Questionario sobre a situacao dos arquivos e do patrimoénio

arquivistico empresarial

TERMO

DEFINICAO

Arquivo

1/ Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa singular ou familia, no exercicio das
suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

2/ Instituicdao ou servico que tem por finalidade a custddia, a recolha, o

tratamento, a conservacao e a difusao da documentacao de arquivo.

Arquivos herdados

Arquivos fechados provenientes de entidades que terminaram as suas

atividades e foram remetidos a uma entidade que as continuou.

Avaliacao Determinacao do valor arquivistico dos documentos de um arquivo, com
vista a fixacao do seu destino final: conservacao permanente ou eliminacao,
apos o respetivo prazo de conservacao.

Cisao Operacao pela qual uma sociedade separa do seu patrimoénio alguns ou a

totalidade dos seus elementos ativos e/ou passivos, para integrar no

patrimoénio de outra ou outras entidades ja constituidas ou a constituir.

Contrato de depésito

Contrato relativo a aquisicao/alienacao de documentos de arquivo a titulo
precario. Neste tipo de contratos, a documentacdo depositada fica sob
custddia de outra entidade, mas nao muda de proprietario e podera estar
sujeita a um regime proprio de conservacao e/ou comunicacao,

previamente acordado.

Datas extremas

Data inicial e final de um arquivo, de um processo ou de qualquer outra

unidade documental.

Deposito (local)

Edificio, ou parte de um edificio, destinado a conservacao dos documentos

de arquivo.

Descricao

documental

Operacao que consiste na representacao das unidades arquivisticas e das
partes que a compdem, através da sua referéncia e de outros elementos,
nomeadamente os atinentes a sua génese e estrutura, assim como, sempre
que for o caso, a producao documental que as tenha utilizado como fonte. A
descricao arquivistica tem como objetivo o controlo e/ou a comunicacao

dos documentos.

Digitalizacao

Processo de desmaterializacao que consiste na conversao de documentos em

suporte fisico analogico para formato digital.

Doacao

Aquisicao, a titulo gratuito, de documentos de arquivo e/ou arquivos




privados, por vezes acompanhada de certas obrigacoes, tendo o organismo

beneficiario a faculdade de a recusar. A doacao implica mudanca de

propriedade.
Documento de | Documento produzido, recebido e mantido a titulo probatorio e informativo
arquivo por uma organizacao ou pessoa, no cumprimento das suas obrigacoes legais
ou na conducao das suas actividades.
Eliminacao Operacao decorrente da avaliacao que consiste na destruicao dos

documentos que foram considerados sem valor arquivistico. O processo a
utilizar na eliminacao deve assegurar a impossibilidade de reconstituir os
documentos eliminados (por exemplo: corte, incineracdo maceracao e

trituracao).

Empresas publicas

Organizacbes empresariais constituidas sob a forma de sociedade de
responsabilidade limitada nos termos da lei comercial, nas quais o Estado ou
outras entidades puUblicas possam exercer, isolada ou conjuntamente, de
forma direta ou indireta, influéncia dominante (Decreto-Lei n.° 133/2013,
de 3 de outubro).

Empresas

nacionalizadas

Transferéncia, por intervencao legislativa, do controlo ou da propriedade
(total ou parcial) de uma empresa anteriormente detida ou explorada por
privado(s), para a posse do Estado, com alteracao do seu modo social de

gestao.

Entidades publicas

Pessoas coletivas de direito publico, com natureza empresarial, criadas pelo

empresariais Estado para prossecucdo dos seus fins (Decreto-Lei n.° 133/2013, de 3 de
Qutubro).

Espacos de Areas utilizadas integral ou parcialmente para armazenamento de

armazenamento informacdo/documentacdo de arquivo (ex.: armazém, sotdo, corredor,
parte de sala de trabalho). Pode ocorrer que seja também utilizado para
armazenamento de varios tipos de materiais nao documentais (ex.:
equipamentos, material de economato, etc.).

Estado de Desighacao dada ao conjunto de elementos de descricao que permitem

conservacao avaliar qual o grau de integridade fisica de um documento ou conjuntos de

documentos, descrevendo os danos visiveis, mutilacdes, restauro, etc. a que

foi/foram sujeitos.

Extincdo da empresa

Processo que visa o fim da atividade de uma empresa. Uma empresa so se
considera extinta depois de encerrado o processo de liquidacao, no processo
de liquidacdao a empresa mantém a sua personalidade juridica, ou seja
continua a ter deveres e obrigacoes legais a cumprir. Uma sociedade
comercial extingue-se nos casos previstos no pacto social da empresa e
ainda pelo decurso do prazo fixado no contrato; por deliberacao dos sdcios;

pela realizacao completa do objeto contratual; pela ilicitude superveniente




do objeto contratual e pela declaracao de insolvéncia da sociedade.

Fusao Operacao societaria, de ordem financeira e juridica por meio da qual duas
ou mais sociedades comerciais juntam os seus patrimonios de uma
sociedade, deixando de existir individualmente. A nova entidade sucede
as anteriores em todos os direitos e obrigacoes.

Higienizacao Consiste na limpeza de um documento. E uma das operacoes fundamentais

da conservacao.

Incorporacao de

A incorporacao € o ato de absorcao de uma ou mais empresas por outra

empresa organizacao. A pessoa juridica da empresa incorporada extingue-se,
transferindo direitos e obrigacbes para aquela que a incorpora.
Na incorporacdo, a empresa incorporada € extinta e a incorporadora nao
altera a sua personalidade juridica.

Integracao de | E a operacao pela qual uma ou mais empresas sao absorvidas por outra,

empresa que lhes sucede em direitos e obrigacoes.

Metro linear

Unidade convencional de medida utilizada para determinar o espaco
ocupado pelos documentos de arquivo em suporte analogico, por ex., nas
estantes.

Nacionalizacao

A nacionalizacao consiste num ato politico, em regra, contido num diploma
legislativo, que incide sobre meios de producao, implicando a transferéncias
desses meios para a propriedade publica, em regra do Estado em sentido
estrito. O ato de nacionalizacao efetua-se individualmente sob a forma de
Lei ou Decreto-Lei (Cf. art.° n.° 161 alinea d) e art.° n.° 165.° alinea |) da
Constituicao da Republica Portuguesa).

Outsourcing

Recurso a uma empresa externa especializada para contratacao de servicos
na area da instalacdo de arquivos, em custodia externa,mediante a

celebracao de um contrato de outsourcing.

Patrimonio

arquivistico

Conjunto dos arquivos, de natureza publica ou privada, que em funcao do
interesse cultural relevante, refletem valores de memoria e outros,
devendo ser conservados de forma permanente e ser objeto de especial

protecao e valorizacao.

Preservacao

Processos e operacdes necessarias para assegurar a sobrevivéncia de

documentos auténticos através do tempo.

Privatizacao

Em sentido restrito abrange apenas a transferéncia de ativos ou de acoes de
empresas estatais para o setor privado.

Em sentido amplo significa transferir da esfera publica para entidades
privadas ou confiar ao sector privado zonas de matérias ou de bens até

entao excluidos da esfera privada.

Selecao

Operacao que decorre da avaliacao e que consiste em separar os

documentos de arquivo de conservacao permanente daqueles que poderao




ser objeto de eliminacao.

Séries documentais

Unidades arquivisticas constituidas por um conjunto de documentos simples
ou compostos a que, originalmente, foi dada uma ordenacao sequencial, de
acordo com um sistema de informacao. Em principio os documentos de cada
série deverao corresponder ao exercicio de uma mesma atividade, dentro

de uma mesma area de atuacao.

Suporte analégico

Referem-se a todos os suportes de documentacao que nao sao digitais.
Exemplos: papel, microfilme, cassetes audio, banda magnética etc.

Suporte eletrénico

Refere-se a todos os suportes de informacdao destinados ao registo de
conteudos digitais, para efeitos de armazenamento e transmissao

eletronica.




