°
Outras formas do nome: 1 Cartdrio Notarial do Funchal (nome formal constante no RNPC)

Ponto de acesso normalizado: Cartério Notarial de Lisboa, 28.°
Outras formas do nome: Vigésimo oitavo Cartdrio Notarial de Lisboa (nome formal
constante no RNPC)

Os qualificativos no ponto de acesso normalizado do nome da pessoa colectiva

Comentario

« Actualmente, e segundo a legislagdo em vigor®, os nomes das pessoas colectivas
devem conter, formalmente, elementos de distin¢do entre pessoas colectivas com
nomes semelhantes.

13.B36. Escolher os qualificativos mais apropriados e significativos para a pessoa
colectiva e que facilitem a sua identificacéo.

110 \eja-se 0s Decretos-Lei n.° 129/98 de 13 de Maio, Decreto-Lei n.° 12/2001 de 25 de Janeiro e o
Decreto-Lei n.° 323/2001 de 17 de Dezembro, que estabelece o Regime Juridico do Registo Nacional de
Pessoas Colectivas, e onde estdo estabelecidas as regras para as denominagfes das pessoas colectivas. Veja-
-se <http://www.dgrn.mj.pt/rnpc/compfirm.asp#13>.
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O qualificativo Data no ponto de acesso normalizado do nome da pessoa colectiva

Comentario
As datas podem corresponder a:
e Anos de existéncia (0000-0000);
« Periodo aproximado da actividade desenvolvida (floruit).
« Periodo aproximado de existéncia (circa)
Podem ser de varios tipos:
« Singulares, quando é registado apenas um elemento cronologico.
o Extremas, quando sdo registados dois elementos cronolégicos que delimitam um
periodo temporal variavel (existéncia, exercicio de actividade).
o Criticas, por vezes designadas por inferidas, quando a informacéo cronoldgica é
deduzida.

13.B37. O qualificativo data enquanto componente do ponto de acesso normalizado do
nome da pessoa colectiva € obrigatdrio.

13.B38. Quando duas pessoas colectivas partilham o mesmo nome, mas as suas datas de
existéncia diferem, o qualificativo data deve ser registado a seguir ao nome.

Exemplos i
Ponto de acesso normalizado: Casa da India. Séc. C. 1500-1833
Outras formas do nome: Casa da Mina e india; Casa da Guiné, india e Mina

Ponto de acesso normalizado: Casa da india, Ld.2. Séc. XX

O qualificativo Nome geografico no ponto de acesso normalizado do nome da pessoa
colectiva

13.B39. O qualificativo nome geografico enquanto componente do ponto de acesso
normalizado do nome da pessoa colectiva € obrigatorio se aplicavel.

13.B40. Quando duas pessoas colectivas partilham o mesmo nome, o qualificativo nome
geogréafico deve ser registado a seguir ao nome.

Exemplos )
Ponto de acesso normalizado: Junta de Freguesia da Sé. Evora

Ponto de acesso normalizado: Junta de Freguesia da Sé. Angra do Heroismo

Ponto de acesso normalizado: Confraria de Nossa Senhora da Assuncdo. Alcabideche,
Cascais

O qualificativo Estatuto, funcdo, ou esfera de actividade no ponto de acesso
normalizado do nome da pessoa colectiva

13.B41. O qualificativo estatuto, funcéo, ou esfera de actividade enquanto componente da
ponto de acesso normalizado do nome da pessoa colectiva é obrigatorio se aplicavel.

13.B42. Quando duas pessoas colectivas partilham o mesmo nome, o qualificativo
estatuto, funcdo, ou esfera de actividade deve ser registado a seguir ao nome.

Pessoas colectivas 211



Orientagdes para a Descri¢do Arquivistica

Fontes de informacao

13.C1. As fontes de informacéo para a escolha do ponto de acesso normalizado do nome
da pessoa colectiva sdo a documentacdo produzida, os respectivos textos ou documentos
legais de criacdo, organizagdo ou funcionamento, o Registo Nacional de Pessoas
Colectivas™, as obras de referéncia ou os estudos institucionais sobre a pessoa colectiva,
instrumentos de descri¢do, guias de remessa, ou quaisquer outras fontes consideradas
fidedignas.

13.C2. As fontes de informacdo para os qualificativos sdo a documentacdo produzida, as
obras de referéncia, os estudos institucionais e os instrumentos de descrigéo.

Apresentacdo da informacao
13.D1. Registar o nome da pessoa colectiva na ordem directa.

13.D2. Registar as palavras que constituem o nome da pessoa colectiva com letra inicial
mailscula, com excepcdo das particulas de ligacdo, como artigos e preposicoes.

13.D3. Registar 0 nome da pessoa colectiva com a grafia actualizada.

Comentario
e A actualizacdo da grafia tem a vantagem de permitir a recuperacdo da informacao
em texto livre, em suporte informéatico. No entanto, e porque a actualizacdo de
antropénimos pode por problemas, cabe ao 6rgdo coordenador da politica de
descricdo a adoptar por uma rede nacional de arquivos a definicdo dos critérios a

adoptar.

13.D4. Registar 0 nome da jurisdicdo antes do nome da pessoa colectiva e dele separado
por um ponto (.).

13.D5. Registar 0 nome da pessoa colectiva subordinante antes do nome da pessoa
colectiva subordinada e dele separado por um ponto (.).

13.D6. Os nomes das pessoas colectivas subordinantes relativos a hierarquia intermédia
necessarios a identificacdo precisa e univoca da pessoa colectiva subordinada devem ser
separados por ponto (.).

13.D7. Registar os qualificativos do nome a seguir ao nome da pessoa colectiva, e dele
separados por um ponto (.).

13.D8. Apresentar os qualificativos do nome separados entre si por virgula (,).

13.D9. Quando for necessario utilizar mais do que um qualificativo no ponto de acesso
normalizado do nome da pessoa colectiva, a ordem de apresentacdo recomendada € a
seguinte:

o data;

1 Conservatéria do Registo Geral de Pessoas Colectivas, da Direcgdo Geral dos Registos e do Notariado.
Cf. <http://www.rnpc.mj.pt>.
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e nome geografico;
« estatuto, funcdo, ou esfera de actividade.

112
1

13.D10. As datas podem ser registadas de acordo com a norma ISO 8601, na versao

actualizada de 2000, e a correspondente NP EN 28601,

Comentario
o As aplicacdes informéticas podem ndo permitir o registo das datas de acordo com a
norma ISO 8601. Nesses casos cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo
a definicdo das orientacdes a usar.

Exemplos
Data: AAAA

13.D11. A data deve ser expressa no sistema de datacdo actual, devendo ser convertidas
as que se encontram noutros sistemas (eras, periodos cronoldgicos e estilos, reinados,
periodos histéricos, etc.).

13.D12. Cada ano deve corresponder a 4 digitos, ndo se devendo abreviar anos que se
reportam a mesma década.

Comentario
o Considere-se a possibilidade de as aplicacdes informaticas ndo estarem preparadas
para aceitar o tipo de pontuacéo ou abreviaturas abaixo indicadas.

13.D13. Registar os anos de desenvolvimento da actividade utilizando a abreviatura de
floruit (fl.)

13.D14. Registar uma data aproximada utilizando a abreviatura de circa (c.).

13.D15. Registar uma data provavel ou desconhecida utilizando o ponto de interrogacéo

(?).
Exclusdes

Comentario
o Estas exclusdes aplicam-se quando o ponto de acesso normalizado correspondente
ao nome da pessoa colectiva constitui a Forma autorizada no nome, integrada no
respectivo registo de autoridade arquivistica (Il Parte das presentes Orientacoes).

13.E1. Registar o nome formal da pessoa colectiva quando este ndo foi escolhido como
ponto de acesso normalizado a constar na Forma autorizada do nome, no elemento de
informacao Outras formas do nome.

13.E2. Quando se proceder a actualizacdo da grafia, registar a forma ndo actualizada no
elemento de informagéo Outras formas do nome.

112150 8601: 2000, Data elements and interchange formats - Information intrechange: representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization.

3 NP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informacéo: representacéo de datas e horas.
Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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13.E3. Registar os nomes anteriores ou 0s ndo seleccionados como ponto de acesso
normalizado a constar na Forma autorizada do nome, no elemento de informagdo Outras
formas do nome.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério do Reino. 1736-1910
Outras formas do nome: Secretaria de Estado dos Negocios do Reino

Ponto de acesso normalizado: PIDE. 1933-1974

Outras formas do nome: Policia de Vigilancia e Defesa do Estado (1933-1945); PVDE;
Policia Internacional e de Defesa do Estado (1945-1969); Direccdo Geral de Seguranca
(1969-1974); PIDE-DGS

13.E4. Registar as variantes do nome da pessoa colectiva no elemento de informacéo
Outras formas do nome.

13.E5. Registar a forma desenvolvida da sigla ou acronimo do nome da pessoa colectiva,
quando ndo seleccionada como ponto de acesso normalizado a constar na Forma
autorizada do nome, no elemento de informagé&o Outras formas do nome.

13.E6. Registar a relacdo cronoldgica entre as duas pessoas colectivas (a antecessora e a
sucessora) nos respectivos registos de autoridade, utilizando os elementos de informacéo
da Zona das relacGes.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Portugal. Ministério do Reino. 1736-1910

Nome/identificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionada:
Ministério do Interior. 1910-1974

13.E7. Registar a relacdo hierarquica entre duas pessoas colectivas (a subordinante e a
subordinada) nos respectivos registos de autoridade, utilizando os elementos de
informagé&o da Zona das relagdes.

13.E8. Registar a relacdo da pessoa colectiva com a pessoa singular que com ela partilha
0 nome nos elementos de informacédo da Zona das relacdes.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Mauricio José Cremer Van Zeller e Herdeiros
Nome/identificador da pessoa singular relacionada: Van Zeller, Mauricio José Cremer
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14. PESSOAS SINGULARES

Objectivo
Escolher e construir um ponto de acesso normalizado que identifique de forma univoca a
pessoa singular.

Comentario
Entende-se por:

o Nome da pessoa singular, o nome completo dado a um individuo ou o nome pelo
qual ele é conhecido.

e O nome da pessoa singular deve ser univoco e dispor das subdivisdes e
qualificativos necessarios para uma identificacdo inequivoca.

e« O nome de uma pessoa singular ¢ o resultado da combinacdo de componentes
obrigatérios (O), obrigatérios se aplicaveis (OA) e opcionais (OP), por forma a
permitir a identificagéo e distincdo clara de pessoas com nomes semelhantes.

Num ponto de acesso normalizado do nome da pessoa singular podem figurar os

seguintes componentes:

Subdivisdes do nome

e Apelido ou nome de familia (O), normalmente partilhado por um grupo de
individuos ligados por lacos de familia e transmitido de geracdo em geragé&o.

e Nome proprio (OA), o componente do nome atribuido a uma pessoa, para
além do apelido, e que corresponde normalmente ao nome de baptismo,
podendo ser simples ou composto.

o Patronimico (OA), antropénimo derivado do nome dos pais, comum a todos
0s descendentes de uma pessoa; nome que designa uma filiagdo ou uma
linhagem de sangue ou de adopcao.

e Toponimico (OA), nome derivado de um topénimo.

Qualificativo, o termo ou frase adicionados a um nome para ajudar a identificacéo,

compreensdo e/ou utilizagdo da informagdo facultada. Corresponde a qualquer

complemento de um nome préprio de uma pessoa singular com o objectivo de a

identificar e distinguir de outras usando nomes semelhantes. A forma autorizada do

nome de uma pessoa singular pode ter os qualificativos necessarios a uma
identificacdo inequivoca. Os qualificativos para as pessoas singulares podem ser:

o Pré-titulo (OA), correspondendo a um titulo que precede o nome proprio,
podendo corresponder a um tratamento de cortesia. Em Portugal existem, como
pré-titulos, Dom, que precede os nomes dos reis, principes, infantes, alto clero
e nobreza e Dona.

o Datas (0);

e Titulo (OA; OP):

- nobiliarquico, correspondendo a uma qualificacdo atribuida pelo monarca
para galardoar servicos, vitalicio e frequentemente transmissivel a
descendéncia. Os titulos nobilidrquicos portugueses sdo: duque, marqués,
conde, visconde e bardo. Pode ainda considerar-se o de Senhor.

- honorifico, correspondendo a uma qualificacdo atribuida por uma entidade
como reconhecimento de servicos, feitos ou mérito, com caracter pessoal e
intransmissivel. Os graus das Ordens honorificas portuguesas actuais sao,
genericamente: gra-cruz, grande-oficial, comendador, oficial, cavaleiro ou
dama.
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- academico, correspondendo a graus atribuidos por escolas superiores.
Podem ser: bacharel, licenciado, p6s-graduado, mestre, doutor, etc.
o Epiteto (OA; OP), palavra ou frase que se junta a um nome para o qualificar
ou realcar a sua significacdo, descrevendo:
- 0 estatuto ou posigao;
- a ocupacdo, profissdo ou cargo, incluindo as patentes militares e navais, 0s
religiosos, etc;
- asigla de ordem religiosa;
- acaracteristica,;
- anacionalidade, local de nascimento, residéncia ou actividade;
- nome alternativo, como pseudonimos, alcunha, diminutivo;
- relagdo com outra pessoa.
o Outros qualificativos

O nome da pessoa singular inclui mudancas oficiais ou ndo oficiais de qualquer dos seus
elementos.

Orientacdes gerais
14.A1. Escolher, para cada pessoa singular, um Unico ponto de acesso normalizado.

14.A2. Escolher o ultimo nome, formal ou legal, da pessoa singular.

14.A3. Escolher o nome predominante ou 0 nome consagrado pelo uso, quando ndo
existir concordancia entre as diferentes fontes de informagdo em relacdo ao nome da
pessoa singular.

14.A4. Quando existem davidas quanto a aplicabilidade, a uma pessoa singular, de um
ponto de acesso normalizado ja construido, deve optar-se pela construgdo de outro,
contendo um elemento distintivo em relacdo ao anterior.

Orientacdes especificas
Pessoa singular com um so6 apelido

14.B1. Quando o apelido € constituido por uma Unica palavra, coloca-lo como primeiro
elemento do ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Rosa, Augusto. 1852-1918, actor de teatro

Pessoa singular com mais do que um apelido

14.B2. Quando o apelido € constituido por mais de uma palavra, utilizar a Gltima como
primeiro elemento do ponto de acesso normalizado. Os restantes apelidos devem ser
apresentados a seguir ao nome proprio.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Silva, Luis Augusto Rebelo da. 1822-1871, politico
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Pessoa singular com apelido composto

Comentario
e Os apelidos compostos, para serem considerados como tal, devem ser devidamente
comprovados.
o Consideram-se apelidos compostos, entre outros: Corte Real, Espirito Santo, Paco
de Arcos™.
o Os apelidos hifenados nem sempre sao compostos.

14.B3. Quando o apelido é composto, o primeiro elemento do ponto de acesso
normalizado corresponde ao primeiro nome do apelido composto.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Castelo Branco, Hermano Anselmo José Braamcamp de
Almeida. 1775-1846, 1.° conde de Sobral

Pessoa singular com apelidos com prefixos separados

14.B4. Quando o apelido inclui prefixos separados, utilizar a ultima palavra como
primeiro elemento do ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Gama, Anténio Saldanha da. 1778-1839, 1.° conde de Porto
Santo

Pessoa singular com apelidos formados por um elemento que indica relacéo familiar
com o apelido

14.B5. Quando o apelido inclui um elemento que indica relacdo familiar, utilizar o
apelido como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado, seguido do elemento
que indica a relacdo familiar, como é o caso de Junior, Neto, Sobrinho, Filho.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Cartaxo Jinior, Antonio dos Santos

Ponto de acesso normalizado: Lopes Janior, Frederico

14.B6. Quando a palavra que indica uma relagdo familiar é um apelido, deve ser utilizada
como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Neto, Anténio Pinto Lino

114 cf., para os apelidos compostos, o definido in INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO CUL-
TURAL - DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS; ARQUIVOS E SERVICOS DE DOCUMENTACAO -
Regras portuguesas de catalogacgéo. Lisboa: Instituto Portugués do Patriménio Cultural. Departamento de
Bibliotecas, Arquivos e Servicos de Documentagdo, 1984, p. 83.
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Pessoa singular com titulos nobiliarquicos

14.B7. Quando a pessoa singular é detentora de um titulo nobiliarquico, utilizar o apelido
como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado e o titulo nobilidrquico como
qualificativo.

Exemplos ) )
Ponto de acesso normalizado: Avila, Antdnio José de. 1806-1881, 1.° duque de Avila e
Bolama

Pessoa singular com mudancas de apelido e de nome proprio

14.B8. Quando uma pessoa singular muda de nome, construir um novo ponto de acesso
normalizado e escolher o Gltimo apelido adoptado, ou 0 mais recente, para primeiro
elemento desse novo ponto de acesso normalizado. O ponto de acesso anterior pode ser
registado no elemento de informagéo Outras formas do nome.

Pessoa singular com variantes e formas pouco usuais do nome proprio

Comentario
o Consideram-se variantes do nome da pessoa singular as formas do nome por ela
usadas em simultaneo.
e Podem corresponder a tradugdes dos nomes originais (resultantes de naturalizacao),
a nomes adicionais ou adoptados (nomes religiosos ou nomes substitutos, como
alcunhas ou diminutivos).

14.B9. Escolher, quando existem variantes do nome, o nome legal ou formal da pessoa
singular.

Pessoa singular casada que ndo adopta o apelido do cénjuge ou se divorcia

14.B10. Quando a pessoa singular casada ndo adopta o apelido do conjuge ou se divorcia,
escolher o apelido de solteira como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Silva, Maria Helena Vieira da. 1908-1992, pintora

Pessoa singular casada que usa o apelido de solteira e o do conjuge

14B11. Quando uma pessoa singular portuguesa, casada, usa o apelido de solteira e o do
conjuge em simultaneo, escolher como primeiro elemento do ponto de acesso
normalizado o apelido do conjuge.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Vasconcelos, Carolina Michaelis de. 1851-1925, fil6loga

Ponto de acesso normalizado: Tremoceiro, Paulo Manuel Lamdria Cascalheira. 1965- ,
arquivista
Outras formas do nome: Paulo Manuel Lamuria Cascalheira (nome de solteiro).
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14.B12. Quando uma pessoa singular checa, francesa, hdngara, italiana ou espanhola,
casada, usa o apelido de solteira e 0 do conjuge em simultaneo, escolher como primeiro
elemento do ponto de acesso normalizado, o apelido de solteira, seguido do do cénjuge.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Molina y Vedia de Bastianini, Delfina

Pessoa singular casada mais do que uma vez, que adoptou sempre os apelidos dos
conjuges

14.B13. Quando uma pessoa singular, casada mais do que uma vez, adoptou sempre 0s
apelidos dos conjuges, escolher como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado
0 apelido do ultimo cbnjuge.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Onassis, Jacqueline Lee Bouvier Kennedy. 1929-1994

Outras formas do nome: Jacqueline Lee Bouvier; Jacqueline Lee Bouvier Kennedy,
Jacqueline Onassis.

Pessoa singular que utiliza pseudénimo ou heterénimo

Comentario
Entende-se por:

e Pseuddnimo, o nome adoptado por um autor ou responsavel por uma obra que nao
usa 0 seu nome civil verdadeiro ou 0 seu nome consuetudinario, por modéstia ou
conveniéncia ocasional ou permanente, com ou sem real encobrimento da sua
pessoa;

e Heterénimo, o nome imaginario de um criador identificado como autor das suas
obras e que, ao invés do pseudonimo, designa alguém com qualidades e tendéncias
marcadamente diferentes das desse criador.

14.B14. Quando uma pessoa singular utiliza pseudonimos ou heterénimos, escolher
preferencialmente, para ponto de acesso normalizado, 0 nome formal.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Rocha, Adolfo Correia. 1907-1995, médico e escritor
Outras formas do nome: Miguel Torga (pseudénimo).

Ponto de acesso normalizado: Cunhal, Alvaro Barreirinhas. 1913-2005, politico
Outras formas do nome: Manuel Tiago (pseudénimo).

Ponto de acesso normalizado: Pereira, José Maria Reis. 1901-1969, escritor
Outras formas do nome: José Régio (pseudénimo).

Ponto de acesso normalizado: Pessoa, Fernando Anténio Nogueira de Seabra. 1888-1935,
poeta

Outras formas do nome: Fernando Pessoa (nome consagrado pelo uso); Ricardo Reis,
Alberto Caeiro e Alvaro de Campos (heterénimos).

14.B15. Escolher, se pertinente, um dos pseudénimos ou heterébnimos como epiteto.
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Pessoa singular que utiliza pseudénimo ou nome artistico de forma permanente

14.B16. Quando uma pessoa singular utiliza um pseudénimo ou nome artistico de forma
permanente, funcionando como uma mudanca do nome, escolher para ponto de acesso
normalizado o pseudénimo ou nome artistico.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Lenine. 1860-1924, politico russo
Outras formas do nome: Vladimir Ilitch Ulianov.

Ponto de acesso normalizado: Burton, Richard, 1925-1984, actor britanico
Outras formas do nome: Richard Walter Jenkins.

Pessoa singular sem apelido, com nomes proprios desconhecidos ou iniciais

14.B17. Quando o apelido da pessoa singular é desconhecido ou nao identificavel, utilizar
0 nome proprio como ponto de acesso hormalizado.

14.B18. Quando sdo conhecidas apenas as iniciais do nome da pessoa singular e nao é
possivel desdobra-las, a letra inicial pode ser usada como nome proprio.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: A. C. de M.
Outras formas do nome: M., A. C. de

Ponto de acesso normalizado: C., abade de
Outras formas do nome: Abade de C.

Ponto de acesso normalizado: Pereira, J. A.

14.B19. Quando uma pessoa é identificada apenas pelas iniciais do conjuge, usar um
travessao (=) no lugar do nome préprio.

Pessoa singular com nome em lingua estrangeira

14.B20. Quando a pessoa singular tem um nome em lingua estrangeira para o qual existe
uma forma portuguesa, escolher a forma portuguesa para o ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Tolstoi, Ledo. 1828-1910, escritor russo

Outras formas do nome: Lev Nicolaevich Tolstoi

14.B21. Quando a pessoa singular tem um nome em lingua estrangeira para o qual nao
existe forma portuguesa, construir o ponto de acesso normalizado segundo as convencdes
e as regras do respectivo pais de origem.

Pessoa singular com nome europeu
14.B22. Quando a pessoa singular tem um nome numa lingua europeia actual, escolher,

como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado, a Ultima palavra do apelido, ou
0 Seu equivalente.
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Pessoa singular com nome ndo europeu escrito em alfabeto latino

14.B23. Quando uma pessoa singular tem um nome ndo europeu escrito em alfabeto
latino, para o qual existe uma forma portuguesa, escolher a forma portuguesa, de
preferéncia a forma transliterada, para o ponto de acesso normalizado.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Ibn Battutah. 1304-1377?, explorador berbere

Outras formas do nome: Abu “Abd Allah Muhammad ibn; “Abd Allah al-Lawati al-Tanji ibn
Battutah; Abu Abdullah Muhammad Ibn Battuta

Ponto de acesso normalizado: Imran Khan. 1952- , politico paquistanés
Outras formas do nome: Imran Ahmad Khan Niazi

14.B24. Quando a pessoa singular apresenta um nome ndo europeu escrito em alfabeto
latino, incluindo apelido, nome de familia ou nome hereditario como Gltimo elemento do
nome, escolhé-lo como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Gandhi, Mohandas Karamchand. 1969-1948, politico indiano
Outras formas do nome: Mahatma Gandhi

14.B25. Quando ndo for identificavel um apelido, nome de familia ou nome hereditario
da pessoa singular, ou quando a tradi¢do do pais de origem for a de colocar primeiro o
nome de familia, como acontece com 0s nomes chineses, 0 nome deve ser apresentado na
ordem directa, correspondendo o primeiro nome ao primeiro elemento do ponto de acesso
normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Sukarno. 1901-1970, presidente da Indonésia

Ponto de acesso normalizado: Chiang Kai-Shek. 1887-1975, presidente da China

Pessoa singular com nome ndo europeu escrito em alfabeto néo latino

14.B26. Quando a pessoa singular tem um nome europeu escrito em alfabeto ndo latino,
escolher a forma romanizada em lingua portuguesa para ponto de acesso normalizado.

14.B27. Quando ndo existe forma do nome da pessoa singular em alfabeto latino, em
lingua portuguesa, escolher a forma mais frequente numa das seguintes linguas, pela
seguinte ordem de preferéncia: inglés, francés, castelhano, italiano, aleméo, latim**.

14.B28. Quando nao existem formas do nome da pessoa singular em alfabeto latino, optar
pela transliteracdo. Para o efeito recorrer as Regras Portuguesas de Catalogacdo™'® e as
normas ISO*.

115 Foi alterada a ordem de preferéncia indicada in INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO CULTURAL
- DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS; ARQUIVOS E SERVICOS DE DOCUMENTAGCAQ - Regras portuguesas
de catalogagdo. Lishoa: Instituto Portugués do Patriménio Cultural. Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servigos de
Documentacdo, 1984, p. 90, F.C.2.1.1.

% |dem — Ibidem, p. 91, F.C. 2.1.2.
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Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Sakharov, Andrei Dmitrievich. 1921-1989, fisico nuclear
soviético

Outras formas do nome: André Sakharov

Pessoa singular com nome latino

Comentario
Os nomes latinos subdividem-se em:
e Praenomen, que corresponde ao nome proprio, individual, que distingue 0s
membros da mesma familia;
e Nomen, que indica a gens, e por isso diz-se gentilico. Inclui todas as familias
originarias da mesma estirpe, os seus libertos e clientes e, como tal, é hereditario.
« Cognomen ou sobrenome, que comegou por ser pessoal, reportando-se a qualquer
qualidade distintiva do individuo (origem, qualidades fisicas ou morais, feitos, etc.),
e se tornou hereditario. Distingue os diferentes ramos ou familias dentro de uma
gens.
A estes podiam juntar-se os nomes dos pais ou senhores, da tribo, ou outros™®.

14.B29. A pessoa singular com nome latino deve ter, como primeiro elemento do ponto
de acesso normalizado, 0 nomen.

Pessoa singular com nome grego

14.B30. A pessoa singular com nome grego deve ter, como ponto de acesso normalizado,
a forma portuguesa do nome, quando conhecida.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Homero. Fl. séc. VIII a.C., poeta grego

Ponto de acesso normalizado: Pindaro. Fl. 518 a.C.-438 a.C., poeta grego

7 1SO 9: 1995 — Transliteration of Cyrillic characters into Latin characters. Slavic and non Slavic
languages. Geneve: International Standard Organization; ISO 233: 1984 — Documentation — Transliteration
of Arabic characters into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; ISO 233-2: 1993
— Information and documentation — Transliteration of Arabic characters into Latin characters. Part 2:
Arabic languages — Simplified transliteration. Geneve: International Standard Organization; 1SO 233-3:
1999 - Information and documentation — Transliteration of Arabic characters into Latin characters. Part
3: Persian language — Simplified transliteration. Geneve: International Standard Organization; 1SO 259:
1984 — Documentation — Transliteration of Hebrew characters into Latin characters. Geneve: International
Standard Organization; 1SO 259-2: 1994 — Information and documentation — Transliteration of Hebrew
characters into Latin characters. Part 2 — Simplified transliteration. Geneve: International Standard
Organization; 1SO 9984: 1996 - Information and documentation — Transliteration of Georgian characters
into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; 1SO 9985: 1996 - Information and
documentation — Transliteration of American characters into Latin characters. Geneve: International
Standard Organization; ISO 11940: 1998 - Information and documentation — Transliteration of Thai.
Geneve: International Standard Organization; ISO/TR 11941: 1996 - Information and documentation —
Transliteration of Korean script into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; 1SO
15919: 2001 - Information and documentation — Transliteration of Devanagari and related scripts into
Latin characters. Geneve: International Standard Organization.

18 COSTA, Avelino de Jesus da — “Nome”. In Enciclopédia Verbo Luso-Brasileira de Cultura. Ed. Século
XXI. Lisboa: Ed. Verbo. 2001.ISBN 972-22-2092-6. V. 21, col. 129-130.
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14.B31. Quando néo for conhecida a forma portuguesa do nome da pessoa singular com
nome grego, escolher, para ponto de acesso normalizado, a forma latina.

14.B32. Quando sdo desconhecidas as formas portuguesa e latina do nome da pessoa
singular com nome grego, deve optar-se pela transliteracéo.

Pessoa singular com nome medieval

Comentario
« Os nomes medievais sdo normalmente constituidos, em Portugal, por um nome
proprio, seguido de um segundo nome que pode corresponder a um patronimico, a

um toponimico, a uma alcunha, profissdo, eventualmente a um apelido™*.

14.B33. Quando a pessoa singular tem um nome medieval em latim ou vernéculo,
escolher, para ponto de acesso normalizado, a lingua em que o nome se encontra na fonte
de informagéo.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Petrus Pelagii de Buila

Ponto de acesso normalizado: Gil Guedaz de Ardes. Séc XIII

14.B34. Quando a pessoa singular tem um nome medieval em portugués, em latim e/ou
em vernaculo, escolher para ponto de acesso normalizado a forma portuguesa.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Desidério Erasmo. 1466-1536, humanista
Outras formas do nome: Desiderius Erasmus; Erasmo de Roterddo

14.B35. Quando a pessoa singular tem um nome medieval em mais do que uma lingua,
néo existindo forma portuguesa, escolher o nome, para o ponto de acesso normalizado,
segundo a seguinte ordem de preferéncia: a lingua da pessoa a quem se reporta 0 nome; a
lingua mais apropriada a nacionalidade da pessoa ou ao seu lugar de residéncia; a lingua
comummente usada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Gottfried von Strasburg. ?-c. 1210, escritor
Outras formas do nome: Godefroy de Strashourg

Ponto de acesso normalizado: Groote, Geert. 1340-2384, religioso
Outras formas do nome: Gerardus Magnus

Ponto de acesso normalizado: Saxo Grammaticus. C. 1150-1220
Outras formas do nome: Saxo Grammaticus

Ponto de acesso normalizado: Pierre d’Auriol. C. 1280-1322, filésofo
Outras formas do nome: Petrus Aureolus; Petrus Aureoli

14.B36. Quando a pessoa singular tem um nome medieval constituido apenas por nome
préprio, utilizd-lo como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado,

9 BOBONE, Carlos Lourengo — “Apelidos em Portugal”. In Raizes e Memdrias. Lisboa: Associacio
Portuguesa de Genealogia.P. 88-90.
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complementado por uma outra subdivisdo do nome (patronimico, toponimico, epiteto,
etc.) e/ou qualificativo.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Pero Vaz de Caminha. 1450-1500

14.B37. Quando a pessoa singular tem um nome proprio medieval, escolher a forma
actual do nome proprio.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Jodo
Outras formas do nome: loham ou Joham

14.B38. Quando existem variantes do nome préprio medieval da pessoa singular,
escolher, se possivel, a forma mais comum, ou a consagrada pelo uso.

14.B39. Quando ndo existe forma actual do nome préprio medieval da pessoa singular,
utilizar a coeva.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Tutadomna. Condessa

Ponto de acesso normalizado: Ximena. Mulher de Jodo Gondesendes

Ponto de acesso normalizado: Ebrarbo. Cavaleiro franco

14.B40. Quando o nome proprio medieval da pessoa singular € complementado por um
toponimo, utilizar a forma actual do nome do topdnimo, precedido da particula “de”.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Antonio de Portalegre

Ponto de acesso normalizado: Pedro da Covilhd

14.B41. Quando o nome proprio medieval da pessoa singular € complementado por um
epiteto relativo a um atributo fisico, a nacionalidade, ou de outra natureza, escolher como
primeiro elemento do ponto de acesso normalizado, 0 nome proprio da pessoa singular, a
forma consagrada ou a preferida pelos estudiosos.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Egas Moniz. ?-1146, o Aio

Ponto de acesso normalizado: Gongalo Mendes da Maia. 1079?-?, o Lidador

Ponto de acesso normalizado: Geraldo Geraldes. Fl. 1169-?, o Sem Pavor
Outras formas do nome: Geraldo, o Sem Pavor

14.B42. Quando o nome proprio da pessoa singular é complementado por um
patronimico, indicando a filiacdo pela parte do pai, escolher como primeiro elemento do
ponto de acesso normalizado o nome préprio da pessoa singular, na forma comummente
utilizada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Sancha Henriques. 1147-1163, filha do conde D. Henrique

224  Pessoas singulares



Escolha e construcdo de pontos de acesso normalizados

Pessoa singular com nome de santo ou de beato

14.B43. Quando o santo ou beato é conhecido pelo nome proprio, deve escolher-se, como
primeiro elemento do ponto de acesso normalizado, o nome préprio, na sua forma
portuguesa, se conhecida.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Anténio de Lisboa, Santo. 1190?-1231
Outras formas do nome: Anténio de Padua; Bulhdes, Fernando de

Ponto de acesso normalizado: Jacinta de Jesus Marto, Beata. 1910-1920
Outras formas do nome: Marto, Jacinta de Jesus

14.B44. Quando o santo ou beato é comummente conhecido pelo apelido, deve escolher-
se, como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado, o apelido.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Becket, Thomas, Santo. 1118-1170
Outras formas do nome: Thomas of London

Pessoa singular com nome religioso

Comentario
e« Um nome religioso, embora sem validade legal, corresponde a uma mudanca
formal do nome, sendo, portanto, um nome autorizado.

14.B45. Quando a pessoa singular é conhecida por um nome religioso, escolher o Gltimo
nome religioso, ou 0 mais recente, para ponto de acesso normalizado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Sousa, Luis de, Frei. 1555-1632
Outras formas do nome: Coutinho, Manuel de Sousa

Ponto de acesso normalizado: Lucia, Irma. 1907-2005
Outras formas do nome: Lucia de Jesus dos Santos; Irma Lucia do Coragdo Imaculado

Pessoa singular com nome real

Comentario
Entende-se por:
e Nome real, 0 que se reporta a soberanos e respectivos consortes, filhos, filhas,
irmaos, irmas, tios e tias paternos, netos pela linha masculina e bisnetos por via do
filho mais velho, usando o titulo de rei, rainha, principe, princesa, duque, infante e
infanta, etc.
As subdivisées do nome real podem corresponder a:
« Nome proprio (O)
e Ordinal (OA)
Os qualificativos do nome real podem corresponder a:
« Datas de nascimento e/ou morte (O)
e Titulo (O)
e Relacdo com o soberano (OP)
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14.B46. O primeiro elemento do ponto de acesso normalizado do nome dos soberanos e
elementos das respectivas familias, enquanto pessoas singulares, deve corresponder ao
nome proprio.

Exemplos:
Ponto de acesso normalizado: D. Afonso V. 1432-1481, rei de Portugal

Ponto de acesso normalizado: D. Jodo V1. 1767-1826, rei de Portugal
Outras formas do nome: O Clemente

14.B47. Um soberano estrangeiro deve ter, como ponto de acesso normalizado, a forma
portuguesa.

14.B48. Quando ndo for conhecida uma forma portuguesa, o ponto de acesso
normalizado do nome do soberano estrangeiro deve corresponder ao nome na lingua
oficial do respectivo pais.

14.B49. O ponto de acesso normalizado do nome do soberano estrangeiro deve incluir o
nome do pais, bem como o nome de familia, caso se inclua no nome habitual do
soberano.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Isabel 1. 1533-1603, rainha de Inglaterra e Irlanda

Ponto de acesso normalizado: Krum. ?-814, rei da Bulgaria

14.B50. Os consortes dos reis ou rainhas devem ter, como primeiro elemento do ponto de
acesso normalizado, 0 nome proprio.

14.B51. Deve acrescentar-se, ao ponto de acesso normalizado do nome dos consortes de
reis ou rainhas o epiteto “consorte de”, seguido do nome do rei ou rainha em questao.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: D. Amélia. 1865-1951, rainha consorte do rei D. Carlos |

Ponto de acesso normalizado: D. Isabel de Portugal. 1503-1539, consorte de Carlos V

14.B52. O ponto de acesso normalizado do nome dos principes e princesas estrangeiros
deve incluir o nome do respectivo pais.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: D. Carlos Maria Isidro. 1788-1855, infante de Espanha

14.B53. QOutras pessoas relacionadas com soberanos devem ter, como primeiro elemento
do ponto de acesso normalizado, 0 nome proéprio, seguido de qualificativos como o titulo,
opcionais, explicando a relacdo existente.
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Pessoa singular com nome papal

Comentario
Entende-se por:
«Nome papal, o usado por um papa enquanto chefe da Igreja Cat6lica Romana, ou 0
de um antipapa.
S&o componentes do nome papal:
e Nome papal (O)
e Ordinal (O)
Os qualificativos do nome papal podem corresponder a:
« Datas de nascimento e/ou morte (O)
« Epiteto Papa ou Antipapa (O)

14.B54. A pessoa singular com nome papal deve ter, como primeiro elemento do ponto
de acesso normalizado, 0 nome proprio.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Jodo XXI. 1215-1277, papa

Outras formas do nome: Pedro Julido; Pedro Hispano; Johannes PP. XXI

Ponto de acesso normalizado: Clemente VII. ?-1394, anti-papa

Outras formas do nome: Roberto de Genebra.

14.B55. A pessoa singular com nome papal deve ter, como ponto de acesso normalizado,
a forma usual do nome em portugués.

Os qualificativos no ponto de acesso normalizado do nome da pessoa singular

14.B56. Escolher os qualificativos mais apropriados e significativos para a pessoa
singular e que mais facilmente a identificam.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Rocha, Adolfo Correia. 1907-1995, médico e escritor
Outras formas do nome: Miguel Torga (pseudénimo)

O qualificativo Data no ponto de acesso normalizado do nome da pessoa singular

Comentario
As datas podem corresponder a:
e Ano de nascimento e de morte (0000-0000);
« Periodo aproximado da actividade desenvolvida (floruit).
o Periodo aproximado de existéncia (circa)
Podem ser de varios tipos:
« Singulares, quando é registado apenas um elemento cronologico.
o Extremas, quando sdo registados dois elementos cronolégicos que delimitam um
periodo temporal variavel (vida, exercicio de um cargo ou actividade).
« Criticas, por vezes designadas por inferidas, quando a informacdo cronoldgica é
deduzida.
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14.B57. O qualificativo data enquanto componente do ponto de acesso normalizado do
nome da pessoa singular é obrigatdrio.

O qualificativo Titulo no ponto de acesso normalizado do nome da pessoa singular

14.B59. O qualificativo titulo nobilidrquico, enquanto componente do ponto de acesso
normalizado do nome da pessoa singular é obrigatdrio, quando utilizado por direito
préprio e de forma sistematica.

Ponto de acesso normalizado: Lencastre, D. Leonor Almeida Lorena e. 1750-1839, 4.2
marquesa de Alorna
Outras formas do nome: Condessa de Oeynhausen; Alcipe

14.B60. O qualificativo titulo nobilidrquico, enquanto componente do ponto de acesso
normalizado do nome da pessoa singular, é opcional quando ndo é usado por direito
préprio (recebido através do casamento), de forma sistematica, ou é renunciado.

14.B61. Quando uma pessoa singular recebe um titulo nobilidrquico através do
casamento, deve ser referida, no ponto de acesso normalizado, como cénjuge do titulado.

14.B62. Quando existem varios titulos nobiliarquicos, deve ser seleccionado o ultimo, o
mais recente ou 0 mais elevado para constar no ponto de acesso normalizado.

Ponto de acesso normalizado: Melo, Sebastido José de Carvalho e. 1699-1782, marqués
de Pombal

Outras formas do nome: Conde de Oeiras

Ponto de acesso normalizado: Gama, Vasco. 1469-1524, vice-rei da india

Outras formas do nome: 1.° conde da Vidigueira

14.B63. Os qualificativos titulo honorifico e académico sdo opcionais.

O qualificativo Pré-titulo no ponto de acesso normalizado do nome da pessoa
singular

14.B64. O qualificativo pré-titulo, enquanto componente do ponto de acesso normalizado
do nome da pessoa singular, é obrigatdrio, se aplicavel.

14.B65. O qualificativo pré-titulo, enquanto componente do ponto de acesso normalizado
do nome da pessoa singular, deve ser registado antes do nome, na sua forma abreviada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: D. Filipa de Lencastre. 1360-1415, rainha consorte de D. Jodo
I

Ponto de acesso normalizado: Meneses, D. Luis de. 1632-1690, 3.° conde da Ericeira
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O qualificativo Epiteto no ponto de acesso normalizado do nome da pessoa singular

14.B66. O qualificativo epiteto, enquanto componente do ponto de acesso normalizado
do nome da pessoa singular, é obrigatdrio, se aplicavel.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Reis, Joaquim José de Sousa. ?-1838, 0 Remexido

14B67. Seleccionar um epiteto especifico em detrimento de um mais genérico, como
major e ndo oficial do exército, padre ou bispo e nao religioso, etc.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Egas Gomes. Fl. 1071-1072, abade de Pa¢o de Sousa,

14.B68. Quando o epiteto corresponde a um cargo inserido numa determinada hierarquia,
seleccionar o Ultimo, o mais recente ou mais elevado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Crescénio. Fl. 1092-1098, bispo de Coimbra

Ponto de acesso normalizado: Coutinho, Carlos Viegas Gago. 1869-1959, almirante

Ponto de acesso normalizado: Braga, Tedfilo. 1843-1924, presidente da Republica

14.B69. Quando se registar mais do que um epiteto, escolher os mais apropriados e
significativos para a pessoa singular, e que mais facilmente a identificam.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Figueiredo, Anténio Pereira de. 1725-1797, padre e tedlogo

Comentario:

« Os epitetos tém, como objectivo principal, permitir a rapida e eficaz identificagdo
de pessoas singulares com nomes idénticos. Assim, devem ser seleccionados tendo
em conta este objectivo, sendo desaconselhado o uso de mais de dois epitetos, no
mesmo ponto de acesso normalizado.

14.B70. Quando o epiteto corresponde a relacdo de uma pessoa singular com uma pessoa
mais conhecida, ou cujo ponto de acesso normalizado ja foi construido, deve ser usado
apenas quando ndo existirem epitetos alternativos, e ser auto-explicativo, sendo de evitar
termos como “irmé& do poeta”, “filho do escritor”, etc.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Fernando Afonso. 1169-1173, filho bastardo de D. Afonso
Henriques

Fontes de informacao

14.C1. As fontes de informacdo para a escolha do nome da pessoa singular a utilizar na
construcdo do ponto de acesso sdo a documentacdo por ela produzida, os registos
paroquiais (nascimento, baptismo, casamento, Obito) ou civis (nascimento, filiacdo,
casamento, adopcdo, etc.), os documentos de identificacdo pessoais (cédula pessoal,
bilhete de identidade, passaporte, etc.), as obras de referéncia ou estudos monograficos

Pessoas singulares 229



Orientagdes para a Descri¢do Arquivistica

sobre a pessoa singular, os instrumentos de descricdo, ou quaisquer outras fontes
consideradas fidedignas.

Apresentacdo da informacao
Redaccao e ortografia

14.D1. Registar 0 nome da pessoa singular na ordem inversa, ou seja, comegando pelo
apelido, como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado, excepto orientacdo
especifica em contrario.

14.D2. Registar, a seguir ao apelido, como segundo elemento do ponto de acesso
normalizado, 0 nome préprio e restantes apelidos, na sua totalidade.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Castelo Branco, Hermano Anselmo José Braamcamp de
Almeida. 1775-1846, 1.° conde de Sobral

14.D3. Registar, como terceiro elemento do ponto de acesso normalizado, 0s
qualificativos necessarios a identificagdo inequivoca da pessoa singular.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Pires, Diogo. O Mogo

Ponto de acesso normalizado: Pires, Diogo. O Velho

14.D4. Registar as palavras que constituem o nome com letra inicial maiuscula, com
excepcao das particulas de ligacdo, como artigos e preposicdes.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Melo, Sebastido José de Carvalho e. 1699-1782, marqués de
Pombal

14.D5. Registar o nome da pessoa singular com a grafia actualizada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Meneses, D. Jerénimo de. Fl. 1545, capitdo-mor de Bagaim
Outras formas do nome: Menezes, D. Jeronymo de

Comentario
e A actualizacdo da grafia tem a vantagem de permitir a recuperacdo da informagao
em texto livre, em suporte informéatico. No entanto, e porque a actualizacdo de
antroponimos pode por problemas, cabe ao 6rgdo coordenador da politica de
descricdo a adoptar por uma rede nacional de arquivos a definicdo dos critérios a

adoptar.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Carneiro, Pedro de Alcacova
Outras formas do nome: Carneyro, Pero d’Alcagoua

14.D6. O ponto de acesso normalizado para pessoa singular medieval tendo como
segundo componente do nome um patronimico, toponimico, epiteto, etc., deve
corresponder ao nome na ordem directa.
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14.D7. Quando o nome préprio de uma pessoa singular medieval é complementado por
um toponimo, este deve ser precedido da particula de.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Pedro da Covilha
Outras formas do nome: Pero da Covilha

14.D8. O ponto de acesso normalizado do nome da pessoa singular medieval tendo como
segundo componente do nome um apelido resultante da evolugdo de um patronimico,
toponimico, epiteto, etc., deve corresponder ao nome na ordem inversa.

14.D9. Quando for necessario utilizar mais do que um qualificativo no ponto de acesso
normalizado do nome da pessoa singular, a ordem de apresentacdo recomendada é a
seguinte:
e Pré-titulo
o Datas
e Titulo
o Epitetos: estatuto ou posicdo; ocupacdo, profissdo ou cargo; sigla de ordem
religiosa; caracteristicas; nacionalidade, residéncia ou actividade; alcunha ou
diminutivo; relagdo com outra pessoa

120
1

14.D10. As datas podem ser registadas de acordo com a norma ISO 8601, na versao

actualizada de 2000, e a correspondente NP EN 286012,

Comentario
o As aplicacdes informéticas podem ndo permitir o registo das datas de acordo com a
norma ISO 8601. Nesses casos cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo
a definicdo das orientagdes a usar.

Exemplos
Data: AAAA

14.D11. A data deve ser expressa no sistema de datacdo actual, devendo ser convertidas
as que se encontram noutros sistemas (eras, periodos cronoldgicos e estilos, reinados,
periodos histdricos, etc.).

14.D12. Cada ano deve corresponder a 4 digitos, ndo se devendo abreviar anos que se
reportam & mesma década.

Comentario
« Considere-se a possibilidade de as aplicacGes informéaticas ndo estarem preparadas
para aceitar o tipo de pontuacdo ou abreviaturas abaixo indicadas.

14.D13. Registar os anos de desenvolvimento da actividade utilizando a abreviatura de
floruit (fl.)

120150 8601: 2000, Data elements and interchange formats - Information intrechange: representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization.

121 NP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informacéo: representacéo de datas e horas.
Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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14.D14. Registar uma data aproximada utilizando a abreviatura de circa (c.).

14.D15. Registar uma data provavel ou desconhecida utilizando o ponto de interrogacao

(?).

Pontuacéo
14.D15. Registar os componentes do nome separados entre si por virgula (,).

14.D16. Registar os qualificativos a seguir ao nome da pessoa singular, e dele separados
por um ponto (.).

14.D17. Registar os qualificativos separados entre si por virgula (,).

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Almeida, José Valentim Fialho de. 1857-1911, escritor

Ponto de acesso normalizado: Sampaio, Luis Teixeira de. 1875-1945, embaixador

14.D18. Os titulos nobiliarquicos hereditarios devem ser numerados, atraves do recurso a
numeracao arabe.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Meneses, D. Luis de. 1632-1690, 3.° conde da Ericeira

14.D19. A primeira letra do titulo deve ser maiuscula.

14.D20. A palavra santo ou beato deve ser separado do nome da pessoa singular através
de uma virgula (,).

14D21. As letras iniciais dos epitetos devem ser mindsculas, a menos que correspondam
a designacdes formais.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Figueiredo, Antonio Pereira de. 1779-1858, oficial da
Secretaria de Estado dos Negocios do Reino

Ponto de acesso normalizado: Melo, Sebastido José de Carvalho e. 1699-1782, marqués de
Pombal

Exclusdes

Comentario
e Estas exclusdes aplicam-se quando o ponto de acesso normalizado correspondente
ao nome da pessoa colectiva constitui a Forma autorizada no nome, integrada no
respectivo registo de autoridade arquivistica (Il Parte das presentes Orientaces).

14.E1. As variantes e as formas anteriores do nome da pessoa singular ndo seleccionadas
para ponto de acesso normalizado podem ser registadas no elemento de informacéo
Outras formas do nome.
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Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Cabral, Anténio Bernardo da Costa. 1803-1889, 1.° conde de
Tomar

Outras formas do nome: Costa Cabral, Anténio Bernardo

Ponto de acesso normalizado: Queirds, José Maria Eca de. 1845-1900, escritor
Outras formas do nome: Queirés, Eca de; Eca de Queiros, José Maria

Ponto de acesso normalizado: Silva, Luis Augusto Rebelo da. 1822-1871, politico
Outras formas do nome: Rebelo da Silva, Luis Augusto

Ponto de acesso normalizado: Castilho, Antonio Feliciano de. 1800-1875, 1.° conde de
Castilho
Outras formas do nome: Feliciano de Castilho, Anténio

14.E2. Registar os nomes com os apelidos dos conjuges anteriores no elemento de
informag&o Outras formas do nome.

14.E3. Registar os pseudénimos ou heterénimos no elemento de informacdo Outras
formas do nome.

14.E4. O nome formal ou nomes anteriores devem ser registados no elemento de
informagéo Outras formas do nome.

14.E5. Registar as alternativas do nome da pessoa singular, inclusivamente as diferentes
grafias, no elemento de informacao Outras formas do nome.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Mao Zedong. 1893-1976, politico chinés
Outras formas do nome: Mao Tsé-Toung; Mao Tsé-Tung

14.E6. As formas alternativas do nome da pessoa singular com nome de santo ou beato
devem ser registadas no elemento de informacgdo Outras formas do nome.

14.E7. As formas alternativas da pessoa singular com nome religioso devem ser
registadas no elemento de informacao Outras formas do nome.

14.E8. Registar 0s cognomes no elemento de informagdo Outras formas do nome.

14.E9. Registar outros titulos do nome do soberano nos elementos de informagéo Outras
formas do nome ou Historia biogréfica.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: D. Jodo V. 1604-1656, rei de Portugal
Outras formas do nome: D. Jodo. 8.° duque de Braganca, o Afortunado

14.E10. Quando o consorte real é conhecido sob um nome de familia, este nome deve ser
registado no elemento de informacdo Outras formas do nome.

14.E11. Registar as mencfes aos territorios ultramarinos contidos na intitulagdo no
elemento de informacdo Historia biogréfica.
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Exemplos:
Ponto de acesso normalizado: D. Manuel 1. 1469-1521, rei de Portugal

Outras formas do nome: O Venturoso

Histdria biografica: D. Manuel | intitulou-se, até 1498, rei de Portugal e dos Algarves, de
aquém e de além mar em Africa e senhor da Guiné. Entre 1498 e 1499 intitulou-se rei de
Portugal e dos Algarves, de aquém e de além mar em Africa, principe de Castela, de Ledo, de
Aragdo, de Sicilia, de Granada e senhor da Guiné. A partir de 1499, intitulou-se rei de
Portugal e dos Algarves, de aquém e de além mar em Africa, senhor da Guiné e da conquista,
navegaco, e do comércio da Etidpia, Arabia, Pérsia e india.

14.E12. Quando um soberano estrangeiro é igualmente conhecido pelo nome na sua
lingua de origem, pode registar-se essa forma no elemento de informagdo Outras formas
do nome.

Exemplos:

Ponto de acesso normalizado: Jodo Carlos I. 1938- , rei de Espanha

Outras formas do nome: Juan Carlos I; Juan Carlos Alfonso Victor Maria de Borbén y
Borbdn

14.E13. Registar os apelidos e demais nomes préprios da pessoa singular com nome
papal, caso se trate de um papa conhecido por esses nomes, no elemento de informacéo
Outras formas do nome.

Exemplos:
Ponto de acesso normalizado: Jodo XXI. 1210?-1277, papa
Outras formas do nome: Pedro Hispano; Pedro Julido; Johannes PP XXI.

14.E14. Registar os aspectos da vida da pessoa singular, como a sucessdo de cargos,
funcGes ou actividades desempenhados, no elemento de informacéao Histdria biografica.

14.E15. Os epitetos ndo seleccionados para constar no ponto de acesso normalizado do
nome da pessoa singular podem ser registados, quando considerados pertinentes, nos
elementos de informacédo Outras formas do nome e Histdria biografica.

14.E16. Os epitetos que correspondem a nomes alternativos, ndo seleccionados para
constar no ponto de acesso normalizado do nome da pessoa singular, devem ser
registados no elemento de informacéo Outras formas do nome.

Ponto de acesso normalizado: Gongalo Anes. 1500?-1556, o Bandarra
Outras formas do nome: Bandarra, sapateiro de Trancoso

Ponto de acesso normalizado: Kennedy, John Fitzgerald. 1917-1963, presidente dos Estados
Unidos da América
Outras formas do nome: J. F. K.

14.E17. Quando a actualizacdo da grafia do nome de uma pessoa singular resultar
diferente, pode registar-se a forma ndo actualizada no elemento de informagdo Outras
formas do nome.
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15. FAMILIAS

Objectivo
Construir um ponto de acesso normalizado que identifique, de forma univoca, a familia.

Comentario
Entende-se por:

e« Nome de familia ou apelido, o nome partilhado por um grupo de individuos
ligados por lacos de familia.

e O ponto de acesso normalizado do nome de uma familia é o resultado da
combinacdo de componentes obrigatdrios (O), obrigatorios se aplicaveis (OA), e
opcionais (OP), de forma a permitir a identificacdo e a distin¢do clara de familias
com nomes semelhantes.

Num ponto de acesso normalizado do nome de familia podem figurar os seguintes
componentes:

e nome de familia ou apelido (O)

Qualificativo, o termo ou frase adicionados a um nome para ajudar a identificacéo,
compreensdo e/ou utilizacdo da informacdo facultada. Corresponde a qualquer
complemento de um nome de uma familia com o objectivo de identificar e
distinguir a familia de outras, usando nomes semelhantes. A forma autorizada do
nome de uma familia pode ter os qualificativos necesséarios a uma identificacdo
inequivoca. Os qualificativos para as familias podem ser:

o datas (0O);

o titulo nobiliarquico (OA; OP), correspondendo a uma qualificacdo atribuida
pelo monarca para galardoar servicos, Vvitalicio e frequentemente
transmissivel a descendéncia. Os titulos nobiliarquicos portugueses séo:
duque, marqués, conde, visconde e baréo.

« epiteto, palavra ou frase que se junta a um nome para o qualificar ou realcar a
sua significacao:

- epiteto “familia” (O);

- ocupacao ou actividade (OP);

- designacdo territorial: nacionalidade, local de residéncia ou actividade
(OP).

« O conceito de familia tem variado ao longo do tempo. E necessario ter em
consideracdo as variagdes do conceito e as suas implica¢Bes arquivisticas, com 0
objectivo de definir se determinam a continuidade da familia ou se, pelo contrario,
determinam o seu fim e o0 aparecimento de uma nova familia.

Orientac0es gerais
15.A1. Escolher, para cada familia, um Gnico ponto de acesso normalizado.

15.A2. Escolher o ultimo nome, formal ou legal, da familia, sempre que possivel
confirmado nas obras de referéncia existentes ou na documentacao produzida.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Tavora. Familia

Familias 235



Orientagdes para a Descri¢do Arquivistica

15.A3. Escolher 0 nome predominante ou 0 nome consagrado pelo uso da familia,
quando n&o existir concordancia entre as diferentes fontes de informagéo.

Orientacdes especificas
Familia com variantes do nome

Comentario
o Consideram-se variantes do nome da familia as formas do nome por ela usadas em
simultaneo.

15.B1. Quando existem variantes do nome da familia, escolher, como ponto de acesso
normalizado, o nome formal da familia, que conste nos textos e documentos legais
relativos a familia e aos seus elementos.

15.B2. Quando séo utilizados mais do que um nome formal da familia, escolher, como
ponto de acesso normalizado, o predominante na documentacdo por ela produzida.

Os qualificativos no ponto de acesso normalizado do nome da familia

15.B3. Escolher os qualificativos mais apropriados e significativos para a familia e que
facilitam a sua identificacéo.

O qualificativo Data no ponto de acesso normalizado do nome da familia

Comentario
As datas podem corresponder a:
« Datas de existéncia
o Periodo aproximado da actividade desenvolvida (floruit).
« Periodo aproximado de existéncia (circa)
Podem ser de varios tipos:
« Singulares, quando é registado apenas um elemento cronoldgico.
e Extremas, quando sdo registados dois elementos cronolédgicos que delimitam um
periodo temporal variavel (existéncia, exercicio de actividade).
e Criticas, por vezes designadas por inferidas, quando a informacdo cronoldgica é
deduzida.

15.B4. O qualificativo data enquanto componente do ponto de acesso normalizado do
nome da familia é obrigatdrio se aplicavel.

15.B5. Quando duas familias partilham o mesmo nome, mas as suas datas de existéncia
diferem, o qualificativo data deve ser registado a seguir ao nome.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Meneses. Familia, fl. séc. XV-XVII, marqueses de Vila Real

Ponto de acesso normalizado: Meneses. Familia, séc. XVI11-X1X, marqueses de Abrantes
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O qualificativo Titulo nobiliarquico no ponto de acesso normalizado do nome da
familia

15.B6. O qualificativo titulo nobiliarquico enguanto componente do ponto de acesso
normalizado do nome da familia é obrigatdrio se aplicavel.

15.B7. Quando a familia é detentora de um titulo nobiliarquico, utilizar o nome de familia
como primeiro elemento do ponto de acesso normalizado do nome da familia e o titulo
nobiliarquico como qualificativo.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Sousa Holstein. Familia, fl. 1286-1989, duques de Palmela

Ponto de acesso normalizado: Vasconcelos. Familia, fl. sécs. XVI-XX, condes de Castelo
Melhor

O qualificativo Epiteto no ponto de acesso normalizado do nome da familia

15.B8. O qualificativo epiteto ‘familia’, enquanto componente do ponto de acesso
normalizado do nome da familia, é obrigatério.

15.B9. Os qualificativos ocupagdo ou actividade, e designagédo territorial, enquanto
componente do ponto de acesso normalizado do nome da familia, sdo opcionais.

15.B10. Quando a familia aparece associada a uma ocupacao ou actividade durante varias
geracdes, registar o epiteto ocupacao ou actividade como qualificativo.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Fugger. Familia, mercadores

Ponto de acesso normalizado: Rothschild. Familia, banqueiros

15.B11. Quando duas familias partilham o mesmo nome, mas estdo associadas a locais
diferentes, o epiteto designacdo territorial deve ser registado a seguir ao nome, como
qualificativo.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Magalhdes. Familia, de Alvelos

15.B12. Quando a designacao territorial faz parte do titulo nobiliarquico, usar a palavra
de e 0 nome do local a seguir ao titulo.

Fontes de informagéo

15.C1. As fontes de informacéo para a escolha do ponto de acesso normalizado do nome
da familia sdo a documentacdo produzida, os registos paroquiais (nascimento, baptismo,
casamento, 6bito) ou civis (nascimento, filiacdo, casamento, adopcéo, etc.), os documen-
tos de identificacdo pessoais (cédula pessoal, bilhete de identidade, passaporte, etc.), as
obras de referéncia ou estudos monograficos sobre a familia, instrumentos de descri¢éo,
ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.
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15.C2. As fontes de informacéao para os qualificativos sd@o a documentacdo produzida, as
obras de referéncia, os estudos monogréaficos e os instrumentos de descricéo.

Apresentacdo da informacao

15.D1. Registar o nome da familia na ordem directa, ainda que o apelido seja composto
ou constituido por varias palavras.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Ornelas Vasconcelos. Familia

Ponto de acesso normalizado: Pinto Basto. Familia

Ponto de acesso normalizado: Pacheco Pereira. Familia

15.D2. Registar o epiteto “familia” a seguir ao nome de familia, e dele separado por um
ponto (.).

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Burnay. Familia

15.D3. Registar, a seguir ao epiteto “familia”, os outros qualificativos, e dele separados
por virgula (,).

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Cunha. Familia, fl. 1430-1904, condes de Povolide

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Oliveira e Sousa. Familia, fl. século XVI11-XIX, condes de
Rio Maior

15.D4. Registar as palavras que constituem o nome com letra inicial maiuscula, com
excepcao das particulas de ligacdo, como artigos e preposicdes.

15.D5. Registar o nome da familia com a grafia actualizada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Magalhaes. Familia, de Alvelos
Outras forma do nome: Magalhdes, de Alvellos

Comentario
e A actualizacdo da grafia tem a vantagem de permitir a recuperacdo da informagao
em texto livre, em suporte informéatico. No entanto, e porque a actualizacdo de
antroponimos pode por problemas, cabe ao 6rgdo coordenador da politica de
descricdo a adoptar por uma rede nacional de arquivos a definicdo dos critérios a

adoptar.

15.D6. Quando for necessario utilizar mais do que um qualificativo no ponto de acesso
normalizado do nome da familia, a ordem de apresentacdo recomendada é a seguinte:

o Epiteto “familia”

o Datas

e Titulo nobiliarquico

o Epitetos: ocupacéo ou actividade, nacionalidade, local de residéncia ou actividade.
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1122

15.D7. As datas podem ser registadas de acordo com a norma I1SO 86017, na versao

actualizada de 2000, e a correspondente NP EN 28601'%3,

Comentario
e As aplicacdes informaticas podem ndo permitir o registo das datas de acordo com a
norma ISO 8601. Nesses casos cabe a cada entidade detentora ou servico de arquivo
a definicdo das orientagdes a usar.

Exemplos
Data: AAAA

15.D8. A data deve ser expressa no sistema de datacdo actual, devendo ser convertidas as
que se encontram noutros sistemas (eras, periodos cronoldgicos e estilos, reinados,
periodos historicos, etc.).

15.D9. Cada ano deve corresponder a 4 digitos, ndo se devendo abreviar anos que se
reportam a mesma década.

15.D10. Registar os anos de desenvolvimento da actividade utilizando a abreviatura de
floruit (fl.)

15.D11. Registar uma data aproximada utilizando a abreviatura de circa (c.)

15.D12. Registar uma data provavel ou desconhecida utilizando o ponto de interrogacéo

(?).

Exclusao

Comentario
o Estas exclusbes aplicam-se quando o ponto de acesso normalizado correspondente
ao nome da pessoa colectiva constitui a Forma autorizada no nome, integrada no
respectivo registo de autoridade arquivistica (Il Parte das presentes Orientacoes).

15.E1. As variantes ndo seleccionadas como ponto de acesso normalizado a constar na
Forma autorizada do nome, devem ser registadas no elemento de informagdo Outras
formas do nome.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Aldo de Morais. Familia
Outras forma do nome: Familia Aldo de Morais Pimentel; Familia Aldo de Moraes Pimentel

15.E2.Quando a actualizacao da grafia resultar diferente, registar a forma ndo actualizada
no elemento de informacgé&o Outras formas do nome.

15.E3. Registar os aspectos da vida da familia, como evolugdo, as actividades e fungdes
desempenhadas, no elemento de informacédo Historia.

122150 8601: 2000, Data elements and interchange formats - Information intrechange: representation of
dates and times. Geneva: International Standard Organization.

123 NP EN 28601: 1996, Dados e formatos de troca. Troca de informacéo: representacéo de datas e horas.
Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 1996.
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Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Oliveira e Sousa. Familia, fl. século XVIII-XIX, condes e
marqueses de Rio Maior

Histdria familiar: O 1.° conde de Rio Maior foi Jodo Vicente de Saldanha Oliveira e Sousa
Juzarte Figueira (1746-1804) (...) Foi 4.° conde e 1.° Marqués Antonio José Luis de Saldanha
Oliveira Juzarte Figueira e Sousa (1836-1891), (...).
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16. ENTIDADES GEOGRAFICAS

Objectivo
Construir um ponto de acesso normalizado que identifique, de forma univoca, uma
entidade geografica.

Comentario
Entende-se por:

o Nome geografico, 0 nome dado a uma entidade geografica, ou o nome pelo qual
ela é conhecida.

e As entidades geograficas podem ser de varios tipos:

o entidade geografica jurisdicional, que corresponde a niveis ou areas de
competéncia administrativa, ou nelas se incluem (pais, estado, provincia,
condado, regido, distrito, municipio, freguesia, cidade, vila, aldeia, rua,
bairro, quinta, etc.);

« entidade geografica ou jurisdicdo desaparecida ou antiga, que perdeu a
sua funcéo jurisdicional e ndo tem entidade territorial actual (império, reino e
principado historico, capitania, comarca, termo, cidade e vila antiga ou que
deixou de existir);

« entidade fisiogeogréafica natural, que corresponde a acidentes ou regides
geograficas (montanha, serra, gruta, deserto, rio, lago, oceano, ilha,
arquipélago, etc.).

e O ponto de acesso normalizado do nome de uma entidade geogréafica é o resultado
da combinacdo de componentes obrigatdrios (O), obrigatorios se aplicaveis (OA), e
opcionais (OP), de forma a permitir a identificacdo e a distin¢do clara de entidades
geograficas com nomes semelhantes.

Num ponto de acesso normalizado da entidade geografica podem figurar os
seguintes componentes:

e nome geografico (O)

Qualificativo, o termo ou frase adicionados a um nome para ajudar a identificacéo,
compreensdo e/ou utilizagdo da informacdo facultada. Corresponde a qualquer
complemento de um nome de uma entidade geografica com o objectivo de a
identificar e distinguir de outras, usando nomes semelhantes. A forma autorizada do
nome de uma entidade geogréfica pode ter os qualificativos necessarios a uma
identificagdo inequivoca.

Os qualificativos para as entidades geogréaficas podem ser:

« tipo de entidade geogréafica (OA; OP)

« tipo de jurisdicdo (OA)

e jurisdic¢éo subordinante (OA)

Orientacdes gerais
16.A1. Construir, para cada entidade geografica, um Gnico ponto de acesso normalizado.

16.A2. Escolher o ultimo nome, formal ou legal, da entidade geografica.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Montijo (Settbal, Portugal)
Outras formas do nome: Aldeia Galega do Ribatejo
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Ponto de acesso normalizado: Maputo (Mogambique)
Outras formas do nome: Lourengo Marques.

Ponto de acesso normalizado: Governo de Andorra
Outras formas do nome: Andorra

Ponto de acesso normalizado: Reino de Marrocos
Outras formas do nome: Marrocos

Ponto de acesso normalizado: Republica Popular de Angola
Outras formas do nome: Angola

Ponto de acesso normalizado: Republica Popular da China
Outras formas do nome: China

16.A3. Escolher o nome formal predominante ou 0 nome consagrado pelo uso, quando
ndo existir concordancia entre as diferentes fontes de informacao.

Orientacdes especificas
Entidade geografica com nome em lingua estrangeira

16.B1. Escolher a forma portuguesa do nome da entidade geografica com nome em
lingua estrangeira, caso exista e esteja consagrada pelo uso.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Antuérpia (Bélgica)
Outras formas do nome: Anvers, Antwerpen

Ponto de acesso normalizado: Nova lorque (Estados Unidos da América)
Outras formas do nome: New York

16.B2. Escolher a forma consagrada pelo uso, quando existir mais do que uma forma
portuguesa do nome da entidade geografica com nome em lingua estrangeira.

16.B3. Escolher 0 nome na lingua original, quando néo existir forma portuguesa do nome
da entidade geografica com nome em lingua estrangeira, ou quando esta nao for a
consagrada pelo uso.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Buenos Aires (Argentina)

Ponto de acesso normalizado: San Sebastian (Espanha)
Outras formas do nome: Donostia.

16.B4. Optar pela transliteracdo quando ndo existem formas do nome da entidade geo-
grafica em alfabeto latino. Para o efeito, recorrer as Regras Portuguesas de Catalo-
gacdo’®, ou as normas 1SO*%.

24 INSTITUTO PORTUGUES DO PATRIMONIO CULTURAL - DEPARTAMENTO DE BIBLIOTE-
CAS; ARQUIVOS E SERVICOS DE DOCUMENTAGCAO - Regras portuguesas de catalogacéo. Lisboa:
Instituto Portugués do Patriménio Cultural. Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servigos de Docu-
mentacdo, 1984, p. 91, F.C.2.1.2.
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Entidade geografica associada a uma jurisdicio

Comentario:

e Os qualificativos relativos as jurisdi¢cBes subordinantes variam de pais para pais.
Em Portugal, a divisdo administrativa do territorio corresponde a freguesia, ao
municipio e ao distrito ou a regido autbnoma. Existem, no entanto, outros tipos de
jurisdic@es: judicial, militar, econdmica, etc.

16.B5. Quando a entidade geografica esta associada a uma jurisdicdo cujo tipo
corresponde a uma cidade, a um municipio, a um distrito ou a uma regido, construir o
ponto de acesso normalizado sem incluir, no nome da entidade geogréafica, os termos
genéricos relativos ao tipo de jurisdicdo. Esses termos podem ser utilizados como
qualificativos.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Lisboa (municipio, Lisboa, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Lisboa (distrito, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Lisboa (&4rea metropolitana, Portugal)

16.B6. Construir o ponto de acesso normalizado para as entidades geogréaficas associadas
a uma jurisdicdo utilizando como qualificativos todas as jurisdi¢cbes subordinantes
necessarias a sua clara identificacéo.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Padre Cruz (bairro, Carnide, Lisboa, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Sé (freguesia, Braganga, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Sé (freguesia, Lisboa, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Sé (freguesia, Angra do Heroismo, Acores, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Nazaré (freguesia, Nazaré, Leiria, Portugal)

125 1SO 9: 1995 — Transliteration of Cyrillic characters into Latin characters. Slavic and non Slavic
languages. Geneve: International Standard Organization; ISO 233: 1984 — Documentation — Transliteration
of Arabic characters into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; ISO 233-2: 1993
— Information and documentation — Transliteration of Arabic characters into Latin characters. Part 2:
Arabic languages — Simplified transliteration. Geneve: International Standard Organization; 1SO 233-3:
1999 - Information and documentation — Transliteration of Arabic characters into Latin characters. Part 3:
Persian language — Simplified transliteration. Geneve: International Standard Organization; ISO 259: 1984
— Documentation — Transliteration of Hebrew characters into Latin characters. Geneve: International
Standard Organization; ISO 259-2: 1994 — Information and documentation — Transliteration of Hebrew
characters into Latin characters. Part 2 — Simplified transliteration. Geneve: International Standard
Organization; 1SO 9984: 1996 - Information and documentation — Transliteration of Georgian characters
into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; 1SO 9985: 1996 - Information and
documentation — Transliteration of American characters into Latin characters. Geneve: International
Standard Organization; 1SO 11940: 1998 - Information and documentation — Transliteration of Thai.
Geneve: International Standard Organization; ISO/TR 11941: 1996 - Information and documentation —
Transliteration of Korean script into Latin characters. Geneve: International Standard Organization; 1SO
15919: 2001 - Information and documentation — Transliteration of Devanagari and related scripts into
Latin characters. Geneve: International Standard Organization.

Entidades geograficas 243



Orientagdes para a Descri¢do Arquivistica

Ponto de acesso normalizado: Nazaré (municipio, Leiria, Portugal)

16.B7. Quando o nome da entidade geografica integra o respectivo tipo de jurisdicdo, este
deve ser mantido, no ponto de acesso normalizado, no nome, e ndo como qualificativo.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Vila Nova de Cerveira (freguesia, Vila Nova de Cerveira,
Viana do Castelo, Portugal)

Entidade geografica desaparecida ou antiga

16.B8. Quando as entidades geograficas mudaram de nome ao longo do tempo, nédo
existindo correspondéncia de limites geograficos ou jurisdicionais com a entidade
geogréfica actual, escolher, para a constru¢do do ponto de acesso normalizado, 0 nome
antigo, e registar, como qualificativo, o tipo de entidade.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Conimbriga (localidade antiga, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Vilarinho das Furnas (localidade extinta, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Alcobaga (coutos, jurisdi¢do antiga, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Entre Douro e Minho (comarca, jurisdigdo antiga, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Maranhdo (capitania, jurisdicdo antiga, Brasil,)

Ponto de acesso normalizado: Republica Democratica da Alemanha (jurisdi¢do antiga)

Ponto de acesso normalizado: Uni&o das Republicas Socialistas Soviéticas (jurisdi¢do antiga)
Entidade fisiogeografica natural

16.B8. Construir o ponto de acesso normalizado para a entidade fisiogeogréafica natural
incluindo, no nome, o tipo de entidade.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Mar Mediterraneo

Ponto de acesso normalizado: Oceano Atlantico

Ponto de acesso normalizado: Ilha da Madeira

Ponto de acesso normalizado: Arquipélago da Madeira
Ponto de acesso normalizado: Baia de Cascais (Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Serra da Estrela (Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Costa do Malabar

16.B10. Construir o ponto de acesso normalizado para a entidade fisiogeografica natural
situada num ou varios paises, utilizando como qualificativos 0s nomes do pais ou paises.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Rio Tejo (Espanha e Portugal)
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16.B11. Construir o ponto de acesso normalizado para a entidade fisiogeografica natural
situada numa éarea jurisdicional especifica utilizando como qualificativos 0os nomes da
jurisdicdo subordinante e 0 nome do pais.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Colina de Sdo Jorge (Lisboa, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: lle de la Cité (Paris, Franca)

Os qualificativos no ponto de acesso normalizado da entidade geografica

16.B12. Escolher os qualificativos mais apropriados e significativos para a entidade
geogréfica e que facilitam a sua identificacao.

O qualificativo Tipo de entidade no ponto de acesso normalizado da entidade
geografica

16.B13. O qualificativo tipo de entidade enquanto componente do ponto de acesso
normalizado da entidade geografica € obrigatorio se aplicavel, para evitar a repeticdo e a
proliferagdo dos qualificativos no ponto de acesso normalizado (quando o nome da
freguesia, do municipio e do distrito coincidem, por exemplo).

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Ponta Delgada (cidade, Regido Auténoma dos Acgores,
Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Ponta Delgada (municipio, Regido Auténoma dos Acores,
Portugal)

16.B14. O qualificativo tipo de entidade enquanto componente do ponto de acesso
normalizado da entidade geografica é obrigatério se aplicavel quando as entidades
geograficas partilham o mesmo nome.

Ponto de acesso normalizado: Minho (comarca, jurisdigdo antiga, Potugal)
Ponto de acesso normalizado: Minho (provincia, Portugal)

16.B15. O qualificativo tipo de entidade enquanto componente do ponto de acesso
normalizado da entidade geografica é obrigatério se aplicavel, quando essencial para a
sua identificacéo clara.

Exemplos

Ponto de acesso normalizado: Quinta Grande (bairro, Alfragide, Amadora, Lisboa, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Quinta Grande (freguesia, Camara de Lobos, Regido
Auténoma da Madeira)

Ponto de acesso normalizado: Quinta do Anjo (freguesia, Palmela, Setubal, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Quinta da Alorna (propriedade, Almeirim, Santarém,
Portugal)

16.B16. Quando uma entidade geografica tem o nome de uma pessoa singular, o0
qualificativo tipo de entidade deve ser registado.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Ferndo Ferro (freguesia, Seixal, Settbal, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Péro Pinheiro (freguesia, Sintra, Lisboa, Portugal)
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16.B17. Quando o tipo de entidade faz parte do nome da entidade geografica, deve ser
mantido enquanto tal.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Aldeia Vigosa (freguesia, Guarda, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Vila Vigosa (Evora, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Aldeia do Bispo (Sabugal, Guarda, Portugal)

O qualificativo Tipo de jurisdicdo no ponto de acesso normalizado da entidade
geografica

16.B18. O qualificativo tipo de jurisdicdo enquanto componente do ponto de acesso
normalizado da entidade geografica € obrigatério se aplicavel.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Maranhdo (capitania, jurisdicdo antiga, Brasil)
Ponto de acesso normalizado: Maranhdo (estado, Brasil)

Ponto de acesso normalizado: Minho (comarca, jurisdigdo antiga, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Minho (provincia, Portugal)

O qualificativo Jurisdi¢éo subordinante no ponto de acesso normalizado da entidade
geograéfica

16.B19. O qualificativo jurisdi¢cdo subordinante enquanto componente do ponto de acesso
normalizado da entidade geografica é obrigatorio se aplicavel ou opcional.

16.B20. O qualificativo jurisdicdo subordinante sé deve ser usado para entidades
geogréficas inferiores a paises.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Madrid (Espanha)

Ponto de acesso normalizado: Santa Maria da Feira (freguesia, Beja, Portugal)
Ponto de acesso normalizado: Santa Maria da Feira (Aveiro, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Pero Moniz (Cadaval, Lisboa, Portugal)
16.B21. Registar os qualificativos jurisdi¢do subordinante do particular para o geral.

Fontes de informacao

16.C1. As fontes de informacdo para a escolha do ponto de acesso normalizado da
entidade geogréafica sdo a documentagdo de arquivo, as obras de referéncia ou estudos
monograficos em que a entidade geogréafica surge referenciada, ou quaisquer outras
fontes consideradas fidedignas.

16.C2. As fontes de informagédo para os qualificativos sdo as obras de referéncia, os
estudos monograficos, ou quaisquer outras fontes consideradas fidedignas.
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16.C3. A fonte de informacdo para os qualificativos das entidades geogréaficas
portuguesas associadas a uma jurisdi¢do, relativas a divisdo administrativa (freguesia,
municipio, distrito ou regi&o) é a Codificacdo do nome dos municipios e freguesias2.

Apresentacdo da informacao

16.D1. Registar o nome da entidade geografica na ordem directa, ainda que seja
constituido por vérias palavras.

Exemplos:
Ponto de acesso normalizado: Santa Maria da Feira (freguesia, Beja, Portugal)

16.D2. Registar os qualificativos entre parenteses curvos (()), separados por virgula (,).

16.D3. Registar as palavras que constituem o nome da entidade geogréfica com letra
inicial maidscula, com excepcdo das particulas de ligacdo, como artigos e preposicoes.

16.D4. Registar o nome da entidade geografica com a grafia actualizada.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Republica Federativa do Brasil
Outras formas do nome: Brazil; Brasil.

Comentario
e A actualizacdo da grafia tem a vantagem de permitir a recuperacdo da informacao
em texto livre, em suporte informéatico. No entanto, e porque a actualizacdo de
antroponimos pode por problemas, cabe ao 6rgdo coordenador da politica de
descri¢do a adoptar por uma rede nacional de arquivos a defini¢cdo dos critérios a

adoptar.

16.D5. Registar o0 nome da entidade geogréafica ou qualquer dos seus qualificativos, sem
recurso a abreviaturas.

Exemplos
Ponto de acesso normalizado: Santa Maria da Feira (Aveiro, Portugal)

Ponto de acesso normalizado: Washington (District of Columbia, Estados Unidos da
América)

16.D6. Quando for necessario utilizar mais do que um qualificativo no ponto de acesso
normalizado do nome da entidade geogréafica, a ordem de apresentacdo recomendada é a
seguinte:

« tipo de entidade geogréfica;

e tipo de jurisdicéo;

e jurisdicGes subordinantes.

126 INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO; PROGRAMA DE NORMALI-
ZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO - Codificacdo do nome dos municipios e das freguesias. 3.2 v.
Lisboa: IANTT, 2006.
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Exemplos completos

Os exemplos constantes no presente Apéndice sdo ilustrativos, ndo prescritivos.
Reportam-se & descricdo de documentacdo ao nivel do Fundo, e do Sub-fundo. A cada uma destas
descricBes segue-se, sempre que possivel, a dos respectivos produtores.

1.cEXEMPLO

ZONA DE IDENTIFICAGAO

Codigo de referéncia: PT-ADSTB-PASL05

Titulo: Paroquia de Sdo Martinho

Datas de producéo: 1651-1910

Nivel de descri¢éo: Fundo

Dimensao e suporte (quantidade, volume ou extensao): 277 liv.
ZONA DO CONTEXTO

Nome do Produtor: -------------------

Histéria administrativa: Povoacdo e paréquia de Sdo Martinho, diocese de Evora. Priorato da Ordem de
S&o Tiago. Em 1862 encontrava-se anexa a freguesia de Cabrela do concelho de Montemor-o-Novo.
Tornou-se depois independente, como consta da Estatistica Paroquial, em 1864. Por Decreto de
01/09/1887 foi anexada a de Santa Maria do Castelo, de Alcéacer do Sal. E composta dos seguintes lugares
e herdades: Alamo da Estrada, Adeia da Serrinha, Barrancio, Bemposta, Boavista, Casebres, Gargolim de
Baixo, Junceira, Monte do Sobradinho, Ramalhdo, Serra do Pinhal, Serra dos Clérigos, Serra do Mendes,
Sesmarias das Correias, Volta, Alamo, Bemposta, Bras, Gargolim de Cima, Ordem, Pancas, Porto de
Carvalho, Serra dos Mendos, Vale de Viegas, Carvoaria, Cerrado, Courela, Estalagem, Fangarriféo,
Feteira, Forno do Vidro, Junceira, Serra da Figueira, Serra do Pinhal, Serra dos Clérigos, Torrejdo e Vale
do Brejo.

Histdria custodial e arquivistica: Esteve na posse da igreja paroquial até a criacdo do Registo Civil (D.G
n.° 41 de 20/02/1911), data em que as igrejas sdo obrigadas a entregar os livros de registo paroquial nas
reparticbes do Registo Civil. Segundo o decreto n.° 19952 de 27/06/1931 toda a documentacdo das
conservatorias passa para a custodia do Arquivo Nacional da Torre do Tombo até a criagdo do Arquivo
Distrital de SetGbal, por Decreto n.° 46350 de 22 de Maio de 1965. A documentacdo referente a esta
pardquia esteve na posse dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo até dar entrada neste Arquivo Distrital
em 7/7/1969.

Fonte imediata de aquisicdo: Incorporacdes provenientes da Conservatoria do Registo Civil de Alcéacer do
Sal em 1974, 1978, 1991, 2002 e 2006

ZONA DO CONTEUDO E ESTRUTURA

Ambito e conteGdo: Este fundo é composto por livros de registo de baptismos, casamentos, 6bitos e
reconhecimentos e legitimagdes. O nimero total de livros inclui originais e duplicados.

Avaliacao, seleccao e eliminagdo: -------------------
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Ingressos adicionais: Incorporacgdes periddicas, em cumprimento do estabelecido no art.° 38 do Cddigo do
Registo Civil, que determina que de cinco em cinco anos sejam incorporados os livros com mais de cem
anos, contados a partir da data do Gltimo assento.

Sistema de organizagdo: Organizacao funcional. Ordenagdo cronoldgica dentro das séries.

ZONA DAS CONDICOES DE ACESSO E UTILIZACAO

Condices de acesso: -------------------

Condigdes de reprodugao: -------------------

Idioma/Escrita: -------------------

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos:

Instrumentos de descricdo: Inventario

ZONA DA DOCUMENTAGAO ASSOCIADA

Existéncia e localizacdo de originais: -------------------

Existéncia e localizacdo de copias: Fundo disponivel em microfilme: 325 a 328

Unidades de descricao relacionadas: -------------------

Nota de publicacéo: -------------------

ZONA DAS NOTAS

ZONA DO CONTROLO DA DESCRIGCAO

Nota do arquivista: Realizado e revisto por Anabela Freire. Validado por Claudia Almeida.

As fontes para a Historia administrativa foram:

Inventério colectivo dos registos paroquiais. [Lisboa]: Arquivos Nacionais/ Torre do Tombo, 1993-1994.
COSTA, Américo - Dicionario Corografico de Portugal Continental e Insular. Porto: Civilizacdo, 1929-
1949, 12 v.

Regras ou convencoes:

DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZAGCAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientagdes para a descrigdo arquivistica. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

Data da descri¢ao: 2006

2.°EXEMPLO
ZONA DA IDENTIFICAGAO
Tipo de entidade: Pessoa colectiva
Formas autorizadas do nome: Paroquia de Aboim das Chocas. Arcos de Valdevez, Viana do Castelo
Formas paralelas do nome: -------------------

Formas autorizadas do nome de acordo com outras regras; -------------------
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Outras formas do nome: Santo Estévdo de Aboim

Identificadores para pessoas colectivas: -------------------

ZONA DA DESCRICAO

Datas de existéncia: c. 1112-

Histdria: A primeira referéncia a esta igreja encontra-se nas Inquiri¢des Afonsinas de 1258, onde se refere
que, entre 1112 e 1128, D. Teresa fizera doacdo da quarta parte desta igreja ao seu capeldo, o presbitero
Pedro.

No catdlogo das igrejas do territdrio Entre Lima e Minho, que o rei D. Dinis mandou elaborar, esta
paréquia aparece com a designacéao de 'Sancti Stephani de Avoim'.

A comarca eclesiastica de Valenga foi desmembrada, em 1444, do bispado de Tui, passando a pertencer ao
de Ceuta até 1512.

Na copia do Censual de Frei Baltasar Limpo, de 1580, a igreja de Santo Estévao de Aboim das Chogas, ja
inserida na comarca eclesiastica de Valenca do Minho, era da apresentacdo do visconde de Vila Nova
Cerveira por doagdo ja confirmada, que Ihe fora feita por padroeiros.

Pertence a Diocese de Viana do Castelo desde 3 de Novembro de 1977.

O seu orago é Santo Estevéo.

Lugares: -------------------

Estatuto legal: -------------------

Funcbes, ocupacdes e actividades: -------------------

Mandatos/Fontes de autoridade: -------------------

Estruturas internas/Genealogia: -------------------

Contexto geral: -------------------

ZONA DAS RELACOES

Nome/ldentificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas:

Tipo de relagdo: -------------------

Descricéo da relago: -------------------

Datas da relagéo: -------------------

ZONA DO CONTROLO

Identificador do registo de autoridade: PT-FNA231

Identificadores da instituicdo: PT- IAN/TT

Regras e/ou convencges: B _
DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacdes para a descrigdo arquivistica: partes 2 e 3. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-
8107-91-8.

Estatuto: -------------------

Nivel de detalhe: Médio
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Datas de criacdo: 02/10/2006

Idiomas e escritas: Portugués.

Fontes: Informacdo disponibilizada por Maria Olinda Alves Pereira e Maria Clotilde de Mendonga Amaral
do Arquivo Distrital de Viana do Castelo.

SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA. ARQUIVOS NACIONAIS / TORRE DO TOMBO.
Inventario colectivo dos registos paroquiais. Lisboa: AN/TT, 1993-1994. 2 vols. ISBN 972-8107-08-0. V.
2, p. 357.

Notas de manutencé&o: Descricdo elaborada por Joana Braga (IAN/TT).

RELACOES DAS PESSOAS COLECTIVAS, PESSOAS SINGULARES E FAMILIAS COM A DOCUMENTAGAO DE
ARQUIVO E OUTROS RECURSOS

12 relacdo
Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Paroquia de Aboim das Chocas (Santo Estévéo)
(codigo de referéncia: PT-ADVCT-PAVV01)
Tipos de recursos relacionados: Fundo documental

Natureza das relagdes: Produtor
Datas dos recursos relacionados e/ou das relagfes: 1538-1899 (datas de producéo da documentacdo).

3.°EXEMPLO

ZONA DE IDENTIFICACAO

Cadigo de referéncia: PT-ADVCT-CNMNCO01

Titulo: Cartério Notarial de Moncao - 1.° Oficio

Datas de produgdo: 1665-1920

Nivel de descri¢do: Fundo

Dimensao e suporte (quantidade, volume ou extensao): 3,54 m (189 liv.; 8 pt.)
ZONA DO CONTEXTO

Nome do Produtor: Cartério Notarial de Moncao, 1.° Oficio. 1665-1918
Histdria administrativa; -------------------

Histdria custodial e arquivistica: -------------------

Fonte imediata de aquisicdo: Este conjunto de documentos ingressou no Arquivo por incorporagdes
realizadas em 24 de Abril de 1991 e 11 de Maio de 2001.

ZONA DO CONTEUDO E ESTRUTURA

Ambito e contetdo: Constituido maioritariamente por livros de notas e testamentos produzidos pelos
diversos tabelides e notarios do Cartorio.

Avaliacao, seleccdo e eliminagdo: -------------------

Ingressos adicionais: Por se tratar de um fundo fechado, ndo se prevé a entrada de novas unidades de
instalag&o.
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Sistema de organizag&o: Cronoldgica por sucessdo de notario/tabelido e, dentro da producdo do notério,
por série documental. A reconstituicdo da organizacdo original deste Oficio teve também em conta os
inventarios gerais do Cartorio de 1900 e 1905.

ZONA DAS CONDICOES DE ACESSO E UTILIZACAO

Condigdes de acesso: -------------------

Condicbes de reproducdo: Reproducdo condicionada pela dimensdo e estado de conservacdo dos
documentos. Sujeita a tabela emolumentar em vigor

Idioma/Escrita: -------------------

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Bom, pontualmente mau (cerca de 14%). Alguns livros
encontram-se seriamente danificados pela ac¢éo da térmita.

Instrumentos de descricdo: Guia; catalogo; livro de averbamento diario (1890-1918)
ZONA DA DOCUMENTAGAO ASSOCIADA

Existéncia e localizagdo de originais: -------------------

Existéncia e localizag&o de copias: -------------------

Unidades de descrigdo relacionadas: -------------------

Nota de publicag&o: -------------------

ZONA DAS NOTAS

ZONA DO CONTROLO DA DESCRIGCAO

Nota do arquivista: Maria Olinda Alves Pereira e Maria Clotilde de Mendon¢a Amaral.

Regras ou convengdes: _ _
DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacgdes para a descricdo arquivistica. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

Data da descri¢éo: -------------------

ZONA DA IDENTIFICACAO

Tipo de entidade: Pessoa colectiva

Formas autorizadas do nome: Cartério Notarial de Moncéo, 1.° oficio. 1665-1918
Formas paralelas do nome: -------------=-----

Formas autorizadas do nome de acordo com outras regras: -------------------
Outras formas do nome:

Identificadores para pessoas colectivas: -------------------
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ZONA DA DESCRICAO

Datas de existéncia: 1665-1918

Historia: A primeira referéncia documental a actividade desenvolvida pelos tabelides deste 1.° Oficio de
Moncéo reporta-se a um livro de notas de 1665, pertencente a Sebastido de Carvalho.

Por volta de 1687 era proprietaria do oficio D. Antonia Pereira, sendo serventuario o escrivao Jacinto
Sanches. Este viria a adquirir o oficio de escrivdo do publico e judicial, em Setembro de 1699, a Agostinho
Soares de Castro, logo ap6s a morte de D. Antonia Pereira, ocorrida a 11 de Fevereiro de 1699.

Jacinto Sanches faleceu aos 22 de Margo de 1711, instituindo por herdeiros sua filha, Maria Sanches, e
genro, Diogo Gomes.

Ja no ano de 1876 surgem as primeiras referéncias a um 1.° oficio, no qual exercia fun¢des, como tabelido
interino, José Rodrigues Ribeiro César.

O ultimo tabelido efectivo deste cartério, situado, & época, na Praca de Deu-La-Deu, da vila de Moncéo,
foi Bernardino Augusto Teixeira e Silva.

Lugares: -------=-=-=-------

Estatuto legal: -------------------

Funcdes, ocupacdes e actividades: -------------------

Mandatos/Fontes de autoridade: -------------------

Estruturas internas/Genealogia; -------------------

Contexto geral: -------------------

ZONA DAS RELACOES

Nome/Identificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas:

Tipo de relagdo: -------------------

Descricao da relagdo: -------------------

Datas da relagdo: -------------------

ZONA DO CONTROLO

Identificador do registo de autoridade: PT-FNA233

Identificadores da instituicdo: PT-IAN/TT

Regras e/ou convencaes: B B
DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacdes para a descricdo arquivistica: partes 2 e 3. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-
8107-91-8.

Estatuto: -------------------

Nivel de detalhe: Médio

Datas de criagdo: 02/10/2006.

Idiomas e escritas: Portugués.
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Fontes: Informacdo disponibilizada por Maria Olinda Alves Pereira e Maria Clotilde de Mendonga Amaral
(ADVCT).

Notas de manutencado: Descricdo elaborada por Lucilia Runa (IAN/TT).

RELACOES DAS PESSOAS COLECTIVAS, PESSOAS SINGULARES E FAMILIAS COM A DOCUMENTAGAO DE
ARQUIVO E OUTROS RECURSOS

1.2 relacdo
Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Cartério Notarial de Mongéo - 1.° Oficio (codigo de
referéncia; PT-ADVCT-CNMNCO01).
Tipos de recursos relacionados: Fundo documental.
Natureza das relagdes: Produtor
Datas dos recursos relacionados e/ou das relagdes: 1665-1918 (datas de producdo da documentacao).

4.°EXEMPLO

ZONA DE IDENTIFICAGAO

Cadigo de referéncia: PT-TT-JC

Titulo: Junta do Comércio

Datas de producdo: 1755-1834

Nivel de descricdo: Fundo

Dimenséo e suporte (quantidade, volume ou extensdo): 829 u.i. (449 liv., 380 mg¢.); papel
ZONA DO CONTEXTO

Nome do Produtor: Real Junta do Comércio, Agricultura, Fabricas e Navegacdo destes Reinos e seus
Dominios. 1755-1834

Historia administrativa; -------------------

Histéria custodial e arquivistica: A documentagdo foi preparada pela Comissdo encarregue de dar
cumprimento ao Decreto de extingdo da Junta do Comércio. Parte da documentacédo foi, entdo, entregue a
diversas instituicdes, nomeadamente, Ministério do Reino, Ministério dos Negdcios Estrangeiros, Tesouro
Publico, Tribunal do Comércio, Companhia de Seguros Bonanga, Alfandega de Lisboa; a relativa a Aula
do Comércio foi confiada ao Comissario dos Estudos. A restante deu entrada na Torre do Tombo entre
Janeiro e Abril de 1835. Num relatério de José Feliciano de Castilho sobre o Arquivo da Torre do Tombo
elaborado em 21 de Janeiro de 1843, cujo anexo n.° 2 apresenta a "relacdo das reparticbes e mosteiros
extintos de que vieram papéis e livros para o arquivo"”, é referido que da Junta do Comércio entraram 714
macos e 401 livros. A documentacdo em causa ficou depositada no edificio do antigo Mosteiro de S. Bento
da Saude, onde funcionava, a época, o Arquivo Nacional da Torre do Tombo, tendo ai permanecido até
1990, altura em que, no ambito da reinstalacdo do Arquivo Nacional, esta documentacdo foi transferida
para as actuais instalagdes.

Fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia

ZONA DO CONTEUDO E ESTRUTURA
Ambito e conteido: Documentagdo com informagdes para a historia econémica do periodo pombalino,

fim do século XVIII e inicio do XIX, nos mais diversos aspectos: comércio interno e externo, de retalho,
fiscalizacdo alfandegéria, trafego maritimo, industria, obras puablicas, sendo de realcar a sua importancia
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para o estudo do comércio ultramarino, nomeadamente no que respeita ao Brasil, embora também exista
bastante documentacdo referente a Asia e a Africa.

Avaliacao, seleccdo e eliminagdo: -------------------
Ingressos adicionais: -------------------

Sistema de organizagdo: O plano de classificacdo adoptado corresponde a uma estrutura organico-
funcional, baseado nos relatérios da "Comissao encarregada de dar cumprimento ao Decreto de extingao
da Junta do Comércio".

ZONA DAS CONDIGOES DE ACESSO E UTILIZAGAO
Condices de acesso: Comunicavel sem restricdes legais.

Condicbes de reproducdo: Constantes no regulamento interno que prevé algumas restricGes tendo em
conta o tipo dos documentos, o seu estado de conservacdo ou o fim a que se destina a reproducdo de
documentos, analisado, caso a caso, pelo Servigo Nucleo de Transferéncia de Suportes, de acordo com as
normas que regulam os direitos de propriedade do IAN/TT e a legislacéo sobre direitos de autor e direitos
CONEXos.

Idioma/Escrita: -------------------

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Decorrente da necessidade de preservar originais, alguns
documentos s6 sdo comunicdveis em microfilme.

Instrumentos de descricdo: AZEVEDO, Pedro A. de; BAIAO, Anténio - "Junta do Comercio”. in O
Arquivo da Torre do Tombo: sua histdria, corpos que o compdem e organizacdo. Lisboa: ANTT; Livros
Horizonte, 1989. (Fac-Simile). p. 167-171. Reproducéo fac-similada da edi¢do de 1905.

PORTUGAL. Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo. Direccao de Servigos de Arquivistica -
"Junta do Comeércio". In Guia Geral dos Fundos da Torre do Tombo: Instituigdes do Antigo Regime,
Administracdo Central (2). Lisboa: IAN/TT, 1999. vol. 3. (Instrumentos de Descricdo Documental). ISBN
972-8107-60-9. p. 1-34. Acessivel no IAN/TT, IDD (L. 602).

SERRAO, Joel; LEAL, Maria José da Silva; PEREIRA, Miriam Halpern - "Junta do Comércio”. In
Roteiro de Fontes da Histdria Portuguesa Contemporanea: Arquivo Nacional da Torre do Tombo. Col. de
Ana Maria Cardoso de Matos; Maria de Lurdes Henriques. Lishoa: Instituto Nacional de Investigacdo
Cientifica, 1984. vol. 1. p. 256-276.

ZONA DA DOCUMENTAGAO ASSOCIADA
Existéncia e localizacdo de originais: -------------------
Existéncia e localizacdo de copias: -------------------

Unidades de descricdo relacionadas: Relagdo completiva: Portugal, Torre do Tombo, Ministério dos
Negdcios Estrangeiros (PT-TT-MNE)
Relacdo complementar: Portugal, Arquivo Histérico do Ministério das Obras Publicas, Junta do Comércio.

Nota de publicacdo: FRUTUOSO, Eduardo; GUINOTE, Paulo; LOPES, Ant6nio - O movimento do porto
de Lishoa e o comércio luso-brasileiro: 1769-1836. Lisboa: Comissdo Nacional para as Comemoracdes
dos Descobrimentos Portugueses, 2001. 795p. ISBN 972-787-048-1.

MADUREIRA, Nuno Luis - Mercado e privilégios: a industria portuguesa entre 1750 e 1834. Lisboa:
Estampa, 1997. 514 p. ISBN 972-33-1330-8.

PEDREIRA, Jorge Miguel - Estrutura industrial e mercado colonial: Portugal e Brasil (1780-1830).
Linda-a-Velha: [s.n.], 1994. 582 p. ISBN 972-29-0305-5.

RATTON, Diogo - Reflexdes sobre a Junta do Comercio, sobre as alfandegas, sobre os depositos, e sobre
as pautas. Lisboa: Imprensa Nacional, 1821. 8 p. Acessivel na Biblioteca Nacional, S.C. 5604/16A.
SANTANA, Francisco - Documentos do cartério da Junta do Comércio respeitantes a Lisboa: 1755-1834.
Lisboa. Cadmara Municipal de Lisboa.
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ZONA DAS NOTAS

ZONA DO CONTROLO DA DESCRIGAO

Nota do arquivista: Descrigdo elaborada por Joana Braga.

Fontes para a Histdria Custodial: PORTUGAL. Arquivo Nacional da Torre do Tombo - Minuta de oficio.
1834-10-3. "Minuta de oficio da Torre do Tombo referindo que ainda ndo tinha dado entrada um dnico
papel da extinta Junta do Comércio no arquivo". Acessivel no Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do
Tombo, Lisbhoa, Portugal. Arquivo do Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo, cx. 33.
PORTUGAL. Arquivo Nacional da Torre do Tombo - Minuta de oficio. 1835-1-16. "Minuta de oficio da
Torre do Tombo sobre a entrada de duas carradas de papéis e livros da extinta Junta do Comércio".
Acessivel no Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo, Lisboa, Portugal. Arquivo do Instituto
dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo, cx. 33.

PORTUGAL. Arquivo Nacional da Torre do Tombo - Minuta de oficio. 1835-4-6. "Minuta de oficio da
Torre do Tombo sobre a entrada do resto dos papéis e livros da extinta Junta do Comércio". Acessivel no
Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo, Lisboa, Portugal. Arquivo do Instituto dos Arquivos
Nacionais / Torre do Tombo, cx. 33.

Ministério do Reino - Maco 3532. [Manuscrito]. 1843. Acessivel no Instituto dos Arquivos Nacionais /
Torre do Tombo, Lisboa, Portugal.

Regras ou convengoes:

DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacdes para a descricao arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

Data da descricéo: Elaboracdo: 2004, Fevereiro; Revis@es: 2006, Setembro, 8; 2006, Dezembro, 14.

ZONA DA IDENTIFICACAO
Tipo de entidade: Pessoa colectiva

Formas autorizadas do nome: Real Junta do Comércio, Agricultura, Fabricas e Navegacao destes
Reinos e seus Dominios. 1755-1834

Formas paralelas do nome: -------------=-----

Formas autorizadas do nome de acordo com outras regras: -------------------

Outras formas do nome: Junta do Comércio destes Reinos e seus Dominios; Junta do Comércio
Identificadores para pessoas colectivas: -------------------

ZONA DA DESCRICAO

Datas de existéncia: 1755-1834

Histdria: Criada pelo Decreto de 30 de Setembro de 1755 a Junta do Comércio destes Reinos e seus
Dominios obteve a confirmagdo dos seus estatutos por Decreto de 16 de Dezembro de 1756. Pela Lei de 5
de Junho de 1788 foi elevada a tribunal supremo passando a designar-se por Real Junta do Comércio,
Agricultura, Fabricas e Navegacao.

A Direc¢do da Junta era constituida por um provedor, um secretario, um procurador, seis deputados, um
juiz conservador (por lhe ter sido concedida jurisdi¢do privativa) e um procurador fiscal. Os deputados
eram, obrigatoriamente, homens de neg6cio acreditados nas pragas de Lisboa ou do Porto.

A Junta do Comércio tinha vastas atribuicdes: fiscalizagdo do comércio de retalho na cidade de Lisboa,
definicdo da politica mercantil, tomada de medidas de prevencéo, repressao e fiscalizacdo de contrabandos,
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fiscalizacdo da indUstria a nivel nacional, supervisdo da Mesa do Bem Comum dos Mercadores, poder
judicial nas causas de comércio, naturalizacdo de estrangeiros, supervisdo da Real Fabrica das Sedas,
administracdo e inspeccdo dos fardis, tudo o que diz respeito a navegacdo e a Aula do Comércio. Tinha
ainda uma funcao de caracter consultivo relativamente a agricultura e minas.

A Junta do Comércio foi extinta pelo Decreto de 18 de Setembro de 1834.

Lugares: -------=-=-=-------

Estatuto legal: -------------------

Funcdes, ocupacdes e actividades: -------------------

Mandatos/Fontes de autoridade: -------------------

Estruturas internas/Genealogia; -------------------

Contexto geral: -------------------

ZONA DAS RELACOES

Nome/ldentificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas: Real Fabrica das
Sedas e Obras de Aguas Livres. 1734-1833 (identificador do registo de autoridade: PT-FNA126).

Tipo de relagéo: Hierarquica

Descricéo da relacdo: -------------------

Datas da relagdo: -------------------

ZONA DO CONTROLO

Identificador do registo de autoridade: PT-FNA106

Identificadores da instituicdo: PT-IAN/TT

Regras e/ou convencges: ~ _
DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacdes para a descrigdo arquivistica: partes 2 e 3. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-
8107-91-8.

Estatuto: -------------------

Nivel de detalhe: Médio

Datas de criagdo, revisdo ou eliminacao: Criado em 08/09/2006

Idiomas e escritas: Portugués

Notas de manutencéo: Descri¢do elaborada por Joana Braga (IAN/TT).

RELAGOES DAS PESSOAS COLECTIVAS, PESSOAS SINGULARES E FAMILIAS COM A DOCUMENTAGAO DE
ARQUIVO E OUTROS RECURSOS

1.2 relacdo
Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Junta do Comércio (cddigo de referéncia: PT-TT-JC)
Tipos de recursos relacionados: Fundo documental
Natureza das relagdes: Produtor

Fundos e respectivos produtores 259



Orientagdes para a Descrigdo Arquivistica

Datas dos recursos relacionados e/ou das relacfes: 1755-1834 (datas de producdo da documentacao)
2.2relacdo

Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Junta do Comércio (PT- Arquivo Histdrico do

Ministério das Obras Publicas)

Tipos de recursos relacionados: Fundo documental

Natureza das relagdes: Produtor
Datas dos recursos relacionados e/ou das rela¢fes: 1755-1834 (datas de producéo da documentacéo)

5.9EXEMPLO
ZONA DE IDENTIFICACAO
Codigo de referéncia: PT-TT-RFS
Titulo: Real Fabrica das Sedas e Fabricas Anexas
Datas de producgdo: 1734-1835
Nivel de descri¢do: Fundo
Dimensao e suporte (quantidade, volume ou extensao): 1105 liv.; papel
ZONA DO CONTEXTO

Nomes dos Produtores: Companhia da Fabrica das Sedas. 1734-1750; Real Fabrica das Sedas e Obras de
Aguas Livres. 1757-1833

Histdria administrativa; -------------------

Histdria custodial e arquivistica: N&o se conhece a histdria custodial e arquivistica desta documentacao.
Fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia: Nao se conhece a fonte imediata de aquisigdo. Existe,
apenas, o registo de entrada relativo a quatro livros, remetidos pelo contador Geral da Administracdo da
Fabrica das Sedas, por oficio de 12 de Setembro de 1833 (Portugal, Torre do Tombo, Instituto dos
Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, Avisos e ordens, m¢. 15, n.° 105).

ZONA DO CONTEUDO E ESTRUTURA

Ambito e contetido: Documentacio com informagdes para a histéria da indistria em Portugal, seja para o
téxtil (sedas, lanificios, linhos e algoddo, chapéus), da indUstria do papel (cartas de jogar e impressao), da
metalurgia (fundicdo de metais, cutelaria, limas, serralharia) e muitos outros sectores da industria
transformadora (carpintaria, lougas, relogios, botbes, pentes, caixas de papeldo). Contém também
informacdo para a histéria do ensino industrial (aula de debuxo, escolas de fiagdo, regulamentacdo de
aprendizes) e da estrutura do trabalho fabril em Portugal.

Avaliacao, seleccao e eliminagdo: -------------------

Ingressos adicionais: -------------------

Sistema de organizagcdo: A documentagdo encontra-se organizada segundo critérios organicos e
funcionais.

ZONA DAS CONDICOES DE ACESSO E UTILIZACAO
Condigdes de acesso: -------------------

Condic0es de reproducdo: -------------------
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Idioma / Escrita: -------------------
Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: -------------------

Instrumentos de descricdo: SOUSA, Joana Braga de - Real Fabrica das Sedas: Inventario.
[Dactilografado]. 1993. Acessivel no IAN/TT, IDD (L 567).

ZONA DA DOCUMENTAGAO ASSOCIADA

Existéncia e localizacdo de originais: -------------------

Existéncia e localizacdo de copias: -------------------

Unidades de descricao relacionadas: -------------------

Nota de publicagdo: NEVES, José Acursio das — “Memoria sobre alguns acontecimentos mais notaveis da
administracdo da Real Fabrica das sedas desde o ano de 1810, e sobre os meios do seu restabelecimento,
dirigida a Corte do Rio de Janeiro e ao Governo de Portugal no ano de 1819”. In NEVES, José Acurcio
das - Obras completas de José Acursio das Neves. Porto: Afrontamento, s.d., p. 35-66.

NEVES, José Acursio das — “Nogdes histéricas econdmicas e administrativas sobre a producdo e a
manufactura das sedas em Portugal, particularmente sobre a Real Fabrica do subdrbio do Rato e suas
anexas”. In NEVES, José Acurcio das - Obras completas de José Acursio das Neves. Porto: Afrontamento,
s. d., vol. 4, p. 145-320.

NEVES, José Aclrsio das - Memdria sobre os meios de melhorar a indistria portuguesa considerada nos
seus diferentes ramos. Lisboa: Querco, 1983.

ZONA DAS NOTAS

ZONA DO CONTROLO DA DESCRIGAO

Nota do arquivista: Descri¢do elaborada por Joana Braga.

Regras ou convencoes: _ _
DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacdes para a descricdo arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

Data da descri¢éo: 2005

ZONA DA IDENTIFICAGAO

Tipo de entidade: Pessoa colectiva

Formas autorizadas do nome: Companhia da Fabrica das Sedas. 1734-1750
Formas paralelas do nome: -------------------

Formas autorizadas do nome de acordo com outras regras: -------------------
Outras formas do nome: -------------------

Identificadores para pessoas colectivas: ----------------

ZONA DA DESCRICAO

Datas de existéncia /actividade: 1734-1750
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Histdria: Em 1731 Roberto Godin requereu autorizagdo para estabelecer uma fabrica de tecidos de seda,
concretizando o projecto em 1734. Durante a sua existéncia, a companhia teve trés administracGes
sucessivas: a 1.2 de 5 de Outubro de 1734 a 1 de Janeiro de 1745; a 2.2 de 1 de Fevereiro de 1745 a 31 de
Outubro de 1747; e a 3.2 de 1 de Novembro de 1747 a 15 de Junho de 1750. Antes de passar para a Real
Fazenda, a decadéncia da fabrica e a faléncia da companhia eram uma realidade.

Este empreendimento acabou por se tornar propriedade da Fazenda Real. Por Decreto de 14 de Maio de
1750, expedido pelo Conselho da Fazenda, Vasco Lourengo Veloso foi incumbido da administracdo da
fabrica.

Lugares: -------------------

Estatuto legal: -------------------

Funcbes, ocupacdes e actividades: -------------------

Mandatos/Fontes de autoridade: -------------------

Estruturas internas/Genealogia: -------------------

Contexto geral; -------------------

ZONA DAS RELACOES

Nome/Identificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas: Real Fabrica das
Sedas e Obras de Aguas Livres. 1757-1833 (identificador do registo de autoridade: PT-FNA126).

Tipo de relagéo: Cronoldgica

Descricdo da relacdo: A Companhia da Fabrica das Sedas foi antecessora da Real Fabrica das Sedas.
Datas da relagdo: -------------------

ZONA DO CONTROLO

Identificador do registo de autoridade: PT-FNAXXX

Identificadores da instituicdo: PT-IAN/TT

Regras e/ou convencges: B _
DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientagdes para a descrigéo arquivistica. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.
Estatuto: -------------------

Nivel de detalhe: Médio

Datas de criacao, revisdo ou eliminacéo: Criado em 12/03/2007

Idiomas e escritas: Portugués

Notas de manutenc¢do: Descricdo elaborada por Joana Braga (IAN/TT).

RELACOES DAS PESSOAS COLECTIVAS, PESSOAS SINGULARES E FAMILIAS COM A DOCUMENTAGAO DE
ARQUIVO E OUTROS RECURSOS

Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Companhia da Fabrica das Sedas (codigo de
referéncia; PT-TT-RFS/CFS)
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Tipos de recursos relacionados: Sub-fundo documental
Natureza das rela¢des: Produtor
Datas dos recursos relacionados e/ou das relagdes: 1734-1750 (datas de producdo da documentacéao)

ZONA DA IDENTIFICAGAO

Formas autorizadas do nome: Real Fabrica das Sedas e Obras de Aguas Livres. 1757-1833
Formas paralelas do nome: -------------------

Formas autorizadas do nome de acordo com outras regras: -------------------

Outras formas do nome: Real Fabrica das Sedas; Junta da Administragdo das Fabricas do Reino e Obras
de Aguas Livres; Real Colégio de Manufacturas Nacionais

Identificadores para pessoas colectivas: -------------------
ZONA DA DESCRICAO
Datas de existéncia: 1757-1833

Historia: A Real Fabrica das Sedas foi, no seu inicio, resultado de uma iniciativa de Robert Godin, que em
1731, requereu autorizacdo para estabelecer uma fabrica de tecidos de seda. No entanto, s6 em 1734
conseguiu concretizar esse projecto ao reunir os fundos necessarios para a edificacdo da fabrica com a
formacdo da Companhia da Fébrica das Sedas.

Apo6s um periodo de decadéncia, este empreendimento acabou por se tornar propriedade da Fazenda Real.
Por Decreto de 14 de Maio de 1750, expedido pelo Conselho da Fazenda, Vasco Lourenco Veloso foi
incumbido da administragdo da fabrica, entrando em exercicio efectivo a 15 de Junho de 1750. Apesar dos
esforcos desenvolvidos por Vasco Lourenco Veloso para restabelecer a fabrica das sedas, e inexisténcia de
subsidios, que cobrissem as necessidades da sua laboracdo, fez subsistir o problema da falta de fundos.
Tendo sido criada por Decreto de 30 de Setembro de 1755, a Junta do Comércio destes Reinos e seus
Dominios teve também a incumbéncia da administracdo da Real Fabrica das Sedas. Tornando-se
impraticavel a sua administracdo directa, foi criada uma direc¢do subordinada & mesma Junta, para que a
regesse conforme os Estatutos, confirmados pelo Alvara de 6 de Agosto de 1757, sendo da mesma data o
Regimento Secretissimo. Pelos Estatutos foi criada uma Direc¢do, subordinada a Junta do Comércio destes
Reinos e seus Dominios, e composta por 4 directores. Por Alvara de 22 de Setembro de 1758, foi criado
um quinto lugar de director para o qual foi nomeado Roberto Godin, o fundador da Companhia da Fabrica
das Sedas.

O plano de edificacdo do bairro das Aguas Livres para o estabelecimento dos fabricantes de seda
incorporados na Real Fabrica foi aprovado por Decreto de 14 de Margo de 1759. O epiteto de Real Colégio
de Manufacturas Nacionais demonstra bem que a Real Fabrica das Sedas ndo se dedicava apenas ao
fabrico de manufacturas de seda. Para além das aulas de debuxo e de estuque, havia estrutura de apoio aos
aprendizes, como sejam o refeitorio e a enfermaria.

Na sua dependéncia, ou sob a sua inspecg¢do, foram surgindo uma série de fabricas, as designadas "fabricas
anexas". A diversidade destas fabricas esta presente ndo sé na sua dimenséo (algumas ndo seriam mais do
que simples oficinas), como nos produtos manufacturados.

Em 18 de Julho de 1777, sendo extintas por alvard a Direccdo da Real Fébrica das Sedas e a Junta das
Obras de Aguas Livres, estas aparecem reunidas sob a designacdo de Junta da Administracio das Fabricas
do Reino e Obras de Aguas Livres.

A Direccéo da Real Fabrica das Sedas foi restabelecida pela Carta de Lei de 5 de Junho de 1788, passando
novamente a superintendéncia das fabricas para a Real Junta do Comércio, Agricultura, Fabricas e
Navegacéo.

Nos primeiros anos do século XIX a Real Fabrica das Sedas entra num processo de decadéncia.

Pelo Decreto de 6 de Agosto de 1833 foi extinta a Direccdo da Real Fabrica das Sedas e Obras de Aguas
Livres, sendo demitidos os membros da mesma direccéo.

Uma Portaria do Ministério do Reino, de 27 de Julho de 1835, mandou que se procedesse a venda em hasta
publica de todos os seus prédios.
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No aspecto organico-funcional a Real Fabrica das Sedas manteve, sensivelmente, a mesma estrutura ao
longo dos tempos, podendo dividir-se em quatro grandes areas: administracdo, contabilidade, producdo e
venda. A cada uma destas areas corresponderam uma ou diversas reparticbes: Direc¢do, Contadoria,
Administracdo da Seda Crua e Materiais, Administracdo da Seda Tinta, Administracdo do Tirador e
GalGes e Administracdo da Venda.

Lugares: -------------------
Estatuto legal: -------------------
Funcdes, ocupacdes e actividades: -------------------
Mandatos/Fontes de autoridade: -------------------
Estruturas internas/Genealogia; -------------------
Contexto geral: -------------=-----
ZONA DAS RELACOES
1.2 relagdo:
Nome/ldentificador da pessoa colectiva relacionada: Companhia da Fabrica das Sedas. 1734-1750
(identificador do registo de autoridade: PT-FNAXxX)
Tipo de relagéo: Cronoldgica
Descricdo da relacdo: A Real Fabrica das Sedas foi a sucessora da Companhia da Fabrica das Sedas.
Datas da relagdo: -------------------
2.2 relacéo:
Nome/ldentificador da pessoa colectiva relacionada: Real Fabrica de Lanificios da Covilhda e Funddo
(identificador do registo de autoridade: PT-FNAXxX)
Tipo de relagdo: Hierarquica
Descri¢do da relagdo: Entre 1871 e 1788 a Real Fabrica das Sedas administrou a Real Fabrica de
Lanificios da Covilhd e Fund&o.
Datas da relagao: 1781-1788
ZONA DO CONTROLO
Identificador do registo de autoridade: PT-FNA126
Identificadores da instituicdo: IAN/TT
Regras e/ou convengges: B _
DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -

Orientacdes para a descrigdo arquivistica: partes 2 e 3. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-
8107-91-8.

Nivel de detalhe: Médio

Datas de criagdo, revisdo ou eliminacéo: Criado em 13/09/2006
Idiomas e escritas: Portugués

Fontes: --------------m----

Notas de manutencao: Descri¢do elaborada por Joana Braga (IAN/TT).
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Relacbes das pessoas colectivas, pessoas singulares e familias com a documentacdo de arquivo e
outros recursos

1.2 relagéo
Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Real Fabrica das Sedas e Fabricas Anexas (codigo de
referéncia: PT-TT-RFS)
Tipos de recursos relacionados: Fundo documental
Natureza das relagdes: Produtor
Datas dos recursos relacionados: 1734-1835 (datas de produgéo da documentacdo)

2.2 relacdo
Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Fabricas das Sedas / Edificio da antiga Fabrica dos
Tecidos de Seda / Museu Arpad Szenes - Vieira da Silva (Nimero no Inventario do Patrimonio
Arquitectdnico: 1106460150)
Tipos de recursos relacionados: Patrimoénio edificado
Natureza das relag6es: Proprietério
Datas dos recursos relacionados e/ou das relagfes: Séc. XVIII-XIX

6. EXEMPLO
ZONA DE IDENTIFICACAO
Cadigo de referéncia: PT-TT-MSGR
Titulo: Mosteiro do Salvador de Grijé
Datas de produgdo: 1302-1833
Nivel de descricdo: Fundo
Dimensao e suporte (quantidade, volume ou extens&o): 42 liv., 7 m¢.; em perg. e papel
ZONA DO CONTEXTO

Nome do Produtor: Cénegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do Salvador de Grij6. Século X-
1770; 1795-1833

Histéria administrativa: O Mosteiro do Salvador de Grijo era masculino, situava-se na antiga Terra e
comarca da Feira. Aderiu a Ordem de Santo Agostinho. Esteve sujeito a jurisdigdo ordinaria do Porto.
Aderiu a reforma do Mosteiro Santa Cruz de Coimbra e foi unido a Congrega¢do do mesmo nome.

Foi também designado por Mosteiro de Grijo (1452).

Dois irmdos de Nuno Soares, o Velho, fidalgo importante da Feira, chamados Guterre Soares e Ausindo
Soares, fundaram uma pequena igreja, "Ecclesiola” em latim, em portugués Igrej6 ou Igrij6, que evoluiu
para Grijo, que dedicaram ao Salvador do Mundo, recebendo do seu irmdo o sitio para edificarem o
mosteiro e a igreja, numa quinta situada na terra e comarca da Feira, estando o mosteiro ja fundado no ano
de 922. O seu primeiro abade foi Guterre Soares. Viviam segundo a Regra do padre Santo Agostinho,
chamada canodnica.

A rainha D. Teresa, mulher do conde D. Henrique, fez importantes doa¢des ao mosteiro bem como Soeiro
Fromariguez, filho de Nuno Soares, o Velho, e sua mulher D. Elvira Nunes Aurea, cujo filho foi abade do
mosteiro.

A reformagdo realizada em Santa Cruz de Coimbra com o padre D. Teotonio, foi seguida pelo abade D.
Paio Soares do Mosteiro de Grijé, recebendo como reformadores, D. Jodo Peculiar e seu sobrinho D.
Pedro Rabaldiz, que chegaram em 21 de Novembro de 1135. D. Paio rejeitou o governo do Mosteiro e 0
titulo de abade, tal como D. Teot6nio, e mandou eleger o prelado com o titulo de prior, sendo o primeiro
eleito canonicamente, o padre D. Trutesindo.

Em 1479, 1482 e 1483, o prior D. Jodo Alvares era comendatério ou administrador perpétuo dos Mosteiros
de Grijo e de Séo Jorge de Coimbra.
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Em 1517, era prior de Grijo, D. Jodo, bispo de Safim, provedor mor do Hospital Real de Todos os Santos,
reitor da Universidade de Lisboa, e do Desembargo régio.

A instituicdo da Congregacdo de Santa Cruz de Coimbra, confirmada por bula do papa Paulo 11, de 26 de

Fevereiro de 1540, foi precedida da reforma do Mosteiro de Santa Cruz, cometida por D. Jodo Il a frei
Bras de Barros, da Ordem de Sé&o Jerdnimo e a Frei Anténio de Lisboa, com inicio a 13 de Outubro de
1527, no dia de S&o Geraldo confessor. A esta reforma aderiram os priores de Sdo Vicente de Fora de
Lisboa, e do Salvador de Grijo.

Iniciou-se o processo de mudanca do lugar de Grijo para o de Vila Nova do Porto, sendo transferido
temporariamente para o Mosteiro de Santo Agostinho da Serra do Pilar, entre 1542 e 1566. O
descontentamento de alguns cdénegos vindo de Grijo, levou-os a alcangar do papa Pio V, uma bula de
separacdo entre os mosteiros antigo e novo de Vila Nova do Porto, passada em 1566. Esta estabelecia que
fossem dois mosteiros distintos e que se dividissem as rendas.

Em 1770, por breve de Clemente X1V e beneplécito régio de 6 de Setembro desse ano, de que foi executor
0 Cardeal da Cunha, foi extinto com mais nove mosteiros da Congregacdo e os seus bens foram anexados
ao Mosteiro de Mafra para nele se desenvolverem os estudos.

Foi vendido ao desembargador Jodo Fernandes de Oliveira.

Em 1792, a bula "Expositum nobis" concedida pelo papa Pio VI, em 3 de Abril, a instncias da Rainha D.
Maria |, foi executada por 3 sentencas de D. José Maria de Melo, bispo do Algarve e Inquisidor Geral,
nomeado Juiz Comissario e Delegado para proceder com todas as faculdades apostolicas, recebendo
também beneplécito régio. A primeira, dada em Lisboa a 10 de Maio de 1792, mandou remover 0s
Conegos Regrantes do Mosteiro de Mafra para outros mosteiros da sua Congregacdo, restituindo-o aos
religiosos da Provincia de Santa Maria da Arrébida, e estabeleceu que a unido e distribuicdo dos mosteiros
extintos, cujas rendas tinham estado unidas a Mafra, se fizesse em beneficio dos que continuassem a
existir, restituiu-lhes os mosteiros extintos de Sdo Vicente de Fora, de Grijo e provisionalmente o de
Refbios de Lima, e aplicou os rendimentos dos outros a usos pios.

Em 1794, a segunda sentenca, dada a 1 de Julho, mandou distribuir e aplicar os bens e rendimentos dos
mosteiros extintos, que tinham estado unidos ao extinto mosteiro de Mafra, ou aplicados a outros fins. A
terceira sentenca, dada a 24 de Dezembro, estabeleceu os mosteiros que deviam constituir a Congregacao
dos Cénegos Regrantes de Santo Agostinho: Santa Cruz de Coimbra, Sdo Vicente de Fora de Lisboa,
Salvador de Grijo, Santo Agostinho da Serra, Santa Maria de Refdios de Lima e o Colégio da Sapiéncia de
Coimbra, restituidos "in integrum” ao estado regular e conventual, com todos os bens, rendimentos,
privilégios, isentos e padroados de que eram possuidores ao tempo da sua extingdo. Estabeleceu o nimero
prefixo de cénegos em cada um, num total de 230, exceptuando os invalidos, bem como o nimero de
conversos e as sancdes para os piores gerais infractores.

Em 1595, a Rainha mandou executa-las por carta régia de 1 de Janeiro e o Prior Geral, comunicou-as a
Congregacdo por carta patente datada de 9 de Fevereiro desse ano.

Os conegos D. Diogo da Assuncdo e D. Luis de Miranda Henriques, moradores no extinto mosteiro,
apresentaram-se, na cidade do Porto, a chegada do Exército Libertador, onde permaneceram e foram
agraciados pelo imperador do Brasil e Duque de Braganca.

Em 1833, a 27 de Agosto, os deputados da Comissdo administradora dos bens dos conventos extintos, ou
Comissdo administrativa dos bens dos conventos abandonados, o abade Anténio Manuel Lopes Vieira de
Castro e Francisco da Rocha Soares, na presenca de D. Luis do Patrocinio de Nossa Senhora, cénego
regular de Santo Agostinho, do juiz imediato do couto de Grij6, e de outros elementos, procederam a
descricdo e inventario dos objectos existentes no Mosteiro, que incluia uma hospedaria, sendo escrivao,
Nicolau Joaquim Pereira, escriturario da Comisséo.

Historia custodial e arquivistica
Em 1833, o inventario do extinto Mosteiro refere trés cartérios: o cartério (cujos documentos transitaram
depois, na sua maioria, para o Arquivo da Torre do Tombo e para o Arquivo Distrital do Porto), o cartério
eclesiastico com documentos da freguesia de Grijé (com livros de visitagdo ao Mosteiro, registos de
testamentos, audiéncias, e despesas eclesiasticas, registos de termos de culpados, de ordens, de certiddes
de baptismo, registos de baptismos, do crisma, de casamentos, de 6bitos), e das freguesias do Salvador de
Perosinho, de Sdo Mamede de Serzedo, de Sdo Martinho de Argonce, de S8o Miguel de Travasso, e de
Santa Eulélia de Eirol, e ainda o cartério do Juizo privativo do Mosteiro, contendo autos, sentengas,
execucdes, penhoras. O inventario menciona ainda o dinheiro, pratas e objectos, apreendidos nas
imediacOes de Grijo, por pertencerem ao Mosteiro, acondicionados em seis baus, trés caixdes e cinco
embrulhos, conduzidos em carros para o depdsito geral do extinto Convento dos Congregados do Porto. O
auto de arrombamento foi realizado na igreja da Congregacéo do Oratério do Porto, em 28 de Agosto de
1833, na presenca dos membros da Comissdo administrativa dos bens dos conventos abandonados, em
cujo inventario constam livros encadernados, papéis, e macgos contendo pergaminhos.
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Em 1835, Jodo Monteiro da Fonseca e Manuel Alves Ramos Camelo, empregados da citada Comissao,
procederam ao inventario do que tinha ficado no Mosteiro sob a fiscalizacdo do provedor do concelho de
Grijo, mencionando diversos papéis de pouca importancia que ainda se encontravam em gavetas de uma
das estantes do cartorio.

Em 1912, a documentacdo, que se encontrava na Biblioteca Nacional, foi enviada pela Inspeccdo das
Bibliotecas e Arquivos para a Torre do Tombo.

Em 1972, a 23 de Maio, entrou a Crdnica de 1634.

Em 1974, a 2 de Marco, entrou o Index do cartério.

Fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia

Em 1972, a 23 de Maio, a Crénica em duas partes, de 1634, foi comprada ao Dr. Jodo Martins da Silva
Marques, director da Torre do Tombo.

Em 1974, a 2 de Maio, foi comprado um manuscrito no leildo Soares e Mendonca.

O Index de todos os breves, doacdes e mais papéis que estdo em todos os armarios e sacos do cartério do
mosteiro de Grijd, feito no ano de 1622, foi comprado, no Porto, no Leildo Soares e Mendonca, Ld.2.

ZONA DO CONTEUDO E ESTRUTURA

Ambito e contetido: Contém cartas régias (incluindo cartas de confirmag&o), documentos pontificios,
contratos, prazos, cartas de escambo, de quitagdo, posses, rentincias, tombos (contém copias auténticas do
século XVIII), o tombo das rendas e direitos dos cdnegos, jurisdicdo eclesiastica e privilégios dos
pontifices (contém cdpias de documentos do séculos XlI e seguintes) jurisdicdo secular e privilégios dos
reis e dos principes (contém cépias de documentos dos séculos XII e seguintes), um registo das igrejas do
isento do Mosteiro, (cépias de documentos dos séculos XII e seguintes), Livro Preto (cartulério), Baio
Ferrado (cartulario), Livro dos termos dos culpados, actas de audiéncias, livros de registo de obrigacfes de
missas, da receita e despesa, dos testamenteiros, das despesas judiciais da Procuradoria Geral, da receita do
cofre, da receita dos laudémios e das lutuosas e da despesa do cartério, registo de foros de Travasso e
Eirol, registo dos bens e rendimentos do Mosteiro, documentos relativos ao padroado das igrejas. Contém
também a Crénica do Mosteiro, um indice dos breves, doacfes e outros documentos, livros de registos
paroquiais das freguesias de Santa Eulalia de Eirol e de Sdo Martinho de Travanca, um livro da prebenda,
livros da Camara Eclesidstica, entre outros documentos.

Nos reinados de D. Fernando e D. Jodo I, a maior parte das herdades do Mosteiro situava-se nos julgados
da Feira, de Coimbra, do Vouga e em Cabandes.

Inclui ainda recortes de jornais relativos ao Mosteiro de Grij6 e ao Mosteiro de Santo Agostinho da Serra.

Avaliacao, seleccado e eliminagdo: -------------------
Ingressos adicionais: -------------------

Sistema de organizacgdo: Ordenagdo numérica especifica para cada tipo de unidade de instalacéo (livros e
documentos).

ZONA DAS CONDICOES DE ACESSO E UTILIZACAO

Condigdes de acesso: Contém documentos sujeitos a autoriza¢do para consulta e a horario restrito.
Condigdes de reprodugao: -------------------

Idioma / Escrita: Latim e portugués.

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos; -------------------

Instrumentos de descrigdo: indice (inventario) dos livros de diversos conventos, ordens militares e outras
corporac0es religiosas guardados no Arquivo da Torre do Tombo, conventos diversos, caderneta 3 (Santo
Eldi a Teatinos) (C 270), f. 51.

Inventario dos cartorios recolhidos da Biblioteca Nacional, em 1912 (L 283), f. 84.

"Inventario da documentacdo guardada na Casa Forte", Lisboa, AN/TT-DSA, 1994 (L 573), p. 45, 46, 49.

Relacdo de documentos vindos da Direccdo-Geral dos Préprios Nacionais, em 14 de Maio de 1894
(organizacdo topogréafica: A-L) (C 278), f. 114-119.
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Relacdo dos livros que José Manuel da Costa Basto trouxe do cartério do governo civil do Porto
(pertencentes ao mosteiro de Leca, ao Mosteiro de Paco de Sousa, ao Mosteiro de Grijé, ao Convento de
Séo Francisco do Porto, ao Mosteiro de Sdo Simédo da Junqueira), do cartério do governo civil de Coimbra
(pertencentes ao Mosteiro de Santa Cruz de Coimbra), do cartdrio do governo civil de Viana (pertencentes
ao mosteiro de Santa Maria de Ref6ios de Lima), da Biblioteca Publica do Porto (pertencentes ao Mosteiro
de Paco de Sousa, ao Mosteiro de Santa Cruz de Coimbra), dos arquivos das Sés de Coimbra, e Viseu, dos
Mosteiros de Lorvéo e de Arouca, do arquivo da Colegiada de Guimarées (C 284).

ZONA DA DOCUMENTAGAO ASSOCIADA
Existéncia e localizacdo de originais: -------------------
Existéncia e localizacao de copias: -------------------

Unidades de descrigdo relacionadas:

Portugal, Arquivo Distrital de Braga.

Portugal, Arquivo Distrital do Porto.

Portugal, Arquivo Municipal de Vila Nova de Gaia.

Portugal, Biblioteca Nacional de Lisboa.

Portugal, Torre do Tombo, Gaveta 22, m¢. 4, n.° 8.

Portugal, Torre do Tombo, Ministério das Financas, cx. 2218, inv. n.° 175,

Portugal, Torre do Tombo, Mosteiro de Sao Jorge de Coimbra, codigo de referéncia: PT-TT-MSJRC.

Nota de publicagdo

"Documentos Medievais Portugueses”. Lisboa : Academia Portuguesa de Historia, 1958- . 2 vol.; 38 cm.

v. 1, t. 1: "Documentos Régios: documentos dos Condes Portucalenses e de D. Afonso Henriques A.D.
1095-1185. 1962.

"Ordens religiosas em Portugal: das origens a Trento - guia histérico”. Bernardo de Vasconcelos e Sousa
(dir.), Isabel Castro Pina, Maria Filomena Andrade, Maria Leonor Ferraz de Oliveira Silva Santos. Lisboa:
Livros Horizonte, 2005. p. 182-183. Titulo do fundo: Convento de Sdo Salvador de Grijo. Apresenta
informacdo relativa a localizacdo geogréafica, a historia, as fontes impressas, aos estudos, ao estado actual
do edificio e a localizagdo das fontes manuscritas (inclui as unidades de descri¢do relacionadas). ISBN
972-24-1433-X.

ZONA DAS NOTAS

Notas: O documento Gaveta 22, mg. 4, n.° 8, consiste na cOpia de 19 f., feita em Dezembro de 1841, por
Joaquim Alves Pereira, tirada de uma outra, datada de Grijé, 9 de Marco de 1757, feita por José Antonio
Pereira, escrivdo e tabelido publico de notas dos bens, tombo e cartério do Mosteiro de Grijo, copiado de
exemplar impresso da livraria do Mosteiro de Santa Cruz de Coimbra, de 1538.

Segundo o inventario realizado em 1833, 0 mosteiro possuia duas livrarias com cerca de 3011 volumes que
foram entregues ao bibliotecario (?), segundo as ordens do Governo. Na sequéncia do inventario, alguns
objectos da cozinha foram entregues ao Dr. Carlos Vieira, para o Hospital de Sdo Jodo Novo, e uma
escrivaninha de madeira com gavetas foi entregue para uso do Tribunal do Comeércio.

Localizagdo geogréfica actual: distrito do Porto, concelho de Vila Nova de Gaia e freguesia de Grijo.

ZONA DO CONTROLO DA DESCRICAO

Nota do arquivista: Descricdo elaborada por Carla Maria do Rosério Santo (IAN/TT) por Fatima O Ramos
(IAN/TT) por Diogo Serrdo (IAN/TT) e por Fernando Carapinha (IAN/TT) a partir dos Instrumentos de
descricdo apresentados, da consulta da documentacdo e da obra descrita na Nota de publicacdo.
Informacéo acrescentada por Ana Isabel Angela Baptista (IAN/TT) e Teresa Saraiva (IAN/TT).

Fontes utilizadas para o elemento de informacao "Histdéria administrativa':

Outras formas do nome: Mosteiro de "Egrejoo™ ou "lgrejoo"; Torre do Tombo, Conegos Regulares de
Santo Agostinho, Mosteiro do Salvador de Grijo, Bastos 12, f. 37v., 1.

Torre do Tombo, Coleccdo Especial, cx. 27, Ordem de Santiago e Espada, doc. n.° 7 (cota a lapis: mg. 2,
n.° 26).

Informacdo tirada da "Historia administrativa® do Mosteiro de S8o Jorge de Coimbra, cddigo de
referéncia: PT-TT-MSJRC.
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Torre do Tombo, Manuscritos da Livraria, Noticias do Real Mosteiro de S&o Vicente de Fora (...), copia do
decreto, f. 296-296 v.

Carta Patente do prior geral dos Cdénegos Regulares de Santo Agostinho enviada aos Mosteiros da
Congregacdo, em 9 de Fevereiro de 1795: Torre do Tombo, Mosteiro de Santa Maria de Ref6ios de Lima,
mg¢. 458 dos Conventos de Viana.

"Cronica da ordem dos Cdénegos Regrantes de Santo Agostinho, Livro VI, da propagacdo da ordem dos
cdénegos regrantes de Santo Agostinho pelos mosteiros da provincia de Entre-Douro-e-Minho".
ALMEIDA, Fortunato - "Histdria da Igreja em Portugal”. Porto: Livraria Civilizacdo, 1967. V. 1, p. 351,
nota 1.

Fontes utilizadas para o elemento de informacao "Historia custodial e arquivistica": Registo de entradas da
Torre do Tombo, liv. 1, p. 32-35, 169, 200, 201.

Fonte utilizada para o elemento de informacdo "Fonte imediata de aquisicdo™: Registo de entradas da Torre
do Tombo, liv. 1, p. 169, 200-201.

Fontes utilizadas para o elemento de informac&o "Ambito e contetdo™:

Localizagdo do patriménio referida no documento Torre do Tombo, Cbnegos Regulares de Santo
Agostinho, Mosteiro do Salvador de Grijo, Bastos 12, f. 4.

Fontes utilizadas para o elemento de informacao "Unidades de descricdo relacionadas":

O inv. n.° 175 vem referido no (L 559 1), p. 263-264: SARAIVA, "Situacdo dos edificios de Institutos
Religiosos ao servico do Estado e das CorporagBes. Lisboa: Arquivo Histérico do Ministério das
Finangas", 1941. 3 vol., [dactilografado]. Elaborado a partir dos Livros 1 e 2 das requisi¢cdes. Contém o
indice das ordens, das invocacdes e dos toponimos de localizagdo dos mosteiros e conventos, masculinos e
femininos, e a cota (nGmero de caixa) dos respectivos inventarios de sequestro.

Regras ou convencgdes:

DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacdes para a descricdo arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.
Orientagdes para a descricdo arquivistica: especificagdes paraa TT. 1.2 v. Lisboa: IAN/TT, 2006.

Data da descricéo: Revisto em 22/12/2006.

ZONA DA IDENTIFICACAO
Tipo de entidade: Pessoa colectiva

Formas autorizadas do nome: Cénegos Regulares de Santo Agostinho. Mosteiro do Salvador de
Grij6. Século X-1770; 1795-1833

Formas paralelas do nome: -------------=-----

Formas autorizadas do nome de acordo com outras regras: -------------------
Outras formas do nome: Mosteiro do Salvador de Grij6; Mosteiro de Grij6 (1452)
Identificadores para pessoas colectivas: -------------------

ZONA DA DESCRICAO

Datas de existéncia: Século X-1770; 1795-1833

Histdria: O Mosteiro do Salvador de Grijé era masculino. Situava-se na antiga Terra e Comarca da Feira.
Aderiu a Ordem de Santo Agostinho. Esteve sujeito a jurisdi¢do ordinaria do Porto. Aderiu a reforma do
Mosteiro Santa Cruz de Coimbra e foi unido a Congregacdo do mesmo nome.

Foi também designado por Mosteiro de Grijo (1452).

Dois irmdos de Nuno Soares, o Velho, fidalgo importante da Feira, chamados Guterre Soares e Ausindo
Soares, fundaram uma pequena igreja, "Ecclesiola” em latim, em portugués Igrej6 ou Igrij6, que evoluiu
para Grijo, que dedicaram ao Salvador do Mundo, recebendo do seu irmdo o sitio para edificarem o
mosteiro e a igreja, numa quinta situada na terra e comarca da Feira, estando o mosteiro j& fundado no ano
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de 922. O seu primeiro abade foi Guterre Soares. Viviam segundo a Regra do padre Santo Agostinho,
chamada canodnica.

A rainha D. Teresa, mulher do conde D. Henrique, fez importantes doa¢des ao mosteiro bem como Soeiro
Fromariguez, filho de Nuno Soares, o Velho, e sua mulher D. Elvira Nunes Aurea, cujo filho foi abade do
mosteiro.

A reformacéo vivida em Santa Cruz com o padre D. Teoténio foi seguida muito fielmente por Grijé, pelo
seu abade D. Paio Soares, que recebeu como reformadores, a seu pedido, D. Jodo Peculiar e seu sobrinho
D. Pedro Rabaldiz, chegados a Grijo, em 21 de Novembro de 1135. D. Paio rejeitou o governo do mosteiro
e o titulo de abade, tal como D. Teot6nio, e mandou eleger o prelado com o titulo de prior, sendo o
primeiro eleito canonicamente, o padre D. Trutesindo.

Em 1517, era prior de Grijo, D. Jodo, bispo de Safim, provedor mor do Hospital Real de Todos os Santos,
reitor da Universidade de Lisboa, e do Desembargo régio.

O prior do Mosteiro de Grij6 aderiu a reforma do mosteiro de Santa Cruz, cometida por D. Jodo Il a Frei
Brés de Barros, da Ordem de S&o Jer6nimo e a Frei Antonio, com inicio a 13 de Outubro de 1527, sendo
confirmada pelo papa Paulo 111, por bula de 26 de Fevereiro de 1540. Esta reforma precedeu a instituicao
da Congregacéo de Santa Cruz de Coimbra, pelo Papa Paulo 1V, em 1556.

Foi iniciado o processo de mudanca de lugar de Grijo6 para Vila Nova do Porto, transferido
temporariamente para o Mosteiro de Santo Agostinho da Serra do Pilar, entre 1542 e 1566. O
descontentamento de alguns cdénegos vindo de Grijo, levou-os a alcangar do papa Pio V, uma bula de
separagdo entre 0os mosteiros antigo e novo de Vila Nova do Porto, passada em 1566. Esta estabelecia que
fossem dois mosteiros distintos e que se dividissem as rendas.

Em 1770, por breve de Clemente XIV e beneplécito régio de 6 de Setembro desse ano, de que foi executor
o0 Cardeal da Cunha, foi extinto com mais nove mosteiros da Congregacao e os seus bens foram anexados
ao Mosteiro de Mafra para nele se desenvolverem os estudos.

Foi vendido ao desembargador Jodo Fernandes de Oliveira.

Em 1792, a bula "Expositum nobis", concedida pelo Papa Pio VI, em 3 de Abril, a instancias da Rainha D.
Maria |, foi executada por 3 sentencas de D. José Maria de Melo, Bispo do Algarve e Inquisidor Geral. A
primeira, dada em Lisboa a 10 de Maio de 1792, mandou remover os Cénegos Regrantes do Mosteiro de
Mafra para outros mosteiros da sua Congregacao, restituindo-o aos religiosos da Provincia de Santa Maria
da Arrabida. A terceira sentenga, dada a 24 de Dezembro, estabeleceu os mosteiros que deviam integrar a
Congregacdo dos Conegos Regrantes de Santo Agostinho, entre os quais figura o do Salvador de Grij6,
restituidos "in integrum™ ao estado regular e conventual, com todos os bens, rendimentos, privilégios,
isentos e padroados de que eram possuidores ao tempo da sua extingdo. Foi-lhe prefixado o nimero de 30
coénegos. A Rainha mandou executar as sentencgas por carta régia de 1 de Janeiro de 1795. O prior geral,
comunicou-as & Congregacao por carta patente datada de 9 de Fevereiro do mesmo ano.

Os conegos D. Diogo da Assuncdo e D. Luis de Miranda Henriques, moradores no extinto mosteiro,
apresentaram-se, na cidade do Porto, a chegada do Exército Libertador, onde permaneceram e foram
agraciados pelo imperador do Brasil e Duque de Braganca.

Em 1833, a 27 de Agosto, os deputados da Comissdo administradora dos bens dos conventos extintos, ou
Comissdo administrativa dos bens dos conventos abandonados, o abade Anténio Manuel Lopes Vieira de
Castro e Francisco da Rocha Soares, na presenca de D. Luis do Patrocinio de Nossa Senhora, cénego
regular de Santo Agostinho, do juiz imediato do couto de Grij6, e de outros elementos, procederam a
descricdo e inventario dos objectos existentes no Mosteiro, que incluia uma hospedaria, sendo escrivao,
Nicolau Joaquim Pereira, escriturario da Comissao.

Lugares; -------=-==-===----
Estatuto legal; -------------------

Funcdes, ocupacdes e actividades: ------------------
Mandatos/Fontes de autoridade; --------=-=--------
Estruturas internas/Genealogia: -------------------
Contexto geral: -----------=-------

ZONA DAS RELAGOES

Nome/ldentificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas: -------------------
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Tipo de relagdo: -------------------

Descricao da relagdo: -------------------

Datas da relagéo: --------------

Nome/Identificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas: -------------------
Tipo de relacdo: -------------------

Descri¢do da relagao: -------------------

Datas da relagdo: -------------------

ZONA DO CONTROLO

Identificador do registo de autoridade: PT-FNA242

Identificadores da instituicdo: PT-IAN/TT

Regras e/ou convencdes: 5 B
DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAC EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacdes para a descricdo arquivistica: partes 2 e 3. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-
8107-91-8.

Estatuto: --------------

Nivel de detalhe: Médio

Datas de criacao, revisdo ou eliminacgéo: Criado em 03/10/2006

Idiomas e escritas: Portugués.

Fontes: Descricao elaborada por Fatima O Ramos e Carla Maria do Rosario Santo (IAN/TT).

Notas de manutenc¢do: Descricdo elaborada por Lucilia Runa.

RELACOES DAS PESSOAS COLECTIVAS, PESSOAS SINGULARES E FAMILIAS COM A DOCUMENTAGAO DE
ARQUIVO E OUTROS RECURSOS

1.2 relacdo
Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Convento de Sdo Salvador de Grijé - Vila Nova de
Gaia (codigo de referéncia: PT-ADPRT/MON-CVSSGVNG).
Tipos de recursos relacionados: Fundo documental.
Natureza das relagdes: Produtor.
Datas dos recursos relacionados e/ou das relagdes: 1365-1833 (datas de producdo da documentacéo).

2.2 relacao
Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Mosteiro de Grijé (cddigo de referéncia: PT-TT-
MSGR).
Tipos de recursos relacionados: Fundo documental.
Natureza das rela¢des: Produtor.
Datas dos recursos relacionados e/ou das relagdes: 1302-1833 (datas de producéo da documentacdo).
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7.°EXEMPLO
ZONA DE IDENTIFICACAO
Cadigo de referéncia: PT-TT-IOP
Titulo: Instituto de Orientacdo Profissional
Datas de produgdo: 1925-1996
Nivel de descri¢do: Fundo

Dimensao e suporte (quantidade, volume ou extensdo): 78833 u.i. (77237 proc., 1129 cx., 214 liv., 165
doss., 88 pt.), c. de 500 m.l.; papel

ZONA DO CONTEXTO
Nome do Produtor: Instituto de Orientagdo Profissional. 1925-

Histdria administrativa: O Instituto de Orientagdo Profissional foi fundado a partir de um legado
benemeérito de D. Francisca Barbosa de Andrade a Provedoria da Assisténcia, pelos Decretos n.° 10 986, de
31 de Junho, e n.° 11.176, de 24 de Outubro, de 1925. Inicialmente, o Instituto dependeu da Assisténcia
Publica, tendo transitado em 1928 para a tutela da Instrucdo Pablica, data a partir da qual as suas funcdes
foram ampliadas e diversificadas. Passou a ser o organismo responsavel pela realizacdo de exames de
orientacdo profissional dos alunos das escolas complementares e priméarias de Lisboa, pela organizacéo
dos servigos

de orientacdo profissional, pela investigacdo de caracter psicologico e pedagdgico necessarias a pratica da
orientacdo e seleccdo profissionais, pela divulgacdo dos objectivos e dos métodos da Psicotecnia, pelas
actividades de seleccdo profissionais para areas especificas e pela divulgacdo de instrumentos de
informacéo sobre a orientagdo profissional de que o Boletim foi, sem divida, e durante longo periodo, a
publicacdo mais significativa e representativa da especialidade. Entre 1939 e 1947, com a criacdo da figura
do perito orientador, o Instituto reforgou a orientagdo profissional nas escolas técnicas, mas a partir de
1955 foi perdendo importancia e o seus quadros técnicos foram sendo esvaziados, sobretudo apds a criagdo
do psicélogo escolar orientador, na Faculdade de Psicologia e Ciéncias da Educacéo.

Actualmente, mantém servicos de atendimento ao publico e continua a realizar exames de orientacdo e de
seleccdo profissional.

Histdria custodial e arquivistica: Em virtude do Instituto de Orientacdo Profissional - IOP - ndo dispor de
condicBes para manter o seu arquivo nas suas instalacdes, quer pela exiguidade das mesmas quer pela
perigosidade em que se encontrava, em Agosto de 1992, foi solicitado ao AN/TT parecer sobre a
conservacgao da sua documentacdo, acumulada desde 1925, data da criagdo do IOP, até 1970 - altura em
gue, na sequéncia de alteragGes metodoldgicas mais profundas relativamente a orientacdo profissional, se
verificaram igualmente mudancas significativas na estrutura do arquivo - e proposta da substituicdo de
suporte para microfilme.

Na sequéncia de processo de avaliagcdo, a documentacdo analisada foi considerada de conservagao
permanente e de alcance nacional. Atendendo a natureza da entidade produtora, primeiro Instituto da
Europa no género e pioneira, em Portugal, na area da orientacdo profissional e da Psicotecnia, ao valor
informativo dos documentos, para a histéria da Psicotecnia e da instituicdo e a integridade do arquivo, o
AN/TT propds a incorporacao deste conjunto arquivistico, com um total de 220 metros lineares.

Zona do conteddo e estrutura

Fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia: Incorporagdo, no IAN/TT, em 25 de Outubro de 1995, na
sequéncia de processo de avaliacédo de documentagdo acumulada.

Ambito e contetido: Integra documentagéo reveladora da historia da Psicotecnia e da instituicdo em que
sobressaem: processos de orientacdo e seleccdo profissional, cujos suportes documentais atestam a
evolugdo da forma que assumiram os testes de orientagdo e a teoria neles representada; documentos de
gestdo interna (ordens de servigo, circulares, actas do Conselho Administrativo, elementos de estatistica,
organizacdo e aperfeicoamento de servicos); documentos informando sobre actividades de formacdo de
orientadores (curso de Peritos Orientadores, curso basico de Rorschach e orientacdo de estagiarios);
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documentos relacionados com préticas adoptadas pela politica de ensino vigente (exames de seleccdo
mental); publicacdes editadas pelo I0OP (monografias e boletim), constituindo um instrumento de
propaganda mas também uma fonte de informacéo privilegiada sobre a producdo de conhecimento relativa
a especialidade; correspondéncia diversa, testemunhando as multiplas relagBes com entidades publicas e
privadas que utilizaram 0s seus servicos - estabelecimentos do ensino superior e secundario, Direccédo
Geral do Ensino Superior, Direccdo Geral de Viacédo, Direccdo Geral de Saude, instituicGes de assisténcia,
Delegacdo de Salde de Lisboa e Porto, organismos do Ministério da Justica e do Ministério do Interior e
empresas - e com a comunidade nacional a avaliar pelo nimero de particulares que a ela recorreram ao
longo de varias décadas.

Além da documentagdo mencionada, integra ainda algumas séries referentes ao funcionamento interno do
instituto como: gestdo financeira (or¢camentos, movimento de fundos, contas correntes, receitas e
despesas); gestdo patrimonial (inventarios); gestdo de pessoal (cadastro, registo de assalariamentos,
assiduidade); gestdo da informacdo (registos de correspondéncia, indices de processos e legislacdo);
correspondéncia com entidades publicas - 10.2 Reparticdo da Contabilidade Publica, Caixa Geral de
Depositos, Crédito e Previdéncia, Assisténcia na Doenca aos Servidores do Estado e Tribunal de Contas -
e fornecedores, sendo de destacar, nesta Ultima série, a existéncia de informagdo relativa a material de
psicotecnia.

Avaliacdo, seleccéo e eliminagdo: A pedido da direccdo do Instituto, a documentagdo acumulada entre
1925 e 1970 foi sujeita a um processo de avaliacdo, em 1993, levada a cabo pelos AN/TT do qual resultou
a conservagdo da quase totalidade do arquivo, dado que apenas foram destruidos documentos relativos a
gestdo financeira do Instituto, por ja ter sido ultrapassado o prazo legal de conservagdo para efeitos de
fiscalizacdo do Tribunal de Contas e, sobretudo, por & época, o AN / TT néo dispor de enquadramento e
instrumento legal para proceder a eliminacéo de documentos.

Ingressos adicionais: Em virtude de se tratar de um fundo aberto, em Maio de 2003, foram incorporadas
1129 caixas, contendo duas séries: processos de orientacdo e de aconselhamento vocacional de alunos
(1971-1990); processos de selec¢do de motoristas (1957-1996).

Sistema de organizacéo: Classificacdo organico-funcional, cujo quadro € o seguinte:
1. Gestdo global

11 Legislacéo e regulamentacdo

1.1.1  Circulares recebidas

1.1.2  Ordens de servico do IOP

1.2 Orgéos do IOP

1.21  Conselho Administrativo

1.2.1.1 Actas

13 ColeccGes tematicas de correspondéncia recebida e expedida

1.3.1 Correspondéncia com a Direc¢éo Geral do Ensino Superior

1.3.2  Correspondéncia com estabelecimentos do ensino superior

1.3.3  Correspondéncia com estabelecimentos do ensino secundario

1.3.4 Correspondéncia sobre exames de orientacdo profissional

1.3.5 Correspondéncia sobre exames de selec¢do profissional

1.3.6  Correspondéncia com a Direc¢do Geral de Viacdo

1.3.7 Correspondéncia com a Direccdo Geral de Saude

1.3.8 Correspondéncia com estabelecimentos de assisténcia

1.3.9 Correspondéncia com estabelecimentos do Ministério da Justica

1.3.10 Correspondéncia com a Delegacdo de Saude de Lisboa

1.3.11 Correspondéncia com a Delegacdo de Saude do Porto

1.3.12 Correspondéncia com diversos organismos sobre o Boletim e outras publicacfes
1.3.13 Correspondéncia sobre estatistica e aperfeicoamento de servicos do IOP
1.3.14 Correspondéncia sobre o curso de peritos orientadores

1.3.15 Correspondéncia sobre estagiarios do IOP

1.3.16 Correspondéncia com fornecedores

2. Gestdo Financeira
21 Orcamentos

2.1.1  Tabelas orgamentais
2.2 Movimento de fundos

2.2.1  Triplicados de requisi¢des de fundos
2.2.2  Livros-caixa
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2.2.3  Conta do movimento mensal de fundos

2.3 Contas Correntes

2.3.1 Contas correntes com dotacdes orcamentais

2.3.2  Borradores de contas correntes

2.3.3  Contas correntes com fornecedores e devedores

2.3.4  indice alfabético de contas correntes com fornecedores
2.4 Receita

24.1 Registo de receitas

2.4.2  Documentos de receita

2.5 Despesa

25.1 Registo de folhas de vencimento

2.5.2  Duplicados de folhas de vencimento

2.5.3 Registo de facturas

2.5.4  Registo diario de facturas e outros documentos de despesa

3. Gestao Patrimonial

3.1 Inventério patrimonial
3.1.1  Registo de inventarios

4, Gestao de Pessoal

4.1 Pessoal efectivo

4.1.1 Cadastro dos funcionarios
4.2 Pessoal eventual

4.2.1 Registo de assalariamentos

4.3 Assiduidade

4.3.1 Livros de ponto do pessoal técnico

4.3.2  Livros de ponto da Secretaria

5. Gestdo da Informacéo

5.1  Registo de correspondéncia recebida e expedida
5.2  Registo de correspondéncia expedida (copiadores)
5.3  Protocolos de correspondéncia expedida

5.4  Indice alfabético das seccBes e processos

55 Indice alfabético de legislagio

6. Gestéo do Projecto

6.1 Exames de orientacédo profissional

6.1.1  Registo de inscri¢Bes

6.1.2  Registo de exames

6.1.3  Provas de Exames

6.2 Exames de seleccdo profissional

6.2.1  Registo de inscricdes

6.2.2  Registo de exames

6.2.3  Provas de Exames

6.3 Exames de aptiddo profissional e selecgdo mental
6.3.1  Mapas de resultados de exames
6.4 Formac&o de orientadores

6.4.1  Curso de peritos orientadores
6.4.1.1 Registo de inscri¢bes

6.4.1.2 Registo de matriculas

6.4.1.3 Livros de sumarios

6.4.1.4 Registo de exames de frequéncia

ZONA DAS CONDICOES DE ACESSO E UTILIZACAO

Condicdes de acesso: Comunicavel, com excepcao de documentacéo referente a dados pessoais em que se
aplica o estipulado no n.° 2 do art.° 17.° da Lei Geral de Arquivos, Dec. Lei n.° 16/93 de 23 de Janeiro de
1993, salvo se houver autorizagdo do proprio titular do processo ou desde que decorridos 50 anos sobre a
data da morte da pessoa a que respeitam os documentos ou, ndo sendo esta data conhecida, decorridos 75
anos sobre a data dos documentos.

Condigdes de reproducdo: Constantes no regulamento interno que prevé algumas restricbes tendo em
conta o tipo dos documentos, o seu estado de conservacdo ou o fim a que se destina a reproducdo de
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documentos, analisado, caso a caso, pelo servigo de reprografia, de acordo com as normas que regulam os
direitos de propriedade do IAN/TT e a legislacdo sobre direitos de autor e direitos conexos.

Idioma / Escrita: -------------------
Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos; -------------------

Instrumentos de descricéo:

Guias de remessa:

PORTUGAL. Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo - Instituto de Orientago Profissional:
guia de remessa. [Dactilografada]. 1995. Acessivel no Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo,
Lisboa, Portugal. (L. 611).

Guias e Roteiros:

PORTUGAL. Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo. Direccdo de Servigos de Arquivistica -
"Instituto de Orientagdo Profissional”. in Guia Geral dos Fundos da Torre do Tombo: Instituicdes
contemporéaneas. Coord. Maria do Carmo Jasmins Dias Farinha; Maria Madalena de Moura Machado
Garcia [et al.]; elab. Maria Manuela Castelo Branco N. F. Sousa Magalhaes. Lisboa: IAN / TT, 2004. vol.
5. (Instrumentos de Descricdo Documental).ISBN 972-8107-83-8. p. 252-244 . Acessivel no IAN/TT, IDD
(L. 602).

ZONA DA DOCUMENTAGAO ASSOCIADA
Existéncia e localizacdo de originais: -------------------
Existéncia e localizacdo de copias: -------------------

Unidades de descricdo relacionadas: Relacdo complementar: Portugal, Torre do Tombo, Arquivo de
Oliveira Salazar (PT-TT-AQZ); Portugal, Torre do Tombo, Ministério da Educacdo Nacional (PT-TT-
MEN).

Nota de publicacdo: Boletim do Instituto de Orientacdo Profissional. Lisboa: Instituto de Orientacdo
Profissional, 1928

MOURA, Helena Cidade - A educacéo, a interacgao das politicas e a legitima¢do da experiéncia social: o
processo de orientacdo e a fatal desventura do Instituto de Orientacdo Profissional. Porto: Sociedade
Portuguesa de Ciéncias da Educacdo, 1991. Sep. de Ciéncias da Educacdo em Portugal . Situacdo Actual e
Perspectivas, p.145-165.

PORTUGAL. Ministério da Educacdo Nacional. Instituto de Orientacdo Profissional Maria Luisa Barbosa
de Carvalho - Opinides sobre o Instituto no livro de visitantes: de 1926 a 1937. [s.l.: s.n.], 1938. 44
p..Trabalhos do Instituto de Orientagdo Profissional Maria Luisa Barbosa de Carvalho.

PORTUGAL. Ministério da Educacgdo Nacional. Instituto de Orientacéo Profissional Maria Luisa Barbosa
de Carvalho - Prospecto.[s.l.: s.n.], 1943.

RODRIGUES, Ana Maria - Avaliacdo da documentacdo do arquivo do Instituto de Orientacdo
Profissional: fichas de analise das séries documentais. [Dactilografadas]. 1993. Acessivel no Instituto dos
Arquivos Nacionais / Torre do Tombo, Lisboa, Portugal.

VASCONCELOS, Faria de - O Instituto de Orientagcdo Profissional: sua finalidade, organizagdo e
funcionamento. [s.l.: s.n.], 1935. 6 p.

ZONA DAS NOTAS

ZONA DO CONTROLO DA DESCRIGAO

Nota do arquivista: Descricdo elaborada por Maria Manuela Castelo Branco N. F. Sousa Magalhaes;
revista e completada por Ana Maria Rodrigues a partir do relatério do processo de avaliacdo e obras
referenciadas em Nota de Publicacéo e Regras e Convengdes.

Introducdo do Nome do produtor em 2006/09/19, por Joana Braga.
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Regras ou convencoes:

DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacgdes para a descricdo arquivistica. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.
Orientagdes para a descricdo arquivistica: especificagdes paraa TT. 1.2 v. Lisboa: IAN/TT, 2006.

Data da descricéo: Elaborado em 2001; revisto em 2006.

ZONA DA IDENTIFICACAO
Tipo de entidade: Pessoa colectiva

Formas autorizadas do nome: Instituto de Orientacdo Profissional. 1925-

Formas paralelas do nome: -------------------

Formas autorizadas do nome de acordo com outras regras: -------------------
QOutras formas do nome: ------------=---—--

Identificadores para pessoas colectivas: -------------------

ZONA DA DESCRIGAO

Datas de existéncia: 1925-

Histdria: O Instituto de Orientagdo Profissional foi fundado a partir de um legado benemérito de D.
Francisca Barbosa de Andrade a Provedoria da Assisténcia, pelos Decretos n.° 10 986, de 31 de Junho, e
n.011.176, de 24 de Outubro, de 1925.

Inicialmente, o Instituto dependeu da Assisténcia Publica, tendo transitado em 1928 para a tutela da
Instrucdo Publica, data a partir da qual as suas funcdes foram ampliadas e diversificadas. Passou a ser o
organismo responsavel pela realizacdo de exames de orientacdo profissional dos alunos das escolas
complementares e primérias de Lisboa, pela organizacdo dos servicos de orientacdo profissional, pela
investigacdo de carécter psicologico e pedagdgico necessérias a pratica da orientacdo e seleccdo
profissionais, pela divulgacdo dos objectivos e dos métodos da Psicotecnia, pelas actividades de seleccdo
profissionais para areas especificas e pela divulgagdo de instrumentos de informagdo sobre a orientacdo
profissional de que o Boletim foi, sem dlvida, e durante longo periodo, a publicacdo mais significativa e
representativa da especialidade.

Entre 1939 e 1947, com a criagcdo da figura do perito orientador, o Instituto reforcou a orientacdo
profissional nas escolas técnicas, mas a partir de 1955 foi perdendo importancia e o seus quadros técnicos
foram sendo esvaziados, sobretudo apds a criacdo do psicdlogo escolar orientador, na Faculdade de
Psicologia e Ciéncias da Educacao.

Actualmente, mantém servicos de atendimento ao publico e continua a realizar exames de orientacdo e de
seleccdo profissional.

Lugares; -------------------
Estatuto legal: -------------------

Fungdes, ocupagdes e actividades: ------------------
Mandatos/Fontes de autoridade: -------------------
Estruturas internas/Genealogia; -------------------

Contexto geral: -------------------
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ZONA DAS RELACOES
Nome/ldentificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas: -------------------
Tipo de relagdo: -------------------
Descricéo da relagdo: -------------------
Datas da relagéo: --------------
Nome/ldentificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas: -------------------
Tipo de relagdo: -------------------
Descricéo da relacdo: -------------------
Datas da relagdo: -------------------
ZONA DO CONTROLO
Identificador do registo de autoridade: PT-FNA168
Identificadores da instituicdo: PT-IAN/TT
Regras e/ou convencges: _ ~
DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacdes para a descrigdo arquivistica: partes 2 e 3. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-
8107-91-8.
Estatuto: --------------
Nivel de detalhe: Médio
Datas de criagdo, revisdo ou eliminacao: Criado em 19/09/2006
Idiomas e escritas: Portugués.
Fontes: Informacdo disponibilizada na descricdo elaborada por Maria Manuela Castelo Branco N. F.
Sousa Magalh&es; revista e completada por Ana Maria Rodrigues (IAN/TT).
INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - Guia geral de fundos da Torre do
Tombo. Lishoa: IAN/TT, 2004. ISBN 972-8107-83-8. Vol. 5 p. 252
Notas de manutenc¢do: Descricdo elaborada por Joana Braga (IAN/TT).
RELAGOES DAS PESSOAS COLECTIVAS, PESSOAS SINGULARES E FAMILIAS COM A DOCUMENTAGAO DE
ARQUIVO E OUTROS RECURSOS

1.2 relacéo
Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Instituto de Orientacdo Profissional (codigo de
referéncia: PT-TT-10P)
Tipos de recursos relacionados: Fundo documental

Natureza das relagdes: Produtor
Datas dos recursos relacionados e/ou das relagdes: 1925 — 1996 (datas de producdo da documentagao)
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8.9 EXEMPLO
ZONA DA IDENTIFICAGAO
Tipo de entidade: Pessoa colectiva

Formas autorizadas do nome: Sagres. 1963- , navio escola

Formas paralelas do nome: -------------------

Formas autorizadas do nome de acordo com outras regras: -------------------
Outras formas do nome: Sagres Il

Identificadores para pessoas colectivas: -------------------

ZONA DA DESCRICAO

Datas de existéncia: 1963-

Historia: O actual navio da RepuUblica Portuguesa denominado Sagres, por vezes indevidamente
designado como Sagres Il, foi construido, em 1937, nos estaleiros Blohm & Voss, em Hamburgo,
recebendo entdo o nome de Albert Leo Schlageter. Encomendado em 1936, a sua construcdo terminou em
Julho de 1937, tendo sido lancado a &gua em Outubro do mesmo ano.

Em 1945, na sequéncia de danos sofridos durante a guerra, foi capturado pelas forcas americanas e, em
1948, foi cedido ao Brasil, recebendo 0 nome de Guanabara.

Em 1962 foi adquirido por Portugal, para substituir o veleiro entdo denominado Sagres, navio aleméo, na
sua origem, denominado Rickmer Rickmers, e construido em 1896, em Bremerhaven. A bandeira do
Brasil foi definitivamente arriada em Outubro de 1961, tendo o Sagres integrado o efectivo da marinha
portuguesa em Fevereiro de 1962. No dia 25 de Abril largou do Brasil, tendo chegado a Lisboa a 23 de
Junho.

A manutencdo de um navio com as caracteristicas do Sagres na marinha portuguesa teve como principal
objectivo assegurar a formacdo dos cadetes, permitindo-lhes complementar a instrucdo técnica e
académica ministrada na Escola Naval.

Desde 1962 o navio efectuou, todos os anos, viagens de instrucéo, excepto nos anos de 1987 e 1991, nos
quais sofreu remodelacdes.

O Sagres tem ainda como funcdo a representacdo de Portugal e da marinha portuguesa, funcionando
como embaixada itinerante. Efectuou ja duas viagens de circum-navegacdes, em 1978-1979 e 1983-1984,
tendo ja visitado 45 paises.

Lugares; -------====-===----

Estatuto legal: -------------------

Funcdes, ocupacdes e actividades: ------------------

Mandatos/Fontes de autoridade; --------=----------

Estruturas internas/Genealogia: ------------=------

Contexto geral: -------------------

ZONA DAS RELAGOES

Nome/ldentificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas: -------------------

Tipo de relagdo: -------------------
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Descri¢do da relagao: -------------------

Datas da relacéo; --------------

Nome/ldentificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas: -------------------
Tipo de relagdo: -------------------

Descricéo da relago: -------------------

Datas da relagéo; -------------------

ZONA DO CONTROLO

Identificador do registo de autoridade: PT-FNAXXX

Identificadores da instituicdo: PT-IAN/TT

Regras e/ou convengges: B _
DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacdes para a descrigdo arquivistica: partes 2 e 3. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-
8107-91-8.

Estatuto: --------------

Nivel de detalhe: Médio

Datas de criagdo, revisdo ou eliminacéo: Criado em 23/12/2006

Idiomas e escritas: Portugués.

Fontes:

PORTUGAL. MARINHA. N.R.P. “Sagres”. Sitio Web. [Consult. 2006]. Disponivel em WWW: <URL.:
http://www.marinha.pt/sagres/index.html>.

Notas de manutenc¢do: Descricdo elaborada por Lucilia Runa.

RELACOES DAS PESSOAS COLECTIVAS, PESSOAS SINGULARES E FAMILIAS COM A DOCUMENTAGAO DE
ARQUIVO E OUTROS RECURSOS

Identificadores e titulos dos recursos relacionados: --------------
Tipos de recursos relacionados: --------------

Natureza das relacdes: --------------
Datas dos recursos relacionados e/ou das relagdes: --------------

9.0 EXEMPLO
ZONA DE IDENTIFICAGAO
Codigo de referéncia: PT-TT-HD
Titulo: Humberto Delgado

Datas: 1928-1965
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Nivel de descri¢do: Fundo

Dimensao e suporte (quantidade, volume ou extensao): 78 cx.; papel, provas fotogréficas.
ZONA DO CONTEXTO

Nome do Produtor: Delgado, Humberto da Silva. 1906-1965, general

Histdria biografica: Humberto da Silva Delgado, filho de Joaquim da Silva Delgado, oficial do exército, e
de Maria do O Pereira Delgado, nasceu em Boquilobo, Torres Novas, a 15 de Maio de 1906. Casou com
Maria Iva de Andrade Delgado. Frequentou o Colégio Militar, cujo curso concluiu em 1922, bem como a
Escola do Exército, onde se formou em Artilharia de Campanha, em 1925. Ingressou entdo na Escola
Prética de Artilharia. Participou na preparacdo do Movimento do 28 de Maio de 1926, que pds termo ao
regime republicano. Frequentou o curso de observador aerondutico (1926-1927), passando depois a
instrutor e, em 1928, tirou o curso de oficial piloto aviador. Entre 1929 e 1932 fez os preparatdrios do
Curso de Estado-Maior e de 1932 a 1936 frequentou a Escola Central de Oficiais, concluindo o Curso de
Estado-Maior. Desempenhou fungdes de adjunto militar do Comando Geral da Legido Portuguesa, de
comissario nacional adjunto da Mocidade Portuguesa, passando depois a vogal do Conselho Técnico. Foi
adjunto da Missdo Militar as col6nias em 1938, altura em que se deslocou a Sdo Tomé, Angola e
Mocambique. Acompanhou o Presidente da Republica, general Craveiro Lopes, & Africa do Sul. Em 1929
foi secretario do Ministro da Instrugdo, o tenente-coronel Eduardo da Costa Ferreira. Data do mesmo ano a
visita de estudo a aviagdo francesa e de 1932 a visita de estudo ao Marrocos espanhol. Na sequéncia de
convite do Governo espanhol acompanhou uma misséo da Legido Portuguesa a Espanha, durante a guerra
civil. Em 1942 foi nomeado representante do Ar nas negociagfes para a cedéncia aos ingleses da base dos
Acores, 0 que lhe valeu a atribuicdo da Ordem do Império Britanico. Em 1944 foi nomeado director-geral
do Secretariado de Aviacdo Civil e em 1945 fundou os Transportes Aéreos Portugueses (TAP), criando as
primeiras linhas de ligacdo aéreas com Angola e Mogambique. Em 1952 foi nomeado adido militar na
Embaixada de Portugal em Washington e membro do Comité dos Representantes Militares da NATO.
Com 47 anos foi promovido a general e em 1956 o Governo americano concedeu-lhe o grau de oficial da
Ordem de Meérito. Em 1958 recebeu convite da oposicdo democratica para se apresentar, como candidato
independente, as elei¢Bes presidenciais. Aceitou, afirmando, durante a campanha eleitoral, que demitiria
Salazar, caso o vencesse nas urnas. O apoio popular a sua candidatura e a subsequente accdo da PIDE
causaram tumultos no Porto e em Lishoa, a 14 e 16 de Maio. Realizadas as elei¢des, foram os seguintes 0s
resultados divulgados: 25% dos votos para Humberto Delgado e 75% para Américo Tomas. Foi entdo
afastado, pelo Governo, das fungdes que exercia. Manteve, no entanto, actividade politica, criando o
Movimento Nacional Independente. A 12 de Janeiro de 1995 refugiou-se na Embaixada do Brasil,
acabando por partir, a 21 de Abril de 1959, para 0 Rio de Janeiro, onde entrou em contacto com
oposicionistas ao regime politico de Salazar, com o objectivo de contra ele desenvolver uma accéo
concertada. Assumiu a responsabilidade politica do apresamento do navio Santa Maria, da Companhia
Nacional de Navegacao, em 22 de Janeiro de 1961, levado a cabo por Henrique Galvdo em conjunto com
membros do Directdrio Ibérico de Libertacdo. Nesse mesmo ano entrou clandestinamente em Portugal,
com o objectivo de participar na revolta de Beja, que ndo vingou. O facto causou-lhe a perda do estatuto de
exilado no Brasil. Deixou este pais em 1963, voltando a Europa (Checoslovaquia), onde passou trés meses.
Foi depois para a Argélia, onde o presidente Ben Bella o recebeu com honras de chefe de Estado. Assumiu
a lideranga da Junta Revolucionéaria Portuguesa, d6rgdo directivo da Frente Patridtica de Libertacdo
Nacional, que integrava diferentes correntes da oposi¢do. Acabou por entrar em divergéncia com 0s
demais elementos em relacdo a forma de derrubar Salazar. Procurado pela PIDE desde 1959, foi a
Badajoz, em 13 de Fevereiro de 1965, pensando acorrer a um encontro com oficiais do exército. A partir
desse dia, ele e a sua secretaria, a brasileira Arajaryr de Campos, foram dados como desaparecidos. S6 dois
meses mais tarde, a 24 de Abril de 1965, na sequéncia das investigacGes de uma Comissdo da Federacéo
Internacional de Direitos do Homem, foi anunciada a descoberta dos corpos, perto de Villanueva del
Fresno. Humberto Delgado foi colaborador de diversas revistas e jornais, de que se podem referir a
Revista Militar, a Revista de Artilharia, a Do Ar, a Aerondutica, a Defesa Nacional, da qual era editor e
chefe dos servicos de propaganda, e de “O Século”. S&o varias as obras publicadas: de 1933, "A pulhice do
Homo Sapiens"; de 1937, "Aviacdo, Exército, Marinha, Legido: conferéncias"; de 1937, "Guerra de ruas e
guerra de guerrilhas"; de 1939, "Auxiliar do graduado da Legido: 28 de Maio, peca radiofénica em trés
actos". E referido, pela actividade politica que desenvolveu, como "o General Sem Medo".

Historia custodial e arquivistica: Parte da documentacdo produzida e acumulada por Humberto Delgado
foi, por ele préprio, enviada para a Quinta da Sela Velha, sem instrucdes sobre a respectiva guarda e
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destino futuro. O exilio de Humberto Delgado no Brasil, em 1959 e, posteriormente, na Argélia, teve como
consequéncia que parte da sua documentagdo nunca tenha sido recuperada.

Em 1981 o fundo foi oferecido pela familia a Biblioteca Nacional, tendo ficado & guarda do Departamento
de Espolios. Em 1997, apds a concordéncia dos doadores, foi transferido para o Instituto dos Arquivos
Nacionais/Torre do Tombo, ao abrigo do protocolo celebrado entre as duas instituicbes, em Dezembro de
1996.

Fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia

A 12 de Maio de 1998, comemorando-se 0 40.° aniversario das eleigdes presidenciais de 1958, as familias
de varios particulares, directamente ligados a candidatura de Humberto Delgado, doaram as respectivas
coleccBes: Cal Branddo (por D. Beatriz Cal Branddo); Artur Mirandela (por D. Helena Mirandela e D.
Maria Domingas Galhardo); Montalvdo Machado (por Jalio Montalvdo Machado); e Sérgio Carvalhédo
Duarte. Embora de proveniéncia diferente, essa documentagdo foi apensa ao espolio Humberto Delgado e
encontra-se descrita no mesmo inventario, se bem que individualizada.

ZONA DO CONTEUDO E ESTRUTURA

Ambito e conteido: Tratando-se de documentagdo produzida e acumulada no &mbito do desempenho de
actividades profissionais e politicas concretas, reflecte as diferentes areas de actividade e de interesse do
respectivo produtor.

Parte assume caracter pessoal, como a correspondéncia (cartas de familiares e amigos, telegramas,
cartdes); a documentacdo relativa a gestdo patrimonial e administracdo de propriedades (correspondéncia,
recibos, facturas, contratos de arrendamento); a relativa a carreira militar (curricula, notas biogréaficas,
louvores); bem como uma coleccéo de recortes de imprensa, nacional e estrangeira, sobre tematicas muito
diversas.

Outra parte da documentacdo resulta do exercicio das suas fun¢bes como comissario adjunto da Mocidade
Portuguesa e adjunto militar do Comando Geral da Legido Portuguesa, bem como das que desempenhou
no ambito da aviacdo militar e da implementacdo da aviacdo civil em Portugal, nas negociacfes para a
cedéncia das bases aéreas dos Acores aos aliados, no ambito da 2.2 Guerra, e na representacdo em
organismos internacionais. Destacam-se a correspondéncia, os copiadores de correspondéncia, 0s
discursos, os acordos, 0s contratos, os relatérios, os apontamentos, os estudos, as notas, os regulamentos,
0s mapas e cartas militares, os memorandum, os curricula, os recortes de imprensa.

Da actividade politica, mais precisamente da sua candidatura as elei¢des de 1958, destaca-se a
correspondéncia, as listas de apoiantes, discursos, apontamentos, bem como, do periodo posterior,
correspondéncia, relatérios, palestras, apontamentos, artigos e recortes de imprensa portuguesa e
estrangeira, panfletos, entre outros documentos.

Como apoio ao desempenho profissional inclui monografias técnicas ou especializadas sobre aviagdo e
aeronautica civil e militar, histdria e questdes militares, ou directamente dele resultante: obras publicadas
por Humberto Delgado.

As doagbes de Artur Mirandela, Cal Branddo, Montalvdo Machado e Sérgio Carvalhdo Duarte incluem
documentacdo relativa as eleicdes de 1958: correspondéncia, discursos, panfletos, comunicados,
manifestos, cartazes, fotografias, transcri¢des de artigos publicados na imprensa portuguesa e estrangeira.
A doacdo Montalvdo Machado contém o registo sonoro de um discurso proferido por Humberto Delgado
em Chaves, a 22 e Maio de 1958.

Avaliacdo, seleccéo e eliminagdo: -------------------
Ingressos adicionais: -------------------

Sistema de organizacdo: A documentacdo foi classificada pela autora do inventario segundo um critério
organico-funcional, tendo sido consideradas as seguintes sec¢des: "Actividade militar e diplomética"
(constituida pelas séries "Legido Portuguesa”, "Aviacdo civil e militar”, "Correspondéncia oficial");
"Actividade pessoal” (que compreende as séries "Correspondéncia particular”, "Documentos biogréaficos",
"Documentos pessoais” e "Recortes de imprensa"); "Actividade politica” (com as séries "Elei¢des
presidenciais de 1958" e "Exilio").

A documentacdo oferecida em 1998 foi organizada por doadores, cada um dos quais considerado uma
sec¢do: "Doacdo Artur Mirandela", "Doagdo Cal Branddo", "Doac¢do Montalvdo Machado" e "Doagéo
Sérgio Carvalhdo Duarte". Em cada seccdo existe uma Unica série intitulada "Elei¢des presidenciais de
1958".
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ZONA DAS CONDICOES DE ACESSO E UTILIZACAO
Condigdes de acesso: -------------------

CondicOes de reproducdo: Sujeita a algumas restri¢des tendo em conta o tipo dos documentos, o seu
estado de conservacdo ou o fim a que se destina a reproducdo de alguns documentos, analisadas, caso a
caso, pelo servico de reprografia, de acordo com as normas que regulam os direitos de propriedade do
IAN/TT - entre outros autorizacdo da Direccéo para efeitos de publicacdo - e a legislacdo sobre direitos de
autor e direitos conexos.

Idioma / Escrita: -------------------
Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: -------------------

Instrumentos de descricéo:

Guias e Roteiros:

PORTUGAL. Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo. Direccao de Servigos de Arquivistica -
"Humberto Delgado”. in Guia Geral dos Fundos da Torre do Tombo: Colecc¢Bes, Arquivos de Pessoas
Singulares, de Familias, de Empresas, de AssociacOes, de ComissOes e de Congressos. Coord. Maria do
Carmo Jasmins Dias Farinha [et al.]; elab. Lucilia Runa; fot. José Antdnio Silva. Lisboa: IAN/TT, 2005.
vol. VI. (Instrumentos de Descricdo Documental). ISBN 972-8107-69-2. p. 106-110. Acessivel no
IAN/TT, IDD (L602/6).

UCHA, Paula Cristina - Inventario do espdlio Humberto Delgado. Lishoa: Fundagdo Humberto Delgado,
IAN/TT, INCN, 1998. ISBN 972-27-0921. Acessivel no Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do
Tombo, Portugal. (L 614).

ZONA DA DOCUMENTAGAO ASSOCIADA
Existéncia e localizacdo de originais: ----------------
Existéncia e localizacao de copias; ------------------

Unidades de descricéo relacionadas:

Relacdo complementar: Portugal, Torre do Tombo: PIDE-DGS (PT-TT-PIDE); Relacdo complementar:
Arquivo Salazar (PT-TT-AOS); Legido Portuguesa (PT-TT- LP); O Século (PT-TT-EPJS).

Relacdo complementar: Portugal, Arquivo Historico Diplomaético;

Relacdo complementar: Portugal, Centro de Documentacdo do Diario de Noticias;

Relagdo complementar: Portugal, Arquivo do Comércio do Porto;

Relacdo complementar: Portugal, Centro de Documentacdo 25 de Abril;

Relacdo complementar: Portugal, Arquivo do Tribunal Militar.

Nota de publicacéo

ZONA DAS NOTAS

Notas: Foi assinado um protocolo entre o Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo e a Fundagao
Humberto Delgado, em 25 de Outubro de 2001, com o objectivo de concretizacdo do projecto "Arquivo
Histérico Humberto Delgado, que visa possibilitar, através das novas tecnologias [digitalizacdo e posterior
reconhecimento Optico de caracteres], o tratamento e acesso a informagcdo [relativa a Humberto Delgado]
disponivel em arquivos nacionais e estrangeiros." O projecto conta com o apoio do Programa Operacional
Sociedade de Informagé&o.

ZONA DO CONTROLO DA DESCRIGAO

Nota do arquivista: Descricédo elaborada por Lucilia Runa com base no instrumento de descricao referido.
Revista por Clara Carvalho.
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Regras ou convengoes:

DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacgdes para a descricdo arquivistica. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

Data da descricdo: Elaboracéo: 2003, Agosto; Revisdo: 2007, Janeiro.

ZONA DA IDENTIFICACAO

Tipo de entidade: Pessoa singular

Formas autorizadas do nome: Delgado, Humberto da Silva. 1906-1965, general
Formas paralelas do nome: -------------=-----

Formas autorizadas do nome de acordo com outras regras: -------------------

Outras formas do nome: O General sem Medo

ZONA DA DESCRICAO
Datas de existéncia: 15/05/1906-?/02/1965

Histdria: Humberto da Silva Delgado, filho de Joaquim da Silva Delgado, oficial do exército, e de Maria
do O Pereira Delgado, nasceu em Boquilobo, Torres Novas, a 15 de Maio de 1906. Casou com Maria lva
de Andrade Delgado. Frequentou o Colégio Militar, cujo curso concluiu em 1922, bem como a Escola do
Exército, onde se formou em Artilharia de Campanha, em 1925. Ingressou entdo na Escola Pratica de
Artilharia. Participou na preparagdo no Movimento do 28 de Maio de 1926, que pds termo ao regime
republicano. Frequentou o curso de observador aeronautico (1926-1927), passando depois a instrutor e, em
1928, tirou o curso de oficial piloto aviador. Entre 1929 e 1932 fez os preparat6rios do Curso de Estado-
Maior e de 1932 a 1936 frequentou a Escola Central de Oficiais, concluindo o Curso de Estado-Maior.
Desempenhou func¢des de adjunto militar do Comando Geral da Legido Portuguesa, de comissario nacional
adjunto da Mocidade Portuguesa, passando depois a vogal do Conselho Técnico. Foi adjunto da Missao
Militar as colénias em 1938, altura em que se deslocou a S8o Tomé, Angola e Mogambique. Acompanhou
o Presidente da Republica, general Craveiro Lopes, & Africa do Sul. Em 1929 foi secretario do Ministro da
Instrucéo, o tenente-coronel Eduardo da Costa Ferreira. Data do mesmo ano a visita de estudo a aviagao
francesa e de 1932 a visita de estudo ao Marrocos espanhol. Na sequéncia de convite do Governo espanhol
acompanhou uma missdo da Legido Portuguesa a Espanha, durante a guerra civil. Em 1942 foi homeado
representante do Ar nas negociagdes para a cedéncia aos ingleses da base dos Acores, o que lhe valeu a
atribuicdo da Ordem do Império Britanico. Em 1944 foi nomeado director-geral do Secretariado de
Aviacdo Civil e em 1945 fundou os Transportes Aéreos Portugueses (TAP), criando as primeiras linhas de
ligagdo aéreas com Angola e Mogambique. Em 1952 foi nomeado adido militar na Embaixada de Portugal
em Washington e membro do Comité dos Representantes Militares da NATO. Com 47 anos foi promovido
a general e em 1956 o Governo americano concedeu-lhe o grau de oficial da Ordem de Mérito. Em 1958
recebeu convite da oposicdo democréatica para se apresentar, como candidato independente, as elei¢fes
presidenciais. Aceitou, afirmando, durante a campanha eleitoral, que demitiria Salazar, caso o vencesse
nas urnas. O apoio popular a sua candidatura e a subsequente ac¢do da PIDE causaram tumultos no Porto e
em Lisboa, a 14 e 16 de Maio. Realizadas as elei¢des, foram os seguintes os resultados divulgados: 25%
dos votos para Humberto Delgado e 75% para Américo Tomas. Foi entdo afastado, pelo Governo, das
funcBes que exercia. Manteve, no entanto, actividade politica, criando o Movimento Nacional
Independente. A 12 de Janeiro de 1995 refugiou-se na Embaixada do Brasil, acabando por partir, a 21 de
Abril de 1959, para o Rio de Janeiro, onde entrou em contacto com oposicionistas ao regime politico de
Salazar, com o objectivo de contra ele desenvolver uma ac¢do concertada. Assumiu a responsabilidade
politica do apresamento do navio Santa Maria, da Companhia Nacional de Navegacdo, em 22 de Janeiro
de 1961, levado a cabo por Henrique Galvdo em conjunto com membros do Directério Ibérico de
Libertacdo. Nesse mesmo ano entrou clandestinamente em Portugal, com o objectivo de participar na
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revolta de Beja, que ndo vingou. O facto causou-lhe a perda do estatuto de exilado no Brasil. Deixou este
pais em 1963, voltando a Europa (Checoslovaquia), onde passou trés meses. Foi depois para a Argélia,
onde o presidente Ben Bella o recebeu com honras de chefe de Estado. Assumiu a lideranca da Junta
Revolucionaria Portuguesa, 6rgdo directivo da Frente Patridtica de Libertacdo Nacional, que integrava
diferentes correntes da oposicdo. Acabou por entrar em divergéncia com os demais elementos em relagéo a
forma de derrubar Salazar. Procurado pela PIDE desde 1959, foi a Badajoz, em 13 de Fevereiro de 1965,
pensando acorrer a um encontro com oficiais do exército. A partir desse dia, ele e a sua secretaria, a
brasileira Arajaryr de Campos, foram dados como desaparecidos. SO dois meses mais tarde, a 24 de Abril
de 1965, na sequéncia das investigacfes de uma Comissdo da Federacdo Internacional de Direitos do
Homem, foi anunciada a descoberta dos corpos, perto de Villanueva del Fresno. Humberto Delgado foi
colaborador de diversas revistas e jornais, de que se podem referir a Revista Militar, a Revista de
Artilharia, a Do Ar, a Aeronautica, a Defesa Nacional, da qual era editor e chefe dos servigos de
propaganda, e de O Século. Sao vérias as obras publicadas: de 1933, "A pulhice do Homo Sapiens"; de
1937, "Aviacdo, Exército, Marinha, Legido: conferéncias"; de 1937, "Guerra de ruas e guerra de
guerrilhas"; de 1939, "Auxiliar do graduado da Legi&o: 28 de Maio, peca radiofénica em trés actos". E
referido, pela actividade politica que desenvolveu, como "o General Sem Medo".

Lugares: -------=-=-=-------

Estatuto legal: -------------------

Funcdes, ocupacdes e actividades: -------------------

Mandatos/Fontes de autoridade: -------------------

Genealogia: -------------------

Contexto geral: -------------------

ZONA DAS RELACOES

Nome/Identificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas: -------------------
Tipo de relagdo: -------------------

Descricéo da relagdo: -------------------

Datas da relago: -------------------

ZONA DO CONTROLO

Identificador do registo de autoridade: PT-FNA021

Identificadores da instituicdo: PT-IAN/TT

Regras e/ou convengges: B _
DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -

Orientacdes para a descri¢do arquivistica: partes 2 e 3. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-
8107-91-8.

Nivel de detalhe: Médio

Datas de criacao, revisdo ou eliminacgéo: Criado em 11/08/2006.

Idiomas e escritas: Portugués

Fontes: COMISSAO NACIONAL PARA AS COMEMORACOES DO 40.° ANIVERSARIO DAS
ELEICOES DE 1958 (org.) - Humberto Delgado e as elei¢des de 1958: documentacdo da Torre do

Tombo. Lisboa: Comissdo Nacional para as Comemorac¢des do 40.° aniversario das elei¢cdes de 1958, 1998.
ISBN 972-97971-0-2.
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GRANDE ENCICLOPEDIA PORTUGUESA E BRASILEIRA. Lishoa: Editorial Enciclopédia, s.d., v. 8.
INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO (org.) - O Arquivo da PIDE/DGS na
Torre do Tombo: Guia da exposicéo. Lisboa: IAN/TT, 1997, p. 32, 59-60, 83-84, 101. ISBN 972-8107-30-
7.

INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO (org.) - O Arquivo Salazar na Torre
do Tombo: exposi¢do. Lisboa: IAN/TT, 2000, p. 58, 65, 70. ISBN972-8107-556-0.

Notas de manutencao: Descri¢do elaborada por Lucilia Runa (IAN/TT).

RELACOES DAS PESSOAS COLECTIVAS, PESSOAS SINGULARES E FAMILIAS COM A DOCUMENTAGAO DE
ARQUIVO E OUTROS RECURSOS

1.2 relacéo
Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Humberto Delgado (cédigo de referéncia: PT-TT-
HD).
Tipos de recursos relacionados: Fundo documental.
Natureza das relag@es: Produtor.
Datas dos recursos relacionados e/ou das rela¢des: 1928-1965 (datas de producéo da documentacéo).

2.2 relacdo
Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Fundacdo Humberto Delgado (<URL:
http://www.hum-bertodelgado.pt>).
Tipos de recursos relacionados: Sitio web.
Natureza das relagdes: Assunto.
Datas dos recursos relacionados e/ou das relagdes: 11/08/2006 (data do acesso)

10.° EXEMPLO
ZONA DE IDENTIFICAGAO
Cadigo de referéncia: PT-TT-CAM
Titulo: Documentos de D. Carlos, D. Amélia e D. Manuel 11
Datas de producdo: 1893-1910; 1927-1931
Nivel de descricao: Coleccédo
Dimenséo e suporte (quantidade, volume ou extensdo): 1 cx. (211doc.); papel
ZONA DO CONTEXTO
Nome do Produtor: -------------------

Historia biogréafica: D. Manuel Il nasceu no Palacio de Belém, a 15 de Novembro de 1889, tendo-lhe sido
atribuido o titulo de duque de Beja. Faleceu em Inglaterra, em Twickenham, em 2 de Julho de 1932. Era
filho de D. Carlos | de Braganca e de D. Amélia de Orléans.

Foi o ultimo rei de Portugal, num reinado que teve inicio em 1 de Fevereiro de 1908, com o regicidio, que
atingiu ndo s6 D. Carlos I, mas também o Infante real D. Luis Filipe, até 1910, mais precisamente 5 de
Outubro, com a instauracéo da Republica.

Apos o regicidio, e reunido o Conselho de Estado a 2 de Fevereiro de 1908, foi nomeado um governo de
concentracdo partidaria, que sé excluiu os partidarios de Jodo Franco. Ferreira do Amaral foi nomeado
presidente do novo ministério. Quanto a Jodo Franco, partiu para o exilio, em Espanha, a 5 de Fevereiro de
1908. A instabilidade politica, no entanto, continuou. A 7 de Dezembro, 0s regeneradores retiram a
confianga ao governo de Ferreira do Amaral e a 18 de Dezembro o governo caiu, sendo constituido um
governo regenerador, presidido por Campos Henriques, que por sua vez caiu a 1 de Abril de 1909, sendo
substituido por um governo presidido por Sebastido Sousa Teles.
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O seu reinado ficou igualmente marcado por tentativas falhadas de golpes republicanos, a 1 de Abril e a 19
de Agosto de 1910.

Na politica interna, o reinado de D. Manuel Il foi ainda marcado pela questdo Hinton e pela questdo do
Crédito Predial, que deflagraram em 1910.

Externamente, D. Manuel Il viajou até Espanha e Inglaterra, paises com os quais tentou manter boas
relacGes.

Face a vitoria da revolta republicana, abandonou o Palacio das Necessidades, partindo para Mafra, dai para
a Ericeira e finalmente para Plymouth, onde chegou a 19 de Outubro. Com ele partiram para o exilio as
rainhas D. Amélia e D. Maria Pia.

Casou, a 4 de Setembro de 1913, com Augusta Vitéria de Hohenzollern-Sigmaringen, filha do principe
Guilherme de Hohenzollern, fixando residéncia em Twickenham no final de 1913.

Historia custodial e arquivistica

Fonte imediata de aquisi¢cdo ou transferéncia: Documentacdo comprada pela Torre do Tombo a livreiros
antiquarios e em leildo, em Novembro de 1966, Setembro de 1977, Junho de 1981 (a José Manuel
Rodrigues) e em Julho de 1982. A Gltima aquisi¢do de documentos realizou-se em 24 de Maio de 2006.

ZONA DO CONTEUDO E ESTRUTURA

Ambito e contetido: Grande parte da documentago esta directamente relacionada com D. Manuel 11, como
as suas memorias relatando a morte de seu pai, o rei D. Carlos, um copiador de cartas, discursos
proferidos, telegramas e correspondéncia recebida de outros soberanos da Europa, como sejam Eduardo
VIl e Jorge V de Inglaterra, Afonso XIII de Espanha, e de diversas personalidades, sendo de referir Luis
Augusto Pinto de Soveral (1.° Marqués de Soveral), José Capelo Franco Frazdo (1.° Conde de Penha
Garcia), Venceslau de Lima, Manuel de Oliveira Ramos, Z6fimo Consiglieri Pedroso, Fernando Serpa,
Antoénio Maria Tovar de Lemos Pereira (1.° conde de Tovar), Anténio Ribeiro da Costa, Vicente de Paula
Goncalves Zarco da Camara (10.° Conde da Ribeira Grande), e o coronel (mais tarde general) Raul
Esteves, entre outros.

Existem algumas cartas dirigidas a D. Amélia, remetidas por D. Carlos, D. Manuel Il, Hintze Ribeiro,
Venceslau de Lima e por Anténio Maria José de Melo César e Meneses (5.° Conde de Sabugosa).
Avaliacdo, seleccdo e eliminacdo

Ingressos adicionais: -------------------

Sistema de organizagdo: Documentacdo organizada segundo critérios tematico-pessoais.
ZONA DAS CONDIGOES DE ACESSO E UTILIZAGAO

Condicdes de acesso: Documentacdo sujeita a autorizagdo prévia e a horario restrito.

Condicbes de reproducdo: Constantes no regulamento interno que prevé algumas restricGes tendo em
conta o tipo dos documentos, o seu estado de conservacdo ou o fim a que se destina a reproducdo de
documentos, analisado, caso a caso, pelo servico de reprografia, de acordo com as hormas que regulam os
direitos de propriedade do IAN/TT e a legislacdo sobre direitos de autor e direitos conexos.

Idioma / Escrita: -------------------
Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: -------------------

Instrumentos de descricéo:

Guias e Roteiros:

PORTUGAL. Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo. Direccao de Servigos de Arquivistica -
"Documentos de D. Carlos, D. Amélia e D. Manuel I1". in Guia Geral dos Fundos da Torre do Tombo:
Colecgdes, Arquivos de Pessoas Singulares, de Familias, de Empresas, de Associagoes, de Comisses e de
Congressos. Coord. Maria do Carmo Jasmins Dias Farinha [et al.]; elab. Joana Braga; fot. José Antdnio
Silva. Lisboa: IAN/TT, 2005, v. VI. (Instrumentos de Descricdo Documental). ISBN 972-8107-69-2. p.
88-89. Acessivel no IAN/TT, IDD (L 602/6).

PORTUGAL. Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo - D. Carlos, D. Amélia e D. Manuel 1l
[dactilografado]. Acessivel no Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo, Lisboa, Portugal.
Catalogo (L 527).

286 Fundos e respectivos produtores



Apéndice 1 - Exemplos completos

ZONA DA DOCUMENTAGAO ASSOCIADA
Existéncia e localizagdo de originais: ---------------
Existéncia e localizago de copias: ------------------
Unidades de descrigéo relacionadas: ---------------
Nota de publicagdo: -----------=-------

ZONA DAS NOTAS

ZONA DO CONTROLO DA DESCRIGAO

Nota do arquivista: Descricdo elaborada por Joana Braga a partir do instrumento de descrigdo referido.
Actualizada por Antonio Frazdo no campo "Datas”, "Dimensdo e suporte”, "Ambito e contetdo",
"Instrumentos de descri¢do"e em "Notas a fonte imediata de aquisi¢do”. Revista por Clara Carvalho.

Regras ou convengoes:

DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacdes para a descricao arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

Data da descricéo: Elaboracdo: 2003, Setembro; Revisdo: 2006, Dezembro.

ZONA DA IDENTIFICAGAO

Tipo de entidade: Pessoa singular

Formas autorizadas do nome: D. Manuel 1. 1889-1932, rei de Portugal
Formas paralelas do nome: -------------------

Formas autorizadas do nome de acordo com outras regras: -------------------
Outras formas do nome: -------------------

Identificadores para pessoas colectivas: -------------------

ZONA DA DESCRICAO

Datas de existéncia: 15/11/1889-02/07/1932

Histdria: D. Manuel 11 nasceu no Palécio de Belém, a 15 de Novembro de 1889, tendo-lhe sido atribuido o
titulo de duque de Beja. Faleceu em Inglaterra, em Twickenham, em 2 de Julho de 1932. Era filho de D.
Carlos | de Braganca e de D. Amélia de Orléans.

Foi o ultimo rei de Portugal, num reinado que teve inicio em 1 de Fevereiro de 1908, com o regicidio, que
atingiu ndo s6 D. Carlos I, mas também o Infante real D. Luis Filipe, até 1910, mais precisamente 5 de
Outubro, com a instauracéo da Republica.

Apos o regicidio, e reunido o Conselho de Estado a 2 de Fevereiro de 1908, foi nomeado um governo de
concentracdo partidéria, que sé excluiu os partidarios de Jodo Franco. Ferreira do Amaral foi nomeado
presidente do novo ministério. Quanto a Jodo Franco, partiu para o exilio, em Espanha, a 5 de Fevereiro de
1908. A instabilidade politica, no entanto, continuou. A 7 de Dezembro, 0s regeneradores retiram a
confianca ao governo de Ferreira do Amaral e a 18 de Dezembro o governo caiu, sendo constituido um
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governo regenerador, presidido por Campos Henriques, que por sua vez caiu a 1 de Abril de 1909, sendo
substituido por um governo presidido por Sebastido Sousa Teles.

O seu reinado ficou igualmente marcado por tentativas falhadas de golpes republicanos, a 1 de Abril e a 19
de Agosto de 1910.

Na politica interna, o reinado de D. Manuel Il foi ainda marcado pela questdo Hinton e pela questdo do
Crédito Predial, que deflagraram em 1910.

Externamente, D. Manuel Il viajou até Espanha e Inglaterra, paises com os quais tentou manter boas
relacGes.

Face a vitoria da revolta republicana, abandonou o Palacio das Necessidades, partindo para Mafra, dai para
a Ericeira e finalmente para Plymouth, onde chegou a 19 de Outubro. Com ele partiram para o exilio as
rainhas D. Amélia e D. Maria Pia.

Casou, a 4 de Setembro de 1913, com Augusta Vitoria de Hohenzollern-Sigmaringen, filha do principe
Guilherme de Hohenzollern, fixando residéncia em Twickenham no final de 1913.

Lugares

Estatuto legal: -------------------

Funcbes, ocupacdes e actividades: -------------------

Mandatos/Fontes de autoridade: -------------------

Estruturas internas/Genealogia; -------------------

Contexto geral: -------------------

ZONA DAS RELACOES

Nome/Identificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas: D. Carlos I.
1863-1908, rei de Portugal (identificador do registo de autoridade: PT-FNAO046)

Tipo de relagéo: Familiar

Descri¢do da relagao: D. Manuel 11 é filho de D. Carlos |

Datas da relagdo: --------------------

ZONA DO CONTROLO

Identificador do registo de autoridade: PT-FNA047

Identificadores da instituicdo: PT-IAN/TT

Regras e/ou convencges: B _
DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacdes para a descrigdo arquivistica: partes 2 e 3. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-
8107-91-8.

Estatuto: ---------------—--

Nivel de detalhe: Médio

Datas de criacao, revisdo ou eliminac¢do: Criado em 16/08/2006.

Idiomas e escritas: Portugués

Fontes: Informacao disponibilizada por Joana Braga (IAN/TT).

DICIONARIO DE HISTORIA DE PORTUGAL. Dir. Joel Serrdo. Porto: Figueirinhas, 1984 (imp.), v. 4.,
p. 161.

PROENGCA, Maria Candida - D. Manuel Il. Lisboa: Circulo de Leitores, 2006. ISBN 972-42-3659-5.

Notas de manutenc¢do: Descricdo elaborada por Lucilia Runa (IAN/TT).
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RELACOES DAS PESSOAS COLECTIVAS, PESSOAS SINGULARES E FAMILIAS COM A DOCUMENTAGAO DE
ARQUIVO E OUTROS RECURSOS

Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Documentos de D. Carlos, D. Amélia e D. Manuel Il
(codigo de referéncia: PT-TT-CAM).

Tipos de recursos relacionados: Colec¢do documental.

Natureza das relagdes: Coleccionador.

Datas dos recursos relacionados: 1893-1910; 1927-1931 (datas de producéo da documentacéo).

11.°EXEMPLO
ZONA DE IDENTIFICACAO
Codigo de referéncia: PT-TT-FFA
Titulo: Familia Ferreira do Amaral
Datas: Séc. XIX-XX
Nivel de descri¢do: Fundo
Dimensao e suporte (quantidade, volume ou extensdo): 21 cx.; papel
ZONA DO CONTEXTO
Nome do Produtor: Ferreira do Amaral. Familia, fl. séculos XIX-XX

Histdria familiar: Com ascendéncia em Antonio de Macedo (século XVI), varios membros desta familia
serviram na praca de Mazag&o, no Norte de Africa, até ao seu abandono em 1769 por ordem do Marqués
de Pombal.

Mais recentemente, deve referir-se Jodo Maria Ferreira do Amaral, assassinado pelos chineses em 1849,
sendo governador de Macau. Foi segundo marido de D. Maria Helena de Albuquerque, baronesa de
Oliveira Lima, titulo que Ihe foi concedido pelo rei D. Luis por Decreto de 18 de Outubro de 1883, sendo
ja vilva de seu terceiro marido, conselheiro Manuel Jorge de Oliveira Lima.

Destacou-se também Francisco Joaquim Ferreira do Amaral (1844-1923), governador de Mocamedes, de
S30 Tomé, de Angola e da India (101.9), filho de Jodo Maria Ferreira do Amaral e de D. Maria Helena de
Albuquerque. Durante o seu governo em Angola Capelo e Ivens fizeram a travessia do continente africano,
e processou-se a colonizagdo do sul do territério, nomeadamente com a implantacdo de uma coldnia
madeirense no planalto de Huila. Foi deputado em vaérias legislaturas, ministro da Marinha, dos Negocios
Estrangeiros (interino), Par do Reino, membro do Instituto de Socorros a Naufragos, da Junta Geral das
Missfes Ultramarinas e do Instituto Ultramarino, inspector do Arsenal da Marinha, presidente da
Sociedade de Geografia, tendo nesta qualidade, organizado as comemoragfes do IV Centenério da
Descoberta da India. Apds o regicidio, presidiu ao ministério de que fizeram parte Campos Henriques,
Venceslau de Lima, Sebastido Teles, Afonso Espregueira, Augusto de Castilho e Calvet de Magalhaes.

E actual representante da familia Augusto Martins Ferreira do Amaral, filho de Jodo Maria Barreto
Ferreira do Amaral, 2.° bardo de Oliveira Lima, licenciado em Direito, advogado, historiador, membro do
Partido Popular Monarquico, vogal do Conselho de Nobreza. Exerceu os cargos de secretario de Estado da
Estruturacdo Agraria e de ministro da Qualidade de Vida do Governo Central.

Historia custodial e arquivistica

Fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia: Documentacdo depositada no IAN/TT em 2000, pelo Dr.
Augusto Ferreira do Amaral, em representa¢do da familia.

ZONA DO CONTEUDO E ESTRUTURA

Ambito e conteido: A maior parte da documentagdo pertence a Francisco Joaquim Ferreira do Amaral
(caixa 2 a 14 e 17 a 21). Trata-se, fundamentalmente, de correspondéncia recebida de familiares e amigos,
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entre as quais se destacam personalidades de renome na época, para além dos reis D. Carlos e D. Manuel
Il, rainhas D. Amélia e D. Maria Pia, e do infante D. Afonso. Outra parte da correspondéncia foi-lhe
enviada por entidades de diversa natureza, podendo referir-se, a titulo de exemplo, a Sociedade de
Geografia de Lishoa e de Madrid , o Ateneu Comercial de Lisboa e do Porto, a Academia de Estudos
Livres, a Universidade de Coimbra, a Academia Real de Belas Artes, a Associacdo de Classe dos
Engenheiros Maquinistas, o Centro Democréatico Duarte Leite, o Clube Militar Naval, a Sociedade do
Pal4cio de Cristal Portuense, a Expedicdo Arctica Francesa, os Etablissements Francais du Golfe de
Guinée, a Camara Municipal de Luanda, a Junta Consultiva do Ultramar, a Presidéncia do Conselho de
Ministros, o Ministério do Reino, o Ministério dos Negdcios Estrangeiros, a Secretaria Geral do Governo
de Sdo Tomé, etc. Existem também impressos (relativos ao cruzador Vasco da Gama; ao contrato para a
construgdo do porto de Mormugdo, ao caminho de ferro da india Portuguesa e outras obras; a
comemoracdo do IV Centenario da Descoberta da india: cortejo e homenagem civica), exemplares de
vérios periddicos (Boletim Oficial do Governo do Estado da india, O Mercantil, La Revue Diplomatique;
O Anglo-Lusitano, entre outros) para além de recortes de imprensa, peticdes, instrucdes, cartas patentes, e
temaéticas como relagcdes com os indigenas nos concelhos do interior, obras publicas (enquanto governador
de Mogamedes); documentos sobre assuntos do Governo da india, ou ainda apontamentos manuscritos
(discursos, requerimentos, relatérios, projectos de lei, portarias, propostas de servico maritimo, arsenal da
marinha, servigo sanitario, policia, colonias).

Outro conjunto é constituido pelas cartas enviadas por Francisco Joaquim Ferreira do Amaral a Francisco
Joaquim da Costa e Silva (32 cartas, caixa 17).

Ha também documentacdo respeitante a Manuel Jorge de Oliveira Lima, padrasto do anterior, (caixa 15).
Trata-se, igualmente, de correspondéncia recebida, destacando-se, entre os remetentes, varias
personalidades de renome na época. E o caso de Alexandre Herculano, para citar apenas um exemplo.
Refira-se ainda a correspondéncia remetida a D. Maria Helena de Albuquerque (nascida em 1818), por
Jodo Maria Ferreira do Amaral, seu primeiro marido, e pelo Visconde de Torrebela (4 cartas e 1 carta,
respectivamente - caixa 1).

Destacam-se ainda cartas de Alberto Eca de Queir6s, secretario da Fazenda em Angola (26 cartas - caixa
1).

Inclui também documentacgdo relativa a Anténio Jorge de Oliveira Lima, (autos de posse, recibos,
declarac@es de dividas, instrugdes, diplomas de habilitagdes, mercés honorificas, etc. (caixa 16, pastas 1,
2), a José Joaquim de Oliveira, tio do anterior, a Bernardino José de Oliveira e Leocédia Leonor de Lima,
pais do referido Anténio Jorge, a Ana Maria de Sousa, sua avo, e a Jodo Jorge de Oliveira Lima (prazos,
escrituras de compra, certiddes de pagamento de sisas - respeitantes as propriedades pertencentes a Casa
do Muro, na localidade de S&o Miguel de Paredes, Penafiel - declaragbes de dividas, testamentos, etc. -
caixa 16, pasta 1), a José Joaquim Alves (correspondéncia recebida - caixa 16, pasta 3), a Henriqueta
Alves, sua filha (1 carta de Jodo Maria Ferreira do Amaral; requerimento ao rei, feito em conjunto com sua
irmd, ap6s a morte de seu pai, para atribuicdo de uma penséo pelos servicos por ele prestados - caixa 1 e
caixa 16, pasta 3, respectivamente).

Avaliacao, seleccdo e eliminacgéo: --------------------
Ingressos adicionais: --------------------

Sistema de organizacdo: A documentagdo encontra-se organizada segundo os respectivos produtores. De
referir, entre as excepgdes, 0 mago 1 da caixa 16, que reiine documentacdo de diferentes produtores, por
ser mais antiga e se reportar as propriedades pertencentes a Casa do Muro, localidade de Paredes.

A correspondéncia recebida encontra-se quase toda separada e ordenada alfabeticamente pelo apelido do
respectivo remetente e, dentro destes, por ordem cronolégica. De referir que as 6 Gltimas caixas ndo
apresentam um conteido tdo homogéneo como as anteriores, uma vez que para além de correspondéncia
institucional, ndo ordenada, apresentam um conteddo mais diversificado, tendo até as n.° 18, 19 e 20
recebido a classificacdo de varia. A excepcdo da 16, que reline documentacdo de varios autores, as
restantes reportam-se todas a Francisco Joaquim Ferreira do Amaral.

ZONA DAS CONDICOES DE ACESSO E UTILIZACAO
Condigdes de acesso:
Condicdes de reproduco: --------------------

Idioma / Escrita: Existe alguma correspondéncia em inglés e em francés.
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Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Varios documentos encontram-se em mau estado de
conservagdo, nomeadamente caixa 16, pasta 1.

Instrumentos de descricéo:

Guias e Roteiros:

PORTUGAL. Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo. Direccao de Servigos de Arquivistica -
"Familia Ferreira do Amaral”. In Guia Geral dos Fundos da Torre do Tombo: ColecgBes, Arquivos de
Pessoas Singulares, de Familias, de Empresas, de Associa¢es, de Comisses e de Congressos. Coord.
Maria do Carmo Jasmins Dias Farinha [et al.]; elab. Lucilia Runa; fot. José Anténio Silva. Lisboa:
IAN/TT, 2005. vol. VI. (Instrumentos de Descricdo Documental). ISBN 972-8107-69-2. p. 249-253.
Acessivel no IAN/TT, IDD (L602/6).

PORTUGAL. Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo - Guia de remessa. [dactilografado].
Acessivel no Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo, Lisboa, Portugal. (Guia de remessa,
listando os remetentes da correspondéncia dirigida aos varios membros da familia, bem como o nimero de
cartas remetidas por cada um. Listagem facultada pelo Dr. Augusto Ferreira do Amaral, na altura em que
procedeu ao deposito da documentagdo na Torre do Tombo. Existe ainda uma relagdo muito breve de
conteddos para as caixas que encerram mais do que correspondéncia: 16 a 21.)

ZONA DA DOCUMENTAGAO ASSOCIADA
Existéncia e localizacado de originais; --------------------
Existéncia e localizacdo de copias: --------------------

Unidades de descricdo relacionadas: Relacdes complementares: Portugal, Torre do Tombo: fundos ou
coleccBes de alguns remetentes da correspondéncia, enquanto pessoas singulares ou membros de uma
familia. E o caso do Conde das Alcacovas; de Jodo Amaral (referéncias a Antonio Alem4o); do Marqués
de Avila; do Dugue de Avila; de Jalio de Castilho; de José Luciano de Castro; de Jodo Sinel de Cordes; de
Jodo de Azevedo Coutinho; do Conde das Galveias; de Francisco Higino Craveiro Lopes; do Duque de
Palmela.

Relacdo complementar: Portugal, Torre do Tombo: Na série de livros de contas da Montaria-Mor do Reino
(Erério Régio/Contadorias Gerais da Corte e Provincia da Estremadura e das Provincias do Reino, llhas
dos Acores e da Madeira/Contas de Instituigdes, Tesoureiros e Casas, Montaria-Mor, liv. 13, f. 26 v)
encontra-se documentagdo relacionada com Jodo Maria Ferreira do Amaral, cavaleiro fidalgo da Casa
Real.

Relacdo complementar: Portugal, Arquivo Geral da Marinha: Documentacdo avulsa, 1822-1852, cx. 719
(processo de Jodo Maria Ferreira do Amaral e Registo do Conselho do Almirantado); cx. 465 (Bergantim
23 de Julho e Fragata D. Pedro), cx. 555 (Corveta D. Jodo I), cx. 592 (Corveta Urania), cx. 626 (Fragata
Diana), cx. 632 (Fragata D. Pedro), cx. 470 (Brigue Liberal); 1833-1838 (Livros de registo de lotacbes ou
ordens para a Corveta Isabel Maria, para a Corveta D. Jodo | e para a Corveta Urénia); Livros de registo de
instrucBes para 0s comandantes dos navios de guerra n.° 31.

Portugal, Arquivo Historico Ultramarino: Documentac&o avulsa de Macau, pastas 1a 26 (1834-1859);
Relagdo complementar: Portugal, Arquivo Historico Parlamentar;

Relacdo complementar: Portugal, Arquivo Historico Diplomatico;

Relacdo complementar: Portugal, Arquivo Historico de Macau.

Nota de publicacdo: AMARAL, Augusto Ferreira do - A aclamacdo e D. Manuel Il: estudo histérico-
politico do primeiro ministério de D. Manuel 1, baseado em numerosos documentos inéditos, incluindo
cartas do rei. [Lisboa]: Empresa Nacional de Publicidade [cop. 1966].

- A varonia Ferreira do Amaral. Lisboa: [s.n.], 1974 (Lisboa: Graf. Boa Nova).

- Fontes da genealogia em Portugal. Raizes e memorias. Lisboa: Associacdo Portuguesa de Genealogia. 9
(1993), p. 55-106

- Fontes da genealogia em Portugal. Porto: Universidade Moderna. Centro de Estudos de Genealogia,
Heréaldica e Historia da Familia, 2000.

AMARAL Augusto Ferreira do; Albuquerque, Luis de - Histdria de Mazagao. Lisboa: Alfa, 1989.

ZONA DAS NOTAS
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ZONA DO CONTROLO DA DESCRICAO

Nota do arquivista: Descricdo elaborada por Lucilia Runa com base na guia de remessa, na analise da
documentacdo e na seguinte bibliografia:

SILVA, Maria Teresa Lopes da - Transi¢do de Macau para a modernidade: 1841-1853: Ferreira do Amaral
e a construgdo da soberania portuguesa. Lisboa: Fundacéo Oriente, 2002. ISBN 972-785-035-9.

Revista e completada por Maria do Carmo Dias Farinha e por Clara Carvalho.

Regras ou convengdes:

DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacdes para a descricao arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

Data da descricdo: Elaboracéo: 2002, Julho; Revisdo: 2004, Setembro; 2007, Janeiro.

ZONA DA IDENTIFICAGAO

Tipo de entidade: Familia

Formas autorizadas do nome: Ferreira do Amaral. Familia, fl. séculos XIX-XX
Formas paralelas do nome; --------------------

Formas autorizadas do nome de acordo com outras regras: --------------------
Outras formas do nome: --------------------

Identificadores para pessoas colectivas: --------------------

ZONA DA DESCRICAO

Datas de actividade: FI. séculos XIX-XX

Historia: A familia parece ser originaria de Mazagao, através de José Ferreira da Penha de Franca, filho de
Francisco Rodrigues Cabral, nascido naquela cidade. Eram, respectivamente, avl e bisavé de Jodo Maria
Ferreira do Amaral. Este nasceu em Lisboa, a 4 de Margo de 1803, e faleceu em Macau, em 22 de Agosto
de 1849. Era filho de Francisco Joaquim Ferreira do Amaral e de Ana Isabel Cirilia de Mendonga do
Amaral. Casou com Maria Helana de Albuquerque, nascida no Funchal em 1818, de quem teve um filho:
Francisco Joaquim Ferreira do Amaral.

Era aspirante a guarda-marinha em 1821, tendo iniciado a carreira na esquadra que, no Brasil, apds a
declaragdo da independéncia, defendia os interesses portugueses. Destacou-se a sua participa¢do na batalha
de Itaparica. Em 1823 foi promovido a guarda-marinha e em 1825 a 2.° tenente. Em 6 de Dezembro de
1827 tornou-se morador da Casa Real. Era entdo comandante de uma embarcacdo da esquadrilha do
Algarve.

No periodo compreendido entre 1828-1833 defendeu o partido constitucional, sendo preso em 29 de Maio
de 1828, na sequéncia das perseguicfes aos liberais. Foi liberto em 7 de Dezembro de 1829. Em 25 de
Setembro de 1831 emigrou para Inglaterra e, mais tarde, para a llha Terceira, onde se agruparam as forcas
liberais. Integrou a expedi¢cdo do Mindelo, desembarcando com as tropas de D. Pedro IV em Julho de
1832, no comando de um dos nhavios da esquadra liberal.

Foi promovido a 1.° tenente em Abril de 1833 e em Julho do mesmo ano a capitdo-tenente. Até ao final da
guerra comandou o brigue "S8o Boaventura" e a esquadrilha do Ribatejo.

Comandou varios navios, entre os quais as corvetas D. Jodo | e "Urania". No comando desta Gltima foi
para Angola, onde combateu o trafico de escravos, comandando em simultineo a estacdo naval nessa
costa. Em 1840 dirigiu-se ao Rio de Janeiro, para receber o ministro residente , Joaquim Figaniére.

Foi eleito deputado as Cortes por Angola e Benguela em 1841, mas o0 mandato foi efémero.

292  Fundos e respectivos produtores



Apéndice 1 - Exemplos completos

Em Julho de 1842 recebeu o comando da fragata Diana, sendo promovido a capitdo de fragata em 1844,
voltando a Angola e a ser eleito deputado em 1845. Foi promovido a capitdo de mar e guerra nesse mesmo
ano.

Também em 1845, por decreto de 26 de Novembro, foi nomeado governador de Macau. Tomou posse do
cargo em Abril de 1846. Com ele se iniciou a reivindicagdo da total soberania portuguesa sobre o
territorio, na conjuntura da derrota chinesa na Guerra do Opio e da consequente fundagdo de Hong Kong,
em 1843. Assim, aboliu o "Ho-pu" pequeno - a alfandega da Praia Grande - e o "Ho-pu" grande, no bazar
comercial, tal como os poderes dos negociantes chineses moradores na cidade, expulsou o vice-mandarim,
gue nela residia, recusou o pagamento do "foro do chao", que recaia sobre a populagdo chinesa, alargou o0s
limites do territorio até as "Portas do Cerco" e as ilhas de Taipa e Coloane. Quanto ao Senado, que resistira
a estas medidas, foi dissolvido. Desta politica acabou por resultar o seu assassinato, em 1849, nas "Portas
do Cerco".

A sua vilva, Maria Helena de Albuquerque, veio a ser baronesa de Oliveira e Lima, pelo seu posterior
casamento com Manuel Jorge de Oliveira Lima, conselheiro, irmdo de Antdnio Jorge de Oliveira Lima.
Este Gltimo nasceu em 26 de Setembro de 1803, e foi 1.° oficial honorario no Ministério da Marinha, em
Lisboa, e oficial maior graduadoda Secretaria de Estado dos Negdcios da Marinha e Ultramar. Eram
ambos filhos de Bernardino José de Oliveira e de Leocadia Leonor de Lima e sobrinhos de José Joaquim
de Oliveira, presbitero secular do habito de Sao Pedro, nascido na freguesia de Sdo Miguel de Paredes, no
bispado do Porto. Eram, por sua vez, netos de Manuel de Oliveira e de Ana Maria de Sousa.

Quanto a Francisco Joaquim Ferreira do Amaral, filho de Jodo Maria, nasceu em Lisboa, em 11 de Junho
de 1844 e faleceu em 11 de Agosto de 1923. Foi pai de Augusto Basto Ferreira do Amaral e de Sericia
Emilia Ferreira do Amaral.

Com 12 anos assentou praga na marinha e um ano depois obteve a habilitagdo necessaria para ingressar na
Escola Politécnica. Concluiu o curso em 1861, tendo sido promovido a guarda-marinha em Agosto de
1862. Em 1874 foi promovido a primeiro-tenente.

Foi comandante do iate "Penha Firme", da estacdo naval de Macau e, posteriormente, do couragado
"Vasco da Gama", imediato da corveta "Mindelo", da fragata "D. Fernando" e comandante da corveta
"Duque de Palmela”.

Integrou a expedicdo a Africa Oriental, no comando do vapor "Tete".

Desempenhou cargos em varias provincias ultramarinas, tendo sido governador de Mocamedes (1878), de
S40 Tomé (1879), da provincia de Angola (1882) e da India (1886).

Durante o periodo em que foi governador de Angola destacam-se a travessia do continente africano,
realizada por Capelo e Ivens, e os esforgos de colonizacdo do Sul de Angola - colénias de Humpata, Sa da
Bandeira (Lubango) e Chibia - bem como a Conferéncia de Berlim - 1885 - que consagrou o principio da
livre navegacao e comércio nas bacias do Niger e Congo, bem como a ocupacao efectiva dos territdrios do
litoral como base do reconhecimento da posse. Apesar das dificuldades causadas pelo Tratado, destaca-se
a construcao da ponte sobre o Lucala, o caminho de ferro de Ambaca, a ponte metalica sobre o Catumbela,
0 estabelecimento de uma carreira de navegacdo entre os portos do distrito do Congo, a reforma dos
servicos telégrafo-postais e a reorganizacdo militar de Angola.

Foi deputado em varias legislaturas e ministro da Marinha, durante o governo de Dias Ferreira, em 1892.
Deteve ainda, interinamente, a pasta dos Estrangeiros.

Em 1898 foi nomeado par do Reino, indo em viagem ao Brasil, no comando do "Adamastor".

Fez parte do Instituto de Socorros a Naufragos, da Junta Geral das Missdes Ultramarinas, do Instituto
Ultramarino. Foi ainda inspector do Arsenal da Marinha e presidente da Sociedade de Geografia de
Lisboa. Enquanto tal, organizou as comemoragdes do Centenario da india.

Ap6s a morte de D. Carlos, e juntamente com Campos Henriques, Venceslau de Lima, Sebastido Teles,
Afonso Espregueira, Augusto de Castilho e Calvet de Magalhdes, presidiu ao Ministério até 25 de
Dezembro de 1908. Aderiu a Republica, tendo o cargo de Senador.

José Joaquim Alves nasceu em 1781 e faleceu a 30 de Julho de 1860. Foi pai de Henriqueta Leocadia de
Freitas Alves e de Carlota Joaquina Alves.

Iniciou a sua carreira em 1796, como aspirante da Armada. Integrou a guarnicéo das naus "Principe Real"
e "Rainha" e das fragatas "Tristdo", "Minerva" e "D. Maria I", em servi¢o permanente no Estreito de
Gibraltar, costa de Portugal e Acores.

Em 1806 foi-lhe entregue o comando do transporte "Princesa da Beira", com destino ao Brasil.
Posteriormente comandou uma canhoneira e as escunas "Curiosa” e "Concei¢do". Em 1811, ja com o cargo
de capitdo-tenente, comandou a esquadrilha de guarda costas no Algarve.

Em 1819 foi-lhe confiado o comando da fragata "Sucesso", que juntamente com outros 5 navios de guerra
comboiou 50 navios de guerra rumo ao Brasil. No ano de 1822 comandou a fragata "Constituicao".

Foi vice almirante da armada, tendo-se envolvido nas lutas civis do século XIX pela causa liberal. Saiu do
pais no periodo da guerra absolutista, tendo sido nomeado, pelos governos constitucionais, comandante
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dos transportes "Minerva" e "Suzana", e encarregue do transporte de tropas e de emigrados, numa primeira
fase para Plymouth e posteriormente para a ilha Terceira, 0 que implicava quebrar o blogueio levado a
cabo pela esquadra miguelista. Esteve presente no desembarque do Mindelo e no cerco do Porto.

Acabada a guerra foi nomeado vogal do supremo Conselho de Justica Militar.

Combateu na Guerra Peninsular, em Espanha.

Lugares; --------=-----------
Estatuto legal: --------------------

Funcdes, ocupacdes e actividades: -------------=------

Mandatos/Fontes de autoridade: --------=-----------

Genealogia: -----------=--------

Contexto geral: -----------=--------

ZONA DAS RELAGOES

Nome/Identificador da pessoa colectiva, da pessoa singular ou da familia relacionadas: -------------------
Tipo de relagio: --------------------

Descrigdo da relagao: --------------------

Datas da relagao: --------------------

ZONA DO CONTROLO

Identificador do registo de autoridade: PT-FNAQ082

Identificadores da institui¢do: PT-IAN/TT

Regras e/ou convencdes:

DIRECCAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZAGCAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO -
Orientacdes para a descrigdo arquivistica: partes 2 e 3. 2.2 v. Lishoa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-
8107-91-8.

Estatuto: --------------------

Nivel de detalhe: Médio

Datas de criacao, revisdo ou eliminacdo: Criado em 25/08/2006.
Idiomas e escritas: Portugués

Fontes: SILVA, Maria Teresa Lopes da - Transicdo de Macau para a modernidade: 1841-1853: Ferreira
do Amaral e a construcdo da soberania portuguesa. Lisboa: Fundacdo Oriente, 2002. ISBN 972-785-035-
9.

Notas de manutencao: Descri¢do elaborada por Lucilia Runa (IAN/TT).

RELACOES DAS PESSOAS COLECTIVAS, PESSOAS SINGULARES E FAMILIAS COM A DOCUMENTAGAO DE
ARQUIVO E OUTROS RECURSOS

Identificadores e titulos dos recursos relacionados: Familia Ferreira do Amaral (cédigo de referéncia: PT-
TT-FFA).

Tipos de recursos relacionados: Fundo documental.

Natureza das rela¢des: Produtor.

Datas dos recursos relacionados efou das relagdes: Séculos XIX-XX (datas de producdo da
documentacéo).
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Glossario

O presente glossario constitui um repositorio sistematico dos termos utilizados ao longo
das trés partes que constituem as Orientacdes para a Descricdo Arquivistica.

No corpo das Orientacdes, a definicdo desses termos é apresentada nos Comentarios ao
elemento ou elementos de informacdo especificos com o0s quais directamente se
relacionam, ou em nota de rodapé. Considera-se, no entanto, de utilidade e relevancia
que possam ser reunidos e autonomizados, com o objectivo de facilitar a consulta, a
clarificacdo e o controlo da terminologia utilizada.

O controlo da terminologia utilizada é tanto mais importante quanto a definicdo dos
termos difere do estabelecido na NP 4041'%" e no Dicionario de terminologia arqui-
vistica’?®, tendo em conta que estes ainda ndo contemplam um conjunto de instrumentos
de trabalho ja consolidados na comunidade arquivistica portuguesa e que, como tal, ndo
podem ser ignorados.

As definigdes a seguir apresentadas foram construidas com base nos seguintes
instrumentos de trabalho: ISAD(G) 2'%°; ISAAR(CPF) 2™*°; Dicionario de terminologia
arquivistica’®’; NP 4041'*% Manual para a gestdo de documentos’®’; Orientactes
técnicas para avaliacdo de documentacdo acumulada®®; Projet de dictionnaire de
terminologie archivistique’®; A glossary of archival and records terminology**®; Les

instruments de recherche dans les archives®®”: Dicionario do livro'®: Verbo:

127 NP 4041: 2005, Informagao e Documentacéo — Terminologia arquivistica: conceitos basicos. Lishoa:
IPQ; CT7.29p.

128 ALVES, Ivone; RAMOS, Margarida Maria Ortigdo; GARCIA, Maria Madalena; PEREIRA, Maria
Olinda Alves; LOMELINO, Maria Paula; NASCIMENTO, Paulo Coelho - Dicionario de terminologia
arquivistica. Lisboa: Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro, 1993

129 |SAD(G): Norma Geral Internacional de Descricéo Arquivistica: adoptada pelo Comité de Normas de
Descri¢do, Estocolmo: Suécia, 19-22 de Setembro de 1999. Conselho Internacional de Arquivos; Trad.
Grupo de Trabalho para a Normalizacdo da Descricdo em Arquivo. 22 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004, p. 15-
16. ISBN: 972-8107-69-2. Também disponivel em WWW: <URL.: http://www.iantt.pt/instituto.html?me
nu=menu_organizar_arquivos&conteudo nome=Descricd0%20e%20acesso&conteudo=descricao_acesso

>,
130

ISAAR (CPF): Norma Internacional de Registo de Autoridade Arquivistica para Pessoas Colectivas,
Pessoas Singulares e Familias. Conselho Internacional de Arquivos; trad. Grupo de Trabalho para a
Normalizacdo da Descricdo em Arquivo. 22 ed. Lisboa: Instituto dos Arquivos Nacionais/ Torre do
Tombo, 2004, p. 13. Disponivel em WWW: <URL: http://www.iantt.pt/instituto.html?menu=menu
organizar_ar quivos&conteudo=descricao_acesso&conteudo_nome=Descri¢80%20e%20acesso>

131 Cf, nota 2.

132 Cf. nota 1.

133 INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - Manual para a gestdo de
documentos. Lisboa: IAN/TT, 1998, p. A-1-A-8. ISBN 972-8107-38-2.

B4 INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - Orientacdes técnicas para
avaliagéo de documentacdo acumulada. Lisboa: IAN/TT, 1999, p. 53-57. ISBN 972-8107-48-X.

135 ARCHIVES DE FRANCE - Projet de dictionnaire de terminologie archivi-stique. Disponivel em
WWW: <URL.: http//www.archivesdefance.culture.gouv. fr/fr/archi /DAF termin projetdictionnaire.htm>
Acedido em 30 de Novembro de 2004.

13 THE SOCIETY OF AMERICAN ARCHIVISTS — A glossary of archival and records terminology.
Chicago: Society of American Archivists: 2004. Acessivel em WWW: <URL: http://www.archi-
vists.org/glossary> Acedido em 29 de Novembro de 2004.

" NOUGARET, Christine; GALLAND, Bruno — Les instruments de recherche dans les archives. Paris:
Direction des Archives de France, 1999, p. 217-225. ISBN 2-911601-13-0.

138 FARIA, Maria Isabel; PERICAO, Maria da Graca — Dicionario do livro: terminologia relativa ao
suporte, ao texto, a edicdo e encadernacgdo, ao tratamento técnico, etc. Guimardes: Guimaraes Ed., 1988.
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Enciclopédia Luso-Brasileira de Cultura®®, Dicionario Houaiss da lingua
portuguesa’®.

As defini¢bes agora apresentadas resultam da analise comparativa e da articulacdo das
defini¢cOes neles apresentadas.

Acesso — Possibilidade de utilizar documentacdo de um fundo, geralmente sujeita a
regras e condicdes.

Acronimo - Palavra formada pela letra ou letras iniciais de cada uma das partes
sucessivas do nome de uma organizagao, grupo ou termo.

Alcunha - Epiteto, por vezes depreciativo, atribuido a uma pessoa, geralmente derivado
de uma particularidade fisica, moral, profissional, etc.

Apelido — Nome normalmente partilhado por um grupo de individuos ligados por lacos
de familia, normalmente transmitido de geracdo em geracdo. O mesmo que nome de
familia.

Autor — Pessoa singular ou colectiva responsavel pelo contetdo intelectual de um
documento. Nao confundir com produtor.

Avaliacdo — Determinagdo dos valores primario e secundario dos documentos de um
arquivo, com vista a fixacdo dos prazos de conservacdo em fase activa e semi-activa, e
do destino final (conservagdo permanente em arquivo definitivo ou eliminagdo). A
avaliacdo deve basear-se na consideracdo das fungdes dos documentos (funcéo de prova
legal, financeira e /ou administrativa, funcdo de testemunho patrimonial) e das relagfes
entre uns e outros. O estado de organizacdo e de conservagdo deve também ser
considerado, nomeadamente quando esteja em causa a avaliacdo de documentagéo
acumulada.

Catélogo — Instrumento de descricdo que descreve, até ao nivel do documento, a
totalidade ou parte de um fundo ou de uma coleccao.

Classificacdo — Componente intelectual da organizagdo, que consiste na elaboragéo
e/ou aplicacdo de um quadro ou plano de classificacéo.

Cognomen — Nos nomes latinos, corresponde ao sobrenome, que comegou por ser
pessoal, reportando-se a qualquer qualidade distintiva do individuo (origem, qualidades
fisicas ou morais, feitos, etc.), e se tornou hereditario. Distingue os diferentes ramos ou
familias dentro de uma gens.

Coleccdo — Conjunto de documentos reunidos artificialmente em funcdo de qualquer
caracteristica comum, independentemente da sua proveniéncia. N&do confundir com
fundo. Podem existir colecgdes a diferentes niveis de descricdo, nomeadamente a nivel
do fundo e da série.

Coleccionador — Pessoa colectiva, pessoa singular ou a familia responsavel pela
reunido artificial de documentos em funcdo de qualquer caracteristica comum,
independentemente da sua proveniéncia. Nao confundir com produtor.

139 \Verbo: Enciclopédia Luso-Brasileira de Cultura™, 12 ed. Lisboa: Verbo, imp. 1963-1986. 21 v.
10 HOUAISS, Anténio; VILLAR, Mauro de Salles. Dicionario Houaiss da lingua portuguesa. Lisboa:
Temas e Debates, 2003. 3 v. ISBN 972-759-664-9.
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Compra — Aquisicdo de documentos de arquivo mediante o seu pagamento em
dinheiro.

Cépia — Documento resultante da reproducédo, simultanea ou ndo, total ou parcial, de
um original, obtida directa ou indirectamente e, em regra, definida pela sua fungéo
(copia de arquivo, copia de complemento, copia de consulta, copia de referéncia, copia
de seguranca, cépia de substituicdo, etc.), pelo processo de obtencdo (cOpia manuscrita,
fotocdpia, microcopia, etc.) ou pela autenticidade (cOpia auténtica por oposicédo a fac-
simile, por exemplo). V. Reproducao

Copia auténtica — Cdpia validada por autoridade competente para esse efeito. A copia
auténtica tem o mesmo valor legal que o original.

Cépia de arquivo — Codpia de um documento expedido, arquivada pela entidade
produtora, para efeito de prova. A cdpia de arquivo tem valor de original.

Coépia de complemento — Copia de documentos custodiados por outra entidade,
destinada a completar e/ou complementar os fundos de uma entidade detentora ou
servigo de arquivo.

Cépia de consulta — Copia destinada a substituir o original na comunicacao, a fim de o
preservar de um excessivo manuseamento e/ou outros factores de deterioragao.

Copia de referéncia — Copia destinada a servir de referéncia ao correspondente original
(ex. copiador de correspondéncia).

Copia de seguranca — Copia destinada a conservar a informacao contida no original,
caso estes se perca ou deteriore. Em principio, o original e a copia de seguranca ndo
deverdo estar armazenados no mesmo deposito.

Copia de substituicdo — Copia, geralmente em microforma, destinada a substituir, para
todos os efeitos, originais eliminados. O recurso as copias de substituicdo tem por base
razdes de gestdo de espacgo ou de conservacéo.

Cépia em publica-forma — Copia auténtica (de teor, integral ou parcial) de um
documento textual, reconhecida ou autenticada por autoridade competente. Tem o
mesmo valor legal que o original.

Copia figurada — Copia que imita o original, tanto na disposi¢cdo do texto como nos
caracteres extrinsecos, mas sem qualquer valor juridico, a menos que tenha sido
validada por autoridade competente. Se se trata de um coOpia exacta e integral, designa-
se copia fac-similada ou fac-simile. Um fac-simile obtido por processo fotograficos é
também chamado reproducdo anastatica.

Copia paleografica — Transcricdo literal de um texto anterior. Na transcricdo poder-se-
do desenvolver as abreviaturas que ndo levantem duvidas de interpretagdo, actualizar o
desenho das letras e ignorar as variantes originais ou individuais dos fonemas.

Custddia — A responsabilidade pela conservacdo de documentos de arquivo, baseada na
sua guarda fisica. A custodia nem sempre implica a propriedade legal ou o direito de
controlar o acesso aos documentos.
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Cota — Cddigo numérico, alfabético ou alfa-numérico que identifica a localizacdo das
unidades de instalacdo. Também designada referéncia de localizacéo.

Dacdo - Entrega de documentos e/ou conjunto organico de documentos,
independentemente da sua forma e suporte material, produzidos ou recebidos por uma
pessoa juridica, singular ou colectiva, ou por um organismo publico ou privado, no
exercicio da sua actividade e conservados a titulo de prova ou informagdo, em
pagamento de uma divida.

Datas de acumulagdo — Correspondem as datas em que os documentos da unidade de
descricdo foram reunidos, acumulados, mantidos e usados por um produtor, enquanto
todo, no decurso das suas actividades e func@es, todas inter-relacionadas. Distinguem-se
das datas de producdo individual dos documentos, embora, frequentemente, possam
coincidir com elas. Assim, alguns documentos podem ter sido produzidos antes de
acumulados pelo produtor do fundo em que estéo inseridos e do qual fazem parte. Por
exemplo um processo judicial pode incluir, como elemento de prova, documentacédo
produzida anteriormente a data de abertura do processo.

Datas arquivisticas — V. Datas criticas

Datas criticas - Registam informacdo cronoldgica ndo retirada directamente das
unidades de descricdo, mas antes deduzida do seu contetdo ou de fontes externas.

Datas exactas — Incluem o ano, o més e o dia.

Datas extremas — Registam dois elementos cronolégicos que delimitam a unidade de
descrigéo.

Registam dois elementos cronologicos que delimitam a existéncia/actividade da pessoa
colectiva, da pessoa singular ou da familia.

Datas inferidas — V. Datas criticas

Datas predominantes — Registam, para além das datas extremas, as datas preva-
lecentes.

Data de actividade Correspondem ao exercicio de uma actividade ou funcdo, e
utilizadas quando se desconhece a data de existéncia. Geralmente, a data de actividade
encontras-se espelhada na documentacdo de arquivo produzida pela pessoa colectiva,
pessoa singular ou familia. Podem igualmente ser identificadas sob a designacdo de
floruit.

Datas de existéncia — Para as pessoas colectivas, as datas que se reportam a respectiva
criacdo e extingdo; para pessoas singulares, as datas que se reportam ao nascimento e
morte; para familias, as datas de aparecimento e desaparecimento.

Datas de producdo — Correspondem as datas em que os documentos da unidade de
descricdo foram produzidos. Podem ser as datas em que uma carta foi escrita, em que
uma fotografia foi tirada, em que uma planta foi desenhada.

Datas singulares — Registam apenas um elemento cronolégico.
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Doacédo — Aquisicdo, a titulo gratuito, de documentos e/ou arquivos privados, por vezes
acompanhada de certas obrigagdes, tendo o organismo beneficiario a faculdade de a
recusar. A doacdo implica mudanca de propriedade.

Depdsito — Mudancga de custodia de documentos, a titulo precério, sujeita a condi¢Bes
previamente acordadas, normalmente quanto a sua comunicabilidade. A documentacéo
depositada fica sob custodia de outra entidade, mas ndo muda de proprietério.

Descricdo arquivistica — A elaboracdo de uma representacéo exacta de uma unidade de
descricdo e das partes que a compBem, caso existam, através da recolha, anélise,
organizacao e registo de informacao que sirva para identificar, gerir, localizar e explicar
a documentacdo de arquivo, assim como 0 contexto e o sistema de arquivo que a
produziu. Este termo também se aplica ao resultado desse processo.

Diminutivo — Designacao de uma pessoa num contexto afectivo ou familiar.

Direito de autor — Instituto legal que define a propriedade intelectual de um documento
e regulamenta as prerrogativas e obrigacfes do detentor dessa propriedade na sua
difusdo, nomeadamente publicacéo, traducdo, venda ou reproducao.

Documento — Informacdo registada num suporte, independentemente das caracteristicas
deste. (Ver th. Documento de arquivo).

Documento audiovisual — Documento no qual a informacéo é veiculada atraves de um
codigo de imagens, fixas ou mdveis, e de sons, carecendo de equipamento apropriado
para ser visto e ouvido.

Documento cartografico — Documento no qual a informacdo é veiculada por um
cddigo de imagens que, sob a forma gréafica ou fotogramétrica, representa a superficie
terrestre ou um corpo celeste, como mapas, plantas, globos, atlas, cartas topogréaficas e
hidrograficas, cartogramas, mapas em relevo e fotografias aéreas.

Documento composto — Unidade organizada de documentos, agrupados quer para uti-
lizacdo corrente pelo seu produtor, quer no decurso da organizacdo arquivistica, por se
referirem a um mesmo assunto, actividade, transac¢do ou tramitacdo prépria. Sdo
documentos compostos 0s processos (civeis, crime, orfanologicos, de habilitacdo, de
pessoal, de obras, entre outros), os dossiers informativos, os documentos nao lineares,
etc.

Documento de arquivo — Informacdo de qualquer tipo, registada em qualquer suporte,
produzida ou recebida e conservada por uma instituicdo ou pessoa no exercicio das suas
competéncias, ou actividades.

Documento iconografico — Documento no qual a informacdo é veiculada essen-
cialmente através de um cddigo de imagens (a duas ou aparentemente a trés dimensoes),
como desenhos, pinturas, gravuras, fotografias.

Documento inserto — Transcrigéo total ou parcial de um documento anterior no corpo
de um documento novo, detentor de individualidade propria e valor probatdrio e que é o
documento principal.

Documento ndo linear — Documento que congrega em si diferentes tipos de objectos
digitais, ou comportam links dindmicos com outros documentos de diferente natureza,
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podendo conter som, imagem, texto, hipertexto. Os documentos ndo lineares podem
corresponder a documentos multimedia, bases de dados, etc.

Documento simples — A mais pequena unidade arquivistica intelectualmente indi-
visivel, por exemplo: carta, memorando, relatorio, fotografia, registo sonoro.

Documento sonoro — Documento no qual a informacdo € veiculada através de um co6-
digo de sons que necessita de equipamento apropriado para ser ouvido.

Documento técnico e arquitectonico — Documento no qual a informacéo € veiculada
por um codigo de imagens, tais como desenhos de concepgdo, esquissos, imagens
fotorealistas de modelos (rendering), desenhos de trabalho, desenhos de pormenor,
publicados ou por publicar, desenhos originais e reprodugdes, bem como maquetas
tridimensionais. Os desenhos arquitecténicos incluem plantas de redes mecanicas, de
aguas e esgotos, de aguecimento, eléctricas, design de interiores, mobiliario e artes
decorativas. Os desenhos técnicos incluem os planos de construcdo de estruturas fixas,
tais como pontes, canais, barragens, ou mdveis, tais como equipamento, maquinaria,
navios, ferramentas, veiculos, armas, etc.

Documento textual — Documento no qual a informacéo é veiculada através da escrita
(manuscritos, dactilografados, impressos, apresentacdo (display) de dados), legiveis
com ou sem intervencdo de maquina.

Eliminacdo — Destruicdo de documentos de arquivo que, na avaliacdo, foram consi-
derados sem valor arquivistico e / ou historico que justificasse a sua conservacao
permanente.

Entidade detentora — Qualquer entidade (pessoa colectiva, pessoa singular ou familia)
que detenha custddia sobre documentacdo de arquivo. Inclui as instituicdes ou servigos
de arquivo responsaveis pela custodia, conservacdo e comunicacdo de documentos de
arquivo.

Entidade fisiogeografica natural — Entidade geografica que corresponde a que
corresponde a acidentes ou regifes geograficas (regides geograficas, montanhas, serras,
grutas, desertos, rios, lagos, oceanos, ilhas, arquipélagos, etc.)

Entidade geografica jurisdicional — Entidade geogréafica que corresponde a niveis ou
areas de competéncia administrativa ou nela se incluem (paises, estados, provincias,
condados, regides, distritos, municipios, cidades, vilas, aldeias, ruas, bairros, quintas,
freguesias, etc.).

Entidade geografica desaparecida — Entidade geografica que perdeu a sua funcgdo
jurisdicional e ndo tem entidade territorial actual (impérios, reinos e principados
historicos, cidades e vilas antigas, ou que deixaram de existir).

Epiteto — Palavra ou frase que se junta a um nome para o qualificar ou realcar a sua
significacdo, descrevendo o estatuto ou posi¢do, ocupacdo, profissdo ou cargo, sigla de
ordem religiosa, caracteristica, nacionalidade, local de nascimento, residéncia ou
actividade, podendo também corresponder a nomes alternativos, como alcunha,
diminutivo, e relagdo com outra pessoa.

Familia — Conjunto de pessoas que vivem em comum, que sd0 do mesmo sangue ou
parentes por afinidade, e que age, ou pode agir, como uma entidade, podendo partilhar
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apelidos. Pode ainda corresponder a linhagem ou descendéncia. Normalmente detém um
patrimonio comum, qualquer que seja o seu tipo (bens moveis e imoveis, cargos,
direitos e prerrogativas, etc.). O significado do conceito tem variado muito ao longo do
tempo e este € um aspecto determinante a ter em linha de conta para a descricao.

Ficheiro de autoridade — Conjunto organizado de registos de autoridade.

Fundo — Conjunto de documentos de arquivo, independentemente da sua forma ou
suporte, organicamente produzido e/ou acumulado e utilizado por uma pessoa singular,
familia ou pessoa colectiva, no decurso das suas actividades e funcdes.

Fundo aberto — Fundo ainda susceptivel de crescimento organico.

Fundo fechado — Fundo sem crescimento organico, em consequéncia seja da supressao
ou reestruturacdo do respectivo produtor, seja da alteracdo da organizacgdo arquivistica.

Grupo de fundos — Conjunto de fundos de natureza idéntica ou referentes a matéria
analoga, provenientes de administracdes idénticas ou afins. Constitui-se para efeitos de
avaliacdo ou descri¢do ou, de um modo genérico, gestao de arquivos.

Guia — Instrumento de descricdo que descreve um ou mais acervos documentais, ao
nivel do(s) fundo(s) ou ndcleo(s) (historial da entidade produtora, estrutura interna da
documentacao, instrumentos de descricdo documental disponiveis, bibliografia, etc.) ou
da(s) coleccdo(bes), fornecendo ainda informacédo de caracter geral e sumario sobre as
respectivas entidades detentoras.

Guia de remessa — Relacdo dos documentos enviados a um arquivo e preparada pela
entidade que os remete, para fins de identificacdo e controlo, podendo ser usada como
instrumento de descrigdo, nomeadamente nos arquivos intermédios.

Heteronimo — Nome imaginario de um criador identificado como autor das suas obras e
que, ao invés do pseuddénimo, designa alguém com qualidades e tendéncias marca-
damente diferentes das desse criador.

Incorporacdo — Aquisicao gratuita e a titulo definitivo de documentos de arquivo por
uma instituicdo ou servico responsavel pela aquisicdo e comunicagdo dos documentos
de arquivo, que sobre eles passa a ter jurisdicdo plena. Em principio, a incorporacao e as
condigdes a que obedece sé&o definidas por via legislativa ou regulamentar.

Indice — Documento que regista, de acordo com uma ordenagio pré-estabelecida
(sequencial ou sistemética), os descritores, designacdes ou titulos de um documento,
acompanhados das correspondentes referéncias de localizagao ou cotas.

Ingresso adicional — Aquisicdo de documentos de arquivo complementares de uma
unidade de descricdo ja& custodiada por um servigo de arquivo.

Instrumento de descricdo — Termo genérico que se aplica a qualquer instrumento que
descreve e/ou referencia as unidades arquivisticas, quantifica as respectivas unidades de
instalagdo, com vista ao controlo administrativo ou intelectual dos documentos de
arquivo, podendo ser elaborado pelo produtor da documentacdo ou por uma entidade
detentora ou servico de arquivo.
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Inventario — Instrumento de descricdo que descreve um fundo até ao nivel da série,
referindo e enumerando as respectivas unidades de instalacdo, apresentando o quadro de
classificacdo que presidiu a sua organizagao.

Legado — Forma de aquisi¢cdo de documentos de arquivo por uma instituicdo ou servico
responsavel pela aquisicdo e comunicacdo dos documentos de arquivo por disposicao
testamentaria, sujeita ou ndo a certas condicdes e obrigacbes, como bens destacados do
patrimonio do testador, sendo a instituicdo ou servico responsavel pela aquisicdo e
comunicacdo dos documentos de arquivo livre de aceitar ou recusar o legado. Este
implica mudanca de propriedade.

Lista de unidades de instalacdo — Instrumento de descricdo que relaciona, para fins de
descricdo e controlo, as unidades de instalacdo, existentes num arquivo, de acordo com
critérios cronoldgicos, alfabéticos, teméaticos ou outros.

Meta-informacéo — Conjunto de dados que definem o contexto, estrutura e acesso dos
documentos e registam o historial da sua utilizacdo ao longo do tempo, fornecendo
ainda indicacbes sobre o seu contedo. Mais utilizado no &mbito dos documentos
electronicos. Tambem designado metadados.

Minuta — Redaccdo preparatéria de um documento textual administrativo. A desig-
nacdo aplica-se aos sucessivos projectos de redaccao, desde o rascunho inicial ao texto
definitivo.

Nivel de descricdo — Posicdo de uma unidade de descricdo na hierarquia de um fundo.
Nome de familia — V. Apelido

Nome de pessoa colectiva — Nome completo dado a um organismo ou grupo de pessoas
identificado por um nome proprio e que age, ou pode agir, como uma entidade.

Nome de pessoa singular — Nome completo dado a um individuo ou o nome pelo qual
ele é conhecido.

Nome geografico — Nome dado a uma entidade geografica, ou 0 nome pelo qual ela é
conhecida.

Nomen — Nos nomes latinos, indica a gens, e por isso diz-se gentilico. Inclui todas as
familias originarias da mesma estirpe, os seus libertos e clientes e, como tal, é here-
ditério.

Nome proprio — Componente do nome atribuido a uma pessoa, para além do apelido, e
que corresponde normalmente ao nome de baptismo, podendo ser simples ou composto.

Nome real — O que se reporta a soberanos e respectivos consortes, filhos, filhas, irméos,
irmas, tios e tias paternos, netos pela linha masculina e bisnetos por via do filho mais
velho, usando o titulo de Rei, Rainha, Principe, Princesa, Duque, Infante e Infanta, etc.

Nome papal — Nome usado por um papa enquanto cabeca da Igreja Catdlica Romana,
ou o0 de um antipapa.

Organizacao — Conjunto de operacdes intelectuais e fisicas que consistem na analise,
estruturacéo e ordenagédo dos documentos de arquivo, e seu resultado.
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Ordenacdo — Sequéncia cronoldgica, numeérica, alfabética, tematica, hierarquica, etc.,
atribuida a dados, informagdo, documentos de arquivo ou outras unidades arquivisticas
ou de instalacdo, para efeitos de arquivagem, de registo ou de descricao.

Original — Documento onde é consignada pela primeira vez, sob forma definitiva, a
vontade expressa do seu autor, conservado no suporte e formato em que foi emitido e
com os devidos sinais de validacdo. Podem considerar-se também documentos originais
o0s autdgrafos, os heterografos, os holégrafos e os originais multiplos.

Patronimico — Antropénimo derivado do nome dos pais, comum a todos os des-
cendentes de uma pessoa; home que designa uma filiacdo ou uma linhagem de sangue
ou de adopcao.

Permuta — Troca de documentos entre duas entidades, com a correspondente mudanga
de propriedade e/ou custodia.

Pessoa colectiva — Organismo ou grupo de pessoas identificado por um nome proprio e
que age, ou pode agir, como uma entidade'*. Pode incluir individuos agindo enquanto
pessoas colectivas. Normalmente detém poderes e mandatos bem definidos, um
determinado nivel de responsabilidade e suficiente autonomia funcional que Ihe confere
poder de decisdo na area das suas competéncias. Pode, no entanto, constituir-se de
forma mais informal.

Pessoa singular — Individuo identificado por um nome.

Plano de classificacdo — Documento de arquivo que regista o sistema de classes pre-
definidas e as respectivas notas de aplicagdo, nomeadamente quanto ao ambito das
classes e a ordenacdo das unidades arquivisticas abrangidas por cada uma, de modo a
determinar toda a estrutura do arquivo.

Ponto de acesso — Nome, termo, palavra-chave, expressdo ou codigo utilizado para
identificar, pesquisar, ou localizar descri¢es arquivisticas, o que inclui a descrigdo da
documentacdo de arquivo e a do respectivo contexto de producdo e utilizacdo dos
documentos, concretizada nos registos de autoridade arquivistica.

Praenomen — Nos nomes latinos corresponde ao nome proprio, individual, que
distingue os membros da mesma familia.

Pré-titulo — Titulo que precede o nome préprio, podendo corresponder a um tratamento
de cortesia.

Produtor — Pessoa colectiva, familia ou pessoa singular que produziu, acumulou e/ou
conservou documentos de arquivo no decurso da sua actividade.

Proveniéncia — Relagdo entre os documentos de arquivo e as pessoas colectivas ou
singulares que os produziram, acumularam e/ou conservaram e 0s utilizaram no decurso
das suas actividades.

11 0 termo pessoa colectiva pode, no contexto dos registos de autoridade, ser aplicado a um vasto grupo
de entidades, incluindo governos, ministérios e outros organismos governamentais, embaixadas,
consulados, tribunais, organismos militares e religiosos, empresas, sociedades, organiza¢cBes nao
lucrativas, conferéncias e exposicdes, festivais, grupos artisticos e intelectuais, navios, etc.
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Pseuddnimo — Nome adoptado por um autor ou responsavel por uma obra, que ndo usa
0 seu nome civil verdadeiro ou 0 seu nome consuetudinario, por modestia ou
conveniéncia ocasional ou permanente, com ou sem real encobrimento da sua pessoa.

Quadro de classificagdo — Documento de arquivo que regista o esquema de
organizacdo de um acervo documental, estabelecido de acordo com os principios da
proveniéncia e do respeito pela ordem original, para efeitos de descri¢do e/ou instalacéo.

Qualificativo — Termo ou frase adicionados a um nome para ajudar a identificacao,
compreenséo e/ou utilizagdo da informagao facultada.

Rascunho — Documento textual numa fase preliminar de redaccdo, ainda sujeito a
alteracdes e correcgdes. Em principio, eliminado apds a producdo do original, podera
excepcionalmente ser conservado para efeitos de contra-prova.

Registo — Documento de arquivo elaborado para efeitos de controlo e descricdo da
documentacdo produzida e/ou recebida por uma administracdo de um arquivo (registo
de correspondéncia, registo de entrada, etc.).

Registo de autoridade arquivistica — Forma autorizada do nome de uma entidade
combinada com outros elementos de informacdo que identificam e descrevem essa
entidade, podendo remeter para outros registos de autoridade relacionados.

Reintegracdo — Entrega de documentos deslocados a uma instituicdo ou servico
responsavel pela aquisicdo e comunicacdo dos documentos de arquivo que legalmente
detém a sua custodia.

Reproducédo — Acto ou efeito de produzir um novo exemplar de um documento a partir
de uma matriz. Frequentemente empregado como sindnimo de copia.

Seccdo — Subdivisdo de um fundo ou de um subfundo contendo um conjunto de
documentos relacionados que corresponde a subdivisfes administrativas ndo autbnomas
da entidade produtora ou, quando tal ndo se verifica/é possivel, correspondendo a uma
divisdo geografica, cronoldgica, funcional, a rubricas ou classes de um plano/quadro de
classificacdo ou a agrupamentos similares dos préprios documentos.

Seleccao — Operacdo que decorre da avaliagdo e que consiste em separar 0s documentos
de arquivo de conservacao permanente dos que deverdo ser eliminados.

Série — Conjunto de documentos organizados de acordo com um sistema de arquivagem
e conservados como uma unidade, por resultarem de um mesmo processo de
acumulagdo, do exercicio de uma mesma actividade, por terem uma tipologia particular,
ou devido a qualquer outro tipo de relacédo resultante do processo de producdo, recepcdo
ou utilizagao.

Sigla — Designacéo atribuida a letra ou letras iniciais que funcionam como abreviatura
de uma ou mais palavras ou ao conjunto das iniciais de varias palavras que forma uma
nova denominacgao.

Subfundo - Subdivisdo de um fundo que corresponde a subdivisdes administrativas ou
familiares da entidade produtora, com um elevado grau de autonomia.

Subsecgéo — Subdiviséo da secgéo.
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Subsérie — Subdivisdo da série.

Suporte — Material adequado ao registo de informagdo. Os documentos de arquivo
podem encontrar-se em diferentes suportes: pedra, argila, papiro, papel, metal,
pergaminho, tecido, madeira, pelicula fotosensivel, poliéster, fita ou disco magnético,
disco optico, etc. O suporte pode apresentar diferentes formatos (A4, A5, ¥ de
polegada, etc.) e qualidades (seda, papel vegetal, cartolina, etc.)

Tabela de seleccdo — Documento que regista o resultado da avaliagédo, apresentando-se
como uma relacdo dos documentos de arquivo de um organismo ou administracdo que
fixa os respectivos prazos de conservacdo em fase activa, semi-activa e destino final.
Este pode implicar a eliminacdo ou a conservacao permanente. As decisfes que estdo na
base do resultado da avaliagdo e dos prazos de conservacdo devem constar das tabelas
de seleccdo, bem como as respectivas justificacdes, ja que assumem toda a relevancia
para 0s servigos de arquivo que incorporam regularmente documentacdo de diferentes
proveniéncias.

Tipologia documental — Conjunto de elementos formais que caracterizam um docu-
mento de acordo com as funcdes a que se destina. No ambito dos documentos
electronicos, as caracteristicas funcionalmente relacionadas € associada a natureza infor-
matica especifica do documento, derivada do tipo de aplicagdo ou aplicacdes infor-
maticas que deram origem ao documento electronico, atribuindo-lhe especificidades que
contribuem para determinar a sua tipologia (por exemplo, folhas de calculo, bases de
dados, documento multimeédia).

Titulo — Palavra, frase, caracter ou grupo de caracteres que designa uma unidade de
descricéo.

Titulo atribuido — Titulo dado pelo arquivista a uma unidade de descricdo que nédo
dispde de titulo formal, ou cujo titulo formal ndo é pertinente, ou quando corresponde
ao nome consagrado pelo uso.

Titulo controlado — Titulo elaborado segundo regras ou convengfes especificas.
Facilita o acesso a informacdo e a troca de descricdes relativas a documentacdo de
produtores com caracteristicas comuns.

Titulo formal — Titulo que corresponde ao nome oficial ou legal de uma unidade de
descricdo, ou que nela aparece proeminente ou explicitamente, transcrito sem
modificagOes substanciais.

Titulo académico — Graus atribuidos por escolas superiores. Podem ser: bacharel,
licenciado, pos-graduado, mestre, doutor, etc

Titulo honorifico — qualificagdo atribuida por uma entidade como reconhecimento de
servigos, feitos ou mérito, com caracter pessoal e intransmissivel. Os graus das Ordens
honorificas portuguesas actuais sdo, genericamente: gra-cruz, grande-oficial, comen-
dador, oficial, cavaleiro ou dama.

Titulo nobiliarquico - Qualificacdo atribuida pelo monarca para galardoar servicos,
vitalicio e frequentemente transmissivel & descendéncia. Os titulos nobiliarquicos
portugueses sdo: duque, marqués, conde, visconde e bardo. Pode ainda considerar-se o
de senhor.
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Titulo paralelo — Titulo formal que se encontra noutro idioma na fonte principal de
informacgao.

Toponimico — Relativo a toponimia, ou seja, conjunto de topénimos ou estudo da
etimologia e explicacdo dos toponimos

Tradicdo documental — Caracterizacdo de um acto segundo a sua autenticidade ou
originalidade, a partir da analise de elementos formais determinantes.

Transferéncia - Mudanca de documentos de arquivo de um depdsito para outro, com
ou sem alteracdo de custddia.

Unidade de descrigdo — Documento ou conjunto de documentos, sob qualquer forma
fisica, tratado como um todo e que, como tal, serve de base a uma descricdo singular.

Unidade de instalacdo — Conjunto de documentos agrupados ou conservados numa
mesma unidade fisica de cotacdo, instalacdo e inventariacdo. N&o corresponde a uma
unidade intelectual. Sdo unidades de instalacdo: caixas, macos, livros, rolos, pastas,
disquetes, bobinas, cassetes, capa ou dossier, disco 6ptico, volume, etc.
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Lista das abreviaturas utilizadas

ant.

c.

cad.
CD
Col. F
Col. SR
CX.
DC
disq.
doc.
doss.
DS
DVD

fl.

FNA
liv.
mg.
mct.
mf.
mficha
m.l.
ms.

num.

OA

anterior

circa

caderno

Compact disk

Coleccéo ao nivel de fundo
Coleccdo ao nivel de série
caixa

Documento composto
disquete

documento

dossier

Documento simples
Digital video disk

Fundo

floruit

folha ou félio

Ficheiro Nacional de Autoridades Arquivisticas
livro

maco

macete

microfilme

microficha

metros lineares
manuscrito

numerado

Obrigatério

Obrigatdrio quando aplicavel
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OP

perg.
post.

proc.

pt.
reg.
rl.
SC
s.d.
SF
s.l.
SR
SSC
SSR

u.i.

ul

Opcional
pagina
pergaminho
posterior
processo
pasta
registo
rolo
Seccao
sem data
Subfundo
sem local
Série
Subseccao

Subsérie

unidade de instalacdo (Dimensdo e suporte (quantidade, volume ou

extensdo))

Unidade de Instalacdo (Nivel de descri¢éo)
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