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Apresentacao

As aquisi¢des de documentos provenientes de arquivos das conservatdrias do registo civil,
cartérios notariais e tribunais sdo processos de natureza obrigatéria e realizados
periodicamente. O acesso a esses documentos e aos seus conteudos obriga a que seja
transferida para o arquivo destinatdrio a informacdo que os identifica e descreve. Por outro
lado, a elaboragdo da lista dos documentos a transferir obriga a recolha de idéntica

informacao.

A normalizacdo e facilidade de recolha e tratamento desses dados, cuja responsabilidade
impende sobre a instituicao remetente, sao factores que consideramos da maior importancia,

passiveis de serem automatizados.

Com esse objectivo, o Arquivo Distrital do Porto desenvolveu, no ambito do projecto
DigitArq, um software destinado especificamente a suportar o processo de aquisicdo. O

funcionamento e manuseamento desta aplicacdo sdo a seguir apresentados.

Em cada processo de aquisicao o arquivo distrital destaca um técnico (Técnico Superior de
Arquivo) como responsdvel que terd a missdo de acompanhar todo o processo, prestando
todos os esclarecimentos necessdrios e sendo o interlocutor directo do arquivo distrital
relativamente a entidade remetente. Quaisquer ddvidas relativamente a utilizagdo deste

software deverio ser tratadas com esse técnico.
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Instalacdo e configuracao

O software que vai usar destina-se a receber informacdo bdsica, recolhida pelo servigo
remetente, sobre os documentos a transferir. No fim do seu preenchimento ficard com um
ficheiro digital contendo toda a informacdo compilada e terd a possibilidade de produzir
diversos relatdrios que poderd imprimir e usar como guias de transferéncia, auto de entrega e

guias de transporte.

Para poder utilizar este software necessita de o instalar a partir de um CD que lhe serd
fornecido pelo técnico do arquivo distrital que o ird acompanhar ao longo de todo o processo
de aquisicdo. Podera solicitar esclarecimentos, informagdes e apoio sempre que o desejar.
Note que a leitura deste breve manual é fundamental para o seu esclarecimento e bom

desempenho do trabalho.
Os passos a dar para instalar o software sdo os seguintes:

I. Inserir o CD no computador’. O CD arranca automaticamente surgindo um quadro

semelhante ao representado pela fig. 1.
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Fig. 1

2. Instalar o softwarepela ordem indicada. Durante a instalagdo ser-lhe-d perguntado se
pretende que o Software de Aquisicoes seja instalado apenas para o utilizador actual ou

para todos os utilizadores. Deve seleccionar a op¢do “Todos os utilizadores (Everyone)”.

NOTA Terminada a instalacdo, o computador terd que ser reiniciado para que as

alteracoes facam efeito.

! Pode instalar este programa em qualquer outro computador, as vezes que necessitar e utiliza-lo
simultaneamente em mais do que um. Ver “Reunir registos criados em vdrios computadores”
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Apds a aplicagdo estar instalada, seleccione no menu “Iniciar”, na lista dos “Programas” o

icone “Arquivo Distrital do Porto” e, depois, “ Configurar Software de Aquisicdes.”

Na configuracdo, no campo “Entidade emissora”, consoante se trate de documentagdo
paroquial (conservatdrias do registo civil), notarial, judicial ou de outras entidades (outros
fundos), seleccione a op¢ao adequada. No campo da “Entidade receptora”, o arquivo com o

qual iniciou o processo de incorporacdo (fig. 2).” Grave e feche a janela.

:*: Configuracao... =]
Entidade emissora: I j
Entidade receptara: I j

Certifique-ze que o Software de Aquisipiies ndo ze encontra a correr.

Gravar I Fechar |

Fig. 2

Estrutura e preenchimento dos campos

O acesso a utilizacdo do programa faz-se mediante a insercao do nome do utilizador e da sua
password , por defeito admin em ambos os casos, sendo aconselhdvel a sua alteracdo a partir

3

do menu “Administracio”.

Aberto o programa, no menu “Fundos” seleccione a opgdo “Novo Fundo”. Surgird um

quadro (fig. 3) que, de acordo com a configuracdo, se encontra pré-formatado para a insercao
dos dados do tipo de entidade seleccionada.

L

Arvore expandida mostrando as séries
documentais e unidades de instalagao ja
criadas para cada tipo de incorporagao

———— Fig. 3

2 . e e~ ~ . . . .
Caso a institui¢do nio conste da lista, insira, no espago em branco, o nome dessa entidade.
3 Neste menu pode também criar outros utilizadores com as respectivas palavras-chave.
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Esta janela encontra-se dividida em duas colunas. Na coluna da esquerda encontra uma
“drvore”™ que representa a estrutura do conjunto documental a descrever. Existem vdrias
séries documentais criadas por defeito consoante se trate de uma conservatoria de registo
civil ou de um cartdrio notarial. Relativamente aos tribunais e outros fundos serd necessario

criar os outros niveis de descricao.

Note que o nivel de topo representa o fundo documental®. Este corresponde a totalidade da
documentacdo de um produtor que vai ser transferida. Neste nivel, no campo titulo devera
inserir o nome do fundo. Por exemplo: 2.° Cartdrio Notarial do Porto, Conservatdria do

Registo Civil de Abrantes, Paréquia das Pias, Tribunal Judicial de Loulé ...

NOTA No caso das conservatdrias do registo civil que incorporam documentos
provenientes de antigas paroquias, deverio ser criados niveis “fundo” para
cada pardquia/freguesia. Nestes casos € conveniente pedir apoio e

informacio ao técnico do arquivo distrital que acompanha o processo.

Para desdobrar esta drvore seleccione no menu “Ver” a opgao “Arvore” e dentro dela a opgdo

“Expandir” (Arvore>Expandir) .

Aparecem entdo todas as séries documentais e unidades de instalagdo (livros) que se aplicam
ao seu caso especifico (existe um conjunto de 19 séries para os fundos notariais e de 8 para os

fundos do registo civil/paroquial).

Note que na drvore expandida (fig. 3), a informacao (titulo e referéncia das séries documentais
e referéncia das unidades de instalacdo) que correspondem ao fundo vem ja definida por

defeito.

Na drvore ao deslocar o rato pelos c6digos numéricos de cada série, aparecerd uma legenda
com o nome da série. Para seleccionar uma série, clique o rato sobre o respectivo icone e o

numero de identificacao.

NOTA Este procedimento € idéntico para qualquer outro dos niveis.

Exemplo: seleccione a série oo1, “Notas para Escrituras Diversas” no caso dos cartorios

notariais ou, no caso das conservatorias do registo civil, “Registos de Baptismos”(fig. 4).

*Uma estrutura hierdrquica representando diversos niveis de agregagio de documentos.
> O conjunto de documentos produzidos por uma instituicao.
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Séries notariais

Fig. 4

Note que, a direita, parte da informacdo vem jd inserida por defeito ou serd preenchida

automaticamente no final. Encontrard af os seguintes elementos:

Nivel de descricio Preenchido automaticamente
Codigo de referéncia Preenchido automaticamente
Titulo Preenchido automaticamente
Datas extremas Preenchido automaticamente no final

Deverd preencher os seguintes elementos:

e O campo “Extensdo” em que deverd indicar a dimensao da série expressa em metros

lineares.

Exemplo: apos medir na estante a extensao ocupada por todos os livros de notas para
escrituras, coloque neste campo o seu valor: mediu 4 metros (lineares); insira o

numero 4.

e No campo “Instrumentos de pesquisa”, se dispuser de instrumentos de

recuperacao de informacao relativos aos documentos que vai incorporar.
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Exemplo: se possui listagens (mesmo que manuais) de todos ou de alguns
documentos deverd escolher a op¢do “Listagens”: se possui um indice, escreva essa

Informagdo nesse mesmo campo.

e (Caso ndo disponha de qualquer instrumento de pesquisa deverd deixar a informagao

“Nenhum” seleccionada.

e Nocampo “Observacoes” poderd colocar qualquer informagao que julgue necessdria

e pertinente relativamente a documentacao da série que estd a tratar.

Criar e editar novos elementos

Depois de ter os campos das séries preenchidos terd que passar a fase de insercao das unidades

de instalagao, ou seja, dos livros, macos, pastas ou caixas que respeitem a cada série.

Por exemplo, se para a série “Notas para escrituras diversas” ou “Registos de baptismos”
existirem 50 livros terd que criar e preencher debaixo da respectiva série 50 registos, cada um

dos quais correspondendo a um livro.

Sob cada nivel de série, premindo o simbolo + encontra um registo do nivel de unidade de

instalacdo vazio. Seleccione esse nivel preenchendo os campos que lhe sdo destinados. (Fig.5)

Para criar registos debaixo de cada série poderd proceder da seguinte forma:
Coloque o rato sobre a série em que deseja criar registos.
Carregue no botdo direito do rato e seleccione a opcao adicionar.
Aparecem neste momento duas opgdes:

a) “Unidade de instalacido” (livros, macos...)

b) “Documento composto”.

Deverd seleccionar a opgao “Unidade de instalacdo” (livro, maco...) no caso dos documentos
que vai descrever se encontrarem sob a forma de livros, magos ou pastas. Se os documentos
estiverem sob a forma de processos (como € o caso dos processos judiciais nos tribunais)

deverd escolher a op¢do “Documento composto”.
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Aparece imediatamente na drvore um novo icone da unidade de instalagio sob a série e na

parte direita do ecra uma drea com campos de descrigao.

Humecho oogeat [ |

O novo

elemento
criado na
drvore

almi

Os campos de
descricdo
relativos ao novo
elemento

e conpleta HOTALSDO0N 200

Fig. 5

Os campos que aparecem no ecra do lado direito sdo os seguintes:

Campos Accoes
Nivel de descricio Preenchido automaticamente
Referéncia Preenchido automaticamente

Titulo

Indicar o titulo do livro ou do mago no caso deste existir. Se ndo existir

manter a indicacdo do titulo da série

Datas extremas

Indicar a data inicial e a data final da unidade de instalacdo (livro,
mago, etc). Estas datas tém de ser preenchidas no formato: ano-més-dia

(AAAA-MM-DD).
= Exemplo: 1897-08-11

Se nido preencher a data desta forma a aplicagdo mostrard um aviso de
erro. Se ndo tiver a certeza da data, colocar uma data aproximada a

pressionar o botdo “c.a.” que se encontra atrds de cada campo de data.

Numeracao original

Indicar o n.° original da unidade de instalagdo (livro, mago, etc)

= Exemplo: livro de notas n° 154
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Notario Escrever o nome do notdrio responsavel pela producido daquela
unidade. Por exemplo, no caso da série de “Notas para escrituras
diversas” teremos provavelmente vdrios notdrios que se foram
sucedendo a frente do cartdrio. Deverd indicar os nomes de todos os
notdrios que assinaram os respectivos livros separando os nomes por

virgulas.

= FExemplo: Antonio de Lacerda, Joaquim da

Silveira, Ana Bettencourt

Este campo € apenas utilizdvel por Cartérios Notariais.

Pode acontecer que ndo disponha de documentos inseriveis em cada uma das séries
documentais que aparecem por defeito. Se ndo tiver, por exemplo, livros relativos a série “032
— Registos de abandonados” (conservatdrias de registo civil) ou a série “o13 — Registos de
distribuicao” (Cartdrios Notariais) simplesmente ndo preencha qualquer campo relativo a

essas séries.

O facto de aparecer um conjunto completo de séries destina-se a prever todas as
possibilidades e facilitar o trabalho das entidades remetentes por ndo lhes ser necessdrio criar

novas séries.

Adicionar novos registos

Apés o preenchimento dos dados relativos a uma unidade de instalacao (livro, maco, etc)

pode adicionar-se um novo registo debaixo da mesma série de duas maneiras:

e Premindo o botdo “Replicar” que se encontra na janela do lado direito. Este botdo

cria automaticamente um novo registo com a mesma informagao do registo anterior.

e Premindo o botdo “Nove” que se encontra ao lado do anterior. Este botdo cria
um registo novo sem qualquer informagdo excepto a que ¢ automaticamente
inserida pela aplicagdo (os campos “Nivel de descricao” e “Codigo de

referéncia”).
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Procedimentos especificos para tribunais/outros fundos

No caso dos tribunais e outros fundos os procedimentos acima descritos sdo idénticos. Ha no

entanto algumas diferencas que se explicam seguidamente.

Devido ao elevado nimero de séries, no caso dos tribunais, ou desconhecendo-se quais, no
caso de outros fundos nio especificados, o operador deverd introduzir manualmente a

informacao que se lhes reporta (titulo etc.).

Para o fazer, proceda da forma descrita antes (Criar e editar novos elementos) mas em vez
de colocar o rato sobre o nivel “Série” coloca-o sobre o nivel “Funde”, criando para o efeito

uma entrada de série correspondente ao registo que quer adicionar (fig. 6), inserindo o titulo

da série.

Seguir, depois, os procedimentos antes descritos.

NOTE BEM | Seleccione sempre o nivel sob o qual se pretendem criar registos.

Fundos Edtar Ver Peramentas  felatéeios  Advenstragks  Ahsda

Pind, comeleta JUETURGD

Fig. 6

Devido as particularidades da documentagdo judicial os registos relativos a “Documento

composto” tém alguns campos diferentes (fig. 7).

Arquivo Distrital do Porto Software de Aquisi¢oes: Manual de Utilizacdo




=1=1x]
Descrigga (6] | ~
Miwvel de deserieSo: @& Documento Composta = [
i | | Campos a preencher
! ' no nivel “Documento
o } : Composto”.
1
Fig. 7
E sdo eles:
Campos Accoes
Nivel de descricio Preenchido automaticamente
Codigo de referéncia Preenchido automaticamente
Titulo Indicar o titulo do processo de acordo com a série
Datas extremas Indicar a data inicial e a data final da unidade de instalacdo (livro,
maco, etc). Estas datas tém de ser preenchidas no seguinte formato:
ano-més-dia (AAAA-MM-DD).
= Exemplo: 1897-08-11
Se ndo preencher a data desta forma a aplicacdo mostrard um aviso de
erro. Se ndo tiver a certeza da data, colocar uma data aproximada a
pressionar o botdo “c.a.” que se encontra atrds de cada campo de data.
Autor®/Produtor’ Indicar o nome do autor/produtor (requerente, ...). No caso de serem
varios, separar os nomes por virgulas.

% Autor: pessoa singular ou colectiva responsavel pelo contetdo intelectual de um documento. Néo
confundir com produtor.

7 Produtor: a pessoa colectiva, familia ou pessoa singular que produziu, acumulou e/ou conservou
documentos de arquivo no decurso da sua actividade. Nao confundir com autor.
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Morada

Indicar a localidade de morada do autor.

Destinatdrio

Indicar o nome do réu (arguido, requerido, ..). No caso de serem

varios, separar os nomes por virgulas.

Se se tratar de um inventdrio obrigatdrio, o inventariado considera-se

como destinatario (aquele sobre quem incide o inventdrio).

Numeracdo original

Indicar sempre o n.° de processo. Ndo utilize outro nimero sendo o
do processo. Este poderd repetir-se no caso de processos provenientes

de secc¢des diferentes.

Escrivao

Indicar o nome do escrivdo do processo.

Nos tribunais poderd ainda ter a possibilidade de, para além de séries, unidades de instalagido

e documentos compostos, introduzir um outro nivel: as sec¢oes. Este nivel destina-se a

referir qual a seccdo, do ponto de vista arquivistico®, de onde provém os processos

judiciais. Para o fazer, proceda de forma idéntica a indicada em relacdo a criacdo dos

elementos das séries, mas desta vez escolhendo o nivel “Seccao”.

Os campos sdo os seguintes:

Campos

Accoes

Nivel de descricio

Preenchido automaticamente

Codigo de referéncia

Preenchido automaticamente

Titulo

Indicar o nome da secgdo

= Exemplo: 12 Vara Civel

Datas extremas

Indicar a data inicial e a data final da unidade de instalagdo (livro, maco,
etc). Estas datas tém de ser preenchidas da seguinte maneira: ano-més-

dia (AAAA-MM-DD).
= Exemplo: 1897-08-11
Se ndo preencher a data desta forma a aplicacdo mostrard um aviso de

erro. Se ndo tiver a certeza da data, colocar uma data aproximada a

pressionar o botdo “c.a.” que se encontra atrds de cada campo de data.

¥ Podem corresponder ou ndo as secgdes existentes nos servigos.

Arquivo Distrital do Porto
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Eliminar elementos

Para remover (apagar) elementos deverd fazé-lo a partir da drvore (parte esquerda do ecrd),

realizando as seguintes accoes:
(1) Seleccionar o elemento que quer remover;
(2) Carregar no botao direito do rato;

(3) Seleccionar a opcao “Eliminar elemento”.

Validar dados

Ap6s ter concluido o trabalho da introducdo da informacao, devera passar a fase de validagao
de dados. O objectivo da validagdo é garantir que todos os dados foram correctamente
inseridos e que ndo ha erros a assinalar. Permite localizar os erros, como datas incorrectas ou

ausentes, auséncia de titulo, tipo de unidade de instalagdo ou referéncias incorrectas.

Para iniciar o processo de validagcdo deverd ir ao menu “Ferramentas” e, de seguida,

seleccionar a “Revisdo Automadtica”. Esta ac¢do langa o processo de validagdo.

Sempre que escolhe esta funcionalidade, aparece um aviso perguntando se deseja aplicar o
processo a toda a drvore (isto €, a todos os registos) ou apenas ao ramo da mesma onde estd
posicionado (o nivel onde estd e os registos que dependem desse nivel). Caso pretenda que
todo o conjunto de registos seja englobado no processo escolha “Sim”, caso pretenda que esse

processo seja apenas aplicado a parte da drvore onde estd posicionado, escolha “Nao”.

O programa percorre todos os registos inseridos a procura de eventuais incorrecgdes. No final,

abre-se uma janela com um breve relatdrio listando os erros se os houver.

Para corrigir os erros, seleccione um de cada vez e clique em “Ir para”, acedendo ao registo
respectivo. Corrija e torne a gravar. No fim de corrigir todos os erros, volte a efectuar a revisao

automadtica.
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Inferir dados automaticamente

A aplicacdo completa automaticamente determinados campos, como datas e extensdo,
inferindo a informacdo através dos campos respectivos, ja preenchidos pelo operador, nos

niveis de descricao inferiores.
A inferéncia faz-se no menu “Ferramentas”, seleccionando “Inferéncia Automatica”.

Note que a revisao e inferéncia sdo processos associados mas que decorrem autonomamente.
Se o processo de revisdo encontrar erros que nao interferem com o processo de inferéncia — i.
€, que ndo sejam em datas e dimensoes — a inferéncia decorre normalmente, sendo no entanto
apresentado ao operador um relatério de erros detectados que podem ser corrigidos mais

tarde.

Gravacao e exportacao

Naturalmente que o trabalho de inserir dados na aplicagdo se prolongard por algum tempo,
dependendo da disponibilizacdo de recursos humanos realizada por parte da entidade
remetente. Eventualmente o trabalho poderd prolongar-se por muitas sessoes, sessdes essas

que podem ser didrias e/ou repartirem-se ao longo de varios dias.

Quando finalizar o trabalho de uma sessao, ao fechar o programa, ficam guardados os dados

que introduziu.

Para voltar a carregar o ultimo ficheiro (trabalho) que gravou, clique no menu
“Fundos>Listar Fundos” e seleccione o nome do fundo que produziu, clicando duas vezes
para o abrir. Voltard ao trabalho jd realizado e gravado podendo assim continuar com o

processo de introdugdo de dados.

Sempre que uma sessdo de trabalho for concluida, para além de ficar com o trabalho
guardado na aplicacdo, pode também efectuar uma cdpia de salvaguarda noutro local do seu
computador ou noutro suporte (disquete, disco USB, CD ou, através de rede, noutro

computador ou servidor).

Para isso, guarde o seu trabalho carregando na opgao do menu “Fundos>Exportar>EAD”.

Aparecerd um quadro (fig. 8) definindo o local onde ird gravar o ficheiro EAD produzido.
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aloix

Fig. 8

Quando realizar a primeira gravacdo, atribua um nome significativo ao ficheiro escolhendo o

local no seu computador ou no outro suporte onde o pretende gravar.

Nas gravagdes subsequentes mantenha o nome e o local de gravacdo. A aplicacdo langa um
aviso de que jd existe um ficheiro com esse nome. Ignore-o e grave o ficheiro substituindo a
versdo antiga pela nova, clicando na opgao “Sim” (fig. 9). Desta forma fica sempre com um

unico ficheiro de salvaguarda que contém a informagdo actualizada.

o =y

‘Exportar EAD...

' C:\Documents and Settingstasousalambiente de trabalholas basic.ead j& existe.
. Pretende substitui-lo?

Sim Mao

Fig.g

Reunir registos criados em vdrios computadores

Se porventura na entidade remetente for utilizado mais do que um computador para inserir
registos de um mesmo fundo, criando-se assim mais do que um ficheiro, deverd ser enviado
ao arquivo um unico ficheiro por fundo, correspondente a uma unica guia de remessa. Para

isso € necessario reunir-se num s6 ficheiro os registos referentes a um fundo®.

? Note que num processo de incorporagio podem ser remetidos ao arquivo distrital documentos de mais
do que um fundo (p. e, uma conservatdria pode incorporar documentos de varios fundos paroquiais:
Par6quia da Sé; Pardquia de Santa Maria).
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O primeiro passo € escolher o ficheiro e/ou o computador que vai recolher os dados.

Deverdo ser copiados/transferidos para esse computador os ficheiros produzidos noutros

equipamentos, a menos que o acesso a esses ficheiros possa ser efectuado pela rede local.

1. Tendo af o ficheiro aberto, deverd ir ao menu “Fundos>Importar>EAD” e seleccionar o(s)

ficheiro(s) EAD (extensdo .ead) cujos dados pretende importar.
2. Seleccionado o(s) ficheiro(s), e clicando em “Abrir”, a importacao € efectuada.
3. Os registos dos ficheiros importados sdo incluidos nas séries respectivas.

4. Seguidamente, no menu “Ferramentas”, ordene os registos pela ordem pretendida,
geralmente a data inicial que corresponde a apresentacdo mais habitual da sequéncia

dos registos.

5. Obtém, assim, uma lista ordenada em que coexistem registos com a mesma referéncia

(mesmo numero) produzidos em mais do que um computador.
Seleccione todos os registos de cada uma das séries.

6. Active no menu “Ferramentas>Referéncias...” a  “Codificacio automatica”,
seleccionando o valor a partir do qual pretende renumerar as referéncias (o nimero

um, por exemplo).

7. As referéncias sdo todas renumeradas, ndo havendo duplicagdo de nimeros dentro de cada
série.
8. Proceda, novamente, a validagao e inferéncia dos dados atras descrita.

O ficheiro fica, assim, pronto para a impressdo da listagem para a incorporagdo e envio ao

arquivo.

Envio do ficheiro para o arquivo distrital

Quando toda a informacao estiver carregada e validada deverd enviar para o arquivo distrital

esse ficheiro.
O envio do ficheiro pode ser efectuado de varias formas:

1. Gravando o ficheiro num CD ou disquete e enviando-o pelo correio,

Arquivo Distrital do Porto Software de Aquisi¢oes: Manual de Utilizacdo



18

2. Enviando o ficheiro por correio electrénico para o endereco indicado pelo técnico do

arquivo distrital responsavel pelo processo.

Se o ficheiro for demasiado grande, para enviar por correio electrénico ou para gravar numa

disquete (mais de 1,44 Mb), pode comprimi-lo, embora esta acgdo possa ndo ser suficiente.

Se necessitar de informacao sobre este procedimento contacte o técnico do arquivo distrital

que acompanha o processo.

Impressio e relatorios

Ap6s ter concluido a introdugdo dos dados relativos a todos os documentos e unidades de

instalacdo que vao ser incorporados, a aplicagdo permite-lhe imprimir um conjunto de

relatdrios que vdo ser necessarios para concluir o processo de incorporacdo. Na pratica sdo

produzidos 4 relatérios de forma automatica e semi-automadtica. Sdo os seguintes:

Nome de relatdrio

Descricio

Objectivo

Relatorio de

listagem

Imprime de forma estruturada a
informacdo que foi introduzida:
Imprime as séries e dentro de cada
série cada unidade de instalacao (livro,
mago...) descrita. Esta informacdo €

automaticamente compilada

Corresponde  as  guias de
transferéncia. Depois de impressas
em duplicado serdo rubricadas e
seladas pelo arquivo distrital e pela

entidade remetente.

Relatdrio de resumo

Imprime um modelo que comprova a

realizagdo da incorporacio.

Indica-se a entidade remetente, a
data, o responsdvel. E selado e

assinado pelas duas entidades

Relatério de
unidades de

transporte

Tem de ser manualmente preenchido.
Indica as wunidades de transporte
utilizadas para levar os livros, magos,
etc que vao ser incorporados, durante
o transporte da documentacdo para o
arquivo distrital. A frente de cada
unidade de transporte indicam-se os
livros, macos, etc, que ai foram

colocados.

E uma ferramenta para ajudar a
conferir a documentacdo no
momento da sua entrega ao
arquivo distrital. Note-se que toda
a documentacio entrada €
conferida unidade de instalagdo
por unidade de instalacao devendo
a entidade remetente estar sempre

presente durante esse processo.
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Exemplo: Caixote 1 —livros r a 12

Caixote 2 - Ilivros 13 a 20 etc

Relatorio de Auto de | Documento final que comprova a | Indica-se a entidade remetente, a
Entrega conclusdo da incorporacao. data, os responsdveis. E selado e

assinado pelas duas entidades

Para imprimir qualquer um destes relatorios dispoe da opgdo “Relatorios” no menu

principal

Em qualquer das opcoes do menu “Relatdrios”, aparecerd um quadro semelhante a fig. 10
onde serd necessdrio o preenchimento dos campos relativos a entidade receptora (dados

fornecidos pelo arquivo com que iniciou a incorporagao) e a entidade emissora.

Incorporagio I Resuma I

— Entidade receptora

M2 Incorporagio: I:I Referéncia processo; I:I

Responzavel: | |

Dataincorporacas: |31 de Setembro de 2005 x|

— Entidade emiszara

Mame: |

borada: ;I

=]

Responzavel: | |
R elatdrio. .. | Fechar I

Fig.1o

Apés o preenchimento dos campos do quadro representado pela fig. 10, deverd imprimir em
duplicado um “Relatorio de listagem™, com vista a primeira conferéncia da documentagao

aincorporar, juntamente com o técnico destacado pelo arquivo distrital.

Um desses duplicados serd posteriormente entregue pela entidade receptora assim como o
respectivo auto de entrega, sendo este o documento final que comprova a conclusdo da

incorporagdo/aquisicao.
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Glossario de termos associados

Autor: pessoa singular ou colectiva responsavel pelo conteudo intelectual de um documento.

Nao confundir com produtor

Arvore: uma estrutura hierdrquica representando diversos niveis de agregacdo de

documentos

Descricio arquivistica: a elaboragio de uma representacio exacta de uma unidade de
descrigdo e das partes que a compoem, caso existam, através da recolha, andlise, organizagdo e
registo de informagdo que sirva para identificar, gerir, localizar e explicar a documentacao de

arquivo, assim como o contexto e o sistema de arquivo que a produziu

Documento: informacdo registada num suporte, independentemente das caracteristicas

deste.

Documento composto: um processo documental, por exemplo, processos judiciais,

processos de pessoal, etc.
Fundo documental: o conjunto de documentos produzidos por uma instituicdo
Nivel de descrigio: posicdo de uma unidade de descri¢do na hierarquia de um fundo.

Série documental: um conjunto de documentos organizados de acordo com um sistema de
arquivagem e conservados como uma unidade, por resultarem de um mesmo processo de
acumulacao, do exercicio de uma actividade, por terem uma tipologia particular ou devido a
qualquer outro tipo de relagdo resultante do processo de produgdo, recepcao ou utilizacao,

por exemplo: notas para escrituras diversas, registos de baptismos, processos de querelas.

Validacdo: procedimento efectuado pelo programa sobre a informagdo inserida,
confirmando se obedece a requisitos predefinidos, por exemplo, se ha campos de datas que
ndo foram preenchidos, se a data final € inferior a data inicial, etc. Sempre que encontrar

erros, 0s mesmos sao assinalados e deverdo ser corrigidos.
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