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GLOSSARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA

1. Sem ter a pretensdo de ser exaustivo na teoria arquivistica, o presente glossario
de terminologia arquivistica, pretende, tdo s, identificar os principais termos a
utilizar nos arquivos da CGD, quer se tratem de arquivos correntes, intermédios
ou definitivos (historicos).

2. E fundamental a normalizacdo da terminologia a utilizar num universo t&o vasto
como a CGD e numa area em que as designacOes tantas vezes se confundem ou
simplesmente se desconhecem.

3. O termo do glossario € seguido pela descricdo do termo, onde a existéncia de
palavras em italico nos remete para outro termo especifico, com a respectiva

descricao.
Escolha efectuada segundo determinados critérios de uma
AMOSTRAGEM DE certa quantidade de documentos, que sendo conservados,
DOCUMENTOS serdo considerados como representantes do conjunto

donde foram extraidos.

No seu sentido documental € o conjunto de documentos
acumulados por uma pessoa fisica ou instituigdo, no
ARQUIVO decorrer da sua actividade e que se conservam de forma
organizada com vista a servir de referéncia, prova,
testemunho ou informacéao.

Servico encarregado da gestdo (conservacao e
comunicagdo) dos documentos que se encontram na fase
ARQUIVO CORRENTE activa, ou seja, em plena tramitagéo e execucgéo das
fungdes para que foi criado. Estes arquivos também se
podem designar por arquivos activos.

ARQUIVO DEFINITIVO (0 mesmo que Arquivo Historico ).

Servico encarregado da gestdo permanente (conservacao,

e comunicacdo) dos documentos aos quais foi reconhecido
valor secundario , informativo e historico e que se destinam
a ser consultados pelos historiadores no exercicio da sua
ARQUIVO HISTORICO actividade de investigacao ( e/ou também para consulta
interna dos servicos da instituicdo que 0s processou). Estes
arquivos também se podem designar por arquivos

definitivos .
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ARQUIVO INTERMEDIO

Servico encarregado da gestéo (conservacao, comunicagao
e eliminacdo) dos documentos de arquivo, que, apos a sua
tramitacao, ai sdo conservados e se destinam a ser
consultados pela instituicdo que 0S processou No exercicio
da suas actividades. Estes arquivos também se podem
designar por arquivos semi-activos.

AUTO DE
ELIMINAGAO

Documento elaborado, de acordo com certas normas, o qual
testemunha o processo de eliminacdo dos documentos, bem
como, por alguma forma, identifica os documentos
eliminados.

AUTO DE ENTREGA

Documento elaborado, de acordo com certas normas, que
visa formalizar um processo de transferéncia, a qualquer
titulo, dos documentos, como por exemplo, a entrega a
outra entidade para os destruir.

AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

Analise dos valores primario e secundario dos documentos
de arquivo com vista a fixacdo dos prazos de conservacao,
em fase activa e semi-actida, e ao destino final a dar-lhes
(conservacgdo permanente em arquivo historico ou
eliminagéo).

CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS

Operagdo pela qual, e atendendo a certas caracteristicas
internas e externas dos documentos, estes séo classificados
em grupos ou classes, constituindo as séries documentais.

CONSULTA DE
DOCUMENTOS

Processo de pesquisa e obtencdo de dados, informagdes ou
documentos arquivados com o objectivo de os ceder a
consulta a quem o solicitou.

CORPO DE ESTANTES

Conjunto de estantes unidas entre si por forma a
constituirem uma unidade fixa ou movel (no caso de
estantes compactas moveis).

COTA

Conjunto de simbolos (letras e/ou algarismos) que permitem
identificar cada documento dentro da série ou localiza-lo no
deposito.

3

Caixa Geral de Depositos, SA - Sede Social: Av. Jodo XXI, 63 1000-300 LISBOA - Capital Social €5.900.000.000-CRCL e Contribuinte sob o n® 500 960 046




Sistema de conservagdo de documentos em que a entidade
que possui a custddia assume a responsabilidade de

CUSTODIA DE guarda dos documentos, com a consequente
DOCUMENTOS responsabilidade juridica, néo se verificando, no entanto,
qualquer transferéncia de propriedade.
Local onde se conservam os documentos, devidamente
DEPOSITO acondicionados em unidades de instalacdo e estas em

prateleiras.

DESCRICAO DE
DOCUMENTOS

Operacéo pela qual séo retirados dos documentos 0s
elementos identificadores e registados em suporte
perduravel com vista a criar 0s instrumentos de descrigédo e
facilitar a sua posterior identificacdo e localizacao.

DESINFESTACAO DE
DOCUMENTOS

Processo pelo qual se eliminam os principais agentes que
conduzem a autodestruigdo dos documentos,
genericamente designados por bibliéfagos.

DOCUMENTO ACTIVO

Documento que se encontra em fase de tramitagéo, com
todo o seu valor primario, ou seja, mantém todas as
caracteristicas activas para as quais ele foi criado.

DOCUMENTO DE

Registo, num suporte perduravel, da actividade de uma
pessoa ou instituicao, no decorrer das suas funcdes, que se
destina a ser conservado como titulo de prova ou

ARQUIVO ( 3
informacao.
Documento que tendo perdido o valor primario ou de prova
DOCUMENTO contem valor informativo e historico tanto para a entidade ou
HISTORICO pessoa que 0 processou como para os historiadores.
Documento que tendo tramitado nas suas funcées
DOCUMENTO administrativas, pode ainda ser consultado pela entidade
SEMI-ACTIVO que o processou e deve ser conservado por questoes legais
dentro do prazo de conservagao que lhe tiver sido
estipulado.
Unidade arquivistica constituida por um conjunto de
DOSSIER documentos relacionados entre si, e, coligidos com o fim de

informar sobre um determinado assunto ou decidir sobre
ele.
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5 Processo de destruicdo de documentos, apds o prazo de
ELIMINAGAO DE conservacao estabelecido e aos quais ndo foi conferido
DOCUMENTOS qualquer valor histdrico. Os métodos a utilizar devem ser de
forma a que se inviabilize a reconstitui¢cdo da informacao.

Conjunto de prateleiras, dispostas na vertical, unidas entre
si por ilhargas (ou perfis) e travamentos, que lhe conferem
resisténcia e estabilidade.

ESTANTE

Fase ou etapa da vida do documento que corresponde ao
periodo de tramitagdo do mesmo, de acordo com as

FASE ACTIVA funcdes para que foi criado. Estes documentos conservam-
se em arquivos correntes, também designados por arquivos
activos.

Fase ou etapa da vida documento, que corresponde ao
periodo apds a sua tramitacao, mas que por questdes legais
ainda se conservam em arquivo, podendo ser consultados
pela entidade que os processou. Estes documentos
conservam-se em arquivos intermédios, tambem
designados por arquivos semi-activos.

FASE SEMI-ACTIVA

Conjunto de medidas que visam a racionalizagao e eficacia
na avaliacdo, tratamento arquivistico, conservacgao e

GESTAO DE comunicagao dos documentos. De uma eficiente gestao de
DOCUMENTOS documentos depende um bom funcionamento do Servico de
Arquivo.

Relacdo de documentos enviados a um arquivo, preparada

GUIA DE REMESSA DE pela entidade que os remete com o objectivo de os o
DOCUMENTOS identificar e controlar no seu envio. Esta mesma guia servira

como elemento de cotejo a entidade que os recepciona.

INSTALACAO DE Colocagéo ou arrumagao dos documentos nas unidades de
DOCUMENTOS instalacdo e estas nas prateleiras.

Documento elaborado pelo servico de arquivo no qual se
'NSTDREUS'\Q:ER’\l'TgS DE descreve o documento, se identifica e localiza 0 mesmo na
G sua relacdo com os outros no plano de classificacéo.
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Conjunto de documentos que apresentam as mesmas
caracteristicas tipolégicas ou funcionais e como tal possuem
0 mesmo prazo de conservacao em arquivo. Estes
documentos apresentam-se fisicamente juntos e
normalmente unidos por uma capa (capa de lote).

LOTE DE DOCUMENTOS

Operacdo pela qual os documentos de cada grupo, ou série
ORDENACAO DE documental sdo dispostos na sua relagdo mutua. A ordem

DOCUMNTOS varia conforme o elemento que € considerado na operacao
(a data produz uma ordenacdo cronoldgica, o alfabeto
produz uma ordenacdo alfabética, etc.)

Solicitacéo efectuada pela entidade que processou o documento,
Ou a quem esta autorizar, com vista a sua consulta. O pedido,
PEDIDO DE CONSULTA : - ;
DE DOCUMENTOS feito sob dlverga_s formas, pode recair sobre o documento
original, sua copia ou simplesmente
uma informacéo do seu contetdo.

PESQUISA DE Acto de pesquisar um documento, dentro do arquivo, com
DOCUMENTO vista a cedé-lo a consulta.

Documento que regista o sistema de classes ou séries, de

PLANO DE forma hierarquizada, com vista a determinar toda a estrutura
CLASSIFICACAO do arquivo e o enquadramento de cada documento dentro
dessa estrutura.

Parte da estantaria, também designada por tabuleiro, na qual se
PRATELEIRA colocam as unidades de instalag&o.

PRAZO DE Periodo de tempo durante o qual os documentos devem ser
CONSERVACAO conservados por imperativos de natureza legal, fiscal ou
administrativa.

Unidade arquivistica constituida por um conjunto de
documentos referentes a qualquer acgdo administrativa ou

PROCE oY ">, > ¢ o .
OCESSO judicial, sujeita a tramitacdo propria e habitualmente
regulamentada.
Instrumento legal que regula um sistema de gestao de
REGULAMENTO DE documentos. Na sua forma mais simples ele deve incidir sobre a
ARQUIVO avaliacdo (prazos de conservagdo), seleccéo, eliminacéo,

remessas, transferéncia de suporte e consulta de documentos.
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RELACAO DE Relagdo de documentos aos quais ndo foi atribuido valor
ELIMINAGAO histdrico e véo ser objecto de eliminag&o.

Envio de documentos, diario ou de acordo com certo

periodo predefinido, do 6rgéo produtor para o servigo
encarregado da sua gestéo, com vista ao seu tratamento de

REMESSA DE .

DOCUMENTOS acordo com as normas estabelecidas. As remessas devem

sempre ser identificada pelo seu 6rgdo produtor e data (de

producéo ou de remessa).

Acto pelo qual os documentos séo seleccionados e

SELECCAO DE separados de acordo com a legislacdo vigente e as normas
DOCUMENTOS internas estabelecidas para a conservagao dos
documentos.

Conjunto de documentos que apresentam as mesmas
SERIE DOCUMENTAL caracteristicas internas ou externas, ou produzidos de
acordo com a fungdo que desempenham.

Em sentido organico ou funcional corresponde a entidade
SERVICO DE encarregada de gerir os documentos, de qualquer fase da

ARQUIVO sua vida, e de os ceder a consulta quando para tal se
verificarem solicitacdes.

Relacdo de documentos que reflectindo o resultado da
avaliacéo fixa os seus prazos de conservacao nas fases
activa, semi-activa e destino final (destruicdo ou
conservacao permanente em arquivo historico).

TABELA DE SELECCAO

TRANSFERENCIA DE Mudanca dos documentos de um depdsito para outro, com
DOCUMENTOS ou sem alteracdo de custodia.

Processo pelo qual os documentos em suporte de papel, ou

. outro, sdo transferidos para outro suporte como o microfiime ou

TRANSFERENCIA DE disco 6ptico, mantendo a mesma inteligibilidade dentro do plano
SUPORTE de classificacdo. Habitualmente este processo s6 pode ser

efectuado para os documentos previstos na lei e respeitando os

regulamentos especificos de transferéncia de suporte, para que

as copias obtidas a partir deste possam ter valor probatdrio.
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Conjunto de procedimentos e operacdes de andlise,
TRATAMENTO avaliacdo, selecco, descricdo de documentos de arquivo e
ARQUIVISTICO eventualmente transferéncia de suporte.

Documento simples ou um conjunto de documentos de um
UNIDADE mesmo arquivo (documento, processo, dossier, série

ARQUIVISTICA documental, etc.)
Unidades de acomodagdo dos documentos, por forma a
UNIDADE DE evitar a sua dispersao e facilitar a sua instalagdo nas
INSTALACAO prateleiras. Habitualmente refere-se a caixas ou outros
suportes que possam conter documentos, simples ou
agregados, como por exemplo os dossiers.
Elemento fisico que contem documentos que estdo a ser
UNIDADE DE sujeito a uma mudanca de instalagdes. Cada unidade de
TRANSFERENCIA transferéncia é relacionada na guia de transferéncia.

Valor que os documentos possuem no acto da sua criagéo.
Trata-se de um valor legal, juridico, administrativo ou
VALOR PRIMARIO meramente informativo. Este valor vai diminuindo & medida
que o documento vai cumprindo a sua funcdo, podendo em
alguns casos adquirir um valor secundario.

Apo6s cumprirem a funcdo para a qual os documentos foram
) criados, alguns possuem um valor informativo que justifica a
VALOR SECUNDARIO | sua conservagao permanente. Adquirem por isso um valor
secundario, apesar de alguns continuarem a manter um
valor primario, como € 0 caso das escrituras notariais.
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