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I S D I A H 9

PREFÁCIO

P1 O Comitê de Boas Práticas e Normas (CIA/CBPN), anteriormente denominado Seção Provisória
de Boas Práticas e Normas, foi criado depois do Congresso do CIA em Viena, em 2004, para
desenvolver e manter normas e diretrizes de boas práticas para todas as áreas do trabalho
arquivístico. Na primeira reunião da Seção Provisória em Berna, Suíça, em junho de 2005,
foi tomada a decisão de levar adiante questões identificadas pelo antigo Comitê de Normas
de Descrição (CIA/CND). Assim, um grupo de trabalho foi criado para esboçar uma norma
acerca das instituições que custodiam materiais arquivísticos e dos serviços que oferecem
aos usuários, conforme sugerido por alguns membros da comunidade arquivística
internacional.

P2 Uma versão preliminar foi preparada em Milão, em janeiro de 2006, e discutida, emendada
e ampliada em Madri, em maio de 2007. Esta versão preliminar circulou de julho a novembro
de 2007 entre a comunidade internacional arquivística para comentários. Na reunião em
Londres, em março de 2008, o grupo de trabalho considerou os comentários recebidos durante
a revisão mundial e alterou a versão preliminar como apropriado. Então, o secretariado do
CIA/CBPN preparou as versões finais em inglês e francês. A norma foi enviada à Program
Commission do CIA, acompanhada de um resumo do seu processo de desenvolvimento e
das opiniões sobre ela expressadas, para ser aprovada e submetida ao endosso formal do
Executive Board. A versão final da norma foi apresentada no Congresso do CIA em Kuala
Lumpur, em 2008.

P3 Informação acerca da instituição que custodia materiais arquivísticos, como mencionada ou
referida em instrumentos de pesquisa tradicionais, é essencial para os usuários terem acesso
ao acervo arquivístico. Por exemplo, como declarado no Guidelines for the preparation and
presentation of finding aids,* elaborado pelo CND/CIA, além de uma visão panorâmica sobre
os fundos e coleções, os guias normalmente incluem informações gerais sobre as instituições
que custodiam os documentos e os serviços que elas oferecem.

P4 Com a World Wide Web, os usuários têm maior oportunidade de acesso on-line a catálogos
e a sistemas de informação arquivística que descrevem documentos arquivísticos custodiados
por várias e diferentes instituições. A conexão das descrições dos documentos às informações
sobre produtores e custodiadores é essencial para fornecer aos usuários uma compreensão
global do material arquivístico descrito.

P5 ISAD(G) fornece orientação para descrição do fundo e suas partes componentes. ISAAR(CPF)
dá orientação para a criação de registros de autoridade sobre os produtores de materiais
arquivísticos. ISDF fornece orientação para a descrição das funções dos produtores de
documentos. Para criar um sistema de informação arquivística mais útil, é conveniente uma
descrição separada e normalizada dos custodiadores. Este é o objetivo de ISDIAH.

P6 O CBPN/CIA está ciente de que, no futuro, um único modelo de referência deverá ser
desenvolvido para ajustar e harmonizar as quatro normas internacionais de descrição
elaboradas desde a década de 1990.

* Cf. INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES. Committee on Description Standards. Report of the Sub-
committee on Finding Aids Guidelines for the Preparation and Presentation of Finding Aids. Disponível em: http://
www.icacds.org.uk/eng/findingaids.htm. Acesso em: 14 maio 2008.
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1 INTRODUÇÃO

1.1 Esta norma apresenta regras gerais para a normalização de descrições de instituições com
acervos arquivísticos, permitindo assim:

- o fornecimento de orientação prática na identificação e contato com instituições com acervos
arquivísticos e no acesso ao acervo e aos serviços disponíveis;

- a elaboração de diretórios de instituições com acervo arquivístico e/ou listas de autoridade;

- o estabelecimento de conexões com listas de autoridade de bibliotecas e museus e/ou o
desenvolvimento de diretórios comuns de instituições de patrimônio cultural nos níveis
regional, nacional e internacional; e

- a produção de estatísticas de instituições com acervo arquivístico, nos níveis regional,
nacional ou internacional.

1.2 Estas descrições podem ser usadas:

a para descrever instituições como unidades em um sistema de descrição arquivística;

b para funcionar como um ponto de acesso normalizado para instituições com acervo
arquivístico em um diretório, sistema de informação arquivística ou rede; e/ou

c para documentar relações entre instituições e entre essas entidades e os arquivos por
elas custodiados.

1.3 O principal objetivo da norma é facilitar a descrição de instituições arquivísticas cuja função
primordial seja guardar arquivos e torná-los disponíveis para o público em geral. Entretanto,
outras entidades, tais como instituições culturais (bibliotecas, museus), empresas, famílias
ou indivíduos, podem custodiar arquivos. Esta norma, ou um subconjunto de seus elementos,
pode ser aplicada a todas as entidades que deem acesso aos documentos sob sua custódia.

1.4 Além disso, esta norma dá orientação para relacionar as informações sobre cada instituição
às descrições dos documentos custodiados e de seus produtores. Estas descrições deveriam
conformar-se à ISAD(G) e à ISAAR(CPF). Relações com materiais arquivísticos podem ser
estabelecidas de acordo com os esquemas de arranjo ou classificação aplicados pelas
instituições custodiadoras, permitindo-lhes manter controle intelectual sobre os fundos que
guardam.

1.5 Como entidades coletivas, pessoas ou famílias, os custodiadores de materiais arquivísticos
podem ser descritos em registros de autoridade conformes à ISAAR(CPF), que incluam os
elementos apropriados de descrição indicados na ISDIAH. De outra maneira, a descrição de
custodiadores pode ser incluída em catálogos de autoridade separados. Neste caso, relações
entre os registros de autoridade relevantes devem ser estabelecidas.
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2 NORMAS E DIRETRIZES RELACIONADAS

Nota: Esta lista inclui as edições das normas pertinentes como elas existiam quando da
conclusão da ISDIAH, em 2008. Futuros leitores são encorajados a tomar por referência a
última versão de cada norma.

INTERNACIONAL COUNCIL ON ARCHIVES. ISAD(G): General international standard archival
description. 2. ed. Madrid: International Council on Archives, 2000.**

______. ISAAR(CPF): International standard authority records for corporate bodies, persons,
families. 2. ed. Vienna: International Council on Archives, 2004.***

______. ISDF: International standard for describing functions. Paris: International Council
on Archives, 2008.

INTERNATIONAL STANDARDS ORGANIZATION. ISO 639-2: Codes for the representation of
names of languages, Alpha-3 code. Geneva: International Standards Organization, 1998.

______. ISO 999: Information and documentation – guidelines for the content, organization
and presentation of indexes. Geneva: International Standards Organization, 1996.

______. ISO 2788: Documentation – guidelines for the establishment and development of
monolingual thesauri. Geneva: International Standards Organization, 1986.

______. ISO 3166: Codes for the representation of names of countries. Geneva: International
Standards Organization, 2006.

______. ISO 5963: Documentation – methods for examining documents, determining their
subjects, and selecting indexing terms. Geneva: International Standards Organization, 1985.

______. ISO 5964: Documentation – guidelines for the establishment and development of
multilingual thesauri. Geneva: International Standards Organization, 1985.

______. ISO 8601: Data elements and interchange formats – information interchange,
representation of dates and times. 2. ed. Geneva: International Standards Organization,
2004.

______. ISO 15489: Information and documentation – records management, parts 1 and 2.
Geneva: International Standards Organization, 2001.

______. ISO 15511: Information and documentation – international standard identifier for
libraries and related organizations. Geneva: International Standards Organization, 2004.

______. ISO 15924: Codes for the representation of names of scripts. Geneva: International
Standards Organization, 2004.

______. ISO 21127: CIDOC – conceptual reference model. Geneva: International Standards
Organization, 2006.

* * Versão brasi leira: CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS. ISAD(G): Norma geral internacional de
descrição arquivística, adotada pelo Comitê de Normas de Descrição, Estocolmo, Suécia, 19-22 de setembro
de 1999. 2. ed. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001. 119 p. (Publicações Técnicas-AN, n. 49).

* * * Versão brasileira: CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS.  ISAAR(CPF): Norma internacional de registro
de autoridade arquivística para entidades coletivas, pessoas e famílias. Trad. Vitor Manoel Marques da Fonseca.
2. ed. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2004. 99 p. (Publicações Técnicas-AN, n. 50).
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3 GLOSSÁRIO DE TERMOS E DEFINIÇÕES

O glossário a seguir é parte integrante desta norma. Os termos são definidos no contexto
das regras.

Descrição arquivística (archival description) – Criação de uma representação precisa de
uma unidade de descrição e de suas partes componentes, quaisquer que sejam, pela
apreensão, análise, organização e registro de informação que sirva para identificar, gerir,
localizar e explicar materiais arquivísticos e o contexto e sistemas de documentos que os
produziram.
Este termo também descreve os produtos desse processo.

Instituição com acervo arquivístico (institution with archival holdings) – Organização
que guarda e preserva material arquivístico e o torna acessível ao público.

Produtor (creator) – Qualquer entidade (entidade coletiva, família ou pessoa) que produziu,
acumulou e/ou manteve documentos arquivísticos no curso de sua atividade pessoal ou
corporativa.

Qualificador (qualifier) – Informação acrescentada a um elemento descritivo para auxiliar
a identificação, compreensão e/ou uso do registro de autoridade.

Registro de autoridade (authority record) – Forma autorizada do nome combinada com
outros elementos de informação que identificam e descrevem a entidade nomeada e pode
remeter para outros registros de autoridade relacionados.
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4 ESTRUTURA E USO DA NORMA

4.1 Esta norma determina o tipo de informação que poderia ser incluída em descrições de
instituições com acervo arquivístico e fornece orientação sobre como tais descrições podem
ser desenvolvidas em um sistema de descrição arquivística. O conteúdo dos elementos de
informação incluídos nas descrições será determinado pelas convenções e/ou regras seguidas
pela instituição. Recomenda-se que cada país estabeleça e mantenha um identificador único
para cada instituição com acervo arquivístico. Esse identificador deveria ser compatível com
quaisquer outros sistemas para codificação de instituições culturais desenvolvidos em nível
internacional.

4.2 Esta norma consiste de elementos de informação, cada um dos quais contendo:

a o nome do elemento de descrição;

b declaração do objetivo do elemento de descrição;

c enunciado da(s) regra(s) e tipo(s) de dado(s) aplicável(eis) ao elemento; e

d onde aplicável, exemplos ilustrando a implementação da regra.

4.3 Os parágrafos são numerados somente para objetivos de citação. Tais números não devem
ser usados para designar elementos de descrição, nem para prescrever a ordem ou estrutura
dos recursos descritivos.

4.4 Os elementos de descrição para instituições com acervo arquivístico estão organizados em
seis áreas de informação:

1 Área de identificação

(onde a informação visa identificar, especificamente, a instituição com acervo arquivístico
e definir pontos de acesso normalizados);

2 Área de contato

(onde é fornecida informação sobre como contatar a instituição com acervo arquivístico);

3 Área de descrição

(onde é fornecida informação relevante acerca da história, estrutura atual e política de
entrada de documentos da instituição com acervo arquivístico);

4 Área de acesso

(onde é fornecida informação sobre o acesso à instituição com acervo arquivístico:
horário de funcionamento, quaisquer restrições de acesso etc.);

5 Área de serviços

(onde é fornecida informação relevante sobre os serviços técnicos oferecidos pela
instituição com acervo arquivístico);

6 Área de controle

(onde é especificamente identificada a descrição da instituição com acervo arquivístico
e é registrada informação sobre como, quando e por qual instituição foi criada e mantida).

4.5 Esta norma também dá orientações, no Capítulo 6, acerca do relacionamento de informação
sobre instituições com acervo arquivístico a descrições multinível segundo a ISAD(G) e a
descrições conformes à ISAAR (CPF) de entidades coletivas, famílias e pessoas como
produtoras de material arquivístico. Observe-se que a descrição de uma instituição pode ser
relacionada a tantas descrições de material arquivístico e/ou registros de autoridade quantos
necessários.
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4.6 O apêndice fornece exemplos integrais de descrições de instituições com acervo arquivístico,
compilados de acordo com esta norma. Veja também 4.11.

4.7 Todos os elementos abrangidos por estas regras estão disponíveis para uso, mas os seguintes
são obrigatórios:

- Identificador (elemento 5.1.1);
- Forma(s) autorizada(s) do nome (elemento 5.1.2);
- Endereço(s) (elemento 5.2.1).

4.8 Na descrição de uma instituição com acervo arquivístico, o uso e o formato dos elementos
de descrição opcionais serão determinados pela natureza da instituição descrita e pelo uso
pretendido da descrição em um sistema ou rede de informação específico.

4.9 Quando a norma é aplicada para descrever entidades cuja função primordial não é a guarda
de arquivos, use o subconjunto apropriado de elementos. Por exemplo, requisitos de
privacidade devem ser considerados quando o custodiador é um indivíduo ou uma família.

4.10 Muitos dos elementos da descrição de uma instituição com acervo arquivístico estabelecida
de acordo com a presente norma podem ser usados como pontos de acesso. Regras e
convenções para normalização de pontos de acesso podem ser desenvolvidas nacionalmente
ou em separado para cada idioma. Vocabulários e convenções a serem usados na criação e
seleção dos dados de conteúdo para esses elementos podem também ser desenvolvidos
nacionalmente ou em separado para cada idioma.

4.11 Os exemplos fornecidos na norma são ilustrativos e não prescritivos. Eles mais ilustram do
que ampliam as determinações das regras às quais estão ligados. Os exemplos ou a forma
como são apresentados não devem ser tomados como instruções. Para tornar claro o contexto,
cada exemplo é seguido pela indicação em itálico do nome da instituição que o forneceu.
Notas explicativas adicionais podem vir em seguida, também em itálico, precedidas da
indicação Nota.

4.12 Pretende-se que esta norma seja usada em conjunção com a ISAD(G) – Norma geral
internacional de descrição arquivística, 2. ed.; a ISAAR(CPF) – Norma internacional de registro
de autoridade arquivística para entidades coletivas, pessoas e famílias, 2. ed.; a ISDF –
Norma internacional para descrição de funções, 1. ed., e com as normas de descrição
arquivística nacionais. Quando essas normas são usadas juntas, no contexto de um sistema
ou rede de descrição arquivística, descrições de instituições com acervo arquivístico serão
associadas a descrições de arquivos e a registros de autoridade, e vice-versa. Veja o Capítulo
6 para orientação sobre como essas associações podem ser criadas.

4.13 Esta norma dispõe somente acerca de algumas das condições necessárias para apoiar o
intercâmbio de informação sobre instituições com acervo arquivístico. Um bem-sucedido
intercâmbio automatizado de informação sobre instituições com acervo arquivístico em redes
de computadores depende da adoção de um formato apropriado de comunicação pelas
instituições envolvidas no intercâmbio. Esta norma pretende ser usada como base para o
desenvolvimento de formatos de comunicação e/ou intercâmbio de dados.
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5 ELEMENTOS DE DESCRIÇÃO

5.1 ÁREA DE IDENTIFICAÇÃO

5.1.1 Identificador

Objetivo:
Fornecer um código numérico ou alfanumérico específico para identificar a instituição com
acervo arquivístico.
Regra:
Registre o código numérico ou alfanumérico específico que identifica a instituição com acervo
arquivístico de acordo com as normas nacionais e internacionais relevantes.

Exemplos:
GB0182
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

ES.08019.ACA
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo de la Corona de Aragón

IT-ASMI
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

FR/ANOM
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

BR AN
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.1.2 Forma(s) autorizada(s) do nome

Objetivo:
Criar um ponto de acesso autorizado que identifique, especificamente, a instituição com
acervo arquivístico.
Regra:
Registre a forma normalizada do nome da instituição com acervo arquivístico, acrescentando,
se necessário, os qualificadores apropriados (por exemplo, datas, local etc.). Especifique,
separadamente, no elemento Regras e/ou convenções utilizadas (5.6.3), o conjunto de regras
aplicado neste elemento.

Exemplos:
West Sussex Record Office
Reino Unido, The National Archives

Archivo de la Corona de Aragón
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales

Archivio di Stato di Milano
Itália

Archives nationales d’outre-mer
França. Direction des Archives de France

Arquivo Nacional (Brasil)
Brasil. Arquivo Nacional

5.1.3 Formas(s) paralelas(s) do nome

Objetivo:
Indicar as variadas formas nas quais a forma autorizada do nome de uma instituição
arquivística ocorre em outros idiomas ou sistema(s) de escrita.
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Regra:
Registre a(s) forma(s) paralela(s) do nome da instituição com acervo arquivístico de acordo
com quaisquer convenções ou regras nacionais ou internacionais relevantes aplicadas pela
instituição que criou a descrição, incluindo quaisquer subelementos e/ou qualificadores
necessários, requeridos por essas convenções ou regras. Especifique no elemento Regras
e/ou convenções utilizadas (5.6.3) as regras aplicadas.

Exemplos:
Archifdy Morgannwg
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição Glamorgan Record Office

Arxiu de la Corona d’Aragó
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo de la Corona de Aragón

5.1.4 Outra(s) forma(s) do nome

Objetivo:
Indicar qualquer  outro nome para a instituição com acervo arquivístico não usado em nenhum
outro lugar na Área de identificação.
Regra:
Registre qualquer outro nome pelo qual a instituição com acervo arquivístico possa ser
conhecida. Incluem-se aqui outras formas do mesmo nome, acrônimos, outros nomes
institucionais ou mudanças de nome ao longo do tempo, acrescentando, se possível, datas
relevantes.

Exemplos:
Public Record Office
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição The National Archives

Archivo Nacional
Histórico Nacional
Archivo General Nacional
Archivo Histórico Nacional de Madrid
A.H.N.
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo Histórico Nacional

Archivi governativi di Milano (1861)
Soprintendenza agli Archivi lombardi (1874-1892)
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Centre national des archives d’outre-mer (1966-2006)
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Brasil. Arquivo Nacional [cf. AACR2]
Arquivo Público do Império (1838-1890)
Archivo Público do Império
Arquivo Público Nacional (1890-1911)
Archivo Público Nacional
Arquivo Nacional (1911-   )
Archivo Nacional
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.1.5 Tipo da instituição com acervo arquivístico

Objetivo:
Especificar o tipo de uma instituição com acervo arquivístico.
Regra:
Registre o tipo da instituição com acervo arquivístico.
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Nota: Diversos sistemas consistentes de critérios podem ser usados e/ou combinados para
classificar instituições com acervo arquivístico, de acordo com quaisquer convenções, regras
ou vocabulários controlados relevantes, nacionais ou internacionais.

Exemplos:
Business
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição Bank of England Archive

Titularidad: Archivo Público de Titularidad Estatal
Gestión: Administración Autonómica/Territorial
Ciclo Vital: Archivo Histórico; Archivo Intermedio
Tipología: Archivo Histórico Provincial
Espanha. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica
Nota: Para a instituição Archivo Histórico Provincial de Málaga

Archivio di Stato
Ufficio periferico del Ministero per i beni e le attività culturali
Archivio storico per la conservazione permanente; ambito provinciale
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Service extérieur à compétence nationale (ministère de la Culture et de la Communication)
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Órgão público do Poder Executivo federal, da administração direta
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.2 ÁREA DE CONTATO

5.2.1 Endereço(s)

Exemplos:
Sherburne House
3 Orchard Street
Chichester
PO19 1RN
England

Correspondence Address:
County Hall
Chichester PO19 1RN

URL: http://www.westsussex.gov.uk/ccm/navigation/libraries-and-archives
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

Edificio de la Lonja
Avenida de la Constitución, 3
41071 Sevilla (España)

Edificio de la Cilla
C/ Santo Tomás, 5
41071 Sevilla (España)

Electronic address:
http://www.mcu.es/archivos/MC/AGI/index.html
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de Indias

via Senato, 10
20121 Milano (Italia)
sito web: http://archivi.beniculturali.it/ASMI/indice.html
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano
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29 chemin du Moulin Detesta
13090 Aix-en-Provence (France)
Site web : http://www.archivesnationales.culture.gouv.fr/caom/fr/index.html
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Sede:
Praça da República, 173 – Centro
20211-350 – Rio de Janeiro – RJ – Brasil

Coordenação Regional no Distrito Federal, em Brasília (COREG):
SIG – Q6 Lote 800 – Anexo ao prédio da Imprensa Nacional
70610-460 – Brasília – DF – Brasil
sítio web: www.arquivonacional.gov.br
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.2.2 Telefone, fax, correio eletrônico

Objetivo:
Fornecer dados necessários para contato com a instituição com acervo arquivístico.
Regra:
Registre o número de telefone, fax e/ou correio eletrônico e outros meios eletrônicos que
possam ser usados para contatar e/ou se comunicar com a instituição com acervo arquivístico.

Exemplos:
Tel: 01243 753600
Fax: 01243 533959
Email: records.office@westsussex.gov.uk
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

Téléfono: +(34)954500528
Fax: +(34)954219485
Correo electrónico: agi1@mcu.es
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de Indias

Telefono: +39 02 7742161
Fax: +39 02 774216230
Email: as-mi@beniculturali.it
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Téléphone : +33 (0)4 42 93 38 50
Télécopie : +33 (0)4 42 93 38 99
Adresse électronique : caom.aix@culture.gouv.fr
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Sede:
Tel.: XX (55) (21) 2179-1275
Fax: XX (55) (21) 2179-1297
Endereço eletrônico: diretoriageral@arquivonacional.gov.br

COREG:
Tel.: XX (55) (61) 3344-8242
Fax: XX (55) (61) 3344-1038
Endereço eletrônico: ancrdf@in.gov.br
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.2.3 Responsáveis para contato

Objetivo:
Fornecer aos usuários toda informação necessária para contatar membros da equipe.
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Regra:
Registre o nome, os dados para contato e a função dos membros da equipe (prenome,
sobrenome, área de responsabilidade, correio eletrônico etc.). Esta informação pode ser
relacionada ao elemento Estrutura administrativa (5.3.4).

Exemplos:
County Archivist: Mr RJ Childs
Email: records.office@westsussex.gov.uk
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

http://www.mcu.es/archivos/MC/AGI/index.html
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de Indias

Direttore: Maria Barbara Bertini
Email: mariabarbara.bertini@beniculturali.it
Ufficio relazioni con il pubblico (URP): Maria Pia Bortolotti
Email: as-mi@beniculturali.it
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Directeur : Martine Cornède
Adresse électronique : caom.aix@culture.gouv.fr
Secrétaire général : Michèle Bournonville
Adresse électronique : michele.bournonville@culture.gouv.fr
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Diretor-Geral: Jaime Antunes da Silva
Assessora: Maria Elisa Bustamante
Correio eletrônico: diretoriageral@arquivonacional.gov.br
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.3 ÁREA DE DESCRIÇÃO

5.3.1 História da instituição com acervo arquivístico

Objetivo:
Fornecer uma história concisa da instituição com acervo arquivístico.
Regra:
Registre qualquer informação relevante sobre a história da instituição com acervo arquivístico.
Este elemento pode incluir data de criação, informação acerca de mudanças de nome,
mudanças de mandato legal ou de quaisquer outras fontes de autoridade da instituição
arquivística.

Exemplos:
Shropshire Archives is the archives and local studies service for the historic county of Shropshire,
which includes the Borough of Telford and Wrekin. In 1995 the County Record Office and Local
Studies Library were brought together in purpose built accommodation in the town centre. From
1995 to 2003, the building was known as the Shropshire Records and Research Centre. After
consultation, in 2003 the name was changed to Shropshire Archives - gateway to the history of
Shropshire and Telford.
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição Shropshire Archives (http://www.shropshire.gov.uk/archives.nsf/
open/9068325BC9965A4780256EFB004D5000; accessed on 3/7/07)

En el último tercio del siglo XV, en plenas luchas de bandos nobiliarios, una de estas poderosas
familias, los Almirantes de Castilla, construyeron un castillo en la histórica villa de Simancas,
cercana a Valladolid. Los Reyes Católicos, consecuentes con su política de control de la nobleza,
exigieron a los Enríquez la entrega de la fortaleza, que de esta forma pasó a manos de la corona.
Es Carlos V quien, sofocado el movimiento comunero, afianzado el poder real y desarrollado el
aparato administrativo de la monarquía ordena, el 16 de septiembre de 1540, guardar en uno de
los cubos o torres, acondicionados para ello, un importante conjunto de documentos.
Pero el verdadero ejecutor del Archivo de Simancas, plenamente consciente de la trascendencia y
significado de su proyecto archivístico, es Felipe II, quien claramente percibe que la administración
de un imperio debe descansar en el control de la escritura, único medio receptor de informaciones
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y emisor de órdenes. Para cumplir este objetivo construye un edificio y promulga un reglamento.
En 1572 manda a Juan de Herrera que haga las trazas de lo que se convertiría en el primer
edificio, construido para archivo, de la época moderna, y en 1588 firma una instrucción considerada
el primer reglamento de archivos del mundo.
A partir de este momento el reciente Archivo de Simancas va recibiendo las periódicas remesas de
documentos provenientes de los órganos centrales de la monarquía hispánica: los Consejos en la
época de los Austrias (siglos XVI y XVII), y las Secretarías en la época de los Borbones (siglo
XVIII), aunque con algunas excepciones. En 1785 se traslada a Sevilla el Consejo de Indias, a
mediados del siguiente se lleva al Archivo de la Corona de Aragón el Consejo de Aragón y en los
primeros años del siglo actual al Archivo Histórico Nacional el Consejo de Inquisición. La etapa de
archivo al servicio de la administración finaliza en 1844 cuando, con la llegada del régimen liberal,
Simancas se abre a la investigación histórica. A partir de dicha fecha pasa a ser Archivo Histórico.
Esta andadura histórica, realmente excepcional, del Archivo de Simancas lo convierte en uno de
los archivos más importantes para el estudio de la época moderna.
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de Simancas

Con l’unificazione italiana fu scelta come sede dell’Archivio di Stato di Milano il palazzo del Senato
(ex Collegio Elvetico), dove furono inizialmente traslocati i fondi presenti nell’Archivio governativo
di San Fedele. Luigi Osio, “direttore generale degli archivi di Lombardia” dal 1851, fu confermato
direttore nel 1861. Il concentramento degli altri Archivi presenti in città nel palazzo del Senato fu
progressivamente completato all’epoca della direzione di Cesare Cantù (1873 – 1895), nominato,
con l’istituzione nel 1874 della Soprintendenza agli Archivi lombardi, Soprintendente generale. Il
direttore Giovanni Vittani (1920-1938) guidò il trasferimento dei fondi dell’Archivio giudiziario nei
locali dell’ex caserma di Sant’Eustorgio dove andò a costituire una sezione separata dell’Archivio
di Stato di Milano. Tra il 1940 e il 1943 parte dell’Archivio fu trasferita in Brianza; il 13 agosto 1943
un bombardamento distrusse quasi integralmente il palazzo del Senato e con esso l’”archivietto”
(archivio amministrativo dell’ASMI) e molti fondi che non erano stati portati in salvo. Il 15 agosto
fu incenerita la sede di Sant’Eustorgio e, con essa, la sezione giudiziaria dell’ASMI. Dall’unificazione
politica dell’Italia (1861) l’Archivio di Stato di Milano fa parte dell’Amministrazione statale periferica,
alle dipendenze del Ministero dell’Interno fino al 1975 e poi del Ministero per i beni e le attività
culturali.
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Service délocalisé des Archives nationales, le Centre des archives d’outre-mer (CAOM) a été créé
en 1966 pour conserver les archives de l’expansion coloniale française. Le CAOM est devenu
depuis le 2 janvier 2007 le service « Archives nationales d’outre-mer ». Cette nouvelle dénomination
est intervenue dans le cadre d’une réorganisation administrative érigeant les Archives nationales,
jusqu’alors intégrées à la direction des Archives de France, en trois services à compétence nationale,
organisés à la fois géographiquement et thématiquement.
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Previsto na Constituição de 1824, o Arquivo Público do Império foi estabelecido na Secretaria dos
Negócios do Império pelo regulamento n. 2, de 2/1/1838. Tinha por competência a guarda dos
diplomas legais dos poderes Legislativo, Executivo, Judiciário e Moderador, dos documentos
eclesiásticos, dos relativos à família imperial e às relações exteriores. Em 3/3/1860, o decreto n.
2.541 reorganizou o órgão, que passou a guardar e classificar os documentos concernentes ao
direito público, à legislação, à administração, à história e geografia do Brasil.
Em 21/11/1890, pelo decreto n. 10, o Arquivo Público do Império teve seu nome alterado para
Arquivo Público Nacional, mantendo-se na Secretaria dos Negócios do Interior. Em 3/12/1892, o
decreto n. 1.160 o transferiu para o Ministério da Justiça e Negócios Interiores.
Em 21/11/1958, o decreto n. 44.862 aprovou uma nova competência para o órgão: preservar os
documentos de valor administrativo ou histórico, oriundos dos órgãos da União e entidades de
direito privado por ela instituídas e os de valor histórico, provenientes de entidades públicas ou
particulares; possibilitar seu uso aos órgãos governamentais e particulares e promover a pesquisa
histórica, realizá-la, e divulgar a história pátria, visando à educação cívica do brasileiro.
Em 15/10/1975, a portaria n. 600-B do Ministério da Justiça determinou que o órgão tinha por
finalidade recolher e preservar o patrimônio documental do país com o objetivo de divulgar o
conteúdo científico e cultural, e incentivar a pesquisa relacionada com os fundamentos e as
perspectivas do desenvolvimento nacional.
A portaria n. 384, de 12/7/1991, do Ministério da Justiça, aprovou um novo regimento interno
para o Arquivo Nacional, que se tornou o órgão central do Sistema Nacional de Arquivos. Sua
finalidade, desde então, é executar a gestão, o recolhimento, a guarda, a preservação e a
restauração do acervo arquivístico da administração pública federal, bem como dos documentos
privados de interesse público sob sua guarda, garantindo o acesso público às informações neles
contidas, com o objetivo de apoiar o governo nas suas decisões político-administrativas, o cidadão
na defesa dos seus direitos, divulgando o conteúdo de natureza técnica, científica e cultural,
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incentivando a pesquisa e implementando a política arquivística do Governo Federal, visando à
racionalização e à diminuição dos custos públicos.
Em junho de 2000, várias medidas provisórias com o objetivo de dar melhores condições ao
combate à violência na sociedade brasileira foram editadas e reeditadas, implicando a reorganização
ministerial. No conjunto dessas mudanças, o Arquivo Nacional teve sua subordinação transferida
do Ministério da Justiça para a Casa Civil da Presidência da República, ato finalmente consolidado
pela medida provisória n. 2.216-37, de 31/8/2001.
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.3.2 Contexto geográfico e cultural

Objetivo:
Fornecer informação acerca do contexto geográfico e cultural da instituição com acervo
arquivístico.
Regra:
Identifique a área geográfica à qual pertence a instituição com acervo arquivístico. Registre
quaisquer outras informações relevantes sobre o contexto cultural.

Exemplos:
West Sussex is a county in the south of England, which borders East Sussex (with Brighton and
Hove), Hampshire and Surrey. The county of Sussex has been divided into East and West since
the 12th century, and obtained separate county councils in 1888, but it remained a single ceremonial
county until 1974 and the coming into force of the Local Government Act 1972. Also at this time
the Mid Sussex region (including Haywards Heath, Burgess Hill and East Grinstead) was transferred
from East Sussex. Local Government in West Sussex is provided by West Sussex County Council,
with headquarters in Chichester, and the seven borough and district councils. In addition there are
161 town and parish councils.
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

El Archivo General de Indias ubicado en Sevilla, está incluido en el Censo Guía de Archivos de
España e Iberoamérica, plataforma informática asequible por Internet que incluye instituciones
de archivo del área geográfica y cultural de España e Iberoamérica, instituciones que comparten
una historia común y una lengua.
Espanha. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica
Nota: Pour l’institution de conservation Archivo General de Indias

Prima dell’unificazione italiana avvenuta nel 1861, Milano già libero Comune nel Medioevo e
quindi soggetta alla signoria dei Visconti, fu capitale del Ducato di Milano (1395-1535) e poi dello
Stato di Milano (1535-1796), subendo nel XVIII secolo ripetuti smembramenti territoriali a favore
del Piemonte, dei cantoni svizzeri e dei grigioni. Con la fine dell’antico regime la città divenne
capitale dei primi stati italiani preunitari con una base territoriale sovraregionale: Repubblica
Cisalpina (1797-1799; 1800-1802), Repubblica Italiana (1802-1805), Regno d’Italia (1805-1814).
Con il Congresso di Vienna Milano fu capitale dell’omonimo Governo del Regno Lombardo-Veneto,
parte dell’Impero d’Austria. Nel 1859 la Lombardia fu annessa al Regno di Sardegna.
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

André Chamson, directeur général des archives de France, fit le choix d’implanter à Aix-en-Provence
un service des archives d’outre-mer au moment où s’achevaient les décolonisations et où se
construisait à Aix-en-Provence un pôle universitaire.
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

A instituição foi criada no contexto da formação do Estado Nacional, sendo já prevista na primeira
Constituição (1824), dois anos após a proclamação da Independência. Durante o período imperial,
como o país era uma monarquia centralizada, reuniu também documentos de origem provincial.
Com a República, dado seu caráter federativo, passou a atuar principalmente no âmbito do
Executivo Federal.
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.3.3 Mandatos/Fontes de autoridade

Objetivo:
Indicar as fontes de autoridade da instituição com acervo arquivístico no que se refere a
seus poderes, funções, responsabilidades ou esfera de atividades, inclusive o âmbito territorial.
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Regra:
Registre qualquer documento, lei, diretiva ou diploma que funcione como fonte de autoridade
para os poderes, funções ou responsabilidades da instituição com acervo arquivístico,
juntamente com informações sobre jurisdição e datas de vigência ou alteração do(s)
mandato(s).

Exemplos:
Public Records Act (Northern Ireland), 1923
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição Public Record Office of Northern Ireland

El Archivo General de la Administración (AGA) fue creado por Decreto 914/1969 de 8 de mayo, que
configura de forma definitiva el Sistema Archivístico Español y regula los plazos para las
transferencias entre los diferentes archivos del sistema. Se establece un plazo de 15 años para
que los diferentes Ministerios transfieran al AGA sus documentos, y un periodo de 25 años para
que aquellos documentos que hayan perdido su validez administrativa y tengan carácter histórico,
sena transferidos desde el AGA, al Archivo Histórico Nacional. El AGA como archivo intermedio
tiene también la misión de determinar qué fondos deben ser transferidos al AHN para su conservación
permanente y cuáles pueden ser propuestos para su eliminación, a la Comisión Superior Calificadora
de Documentos Administrativos. Como el resto de los Archivos Estatales tiene encomendadas
funciones de custodia, organización, descripción y difusión de sus fondos atendiendo tanto a la
demanda de los ciudadanos como a los diferentes órganos de la administración que lo soliciten.
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de la Administración

Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42, Codice dei beni culturali e del paesaggio
Decreto del Presidente della Repubblica 26 novembre 2007, n. 233, Regolamento di
riorganizzazione del Ministero per i beni e le attività culturali
Ulteriore normativa è consultabile sul sito del Ministero dei beni e delle attività culturali: http://
www.archivi.beniculturali.it/servizioI/normativa.htm
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Arrêté du 24 décembre 2006 érigeant le service Archives nationales d’outre-mer en service à
compétence nationale.
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

BRASIL. Decreto n. 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispõe sobre o Sistema de Gestão de
Documentos de Arquivo (SIGA), da administração pública federal, e dá outras providências.
BRASIL. Portaria n. 42, de 8 de novembro de 2002, da Casa Civil da Presidência da República,
que dispõe sobre o regimento interno do Arquivo Nacional.
BRASIL. Decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a lei n. 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispõe sobre a política nacional de arquivos públicos e privados.
BRASIL. Medida provisória n. 2.049-2, 29 de junho de 2000, que altera dispositivos da lei n.
9.649, de 27 de maio de 1998, que dispõe sobre a organização da Presidência da República e dos
ministérios, e dá outras providências [entre elas, a transferência do Arquivo Nacional para a
estrutura da Casa Civil da Presidência da República].
BRASIL. Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991 [Lei de Arquivos], que dispõe sobre a política
nacional de arquivos e dá outras providências.
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.3.4 Estrutura administrativa

Objetivo:
Representar a atual estrutura administrativa da instituição com acervo arquivístico.
Regra:
Descreva, usando uma forma narrativa ou organogramas, a atual estrutura administrativa
da instituição com acervo arquivístico.

Exemplos:
The West Yorkshire Archive Service is funded by the five Metropolitan District Councils in West
Yorkshire, and forms part of West Yorkshire Joint Services. The Service has its headquarters in
Wakefield, and offices in Bradford, Calderdale (Halifax), Kirklees (Huddersfield), and Leeds. The
Service also gives professional advice and support to the Yorkshire Archaeological Society, also in
Leeds.
Reino Unido, The National Archives
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Nota: Para a instituição West Yorkshire Archive Service (http://www.archives.wyjs.org.uk; accessed
on 2/7/07)

Dirección
Subdirección
Unidad de Análisis Informáticos
Departamento de Programas
Departamento de Referencia y Difusión:

Sección de Información
Sección de Referencias
Sección de Reproducción de Documentos
Biblioteca

Departamento de Coordinación y Normalización:
Sección de Coordinación y Normalización

Departamento de Conservación
Secciones de Fondos:

Sección de Clero Regular y Secular
Sección de Órdenes Militares
Sección de Consejos Suprimidos
Sección de Inquisición
Sección de Estado
Sección de Fondos Contemporáneos
Sección de Ultramar
Sección de Universidades y Sigilografía
Sección de Diversos y Colecciones

Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo Histórico Nacional

L’Archivio di Stato di Milano è organizzato nei seguenti servizi e uffici:
Direzione

Segreteria
Ufficio del personale
Economato
Sicurezza e manutenzione impianti
Ufficio relazioni col pubblico (URP)
Sala di studio
Sistema informativo e descrizioni archivistiche
Gestione depositi
Fotoriproduzione
Restauro
Biblioteca
Servizi educativi e visite guidate
Mostre
Scuola di archivistica, paleografia e diplomatica
Concessione spazi

Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Le Service historique de la Défense comprend deux centres d’archives, soutenus par un département
administratif et financier : le centre historique des archives, à Vincennes, et le centre des archives
de l’armement et du personnel, à Châtellerault (Vienne). Il dispose d’antennes à Caen, avec le
bureau des archives des victimes des conflits contemporains, et dans les ports de Brest, Toulon,
Cherbourg, Lorient et Rochefort, antennes du département de la Marine.
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Service historique de la Défense

Tem como órgãos de assistência direta e imediata ao diretor-geral o Gabinete da Direção Geral e
a Coordenação de Apoio ao Conselho Nacional de Arquivos. Como órgãos específicos e singulares,
a Coordenação Geral de Gestão de Documentos; a Coordenação Geral de Processamento e
Preservação do Acervo, integrada pela Coordenação de Documentos Escritos, pela Coordenação
de Documentos Audiovisuais e Cartográficos e pela Coordenação de Preservação do Acervo; a
Coordenação Geral de Acesso e Difusão Documental, integrada pela Coordenação de Pesquisa e
Difusão do Acervo, pela Coordenação de Atendimento a Distância e pela Coordenação de Consultas
ao Acervo; a Coordenação Geral de Administração e a Coordenação Regional no Distrito Federal.
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional****

**** N.T.: Na versão brasileira, os exemplos referentes ao Arquivo Nacional nos elementos 5.3.4, 5.3.8, 5.4.1,
5.6.2, 5.6.3, 5.6.6, 5.6.7 e 6.1 foram atualizados, assim como alguns dados dos exemplos brasileiros
integrais.
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5.3.5 Políticas de gestão e de entrada de documentos

Objetivo:
Fornecer informação sobre as políticas de gestão e de entrada de documentos da instituição
com acervo arquivístico.
Regra:
Registre informação sobre as políticas de gestão e de entrada de documentos da instituição
com acervo arquivístico. Defina o âmbito e a natureza do material que a instituição com
acervo arquivístico recebe. Indique se a instituição procura adquirir materiais arquivísticos
por transferência, doação, compra e/ou comodato. Se a política incluir pesquisa aplicada e/
ou ações de salvamento, isso deve ser afirmado.

Exemplos:
Gloucestershire Archives delivers an archives and local history service for the county of Gloucestershire
and an archive service for South Gloucestershire. It is recognised by The National Archives as the
place of deposit for public records relating to these areas. It is also the appointed record office for
the Diocese of Gloucester.
In order to carry out these roles, Gloucestershire Archives will seek to preserve archives relating to
the areas administered by Gloucestershire County Council, South Gloucestershire Council and the
Diocese of Gloucester and to acquire published sources relating to the history of Gloucestershire.
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição Gloucestershire Archives (http://www.gloucestershire.gov.uk/media/
adobe_acrobat/j/e/Collecting%20policy%20for%20Gloucestershire%20Archives.pdf; accessed on
2/7/07)

La Sección Nobleza del Archivo Histórico Nacional desarrolla una política activa de ingreso de
nuevos fondos nobiliarios o familiares que ingresan en el archivo mediante comodato o depósito,
permaneciendo la propiedad del archivo en manos de sus titulares privados.
También se producen ingresos mediante compraventa de fondos previa valoración, por donación,
herencias o legados aceptados por el Estado. En éste caso los fondos documentales pasan a ser
de titularidad pública.
También se realizan copias digitales de los fondos, permaneciendo el archivo físicamente en
manos particulares pero se permite su difusión digital para la investigación, mediante subvenciones
de Ayudas Archivísticas para entidades privadas sin ánimo de lucro concedidas por el Estado
anualmente.
Los depósitos cuentan con los más modernos sistemas para garantizar las óptimas condiciones
ambientales de la documentación así como su correcta instalación y cuenta con un completo taller
de restauración. El archivo tiene encomendada las funciones de custodia, organización, descripción,
conservación y difusión de los fondos en él custodiados.
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Sección Nobleza del Archivo Histórico Nacional

Dall’Unità d’Italia l’Archivio di Stato di Milano riceve per versamento, secondo i tempi stabiliti dalla
normativa vigente, i fondi degli uffici dell’amministrazione periferica statale che gli sono pertinenti
su base territoriale, gli atti dei notai la cui attività è cessata da oltre cento anni, archivi non statali
pervenuti per acquisto, donazione, deposito volontario o coatto, cessione. I versamenti provenienti
dagli uffici dello Stato sono concordati nell’ambito dell’attività delle Commissioni di sorveglianza
tra i rappresentanti dell’ente produttore, il rappresentante del Ministero dell’Interno e quello
dell’Archivio di Stato.
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

La plus grande partie des archives conservées aux Archives nationales d’outre-mer sont des
archives publiques constituant des fonds clos. Ce service ne fait donc qu’exceptionnellement de la
collecte d’archives publiques qui est du domaine de compétence du service Archives nationales
(site de Fontainebleau).
Comme les autres services des Archives nationales françaises, les Archives nationales d’outre-
mer peuvent prendre en charge des archives d’origine privée, qu’elles émanent de personnes
physiques ou morales, d’entreprises, d’associations ou d’organisations professionnelles et ceci
sous la forme de don, de legs, de dépôt ou de dation (loi du 3 janvier 1979, titre III) en vue de
les mettre à la disposition des chercheurs.
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Presta orientação técnica aos órgãos e entidades da administração pública federal na implementação
de programas de gestão de documentos, em qualquer suporte. Recebe documentos por
recolhimento, transferência, doação e comodato.
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional
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5.3.6 Prédio(s)

Objetivo:
Fornecer informação sobre o(s) prédio(s) da instituição com acervo arquivístico.
Regra:
Registre informação sobre o(s) prédio(s) da instituição com acervo arquivístico (características
gerais e arquitetônicas do prédio, capacidade das áreas de armazenamento etc). Quando
possível, forneça informação que possa ser usada para gerar estatísticas.

Exemplos:
The Surrey History Centre was opened in 1998 and was designed to provide the best possible
conditions for preservation and public access, and to be a focus for promoting awareness and
understanding of Surrey’s history.  The building was designed by WS Atkins Consultants Ltd.

The Surrey History Centre repository employs a very heavy structure which is insulated on the
outside. This provides a ‘ballast’ against outdoor conditions, and reduces reliance upon the air
conditioning system. The strong rooms have four-hour fire protection and an Argonite (inert gas)
fire suppression system. The building incorporates a ventilated sunshade to protect the roof of
the repository.

The building is long and relatively narrow. The public areas face onto a public road, the strong
rooms are in the centre, and the document reception, cataloguing and conservation rooms are at
the rear.

The Centre has a large conference room, which can be divided into two using an acoustic screen.
It is fully equipped with the latest audio-visual and computer technology.

The search room is fitted with glass-fronted bookcases giving access to books, journals and
pamphlets on all aspects of the history of Surrey. The main series of Ordnance Survey maps is
also kept in this room. There is seating and table space for 24 researchers, including large tables
for the consultation of maps. The room faces north, allowing researchers to enjoy good natural
light without the glare and heat of direct sunlight. There are microform readers for another 30
researchers, and these are positioned on the side of the room furthest from the windows.
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição  Surrey History Centre (http://www.surreycc.gov.uk/sccwebsite/sccwspages.nsf/
LookupWebPagesByTITLE_RTF/Surrey+History+Centre+building?opendocument; accessed on
2/7/07)

El edificio, de planta triangular, se levanta sobre un solar de 16.416 metros cuadrados. La superficie
total construida es de 42.269 metros cuadrados distribuidos en nueve plantas. Las zonas destinadas
a depósitos de documentos (los dos lados iguales del triángulo) ocupan una superficie de 28.249
metros cuadrados, y, lejos de ser subterráneas (como suele ocurrir en la mayoría de los casos),
están elevadas sobre pilastras en forma de palacito, lo que constituye una de las peculiaridades
más destacadas del edificio. Su capacidad total, en lo que a instalación de documentos se refiere,
es de aproximadamente doscientos kilómetros de estantería no compacta.
La decisión de construir un edificio de nueva planta con la función específica de archivo intermedio
fue responsabilidad del entonces Director General de Archivos y Bibliotecas, Don Luis Sánchez
Belda, que basó su proyecto en dos premisas fundamentales: la adecuación de la propia estructura
del edificio a las funciones del nuevo archivo y la colaboración entre archiveros y arquitectos, lo
que supuso un auténtico hito en la historia de las instalaciones de archivos. El proyecto del nuevo
edificio fue realizado por el arquitecto Don Juan Segura de Lago dando comienzo las obras en los
últimos meses del año 1969.
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de la Administración

Il Palazzo del Senato, sede dell’Archivio di Stato di Milano, è situato nel centro cittadino a pochi
minuti a piedi dal Duomo. L’Archivio si trova a ridosso del quartiere della moda (via Montenapoleone,
via Sant’Andrea, via della Spiga).
Fu sede del Collegio Elvetico, fondato nel 1579 dall’arcivescovo Carlo Borromeo, per la formazione
dei chierici provenienti dalle pievi milanesi soggette ai cantoni svizzeri. Il palazzo sorse in luogo
del soppresso monastero delle umiliate di Santa Maria di Vigevano in Porta Nuova.
I lavori si protrassero dall’inizio del XVII secolo al terzo quarto del XVIII secolo. Dopo la soppressione
del Collegio Elvetico e il trasferimento dei chierici nel 1786, l’edificio ebbe varie destinazioni d’uso
(tra le quali fu sede del Senato del Regno d’Italia (1809-1814), organo da cui prese il nome con
il quale è ancor oggi più noto). Dopo l’unificazione politica dell’Italia si venne affermando la
destinazione del Palazzo del Senato a funzioni culturali e di studio. Dal 1886 l’Archivio di Stato di
Milano divenne lo stabile ed esclusivo istituto ospitato nel Palazzo del Senato. Nell’agosto del
1943, durante i bombardamenti aerei su Milano, l’edificio subì ingenti danni sia nella struttura
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muraria sia per quanto riguarda la documentazione conservata. La ricostruzione postbellica riguardò
sia le parti monumentali dell’edificio, sia quelle adibite a uffici e depositi. Attualmente sono in
corso lavori di rinnovamento della sede dell’Archivio di Stato per ampliare i depositi che contengono
oltre 40 km di scaffalatura e per adeguare il palazzo alle recenti normative sulla sicurezza. Il 30
gennaio 2006 sono state inaugurate la nuova  centrale tecnologica e due piccoli depositi sotterranei.
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

C’est en 1988 que le Conseil général de la Creuse racheta les anciens bureaux et entrepôts des
Coopérateurs de la Creuse pour y installer les Archives départementales.
Conçues par Gérard Buffière et Gérard Peiter, les nouvelles archives, rue Franklin Roosevelt,
présentent cette originalité d’associer une architecture résolument contemporaine, avec des plans
intérieurs parfaitement fonctionnels, à la réhabilitation d’un site et de bâtiments d’entreprise
datant de la première moitié du XXe siècle.
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives départementales de la Creuse

A sede no Rio de Janeiro situa-se no complexo de edifícios da antiga Casa da Moeda, sendo parte
dos prédios, da segunda metade do séc. XIX, tombada pelo Patrimônio Histórico e Artístico Nacional
por suas características arquitetônicas e históricas. Dispõe de 56 mil metros de prateleiras, mapotecas
e depósitos especiais para fotografias e filmes.
Em Brasília, enquanto não se constrói prédio específico, usa parte das instalações da Imprensa
Nacional, dispondo de 18 mil metros de prateleiras para guarda do acervo.
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.3.7 Acervo arquivístico e outros acervos

Objetivo:
Fornecer um perfil do acervo da instituição.
Regra:
Registre uma breve descrição do acervo da instituição, narrando como e quando foi formado.
Forneça informação sobre o volume do acervo, suportes, temáticas etc. Veja o Capítulo 6
para orientação sobre como estabelecer ligações com bases de dados arquivísticas e/ou
descrição detalhada do acervo.

Exemplos:
Hampshire Record Office holds records of:

• Local government: Hampshire County Council; borough and district councils; parish councils
• Diocese of Winchester and Church of England parishes
• other churches and chapels
• private individuals and families
• businesses, societies, schools, charities and many other organisations

Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição Hampshire Record Office (http://www.hants.gov.uk/record-office/
collections.html; accessed on 3/7/07)

El Archivo de la Real Chancillería de Valladolid conserva la documentación generada por la Real
Audiencia y Chancillería de Valladolid (1371-1834), máxima instancia judicial de la Corona de
Castilla durante el Antiguo Régimen para los territorios situados al norte del río Tajo, sin perjuicio
de las competencias de la Sala de Justicia del Consejo de Castilla.
Asimismo, conserva los fondos producidos por la Audiencia Territorial de Valladolid (1834-1988),
tribunal que sustituyó a la Chancillería tras su supresión, y por otros organismos judiciales aún
vigentes, como la Audiencia Provincial de Valladolid, la Sala de lo Social del Tribunal Superior de
Justicia de Castilla y León y los Juzgados de lo Social de Valladolid, que continúan enviando sus
fondos al Archivo.
También se encuentran depositados en el Archivo los fondos de otros órganos con función judicial,
como el Juzgado de Guerra de Valladolid (siglo XVIII).
El volumen total de documentación custodiada es de 17 kilómetros de estanterías. Se custodia
asimismo una importante colección de mapas, planos y dibujos de más de 1.100 unidades
documentales.
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo de la Real Chancillería de Valladolid

Il nucleo originario dell’Archivio di  Stato di Milano fu costituito dai fondi provenienti dai vari
depositi presenti in città: San Fedele (Archivio camerale - archivio finanziario, Archivio governativo),
dove i fondi furono smembrati e riorganizzati in serie “per materie” secondo il metodo “peroniano”;
Archivio Diplomatico (raccolta delle pergamene tratte dagli archivi di enti ecclesiastici soppressi);
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Archivio generale del Fondo di religione; Archivio giudiziario; Archivio finanziario (documentazione
di carattere finanziario non versata nell’Archivio camerale). Nel corso del XIX secolo furono create
collezioni e sezioni speciali (Sezione storica), traendo documenti dagli antichi archivi. Molti fondi,
tra cui la sezione finanziaria e l’archivio giudiziario, furono quasi interamente distrutti nel 1943
per eventi bellici. Negli anni successivi furono versati nel palazzo del Senato nuovi archivi di
grossa consistenza, tra i quali l’Archivio notarile e l’Archivio catastale.
Il patrimonio complessivo conservato in Archivio di Stato di Milano occupa attualmente oltre 40
km lineari di scaffali, per un totale di oltre 180.000 unità archivistiche (tra buste, volumi e registri),
150.000 pergamene, fra le quali il più antico documento pergamenaceo conservato negli Archivi di
Stato italiani, del 12 maggio 721, noto come “Cartola de accepto mundio”, oltre 76000 mappe.
La documentazione più antica, risalente al Medioevo, proviene dagli archivi degli enti ecclesiastici
soppressi tra gli ultimi decenni del XVIII secolo e il primo decennio del XIX. I principali nuclei
documentari sono costituiti dagli Atti di governo, dall’Archivio Visconteo-Sforzesco; dalle Cancellerie
dello Stato; dagli Archivi Napoleonici; dagli Archivi della Restaurazione; dagli Archivi Postunitari;
dagli Archivi catastali; dall’Archivio notarile; dalle Miscellanee e raccolte della Sezione Storica;
dagli Archivi della Sezione diplomatica e del Fondo di religione; dagli Archivi privati.
L’Istituto dispone di una Biblioteca aperta al pubblico che contiene circa 30.000 volumi di storia
locale e tematiche archivistico-paleografiche. E’ escluso il prestito a domicilio.
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Les Archives nationales d’outre-mer conservent deux grands ensembles au passé administratif et
archivistique différent :
• les archives des ministères qui furent chargés du XVIIe siècle au XXe siècle des colonies
françaises ;
• les archives transférées des anciennes colonies et de l’Algérie au moment des indépendances
entre 1954 et 1962 à l’exclusion des archives de gestion restées dans les pays concernés.
S’y ajoutent des archives privées et d’entreprises relatives à l’outre-mer ainsi qu’une bibliothèque,
une cartothèque et une iconothèque spécialisées.
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

O Arquivo Nacional custodia acervo do séc. XVI ao séc. XXI, oriundo da capitania do Rio de Janeiro
e do Vice-Reinado (Colônia), da administração central e de algumas províncias (Império) e do
Poder Executivo Federal (República). Tem também acervo proveniente do Poder Legislativo
(constituições e emendas constitucionais) e do Poder Judiciário (tribunais superiores, além de
pretorias, varas cíveis e criminais e cartórios da cidade do Rio de Janeiro). A documentação
privada foi produzida por pessoas, famílias e instituições.
Possui biblioteca especializada em arquivologia, história e direito, com obras raras.
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.3.8 Instrumentos de pesquisa, guias e publicações

Objetivo:
Fornecer uma visão geral dos instrumentos de pesquisa, impressos ou não, e dos guias
preparados pela instituição com acervo arquivístico e quaisquer outras publicações relevantes.
Regra:
Registre o título e os outros dados pertinentes dos instrumentos de pesquisa, impressos ou
não, e guias preparados pela instituição com acervo arquivístico, bem como quaisquer outras
publicações relevantes. Use a ISO 690 Information and documentation – Bibliographic
references***** e outras regras, nacionais ou internacionais, de catalogação. Veja o Capítulo 6
para orientação sobre como estabelecer ligações com catálogos arquivísticos on-line e/ou
instrumentos de pesquisa.

Exemplos:
D. Mander, Guide to London local history resources: London Borough of Hackney (Hackney Archives
Department, London, 2000) 136 p.
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição Hackney Archives Department

Guías del Archivo:
Archivo de la Corona de Aragón, Madrid, Ministerio de Educación, Cultura y Deporte, 1999.

***** N.T.: No Brasil, equivale usar a NBR 6023 – Informação e documentação – Referências – Elaboração.
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UDINA MARTORELL, Federico (dir.): Guía del Archivo de la Corona de Aragón. Madrid, 1986.
GONZÁLEZ HURTEBISE, E. Guía histórico-descriptiva del Archivo de la Corona de Aragón en Barcelona,
Madrid, 1929.
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo de la Corona de Aragón

Archivio di Stato di Milano in Guida generale degli archivi di Stato italiani, Roma, Ministero per i
beni culturali e ambientali, Ufficio centrale per i beni archivistici, vol II, 1981, pp. 891-988, versione
on line: http://www.maas.ccr.it/h3/h3.exe/aguida/findex_guida.
Archivio di Stato di Milano, a cura di M. B. Bertini e M. Valori - collana Archivi Italiani, Roma,
Direzione Generale per gli Archivi del Ministero per i Beni e le Attività Culturali - Civitavecchia,
BetaGamma editrice, 2001.
Inoltre descrizioni dei fondi archivistici, dei relativi strumenti di ricerca e di pubblicazioni nel portale
regionale per le risorse storiche e archivistiche Lombardia Storica http://www.lombardiastorica.it/
in particolare nella sezione Archivi storici della Lombardia - PLAIN e nel sito dell’Archivio di Stato di
Milano: http://archivi.beniculturali.it/ASMI/indice.html.
L’Istituto cura la pubblicazione di materiali relativi ai fondi documentari conservati.
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Description des fonds et mention des instruments de recherche correspondants dans l’application
IREL (Instruments de recherche en ligne)
http://www.archivesnationales.culture.gouv.fr/caom/fr/index_irel.html
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Guia: ARQUIVO NACIONAL (Brasil). SIAN: Sistema de Informações do Arquivo Nacional. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, s/n.
Disponível em: <http://www.portalan.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm>.
Acesso em 9 maio 2008.
Edita uma revista semestral, Acervo, livros selecionados bienalmente pelo concurso Prêmio Arquivo
Nacional de Pesquisa, e as seguintes séries: Publicações Históricas, Publicações Técnicas,
Instrumentos de Trabalho e Publicações Avulsas.
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.4 ÁREA DE ACESSO

5.4.1 Horário de funcionamento

Objetivo:
Fornecer informação sobre os horários de funcionamento e, anualmente, as datas em que
não funciona.
Regra:
Registre os horários de funcionamento da instituição com acervo arquivístico e os feriados
anuais, sazonais e públicos, e quaisquer outros dias previstos em que não funcione. Registre
os horários de funcionamento associados à disponibilidade e/ou prestação de serviços (salas
de exposição, serviços de referência etc.).

Exemplos:
Open : Mon-Fri 9.15-4.45; Sat 9.15-12.30, 1.30-4.30. Late opening Thurs to 7.30 pm
Closed : One week early December
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

Apertura al público: Lunes a Viernes de 8.00 am - 15.00 pm
Horas de Apertura Semanales: 35
Cerrado al público: Sábados y Domingos. Festivos: 1 y 6 de enero, 28 de febrero, Jueves y
Viernes Santo, 1 mayo, 30 de mayo, Corpus Christi, 15 de agosto, 1 de noviembre, 6, 8, 24, 25
y 31 de diciembre.
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de Indias

L’Archivio di Stato di Milano è aperto al pubblico da lunedì a giovedì dalle ore 8.00 alle ore 18.00,
venerdì dalle ore 8.00 alle ore 15.00, sabato dalle ore 8.00 alle ore 14.00.
Nel mese di agosto l’orario è ridotto.
L’Archivio è chiuso nei giorni dall’1 al 6 gennaio; sabato precedente Pasqua e lunedì successivo;
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25 aprile; 1 maggio; 2 giugno; 15 agosto e tutti i giorni di sabato nel mese di agosto; 1 novembre;
7, 8 dicembre; dal 25 al 31 dicembre.
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Ouverture du lundi au vendredi de 9h00 à 17h00 sans interruption, sauf le premier jeudi matin de
chaque mois (ouverture à 13h00).
Fermeture annuelle : la semaine entre Noël et le jour de l’an, la 1ère semaine de juillet (à compter
du 1er lundi de juillet).
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Segunda a sexta-feira, das 8h30min às 18h, exceto nos feriados nacionais (1º de janeiro, Carnaval,
Sexta-feira Santa, 21 de abril, 1º de maio, Corpus Christi, 7 de setembro, 12 de outubro, 2 e 15 de
novembro e Natal) e nos estaduais ou municipais (20 de janeiro, 23 de abril e 20 de novembro).
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.4.2 Condições e requisitos para acesso e uso

Objetivo:
Fornecer informação sobre as condições, requisitos e procedimentos para acesso e uso dos
serviços institucionais.
Regra:
Descreva as políticas de acesso, incluindo quaisquer restrições e/ou regulações para uso
dos materiais e serviços. Informe sobre registro, agendamento, cartões de usuários, cartas
de apresentação, taxas de admissão etc. Quando apropriado, faça referência à legislação.

Exemplos:
Do I need a Reader’s Ticket?
You need a Reader’s Ticket to look at original documents in the Document Reading Room or Map
and Large Document Reading Room.
You do not need a Reader’s Ticket to look at copies of documents in the Open Reading Room or
to use the restaurant, cyber café, shop and museum.
The Open Reading Room meets the needs of many visitors since it contains online and microfilm/
fiche copies of many of our most popular records, and a wide range of other sources, particularly
relating to family history.
You should bring proof of identity and address with you when you visit, in case you need a Reader’s
Ticket.

Who can get a Reader’s Ticket?
Anyone over the age of 14, subject to proof of identity and address.

How do I get (or renew) a Reader’s Ticket?
You must bring proof of identity and address.
Reader’s Tickets are available from the registration desk in the Open Reading Room at Kew. The
process takes a few minutes. It includes us taking your photograph (a Reader’s Ticket is a photo
card). The photograph must show your full head without any head covering (unless worn for
religious or medical reasons) and with nothing covering your face.

Can I register in advance for a Reader’s Ticket?
You can pre-register up to four weeks before your visit to The National Archives by using one of the
links below. Your details will be available at the registration desk in the Open Reading Room after
about an hour, and will be held on our system for four weeks before being deleted. During this
time you can complete your registration process by bringing proof of identity and address when
you visit.

Proof of identity and address
To get a Reader’s Ticket you must bring two documents – one to prove your identity and one to
prove your address – and show them to staff at the registration desk.
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição The National Archives

El acceso al Archivo es libre y gratuito para todos los ciudadanos previa presentación del Documento
Nacional de Identidad válido para los ciudadanos de la Comunidad Europea, Pasaporte o documento
de identificación equivalente para ciudadanos de países no comunitarios.
Toda la documentación es de libre acceso salvo:
Documentación afectada por la legislación vigente en materia de acceso (art. 57 Ley 16/85 del PHE).
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Documentación en mal estado de conservación o restauración (art. 62 Ley 16/1985 del PHE).
Documentación en proceso de organización.
Fondos especiales (pergaminos, placas de vidrio, etc.).
En los tres últimos casos se requerirá autorización expresa de la dirección del centro para la
consulta de los documentos.
Visitas guiadas: El Archivo ofrece la posibilidad de realizar visitas pedagógicas, para dar a conocer
sus instalaciones, funciones y servicio. Deben ser solicitadas con anterioridad, bien por teléfono o
por escrito, respondiendo el Archivo con indicación de día y hora. Se recomienda no exceda de
veinte personas.
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de la Administración

L’accesso è libero e gratuito per i cittadini italiani e per stranieri maggiorenni. Agli studenti tesisti
è richiesta una lettera di presentazione del docente.
Per usufruire dei servizi dell’Istituto l’utente deve compilare la domanda di accesso su apposito
modulo, al quale è allegata fotocopia di un documento di identità; al momento dell’iscrizione
viene rilasciata la tessera valida per l’anno in corso.
L’accesso alla documentazione è libero ma in base alla normativa vigente la consultazione di
documentazione degli ultimi 70 anni contenente dati sensibili deve essere autorizzata dal Ministero
dell’Interno.
Gli studiosi sono tenuti a rispettare i Regolamenti interni e il Codice di deontologia e di buona
condotta per i trattamenti di dati personali per scopi storici (G. U. n. 80 del 5 aprile 2001).
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Conditions d’accès
Les Archives nationales d’outre-mer sont ouvertes à tout lecteur français ou étranger muni d’une
pièce d’identité officielle en cours de validité avec photographie.

Inscription
Le lecteur se présente à l’accueil et remplit une fiche d’inscription. Il lui est alors délivré une carte
magnétique. Cette carte est indispensable pour commander des documents en salle de lecture.
Il existe trois formules de carte :
• un laissez-passer provisoire gratuit valable 1 jour
• et renouvelable une fois dans l’année.
• une carte temporaire valable 7 jours consécutifs (5 euros)
• une carte annuelle (20 euros)

La gratuité d’inscription est accordée, sur présentation des justificatifs officiels :
• aux personnels du ministère de la culture et de la communication,
• aux professeurs et élèves de l’école des Chartes et de l’école nationale du patrimoine,
• aux personnels des services culturels nationaux et territoriaux français.

Une exonération de 50 % est accordée, sur présentation des justificatifs officiels, à tous les
étudiants, soit :
• carte annuelle : 10 €
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Para consulta aos documentos, é necessária a apresentação de documento de identificação com
foto; para estrangeiros, solicita-se apresentação de passaporte. Franqueada a visita a exposições.
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.4.3 Acessibilidade

Objetivo:
Fornecer informação sobre acessibilidade à instituição e seus serviços.
Regra:
Registre quaisquer informações sobre a ida à instituição e dados para usuários com
necessidades especiais, incluindo características do prédio, equipamento ou instrumentos
especializados, estacionamento ou elevadores.

Exemplos:
Location Map
For a map of how to locate the Record Office, please use the online location map.
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Rail
The office is a twelve minute walk away from the station which is served by a regular train service
from London Victoria. There are also services from Brighton and Portsmouth.

Road
The A27 runs through Chichester while links to London are provided by the A23 via Brighton, A3
from Portsmouth and A24. Chichester is approached from the north via the A286 from Midhurst;
and the A285 from Petworth. Limited car parking is available at the office but this must be booked
in advance.

People with Disabilities
Access is available to all parts of the building. There is one allocated parking space for disabled
drivers immediately behind the Record Office. This must be booked in advance by telephone prior
to visiting the Record Office. Microfilm and fiche readers with large magnification are available in
the searchroom, as are large print versions of the searchroom information leaflets. Portable hearing
induction loops are available in the reception area and in the searchroom. All seating in the
searchroom is adjustable in height.
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office
(http://www.westsussex.gov.uk/ccm/content/ l ibrar ies-and-archives/record-off ice/about-
us.en?page=3; accessed on 3/7/07)

Información de RENFE: tlf: 902240208
Tren de Cercanías con periodicidad cada 20 minutos, desde Atocha a Alcalá de Henares
Autobuses: Compañía la Continental  tlf: 917456300
Aeropuerto de Madrid: tlf: 913058343
Autobuses Urbanos: líneas 1, 8, 13A, 18, C2.
Desde la estación de Alcalá de Henares al Archivo se pueden utilizar las líneas 1 y 7 de autobuses.
El Archivo cuenta con rampas para sillas de ruedas y acceso a la sala de investigadores por
ascensor.
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de la Administración

Sala di consultazione, servizio riproduzioni, sala informatizzata e uffici amministrativi si trovano al
primo piano; l’accesso per i disabili è consentito tramite ascensore di servizio dal piano terra.
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Comment vous rendre aux Archives nationales d’outre-mer
Autoroute : sortie Pont de l’Arc-Les Fenouillères
Bus : n° 6 au départ de la place de la Rotonde (Centre ville)
Voir plan d’accès en ligne (http://www.archivesnationales.culture.gouv.fr/caom/fr/ — Rubrique
Présentation — Plan d’accès)

Services ouverts au public
Un parking gratuit est réservé aux lecteurs des Archives nationales d’outre-mer. Il est accessible
à partir de 8h50 par l’intermédiaire d’un interphone situé à l’intérieur du portail.
Toutes les salles de consultation se trouvent au 1er étage. L’accès aux handicapés est possible
par ascenseur.
França. Direction des Archives de França
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

A sede no Rio de Janeiro é servida pela rede de ônibus, pelo metrô (estação Central) e por trens
(Supervia, estação Central do Brasil). A Coordenação Regional em Brasília é servida pela rede de
ônibus urbanos.
A sede possui elevadores e banheiros apropriados para pessoas com necessidades especiais.
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.5 ÁREA DE SERVIÇOS

5.5.1 Serviços de pesquisa

Objetivo:
Descrever os serviços de pesquisa oferecidos pela instituição com acervo arquivístico.
Regra:
Registre informação sobre os serviços oferecidos no local pela instituição com acervo
arquivístico, tais como idiomas falados pela equipe, salas de pesquisa e consulta, serviços
de informação, bibliotecas próprias, salas de mapas, de microfichas, de audiovisual, de
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computadores etc. Registre também qualquer informação relevante sobre os serviços de
pesquisa à distância realizados pela instituição arquivística e, se for o caso, as taxas aplicáveis.

Exemplos:
The search room at the Surrey History Centre contains a local studies library; seating and table
space for 24 researchers; microform readers for 30 researchers and large tables for the consultation
of maps.  The Centre has a large conference room, which can be divided into two using an acoustic
screen. The conference room is fully equipped with the latest audio-visual technology for showing
videos and computer generated resources.

The Surrey History Centre offers, free of charge, advice and information about their archive and
local studies collections, including supplying copies from catalogues and finding aids created by
the History Centre.

The History Centre also offers a paid research service, which can search a range of specified
historical documents and local studies collections from the records held at the Surrey History
Centre for specified names, properties, or topics on a researchers behalf.
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição Surrey History Centre (http://www.surreycc.gov.uk/sccwebsite/
s c c w s p a g e s . n s f / L o o k u p W e b P a g e s B y T I T L E _ R T F / S u r r e y + H i s t o r y + C e n t r e + b u i l d i n g ?
opendocument and http://www.surreycc.gov.uk/sccwebsite/sccwspages.nsf/LookupWebPages
ByTITLE_RTF/Research+service?opendocument; accessed on 3/7/07)

El Archivo cuenta con un Departamento de Referencias, Sala de Consulta con 24 puestos
informáticos, Biblioteca Auxiliar, y lectores reproductores de microformas.
El Departamento de Referencias orienta al público en la búsqueda y localización de los documentos.
Además de en español, el personal técnico del Archivo atiende consultas de usuarios en inglés y
francés.
Existe un servicio de reserva de documentos de hasta 6 unidades de instalación durante un
máximo de 5 días.
Expedición de Certificados que prueban los derechos de los ciudadanos en su relación con la
Administración.
Servicios específicos de búsqueda: El Archivo ofrece a los investigadores, ciudadanos e instituciones
públicas un servicio de orientación y búsqueda de información sobre los fondos que custodia.
Pueden ponerse en contacto con el Centro por correo ordinario, correo electrónico o fax, explicando
de una manera clara y concisa aquellos fondos documentales y antecedentes concretos objeto de
interés. El personal técnico realizará las búsquedas a través de los Instrumentos de Descripción
del Archivo y se remitirá la respuesta por el mismo medio por el que se recibió la consulta.
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de la Administración

La sala studio comprende 44 posti per gli utenti; è affiancata dalla Sala inventari in cui è presente
un archivista di Stato per fornire consulenza scientifica ai ricercatori.
La documentazione riprodotta su microfilm o su supporto digitale è consultabile nella sala mediateca
dove sono disponibili quattro postazioni per il pubblico; inoltre altre due postazioni informatiche
in cui consultare il sito dell’Archivio di Stato di Milano, alcuni siti d’interesse per la ricerca e alcuni
strumenti di ricerca informatizzati.
Su richiesta avanzata al Direttore dell’Istituto tramite posta, fax o e-mail sono effettuate
gratuitamente ricerche per corrispondenza.
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Salles de lecture :
• Une salle de lecture de 74 places
• Une salle multimédia de 12 places
• Une salle des microfilms de 14 places
• Un espace internet de 5 places

Consultation des documents :
Les demandes de communication et de réservation sont effectuées par les lecteurs eux-mêmes
sur des terminaux informatiques. Les agents vont chercher les documents à des heures fixes
désignées sous le nom de levées et précisées en salle de lecture. Le nombre d’articles
communiqués, prolongés ou réservés par lecteur est fixé annuellement. Actuellement le lecteur
peut consulter 8 documents d’archives, 8 ouvrages de bibliothèque, 8 cartes et plans et 8 microfilms.
Il n’est communiqué qu’un seul carton ou dossier d’archives à la fois. La communication est
strictement personnelle.
En application de la loi sur les archives certains documents ne sont accessibles que sur dérogation
du ministère de la culture.
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França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Sala de consulta, com computadores para acesso às bases locais, tomadas elétricas para uso de
computadores portáteis, sala para pesquisa em grupo, máquinas leitoras de microfilmes, serviço
de consulta à distância (por correspondência).
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.5.2 Serviços de reprodução

Objetivo:
Fornecer informação sobre serviços de reprodução.
Regra:
Registre informação sobre serviços de reprodução disponíveis ao público (microfilmes,
fotocópias, fotografias, cópias digitais). Especifique as condições e restrições gerais dos
serviços, inclusive as taxas aplicáveis e as normas de publicação.

Exemplos:
Hull University Archives provide a limited photocopying service for archives and special collections.
Photocopies can be supplied if the original is in good condition and subject to copyright law, for
individuals engaged in private study or research for a non-commercial purpose. Researchers should
pick the most important documents for their research, rather than requesting entire files and
sequences of documents for photocopying. Where items are too fragile or unwieldy for photocopying,
digital photographs may be supplied instead; please consult staff for details.

Copies currently cost: 20p per A4 sheet and 30p per A3 sheet, plus postage and packing.
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição Hull University Archives
(http://www.hull.ac.uk/arc/visit/Facilities.html; accessed on 3/7/07)

El Archivo proporciona a sus usuarios reproducciones de los documentos que soliciten, siempre
que las condiciones de la documentación (estado de conservación, encuadernación, formato…) lo
permitan.
Las reproducciones se solicitan por escrito mediante los formularios disponibles en la Sala de
Consulta o por correo postal o electrónico.
La Sección de Reprografía del AGA, dentro del Departamento de Referencias, puede proporcionar
reproducciones en los siguientes formatos:
Fotocopias DIN A4 y DIN A3, para la documentación sin encuadernar.
Fotocopias de planos, para los planos no encuadernados, de anchura inferior a 870mm.
Fotocopia de fotogramas de microfilm (micropapel).
Microfilm blanco y negro 35mm.
Fotografía analógica en blanco y negro (papel) y color real (diapositiva).
Fotografía digital.
Imágenes digitalizadas.
El precio de las reproducciones están contemplados en la Orden ministerial de 20 de enero de
1995, por la que se regula la utilización de espacios de museos y otras instituciones culturales y
por la que se establecen los precios públicos de determinados organismos autónomos del Ministerio
de Cultura.
La reproducción de series documentales completas requiere una autorización especial de la Dirección
General del Libro, Archivos y Bibliotecas, así como la firma de un Convenio.
Los documentos reproducidos que se deseen publicar en trabajos de investigación requieren la
firma de un Convenio previo con el Ministerio de Cultura. Este requisito es necesario siempre que
se quieran difundir copias de documentos del Archivo, ya sean filmaciones para televisión, ediciones
comerciales o cualquier otra difusión pública.
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de la Administración

Fotoriproduzione a cura della sezione riproduzione o con mezzi propri, esclusa o con limitazioni la
fotoriproduzione di materiale deteriorato o deteriorabile.
Regolamento e tariffario interni.
L’Archivio di Stato di Milano si riserva di chiedere una copia delle riproduzioni di documenti effettuate
con mezzi propri.
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Reproduction :
-photocopies : des photocopies peuvent être réalisées quand l’état matériel des documents originaux
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le permet. Des photocopies à partir des microfilms et des documents numérisés sont possibles.
Ces photocopies peuvent être obtenues après l’achat d’une carte (1 euro) rechargeable (30c la
photocopie).
-photographies : le lecteur a la possibilité de faire lui-même des photographies avec un appareil
photo sans flash ni trépied ou avec un appareil numérique à la condition d’en avoir demandé
l’autorisation préalable au président de salle.
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Cópias digitais, em papel e em microfilme, mediante pagamento, conforme tabela de serviços. É
cobrado direito de uso de cópias de imagens para uso comercial. Emite, com prazos variados,
certidões (atestatórias ou declarativas e de inteiro teor).
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.5.3 Áreas públicas

Objetivo:
Fornecer informação sobre áreas da instituição disponíveis para uso público.
Regra:
Registre informação sobre espaços disponíveis ao uso público (exposições permanentes ou
temporárias, conexão grátis ou paga à internet, caixas automáticos, cafeterias, restaurantes,
lojas etc.).

Exemplos:
The National Archives has the following facilities:

• A museum which features permanent displays and a rolling programme of exhibitions
• A shop which sells a wide range of history books, cards and gifts
• An on site restaurant
• Free wireless Internet access

Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição The National Archives
(http://www.nationalarchives.gov.uk/visit/?source=ddmenu_visit0; accessed on 3/7/07)

El Archivo organiza periódicamente exposiciones de reproducciones de sus documentos, cuya
visita es gratuita.
El Archivo colabora con otras instituciones tanto nacionales como extranjeras en la celebración de
actos culturales, cursos y conferencias.
El Archivo cuenta con  acceso a Internet gratuito en la Sala de Consultas.
El Centro cuenta con máquina expendedora de bebidas frías y calientes.
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de la Administración

L’Archivio dispone di spazi per mostre temporanee.
La sala conferenze ospita convegni, seminari ed altre iniziative organizzate dall’Istituto o in
collaborazione con altre Istituzioni.
Il settore didattico gestisce la Scuola di archivistica, paleografia e diplomatica e organizza visite
guidate all’Archivio su richiesta e altre iniziative di formazione.
Al piano terra distributore di bevande; al primo piano distributori di cibo e bevande.
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Espace Accueil
- Petite salle de réunion.
- Salle d’exposition.
- Local détente : distributeur de boisson, possibilité d’apporter et de prendre son repas sur place.
- Boutique des Archives : vente de publications (instruments de recherche, catalogues d’expositions,
cartes postales).
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives départementales de l’Aube

Na sede existe caixa eletrônico do Banco do Brasil e máquina automática de café.
Há salas para exposições temporárias, auditório para a realização de eventos e jardim interno
onde ocorrem exibições de filmes e apresentações musicais.
Podem-se agendar visitas guiadas para conhecimento do prédio, do acervo e da Instituição.
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional



3 6 Norma Internacional para Descrição de Instituições com Acervo Arquivístico

5.6 ÁREA DE CONTROLE

5.6.1 Identificador da descrição

Objetivo:
Identificar especificamente a descrição da instituição com acervo arquivístico no contexto
no qual será usada.
Regra:
Registre um identificador específico da descrição de acordo com convenções locais e/ou
nacionais. Se a descrição é para uso internacional, registre o código do país no qual a
descrição foi produzida, de acordo com a última versão da ISO 3166 Codes for the
representation of names of countries. Quando o produtor da descrição for uma organização
internacional, forneça o identificador da organização em lugar do código do país.

Exemplos:
ARCHON Code GB0182
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

ES/09010889802e7231.xml
Espanha. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica
Nota: Para a instituição Archivo Municipal de Mazarrón

IT-ASMI / plain.lombardiastorica.it/soggetti-conservatori/MIAA00017D
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

FR/DAF/00000000050
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

BR AN ARQ 1
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

Exemplos de códigos de países
AU Austrália
CA Canadá
ES Espanha
FR França
GB Reino Unido
MY Malásia
SE Suécia
US Estados Unidos

5.6.2 Identificador da instituição

Objetivo:
Identificar a(s) instituição(ões) responsável(eis) pela descrição.
Regra:
Registre de maneira completa a(s) forma(s) autorizada(s) do nome da(s) instituição(ões)
responsável(eis) pela produção, modificação ou disseminação da descrição ou, como
alternativa, registre um código para a instituição de acordo com a norma nacional ou
internacional para códigos de instituição.

Exemplos:
The National Archives: ARCHON Directory
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

ES.30030.AGRM
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo Municipal de Mazarrón

IT-ASMI
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano



I S D I A H 3 7

FR/DAF
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

BR RJAN
Arquivo Nacional (Brasil)
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.6.3 Regras e/ou convenções utilizadas

Objetivo:
Identificar as convenções ou regras nacionais ou internacionais aplicadas na criação da
descrição.
Regra:
Registre os nomes e, quando útil, as edições ou datas de publicação das convenções ou
regras aplicadas. Especifique, separadamente, quais regras foram aplicadas para criar a
forma autorizada do nome. Inclua referências a quaisquer sistemas de datação usados para
identificar as datas nesta descrição (por exemplo, ISO 8601).

Exemplos:
Descripción realizada conforme a la norma ISDIAH
ISO 8601
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de Indias

Descrizione conforme allo standard ISDIAH (Standard internazionale per i soggetti conservatori di
archivi)
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Description rédigée conformément à la norme ISDIAH (Norme internationale pour la description
des institutions de conservation des archives), 1re édition, 2008.
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES. ISDIAH: International Standard for Describing Institutions
with Archival Holdings. Paris: International Council on Archives, 2008.
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (Brasil). CODEARQ: código de entidades custodiadoras de
acervos arquivísticos. Disponível em: <www.conarq.arquivonacional.gov.br>. Acesso em: 22 fev. 2009.
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.6.4 Status

Objetivo:
Indicar a situação de redação da descrição, de maneira que os usuários possam compreender
o atual status da descrição.
Regra:
Registre o status atual da descrição, indicando se é uma versão preliminar, final e/ou revisada
ou obsoleta.

Exemplos:
Finalized
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

Descripción finalizada
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo Municipal de Mazarrón

Redazione finale
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Description validée
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer
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Preliminar
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.6.5 Nível de detalhamento

Objetivo:
Indicar se na descrição foi adotado um nível de detalhamento mínimo, parcial ou integral.
Regra:
Registre se a descrição tem um nível de detalhamento mínimo, parcial ou integral, de acordo
com as diretrizes e/ou regras nacionais e/ou internacionais relevantes. Na inexistência de
diretrizes ou regras nacionais, descrições mínimas são as que consistem apenas dos três
elementos essenciais de uma descrição conforme a ISDIAH (ver 4.7), enquanto descrições
integrais são as que contêm informação para todos os elementos de descrição pertinentes
da ISDIAH.

Exemplos:
Partial
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

Descripción completa
Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo Municipal de Mazarrón

Descrizione completa
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Description complète
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Integral
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.6.6 Datas de criação, revisão ou obsolescência

Objetivo:
Indicar quando a descrição foi criada, revista ou considerada obsoleta.
Regra:
Registre a data em que a descrição foi criada e as datas de quaisquer revisões. Especifique
no elemento Regras e/ou convenções utilizadas (5.6.3) o(s) sistema(s) de datação a que se
recorreu, por exemplo, ISO 8601.

Exemplos:
2007-07-03 [ISO 8601]
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

2003-02-26 [ISO 8601]
Fecha de creación de la descripción
Espanha. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica
Nota: Para a instituição Archivo Municipal de Mazarrón

2007-07-01 [ISO 8601] prima redazione
2008-04-02 [ISO 8601] ultima revisione
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

2007-06-20 [ISO 8601] première rédaction
2008-04-07 [ISO 8601] mise à jour
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer
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9/5/2008 (criação); 22/9/2009 (revisão)
2008-05-09; 2009-02-22 (ISO 8601)
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.6.7 Idioma(s) e sistema(s) de escrita

Objetivo:
Indicar o(s) idioma(s) e/ou sistema(s) de escrita usados para descrever a instituição com
acervo arquivístico.
Regra:
Registre o(s) idioma(s) e/ou sistema(s) de escrita da descrição. Inclua os códigos ISO
apropriados para idiomas (ISO 639-2 Codes for the representation of names of languages)
e/ou sistemas de escrita (ISO 15924 Codes for the representation of names of scripts).

Exemplos:
English: eng
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

Español: spa [ISO 639-2]
Escritura: latn [ISO 15924]
Espanha. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica
Nota: Para a instituição Archivo Municipal de Mazarrón

Italiano: ita
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

français : fre
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Português: por
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.6.8 Fontes

Objetivo:
Indicar as fontes consultadas para descrever a instituição com acervo arquivístico.
Regra:
Registre as fontes consultadas para o estabelecimento da descrição da instituição com acervo
arquivístico.

Exemplos:
West Sussex Record Office’s website: http://www.westsussex.gov.uk/ccm/navigation/libraries-and-
archives/record-office, accessed on 2/7/07
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

Entrevista a Magdalena Campillo Méndez, Técnico de Archivo, realizada por Lorena Vivancos Saura
y Maria Carmen Soto Rodriguez
Espanha. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica
Nota: Para a instituição Archivo Municipal de Mazarrón

Sito web dell’Archivio di Stato di Milano: http://archivi.beniculturali.it/ASMI/indice.html
Sito web Archivi storici della Lombardia http://plain.lombardiastorica.it
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Site des Archives nationales d’outre-mer : http://www.archivesnationales.culture.gouv.fr (consulté
le 7 avril 2008)
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Arquivo Nacional. Rio de Janeiro, 2002. 51 p.
CASTELLO BRANCO, Pandiá H. de Tautphoeus. Subsídios para a história do Arquivo Nacional na
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comemoração do seu primeiro centenário (1838-1938): o Arquivo no Império. Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 1937. 356 p. (Publicações Históricas, n. 35).
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional

5.6.9 Notas de manutenção

Objetivo:
Documentar informação adicional relativa à criação e a alterações da descrição.
Regra:
Registre notas pertinentes à criação e manutenção da descrição. Por exemplo, os nomes
das pessoas responsáveis pela criação e/ou revisão da descrição podem ser registrados
aqui.

Exemplos:
Record created by Amy Warner on 4 July 2007
Reino Unido, The National Archives
Nota: Para a instituição West Sussex Record Office

Responsable: Salvador Cervantes Gómez, Coordinador del Censo Guía de Archivos de la Región
de Murcia. Archivo General de la Región de Murcia. Convenio de Colaboración entre el Ministerio
de Cultura y la Comunidad Autónoma de la Región de Murcia para la realización del Censo del
Patrimonio Documental, de 26 de noviembre de 2002.
Espanha. Censo Guía de Archivos de España e Iberoamérica
Nota: Para a instituição Archivo Municipal de Mazarrón

Redazione a cura di Saverio Almini (Università degli Studi di Pavia) e Carmela Santoro (Archivio di
Stato di Milano)
Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano

Notice rédigée par Claire Sibille (direction des Archives de France)
França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Autor: Vitor Manoel Marques da Fonseca
Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional
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6 RELACIONANDO DESCRIÇÕES DE INSTITUIÇÕES COM ACERVO ARQUIVÍSTICO A
MATERIAIS ARQUIVÍSTICOS E SEUS PRODUTORES

Descrições de instituições com acervo arquivístico são criadas primordialmente para fornecer
dados sobre os custodiadores de materiais arquivísticos e dar a informação necessária para
acesso aos documentos. Para tornar essa documentação mais útil, é necessário associar as
descrições das instituições que custodiam arquivos a descrições dos materiais arquivísticos.
Quando tais associações são feitas, é importante descrever a natureza do relacionamento
entre a instituição com acervo arquivístico e os materiais arquivísticos associados. Registros
de autoridade dos produtores dos documentos custodiados por essas instituições podem
também ser relacionados e usados como pontos de acesso adicionais. Esta seção fornece
orientação sobre como tais relacionamentos podem ser criados no contexto de um sistema
de descrição arquivística.

Nota: Relações entre instituições que custodiam arquivos e materiais arquivísticos podem
ser feitas de acordo com esquemas de classificação e/ou outros critérios de arranjo
aplicados pela instituição com acervo arquivístico para ordenar de maneira inteligível os
fundos custodiados. Normalmente, os esquemas de classificação ou critérios de arranjo
visam representar a estrutura do Estado, a sequência de regimes políticos e/ou a tipologia
de materiais arquivísticos e/ou seus produtores (organismos governamentais, privados,
empresas etc.).

6.1 Título e identificador do material arquivístico relacionado

Objetivo:
Identificar o material arquivístico relacionado e/ou possibilitar a associação da descrição da
instituição com acervo arquivístico à descrição de material arquivístico relacionado, quando
tais descrições existirem.
Regra:
Forneça o título e o identificador do material arquivístico relacionado.

6.2 Descrição do relacionamento

Objetivo:
Definir o relacionamento entre a instituição com acervo arquivístico e o fundo ou coleção, de
acordo com um esquema de classificação e/ou critérios de arranjo.
Regra:
Qualifique o relacionamento entre a instituição com acervo arquivístico e o fundo ou coleção,
aplicando o esquema de classificação e/ou os critérios de arranjo adotados pela instituição
com acervo arquivístico.
Descreva o esquema de classificação e/ou critérios de arranjo no elemento Regras e/ou
convenções (5.6.3).

6.3 Datas do relacionamento

Objetivo:
Fornecer as datas do relacionamento entre a instituição com acervo arquivístico e o material
arquivístico relacionado.
Regra:
Registre quaisquer datas pertinentes para os relacionamentos entre a instituição com acervo
arquivístico e o material arquivístico relacionado.

6.4 Forma(s) autorizada(s) do nome e identificador do registro de autoridade
relacionado

Objetivo:
Identificar o produtor dos documentos relacionado pela associação da descrição da instituição
com acervo arquivístico à descrição do produtor de documentos relacionado, quando tais
descrições existirem.
Regra:
Forneça a(s) forma(s) autorizada(s) do nome e o identificador do registro de autoridade do
produtor de documentos relacionado.
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Espanha. Subdirección General de los Archivos Estatales
Nota: Para a instituição Archivo General de Simancas

Exemplos:
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Itália
Nota: Para a instituição Archivio di Stato di Milano
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França. Direction des Archives de France
Nota: Para a instituição Archives nationales d’outre-mer

Brasil. Arquivo Nacional
Nota: Para a instituição Arquivo Nacional



I S D I A H 4 5

APÊNDICE

Exemplos integrais

Os exemplos fornecidos são ilustrativos e não prescritivos. Eles ilustram possíveis aplicações ou
interpretações das regras. Os exemplos, ou a forma na qual são apresentados aqui, não devem
ser tomados como instruções. As regras nesta Norma especificam a alimentação de dados para a
descrição de uma instituição com acervo arquivístico, não a saída ou os formatos de apresentação
para essa informação, para o que existe uma infinita variedade de possíveis abordagens, todas
podendo estar corretas de acordo com as regras.

Exemplo 1
Idioma da descrição: inglês (Reino Unido)
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Exemplo 2
Idioma da descrição: espanhol (Espanha)
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Exemplo 3
Idioma da descrição: espanhol (Espanha)
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Exemplo 4
Idioma da descrição: italiano (Itália)
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Exemplo 5
Idioma da descrição: francês (França)
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Exemplo 6
Idioma da descrição: alemão (Alemanha)
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Exemplo 7
Idioma da descrição: português (Brasil)
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Exemplo 8
Idioma da descrição: português (Brasil)
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