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Bolsistas de treinamento técnico níveis III e IV (7)



Objetivo
Informatizar parte da Série Edificações 
Particulares e o Fundo Particular Severo e 
Villares, pertencentes ao acervo do AHMWL.

Projeto
O tratamento arquivístico

 
consistiu na descrição 

documental em banco de dados informatizado, 
reprodução fotográfica e digital dos desenhos, 
com o intuito de facilitar a sua consulta e 
preservação.



FASE I
•

 
consolidação da parceria

•
 

constituição da equipe de trabalho 
•

 
definição das atribuições da equipe de trabalho e capacitação 
dos bolsistas

•
 

aquisição de parte do material permanente e do material de 
consumo

•
 

diagnóstico de problemas e definição de procedimentos 
metodológicos para
–

 
inserção dos documentos no banco de dados 

–
 

definição dos principais itens da descrição documental;
–

 
definição dos principais descritores temáticos, onomásticos e 
geográficos;

–
 

definição da nomeação dos documentos eletrônicos de acordo
–

 
definição de metodologia de reprodução fotográfica e digital dos 
desenhos arquitetônicos

•
 

estabelecimento de metodologia de reprodução fotográfica e 
digital dos desenhos.

















































































À
 

esquerda LOCALIZAÇÃO
 

que serve para registrar os 
itens referentes à

 
localização física do documento 

original, a localização do microfilme (se existir) e a 
localização da mídia digital (se existir).

À
 

direita temos os dados de IDENTIFICAÇÃO
 

do item 
documental com as seguintes guias:

Guia DADOS COMUNS
Espécie Documental

 
–

 
tabela para a indicação da 

espécie documental que é
 

o que o documento é: 
processo, relatório, ata, alvará, planta, oficio, 
comunicado, requerimento, projeto, carta, fotografia, 
cartaz, solicitação etc

 
etc

 
etc.... 



No caso de Obras Particulares
 

trata-se de  Processo ou 
Requerimento mas devem aparecer outras espécies  

No caso das plantas do Ramos de Azevedo
 

é
 

Desenho 
Técnico.

(Se não estiver na Tabela deverá
 

ser inserido pelo 
administrador do sistema)

Data
 

–
 

para registrar a data exata grafada no 
documento: 18 de maio de 1906; maio de 1906; 
18/05/1906; 1906; ou se não tiver data –

 
s/d.

Ano –
 

para registrar somente o ano (facilita a consulta 
por períodos); se não tiver o ano também registre s/d; 
se o ano for atribuído registre [1906].

Interessado
 

–
 

registre o nome do interessado, aquela 
pessoa que requer a solicitação, o requerente; se não 
tiver registre –

 
Não identificado



Assunto
 

–
 

para registrar o motivo da solicitação. (alterar  
no SIRCA –

 
nome do campo)

Observações
 

–
 

para registrar algo que for relevante e 
não tiver nenhum campo específico.

Estado de Conservação
 

–
 

Bom, Regular, Ruim.
Notação AHM

 
–

 
para o registro do código de nomeação 

dado pelo AHM, assim determinado: Nome da Série 
Documental / Ano / Número de ordenamento do 
documento no arranjo.

Exemplo:
 

OP/1906/000001 -
 

(alterar no SIRCA -
 

incluir)

Notação Pré-existente
 

–
 

para o registro de possíveis 
notações já

 
existentes no documento. -

 
(alterar no 

SIRCA –
 

incluir)





Quantidade de documentos
 

–
 

o número de documentos 
contidos no Conjunto Documental  descrito.

Uso –
 

tabela para registrar o uso da obra: 
•

 
Residencial

•
 

Comercial
•

 
Misto

•
 

Industrial
•

 
Urbanização

•
 

Lazer
•

 
Religioso

•
 

Serviços
•

 
Não identificado

(Se não estiver na Tabela deverá
 

ser inserido pelo 
administrador do sistema).

 
.

 
(alterar no SIRCA -

 tabela)



•
 

Endereço –
 

como no registro, tal e qual está
 

grafado no 
documento.

•
 

Nº/Compl.
 

–
 

Número e complemento
•

 
Endereço Atual

 
–

 
não é

 
para registrar agora, deverá

 
ser 

pesquisado e registrado ao final do projeto.
•

 
Nº/Compl.

 
–

 
não é

 
para registrar agora, deverá

 
ser 

pesquisado e registrado ao final do projeto.
•

 
Proprietário -

 
para registrar o nome do proprietário, se 

não estiver indicado, registre: Não identificado.
•

 
Construtor –

 
para registrar o nome do engenheiro, 

arquiteto, mestre de obras, enfim o profissional 
responsável pelo projeto; se não tiver, registre: Não 
identificado.

•
 

Autor do Projeto
 

–
 

para registrar o nome do engenheiro, 
arquiteto, mestre de obras, enfim a autoria do projeto; se 
não tiver, registre: Não identificado.







Indique se é:
•

 
Original –

 
para os documentos com desenho à

 
mão (não 

confundir com manuscrito), geralmente no suporte Papel 
Vegetal, Papel Linho, Papel Manteiga e Papel Genérico. 

•
 

Cópia –
 

para as cópias, geralmente no suporte Papel 
Heliográfico (Azul).

•
 

Desenho –
 

tabela para registrar o conteúdo da prancha: 
(alterar no SIRCA -

 
tabela)

•
 

Planta/Corte/Elevação
•

 
Elevação

•
 

Corte
•

 
Perspectiva

•
 

Implantação/Situação
•

 
Cobertura

•
 

Mobiliário



•
 

Estrutura
•

 
Elétrica

•
 

Hidráulica
•

 
Topografia

•
 

Sistema Viário
•

 
(Se não estiver na Tabela deverá

 
ser inserido pelo 

administrador do sistema).
•

 
Dimensões: para registrar o tamanho da prancha.

•
 

Sempre altura X comprimento em cms.
•

 
Suporte –

 
tabela para registrar o suporte: (alterar no 

SIRCA tabela)
•

 
Papel Genérico

•
 

Papel Ozalide
•

 
Papel Vegetal

•
 

Papel Manteiga
•

 
Papel Heliográfico

•
 

Papel Linho



(Se não estiver na Tabela deverá
 

ser inserido pelo administrador do 
sistema).

Escalas:
•

 
Escala

 
1:10    

•
 
Escala

 
1:20    

•
 
Escala

 
1:25    

•
 
Escala

 
1:50    

•
 
Escala

 
1:100   

•
 
Escala

 
1:125   

•
 
Escala

 
1:200   

•
 
Escala

 
1:250   

•
 
Escala

 
1:500   

•
 
Escala

 
1:1000  

•
 
Escala

 
1:2500  

•
 
Escala

 
1:5000  

•
 
Escala

 
1:10000 

•
 
Escala

 
1:20000 

•
 
Escala

 
Outras (alterar no SIRCA-

 
incluir)

•
 
Escala

 
Diversas (alterar no SIRCA -

 
incluir)



Técnica: para registrar o tipo de técnica utilizada na 
prancha: (alterar no SIRCA -

 
incluir)

•
 

Lápis
•

 
Nanquim

•
 

Ferro Prussiato
 

(Azul)
•

 
Cópia Sépia

•
 

Nanquim e Aquarela
•

 
Lápis e Aquarela

•
 

Cópia Heliográfica
•

 
Cópia Aquarela



Notação AHM–
 

para registrar o código da 
prancha, que nesse momento já

 
deve estar grafado no 

documento pela equipe do AHM, se não estiver 
comunique para a coordenadora. 

Este código é
 

formado por Nome da Série:OP / Ano: 1906 
/ Número de ordenação do processo (Não é

 
o número 

original do processo, mas sim o número que aquele 
processo ou documento está

 
ordenado no arranjo 

documental, este número foi dado pela equipe do AHM) / 
pr

 
+ Número da prancha.

Exemplo:
 

OP/1906/000001/pr001
Notação Pré-existente (alterar no SIRCA –

 
excluir)
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