
Projeto Memórias da Ensp 

Manual de Acesso à base Arch da Ensp 

Apresentação 

A Base Arch da Escola Nacional de Saúde Pública foi constituída a partir 

dos níveis de descrição que constam na Nobrade (Norma Brasileira de Descrição 

Arquivística). 

Os níveis de descrição são formados por cinco categorias, do geral para o 

particular. São eles: 

 Entidade custodiadora (nível 0): é o órgão ou instituição responsável pela 

guarda e cuidado de determinados fundos; pode ser produtor ou não. 

 

 Fundo (nível 1): conjunto de documentos originários de uma instituição, 

pessoa, família, grupo etc. 

 
 Seção (nível 2): é a reunião de documentos produzidos por unidades 

administrativas, como departamentos, por exemplo, responsáveis por 

alguma área. 

 

 Série (nível 3): caracteriza os documentos que estão relacionados pelo 

tipo, assunto ou atividade. 

 

 Dossiê (nível 4): reunião de documentos por assunto, como pessoas, 

eventos, lugares, etc. 

 

 Item (nível 5): é o próprio documento que compõe o dossiê. 

 

 

 

 

 

 

 

 



A Base Arch da Ensp 

A Base Arch da Ensp tem como referência a base de dados da COC (Casa 

de Oswaldo Cruz), instituição responsável pela guarda e manutenção de 

arquivos relacionados à Fiocruz. As duas bases têm o mesmo objetivo, organizar 

e classificar documentos dentro da estrutura hierárquica dos níveis de descrição, 

com uma diferença: a Base da COC classifica e organiza no site até o nível 4 

(dossiê), não mantendo a descrição do nível 5 (ítem), que são os documentos 

físicos disponíveis para consulta e a Base da Ensp pode chegar até o nível 5, ou 

seja, caracteriza o próprio documento. Para tanto, é necessário ter contato com 

o mesmo para entender qual o seu conteúdo e do que ele trata, para que a sua 

descrição seja precisa e objetiva. 

Objetivos 

Os documentos, enquanto materiais frágeis, estão sujeitos à ação do tempo 

e podem deteriorar-se e perdendo-se. O projeto Memórias da Ensp se propõe a 

investigar o acervo documental dos departamentos e analisá-lo, instruindo os 

membros desses mesmos departamentos a fazer a descrição e inserção dos 

documentos na mesma. Cada departamento será responsável por esse 

preenchimento e pelo cuidado com o seu próprio acervo, contribuindo para a 

manutenção e transmissão da memória da Ensp, além de auxiliar a pesquisa de 

estudantes e docentes dos programas de pós-graduação e pesquisa. 

Navegando na Base Arch 

O primeiro nível de descrição é o fundo. Ele pode ser encontrado clicando 

em “Descrição arquivística”, que vai mostrar todos os fundos disponíveis, que 

são três: Ensp, Finep (Financiadora de Estudos e Projetos) e Presidência da 

Fundação Oswaldo Cruz. Uma segunda opção é usar a barra de pesquisa e 

escrever o título do fundo. 

Localizado o fundo, clique nele. Ao lado esquerdo consta um painel com os 

níveis de descrição (o próprio fundo, seção, série e dossiê, até chegar ao ítem).  

 

 



1 Clicando em "Descrição arquivística", os três fundos serão exibidos 

 

2 Os fundos da Base Arch da Ensp 

 

 

 

 



 

 

3 Painel com os níveis de descrição, de fundo até ítem (exemplo do Fundo Ensp) 

 

 

Composição do fundo e dos outros níveis de descrição 

A barra que fica localizada à esquerda, exibida anteriormente (árvore), é utilizada 

também para navegar nos níveis de descrição (fundo, seção, série, subsérie, 

dossiê, ítem, etc.). Cada nível é composto por áreas, a saber: 

 

 Código de referência: respeita a norma padrão internacional para a 

classificação do documento. É composto de duas letras que identificam o 

país, duas que identificam o estado e a sigla da instituição que mantém a 

guarda dos documentos. Por exemplo: BR RJCOC. 

 Título: título do nível de descrição, seja fundo, seção, série, etc. Por 

exemplo: Fundo 03: Escola Nacional de Saúde Pública 



 Data: Pode ser de acumulação (período em que os documentos foram 

coletados pela instituição mantenedora) e/ou de produção (período em 

que o documento foi produzido). Por exemplo: 2000 (Acumulação); 1934-

2002 (Produção) 

 Nível de descrição: informa o nível que o pesquisador está visualizando 

tela principal. Por exemplo: Fundo, seção, série, subsérie, etc. 

4 Indicação do nível de descrição 

 

 

  



5 As áreas dos níveis de descrição 

 

 

 Dimensão e suporte: indica a caracterização dos documentos do fundo e 

de outros níveis de descrição, como o tipo do papel, o tamanho, as 

dimensões, etc., e/ou uma breve descrição do fundo, dizendo se é original 

ou um recorte. 

 Nome do produtor: Pessoa, família ou instituição que produziu os 

documentos daquele fundo. 

 História administrativa: a trajetória administrativa da instituição, como leis 

que permitiram seu funcionamento, suas finalidades e funções. 



 Entidade custodiadora: a entidade que mantém a guarda dos 

documentos, independente de tê-los produzido ou nã 

 História arquivística: a história da reunião daqueles documentos e a sua 

trajetória até chegar a atual entidade custodiadora. 

 Âmbito e conteúdo: caracterização do conteúdo dos documentos, ou seja, 

se são administrativos, se dizem respeito ao funcionamento da instituição, 

etc. 

 Sistema de arranjo: é o arranjo que compõe o fundo, ou seja, os níveis 

que o compõe, como suas seções, séries, subséries, dossiês e itens. 

 Condições de acesso: informa se o acesso aos documentos é restrito ou 

livre. 

 Condições de reprodução: informa se é possível reproduzir os 

documentos ou não. 

 Idioma do material: o idioma no qual foi escrito o documento. 

 Instrumentos de pesquisa: instrumentos utilizados na pesquisa e 

classificação do acervo. 

 Unidades de descrição relacionadas: relação com outros níveis de 

descrição, presentes na Base Arch Ensp ou COC. 

 

Para acessar as outras unidades de descrição é só clicar nas opções 

que o painel da esquerda oferece (seções, séries, subséries, dossiês e 

itens). A estrutura é sempre feita do geral para o particular, ou seja, da maior 

para a menor. 

 

 

 

 

 



 

 6 As áreas dos níveis de descrição 



            Observação: Alguns documentos do fundo Finep, Presidência da 

Fundação Oswaldo Cruz e Ensp seguem toda a estrutura hierárquica, de fundo 

até ítem. Outros arranjos presentes vão do fundo até o dossiê, sem 

caracterização dos ítens. 

 

                Botões da Base Arch 

 Registro de autoridade: Este botão exibe nomes de pessoas, famílias e 

instituições que estão registrados na base, em um ou mais níveis de 

descrição, seja como título de algum ou como referência. Como a base da 

Ensp é uma cópia do original da Base COC (Casa de Oswaldo Cruz)1, todo 

o conteúdo foi importado; entretanto grande parte foi excluído, pois foi 

preciso deixar somente o que tinha relação com o projeto Memórias, como 

o fundo Presidência da Fundação Oswaldo Cruz (originalmente fundo 

Presidência) e o fundo Escola Nacional de Saúde Pública. O fundo Finep foi 

criado originalmente para a base Ensp para descrever a documentação 

proveniente desta instituição. 

     7 Botão Registro de autoridade 

 

                                                           
1 O endereço da base Arch da COC é http://arch.coc.fiocruz.br/  

http://arch.coc.fiocruz.br/


 

 

    Instituição custodiadora: Exibe os nomes das instituições custodiadoras 

que mantém a guarda dos documentos cujas estruturas estão montadas na 

base Arch Ensp. 

8 Botão Instituição custodiadora 

 

 

 

    Locais: Exibe os locais registrados e a quantidade de níveis de descrição 

com os nomes das localidades (resultados). Assim como acontece com os 

registros de autoridade, muitas localidades não vão aparecer, pois as 

estruturas dos níveis que as mencionam não estão mais na base Ensp. 



 

9 Botão Locais 

 

    Assuntos: Mostra os assuntos referentes a determinados níveis de 

descrição e em quantos foram citados (resultados). Assim como acontece 

com os registros de autoridade e locais, muitos assuntos não vão aparecer, 

pois as estruturas dos níveis que as mencionam não estão mais na base 

Ensp. 

    10 Botão Assuntos 

 



 

 Objetos digitais: Exibe todos os documentos digitais, como documentos 

PDF e fotos, que estão registrados na base. 

11 Botão Objetos digitais 

 

 

 Observação: Os botões registro de autoridade, locais e assuntos funciona, 

como pontos de acesso, que aparecem sempre na tela do nível de descrição 

examinado; pode conter nome (de pessoa ou instituição), local ou assunto. Ao 

clicar nele, o pesquisador tem acesso a outras produções vinculadas àquele 

nome, local ou assunto. Por exemplo: 

Se um documento foi escrito por Antonio Sergio da Silva Arouca e Carlos 

Chagas, esses nomes podem ser marcados como pontos de acesso que, uma 

vez estabelecidos, se tornam marcadores. É só clicar neles para ter acesso a 

todos os níveis que os mencionam. 

É importante ressaltar que esses mesmos botões estão em fase de 

construção. As informações que não são pertinentes ao projeto Memórias serão 

excluídas. 



12 Exibição do Ponto de acesso 

 

 

O botão “pesquisa rápida” permite ao usuário acessar qualquer nível de 

descrição somente digitando o seu nome. Dessa maneira, é mais fácil acessar o 

nível de descrição desejado rapidamente. Ele pode ser visualizado na estrutura 

que fica à esquerda ou acima dos botões de navegação. 

 



13 Exibição das barras de pesquisa 

 

 

Em suma, esses são os principais comandos para acessar o conteúdo da 

base Arch, que foi elaborada para auxiliar os pesquisadores que tiverem 

interesse em buscar mais informações sobre a trajetória da Ensp. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Contatos úteis 

 

Direção da Ensp     –     2270-2116 e 2270-2541 

 

Ivair Luques (CCI)    –    2598-2931    

ivair.luques@ensp.fiocruz.br 

 

Patrícia Santos (arquivo da Ensp) – 2598-2944      

patriciasantos@ensp.fiocruz.br 

 

Felipe Vieira (arquivo Casa de Oswaldo Cruz) – 3882-9128 

felipevieira@fiocruz.br 
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