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Acessibilidade

Possibilidade de consultar os documentos de arquivo de acordo com a legislacdo e a
regulamentacdo em vigor, mas também em fungdo do seu estado material de conservacao, da
sua classificacdo e da existéncia de instrumentos de pesquisa adequados. (trad. Dictionnaire de
terminologie, 2002)

Acesso a informagdo
“Possibilidade de aceder a informacao veiculada pelos documentos.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Arquivistica
“Ciéncia que tem por objeto os arquivos, os principios e métodos da sua constituicao,
conservagao e comunicagdo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Arquivo

a) “Conjunto organico de documentos, independentemente da sua data, forma e suporte
material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou colectiva, ou por um
organismo publico ou privado, no exercicio da sua actividade e conservados a titulo de prova
ou informacao.

b) Instituicdo ou servico responsavel pela aquisicdo, conservagdo, organizacdo e comunicagdo
dos documentos de arquivo.

c) Depdsito (Diciondrio, 1993)

Arquivo corrente
Arquivo constituido por documentos correspondentes a procedimentos ainda ndo concluidos.
Também denominado arquivo administrativo. (IPQ, NP 4041, 2005).

Arquivo histdrico
Arquivo constituido por documentos correspondentes a procedimentos ja concluidos [...].
Também denominado arquivo definitivo. (IPQ, NP 4041, 2005).

Arquivo intermédio
Arquivo constituido por documentos correspondentes a procedimentos ja concluidos, mas
ainda suscetiveis de reabertura. (IPQ, NP 4041, 2005).

Arquivo publico
a) Arquivo produzido por uma pessoa de direito publico.
b) Arquivo a guarda ou propriedade de uma pessoa de direito publico.

Arquivo privado
Arquivo produzido por uma pessoa de direito privado.
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Auto de eliminagao
Documento com a relacdo dos documentos de arquivo e/ou das unidades de instalacdo
eliminados, que serve como prova da eliminagao.

Auto de entrega

Documento produzido no ambito da transferéncia de documentagdo para um servico de
arquivo ou para uma outra entidade, que serve como prova da transferéncia. Tem em anexo
uma guia de remessa.

Avaliagao
“Determinacdo do valor arquivistico de documentos ou arquivos, com vista a fixacdo do seu
destino final: conserva¢do permanente ou eliminacdo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Catalogo
“Instrumento de descricdo documental que descreve, até ao nivel do documento, a totalidade
ou parte de um arquivo ou de uma colecdo.” (Diciondrio, 1993).

Ciclo de vida dos documentos

“Sucessao de fases — corrente, intermédia e definitiva — por que passam os documentos de
arquivo, desde a sua producdo até estar ultimado o procedimento que lhes deu origem.” (IPQ,
NP 4041, 2005).

Circulagao documental
Fases que os documentos passam dentro e fora da instituicdo, desde o momento em que s3o
produzidos ou enviados pelo(s) remetente(s) até serem arquivados pelo(s) destinatario(s).

Classificagdo documental

“Operacdo que consiste na elaboragdo e/ou aplicacdo de um plano ou de um quadro de
classificacdo a unidades arquivisticas, acervos documentais e colec¢es facticias.” (IPQ, NP
4041, 2005).

Classificagao de seguranga

“Restricdo da comunicabilidade e utilizagdo de documentos de arquivo, atribuida ou retirada
por entidades definidas em legislagdo prépria, por razGes de seguranga nacional: muito
secreto, secreto, confidencial, reservado. Os documentos sujeitos a estas restricbes sdo
também designados por matéria(s) classificada(s).” (IPQ, NP 4041, 2005).

Cadigo de classificacao
Cddigo atribuido as unidades arquivisticas — documento simples, documento composto,
processo — no momento em que sao classificadas.
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Caddigo de referéncia
Cédigo alfanumérico atribuido a unidades de descricdo que tem por objetivo identifica-las
univocamente e estabelecer uma ligacdo com a descri¢ao. (DGARQ, Orientagdes, 2010).

Colegao

“Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos do mesmo arquivo,
organizada para efeitos de referéncia (ex.: os copiadores de correspondéncia expedida), para
servir de modelo a producdo de documentos com a mesma finalidade (ex.: colec¢bes de
formularios), ou de acordo com critérios de arquivagem (ex.: colec¢des de documentos de
despesa). Opde-se a processo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Comunicabilidade

“Possibilidade de consulta de documentos de arquivo, de acordo com as disposicées legais
e/ou regulamentares. Podem ser definidos niveis de acesso para diferentes tipos de
utilizadores.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Comunicagao

“Funcdo primordial do servico de arquivo que visa facultar dados, informacdes, referéncias e
documentos, difundir o conhecimento do seu acervo documental e promover a sua utilizagdo.”
(IPQ, NP 4041, 2005).

Conservagio permanente
“Custddia por tempo ilimitado dos documentos de arquivo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Cota
“Codigo numérico, alfabético ou alfa-numérico que identifica a localizagdo das unidades de
instalacdo. Também designada referéncia de localizacdo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Curadoria digital

Area interdisciplinar que abrange varias etapas do ciclo de vida da informagdo, que inclui a
gestdo da informacdo desde a sua produgdo em ambiente digital, a produgdo da
metainformacgdo, a organiza¢do e avaliagdo da informacdo, a definicdo de boas praticas de
digitalizacdo, a preservacdo digital, entre outras atividades que possibilitam o acesso
continuado e integral aos dados. (Sitio eletrénico Encontro Curadoria Digital).

Custddia

“Funcdo primordial do servigco de arquivo que consiste na guarda fisica de documentos e/ou
arquivos, com a consequente responsabilidade juridica, sem necessariamente implicar a sua
propriedade.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Dados pessoais
Dados / informac&es acerca de pessoa singular.
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Depésito

a) “Aquisicdo / alienacdo de documentos de arquivo a titulo precario. A documentacgédo
depositada fica sob custédia de outra entidade, mas ndo muda de proprietario e podera estar
sujeita a um regime préprio de conservagdo e/ou comunicagdo, previamente acordado.”

b) “Edificio, ou parte de um edificio, adequado a preservacdo dos documentos de arquivo.”
(IPQ, NP 4041, 2005).

Descri¢ao (arquivistica)

“Operagdo que consiste na representacdo das unidades arquivisticas, acervos documentais e
colecgOes facticias, 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 descri¢do arquivistica tem como objectivo o
controlo e/ou a comunicacdo dos documentos.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Detentor de arquivos

Correspondem aos servicos de arquivo, mas também as bibliotecas, aos museus ou quaisquer
outras entidades, desde que detentores de documentagao de arquivo. (Sitio eletrénico
DGLAB).

Doagao
“Aquisicdo / alienagdo da custddia de documentos de arquivo, a titulo gratuito, por vezes
acompanhada de certas obrigacGes.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Documento administrativo
Qualquer suporte de informagdo sob forma escrita, visual, sonora, eletrénica ou outra forma
material, na posse dos drgdos e entidades do Estado e das Regides Auténomas, ou detidos em
seu nome. (Lei n.2 46/2007).

Documento composto
“Conjunto de documentos simples que corresponde a um mesmo procedimento, tramite ou
processamento administrativo ou judicial.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Documento de arquivo

“Documento produzido a fim de provar e/ou informar um procedimento administrativo ou
judicial. E a mais pequena unidade arquivistica, indivisivel do ponto de vista funcional. Pode
ser constituido por um ou mais documentos simples.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Documento eletronico

“Documento existente sob uma forma electrdnica acessivel pela tecnologia informatica (...). A
forma de um documento electrdénico original obedece a requisitos préprios de validagdo,
como, por exemplo, a assinatura digital.” (IPQ, NP4041, 2005).
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Documento simples

“Documento de arquivo, autbnomo quanto ao processamento da sua producdo (autor, cédigo
de comunicacdo, data, destinatdrio, etc.) mas ndo necessariamente quanto a informacdo
veiculada ou ao suporte. O documento simples é susceptivel de descri¢ao individualizada, mas
pode ndo corresponder a totalidade de um procedimento ou tramite.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Dossier
“Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos coligidos com o fim de
informar uma decisdo pontual.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Eliminac¢do (de documentos)

“Operacao decorrente da avaliacdo que consiste na destruicdo dos documentos que foram
considerados sem valor arquivistico. O processo a utilizar na eliminagdo deve assegurar a
impossibilidade de reconstituir os documentos eliminados (por exemplo: corte, incineracgéo,
maceracdo e trituracdo).” (IPQ, NP 4041, 2005).

Fase ativa (dos documentos)

Primeira idade do ciclo de vida dos documentos de arquivo ligada ao seu valor legal e
probatério. Os documentos sdo de utilizagcdo corrente, para fins administrativos, fiscais, legais,
etc., por parte da entidade produtora. Sdo necessarios ao cumprimento das atividades que
justificaram a sua criagao.

Fase inativa (dos documentos)

Terceira idade do ciclo de vida dos documentos de arquivo ligada ao seu valor informativo ou
arquivistico. Os documentos deixam de ter qualquer utilidade administrativa para a entidade
produtora. Pelo seu valor informativo passam a ser vistos como uma fonte do conhecimento
ou memoria histérica da entidade produtora, em particular, e da sociedade, em geral.

Fase semi-ativa (dos documentos)

Segunda idade do ciclo de vida dos documentos de arquivo. Os documentos deixam de ser de
utilizacdo corrente uma vez que os procedimentos administrativos que suportam ja foram
concluidos. No entanto, pelo seu valor probatdrio podem vir ainda a ser necessdrios ao
trabalho da entidade produtora.

Gestdo de documentos de arquivo

“Campo da gestao responsavel por um controlo eficiente e sistemdtico da produgao, recepcao,
manutencado, utilizacdo e destino dos documentos de arquivo, incluindo os processos para
constituir e manter prova e informagdo sobre actividades e transac¢des.” (IPQ, NP 4438-1,
2005).

Guia de fundos
Instrumento de descricdo arquivistica que descreve um ou mais acervos documentais ao nivel
mais abrangente, isto é, do fundo. “Poderd incluir informacdo geral, normalmente sumdria,
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sobre a(s) entidade(s) de custddia e mengdo de outras fontes de informagdo sobre os
conjuntos documentais a que se refere. Nos guias exaustivos a descricdo situa-se, por via de
regra, ao nivel dos conjuntos documentais mais vastos: arquivos ou colecg¢des facticias”. (IPQ,
NP 4041, 2005).

Guia de remessa

Instrumento de descricdo arquivistica que identifica, para efeitos de controlo e,
eventualmente, de comunicacdo, as unidades arquivisticas transferidas para a custddia de um
servico de arquivo ou outra entidade. E parte integrante de um auto de entrega.” (IPQ, NP
4041, 2005).

Incorporacao
“Aquisicdo gratuita e a titulo definitivo de documentos de arquivo por um servico de arquivo
gue sobre eles passa a ter jurisdicdo plena.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Indexagao

“Operacao que consiste em descrever ou identificar um documento relativamente ao seu
conteido. No que toca as unidades arquivisticas, a escolha de termos considerados
representativos poderd incidir sobre documentos simples ou compostos e, para além dos
temas, deverd considerar elementos como: antropdnimos, autor, data, designacdes sociais,
destinatario, tipologia documental, topdnimos e tradicdo documental.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Ingresso
“Entrada de documentos e/ou arquivos num servigo de arquivo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Instrumentos de descrigao

“Documento [...] elaborado para efeitos de controlo e/ou comunica¢do, que descreve as
unidades arquivisticas, acervos documentais ou colecg¢des facticias. Os principais instrumentos
de descrigdo sdo: roteiros, guias, inventarios, catalogos, registos e indices.” (IPQ, NP 4041,
2005).

Inventario

“Instrumento de descricdo arquivistica que, para efeitos de controlo e comunicacdo,
representa um arquivo: o contexto da sua produgdo, o(s) plano(s) de classificagdo (ou, na sua
auséncia, o quadro) que presidiu / presidiram a sua organizacdo, os conjuntos documentais
gue o constituem, respectiva articulagdo e unidades de instalacdo que ocupam. No inventario,
que deve ser complementado por indices, a descricdo nao desce a niveis inferiores ao da série
e respectivas subdivisdes.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Meta-informagao
“Conjunto dos dados que definem o contexto, estrutura e acesso dos documentos e registam o
historial da sua utilizacdo ao longo do tempo, fornecendo indicacGes sobre o seu contetdo.
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Mais utilizado no ambito dos documentos electrénicos. Também designado metadados.” (IPQ,
NP 4041, 2005).

Metro linear
Unidade de medida utilizada para aferir o espac¢o ocupado pelos documentos nas estantes de
depdsitos de arquivo. (Cruz Mundet, Diccionario de Archivistica, 2011)

Organizacao

“Conjunto de operagdes de classificacdo e ordenacdo de um acervo documental ou parte dele.
E aplicavel a qualquer unidade arquivistica, mas a organiza¢io dos arquivos intermédios e
definitivos tem de atender aos principios da proveniéncia e do respeito pela ordem original.”
(IPQ, NP 4041, 2005).

Plano de classificagao

“Sistema de classes pré-definidas, concebido para a organizacdo de um arquivo corrente. Em
principio, a elaboracdo de um plano de classificacdo deve atender as dreas em que se
desenvolve a actuacdo da entidade produtora desse arquivo, as normas e praticas do seu
funcionamento e as tipologias documentais concebidas para materializar essa actuagdo.” (IPQ,
NP 4041, 2005).

Plano de preservagao digital

“E um documento estratégico que contém politicas e procedimentos orientados para a
constituicdo de uma estrutura técnica e organizacional que permita preservar de forma
continuada documentos de arquivo electrénicos através de a¢des realizadas sobre os objetos
digitais que os comp&em.” (DGARQ, Recomendagdes, 2011).

Portaria de gestao de documentos

“Dispositivo obrigatério, de acordo com o Decreto-Lei n? 447/88, para a avaliagdo da
documentac¢do corrente da entidade.” Trata-se do “instrumento de gestdo que contém o
regulamento de gestdo de documentos e em anexo a tabela de seleccdo e os modelos de auto
de entrega, guia de remessa e auto de eliminagdo.” (DGARQ, Orientagdes, 2010).

Prazo de conservagao

“Periodo de tempo fixado pela entidade produtora, geralmente de acordo com imperativos de
natureza legal, fiscal, administrativa ou outra, durante o qual a documentag¢do permanece sob
responsabilidade do servico produtor, no servico de arquivo corrente ou noutro depdsito de
arquivo.” (DGARQ, Orientagdes, 2010).

Principio da proveniéncia
Principio bdsico da organizagdo, segundo o qual deve ser respeitada a autonomia de cada
arquivo, ndo misturando os seus documentos com os de outros.” (IPQ, NP 4041, 2005).
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Principio do respeito pela ordem original

“Principio basico segundo o qual os documentos de um mesmo arquivo devem conservar a
organizagao estabelecida pela entidade produtora, a fim de preservar as relagdes entre eles e,
consequentemente, a sua autenticidade, integridade e valor probatdrio.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Processo (arquivistico)

“Unidade arquivistica constituida pelo conjunto dos documentos referente a qualquer ac¢do
administrativa ou judicial, sujeita a tramitacdo prdpria. Pode ser parte de um macroprocesso,
no caso de procedimentos administrativos ou judiciais complexos, e/ou articular-se em
subprocessos, correspondentes a fases com circuitos de decisdo e/ou tipologias documentais
proprias.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Produtor de arquivos
Pessoa coletiva ou singular, ativa ou extinta, produtora de documentos de arquivo. (Sitio
eletronico DGLAB).

Registo de autoridade arquivistica

Registo que combina uma entrada de uma autoridade arquivistica e elementos descritivos
dessa mesma autoridade arquivistica. Os registos de autoridades arquivisticas tém por objetivo
identificar, de forma univoca, as entidades produtoras de arquivos. Registam, também, a sua
histéria, o contexto de criacdo, atuacdo e extingdo e estabelecem relagces com outras
entidades, fungdes e arquivos. (CIA, ISAAR(CPF), 2004)

Regulamento de arquivo
“Documento [...] que regista o conjunto de regras que definem a organizagdo e funcionamento
de um servigco de arquivo.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Selegdo (de documentos)

“Operagdo decorrente da avaliagdo e que consiste em separar os documentos de arquivo de
conservacdo permanente daqueles que poderdo ser objecto de eliminacdo.” (IPQ, NP 4041,
2005).

Série documental

“Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou compostos a
que, originariamente, foi dada uma ordenacdo sequencial, de acordo com um sistema de
recuperacao da informacdo. Em principio, os documentos de cada série correspondem ao
exercicio de uma mesma fungdo ou actividade, dentro de uma mesma area de actuacgdo.” (IPQ,
NP 4041, 2005).

Sistema de gestao de arquivo
“Sistema de informacdo que integra, gere e fornece acesso a documentos de arquivo, ao longo
do tempo.” (IPQ, NP 4438-1 e 2, 2005).
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Tabela de sele¢ao

“Relacdo dos documentos de arquivo de um organismo ou administracao que estabelece os
que devem ter conservagdao permanente e fixa os prazos e condi¢bes de eliminacdo dos
restantes. A tabela de selec¢do regista o resultado da avaliagdo.” (Diciondrio, 1993)

Tesauro

“Lista estruturada de termos escolhidos (descritores) para representar o conteldo de
documentos, explicitando as relacdes hierarquicas, de equivaléncia e/ou de preferéncia entre
eles. Em principio, um tesauro tem um campo de aplicacdo especifico (vocabuldrio de
arquitectura, terminologia arquivistica, etc.) e é acompanhado de regras de utilizacdo.” (IPQ,
NP 4041, 2005).

Tramitagdo documental

Conjunto de procedimentos e requisitos legais associados aos documentos, desde a sua
producdo ou rece¢do, necessarios ao cumprimento de uma determinada atividade
administrativa.

Transferéncia de documentos
“Mudanca de documentos, arquivos ou acervos documentais de um depdsito de arquivo para
outro, com ou sem alteracdo de custddia.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Tratamento de arquivo

“Conjunto dos procedimentos técnicos que tém por objectivo a identificacdo, organizacdo e
descricdo arquivistica dos documentos de arquivo e dos dados e informacgGes por eles
veiculadas.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Unidade arquivistica

“Documento de arquivo (...) e/ou cada um dos conjuntos em que se articula, consoante a
organizacdo que originalmente lhe(s) foi dada pela entidade produtora: processo, colecgdo,
dossier, série, arquivo e respectivas subdivisdes.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Unidade de descri¢cao
“Documento ou conjunto de documentos, sob qualquer forma fisica, tratado como um todo e
que, como tal, serve de base a uma descri¢do singular.” (CIA, ISAD(G), 1999)

Unidade de instalagao
“Unidade basica de acondicionamento e cota¢do das unidades arquivisticas. S3o unidades de
instalacdo caixas, livros, macos, pastas, rolos, etc.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Valor arquivistico

“Valor atribuido a um documento de arquivo ou outra unidade arquivistica, para efeitos de
conservacdo permanente num servico de arquivo. Resulta do seu valor probatério e/ou da
relevancia do seu valor informativo.” (IPQ, NP 4041, 2005).
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Valor informativo

“Valor decorrente da informacdo veiculada por um documento de arquivo ou outra unidade
arquivistica [...]. S3o especialmente relevantes os que, independentemente do fim para que
foram elaborados, testemunham a constituicdo e funcionamento dessa administracdo e/ou
fornecem dados ou informacgGes sobre pessoas, organizacdes, locais ou assuntos.” (IPQ, NP
4041, 2005).

Valor legal
“Valor decorrente da relevancia de um documento de arquivo, para comprovar, perante a lei,
um facto ou constituir um direito.” (IPQ, NP 4041, 2005).

Valor probatorio

“Valor inerente aos documentos de arquivo, na medida em que consignam ou comprovam
factos, constituem direitos e obrigacdes e sdo reconhecidos como garantia e fundamento de
actos, factos e acontecimentos.” (IPQ, NP 4041, 2005).
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