TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO TOCANTINS

ANEXO

Xl
GLOSSARIO

1. ABORDAGEM DAS
TRES IDADES

Sucessivas fases pelas quais passam o0s
documentos de arquivos, de acordo com a
sequéncia de utilizacdo que se faz deles e se divide
em trés periodos: corrente, intermediario e
permanente.

2. ACERVO

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

3. ACESSO

1. Possibilidade de consulta a documentos.

2. Funcgéo arquivistica destinada a tornar acessiveis
os documentos e a promover sua utilizacdo
mediante a preparagdo e a publicagdo de
instrumentos de pesquisa e a organizagdo de
servico educativo, de referéncia e divulgacéo.

4,
ACONDICIONAMENTO

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

5. ACUMULACAO

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

6. ADMINISTRAGAO DE
ARQUIVOS

Direcdo, supervisdo e coordenacdo das atividades
de arquivo.

7. ADMINISTRAGAO DE
DOCUMENTOS

Ver GESTAO DE DOCUMENTOS.

8. AMOSTRAGEM

Técnica de selecao de documentos representativos
de um conjunto.

9. ANEXACAO

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

10. ANEXO

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




11. APENSAGAO

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

12. APENSO

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

13. ARMAZENAMENTO

Ato ou efeito de guardar documentos em &areas
utilizadas para este fim. V.tb.
ACONDICIONAMENTO.

14. ARQUIVAMENTO

1. Sequéncia de operacdes que visam a guarda
ordenada de documentos. 2. Agdo pela qual uma
autoridade determina a guarda de um documento
guando cessada a sua tramitagdo. V.tb. ARRANJO,
METODO DE ARQUIVAMENTO.

15. ARQUIVISTA

Profissional de nivel superior, com formacdo em
arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo
Estado.

16. ARQUIVISTICA

1. Disciplina cientifica que rege os principios e as
técnicas da gestdo de documentos e informacdes
organicas. 2. Ramo ou disciplina aplicada da
Ciéncia da Informacdo que incide sobre a
producdo, organizacédo, fluxo, recuperacdo e uso,
armazenamento e preservacdo da informacdo de
diferentes tipos feita e recebida por organizactes
publicas e privadas.

17. ARQUIVISTICA
INTEGRADA

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

18. ARQUIVO

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 custédia, o
processamento técnico, a conservacao e utilizacao
de arquivos.

19. ARQUIVO
ADMINISTRATIVO

Arquivo com predominancia de documentos
decorrentes do exercicio das atividades-meio de
uma instituicdo; expressdo usada em oposicdo a
arquivo técnico.

20. ARQUIVO CENTRAL

Unidade responsavel pela normalizacdo dos
procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de
uma administracdo, podendo ou ndo assumir a
centralizacdo do armazenamento. Também
chamado arquivo geral. V.itb. ARQUIVO
SETORIAL.




21. ARQUIVO
CORRENTE

Arquivo de gestdo, de suporte imediato as
atividades administrativas ou técnicas. S&o 0s
conjuntos documentais, com valor primario e uso
frequente, montados nos setores de trabalho, em
decorréncia das funcdes e atividades exercidas e
da necessidade de manté-los no local por razbes
técnicas e  administrativas. S&o também
denominados arquivos de documentos ativos ou
arquivos setoriais.

22. ARQUIVO DIGITAL

Arquivo gerado, transferido, armazenado e
comunicado por meio eletrbnico e que se
materializa como consequéncia de um determinado
processo administrativo sujeito as normas juridicas
em vigor.

23. ARQUIVO
ESTADUAL

Arquivo plblico mantido pela administracdo
estadual.

24. ARQUIVO
HISTORICO

Ver também ARQUIVO PERMANENTE.

25. ARQUIVO
INTERMEDIARIO

Sd0 o0s conjuntos documentais de valor
administrativo, que devem ser conservados por
razbes administrativas, legais, financeiras ou
probatérias, mas que ndo sdo 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 criagcdo, mas a sua
baixa frequéncia de utilizacdo n&o justifica a sua
permanéncia junto ao utilizador.

26. ARQUIVO “MORTO”

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

27. ARQUIVO Arquivo publico mantido pela administracao
MUNICIPAL municipal.
28. ARQUIVO Arquivo publico mantido pela administracdo central
NACIONAL ou federal de um pais.
29. ARQUIVO
PARTICULAR Ver ARQUIVO PRIVADO.
S&do os conjuntos documentais destituidos de valor
administrativo, pelo menos de modo previsivel, e
30. ARQUIVO ossuem valo secundaro de stemuo ou de
PERMANENTE P

informacgdo geral, ou ainda porque podem servir a
pesquisa. Também chamado de arquivo historico
ou arquivo inativo.

31. ARQUIVO PRIVADO

Arquivo produzido por pessoa fisica ou juridica de
direito privado.

32. ARQUIVO PUBLICO

1. Arquivo produzido por instituicdo publica no
exercicio de suas funcgfes, independente de seu
ambito de acéo e do sistema de governo do pais.

2. Arquivo integrante da administracdo publica.




33. ARQUIVO

Arquivo encarregado de arquivos de uma

REGIONAL determinada regido.
34. ARQUIVO
SETORIAL Ver ARQUIVO CORRENTE.

35. ARQUIVO TECNICO

Arquivo com predominancia de documentos
decorrentes do exercicio das atividades-fim de uma
instituicao; expressao usada em 0Oposi¢ao a arquivo
administrativo.

36. ARQUIVOLOGIA

Ver ARQUIVISTICA.

37. ARRANJO

Sequéncia de operacdes que, de acordo com um
plano ou quadro previamente estabelecido, visa a
organizacdo dos documentos de um arquivo ou
colecdo, utilizando-se diferentes métodos. V.th.
QUADRO DE ARRANJO.

38. ATIVIDADE-FIM

Expressao que designa as atividades
desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma
instituicdo. V.th. ATIVIDADE-MEIO.

39. ATIVIDADE-MEIO

Expressdo que designa as atividades que dao
suporte a consecucdo das atividades-fim de uma
instituicdo. V.tb. ATIVIDADE-FIM.

40. ATIVO DE
INFORMACAO

Patriménio composto por todos os dados e
informacfes gerados, adquiridos, utilizados ou
armazenados pela Justica Eleitoral.

41. ATIVO DE
PROCESSAMENTO

Patrimbnio composto por todos os elementos de
hardware, software e infraestrutura de comunicacgéo
necessarios a execucao das atividades precipuas
da Justica Eleitoral.

42. AUTENTICIDADE

Qualidade da informacé&o que tenha sido produzida,
expedida, recebida ou modificada por determinado
individuo, equipamento ou sistema.

43. AVALIACAO

Funcdo arquivistica que consiste na analise e
determinacdo 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. V.tb. COMISSAO DE
AVALIACAO.

44. CAIXA-ARQUIVO

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. Sdo caixas fabricadas em materiais
diversos (madeira, aluminio, acgo, acrilico, papelao
ou polipropileno, também conhecido por poliondas)
destinadas a guarda de documentos de arquivo. Os
materiais mais utilizados ultimamente sdo o
papeléo e o polipropileno.

45. CAMISA

Ver “MACO”.




46. CICLO DE VIDA DA
INFORMACAO

Ciclo formado pelas fases de producdo, recepcdo,
organizacao, uso, disseminacao e destinagao.

47. CICLO VITAL DOS
DOCUMENTOS

Sucessivas fases por que passam os documentos
de um arquivo, da sua producéo até sua eliminacdo
ou guarda permanente. V.tb. TEORIA DAS TRES
IDADES.

48. CIENCIA DA

Disciplina que investiga as propriedades e o
comportamento da informacdo, as forcas que

INFORMAGAO regem o fluxo informacional e os meios de
processamento da informagéo para a organizag&o
do acesso e uso.

49. CLASSE Cada diviséo que compbe um sistema de

classificacéo.

50. CLASSIFICACAO

1. Organizacdo dos documentos de um arquivo ou
colecdo, de acordo com um plano de classificacdo
ou quadro de arranjo. 2. Ato ou efeito de analisar e
identificar o conteado 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 informagbBes neles contidas, graus de sigilo
conforme legislagédo especifica. Também chamada
classificagdo de seguranca.

51. CLASSIFICAGAO
DECIMAL

Ver METODO DECIMAL.

52. CODIGO

Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou
numeros, que, mediante uma convencao,
representam dados. V.tb. NOTACAO.

53. CODIGO DE
CLASSIFICAGCAO

Sistema de cédigos derivado de um plano de
classificag&o. V.tb. PLANO DE CLASSIFICACAO.

54. CODIGO DE

Cddigo alfanumérico que indexa documento com

INDEXACAO informacéo classificada em qualquer grau de sigilo.
55. COMISSAO DE Grupo multidisciplinar encarregado da avaliacdo de
AVALIACAO documentos de um arquivo.

56. Propriedade da informagdo que garante que ela

CONFIDENCIALIDADE

ndo sera disponibilizada ou divulgada a individuos,
entidades ou processos sem a devida autorizagéao.

57. CONSERVACAO

Ato ou efeito de promover a preservacdo e a
restauracdo de documentos.

58. CONSULTA

Busca direta ou indireta de informacdes.

59. COPIA Forma sob a qual um documento reproduzido a

AUTENTICADA partir do original recebe sinal de validacao.
Comunicacdo escrita, recebida (passiva) ou

60. expedida (ativa), apresentada sob varias formas

CORRESPONDENCIA

(cartas, cartdes postais, oficios, memorandos,
bilhetes, telegramas), podendo ser interna ou
externa, oficial ou particular, ostensiva ou sigilosa.

61. DADO

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




62. DATA DE ACESSO

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

63. DATA DE Periodo durante o qual foram reunidos, pelo
ACUMULACAO produtor, os documentos da unidade de descricao.
64. DATA DE Data em que foram produzidos os documentos de
PRODUCAO uma unidade de descri¢ao.

65. DATAS-LIMITE

Elemento de identificacdo cronologica em que séo
mencionados o0 inicio e término do periodo
abrangido por um conjunto de documentos.

66. DESAPENSAGAO

Separacdo de um ou mais processos juntados por
apensacao.

67.
DESARQUIVAMENTO

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

68. DESCARTE

Ver ELIMINACAO.

69. DESCRICAO

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

70. DESCRIGCAO
ARQUIVISTICA

Elaboracdo de uma representacdo cuidadosa de
uma unidade de descricho e de suas partes
componentes, caso existam, por meio da extracao,
andlise e organizacéo de qualquer informacao, que
sirva para identificar o acervo arquivistico e explicar
0 seu contexto, bem como o sistema de arquivo
que

0 produziu.

71. DESTINAGAO

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

72. DIGITALIZACAO

Tornar a imagem ou 0 som registrado em meio
analégico (papel, fita magnética, vinil, etc.) em
arquivos digitais (binario).

73. DIPLOMATICA

Disciplina que tem como objeto o estudo da
estrutura forma e do conteddo dos documentos
de arquivos.

74. DOCUMENTACAO

1. Conjunto de documentos. 2. Ato ou servico de
coleta, processamento técnico e disseminacdo de
informacfes e documentos.




75. DOCUMENTO

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

76. DOCUMENTO DE

ARQUIVO

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

77. DOCUMENTO
ATIVO

Documento essencial ao apoio ou & manutencdo
das atividades quotidianas de uma administracdo
ou instituicdo. Utilizado frequentemente, deve
permanecer o mais proximo possivel do produtor.

78. DOCUMENTO
ELETRONICO

Documento em meio eletrbnico.

79. DOCUMENTO
ICONOGRAFICO

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

80. DOCUMENTO
INATIVO

Documento que perdeu todo o valor primério
previsivel; o seu valor administrativo, legal,
financeiro ou probatdrio.

81. DOCUMENTO
OFICIAL

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

82. DOCUMENTO
SEMIATIVO

Documento que deve ser conservado por razoes
administrativas, legais, financeiras ou probatérias,
mas que nao tem de ser utilizado com frequéncia
para apoiar ou manter as atividades quotidianas de
uma administracdo ou empresa.

83. DOCUMENTO
OSTENSIVO

Documento sem qualquer restricdo de acesso.

84. DOCUMENTO
PUBLICO

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

85. DOCUMENTO
SIGILOSO

Aquele que, pela natureza de seu conteudo
informativo, determina medidas especiais de
protecdo quanto a sua guarda e acesso ao publico.

86. DOSSIE

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

87. EDITAL DE CIENCIA

DE ELIMINACAO

Ato publicado em periddicos oficiais que tem por
objetivo anunciar e tornar publica a eliminacgéo.




88. ELIMINACAO

Destruicdo de documentos que, na avaliacéo, foram
considerados sem valor para a guarda permanente.
Acdo que tem como resultado o desaparecimento
fisico dos documentos por apagamento,
reciclagem, etc. A incineracdo ndo deve ser
utilizada para a eliminacdo de documentos por
motivos ambientais e técnicos.

89. EMPRESTIMO

Retirada de documento do arquivo, exclusivamente
para fins de consulta ou reproducdo. No
empréstimo, diferente do desarquivamento, €
vedado ao solicitante qualquer alteracdo no
contetdo ou forma do documento. O empréstimo
serd sempre tempordrio, devendo o servico de
arquivo ou responsavel, estipular o prazo de
devolucéo.

90. ESPECIE
DOCUMENTAL

Divisdo de género documental, que relne tipos
documentais por suas caracteristicas comuns de
estruturacdo da informacdo, como ata, carta,
decreto, disco, filme, fita, fotografia, memorando,
oficio, plantas, relatorio.

91. ESPELHO

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.

92. FICHARIO

1. Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios
pré-estabelecidos, utilizado para fins de controle e
recuperacdo de documentos e informacdes. 2.
Méovel utilizado para guarda de fichas.

93. FORMATO

Configuracdo basica 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.

94. FORMATO DE
ARQUIVO

Regras e/ou padrbes para a interpretacdo dos bits
constituintes de um arquivo digital.

95. FUNCAO

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

96. FUNCAO DO
DOCUMENTO

Finalidade para a qual o documento foi criado.




97. FUNDO DE
ARQUIVO

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
funcoes.

98. FUNDO ABERTO

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

99. FUNDO FECHADO

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

100. GENERO
DOCUMENTAL

Reunido de espécies documentais que se
assemelham por seus caracteres essenciais,
particularmente o suporte e a forma de registro da
informagéo, como documentacdo audiovisual,
documentagéo cartografica, documentacgéo
iconogréfica, documentacéo informatica,
documentag&o microgréfica, documentagao textual.

101. GESTAO DA
INFORMACAO

Conjunto diversificado de atividades que perpassa
pela producdo, tratamento, registro e guarda,
comunicacao e uso da informacéo.

102. GESTAO DE
DOCUMENTOS

Administracao da producéao, tramitacéo,
organizacdo, uso e avaliacdo de documentos,
mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando
a racionalizacao e eficiéncia dos arquivos. Também
referida como administracdo de documentos.

103. GRAU DE SIGILO

Gradacdo atribuida a classificacdo de um
documento sigiloso, de acordo com a natureza de
seu conteudo e tendo em vista a conveniéncia de
limitar sua divulgacdo as pessoas que tém
necessidade de conhecé-lo. V.th.
CLASSIFICACAO.

104. GUIA

Instrumento de pesquisa que oferece uma visdo
geral do conjunto de fundos e cole¢des de um ou
mais arquivos, geralmente organizados por fundos
ou séries e contendo histérico e/ou biografia das
instituicbes e/ou pessoas produtoras dos mesmos,
datas-limite, e a lista dos demais instrumentos de
pesquisa disponiveis.

105. GUIA-FORA

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

106. GUIA DE
RECOLHIMENTO

Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO.




107. GUIA DE
TRANSFERENCIA

Instrumento de controle de entrada de documentos
em arquivos intermediarios.

108. HIGIENIZAGAO

Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de
poeira e outros residuos, com vistas a preservacao
dos documentos.

109. HISTORIA ORAL

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

110. IDENTIFICAGAO

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

111. INDEXAGAO

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

112. INFORMACAO

Todo e qualguer elemento referencial contido num
documento.

113. INFORMACAO
NAO ORGANICA

Informac&o produzida fora do ambito da misséo de
uma organizacgao.

114. INFORMACAO
ORGANICA

Informacéo elaborada, expedida ou recebida no
ambito da missdo de uma  entidade
produtora/acumuladora de  documentos de
arquivos.

115. INSTRUMENTOS
DE PESQUISA

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

116. INTEGRIDADE

Qualidade da informac¢do ndo maodificada, inclusive
guanto a origem, transito e destino.

117. INTERCALADORA

Ver CAMISA.

118. INVENTARIO

Instrumento de pesquisa que fornece uma
enumeracdo descritiva dos itens documentais ou
dossiés que compbem um ou mais fundos ou
séries. Normalmente inclui um histérico da
instituicdo produtora dos documentos, uma breve
explicagdo 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.

119. ITEM
DOCUMENTAL

Unidade documental fisicamente indivisivel.
Também referido como peca.




120. JUNTADA

Ato ou efeito de apensacdo ou anexacdao de um
processo a outro. Termo também aplicado a juncéo
de documentos a um processo.

Relacdo de documentos cuja eliminagdo foi

121. LISTA DE _ : ' '

ELIMINACAO agto.rlzatila. Também referida como listagem de
eliminagéo.

122. LISTA DE -

RECOLHIMENTO Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO.

123. LISTA DE A

TRANSFERENCIA Ver GUIA DE TRANSFERENCIA.

124. LISTAGEM DE

Ver LISTA DE ELIMINACAO.

ELIMINACAO

125. MASSA E o conjunto documental resultante da acumulac&o

DOCUMENTAL sem critérios técnicos arquivisticos. Conhecida de

ACUMULADA maneira inadequada e vulgar por arquivo morto.
Conjunto de documentos reunidos num mesmo

126. MACO involucro, formando uma unidade de arquivamento.
Também chamado de camisa ou intercaladora de
documentos. Ver CAMISA.

127. MDA Sigla para designar Massa  Documental

Acumulada".

128. METADADOS

Os metadados séo informacbes estruturadas e
codificadas que descrevem e permitem gerenciar,
compreender, preservar e acessar os documentos
digitais ao longo do tempo.

129. METODO DE
ARQUIVAMENTO

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

130. METODO DECIMAL

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

131. MICROFILME

Suporte de informacao constituido por uma pelicula
fotografica com alto poder de resolucdo e com
imagem miniaturizada de documento.

132. MICROFILMAGEM

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




133.

MICROFILMAGEM

DE PRESERVACAO

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

134.

MICROFILMAGEM

DE SEGURANCA

Microfiimagem para obtencdo de copias de
seguranca, para casos de sinistros. Nesta opcéo, o
documento no suporte original é preservado; o
microfiime serve a critérios de seguranca e,
normalmente, é mantido em depésito distinto do
original.

Passagem das informacdes registradas de um

135. MIGRAGCAO suporte (midias) para outro. Ex.: Papel para
microfilme; microfilme para disco optico.
136. MIGRAGCAO Opcdo na Tabela de Temporalidade de

ALTERNATIVA DE
SUPORTE

Documentos para a utilizacdo de variados tipos de
suportes para registro da informacéo.

137.

MOVIMENTAGCAO

Ver TRAMITE.

Cddigo de identificacdo das unidades de
arquivamento que permite sua ordenacdo ou

138. NOTAGAO o - .
¢ localizacdo. Também chamado cédigo ou cota.

139. NUCLEO Ver FUNDO.
Toda construcéo, reforma, fabricacéo, recuperacao

140. OBRA ou ampliacdo, realizada por execucdo direta ou
indireta.
Processo de reconhecimento Optico de Caracteres,

141. OCERIZACAO que permite tornar um documento digitalizado
pesquisavel e editavel.

142. ORDENAGAO Disposicédo dos documentos de uma série, a pzilrtlr
do elemento convencionado para sua recuperacao.
Acao consciente, cientifica ou literaria, geradora de

143. ORGANICIDADE informagdo numa situagéo, dentro de um contexto

organico (institucional e informal) e condicionada
por um determinado meio ambiente.

144.

ORIGINAL

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




145. PASTA-ARQUIVO

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. S&o pastas fabricadas em
materiais diversos (plastico, acrilico ou cartolina)
destinadas a guarda de documentos de arquivo. O
material mais utilizado é a cartolina.

146. PECA

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

147. PERIODO DE
RETENCAO

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.

148. PLANO DE
CLASSIFICACAO

E o instrumento de gestdo arquivistica em que as
informacbes e os documentos produzidos e/ou
recebidos sdo organizados conforme os critérios
definidos pelo tipo de classificacdo adotada e
expostos de forma hierarquica por meio das classes
documentais. Ver CODIGO DE CLASSIFICACAO.

149. PLANO DE
DESTINAGAO

Esquema no qual se fixa a destinacdo dos
documentos.

150. PRAZO DE
ELIMINAGAO

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

151. PRAZO DE
GUARDA

Prazo definido na tabela de temporalidade,
baseado em estimativa de uso, em que o0s
documentos devem ser mantidos no arquivo
corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual
a destinacdo é efetivada. Também referido como
prazo de retencéo.

152. PRAZO DE
RETENCAO

Ver PRAZO DE GUARDA.

153. PRESCRICAO

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

154. PRESERVACAO

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




155. PRIMEIRA VIA

Ver VIA NUMERADA.

156. PRINCIPIO DA
ORDEM ORIGINAL

Principio que consiste em manter de um fundo de
arquivo ocupem um determinado lugar que tem de
ser respeitado ou restabelecido, caso a ordem
primitiva ou a ordem original tenha sido modificada
por qualquer razéo.

157. PRINCIPIO DA
PROVENIENCIA

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

158. PRINCIPIO DA
TERRITORIALIDADE

Principio derivado do principio da proveniéncia e
que defende que os arquivos devem ser
conservados nos servicos de arquivo do territério
no qual foram produzidos ou na instituicdo
produtora dos documentos.

159. PRINCIPIO DE
RESPEITO AOS
FUNDOS

Ver PRINCIPIO DA PROVENIENCIA.

160. PRIVACIDADE

Direito que protege os individuos da divulgacao nédo
autorizada de informacdes de carater pessoal.

161. PROCESSAMENTO
TECNICO

Expressdo utilizada para indicar as atividades de
identificacdo, classificacdo, arranjo, descricdo e
conservacdo de arquivos. Também referido como
tratamento arquivistico ou tratamento técnico.

162. PROCESSO

Unidade documental em que se relnem
oficialmente documentos de natureza diversa, no
decurso de uma acdo administrativa ou judiciaria,
formando um conjunto materialmente indivisivel.

163. PROCESSO
ADMINISTRATIVO
ELETRONICO

Aquele em que os atos processuais séo registrados
e disponibilizados em meio eletrdnico.

164. PROJECAO

Saliéncia colocada ou existente na parte superior
das fichas, guias ou pastas suspensas destinadas
ao registro de informagbes, permitindo rapida
visualizag&o.




165. PROJETO BASICO

E o conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado, parra
caracterizar a obra ou servico, ou complexo de
obras e servicos objetos da licitacdo, elaborado
com base nas indicacbes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e
0 adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagcdo do
custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo
de execucéo.

166. PROTOCOLO

Servico encarregado do recebimento, registro,
autuacéo, classificacdo, distribuicdo, controle da
tramitacdo e expedicdo de documentos. Também
referido  como unidade protocolizadora. V.tb.
ARQUIVO CORRENTE, UNIDADE
PROTOCOLIZADORA.

167. PROVENIENCIA

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

168. QUADRO DE
ARRANJO

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

169. QUADRO DE
CLASSIFICAGCAO

Ver PLANO DE CLASSIFICACAO.

170. RECOLHIMENTO

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

171. RECUPERACAO
DA INFORMACAO

Ato ou efeito de identificar ou localizar a informacéo
desejada.

172. RELACAO DE
RECOLHIMENTO

Instrumento de controle de entrada de documentos
NOs argquivos permanentes.

173. RELACAO DE
TRANSFERENCIA

Ver GUIA DE TRANSFERENCIA.

174. RESTRICAO DE
ACESSO

Limitagdo do acesso em virtude do estado de
conservagdo, do estagio de organizacdo ou da
natureza do conteudo.

175. SEGUNDA VIA

Ver VIA NUMERADA.




176. SELECAO

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

177. SERIE

Divisdo de pecas ou unidades arquivisticas que
cobrem os aspectos de uma mesma funcao,
atividade ou assunto, no interior de um dado fundo
e definida por um plano de classificacéo. A série é
uma unidade de classificagéo (classe documental)
e pode subdividir-se, conforme as necessidades,
em subséries. Também designada por secdo ou
subfundo.

178. SERIE
DOCUMENTAL

Sequéncia de unidades de um mesmo tipo
documental. Ex.: Atas finais de apuracdo de
Eleicdo, Certiddes de Regularidade de Registro
Partidario.

179. SERVICO

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

180. SINAL DE
VALIDAGAO

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

181. SISTEMA DE
ARQUIVAMENTO

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

182. SISTEMA DE
ARQUIVOS

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

183. SUBSERIE

Unidade de classificacao (classe documental) que
corresponde a subdivisio de uma série na
hierarquia do plano de classificagéo.

184. SUPORTE

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

185. TABELA DE
TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE
DOCUMENTOS

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




186. TEORIA DAS TRES
IDADES

Ver ABORDAGEM DAS TRES IDADES

187. TERMO DE
ELIMINACAO

Instrumento que redne informacdes sucintas sobre
os documentos que, apds terem cumprido o prazo
de guarda estabelecido na tabela de

temporalidade, foram eliminados. V.tb. LISTA DE
ELIMINACAO.

188. TIPO
DOCUMENTAL

Divisdo de espécie documental que relne
documentos por suas caracteristicas comuns em
termos de formula diplomatica, natureza de
contetdo ou técnica do registro, tais como cartas
precatérias, cartas régias, cartas patentes,
decretos-leis, decretos sem ndmero, decretos
legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias,
xilogravuras.

189. TIPOLOGIA

E o resultado do somatério entre a espécie
documental e a funcdo do documento,
independente do suporte. N&o confundir com
espécie  documental. Ex.: correspondéncias
prestando elou solicitando informactes
denominado oficio, registro juridico-administrativo
denominado contrato.

190. TIPOLOGIA
DOCUMENTAL

Ver TIPO DOCUMENTAL.

191. TRATAMENTO DA
INFORMACAO
CLASSIFICADA

Conjunto de acdes referentes a producéo,
recepcao, classificacéo, utilizacao, acesso,
reproducdo, transporte, transmissao, distribuicéo,
arquivamento, armazenamento, eliminacgéo,
avaliacdo, destinacdo ou controle de informacéo
classificada em qualquer grau de sigilo.

192. TRAMITACAO

Curso do documento, desde a sua producédo ou
recepcdo, até o cumprimento de sua funcéo
administrativa. Também referido como
movimentacao.

193. TRANSFERENCIA

E a passagem de documentos de um arquivo
corrente para 0 arquivo intermediario, onde
aguardardo sua destinacéo final.

194. TRIAGEM

Ver SELECAO.




195. TTD

Sigla utilizada para designar ‘"Tabela de
Temporalidade de Documentos”.

196. UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO

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

Setor (ou unidade administrativa) que, além de
realizar as atividades de protocolo, tem a

197. UNIDADE incumbéncia de autuar processos,
PROTOCOLIZADORA independentemente de sua denominacdo e
posicionamento hierarquico na estrutura
organizacional. V.th. PROTOCOLO.
Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos.
198. USUARIO Também  chamada consulente, leitor ou
pesquisador.
199. VALOR

ADMINISTRATIVO

Ver VALOR PRIMARIO.

200. VALOR FISCAL

Valor atribuido a documentos ou arquivos para
comprovacao de operacgdes financeiras ou fiscais.

201. VALOR
HISTORICO

Ver VALOR PERMANENTE.

202. VALOR IMEDIATO

Ver VALOR PRIMARIO.

203. VALOR
INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informacdes
nele contidas, independentemente de seu valor
probatério.

204. VALOR LEGAL

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

205. VALOR MEDIATO

Ver VALOR SECUNDARIO.

206. VALOR
PERMANENTE

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

207. VALOR PRIMARIO

Qualidade que possui os documentos produzidos e
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas no
exercicio de suas atividades e fun¢des, para fins
administrativos, legais, financeiros ou probatérios, a
fim de decidir, agir ou controlar as ag0bes
empreendidas. O Valor primario dos documentos
est4 estreitamente ligado com as razbes que
justificam a sua criagéo, existéncia e utilizagdo. No
ambito institucional é também chamado, em
algumas situacdes, de valor administrativo.




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

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

209. VALOR
SECUNDARIO

Forma que assume cada uma das atividades de um

210. VIA NUMERADA . o .
documento original. Ex.: primeira via, segunda via.

Forma que assume um documento original quando

211. VIA UNICA . L .
criado em uma Unica unidade.

212. VIGENCIA Periodo no q_ual p_er~manece.m efetivos e validos os
encargos e disposi¢des contidos nos documentos.
Lamina identificadora colocada na pasta suspensa

213. VISOR (unidade de arquivamento) para informar a

classificagdo, data, contetdo etc. dos documentos
acondicionados por ela.

Fonte: Glosséarios dos manuais de gestdo documental do CONARQ e do TSE.

RODRIGO DE MENESES DOS SANTOS
Presidente da Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos
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