


Caraterização do Organismo 

3 Questões essenciais: 
 

Como funcionou e funciona a entidade? 

Que funções tinha e tem? 

Que documentos produziu e produz? 



Caraterização do Organismo 

Identificação do Sistema de Arquivo 
 

Conhecimento da estrutura orgânica 

Entendimento da estrutura funcional 

Necessidades de informação 



Caraterização do Organismo 

Enquadramentos: 

Histórico e territorial– História e geografia  da 

paróquia (história custodial e administrativa); 

Legal – Direito canónico, legislação portuguesa 

(regem as funções); 

Documental – Recolha e análise dos documentos 

fundamentais (caraterísticas do sistema documental) 



Caraterização do Organismo 

Programa de Intervenção: 
Identificação de constrangimentos (a documentação 

não tem organização nem planos de classificação e não há 
recuperação de informação; trabalho a tempo parcial); 

Identificação de soluções (organização, tratamento 
arquivístico e acondicionamento de documentos; 
metodologias a implementar); 

Recursos disponíveis (espaço na casa paroquial destinado 
à realização do trabalho, material disponibilizado para a 
concretização das tarefas) 

 



Metodologias Aplicadas 

3 fases de intervenção distintas: 
 

Identificação do estado de conservação 

Higienização de documentos 

Tratamento arquivístico 



Identificação do estado de 
conservação 

Diagnóstico ao modo como a documentação 
estava acondicionada 

 

Acondicionamento em armário de madeira 
 

      Estado conservação não era o 
mais adequado 

 

             Visível deterioração causada
            pela falta de arejamento 

 

 

 

 

 

 

 



Humidade excessiva 
 

Propagação de pragas 
 

Existência de fungos 
 

Livros encontravam-se colados 
às prateleiras e às paredes 
envolventes 

 

 

   Livros com excrementos de 
 insetos bibliófagos e 
 sujidade excessiva 

 



Livros com perda de 
estrutura: 

cadernos soltos 

desfeitos 

deficiências nas encadernações 

fungos 

borrões de tinta 
 

Existência de material não 
livro: máquinas, azulejos, 
gesso , velas, plásticos… 



Retirar a documentação do armário, com 
grande cuidado para não danificar ainda mais 
os documentos que já apresentavam um 
elevado grau de deterioração 

 

Foi necessário deixar alguns documentos a 
arejar uma ou duas semanas 

 

Limpeza da documentação fez-se recorrendo a 
vários métodos e instrumentos disponíveis: 
aspirador, espátulas e trinchas 

Higienização dos documentos 



Aspirador: 

Aspiração efetuada com 
o máximo de cuidado e 
zelo, para não danificar os 
livros 

 

Aspirar o pó e impurezas 
contidas nos documentos 
de modo a não levantar 
mais pó 

 



Espátulas: 

Para limpar a sujidade 
mais profunda, raspar ou 
descolar cera e outras 
sujidades 

 

Houve casos em que se 
usava em simultâneo a 
espátula e o aspirador 



Trincha: 

Todos os documentos 
foram limpos a trincha, 
folha a folha, de modo a 
eliminar os agentes da sua 
deterioração  



Para a conservação e 
proteção foi aplicada 
cera própria e 
específica nas capas 
de cabedal e de 
madeira 

 

Os intervenientes , em todo este processo, 
utilizaram obrigatoriamente batas, luvas e 
mascaras 



Tratamento Arquivístico 

Identificação de todas as 
séries documentais 

 

Dividiu-se a documentação por 
assuntos e cronologicamente 

 

Organizar os diferentes fundos 

 

 

 



Descrição documental 

Utilizou-se a “Folha de Recolha 
de Dados”: levantamento da 
informação feito ao nível da 
série e da peça 
 

Documentação descrita 
segundo as Normas 
Internacionais da Descrição 
Arquivística – ISAD (G) 
 

Utilização do programa de aplicação informática DIGITARQ 
 

Permitiu criar inventários, catálogos e guias   



Entidade  

Produtora 

Título da Série 

Sub-série 

Série 

aberta 

/fechad

a 

Datas 

extremas 

Tipo 

UA 

Suport

e 

Metragem Âmbito e  

conteúdo 

Prazo de 

conservação 

administrativa  

Notas 

Paróquia Nossa Senhora 
da Conceição 

Visitações F 1638 - 
1910 

C P 6 Livros = 14 
cm 

As visitações realizadas à Igreja Matriz de Silves Conservação 
Definitiva 

  

Confraria da Nossa 
Senhora do Rosário 

Confraria da Nossa 
Senhora do Rosário 

F 1641 - 
1838 

C P 7 Livros = 10 
cm 

2 Livros com o Assento dos Irmãos da Confraria; 4 
Livros de Contas: receitas e despesas e um Livro 
de Registo de Foros 

Conservação 
Definitiva 

  

Confraria do Santissimo 
Sacramento 

Confraria do Santissimo 
Sacramento 

F 1785 - 
1867; 
1944 - 
1958 

C P 4 Livros = 4,5 
cm 

Assento dos Irmãos; Estatutos da Confraria Conservação 
Definitiva 

  

Confraria da Nossa 
Senhora dos Mártires 

Confraria da Nossa 
Senhora dos Martires 

F 1693 - 
1839 

C P 3 Livros = 5,5 
cm 

Livros de Receita e Despesa Conservação 
Definitiva 

  

Confraria da Nossa 
Senhora da Conceição 

Confraria da Nossa 
Senhora da Conceição 

F 1725 - 
1838 

C P 3 Livros = 4 cm Livros de Receita e Despesa Conservação 
Definitiva 

  

Confraria da Irmandade 
das Almas 

Confraria da Irmandade 
das Almas 

F 1690 - 
1860; 
1896 - 
1911 

C P 6 Livros = 8 cm Estatutos da Irmandade; Assentos de Irmãos; 
Livros de Receia e Despesas 

Conservação 
Definitiva 

  

Associação do Sagrado 
Coração de Jesus 

Associação do Sagrado 
Coração de Jesus 

F 1894-
1900; 
1945 - 
1966 

C P 4 Livros = 5 cm Um Livro de Actas; dois Livros de Receita e 
Despesas e um livro de registo dos nomes dos 
associados 

Conservação 
Definitiva 

  

Praesidium da Nossa 
Senhora das Graças  

Praesidium da Nossa 
Senhora das Graças  

F 1960 - 
1986 

C P 5 Livros = 7,5 
cm 

Livros de Actas e Livro de Presenças Conservação 
Definitiva 

  

Conferência de Santo 
Agostinho da Sociedade de 
S. Vicente de Paulo 

Conferência de Santo 
Agostinho da Sociedade 
de S. Vicente de Paulo 

F 1955 - 
1970 

C P 4 Livro = 7 cm Livros de Actas; Conservação 
Definitiva 

Também conhecida por 
Confraria Vicentina 

Paróquia Nossa Senhora 
da Conceição 

Registo de 
Acontecimentos 

F 1965 C P 1 Livro = 3,5 
cm 

Livro de Registo dos Acontecimentos Importantes 
da Paróquia e visitas pastorais 

Conservação 
Definitiva 

  

Paróquia Nossa Senhora 
da Conceição 

Testamentos F 1751 - 
1766 

C P 1 Livro = 1,5 
cm 

Livro de Registo de Testamentos Conservação 
Definitiva 

  

Paróquia Nossa Senhora 
da Conceição 

Fábrica da Paróquia F 1705 - 
1878; 
1886 - 
1910 

C P 7 Livros = 12 
cm 

Livros de Receita e Despesa Conservação 
Definitiva 

entre 1886-1910 teve a 
designação de Junta da 
Paróquia 

Confraria do Senhor Jesus 
dos Passos de Silves 

Confraria do Senhor Jesus 
dos Passos de Silves 

F 1875 - 
1938 

C P 2 Livros = 3,5 
cm 

Livro de Inventário dos Bens da Confraria e 
Copiador de Correspondência 

Conservação 
Definitiva 

Os termos de abertura e 
encerramento foram feitos em 
1930 

Congregação da Doutrina 
Cristã de Silves 

Congregação da Doutrina 
Cristã de Silves 

F 1916 C P 1 Livro = 1,5 
cm 

Livro de Actas e Organização da Confraria Conservação 
Definitiva 

Contém a acta de formação, 
a organização e os membros 
da Congregação 



Título da Série/Sub-série Título da UI Datas extremas Âmbito e conteúdo Observações 

Visitações Livro das Visitações da Igreja Matriz da 
Cidade de Silves 

1638 - 1742 Registo das visitações realizadas Contem um indice 

Visitações Livro das Visitações da Igreja Matriz da 
Cidade de Silves 

1744 - 1829 Registo das visitações realizadas contem indices; decretos; visitas; provisões do Bispo; autos 
de posse 

Visitações Livro das Visitações da Igreja Matriz da 
Cidade de Silves 

1802 - 1826 Registo das visitações realizadas contem decretos e determinações das visitas; cartas; 
juramentos; breves; indice 

Visitações Livro das Visitações da Igreja Matriz da 
Cidade de Silves 

1826 - 1888 Registo das visitações realizadas contem decretos; registos; pastorais; circulares; sentenças; 
provisões; autos de posses; portarias  

Visitações Livro das Visitações da Igreja Matriz da 
Cidade de Silves 

1888 - 1887 Registo das visitações realizadas contem autos de posse; circulares; cartas; juramentos; 
pastorais; provisões 

Visitações Livro das Visitações da Igreja Matriz da 
Cidade de Silves 

1892 - 1910 Registo das visitações realizadas autos de posse; pastorais; circulares; juramentos 

Confraria da Nossa Senhora 
do Rosário 

Livro de Assento de Irmãos 1641 - 1680 Assento de Irmãos da Confraria Encontra-se ordenado alfabeticamente, com recorte na 
lombada; A capa é um pergaminho aproveitado de um 
documento do século XV 

Confraria da Nossa Senhora 
do Rosário 

Livro de Assento de Irmãos 1766 - 1800 Assento de Irmãos da Confraria não se encontra manuscrito na totalidade 

Confraria da Nossa Senhora 
do Rosário 

Livro de Receita e Despesa 1698 - 1716 Registo das Contas da Receita e Despesa A capa é o aproveitamentos de um documento em 
pergaminho do século XV ou XVI 

Confraria da Nossa Senhora 
do Rosário 

Livro de Receita e Despesa 1723 - 1749 Registo das Contas da Receita e Despesa   

Confraria do Santissimo 
Sacramento 

Livro de Assento de Irmãos 1785 - 1815 Assento de Irmãos da Confraria   

Confraria do Santissimo 
Sacramento 

Livro de Assento de Irmãos 1815 - 1867 Assento de Irmãos da Confraria   

Confraria do Santissimo 
Sacramento 

Estatutos da Confraria do Santissimo 
Sacramento 

1867 Estatutos da Confraria do Santissimo Sacramento contem Carta; cópia da Acta e os Estatutos da Confraria 
para aprovação pelo Governo Civil e Relação dos Irmãos 

Confraria de Santo António de 
Silves 

Livro de Receita e Despesa 1773 - 1801 Registo das Contas da Receita e Despesa   

Confraria de Santo António de 
Silves 

Livro de Receita e Despesa 1802 - 1838 Registo das Contas da Receita e Despesa   

Confraria da Nossa Senhora 
dos Martires 

Livro de Receita e Despesa 1693 - 1716 Registo das Contas da Receita e Despesa   

Confraria da Nossa Senhora 
dos Martires 

Livro de Receita e Despesa 1766 - 1802 Registo das Contas da Receita e Despesa   

Confraria da Nossa Senhora 
dos Martires 

Livro de Receita e Despesa 1803 - 1839 Registo das Contas da Receita e Despesa   

Confraria da Nossa Senhora 
da Conceição 

Livro de Receita e Despesa 1725 - 1782 Registo das Contas da Receita e Despesa   

Confraria da Nossa Senhora 
da Conceição 

Livro de Receita e Despesa 1783 - 1803 Registo das Contas da Receita e Despesa   

Confraria da Nossa Senhora 
da Conceição 

Livro de Receita e Despesa 1803 - 1838 Registo das Contas da Receita e Despesa   

Confraria da Irmandade das 
Almas 

Livro de Receita e Despesa 1771 - 1798 Registo das Contas da Receita e Despesa   

Confraria da Irmandade das 
Almas 

Livro de Receita e Despesa 1807 - 1831 Registo das Contas da Receita e Despesa O termo de encerramento é de 1799; Livro incompleto 
devido à falta de cadernos 

Confraria da Irmandade das 
Almas 

Livro de Receita e Despesa 1831 - 1860 Registo das Contas da Receita e Despesa   



Todos os fundos documentais 
foram devidamente identificados: 

•atribuição de cotas 

•acondicionados em pastas e caixas 

•divididos por separadores 
 

rápida recuperação da informação 

 

•Recorreu-se ao papel japonês 

para acondicionar os  

documentos que apresentam  

maior teor de degradação 

 



Difusão da Informação 
Como ficou estipulado na clausula 4ª do 
protocolo foi publicado o Inventário do 
Arquivo Paroquial, de modo a dar a conhecer 
o referido arquivo e resultado dos trabalhos 
desenvolvidos 

Apresentação pública do trabalho desenvolvido e 
lançamento do Inventário 

 

Publicação de artigos na Revista Invenire 
 

Elaboração do Regulamento para disponibilizar ao 
publico o acesso à documentação 



Salvaguardou-se, deste modo, a memória de toda 
uma comunidade, dando-se a conhecer um 
importante espólio documental, não só da 
paróquia, mas também da cidade de Silves 

            Fim 
                                       Obrigada 

 Trabalho desenvolvido pelas Técnicas do Arquivo Municipal: 
      Maria Eulina Ribeiro – Coordenadora Técnica 

      Maria Luísa Pereira – Técnica Superior de Arquivo 

      Vera Gonçalves – Técnica Superior de Arquivo  


