Questionario a situacao dos arquivos das associacdes

de cultura, recreio e desporto

- GLOSSARIO -

Inclui alguns dos termos utilizados no Questionario a situacao dos arquivos das entidades
associativas de cultura, recreio e desporto e respetivas definicoes.

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. (Cf. tb.
Fundo documental).

2/ Instituicao ou servico que tem por finalidade a custddia, a recolha, o
tratamento, a conservacao e a difusao da documentacao de arquivo.

3/ Edificio/instalaces onde funcionam servicos de arquivo.

Auto de eliminacao

Instrumento com a relacao dos documentos de arquivo eliminados e/ou

das suas unidades de instalacao, o qual serve como prova da eliminacao.

Avaliacao

Determinacdo 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.

Datas extremas

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

unidade documental.

Depésito

Aquisicao/alienacao de documentos de arquivo a titulo precario. A
documentacao depositada fica sob custédia de outra entidade, mas nao
muda de proprietario e podera estar sujeita a um regime proprio de

conservacao e/ou comunicacao, previamente acordado.

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 para formato digital.

Doacao

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

privados, por vezes acompanhada de certas obrigacdes, tendo o
organismo beneficiario a faculdade de a recusar. A doacao implica

mudanca de propriedade

Documento de arquivo

Documento produzido, recebido e mantido a titulo probatério e
informativo 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, incineracao maceracao e

trituracao).

Espacos de
armazenamento

Areas utilizadas integral ou parcialmente para armazenamento de
informacao/documentacao 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 conservacao

Designacao dada ao conjunto de elementos de descricao que permitem
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.

Guia de remessa

Relacao dos documentos enviados para um espaco de armazenamento®,
servico de arquivo ou terceira entidade e preparada pela entidade que os

remete para fins de identificacao e controlo.

Heranca

Aquisicao realizada por uma entidade, na qualidade de Unica herdeira
ou de co-herdeira, da universalidade ou de uma parte dos bens,
cujo proprietario tenha morrido sem parentes sucessiveis até ao
quarto grau colateral e nao tenha disposto dos seus bens por via

testamentaria.

Higienizacao

Consiste na limpeza superficial de um documento. E uma das operacoes

fundamentais da conservacao.

Instalacao de

documentacao

Arrumacao das diversas unidades de instalacao em estantes ou outro

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




Instituicao Particular de
Solidariedade Social

(IPSS)

Pessoa coletiva, sem finalidade lucrativa, constituida exclusivamente por
iniciativa de particulares, com o propodsito de dar expressao organizada
ao dever moral de justica e de solidariedade, contribuindo para a
efetivacao dos direitos sociais dos cidadaos, desde que nao seja

administrada pelo Estado ou por organismo publico.

Manual de arquivo

Documento que tem como objetivo fornecer informacao politica, técnica
e pratica sobre questoes 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
gestao de informacao e instrumentos de gestao de documentos tais como
regulamento de arquivo, plano de classificacao, tabela de selecao para

avaliacao de documentos, etc.

Metro linear

Unidade convencional de medida utilizada para determinar o espaco

ocupado pelos documentos de arquivo em suporte analogico, por ex., nas

estantes.

Permuta Troca de documentos de arquivo entre duas entidades, com a
correspondente mudanca de propriedade e/ou custddia.

Pessoa coletiva de | Nos termos da lei, consideram-se pessoas coletivas de utilidade publica

utilidade publica

as associacoes ou fundacoes que prossigam fins de interesse geral ou da
comunidade nacional ou de qualquer regidao ou circunscricao, cooperando
com a Administracao Central ou a Administracao Local, em termos de
merecerem da parte desta administracdo a declaracao de «utilidade

publica~».

Plano de classificacao

Documento que regista o sistema de classes concebido para a
organizacao de um arquivo corrente e as respectivas notas 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.

Pré-arquivagem

Designacao tradicionalmente atribuida ao conjunto de operacoes
efetuadas na organizacao dos arquivos intermédios, como a avaliacao,

selecao e eliminacao de documentos de arquivo.

Preservacéao

Processos e operacoes necessarias para assegurar a sobrevivéncia de

documentos auténticos através do tempo.

Registo audiovisual

Informacao veiculada através de um codigo de imagens, fixas ou moveis,
e de sons, carecendo de equipamento apropriado para ser visto e

ouvido.




Registo de entrada

Documento de arquivo elaborado por parte do produtor para efeitos de

controlo e descricao da documentacao recebida.

Registo de saida

Documento de arquivo elaborado por parte do produtor para efeitos de

controlo e descricao da documentacao expedida.

Registo sonoro

Informacao veiculada através de um codigo de sons que necessita de

equipamento apropriado para ser ouvido.

Regulamento

arquivo

de

Documento em que se encontra expresso qual a missao de um servico ou
estrutura de arquivo, quais as normas que regem a recolha, o tratamento
técnico, a avaliacdo, a seleccao e a conservacao dos documentos, o

regime de difusao e consulta dos mesmos, etc.

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.

Suporte

Material adequado ao registo de informacao: até ao fim do séc. XIX, os

arquivos recolheram, maioritariamente, documentos em suporte de

papel.

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
respetivos prazos de conservacao e destino final (conservacao ou

eliminacao, findo os prazos de conservacao).

Transferéncia

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

custodia.




