QUESTIONARIO A SITUACAO ARQUIVISTICA DO ESTADO

- GLOSSARIO

Inclui alguns dos termos utilizados no Questionario a situacdo arquivistica do Estado —
Administracdo Local e Setor Publico Empresarial e respetivas definicdes. Os asteriscos
remetem para outras definicbes do Glossario.

TERMO

DEFINICAO

Administracao Local

Consiste na Administracdo Publica exercida pelas Autarquias Locais,
principalmente os Municipios e as Freguesias, através dos seus 6rgaos e
servigos, a qual visa prosseguir os interesses colectivos proprios da populagdo

residente numa determinada area de circunscri¢ao territorial.

Agregacbes

Unidades de acumulacdo de documentos de arquivo unidos por um ou mais
critérios processuais, intelectuais ou fisicos.

Pode refletir relagdes, tais como caracteristicas comuns ou atributos, ou a
existéncia de relagbes sequenciais entre os documentos (ex.. pasta de um

processo ou pasta de um conjunto de documentos relativos a uma colecao).

Areas de negocio

Areas relativas ao desenvolvimento das atividades relacionadas com a misséo
especifica da entidade (Ex: prestacdo de cuidados de saude, num hospital;

atividades de seguranca publica, numa unidade de policia, etc).

Areas de suporte

Areas de apoio transversais ao regular funcionamento da entidade, relacionadas
maioritariamente com a gestdo de recursos (Ex: area de gestdo de recursos

humanos, de recursos patrimoniais de recursos financeiros etc.).

Area atil Superficie disponivel para utilizagdo nos diversos niveis ou pisos de um imovel,
mensuravel em m2.

Arquivistica Ciéncia que tem por objeto a producdo, aquisicdo, avaliacdo, conservacao,
organizacdo e comunicagdo dos documentos de arquivo*, bem como os sistemas
de arquivo* em que se integram.

Arquivo Conjunto de documentos, independentemente da sua data, forma e suporte

material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica,singular ou coletiva,
por um organismo publico ou privado, no exercicio da sua actividade e

conservados a titulo de prova e de informacéo.

Arquivo principal

Arquivo constituido por exemplares principais dos documentos de uso corrente de
uma entidade, evidenciando a maior parte da sua atividade e frequentemente
entregue a coordenacdo de uma Unica unidade organica ou funcional ou um Unico

servico.
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Arquivo central

Arquivo que reline maioritariamente a documentagdo de uso ndo corrente*
produzida pelos diversos servicos e unidades organicas de uma ou varias
entidades.

Arquivo histérico

Arquivo encarregado da conservacao permanente e comunica¢cdo de documentos
de arquivo* de uso nado corrente, em fase inativa, previamente selecionados em

funcéo do seu valor arquivistico.

Arquivo intermédio

Arquivo encarregado da conservacédo e comunicacdo de documentos de arquivo*
de uso ndo corrente, de consulta esporadica pela administracdo produtora no

exercicio das suas atividades de gestao.

Arquivo setorial

Arquivo das unidades organicas ou funcionais de uma entidade, ligado as suas
areas de suporte e de negdcio, destinados originalmente a gestdo de

documentacéo de uso corrente.

Auto de eliminacgéo

Instrumento com a relagdo dos documentos de arquivo eliminados e/ou das suas

unidades de instalacéo, o qual serve como prova da eliminagéo.

Avaliacéo

Determinacdo do valor arquivistico dos documentos de um arquivo, com vista &
fixacdo do seu destino final: conservacdo permanente ou eliminacdo, apds o

respetivo prazo de conservacao.

Captura

Inclusdo de um documento num sistema de arquivo, implicando o seu registo,

classificacd@o, aditamento de metainformacdo e armazenamento.

Catélogo

Instrumento de descricdo arquivistica que identifica e referencia até niveis
inferiores ao da série e respetivas subdivisdes (inclusivamente o do documento
simples), unidades arquivisticas, provenientes de um ou mais arquivos, ou

coleges facticias.

Custodia

Responsabilidade juridica, temporaria ou definitiva, pela conservagcdo de
documentos de arquivo*, baseada na sua guarda fisica. A custddia nem sempre

implica a propriedade legal ou o direito de controlar o acesso aos documentos.

Deposito

Edificio ou espaco num imével, destinado e/ou ocupado principalmente com
documentacao de arquivo, (ex.: armazém, sala, sotdo).

N&o implica forcosamente que a entidade utilizadora esteja a cumprir a totalidade
dos requisitos adequados a boa conservacao da documentacao.

Nao sdo depositos os espacos que nao tém como finalidade principal o referido

armazenamento e conservacgédo (ex.: corredor, gabinete de trabalho).

Desclassificacdo

Eliminacao ou reducéo do nivel de classificagcdo de seguranca dos documentos

classificados.

Descricdo documental

Operacao que consiste na representagdo das unidades arquivisticas e das partes
que a compdem, através da sua referéncia e de outros elementos,
nomeadamente 0s atinentes a sua génese e estrutura, assim como, sempre que
for o caso, a producéo documental que as tenha utilizado como fonte. A descricdo

arquivistica tem como objetivo o controlo e/ou a comunicagdo dos documentos.




Digitalizacdo

Processo de desmaterializagdo que consiste ha conversdo de documentos em

suporte fisico para formato digital.

Documenta¢do acumulada

Documentacédo de arquivo de uso ndo corrente que nao foi sujeita a um processo
de avaliacdo, selecdo e eliminacdo e cuja descricdo/identificacdo e/ou

organizacéo se pode ter perdido ao longo do tempo.

Documento de arquivo

Por documentos de arquivo entende-se os documentos, independentemente da
sua data, forma e suporte material, produzido, recebido e intencionalmente
conservado a titulo probatério e informativo por uma organizacdo ou pessoa no
cumprimento das suas obrigacdes legais ou na conducdo das suas atividades.
Devem compreender contelddo, contexto e estrutura suficientes para constituir
evidéncia dessas atividades. Para isso, devem ser auténticos, fidedignos,
integros e serem utilizaveis ao longo do tempo. Estas caracteristicas devem ser

asseguradas pelo sistema de arquivo em que se inserem.

Documento de uso corrente

Documento de arquivo*, geralmente associado a processos ainda nao
concluidos, utilizado de forma regular pela entidade produtora, no exercicio das

suas atividades de gestéo.

Documento de uso nao

corrente

Documento de arquivo* geralmente associado a processos concluidos, ainda
suscptiveis de abertura (fase semiativa) ou selecionados em funcdo do seu valor
arquivistico (fase inativa) utilizado pela entidade produtora, de forma esporadica,

ou por outras entidades.

Documento nado-digital

Documento criado e preservado em ambiente digital.

Eliminacdo Operacéo decorrente da avaliacdo que consiste na destruicdo dos documentos
que foram considerados sem valor arquivistico. O processo a utilizar na
eliminacdo deve assegurar a impossibilidade de reconstituir os documentos
eliminados (por exemplo: corte, incineracdo maceracgao e trituracao).

Espacos de Areas utilizadas integral ou parcialmente para armazenamento de

armazenamento informacao/documentacdo de arquivo (ex.. armazém, sétdo, corredor, parte de

sala de trabalho). Pode ocorrer que seja também utilizado para armazenamento
de varios tipos de materiais ndo documentais (ex.: equipamentos, material de
economato, etc). Pode ser partilhado por varias entidades da Administragdo

Publica.

Esquema de classificacdo

Apresentacao estruturada das instancias de classificagdo, também

denominado plano de classificagdo, quadro de classificacdo, estrutura

classificativa.

Expediente

Servico responsavel pela rececdo de documentos de arquivo e pela sua
expedicdo para o exterior. Na configuracdo atual da Administracdo Publica é

frequentemente responsavel pelo registo, classificacdo e distribuicdo da

documentacao pelos servicos.




Guia de remessa

Instrumento onde consta a relacdo dos documentos enviados para deposito* de
arquivo, com a finalidade de os identificar e controlar. Pode ser utilizada como

instrumento de descricdo documental.

Incorporacao

Entrada de documentacao a titulo gratuita e definitivo de documentos de arquivo
por uma entidade/servico de arquivo que sobre eles passa a ter jurisdicdo plena.
Em principio, a incorporacgéo e as condi¢cdes a que obedece séo definidas por via

legislativa.

Ingresso

Entrada de documentos de arquivo que integram/ou ndo unidades arquivisticas ja
custodiadas por um servico de arquivo (por ex., de arquivo intermédio* ou
histérico*). A entrada pode fazer-se a titulo de incorporagéo*, doagédo, compra, ou

outra.

Insourcing

Utilizacdo de meios fornecidos por entidades especializadas da Administracdo
Publica, externas a entidade respondente, obtidos ou ndo por contratagdo, com
vista & realizagdo de produtos e servicos. Conceito que surge em OpoOSiGao

a outsourcing.

Instalacdo de

documentacao

Arrumacao das diversas unidades de instalagdo em estantes ou outro mobiliario

adequado, tendo em vista a sua conservacao e preservacgao.

Instrumento de descricao

documental

Termo genérico que se aplica a qualquer instrumento que descreve e/ou
referencia as unidades arquivisticas, quantifica as respetivas unidades de
instalacdo*, com vista ao controlo administrativo ou intelectual dos documentos
de arquivo, podendo ser elaborado pelo produtor da documentagdo ou por uma
entidade detentora ou servigo de arquivo.

Os principais instrumentos de descricdo documental sdo os guias, o0s roteiros, 0s

inventarios*, os catalogos*, os registos, as listas e os indices.

Inventario

Instrumento de descricdo arquivistica que, para efeitos de controlo e

comunicacao representa um arquivo: o contexto da sua producao, o(s) plano(s)
de classificacdo (ou, na sua auséncia, o quadro) que presidiu/presidiram a sua
organizacdo, os conjuntos documentais que o constituem, respetiva articulacéo e
unidades de instalagdo que ocupam. No inventario, que deve ser complementado
por indices, a descricdo nao desce a niveis inferiores ao da série e respetivas

subdivisdes.

Macroestrutura  funcional

(MEF)

Estrutura seméntica originalmente concebida para a classificacdo dos
documentos produzidos pelos servigos e organismos da Administracdo Central do
Estado (ACE) e atualmente em expansdao, de modo a ser utlizada na
Administracéo Local.

Esta estrutura é de inspiracéo funcional, e atende ao seguinte modelo conceptual
de base:

I-Funcdes de suporte —

- Fungcbes de apoio a governacdo centradas na estratégia, planeamento e

controle de gestéo.
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N

- FuncBes de suporte a gestdo de recursos centradas na gestdo eficiente dos
recursos complementares mas necessarias a realizacdo das missdes
operacionais.

Il — MissBes operacionais

- Funcbes normativa; reguladora e fiscalizadora; funcdes produtiva e prestadora
de servigo.

E uma estrutura hierarquica que se desenvolve em dois niveis:
a) As instancias de primeiro nivel representam fun¢des da Administragdo Publica;
b) As instancias de segundo nivel representam as sub funcGes em que as

primeiras podem ser decompostas.

Macroestrutura tematica

(MET)

Linguagem de classificacdo de documentos baseada nas func¢des e subfungbes
transversais da Administracdo Publica, abordadas numa perspetiva tematica.
Constituida por uma parte comum relativa as fungfes meio e por uma parte
definida por cada parceiro do projeto relativamente & sua misséo.

Manual de arquivo

Documento que tem como objetivo fornecer informagé&o politica, técnica e pratica
sobre questdes relacionadas com a estrutura e o funcionamento de um sistema
de arquivo. Pode incluir documentos de politica de informacao, procedimentos e
formularios associados a processos de gestdo de informacdo e instrumentos de
gestdo de documentos tais como regulamento de arquivo, plano de classificagéao,

tabela de selecdo para avaliacdo de documentos, etc.

Metainformacéo

Informagdo que descreve o contexto, o conteudo e a estrutura dos documentos,

bem como a sua gestdo através do tempo.

Metainformagcdo para
interoperabilidade (MIP)

a

O esquema apresentado constitui um conjunto de 17 elementos de
metainformacdo cujo objetivo primario é prover a interoperabilidade entre
organismos ao nivel da utilizag&o, gestao e acesso a recursos informativos.
Possibilita a extragdo ou atribuicdo de atributos dos recursos informativos que,
sendo comuns e reconheciveis permitem descrever o recurso e portanto diminuir
a entropia possivelmente associada a sua compreenséo.

Este conjunto de elementos é aplicavel a qualquer recurso produzido ou detido
por uma organizacao e independentemente do suporte ou formato em que €
produzido, seja ele um documento de arquivo, bibliografico, museolégico, um

servigo, uma referéncia um sitio web, etc

Metro linear (m.l.)

Unidade convencional de medida utilizada para determinar o espago ocupado

pelos documentos em suporte analdgico, por ex., nas estantes.

Objetos digitais auténticos

Unidade discreta de informacdo em formato digital que, além de seu conteudo,
possui identificador Unico e metadados associados, garantindo que é confiavel e
auténtica, passivel de ser preservada essas caracteristicas.

E composto de:

1. objeto fisico — é o objeto digital enquanto fendmeno fisico que regista as

codificacBes légicas dos bits nos suportes. Por exemplo, no suporte magnético, o




objeto fisico é a sequéncia do estado de polaridades (negativa e positiva); nos
suportes o6ticos é a sequéncia de estados de translucidez (transparéncia e
opacidade);

2. objeto l6gico — é o objeto digital enquanto conjunto de sequéncias de bits, que
constitui a base dos objetos conceptuais;

3. objeto concetual- é o objeto digital que se apresenta de maneira compreensivel

para o utilizador, por exemplo, o documento visualizado no ecrad do computador.

Outsourcing

Utilizacdo de meios fornecidos por entidades especializadas, externas aos
organismos publicos, obtidos por contratagéo, com vista a realizacéo de produtos
e servicos que visam a satisfacdo das necessidades coletivas a cargo da
Administracdo Publica. E também designada, em Portugal, por contratagio

externa, externalizacdo ou terceirizacao.

Plano de classificacéo

Documento que regista o sistema de classes concebido para a organizacdo de
um arquivo e as respetivas regras de aplicagcdo,nomeadamente quanto ao ambito
das classes e a ordenacdo das unidades arquivisticas abrangidas por cada uma,

de modo a determinar toda a estrutura de um arquivo.

Plano de conservacao

curativa e restauro

Diagnéstico e planeamento de acdes diretas a efetuar sobre o objeto/documento
gque necessita de intervencao, com a intencdo de atrasar ou resolver qualquer tipo
de deterioracéo identificada.

No caso de uma intervengéo de restauro, pretende-se ndo s parar o processo de
degradacdo como também devolver ao objeto/documento o seu aspeto,

aparéncia, compreenséo e significado histérico originais.

Plano de conservacao

preventiva

Definicdo de estratégias e procedimentos de caracter preventivo que visem a
salvaguarda das espécies arquivisticas e promovam a sua longevidade,
normalmente relacionados com a avaliagdo e andlise dos riscos de um acervo ou
colecdo, com a monitorizacao de fatores ambientais ecom o controlo de pragas.
Contemplam o correto acondicionamento e armazenamento da documentacdo e

promovem a salubridade dos acervos e instala¢des.

Plano de preservagéo

digital

Documento estratégico contendo politicas, procedimentos e préticas/atividades
para a constituicdo de uma estrutura técnica e organizacional que permita

preservar objetos digitais de forma continuada.

Plano de seguranca e

Instrumento que tem em vista a definicdo, implementacéo e revisdo de direitos de

acesso acesso e regime de restricdes aplicaveis aos documentos de arquivo em qualquer
organizacgdo, independentemente da sua dimensdo, tendo em conta sempre o
regime juridico a que esta esté sujeita.

Portaria de gestdo de | Dispositivo obrigatério, de acordo com o Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de

documentos Dezembro, para a avaliacdo da documentagdo corrente da entidade. Inclui

regulamento de gestdo de documentos e como anexos uma tabela de selecao

(com estrutura classificativa da documentacdo/informacdo, prazos de

conservacdo e destino final) e modelos de auto de entrega, guia de remessa e




auto de eliminacao.

Preservacéo digital

Conjunto de atividades ou processos responsaveis por garantir 0 acesso
continuado e a longo-prazo a informacdo/documentacdo existente em formato

digital.

Produtor

Entidade que produz, acumula e/ou conserva documentos de arquivo* no decurso
da sua atividade. As unidades organicas ou funcionais de uma entidade coletiva
com nome e existéncia juridica, bem como com poder de decisdo para a
resolugdo de assuntos que tocam as suas competéncias, ndo sdo consideradas

produtores.

Projeto

Conjunto de atividades programadas, coordenadas e controladas, a realizar num
periodo de tempo especifico, com limitacdes de custo e recursos, que tem por
objetivo fornecer um produto, servico ou resultado singular, para satisfazer as
necessidades dos stakeholders. Surge em resposta a um problema e/ou uma
necessidade concreta. Difere das atividades e operacdes que sdo continuas e

repetitivas numa organizacao.

Regulamento de arquivo

Documento formal que estabelece as regras e normas de funcionamento da

totalidade ou de parte de um sistema de arquivo.

Relatério de avaliacdo de

documentacao acumulada

Dispositivo para a avaliacdo de documentacdo acumulada ou de documentacao
cujo contexto funcional ou orgénico seja distinto do disposto no instrumento de
avaliacdo em vigor. Inclui tabela de selecdo e modelos de auto de entrega, guia
de remessa e auto de eliminagdo. Carece de aprovagdo do responsavel pelo

6rgao coordenador do sistema arquivistico.

Repositorio

Dispositivo/local que visa recolher;armazenar;preservar e disponibilizar, mediante

determinadas condi¢des informag&o/documentacéo das entidades.

Repositério de  objetos

digitais auténticos

Estrutura especifica para recolher, preservar e facultar o0 acesso a
informacao/documentacéo digital.

Varios destes repositérios tém como referencial o OAIS (Open Archival
Information System). E o caso do Repositério de objetos digitais auténticos
(RODA), da DGARQ, que teve ainda como base documentos técnicos
produzidos no &mbito do projeto Interpares 2.

A base do repositério RODA assentou na plataforma FEDORA. Foram ainda
utilizados varios esquemas de metainformagdo, nomeadamente o EAD (Encoded
Archival  description), PREMIS (PREservation  Metadata: Implementation
Strategies), METS (Metadata Encoding and Transmission Standard) e 239.87.

Reproducéo Ato ou efeito de produzir um novo exemplar de um documento a partir de uma
matriz. Frequentemente empregado como sinénimo de copia.
Série Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos a que

originariamente, foi dada uma ordenacédo sequencial, de acordo com um sistema
de recuperagdo da informacdo. Em principio, os documentos de cada série

correspondem ao exercicio de uma mesma fungéo ou atividade, dentro de uma
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mesma area de atuacgao.

Servico de arquivo

Servico responsavel pela gestdo da informacéo/documentacédo de arquivo de uma
entidade, independentemente da sua idade e suporte, em que se inclui a sua

aquisicdo, avaliacao, organizacao, descricdo, conservacao e comunicacao.

Servi¢os desconcentrados

Estruturas de uma organizagdo que, pretendendo contribuir para uma execugao

mais facil da sua missdo, se encontram numa area territorial administrativa

diferente da sede.

Setor Publico Empresarial

Setor composto principalmente pelo conjunto de entidades que integram o Setor

Empresarial do Estado e o Setor Empresarial Local.

Sistema de arquivo

E o sistema que, ao longo do tempo, integra, gere e fornece acesso a
documentos de arquivo*, independentemente do suporte, recebidos e mantidos a
titulo probatério e/ou informativo por uma entidade, no cumprimento das suas
obrigacdes legais ou na conducgéo das suas atividades.

Estes sistemas mantém informacao contextual apropriada (metainformacao, quer
seja eletrénica ou ndo) e as ligacdes entre registos necessdrias para suportar o
seu valor evidencial.

O sistema é composto por véarios elementos, para além dos documentos de
arquivo, a exemplo das politicas, regras e recursos necessarios para o bom
funcionamento do mesmo.

Nao deve ser confundido com sistemas tecnoldgicos de gestdo da informagéo de

arquivo (ex.: SEGA e SIE’s) (cf. conceitos seguintes).

Sistema de informacéo

eletrénico (SIE)

Em sentido restrito, consiste na combinacdo de meios de recolha,
armazenamento, processamento e transmissdo e acessibilizacdo da informacgé&o
digital de uma aplicacdo, utilizando meios informaticos para desenvolver
atividades da area de suporte ou de negécio de uma organizagdo. Pode incluir
sistemas de gestdo de documentos que ndo tenham as caracteristicas dos

Sistema eletrénico de gestéo de arquivo (SEGA)*.

Sistema  eletrénico de

gestdo de arquivo (SEGA)

Sistema automatizado utilizado para gestdo da criagdo, uso, manutencdo e
eliminacdode documentos criados eletronicamente e/ou em papel com a
finalidade de fornecer prova de atividades.

Estes sistemas mantém a informag&o contextual apropriada (metainformacéo) e

as ligacdes entre registos para suportar o seu valor evidencial.

Suporte analdgico

Refere-se a todos os suportes de documentacao que ndo séo digitais (ex.: papel,

microfilme, cassetes audio, banda magnética, etc.).

Tabela de selecdo para

avaliacao

Instrumento que regista o resultado da avaliacdo, apresentando-se como uma
relacdo dos documentos de arquivo* de uma entidade que fixa os seus prazos de
conservacdo e o respetivo destino final. Pode existir autonomamente ou estar
inserida em Portarias de gestdo de documentos* ou relatérios de avaliacdo de

documentacdo acumulada.

Tabela de selecdo das

Tabela transversal de selecao para as séries documentais das areas comuns da




funcdes-meio

Administracdo Publica.

Transferéncia

Mudanca de documentos/informacdo de arquivo de um espaco de

armazenamento ou repositério para outro, com ou sem alteracéo de custédia.

Unidade arquivistica

Documento de arquivo e/ou cada um dos conjuntos em que se articula, consoante
a organizacao que originalmente lhe(s) foi dada pela entidade produtora:

processo, colecdo, dossier, série, arquivo e respetivas subdivisdes.

Unidade de instalacao

Unidade basica de acondicionamento e cotacdo das unidades arquivisticas. Sao

unidades de instalacéo caixas, livros, magos, pastas, rolos, etc.

Unidade organica

funcional

ou

Unidade ou servico que compde a estrutura de um organismo, para ajudar a
cumprir a sua missdo, geralmente constituido através de diploma legal (ex: lei

orgéanica e estatutos) ou documento formal.




