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1. OBJETIVOS

1.1
Estabelecer os procedimentos para a organizacdo, o arranjo e a descricdo de

acervos permanentes, sob custédia do Arquivo Publico do Estado do Espirito
Santo — APEES.

2. ABRANGENCIA

2.1
Servidores do APEES com a finalidade de atender as demandas de pesquisa

histoérica.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 LeiFederal n®8.159/1991;
3.2 Resolugdo CONARQ n° 28, de 17 de fevereiro de 2009.

4. DEFINICOES

4.1 ICA-AtoM — Software livre elaborado em conformidade com as normas do
Conselho Internacional de Arquivos para descricdo arquivistica, concebido
para ambiente web, possui interfaces com repositorios digitais;

42 CODEAC - Coordenacdao de Documentos Escritos, Audiovisuais e
Cartograficos;

4.3 CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos;

4.4 NOBRADE - Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica: norma para
descricdo de documentos arquivisticos, compativeis com as normas
internacionais, visando a padronizacdo de procedimentos em sistemas de
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arquivos e/ou em entidades custodiadoras e a facilitagdo do acesso e do
intercambio de informag¢des em ambito nacional e internacional.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
CODEAC

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Analisar a colecdo ou fundo a ser descrito;
6.2 Levantar o contexto administrativo e histérico da pessoa ou entidade produtora;

6.3 Estabelecer as classes para definicdo do arranjo;

6.4 Proceder o devido acondicionamento dos documentos, visando a conservagao
dos mesmos;

6.5 Ordenar os documentos fisicamente segundo o arranjo intelectual, quando
aplicavel;

6.6 Identificar os conjuntos documentais com o codigo de descri¢cdo correspondente,
utilizando lapis macio (6B) no canto superior direito, quando possivel;

6.7 Confeccionar a etiqueta padrdo com os dados de identificacdo das unidades
documentais acondicionadas (Anexo I);

6.8 Preencher os campos referentes a descricdo dos documentos, conforme a
NOBRADE , em planilha abrangendo o minimo de metadados (Anexos Il e llI);

6.9 Inserir os dados de descri¢cdo nos campos pertinentes do ICA-AtoM e importar os
objetos digitais, quando houver o documento/representante digital;

6.10 Publicar os niveis de descri¢ao inseridos no ICA-AtoM e disponibilizar a planilha
no site institucional do APEES.
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7 INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Obedecer aos quesitos estabelecidos na NOBRADE;

7.2 Adaptar os metadados segundo o género documental.

8 ANEXOS

| — Modelo de Etiqueta para caixas com acervos permanentes;

Il - Planilha com metadados basicos para descricdo arquivistica de documentos

textuais;

[l = Planilha com metadados basicos para descricdo arquivistica de documentos

fotograficos.
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ANEXO | — Modelo de Etiqueta

ey | GOVERNG DO ESTAI'.'Hi' DO ESFIRITO SANTO
M SECRETARIA DE ESTADO DACULTURA
ANTH | ARQUIVO PUBLICO DO ESTADD DO ESPIRITD SANTO

Caixa n®” XX

Entidade Custodiadora:
Fundo ou Colegdo:

Série:
Subsérie:
Data(s) imite:

Dossiés / Tipos Documentais

N*® de ordem Codigo de Referéncia
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ANEXO Il — Modelo de Planilha para Descri¢do Arquivistica de Documentos Textuais

DESCRICAO DO FUNDO OU COLECAO "[atribuir nome]"

NIVEL 0 (Entidade Custodiadora): BR ESAPEES
NIVEL 1 (Fundo ou Colec&o): [atribuir codigo]

5 * A & NOME DO
CoD. - DATA(s) LIMITE DIMENSAO E SUPORTE NOMEDO | (.o | sistewa b
REFERENCIA* INICIAL FINAL TEXTUAL | BIBLIOGRAFICO CARTOSRAF'C ICONOGRAFICO * DE ACESSO* |  ARRANJO
[.]
UNIDADES DE DESCRICAO
AMBITOE | EXISTENCIA RELACIONADAS PONTOSDE | . | DESCRITO | NoOTAs | NOTADO
. 2 z 2 DT DESCRICAO
CONTEUDO | DECOPIAS | FUNDO/ | CODIGODE | OUTROS | ACEsso | - CAXA ¢ POR Gerais | ARAUVIST
COLEGAO | REFERENCIA | DADOS
[.]

NIVEL 3 - SERIE

[.]

NIVEL 3,5 - SUBSERIE

[.]

|

NIiVEL 4 - DOSSIE

[.]

NIVEL 5 - ITEM DOCUMENTAL

[..]

* Elementos de descricdo obrigatérios
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ANEXO lIl — Modelo de Planilha para Descricdo Arquivistica de Documentos Fotogréficos

DESCRICAO DO FUNDO OU COLEGCAO "[atribuir nome]"

NIVEL 0 (Entidade Custodiadora): BR ESAPEES
NIVEL 1 (Fundo ou Colecéo): [atribuir c6digo]

2 DATAS LIMITE* DIMENSAO E SUPORTE* A
COD. : X AMBITO E SISTEMA | NOME DO
. | TiTuLO ~ > DE PRODUTOR
REFERENCIA INICIAL | FINAL | FORMATO | CATEGORIA | SUPORTE |  DIMENSOES/QTDE. | AUTORIA | CONTEUDO | oo\ o .
[..]
5 PONTOS DE ACESSO NOTAS
A NOTACAO | CONDICOES SOBRE NOTAS NOTA DO DATA DA
PROCEDENCIA | LOCALIZADOR | \\RiOR | DE ACESsO* | DESCRITORES | DESCRITORES | DESCRITOR | DESCRITORES | cONSER_ | GERAIS | ARQUIVISTA | DESCRICAO
TEMATICOS GEOGRAFICOS | ES VISUAIS | ONOMASTICOS 5
VACAO
[.]

NIVEL 3 - SERIE

[..]

NIVEL 3,5 - SUBSERIE

[..]

NIiVEL 4 - DOSSIE

[..]

NIVEL 5 - ITEM DOCUMENTAL

[..]

* Elementos de descricdo obrigatdrios




