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Os [Recursos Imediatos] sdo um conjunto de materiais de apoio
orientados  para investigagdo, documentagdo, arquivo e
acompanhamento de processos de criagcdo no teatro.

Estes instrumentos metodolégicos integram glossarios, modelos de
inventdrio, protocolos éticos, referéncias técnicas e outros documentos
concebidos para apoiar investigadores, estudantes, artistas, estruturas
culturais e entidades interessadas em prdaticas de preservacdo e
andlise processual.

Mais do que disponibilizar documentos isolados, os “recursos
imediatos” procuram criar um espago de acesso rdpido a ferramentas
operativas e conceptuais que possam apoiar praticas de trabalho,
investigagdo e organizagdo documental no contexto do teatro
contempordneo.

Os materiais apresentados encontram-se em atualizagdo continug,
acompanhando o desenvolvimento da plataforma i[mediato] e das
investigagdes associadas ao projeto.

Os utilizadores podem consultar, descarregar e usufruir livremente
destes recursos. Sempre que forem utilizados em trabalhos
académicos, cientificos, artisticos ou profissionais, deverd ser feita a
respetiva referenciac@o & plataforma i[mediato] e, quando aplicavel,
aos autores ou entidades responsdveis pelos materiais.



QACIA — Questiondrio
de avaliagdo e
caraterizagdo inicial de
arquivos]

1. IDENTIFICACAO DA ORGANIZACAO TEATRAL

1.1 Nome da Entidade Teatral:

1.2 Ano de fundagao:

1.3 Estatuto juridico (pode marcar mais do que uma resposta, caso o estatuto tenha mudado):
___Companhia de Teatro

___Associagéao Cultural

___Cooperativa

___Agéncia

___Coletivo

___Equipamento Cultural com Gestao Associativa

___Equipamento Cultural com Gestéao do Estado

___Empresa

__ Outro:

1.4 Contacto institucional
Morada:

Telefone de contacto:
E-mail:

1.5 Contacto do responsavel pelo QACIA
Nome:

Telefone de contacto:

E-mail:

2. INFORMACAO SOBRE O ARQUIVO

2.1 Narre, brevemente, como foi produzido o arquivo da organizagdo:

2.2 Desde quando existe o arquivo da Entidade? (Indique o ano)

2.3 Atualmente, a organizag¢do tem alguém que conserve e organize o arquivo?
Sim

___Nao




Se a resposta for SIM, indique por favor alguns elementos como:
Nome:

Telefone de contacto:

E-mail:

Indique a fungéo dessa pessoa na organizagao (pode marcar mais do que uma resposta):
___Arquivista

___ Ator/atriz

___Diretor/a

___Encenador/a

___Produtor/a

__ Secretério/a

__ Estagiario/a

__ Outro:

2.4 Quanto tempo é dedicado semanalmente ao arquivo? (indique o niumero de horas)

2.5 Atualmente, quem tem conservado e organizado o arquivo possui competéncias arquivisticas?
__Sim

__ Nao

___Na&o se aplica

2.6 Além da pessoa que atualmente trabalha no arquivo, outras pessoas ja trabalharam no arquivo?
Sim

__Nao

Se a resposta for SIM, preencha os dados da(s) pessoa(s).
Nome:

Telefone de contacto:

E-mail:

Periodo em que trabalhou:

Indique a fungéo dessa pessoa na companhia (pode marcar mais do que uma resposta):
__Arquivista

___ Ator/atriz

___Diretor/a

___Encenador/a

___Produtor/a

__ Secretério/a

__ Estagiario/a

__ Outro:

2.7 Atualmente, onde esta armazenado o arquivo da organizagao?
Indique-nos se o espago onde o arquivo esta armazenado é:
___Arrendado

__Cedido pelo Municipio

___Propriedade Propria

__ Outro:

2.8 Anteriormente, o arquivo esteve instalado noutros locais?
__Sim

___Nao

___Nao seaplica

Se marcou SIM, Indique:
Periodo:
Local:

3. DESCRIGAO DO ARQUIVO DA ORGANIZAGAO

3.1 Do ponto de vista legal, quem detém o arquivo da companhia?

3.2 Qual a dimensao do arquivo fisico em metros lineares?




Ver como medir: https://dgaj.justica.gov.pt/Portals/26/5-
TRIBUNAIS/Arquivos%20dos%20tribunais/OT_15__medicao_de_estantes_e_documentos.pdf?ver=2)

3.3 Qual a dimensao do arquivo digital em Gigabytes?

3.4 A organizacao tem um inventario do arquivo?
Sim
Nado

3.5 Indique todos os materiais que compo6em, atualmente, o arquivo da organizagcdo, em suporte digital e
analégico:

Administrativos e de produgdo:

__ Correspondéncia | ___Analdgico | ___Digital
___Relatérios | ___Analdgico | ___Digital

__ Contratos | ___Analdgico | ___ Digital

__ Orgamentos | ___Analdgico | ___ Digital

__Atas | __ Analdgico | __ Digital
___Documentagdo legal | ___Analdgico | ___ Digital
___Recortes de imprensa | ___Analdgico | __ Digital
__ Entrevistas | ___Analdgico | ___ Digital
__Outro: | ___Analdgico | ___Digital

Artisticos:

__ Textos | ___Analdgico | ___Digital

___Esbogos cenograficos | ___Analdgico | __ Digital
__Cadernos de encenagdo | ___ Analdgico | ___Digital
__ Desenhos de figurinos | ___Analdgico | ___Digital
__ Desenho de luzes | ___Analdgico | ___ Digital

__ Partituras | ___Analdgico | ___Digital

__ Aderegos | ___Analdgico | ___ Digital

__ Fotografias | ___Analdgico | ___ Digital

__ Dispositivos | ___Analdgico | __ Digital
__Negativos | ___Analdgico | ___Digital
___Registos sonoros | ___Analdgico | ___ Digital
___Registos Audiovisuais | ___Analdgico | ___Digital
___Marionetas | ___Analdgico | ___Digital

__ Outro: | ___Analdgico | ___Digital

Divulgagdo:

__Materiais graficos | ___Analdgico | __ Digital

__ Cartazes | ___Analdgico | __ Digital

__ Flyers | ___Analdgico | __ Digital

__ Folhasdesala | ___ Analdgico | __ Digital
__Programas | ___Analdgico | __ Digital

__ Dossiés para aimprensa | ___Analdgico | __ Digital
__ Fotografias | ___Analdgico | ___ Digital

__ Trailers/teasers | ___Analdgico | ___ Digital

__ Publicagdes | ___Analdgico | ___Digital
___Outro: | ___Analdgico | ___Digital

3.6 Indique como esta acondicionado o material do arquivo em geral:
__ Pasta
__Dossiér/arquivador
___Mobvel para cartazes
__ Estante

__Charriot
___Armario

__ Caixa

__¢cD

___VHS

__DvVD

___Fita magnética

__ Cloud

__Disco externo

__ Outro:




3.7 Indique quais sdo os atuais critérios para recolha desses materiais:

3.5 A organizagéao tem critérios definidos para o abate dos materiais?
Sim

___Nao
Se marcou SIM, indique quais:

Se marcou NAO, indique as razdes:
___Razdes financeiras
___Transferéncia para outro suporte
__ Degradagdo dos materiais

___ Republicagées

___Mudancga de espago

__ Outro:

3.8 Atualmente, é praticado algum tipo de conservacao dos materiais do arquivo?
Sim

___Nao

Se marcou SIM, indique como e quem faz:

3.9 Em termos gerais, como classifica a situagao atual do arquivo da organizacao?
___Muito boa

__ Boa

___Razoavel

___Ma

__ Muitoma

Justifique:

3.10 Como descreve o nivel de organizacao do arquivo da entidade?
___Esta de acordo com as normas técnicas de arquivistica

___Nao segue nenhuma ordem de agrupamento e classificagao
___Segue uma ordem prépria (especifique qual):

3.11 E utilizada ou ja foi utilizada alguma plataforma para a classificagido e descrigido documental do arquivo?
__Sim

___Nao

Se marcou SIM, indique qual:
___Ficheiro em papel

__ Exel

___Software especializado (indique qual):
__ Outro:

3.12 O arquivo esta disponivel na pagina web da organizagao?
__Sim
___Nao




[Ficha de inventdrio
preliminar]

1. IDENTIFICAGAO DO FUNDO

1.1Entidade detentora
(Nome da instituicdo que tutela o fundo/colegdo)

1.2 Designagdo/titulo do fundo ou colegéo

1.3 Nota biogréfica
(do produtor da documentagéo)

1.4 Dimensdo e suportes
(dimensdo fisica — caixas, pastas, metros lineares, etc. / Tipos de suporte — papel, provas fotogrdficas,
negativos, fitas audio, ficheiros nado-digitais, etc. )

2. AQUISIGAOE HISTORIA CUSTUDIAL E ARQUIVISTICA

2.1Tipo(s) de aquisi¢éio da documentagéo
(doagdo, compra, legado, depésito, outra)

2.2 Data(s) da aquisi¢éo

2.3 Entidade(s) a quem foi adquirido o fundo [ colegéo

2.4 Histéria custodial e arquivistica [ percurso da documentagéio
(transferéncias de propriedade ou responsabilidade; circunsténcias que tenham contribuido para a
sua estrutura e organizagdo actuais)

3. CONTEUDO E ORGANIZAGAO DA DOCUMENTAGAO

3.1 Ambito cronolégico
(datas extremas de inicio e fim da documentagdo. Se aproximadas indicar esse facto. Exemplos: 1914-
1945; c. década 1950 — década 1990).

3.2 Conteldo do fundo ou colegéo




(sumadrio de contetdos, tais como assuntos, tipos de documentos, atividades do produtor refletidas
pela documentagéo, contextos de producdo, etc.)

3.3 Sistema de organizagéio da documentagéio efou quadro de classificagéo
(indicar forma de ordenagdo ou estruturagdo dos documentos e/ou quadro criado para organizar a
informagéo como, por exemplo, orgénico-funcional, temdtico, cronolégico, tipos documentais, etc. )

4. ACESSO, DESCRICAO E DIFUSAO

4.1Instrumentos de descrigdo e acesso d informagdo
(existéncia de catalogos, inventarios, bases de dados, portais na Internet.

4.2 Estado de tratamento da descrigdo e organizagdo da documentacgéo
(indicar se o fundo: 1) estd integralmente organizado e descrito; 2) estd em tratamento; 3) néo se
encontra ainda organizado; 4) outras situagées).

4.3 Condigdes de acesso pelo plblico
(normas ou restricées para consulta e reprodugdo)

4.4 Difusdo ao publico
(exposigées realizadas, publicagédo de livros, outras formas de divulgacédo do fundo ou colegéo)

5 OBSERVAGOES

5.1 Observacgdes
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