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Glossario

Termo

Definicao

Acondicionamento

Colocacao dos documentos de arquivo em unidades de instalacao

adequadas a sua conservacao e preservacao.

Administracao Central

Orgaos e servicos da Administracdo direta e indireta do Estado.

Agregacoes

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

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

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

Area util

Superficie disponivel para utilizacdo nos diversos niveis ou pisos de um

imovel, mensuravel em m2.

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 atividade e conservados a titulo de prova e de informacao.

Arquivo central

Arquivo que reline maioritariamente a documentacao de uso nao corrente*
produzida pelos diversos servicos e unidades organicas de uma ou varias

entidades.

Arquivo histérico

Arquivo encarregado da conservacao permanente e comunicacao de
documentos de arquivo* de uso nao corrente, em fase inativa, previamente

selecionados em funcdo do seu valor arquivistico.

Arquivo intermédio

Arquivo encarregado da conservacao e comunicacao de documentos de
arquivo* de uso nao corrente, de consulta esporadica pela administracao

produtora no exercicio das suas atividades de gestao.

Arquivo setorial

Arquivos de unidades organicas e funcionais, destinados a gestao de

documentacao de uso corrente.

Auto de eliminacao

Ato, revestido das formalidades prescritas por lei, de um processo de

eliminacao.

Avaliacao

Determinacao do valor arquivistico dos documentos de um arquivo, com
vista a fixacdo do seu destino final: conservacao permanente ou

eliminacao, apos o respetivo prazo de conservacao.




Captura Inclusdao de um documento num sistema de arquivo, implicando o seu
registo, classificacao, aditamento de metainformacao e armazenamento.
Catalogo Instrumento de descricao documental que descreve, até ao nivel do

documento, a totalidade ou parte de um arquivo ou colecao.

Contrato de deposito

Contrato entre o proprietario de um arquivo e uma entidade que o recolhe
a titulo precario. A documentacao depositada fica sob a custddia dessa
entidade, mas nao muda de proprietario e podera estar sujeita a um regime

proprio de conservacao e/ou comunicacao, previamente acordado.

Custodia Responsabilidade juridica, temporaria ou definitiva, pela conservacao de
documentos de arquivo*, baseada na sua guarda fisica. A custodia nem
sempre implica a propriedade legal ou o direito de controlar o acesso aos
documentos.

Deposito Edificio ou espaco num imovel, destinado e/ou ocupado principalmente

com documentacao de arquivo, (ex.: armazém, sala, sétdao). Nao sao
depdsitos os espacos que nao tém como finalidade principal o referido

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

Desclassificacao

Eliminacdo ou reducao do nivel de classificacdo de seguranca dos

documentos classificados.

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 desmaterializacdo que consiste na conversao de documentos

em suporte fisico para formato digital.

Documentacao

acumulada

Documentacao de arquivo de uso nao corrente que nao foi sujeita a um
processo de avaliacao, selecao e eliminacao e cuja descricao/identificacao

e/ou organizacao se pode ter perdido ao longo do tempo.

Documento de

arquivo

Documentos, independentemente da sua data, forma e suporte material,
produzido, recebido e intencionalmente conservado a titulo probatodrio e
informativo por uma organizacao ou pessoa no cumprimento das suas
obrigacées legais ou na conducao das suas atividades. Devem compreender
conteldo, 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 gestao.

Documento de uso

nao corrente

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

forma esporadica, ou por outras entidades.

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, incineracao maceracao e

trituracao).

Espacos de

armazenamento

Areas utilizadas integral ou maioritariamente (depésitos* - ex.: salas de
arquivo, armazéns, etc.), ou parcialmente (ex.: em corredor, estante em
sala de trabalho, etc.), para armazenamento de
informacao/documentacao de arquivo. Pode ocorrer que sejam também
utilizados para armazenamento de varios tipos de materiais nao

documentais (ex.: equipamentos, material de economato, etc.).

Esquema

classificacao

de

Apresentacao estruturada das instancias de classificacao, também
denominado plano de classificacao, quadro de classificacao, estrutura

classificativa.

Expediente Servico responsavel pela rececao de documentos de arquivo e pela sua
expedicao para o exterior. Na configuracao atual da Administracao PUblica
é frequentemente responsavel pelo registo, classificacao e distribuicao da
documentacao pelos servicos.

Guia Instrumento de descricao documental que descreve um ou mais arquivos,

ao nivel do fundo ou da colecado, fornecendo informacao de carater geral

e sumario sobre as respetivas entidades detentoras.

Guia de remessa

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

utilizada como instrumento de descricao documental.

Imagens digitais

Imagem bidimensional que emprega um codigo binario de modo a permitir

0 seu processamento, transferéncia, impressao ou reproducao.




Infecao

Invasao, desenvolvimento e multiplicacdo de micro-organismos em
documentos de arquivo causando patologias diversas (ex.: fungos e

bolores).

Infestacao

Praga provocada por agentes biologicos, que ndao sao micro-organismos,

tais como, insetos, etc..

Ingresso

Entrada de documentos de arquivo que integram/ou nao unidades
arquivisticas ja custodiadas por um servico de arquivo, por ex., intermédio*
ou historico*. A entrada pode fazer-se a titulo de incorporacao, doacao,

compra ou outra.

Insourcing

Utilizacao de meios fornecidos por entidades especializadas da
Administracao Publica, externas a entidade respondente, obtidos ou nao
por contratacdao, com vista a realizacao de produtos e servicos. Conceito

que surge em oposicao a outsourcing.

Instalacao de

documentacao

Arrumacdo das diversas unidades de instalacao em estantes ou outro

mobiliario adequado, tendo em vista a sua conservacao e preservacao.

Instrumento de

descricao documental

Instrumento que descreve e/ou referencia as unidades arquivisticas,
quantifica as respetivas unidades de instalacao*, com vista ao controlo
administrativo ou intelectual dos documentos de arquivo, podendo ser
elaborado pelo produtor da documentacao ou por uma entidade detentora
ou servico de arquivo.

Os principais instrumentos de descricao documental sao os guias, 0s

roteiros, os 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 organizacao, os conjuntos documentais que o
constituem, respetiva articulacao e unidades de instalacao que ocupam.
No inventario, que deve ser complementado por indices, a descricao nao

desce a niveis inferiores ao da série e respetivas subdivisoes.

Lista consolidada (LC)

Estrutura hierarquica de classes que representam as funcoes, subfuncoes e
processos de negbcio executados pela Administracao Publica,
contemplando a sua descricao e avaliacao. Pretende servir de referencial
ao desenvolvimento de instrumentos organizacionais ou
pluriorganizacionais para a classificacao e avaliacao da informacao publica
(PC e TS). A LC tem uma natureza incremental. E coordenada pela DGLAB,

a quem compete aprovar a integracao de classes representando Processos



http://www.knoow.net/cienceconempr/gestao/outsourcing.htm

de Negdcio ainda nao identificados, atribuindo de forma centralizada os
codigos de classificacdo, como garante da identificacdo univoca dos

mesmos e como base para a interoperabilidade semantica.

Metainformacao

Informacdo que descreve o contexto, o conteldo e a estrutura dos

documentos, bem como a sua gestao através do tempo.

Metainformacao para
a interoperabilidade
(MIP)

O esquema apresentado constitui um conjunto de 17 elementos de
metainformacao cujo objetivo primario € prover a interoperabilidade entre
organismos ao nivel da utilizacao, gestao e acesso a recursos informativos.
Possibilita a extracao ou atribuicao de atributos dos recursos informativos
que, sendo comuns e reconheciveis permitem descrever o recurso e,
portanto, diminuir a entropia possivelmente associada a sua compreensao.
Este conjunto de elementos é aplicavel a qualquer recurso produzido ou
detido por uma organizacao e independentemente do suporte ou formato
em que é produzido, seja ele um documento de arquivo, bibliografico,

museologico, um servico, uma referéncia um sitio web, etc.

Metro linear (m.L.)

Unidade convencional de medida utilizada para determinar o espaco
ocupado pelos documentos em suporte analdgico, por exemplo, nas

estantes.

Objetos digitais

auténticos

Unidade discreta de informacao 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 - € o objeto digital enquanto fenémeno fisico que regista
as codificacoes logicas dos bits nos suportes. Por exemplo, no suporte
magnético, o objeto fisico é a sequéncia do estado de polaridades
(negativa e positiva); nos suportes oticos é a sequéncia de estados de
translucidez (transparéncia e opacidade);

2. objeto logico - € 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

ecra do computador.

Outsourcing

Utilizacao de meios fornecidos por entidades especializadas, externas aos
organismos publicos, obtidos por contratacao, com vista a realizacao de

produtos e servicos que visam a satisfacao das necessidades coletivas a




cargo da Administracdo Plblica. E também designada, em Portugal, por

contratacao externa, externalizacao ou terceirizacao.

Plano de classificacao

Documento que regista o sistema de classes concebido para a organizacao
de um arquivo e as respetivas regras de aplicacao, nomeadamente quanto
ao ambito das classes e a ordenacao das unidades arquivisticas abrangidas

por cada uma, de modo a determinar toda a estrutura de um arquivo.

Plano de conservacao

curativa e restauro

Diagndstico e planeamento de acOes diretas a efetuar sobre o
objeto/documento que necessita de intervencao, com a intencao de
atrasar ou resolver qualquer tipo de deterioracao identificada.

No caso de uma intervencao de restauro, pretende-se nao so6 parar o
processo de degradacao como também devolver ao objeto/documento o

seu aspeto, aparéncia, compreensao e significado histoérico originais.

Plano de conservacao

preventiva

Definicao de estratégias e procedimentos de caracter preventivo que visem
a salvaguarda das espécies arquivisticas e promovam a sua longevidade,
normalmente relacionados com a avaliacao e analise dos riscos de um
acervo ou colecao, com a monitorizacao de fatores ambientais ecom o
controlo de pragas. Contemplam o correto acondicionamento e
armazenamento da documentacao e promovem a salubridade dos acervos

e instalacoes.

Plano de seguranca e

acesso

Instrumento que tem em vista a definicao, implementacao e revisao de
direitos de acesso e regime de restricdes aplicaveis aos documentos de
arquivo em qualquer organizacao, independentemente da sua dimensao,

tendo em conta sempre o regime juridico a que esta esta sujeita.

Plano de preservacao

digital

Documento  estratégico contendo politicas, procedimentos e

praticas/atividades para a constituicio de uma estrutura técnica e

organizacional que permita preservar objetos digitais de forma continuada.

Plano de substituicao

de suporte

A substituicao de suporte analdgico dos documentos de arquivo deve prever
a manutencao da forca probatoria do original através da salvaguarda da
sua autenticidade, integridade e legibilidade. Assim deve existir um plano
que deve conter:
a) A definicdo do ambito, com a identificacdo clara dos motivos
principais, dos objetivos, dos documentos ou conjuntos de
documentos em suporte analogico a substituir, do seu estado de
conservacao e do seu nivel de organizacao e controlo;

b) A demonstracao das necessidades dos utilizadores e do seu impacto;




c) A demonstracao das normas técnicas adotadas, incluindo formato,
resolucao, nivel de compressao, gestao de cor e metainformacao;

d) Os equipamento e recursos afetos a digitalizacao;

e) Os processos para o planeamento, controlo e execucao da
digitalizacao;

f) Os processos de controlo de qualidade;

g) Os processos de controlo da autenticidade e integridade dos
conteldos digitalizados;

h) A identificacao das estratégias para a integracao das imagens
digitais nos procedimentos que suportam os processos de negocio;

i) A identificacdo das estratégias para a gestdao continua dos
documentos de arquivo digitalizados pelo tempo considerado
necessario para a sua conservacao, em conciliacdo com o que se

encontra definido no plano de preservacao digital.

Portaria de gestao de
documentos (PGD)

Dispositivo obrigatorio, de acordo com o Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de
dezembro, para a avaliacao da documentacao corrente da entidade. Inclui
regulamento de gestao de documentos e como anexos uma tabela de
selecao (com estrutura classificativa da documentacao/informacao, prazos
de conservacao e destino final) e modelos de auto de entrega, guia de

remessa e auto de eliminacao.

Preservacao digital

Conjunto de atividades ou processos responsaveis por garantir o acesso
continuado e a longo-prazo a informacdo/documentacao existente em

formato digital.

Produtor Entidade que produz, acumula e/ou conserva documentos de arquivo* no
decurso da sua atividade.
Quadro de Documento de arquivo que regista o esquema de organizacao de um acervo

classificacao

documental, estabelecido de acordo com os principios da proveniéncia e

do respeito pela ordem original, para efeitos de descricao e/ou instalacao.

Registo descritivo

Representacao correta de uma unidade arquivistica material criada pelo
processo de analise e de organizacao da informacao que serve para
identificar o material e explicar o contexto e o sistema de arquivo que o
produziu. Numa descricao multinivel existem varios niveis de registo:
Fundo, Seccao, Série, Documento composto, Documento Simples, Unidade

de Instalacao.

Relatorio de

avaliacao de

Dispositivo para a avaliacao de documentacao acumulada ou de

documentacao cujo contexto funcional ou organico seja distinto do




documentacao
acumulada (RADA)

disposto no instrumento de avaliacao em vigor. Inclui tabela de selecao e
modelos de auto de entrega, guia de remessa e auto de eliminacao. Carece
de aprovacao do responsavel pelo 6rgao coordenador do sistema

arquivistico.

Relatério de
avaliacao simplificado
(RAS)

E um Relatério de Avaliacdo cuja metodologia difere da aplicada no caso
do RADA, por ser elaborado com base na informacao constante de uma
tabela de selecao de uma Portaria de Gestao de Documentos (PGD)
revogada, ao abrigo de um procedimento simplificado. Aplica-se a
documentacao de arquivo produzida, recebida e acumulada durante o

periodo em que a PGD esteve em vigor.

Repositorio de
objetos digitais

auténticos

Sistema(s) de informacao agregador de informacao (‘objetos digitais’) de
diversas proveniéncias e produtores, com o intuito de gerir e armazenar
colecées de objetos digitais. Estes sistemas de informacao sao da
responsabilidade de um organismo ou instituicdo que define a sua
finalidade, os seus objetivos, os tipos e caracteristicas dos objetos

que armazena, tendo em conta as necessidades e expectativas da(s)
comunidade(s) de interesse, potenciais clientes do repositério digital,
assim como a preservacao e o acesso a longo prazo. Devem seguir o modelo
OAIS e os requisitos da ISO 14721.

Servicos partilhados

Servicos fornecidos por uma entidade externa que assume, por indicacao
legal ou acordo, um subconjunto das funcdes de negdcio de um organismo.
Na entidade externa, essas funcdes sao executadas por uma unidade de
negocio especializada, com uma estrutura de gestdao autonoma e
desenhada para promover a eficiéncia, a criacao de valor, a reducao de
custos, a melhoria da qualidade de servico e a transparéncia.
Frequentemente, os servicos profissionais de valor acrescentado
continuam nos organismos responsaveis pelo negocio e 0s processos
operacionais repetitivos passam para a responsabilidade da referida

unidade de servicos partilhados.

Sistema de arquivo

7

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 obrigacoes legais ou na conducao das suas

atividades.




Estes sistemas mantém informacao  contextual apropriada
(metainformacao, quer seja eletronica ou ndo) e as ligacoes entre registos
necessarias para suportar o seu valor probatorio.

O sistema é composto por varios elementos, para além dos documentos de
arquivo, a exemplo das politicas, regras e recursos necessarios para o bom

funcionamento do mesmo.

Sistema de
informacao eletronico
(SIE)

Em sentido restrito, consiste na combinacao de meios de recolha,
armazenamento, processamento e transmissao e acessibilidade da
informacao digital de uma aplicacéo, utilizando meios informaticos. Pode
incluir sistemas de gestao de documentos que nao tenham as

caracteristicas dos Sistema eletrénico de gestao de arquivo (SEGA).

Sistema eletronico de
gestao de arquivo
(SEGA)

Sistema automatizado utilizado para gestao da criacao, uso, manutencao
e eliminacao de documentos criados eletronicamente e/ou em papel com
a finalidade de fornecer prova de atividades de negocio.

Estes sistemas mantém a informacdo contextual apropriada
(metainformacao) e as ligacoes entre registos para suportar o seu valor

probatorio.

Suporte analdgico

Refere-se a todos os suportes de documentacao que nao sao digitais (ex.:

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

Suporte digital

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

(ex.: servidor, disco, etc.).

Tabela de selecao

Instrumento que regista o resultado da avaliacao, apresentando-se como
uma relacao dos documentos de arquivo* de uma entidade que fixa os seus

prazos de conservacao e o respetivo destino final.

Transferéncia

Mudanca de documentos/informacao de arquivo de um espaco de
armazenamento ou repositorio para outro, com ou sem alteracao de

custodia.

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, colecdao, dossier, série, arquivo e respetivas

subdivisoes.

Unidade de instalacao

Unidade basica de acondicionamento e cotacao das unidades arquivisticas.

Sao unidades de instalacao caixas, livros, macos, pastas, rolos, etc..




