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ACERVO

ACESSO

ACONDICIONAMENTO

ACUMULAGAO

ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS

ADMINISTRACAO DE
DOCUMENTOS

AMOSTRAGEM

ANEXACAO

ANEXO

APENSACAO

APENSO

ARMAZENAMENTO

ARQUIVAMENTO

ARQUIVISTICA INTEGRADA

ARQUIVO

ARQUIVO ADMINISTRATIVO

ANEXO Ill

Glossario

Conjunto de documentos que integram o arquivo ou o patriménio
arquivistico de uma instituicao.

1. Possibilidade de consulta a documentos.
2. Funcdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a
promover sua utilizagdo mediante a preparacdo e a publicacdo de
instrumentos de pesquisa e a organizacdo de servico educativo, de
referéncia e divulgacao.

Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma apropriada a sua
preservacao e manuseio.

Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades
de uma instituicdo ou pessoa.

Direcéo, supervisao e coordenacéo das atividades de arquivo.

Ver GESTAO DE DOCUMENTOS.

Técnica de seleg@o de documentos representativos de um conjunto.

Juntada, em carater definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o nimero
do processo mais antigo.

Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de conteudo,
em carater definitivo.

Juntada, em carater temporario, feita com o objetivo de elucidar ou
subsidiar a matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e
independéncia.

Documento ou processo juntado a processo, sem contudo passar a integra-
lo.

Ato ou efeito de guardar documentos em areas utilizadas para este fim. Ver
ACONDICIONAMENTO.

1. Sequéncia de operacdes que visam a guarda ordenada de documentos.
2. Agédo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento
quando cessada a sua tramitacdo. Ver ARRANJO, METODO DE
ARQUIVAMENTO.

Corrente da arquivistica, de origem quebequense, preocupada com o
tratamento informacional e documental integrado as trés idades. A
arquivistica integrada reune as principais qualidades da arquivistica
tradicional e dos Records Managements, agregando a eles o produto de
diversas pesquisas e aplicagbes praticas com énfase na informacao
organica e nos principios fundamentais da arquivistica.

1. Conjunto de documentos, independente da natureza dos suportes,
acumulados por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no
desempenho de suas atividades. 2. Instituicdo ou servico que tem por
finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacao e utilizacao
de arquivos.

Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-meio de uma instituicao; expressao usada em oposicao a arquivo
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ARQUIVO CENTRAL

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO ESTADUAL
ARQUIVO HISTORICO

ARQUIVO INTERMEDIARIO

ARQUIVO “MORTO”

ARQUIVO MUNICIPAL
ARQUIVO NACIONAL
ARQUIVO PARTICULAR

ARQUIVO PERMANENTE

ARQUIVO PRIVADO

ARQUIVO PUBLICO

ARQUIVO REGIONAL
ARQUIVO SETORIAL

ARQUIVO TECNICO

ARRANJO

ATIVIDADE-FIM

técnico.

Unidade responsavel pela normalizacdo dos procedimentos técnicos
aplicados aos arquivos de uma administragcdo, podendo ou ndo assumir a
centralizagdo do armazenamento. Também chamado arquivo geral. Ver
ARQUIVO SETORIAL.

Arquivo de gestao, de suporte imediato as atividades administrativas ou
técnicas. S@o os conjuntos documentais, com valor primario e uso
frequente, montados nos setores de trabalho, em decorréncia das fungdes e
atividades exercidas e da necessidade de manté-los no local por razdes
técnicas e administrativas. Sao também denominados arquivos de
documentos ativos ou arquivos setoriais.

Arquivo publico mantido pela administracdo estadual.
Ver ARQUIVO PERMANENTE.

Sao os conjuntos documentais de valor administrativo, que devem ser
conservados por razées administrativas, legais, financeiras ou probatdrias,
mas que nado sao utilizados com frequéncia para apoiar ou manter as
atividades cotidianas da administracdo pessoal ou institucional. Os
conjuntos documentais que compdem o arquivo intermediario continuam a
responder ao objeto da sua criagdo, mas a sua baixa frequéncia de
utilizagéo nao justifica a sua permanéncia junto ao utilizador.

Designagcéo inadequada e vulgar, utilizada para identificar as massas
documentais acumuladas. Ver MASSAS DOCUMENTAIS ACUMULADAS.

Arquivo publico mantido pela administragdo municipal.
Arquivo publico mantido pela administragao central ou federal de um pais.
Ver ARQUIVO PRIVADO.

Sao os conjuntos documentais destituidos de valor administrativo, pelo
menos de modo previsivel, e que sdo conservados de forma permanente
porque possuem valor secundario de testemunho ou de informagéo geral,
ou ainda porque podem servir a pesquisa. Também chamado de arquivo
histérico ou arquivo inativo.

Arquivo produzido por pessoa fisica ou juridica de direito privado.

1. Arquivo produzido por instituicao publica no exercicio de suas fungoes,
independente de seu ambito de agdo e do sistema de governo do pais. 2.
Arquivo integrante da administracéo publica.

Arquivo encarregado de arquivos de uma determinada regiao.
Ver ARQUIVO CORRENTE.

Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-fim de uma instituicao; expressao usada em oposi¢cao a arquivo
administrativo.

Sequéncia de operagdes que, de acordo com um plano ou quadro
previamente estabelecido, visa a organizagdo dos documentos de um
arquivo ou colecdo, utilizando-se diferentes métodos. Ver QUADRO DE
ARRANJO.

Expressdao que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da
finalidade de uma instituicao. Ver ATIVIDADE-MEIO.
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ATIVIDADE-MEIO

AVALIACAO

CAIXA-ARQUIVO

CAMISA

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

CLASSE

CLASSIFICACAO

CLASSIFICAGCAO DECIMAL

CcODIGO

CODIGO DE CLASSIFICAGAO

COMISSAO DE AVALIACAO

CONSERVAGAO
CONSULTA

COPIA AUTENTICADA

DADO

DATA DE ACESSO

DATA DE ACUMULAGCAO

DATA DE PRODUGCAO

Expressdo que designa as atividades que dao suporte a consecugao das
atividades-fim de uma instituicdo. Ver ATIVIDADE-FIM.

Funcéo arquivistica que consiste na analise e determinag@o dos prazos de
guarda dos documentos de arquivo e a sua destinacao final com base no
uso administrativo, legal e fiscal; nos seus valores probatério e
informacional; na sua classificacdo e na sua relacdo organica com os
demais documentos.

Unidade de arquivamento (embalagem) normalmente utilizada em arquivos
intermediarios e inativos, para a guarda de documentos em suporte papel.
Também pode-se encontrar em arquivos correntes ou para guarda de
documentos em outros suportes. S&o caixas fabricadas em materiais
diversos (madeira, aluminio, ago, acrilico, papeldao ou polipropileno, também
conhecido por poliondas) destinadas a guarda de documentos de arquivo.
Os materiais mais utilizados ultimamente s@o o papeléo e o polipropileno.

Ver “MACO”.

Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua
produgdo até sua eliminagéo ou guarda permanente. Ver TEORIA DAS
TRES IDADES.

Cada divisdao que compde um sistema de classificagao.

1. Organizagao dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com
um plano de classificagdo ou quadro de arranjo. 2. Ato ou efeito de analisar
e identificar o contetido de documentos, selecionar a categoria de assunto
sob a qual devem ser basicamente recuperados, podendo-se atribuir um
cédigo. 3. Ato pelo qual se atribui a documentos ou as informacgdes neles
contidas, graus de sigilo conforme legislagao especifica. Também chamada
classificacao de seguranca.

Ver METODO DECIMAL.

Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nuimeros, que, mediante
uma convengao, representam dados. Ver NOTACAO.

Sistema de codigos derivado de um plano de classificagéo. Ver PLANO DE
CLASSIFICAGCAO.

Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um
arquivo.

Ato ou efeito de promover a preservacao e a restauragdo de documentos.
Busca direta ou indireta de informacdes.

Forma sob a qual um documento reproduzido a partir do original recebe
sinal de validagao.

Representacdo minima de todo e qualquer elemento de carater cognitivo,
passivel de ser transferida, processada e interpretada de forma manual ou
automatica.

Data em que finda a restricao de acesso a um documento.

Periodo durante o qual foram reunidos, pelo produtor, os documentos da
unidade de descricao.

Data em que foram produzidos os documentos de uma unidade de
descricao.
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

DATAS-LIMITE

DESAPENSACAO

DESARQUIVAMENTO

DESCARTE

DESCRICAO

DESCRIGCAO ARQUIVISTICA

DESTINAGCAO

DIGITALIZACAO

DOCUMENTAGAO

DOCUMENTO

DOCUMENTO DE ARQUIVO

DOCUMENTO ICONOGRAFICO

DOCUMENTO OFICIAL

DOCUMENTO OSTENSIVO

DOCUMENTO PUBLICO

DOSSIES
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Elemento de identificagdo cronoldgica em que sdo mencionados o inicio e
término do periodo abrangido por um conjunto de documentos.

Separacao de um ou mais processos juntados por apensagao.

Retorno do documento arquivado, nos arquivos corrente ou intermediario,
ao trdmite documental para fins administrativos, legais ou probatérios.
Diferente do empréstimo e por estar essencialmente relacionada a vigéncia
do valor primario, esta necessidade de retorno ao tramite sé podera ocorrer
nas fases corrente e intermediaria.

Ver ELIMINAGAO.

Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e
de conteudo das unidades de arquivamento, representam-nas nos
instrumentos de pesquisa.

Elaboragéao de uma representacéo cuidadosa de uma unidade de descrigcao
e de suas partes componentes, caso existam, por meio da extragao, analise
e organizacao de qualquer informacdo, que sirva para identificar o acervo
arquivistico e explicar o seu contexto, bem como o sistema de arquivo que
0 produziu.

Decisao, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos
para guarda permanente, descarte ou eliminacao.
Ver também TABELA DE TEMPORALIDADE.

Tornar a imagem ou o som registrado em meio analégico (papel, fita
magnética, vinil, etc.) em arquivos digitais (binario).

1. Conjunto de documentos. 2. Ato ou servico de coleta, processamento
técnico e disseminagao de informagdes e documentos.

Segundo o dicionario do Conselho Internacional de Arquivos (1989), é o
conjunto constituido pelo suporte e pela informagdo que ele contém,
utilizavel para fins de consulta ou como prova.

Documento de carater probatério produzido ou acumulado naturalmente e
de modo nédo seletivo por uma instituicdo, para fins juridicos, funcionais e
administrativos, no curso de uma atividade por ela desenvolvida. Ex.:
processos judiciais, processos administrativos e relatérios técnicos.

E o documento cujo signo utilizado para registro de informagdes sado
imagens fixas, icones. Ex.: mapas, fotografias, gravuras, diagramas, etc.

Documento emanado do poder publico ou de instituicdes de direito privado
que produz efeitos de ordem juridica na comprovacgéo de um fato.

Documento sem qualquer restricdo de acesso.

1. Do ponto de vista da acumulagéo, documento de arquivo publico. 2. Do
ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico.
3. Do ponto de vista da produgao, documento emanado do poder publico.

Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si
por assunto.
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ELIMINACAO

EMPRESTIVO

ESPECIE DOCUMENTAL

ESPELHO

FICHARIO

FORMATO

FUNCAO

FUNGCAO DO DOCUMENTO

FUNDO

FUNDO ABERTO

FUNDO FECHADO

GENERO DOCUMENTAL

GESTAO DE DOCUMENTOS

GRAU DE SIGILO

GUIA

Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem
valor para a guarda permanente. Acdo que tem como resultado o
desaparecimento fisico dos documentos por apagamento, reciclagem, etc.
A incinerag@o nao deve ser utilizada para a eliminagdo de documentos por
motivos ambientais e técnicos.

Retirada de documento do arquivo, exclusivamente para fins de consulta ou
reproducdo. No empréstimo, diferente do desarquivamento, é vedado ao
solicitante qualquer alteracdo no conteudo ou forma do documento. O
empréstimo sera sempre temporario, devendo o servico de arquivo ou
responsavel, estipular o prazo de devolugéo.

Divisao de género documental, que reune tipos documentais por suas
caracteristicas comuns de estruturagdo da informagdo, como ata, carta,
decreto, disco, filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatério.

Etiqueta identificadora, colada na face da caixa-arquivo, com o objetivo de
informar o produtor a série, a subsérie, os documentos, a data-limite, a
temporalidade, etc. dos documentos acondicionados na unidade de
arquivamento.

1. Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios pré-estabelecidos,
utilizado para fins de controle e recuperacao de documentos e informagdes.
2. Movel utilizado para guarda de fichas.

Configuragdo bésica de um suporte, de acordo com a sua natureza e o
modo como foi confeccionado. Ex.: caderno, cartdo, cartaz, fita, folha,
folheto, livro, mapa, microficha, planta, rolo.

Conjunto de atividades que o 6rgao exerce para a consecucao de seus
objetivos.

Finalidade para a qual o documento foi criado.

Conjunto de documentos, independente de sua forma ou suporte,
organicamente produzido e/ou acumulado e utilizado por um individuo,
familia ou entidade coletiva no decurso das suas atividades e fungdes.

Conjunto ao qual podem ser acrescentados novos documentos, em funcao
do gerador do arquivo continuar em atividade. Também referido como
nucleo aberto.

Fundo que, em funcao do fato do gerador do arquivo ndo se encontrar mais
em atividade, nao recebera acréscimos de documentos de data posterior a
sua existéncia. Também referido como nucleo fechado.

Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres
essenciais, particularmente o suporte e a forma de registro da informagéo,
como documentagéo audiovisual, documentacao cartografica,
documentacdo iconografica, documentacdo informatica, documentacao
microgréafica, documentacao textual.

Administragcdo da producéo, tramitacdo, organizacdo, uso e avaliacdo de
documentos, mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a
racionalizacdo e eficiéncia dos arquivos. Também referida como
administracdo de documentos.

Gradacao atribuida a classificagdo de um documento sigiloso, de acordo
com a natureza de seu contetdo e tendo em vista a conveniéncia de limitar
sua divulgacdo as pessoas que tém necessidade de conhecé-lo. Ver
CLASSIFICACAO.

Instrumento de pesquisa que oferece uma visdo geral do conjunto de
fundos e colegdes de um ou mais arquivos, geralmente organizados por
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GUIA-FORA

GUIA DE RECOLHIMENTO

GUIA DE TRANSFERENCIA

HISTORIA ORAL

IDENTIFICAGCAO

INDEXACAO

INFORMAGCAO

INSTRUMENTOS DE PESQUISA

INTERCALADORA

INVENTARIO

ITEM DOCUMENTAL

JUNTADA

LISTA DE ELIMINACAO

LISTA DE RECOLHIMENTO
LISTA DE TRANSFERENCIA
LISTAGEM DE ELIMINAGAO

MASSA DOCUMENTAL
ACUMULADA

MACO

MDA

fundos ou séries e contendo histérico e/ou biografia das instituicdes e/ou
pessoas produtoras dos mesmos, datas-limite, e a lista dos demais
instrumentos de pesquisa disponiveis.

Indicador colocado no lugar de uma unidade de arquivamento (pasta ou
caixa-arquivo) ou peca documental para assinalar sua remogao temporaria.

Ver RELAGAO DE RECOLHIMENTO.

Instrumento de controle de entrada de documentos em arquivos
intermediarios.

Técnica de pesquisa que reune conjuntos de testemunhos orais,
provocados ou espontéaneos, registrados em discos ou fitas magnéticas e
transcritos para pesquisa.

Processo de reconhecimento, sistematizacéo e registro de informacdes
sobre arquivos com vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual.

Processo pelo qual se relacionam, de forma sintética, descritores ou
palavras-chave que permitem a recuperagao posterior do conteudo de
documentos e informagdes.

Todo e qualquer elemento referencial contido num documento.

O termo mais amplo que abarca qualquer descrigdo ou meio de referéncia
elaborado ou recebido por um servigco de arquivo, com vistas ao controle
administrativo ou intelectual do acervo arquivistico.

Ver CAMISA.

Instrumento de pesquisa que fornece uma enumeragao descritiva dos itens
documentais ou dossiés que compdem um ou mais fundos ou séries.
Normalmente inclui um histérico da instituicdo produtora dos documentos,
uma breve explicagéo dos critérios utilizados em seu arranjo e um indice.
De acordo com o nivel de detalhamento da descricdo dada, o inventario
pode ser sumario ou analitico.

Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido como peca.

Ato ou efeito de apensacao ou anexacdo de um processo a outro. Termo
também aplicado a jungao de documentos a um processo.

Relagdo de documentos cuja eliminacédo foi autorizada. Também referida
como listagem de eliminagéao.

Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO.
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA.
Ver LISTA DE ELIMINAGAO.

E o conjunto documental resultante da acumulacdo sem critérios técnicos
arquivisticos. Conhecida de maneira inadequada e vulgar por arquivo
morto.

Conjunto de documentos reunidos num mesmo involucro, formando uma
unidade de arquivamento. Também chamado de camisa ou intercaladora de
documentos. Ver CAMISA.

Sigla para designar "Massa Documental Acumulada".
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METODO DE ARQUIVAMENTO

METODO DECIMAL

MICROFILMAGEM

MICROFILMAGEM DE
PRESERVACAO

MICROFILMAGEM DE
SEGURANCA

MIGRAGCAO
MIGRAGAO ALTERNATIVA DE
SUPORTE

MOVIMENTACAO

NOTACAO

NUCLEO

OBRA

ORDENACAO

ORIGINAL

PASTA-ARQUIVO

PECA

PERIODO DE RETENGCAO

PLANO DE CLASSIFICACAO

Sequéncia de operacdes que determina a disposicdo dos documentos de
um arquivo ou colecdo, uns em relacdo aos outros, e a identificacdo de
cada unidade.

Método de ordenagao que tem por eixo um plano prévio de distribuicao dos
documentos em dez grandes classes, cada uma podendo ser subdividida
em dez subclasses e assim por diante.

Produgéo de imagens fotograficas de documentos em tamanho altamente
reduzido, utilizados em diversos arquivos por motivos de seguranca,
acessibilidade ou economia de espago.

Microfilmagem para consulta de informagcdes em documentos permanentes
cujo original ndo esta disponivel para consulta, ou visando a preservagao
das informacgdes contidas em documentos de valor permanente que se
encontrem danificados ou sejam objeto de constante manuseio.

Microfilmagem para obtencao de cépias de seguranga, para casos de
sinistros. Nesta opgdo, o documento no suporte original é preservado; o
microfilme serve a critérios de seguranca e, normalmente, € mantido em
deposito distinto do original.

Passagem das informacdes registradas de um suporte (midias) para outro.
Ex.: Papel para microfilme; microfilme para disco éptico.

Opgéao na Tabela de Temporalidade de Documentos para a utilizagdo de
variados tipos de suportes para registro da informagao.

Ver TRAMITE.

Cédigo de identificacdo das unidades de arquivamento que permite sua
ordenacgéo ou localizagcdo. Também chamado cédigo ou cota.

Ver FUNDO.

Toda construgdo, reforma, fabricacado, recuperagéo ou ampliagéo, realizada
por execucéo direta ou indireta.

Disposicdo dos documentos de uma série, a partir do elemento
convencionado para sua recuperagao.

Forma sob a qual o documento, feito por vontade expressa de seu autor, é
conservado no suporte e formato em que foi emitido, com os devidos sinais
de validagao.

Unidade de arquivamento normalmente utilizada em arquivos correntes
para guarda vertical de documentos em suporte papel. Também pode-se
encontrar em arquivos intermediarios e permanentes ou para guarda de
documentos em outros suportes. Sdo pastas fabricadas em materiais
diversos (plastico, acrilico ou cartolina) destinadas a guarda de documentos
de arquivo. O material mais utilizado € a cartolina.

Menor unidade arquivistica indivisivel. Pode conter mais de uma folha ou
varios documentos. Ver ITEM DOCUMENTAL.

Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que os documentos
devem ser mantidos nos arquivos correntes, antes de serem transferidos
para um arquivo intermediario, ou em um arquivo intermediario, antes de
serem recolhidos ao arquivo permanente.

E o instrumento de gestdo arquivistica em que as informacdes e os
documentos produzidos e/ou recebidos sdo organizados conforme os
critérios definidos pelo tipo de classificagado adotada e expostos de forma
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130.

131.

132.

133.

134.

135.

PLANO DE DESTINAGCAO

PRAZO DE ELIMINACAO

PRAZO DE GUARDA

PRAZO DE RETENGCAO

PRESCRICAO

PRESERVAGCAO

PRIMEIRA VIA

PRINCIiPIO DA PROVENIENCIA

PRINCIPIO DE RESPEITO AOS
FUNDOS

PROJECAO

PROJETO BASICO

PROTOCOLO

PROVENIENCIA

QUADRO DE ARRANJO

QUADRO DE CLASSIFICACAO

RECOLHIMENTO

RECUPERAGCAO DA
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hierarquica por meio das classes documentais. Ver CODIGO DE
CLASSIFICACAO.

Esquema no qual se fixa a destinagdo dos documentos.

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos nao
considerados de valor permanente deverao ser eliminados.

Prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de uso,
em que os documentos devem ser mantidos no arquivo corrente ou no
arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacao é efetivada. Também
referido como prazo de retengéo.

Ver PRAZO DE GUARDA.

Extincdo de prazos para a aquisicdo ou perda de direitos contidos nos
documentos.

Prevencéo da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado
controle ambiental e/ou tratamento.

Ver VIA NUMERADA.

E o principio fundamental segundo o qual os conjuntos documentais
(arquivos) de uma mesma proveniéncia (fundo, série, organismo,
instituicéo, etc.) ndo devem ser misturados com os de outra proveniéncia e
devem ser mantidos segundo a sua ordem primitiva, caso exista.

Ver PRINCIPIO DA PROVENIENCIA.

Saliéncia colocada ou existente na parte superior das fichas, guias ou
pastas suspensas destinada ao registro de informagdes, permitindo rapida
visualizag¢ao.

E o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, parra caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras e
servicos objetos da licitagdo, elaborado com base nas indicagcdes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do
prazo de execucgéo.

Servico encarregado do recebimento, registro, autuagao, classificacao,
distribuicdo, controle da tramitagcdo e expedicdo de documentos. Também
referido como unidade protocolizadora. Ver ARQUIVO CORRENTE,
UNIDADE PROTOCOLIZADORA.

A instituicdo ou pessoa que reproduziu, acumulou e/ou manteve e utilizou
documentos no decurso de suas atividades publicas ou privadas.

Esquema estabelecido para arranjo de documentos de um arquivo, a partir
do estudo das estruturas, fungdes ou atividades do gerador e da analise do
acervo. Expressao adotada em arquivos permanentes.

Ver PLANO DE CLASSIFICACAO.

Operacao compulséria de passagem de um conjunto de documentos do
deposito de arquivamento intermediario, visando a sua concentracdo no
arquivo permanente, que sera acompanhada de termo de recolhimento.

Ato ou efeito de identificar ou localizar a informagao desejada.

46



136.

137.

138.

139.

140.

141.

142.

143.

144.

145.

146.

147.

148.

149.

150.

151.

INFORMACAO

RELACAO DE RECOLHIMENTO

RELACAO DE TRANSFERENCIA
SEGUNDA VIA

SELECAO

SERIE

SERIE DOCUMENTAL

SERVICO

SINAL DE VALIDAGAO

SISTEMA DE ARQUIVAMENTO

SISTEMA DE ARQUIVOS

SUBSERIE

SUPORTE

TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL

TEORIA DAS TRES IDADES

TERMO DE ELIMINAGAO

TIPO DOCUMENTAL
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Instrumento de controle de entrada de documentos nos arquivos
permanentes.

Ver GUIA DE TRANSFERENCIA.
Ver VIA NUMERADA.

Eleicdo, durante a avaliagdo de um arquivo, dos documentos de valor
permanente e dos passiveis de eliminacdo, mediante critérios e técnicas
previamente estabelecidos.

Diviséo de pecas ou unidades arquivisticas que cobrem os aspectos de
uma mesma fungéo, atividade ou assunto, no interior de um dado fundo e
definida por um plano de classificagdo. A série € uma unidade de
classificacdo (classe documental) e pode subdividir-se, conforme as
necessidades, em subséries. Também designada por se¢ao ou subfundo.

Sequéncia de unidades de um mesmo tipo documental. Ex.: Atas finais de
apuragao de Eleicao, Certidoes de Regularidade de Registro Partidario.

E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administracédo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem,
operacdo, conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte,
locagao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais.

Marca de autenticidade de um documento. Ex.: assinatura, carimbo, selo,
chancela mecanica.

Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento
compativeis entre si, tendo em vista a organizagdo e preservacdo de
documentos ou arquivos, bem como acesso as informagoes neles contidas.

Conjunto de arquivos que, independentemente da posicdo que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e
articulado na persecuc¢éao de objetivos comuns.

Unidade de classificagdo (classe documental) que corresponde a
subdivis@o de uma série na hierarquia do plano de classificagao.

Elemento material no qual a informagao esta registrada. Ex.: papel, vidro,
metal, fita magnética etc.

E o instrumento arquivistico aprovado pela autoridade competente, que
determina o prazo em que os documentos devem ser mantidos no arquivo
corrente, transferidos ao arquivo intermediario, além de estabelecer critérios
para a microfiimagem, eliminagé@o ou recolhimento ao arquivo permanente.

Teoria baseada no ciclo vital dos documentos, segundo a qual os
documentais organicos podem ser correntes, intermediarios e permanentes.

Instrumento que reune informagdes sucintas sobre os documentos que,
ap6s terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de
temporalidade, foram eliminados. Ver LISTA DE ELIMINACAO.

Divisdo de espécie documental que reune documentos por suas
caracteristicas comuns em termos de férmula diplomatica, natureza de
conteudo ou técnica do registro, tais como cartas precatdrias, cartas régias,
cartas patentes, decretos-leis, decretos sem numero, decretos legislativos,
fotografias, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.
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TIPOLOGIA

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

TRAMITACAO

TRANSFERENCIA

TRIAGEM
TTD

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

UNIDADE PROTOCOLIZADORA

VALOR ADMINISTRATIVO

VALOR FISCAL

VALOR HISTORICO
VALOR IMEDIATO

VALOR INFORMATIVO

VALOR LEGAL

VALOR MEDIATO

VALOR PERMANENTE

VALOR PRIMARIO

VALOR PROBATORIO

VALOR SECUNDARIO

E o resultado do somatério entre a espécie documental e a fungdo do
documento, independente do suporte. Nao confundir com espécie
documental. Ex.: correspondéncias prestando e/ou solicitando informacdes
denominado oficio, registro juridico-administrativo denominado contrato.

Ver TIPO DOCUMENTAL.

Curso do documento, desde a sua produgdo ou recepcdo, até o
cumprimento de sua fungdo administrativa. Também referido como
movimentagao.

E a passagem de documentos de um arquivo corrente para o arquivo
intermediario, onde aguardarao sua destinacéo final.

Ver SELECAO.
Sigla utilizada para designar "Tabela de Temporalidade Documental".

Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de
classificagao, armazenamento, arranjo e notagao.

Setor (ou unidade administrativa) que, além de realizar as atividades de
protocolo, tem a incumbéncia de autuar processos, independentemente de
sua denominagéo e posicionamento hierarquico na estrutura organizacional.
V.tb. PROTOCOLO.

Ver VALOR PRIMARIO.

Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacéao de operagdes
financeiras ou fiscais.

Ver VALOR PERMANENTE.
Ver VALOR PRIMARIO.

Valor que um documento possui pelas informagbes nele contidas,
independente de seu valor probatorio.

Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou
constituir um direito. Ver VALOR PROBATORIO.

Ver VALOR SECUNDARIO.

Valor probatdrio ou valor informativo que justifica a guarda permanente de
um documento em um arquivo. Também referido como valor historico. V.tb.
VALOR SECUNDARIO.

Qualidade que possui os documentos produzidos e recebidos por pessoas
fisicas ou juridicas no exercicio de suas atividades e funcdes, para fins
administrativos, legais, financeiros ou probatdrios, a fim de decidir, agir ou
controlar as agdes empreendidas. O Valor primario dos documentos esta
estreitamente ligado com as razdes que justificam a sua criacéo, existéncia
e utilizagdo. No ambito institucional € também chamado, em algumas
situagdes, de valor administrativo.

Valor intrinseco de um documento de arquivo que lhe permite servir de
prova legal.

Qualidade informativa ou caracteristicas fisicas que um documento pode
possuir depois de esgotado seu valor primario e que justifique a sua guarda
permanente para a pesquisa institucional e/ou social.

48



171.

172.

173.

174.

Fonte: Glossarios do Conarq e do TSE.
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VIA NUMERADA

VIA UNICA

VIGENCIA

VISOR

Forma que assume cada uma das atividades de um documento original.
Ex.: primeira via, segunda via.

Forma que assume um documento original quando criado em uma unica
unidade.

Periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposi¢cdes
contidos nos documentos.

Lamina identificadora colocada na pasta suspensa (unidade de
arquivamento) para informar a classificacdo, data, conteudo etc. dos
documentos acondicionados por ela.
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