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1
O QUE E A DESCRICAO DOCUMENTAL

A descricdo documental consiste num conjunto de procedimentos
voltados para a identificacao dos documentos de arquivo, no que tange
aos seus elementos formais (suporte, formato, tipo documental) e
contextuais (datas, produtores, atividades, assuntos).

A principal funcdo da descricao € tornar os arquivos inteligiveis e
consultaveis. Para tanto, a atividade descritiva requer, necessariamente,
todo um trabalho de pesquisa a respeito da logica de producao e
acumulacao dos documentos. E este conhecimento sobre a logica de
formacao do arquivo que da sentido aos documentos, amparando 0s
pesquisadores na utilizacao do material como fonte de pesquisa e
producao de conhecimento.

O trabalho da descricao documental resulta nos instrumentos de pesquisa
(guias, inventarios e catalogos, a depender da natureza do conjunto
documental), que condensam a informacado produzida no processo
descritivo e orientam os pesquisadores na selecao do material que lhes
interessa, possibilitando, assim, o acesso aos documentos.

2

PROCEDIMENTOS BASICOS
DE HIGIENIZACAO E ACONDICIONAMENTO

Embora a NOBRADE1 seja uma “norma”, a sua adocao nao € uma regra
para as instituicoes arquivisticas, as quais podem desenvolver projetos
descritivos afinados as especificidades de seus acervos. No entanto, a
adocao da norma na concepcao do projeto descritivo pode favorecer o
intercambio de informacao entre instituicobes congéneres e, ainda, facilitar
a implementacdao do ATOM (Access to Memory), plataforma de acesso e
difusdo do Conselho Internacional de Arquivos.

1 BRASIL. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. NOBRADE: Norma Brasileira de Descrigao Arquivistica. Rio de Janeiro: 5
Arquivo Nacional, 2006. Disponivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-br/centrais-deconteudo/publicacoes/nobrade.pdf



A NOBRADE se orienta por uma descricao multinivel, isto €, abrange todas
as divisdes e subdivisées que um arquivo pode ter: do nivel mais alto (o
fundo) ao mais baixo (o item documental).
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NIVEIS DE DESCRICAO DOCUMENTAL ADOTADOS NESTE
PROJETO

Para o projeto descritivo dos processos da primeira fase da Justica
Federal, concebemos a adocao de 5 niveis de descricao, quais sejam:

- Nivel 1 - Fundo (Justica Federal em Minas Gerais)

- Nivel 2 - Grupos (12 Fase da JFMG)

- Nivel 3 - Subgrupos (Processos da 1% Fase da JFMQG)
- Nivel 4 - Pasta/Processo

Figura 1 - Representacdo da disposicao hierarquica dos niveis de

descricao adotados neste projeto
l Nivel 1
JF em MG

Nivel 2 Nivel 2

Processos da 1a
Fase (1890-1937)

Primeira fase da

Nivel 3
I |
Nivel 4
I |
Nivel 5




Para cada um dos niveis, a NOBRADE preconiza uma ficha padronizada
composta por 8 (oito) grandes areas, cada qual com campos
subordinados. Nem todos o0s campos se aplicam a todos o0s
niveis/unidades de descricdo. Os campos indicados com um asterisco (x)
sao obrigatorios para todos os niveis da descricao. Os campos indicados
com dois asteriscos (x*) sdo obrigatorios apenas para os niveis 0 e 1

(entidade custodiadora e fundo).

1 Area de identificacao

1.1 Codigo de referénciax

1.2 Titulo=

1.3 Data(s) x

1.4 Nivel de descricaox

1.5 Dimensao e suporte*

2 Area de contextualizacao

2.1 Nome(s) dos produtor(es) x
2.2 Historia administrativa / biografia
2.3 Historia arquivistica

2.4 Procedéncia

3 Area de conteudo e estrutura
3.1 Ambito e conteudo

3.2 Avaliacao, eliminacao e
temporalidade

3.3 Incorporacoes

3.4 Sistema de arranjo

4 Area de condicoes de acesso e uso

4.1 Condicoes de acessox* *

4.2 Condicoes de reproducao

4.3 Idioma

4.4 Caracteristicas fisicas e requisitos
técnicos

4.5 Instrumentos de pesquisa

5 Area de fontes relacionadas

5.1 Existéncia e localizacao dos
originais

5.2 Existéncia e localizacao de copias
5.3 Unidades de descricao
relacionadas

5.4 Nota sobre publicacao

6 Area de notas

6.1 Notas sobre conservacao

6.2 Notas gerais

7 Area de controle da descricao

7.1 Nota do arquivista

/.2 Regras ou convencoes

7.3 Data(s) da(s) descricao(oes)

8 Area de pontos de acesso e
indexacao de assuntos

8.1 Pontos de acesso e indexacao de
assuntos



4
TAREFAS PRELIMINARES

Antes de iniciar o processo de descricao documental, € preciso estudar a
dinamica de funcionamento da entidade que deu origem aos documentos
e a trajetoria da acumulacao destes documentos ao longo do tempo. E
preciso, também, estabelecer um codigo de localizacao para as unidades
de arquivamento.

Além de garantir a preservacao dos documentos de arquivo, a
conservacao preventiva também contribui para a reducao de custos e a
otimizacao do tempo gasto na recuperacao e restauracao de documentos
danificados. Alem disso, promove a acessibilidade aos documentos para
as geracoes presentes e futuras, garantindo a continuidade da memoria
historica e cultural.

4.1 ESTUDO DA HISTORIA ADMNISTRATIVA

Sistematizar informacoées referenciais da trajetoria do(s) produtor(es), da
sua criacao ou nascimento até sua extincao ou falecimento. O estudo da
historia administrativa devera dar origem a dois textos:

- um sobre a historia administrativa da Justica Federal em Minas Gerais (a
ser transportado para a ficha de descricao do nivel 1 - fundo)

- um sobre a historia administrativa da Justica Federal em sua “primeira
fase” no Brasil e, em especifico, em Minas Gerais (a ser transportado para a
ficha de descricao do nivel 2 - grupo)



4.2 ESTUDO DA HISTORIA ARQUIVISTICA

Sistematizar Informacodes referenciais sobre a historia da producao e
acumulacao do arquivo, bem como sobre a sua custodia: como o arquivo
foi sendo acumulado ao longo tempo, sucessivas transferéncias de
propriedade ou deposito, dispersoes e sinistros, iniciativas de organizacao
e tratamento do arquivo. O estudo da historia arquivistica dara origem a
dois textos:

- Um sobre a historia arquivistica do arquivo da Justica Federal em Minas
Gerais (a ser transportado para a ficha de descricao do nivel 1 - fundo)

- um sobre a historia arquivistica do conjunto denominado “Processos da
primeira fase da Justica Federal em Minas Gerais” (a ser transportado para
a ficha de descricao do nivel 2 - grupo)

4.3 PREPARACAO DOS DOCUMENTOS PARA A DESCRICAO:
CODIGO DE LOCALIZACAO DAS PASTAS

Antes de comecar 0 processo de descricao documental, € preciso atribuir
um numero sequencial as unidades de arquivamento (pastas) que
compdem o acervo. Segundo a NOBRADE, o codigo de localizacao deve
ser composto por um conjunto de siglas, seguidas do sistema numérico
de localizacao das unidades de armazenamento e descricao.

- Codigo do pais: BR
- Sigla da entidade custodiadora: definida pelo CONARQ, ap0s o cadastro
da entidade no Diretorio Brasil de Arquivos (DIBRARQ)
- Sigla do fundo: JFMG (Justica Federal em Minas Gerais)
- Sigla do grupo: PF (Primeira Fase)
- Sigla do subgrupo: PPF (Processos da Primeira Fase)
- Numero da unidade de arquivamento: numero sequencial da pasta,
iniciando em 0001




Cada pasta devera ser identificada por um rotulo, contendo os seguintes
dados:

BR MGJF6R
JFMG / PF / PPF

0001

Rotulo da pasta na etapa de preparacao para a descricao

BR MGJF6R
JFMG / PF / PPF

0001 (01-05)

Rotulo da pasta apos identificados e numerados os itens
contidos em seu interior. Neste exemplo, o niumero 0001 (01-05)
indica que a pasta 0001 contém 5 itens documentais, numerados de 01 a 05

S

A FICHA DE DESCRICAO DOCUMENTAL (NIVEL 4 -
PASTA/PROCESSO)

Para descrever o conteudo de uma pasta (ou de um intervalo de pastas),
utiliza-se a ficha referente ao nivel 4 - pasta/processo. Cada ficha do nivel

4 se refere a uma unidade de descricao. A unidade de descricao pode ser
simples ou composta.



A unidade simples corresponde a um documento composto por apenas 1
item, por exemplo, uma carta, um contrato. A unidade composta
corresponde a um documento composto por mais de 1 item, em que 0s
itens formam um conjunto indivisivel, como, por exemplo, um processo.
Uma unidade de descricao pode se dividir em mais de uma unidade de
armazenamento.

Por exemplo, um processo muito volumoso pode ocupar 2, 3 ou mais
pastas.

5.1 ANTES DE INICIAR O PREENCHIMENTO DA FICHA

Antes de iniciar o preenchimento da ficha, é preciso fazer o
reconhecimento de seu conteudo e numerar 0s itens documentais
contidos em seu interior.

- Verificar se o processo ocupa apenas uma ou mais de uma unidade de
armazenamento (pasta).

- Abrir a pasta e examinar cuidadosamente o seu conteudo para distinguir
0s documentos que a compoem.

- Atribuir o numero sequencial a cada documento da pasta, registrando a
notacao a lapis no canto de cada folha de cada documento.

Exemplo: Supondo que a pasta 0001 contenha 3 documentos em seu
interior, as notacoes de cada documento serao PF/ PPF/ 0001-01 (para o
primeiro documento); PF/ PPF/ 0001-02 (para o segundo documento); PF/
PPF/ 0001-03 (para o terceiro documento).



5.2 VISAO GERAL DA FICHA DE DESCRICAO DOCUMENTAL
(NIVEL 4 - PASTA/PROCESSO)

Justica Federal - Secao Judiciaria de Minas Gerais

Nivel 4 - Pasta/Processo

1. Area de identificacao

Codigo de referéncia [..] JFMG PF PPF

Titulo Processo de ...

AAAA-MM-DD - AAAA-MM-DD

Dat
ata(s) (Producéo)
Nivel de descricao Pasta/Processo
__volume(s); __ pasta(s); __item(ns)
Dimensao e suporte documental(is); __ folha(s);
suporte(s) papel.
2. Area de contextualizacao
Nome(s) do(s) produto(res) Nome do autor (autor)
Nome(s) do(s) produto(res) Nome do réu (réu)

O documento foi anteriormente
referenciado em listagens sumarias
Historia arquivistica nosanosde ___e___.Codigos de

localizacao anteriores: [n. de ordem]
(ano), [cod. barras] (ano).

3. Area de conteudo e estrutura

[Descreva, na seguinte ordem, o
conteudo do documento (ementa) e
sua tramitacao (onde foi produzido e
Ambito e conteudo tramitado, etapas da tramitacao)l.
Documentos que compdem a pasta:
000X-XX Nome do documento;
000X-XX Nome do documento...
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4. Area de condicoes de acesso e uso

ldioma ldioma; técnicas de registro

5. Area de fontes relacionadas

[Nao se aplica a este nivel]

6. Area de notas

[Registre informacoées sobre o
estado de conservacao da unidade
de descricao, bem como medidas
de conservacao e/ou restauro que
foram, estdo sendo ou devam ser
tomadas em relacéao a ela.]

Notas sobre conservacao

[Registre neste elemento informacao
que, por sua especificidade, nao é
pertinente a nenhum dos elementos
de descricao definidos, ou complete
informacoes que ja tenham sido
fornecidas, devendo, neste caso, ser
indicado o elemento de descricao
ao qual se faz referéncia.]

Notas gerais

7. Area de controle da descricao

[Registre as fontes consultadas para
elaboracao da descricao, bem como

. . OS
Nota do arquivitsa nomes das pessoas envolvidas no
trabalho.]
Data(s) da(s) descricao(des) Descricao: / /2022; Revisao: //2022.

11



8. Area de pontos de acesso e indexacao de assuntos

[Utilizar vocabulario controlado -

Pontos de acesso (tematicos .
( ) Natureza/Obijeto]

[Utilizar vocabulario controlado -
Nomes de pessoas ou instituicoes
que nao tenham sido contemplados
no campo "nome do produtor’,
como, por exemplo, o nome do juiz
sentenciante, Vara etc.]

Pontos de acesso (onomasticos)

[Utilizar vocabulario controlado -

Pontos de acesso (geograficos) Cidade de produgao do documento]

6

MANUAL DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS DA FICHA DE
DESCICAO DOCUMENTAL
(NIVEL 4 - PASTA/PROCESSO)

A seguir, detalhamos cada area da ficha de descricao que sera utilizada
para descrever cada processo. Apresentamos 0s campos que compodem a
ficha, definindo-os, dando exemplos de preenchimento e estabelecendo
regras iniciais de preenchimento.

O estabelecimento de regras de preenchimento € fundamental para
garantir a coeréncia e a coesao do trabalho, principalmente quando
realizado em equipe. No entanto, nem todas as regras podem ser fixadas
de antemao, pois €& preciso verificar a especificidade da documentacao, o
que sO € possivel quando se trabalha diretamente com os documentos.
Este manual sera, portanto, atualizado continuamente durante o processo
de descricao.

12



AREA 1- IDENTIFICACAO

» Cédigo de referéncia
Notacao (endereco fisico) da unidade de descricao. Pode corresponder ao
numero de uma pasta (qQuando a unidade de descricdo ocupa apenas
uma pasta) ou a um intervalo de pastas (quando a unidade de descricao
ocupa mais de uma pasta).

Exemplos:
Codigo de referéncia [«] JFMG PF PPF 0001
Codigo de referéncia [x] JFMG PF PPF 0001-0003

[x] O primeiro eixo da notacéao, referente a sigla da entidade custodiadora,
é atribuido pelo CONARQ.

e Titulo
Neste nivel, o campo deve ser preenchido com “nome” do documento,
isto &, 0 seu tipo documental.

Exemplos:
Titulo Processo de herancga vacante
Titulo Processo de heranca testamentaria
Regra:
Os tipos documentais deverao ser registrados em planilha de controle de
vocabulario.
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e Data(s)
Intervalo das datas de inicio e fim do processo.

Exemplo:

Codigo de referéncia [«] JFMG PF PPF 0001

Codigo de referéncia [x] JFMG PF PPF 0001-0003

Regra:
A data deve ser registrada no formato AAAA-MM-DD, segundo o padrao da
norma ISO 8601.

e Nivel de descrigcao:

Indicacao do nivel de descricao, segundo o modelo hierarquizado de
niveis do projeto descritivo.

Exemplo:
Nivel de descricao Pasta/Processo
Regra:
No nivel 4, o campo deve ser preenchido sempre com a expressao
Pasta/Processo.

e Dimensado e suporte

Extensao da unidade de descricao em numero de volumes, numero de
pastas, numero de folhas, e indicacao dos tipos de suportes documentais.

14



Exemplo:

1 volume(s); 1 pastal(s); 3 item(ns)
Dimensao e suporte documental(is); 8 folha(s); suporte(s)

papel.

2 volume(s); 2 pasta(s); 10 item(ns)
Dimenséao e suporte documental(is); 40 folha(s); suporte(s)
papel, papel jornal, papel moeda.

1 volume(s); 1 pastal(s); 5 item(ns)
Dimenséao e suporte documental(is); 10 folha(s); suporte(s)
papel, papel emulsionado.

AREA 2 - CONTEXTUALIZACAO

 Nome(s) do(s) produtor(es)
Nomes das partes envolvidas no processo/acao, registrando-se entre
parénteses o grau de responsabilidade.

Exemplos:
Nome(s) do(s) produto(res) Fazenda Nacional (autor)
Nome(s) do(s) produto(res) Mamede, Lucio Bento (réu)
Chaves, Domingos de Araujo (réu);
Nome(s) do(s) produto(res) Veiga, Manoel Bernardes Pereira da
(réu).
Regras:

Nomes de pessoas e firmas comerciais devem ser transcritos respeitando-
se a grafia original, como registrada no documento. Nomes completos de
pessoas devem ser registrados no padrao “Ultimo sobrenome, Nome(s)

Sobrenome(s)”.

15



Nomes de orgaos publicos deverao ter sua grafia atualizada. Por exemplo,
“Corte de Appellacao de Veneza” deve ser registrado, na ficha, como

“Corte de Apelacao de Veneza“.

e Historia arquivistica

No nivel 4, este campo deve ser preenchido com texto padrao, destinado
a informar sobre as intervencoes anteriores pelas quais passou O
documento. Embora este campo nao seja obrigatorio para o nivel 4, sua
inclusao na ficha se justifica pelo fato de que os documentos foram alvo

de descricao preliminar (listagem) anteriormente.

Exemplo:
O documento foi anteriormente
referenciado em listagens sumarias nos
Historia arquivistica anos de 2000 e 2010. Codigos de
localizacao anteriores: 234 (2010), 10001-
12 (2010).
Regra:
O documento foi anteriormente referenciado em listagens sumarias nos
anos de ___e ___.Codigos de localizacao anteriores: [n. de ordem] (ano),

[cod. barras] (ano).

AREA 3 - CONTEUDO E ESTRUTURA

e Ambito e conteudo
Nomes das partes envolvidas no processo/acao, registrando-se entre

parénteses o grau de responsabilidade.
Exemplos:

16



Acao ordinaria movida contra a Fazenda
Federal, requerendo indenizacao pelos
prejuizos sofridos durante a Revolucao
Federalista. Tramitacao: Processo
produzido e tramitado no Juizo Federal
da Secao do Estado do Rio Grande do
Sul; enviado ao Supremo Tribunal Federal
Ambito e conteudo em grau de recurso (1903); enviado pelo
ao Tribunal Federal de Recursos, segunda
instancia da Justica Federal (1970);
transitou em julgado (1982); devolvido ao
ao Rio Grande do Sul e finalizado nesta
Secao Judiciaria. Documentos que
compdem a pasta/processo: 0001-01
Peticao; 0001-02 Despacho; 0001-03:
Sentenca.

Regra:

Descrever, na seguinte ordem, o conteudo do documento (ementa) e sua
tramitacdo (onde foi produzido e tramitado, etapas da tramitacao).
Documentos que compdem a pasta: 000X-XX Nome do documento; 000X-

XX Nome do documento.

AREA 4 - CONDICOES DE ACESSO E USO

e I[dioma
Lingua em que o documento foi produzido e técnicas de registro
empregadas em sua producao.

Exemplo:
ldioma Portugués; manuscritura.
ldioma Portugués; manuscritura, datilografia.
ldioma Portugués, Alemao; manuscritura,
datilografia, impressao.

17



AREA 6 - NOTAS

* Notas sobre conservacao
Estado geral de conservacao dos documentos, definido de acordo com o

nivel de integridade fisica do suporte e comprometimento da legibilidade
do documento. Relacao dos tipos de comprometimento do suporte de
cada item da pasta/processo, em ordem alfabética, segundo lista auxiliar.

Exemplo:
Bom. Diagnostico dos itens: 0001-01
Notas sobre conservacao Rasgo; 0001-02 Esmaecimento de tinta,
furo; 0001-03 Mancha, rasgo, vinco
Regra:

- Bom: aplicavel aos documentos com suportes integros, sem prejuizo de
leitura; suportes com algum grau de comprometimento, sem prejuizo de

leitura.
- Regular: aplicavel aos documentos com suportes com algum grau de

comprometimento, com pouco comprometimento de leitura.
- Ruim: aplicavel aos documentos com suportes comprometidos a ponto

de afetar significativamente a leitura.

O diagnostico dos itens documentais devera ser registrado também em
instrumento complementar.

e Notas gerais
Registro de informacdes nao contempladas em outros campos. Este

campo deve ser preenchido apenas quando estritamente necessario.

18



AREA 7 - CONTROLE DA DESCRICAO

* Notas do arquivista
Nome do(s) profissional(is) responsavel(is) pela descricdo e pela revisdo

da ficha, seguidos da indicacao da responsabilidade entre parénteses.

Exemplo:

Joao da Silva (descricdo); Maria da Silva

Nota do arquivista
(revisao).

e Data(s) da(s) descricao(oes)
Data da descricao e da revisao.
Exemplo:

Descricao: 01/10/2022; Revisao:.

Data(s) da(s) descricao(oes)
10/10/2022.

Regra:
Utilizar o formato DD/MM/AAAA para o registro da data.

AREA 8 - PONTOS DE ACESSO

e Pontos de acesso (tematicos)
Descritores relativos a natureza, objeto, tema ou assunto do documento,

em ordem alfabética, separados por ponto-e-virgula, segundo lista auxiliar.

Exemplo:

Pontos de acesso (tematicos) Contrabando; Falsificacao de moeda.

Regra:
Os descritores tematicos deverao ser registrados em lista de vocabulario

controlado.

19



e Pontos de acesso (onomasticos)

Descritores relativos a nomes de pessoas ou instituicoes, em ordem
alfabética, separados por ponto-e-virgula, segundo lista auxiliar,
indicando-se, sempre que possivel, a condicao ou responsabilidade em
relacao a producao ou tramitacao do documento.

Exemplo:

Pontos de acesso (onomasticos) Silva, Joao da (juiz sentenciante)

Regra:
Nomes registrados no campo “Nome do produtor” nao devem ser

repetidos neste campo.

e Pontos de acesso (geogradficos)
Descritores relativos a cidade de producao do documento € a nomes de
cidades ou logradouros citados em seu conteudo, em ordem alfabética,

separados por ponto-e-virgula, segundo lista auxiliar.
Exemplo:

Pontos de acesso (geograficos) Ouro Preto (MG)

Pontos de acesso (geograficos) Belo Horizonte (MG); Palacio da Liberdade

Pontos de acesso (geograficos) Vacaria (RS); Fazenda Socorro; Fazenda
Trés Pinheiros
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