Questionario sobre o patriménio arquivistico classificado

- Glossario -

TERMO

DEFINICAO

Ambito e
conteudo

Registar um sumario do ambito (tais como cronoldgico e geografico) e um
resumo do conteldo (tais como tipo(s) de documento(s),assunto(s),
procedimentos administrativos) do documento ou conjunto de documentos.
Registar, de acordo com o nivel de descricao, um sumario relativo a unidade
descricao que contemple:

Ambito - Periodos cronologicos, areas geograficas e toponimos.

O ambito cronolégico, quando contemplado neste elemento de informacao,
deve ser especifico, ou seja, reportar-se as partes constitutivas da unidade
de descricao e nao a unidade de descricao como um todo. Estas Ultimas
devem ser registadas no elemento de informacao Datas, respeitando a regra
da ndo repeticao da informacao.

Conteudo - Tipologias e tradicdes documentais, assuntos, cargos, funcoes,
actividades, procedimentos administrativos, eventos, pessoas colectivas,
pessoas singulares e familias, etc.

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/ Instituicao ou servico que tem por finalidade a custodia, a recolha, o
tratamento, a conservacao e a difusao da documentacao de arquivo.Autor -
Pessoa singular ou colectiva responsavel pelo conteudo intelectual de um
documento. Nao confundir com produtor.

Autor

Pessoa singular ou colectiva responsavel pelo conteudo intelectual de um
documento. Nao confundir com produtor.

Codigo de

referéncia

Codigo que Identifica, de forma univoca, a unidade de descricao e que
estabelece uma ligacao com a descricao que a representa.

Compra

Aquisicao de documentos de arquivo mediante o seu pagamento em
dinheiro.

Contrato de

Depésito

Aquisicao/alienacao de documentos de arquivo a titulo precario. A
documentacao depositada fica sob custdodia de outra entidade, mas nao
muda de proprietario e podera estar sujeita a um regime préprio de
conservacao e/ou comunicacao, previamente acordado.

Datas
extremas

Data inicial e final do documento ou do conjunto de documentos.

Depésito

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 analdgico para formato digital.

Dimensao

Afericao da quantidade de documentos, de suas unidades de instalacao ou




do mobiliario e equipamentos utilizados no armazenamento dos mesmos.
(Ex. livros, caixas, pastas, macos, bobines, DVD’s, CD’s, m.l. etc.)

Doacao

Aquisicao, a titulo gratuito, de documentos de arquivo e/ou arquivos
privados, por vezes acompanhada de certas obrigacées, tendo o organismo
beneficiario a faculdade de a recusar. A doacao implica mudanca de
propriedade.

Documento de

Documento produzido, recebido e mantido a titulo probatério e informativo

arquivo por uma organizacao ou pessoa, no cumprimento das suas obrigacdes legais
ou na conducao das suas actividades.

Entidade Qualquer entidade (pessoa colectiva, pessoa singular ou familia) que

detentora detenha custodia sobre documentacao de arquivo. Inclui as instituicoes ou
servicos de arquivo responsaveis pela custodia, conservacao e comunicacao
de documentos de arquivo.

Estado de_ Designacao dada ao conjunto de elementos de descricao que permitem

conservagao avaliar qual o grau de integridade fisica de um documento ou conjuntos de
documentos, descrevendo os danos visiveis, mutilacoes, restauro, etc. a que
foi/foram sujeitos.

Heranca Bens moveis, propriedades, direitos ou obrigacées transmitidos por

disposicao testamentaria ou por via de sucessao.

Higienizagcao

Consiste na limpeza superficial de um documento. E uma das operacdes
fundamentais da conservacao.

Metro linear

(m.lL.)

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

Microfilmagem

Producao de imagens fotograficas de um documento em formato altamente
reduzido.

Nivel de | Posicao de uma unidade de descricao na hierarquia de um fundo. Niveis de

descricao descricao: fundo, subfundo, seccdao, série, documento composto,
documento simples.

Patrimoénio Conjunto dos arquivos, de natureza publica ou privada, que em funcao do

arquivistico

interesse cultural relevante, refletem valores de memoéria e outros,
devendo ser conservados de forma permanente e ser objeto de especial
protecao e valorizacao.

Patrimonio
cultural

Sao os bens que, sendo testemunhos com valor de civilizacao ou de cultura
portadores de interesse cultural relevante, devam ser objeto de especial
protecao e valorizacao. O conhecimento, estudo, protecao, valorizacao e
divulgacao do patrimonio cultural constituem um dever do Estado, que
assim assegura a transmissao de uma heranca nacional, cuja continuidade e
enriquecimento unira as geracoes num percurso civilizacional singular.

A legislacao divide o universo do patriménio cultural em trés grandes
grupos: patrimonio imaterial, patriménio mével e patrimonio imadvel.

Produtor

Pessoa coletiva, familia ou pessoa singular que produziu, acumulou e/ou
conservou documentos de arquivo no decurso da sua atividade.

Proveniéncia

Relacao entre os documentos de arquivo e as pessoas coletivas ou singulares
que os produziram, acumularam e/ou conservaram e os utilizaram no
decurso das suas atividades.

Suporte

Material adequado ao registo de informacao.

Suporte

Refere-se a todos os suportes de documentacao que nao sao digitais




analégico

exemplos: pergaminho, papel, microfilme, cassetes audio, banda magnética
etc.

Suporte Refere-se a todos os suportes de informacdao que nao sao analogicos

eletronico (servidores, discos etc.)

Tipologia Conjunto de elementos formais, nomeadamente diplomaticos e juridicos,

documental que caracterizam um documento ou um conjunto de documentos, de acordo
com as funcdes a que se destinam.

Titulo Elemento de descricao que nomeia a unidade de descricao.




