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Glossério Basico de Arquivologia 3

APRESENTACAO

O Glossario Basico de Arquivologia destina-se a todos os agentes do Sistema de Arquivos da
UFJF, isto é, os responsaveis pelos setores com fungdes de protocolo e de arquivo corrente e
todos os responsaveis pela producgdo e recebimento de documentos de arquivo na UFJF, de
qualquer natureza ou em qualquer suporte, em razdo do exercicio de suas fungdes e atribuigdes,
além dos servidores do Arquivo Central e das Comissdes mencionadas acima. E importante que
os agentes do Sistema acostumem-se a consulta-lo, no propésito do melhor desempenho de
suas funcgoes e atividades.

A elaboracdo do Glossario partiu da andlise do glossério elaborado pelo Conselho Nacional de
Arquivos, constante da publicagdo “Classificagio, temporalidade e destinacio de documentos de
arquivo...” 1 Alguns termos ndo foram incorporados ao presente Glossario. As defini¢cdes dos
demais termos foram confrontadas com as do Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica,?
adotando-se a quase totalidade das definicdes do Dicionario. Para alguns termos, foram
mantidas as defini¢cbes das duas fontes.

Outras fontes foram consultadas com acréscimo de termos que ndo constam das duas fontes
acima. Em alguns casos, foram utilizadas definicdes um pouco diferentes do Diciondrio, para
permitir ao leitor a percepcdo de ligeiras diferencas de formulacdo terminolégica. O Glossario
da Camara Técnica de Documentos Eletronicos do CONARQ contribui com alguns termos
arquivisticos, que ndo dispensa a consulta a ele.3 Ressaltamos a consulta e incorporacgdo de
termos provenientes da Portaria normativa n° 05, de 19 de dezembro de 2002, da Secretéaria-
Adjunta de Logistica e Tecnologia da Informagdo, do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo. O Autor acrescentou alguns termos usuais que ndo constam de nenhuma das fontes
consultadas, esperando receber criticas dos leitores para o aperfeicoamento da defini¢oes
propostas.

1 CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Classificagdo, temporalidade e destinaciao de
documentos de arquivo; relativos as atividades-meio da administragdo ptblica. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2001, p. 134-146.

2 ARQUIVO NACIONAL. Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 2005. 232 p. (Publicacdes Técnicas, 41)

3 CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Camara Técnica de Documentos

Eletronicos — CTDE. Glossario. Versdo 5.0 Rio de Janeiro: CONARQ, 2009.
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Glossério Basico de Arquivologia 4

TERMINOLOGIA

ACERVO. “Totalidade dos documentos conservados num arquivo (2).” (CAMARGO &
BELLOTTO, Dicionaério... 1996.)

ACERVO. “Documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.”
(ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

ACESSO. “1. Possibilidade de consulta a documentos. 2. Funcao arquivistica destinada a tornar
acessiveis os documentos e a promover sua utilizacdo mediante a preparagdo e a publica¢ao de
instrumentos de pesquisa, a organizagdo de servigos educativos, de referéncia e divulgacdo.”
(CONS. NAC. ARQ. Classificagdo..., p. 134.)

ACONDICIONAMENTO. “Ato ou efeito de guardar e embalar documentos de forma
apropriada a sua preservacdo [acesso] e manuseio.” (CONS. NAC. ARQ. Classifica¢do..., p.
134.)

ACUMULACAO. “Reunido de documentos produzidos e/ ou recebidos no curso das atividades
de uma entidade coletiva, pessoa [fisica ou juridica] ou familia. (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.) Ver também: Unidade acumuladora.

AMOSTRAGEM. “Fragmento de uma série documental destinada a eliminacao, selecionado
por meio de critérios especificos para guarda permanente, a fim de exemplificar, revelar
especificidades, alteracdes de rotinas administrativas ou de procedimentos técnicos, e registrar
ocorréncias em momentos marcantes.” (OLIVEIRA, Daise. 2003, p. 186.)

AMOSTRAGEM. “Técnica de selecao em que, de um dado conjunto de documentos elege-se
um subconjunto representativo do todo.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionério..., 2005.)

ANEXACAO. “Juntada, em carater definitivo, de documento ou processo a outro processo, na
qual prevalece, para referéncia, o nimero do processo mais antigo.” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.)

ANEXO. “1. Documento ou processo juntado, em carater definitivo, a outro documento ou

processo, eventualmente da mesma procedéncia, por afinidade de contetido. 2. Depésito(1) fora
da sede do arquivo.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

APENSA(;AO. “Juntada, em carater temporario, + com o objetivo de elucidar ou subsidiar a
matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e independéncia.” (ARQUIVO
NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Ver também: Desapensagao.

APENSAMENTO. “Acdo pela qual se retine a um processo, em carater provisério ou definitivo,
documento a ele relacionado. Ver também: Anexacdo; Juntada.” (CAMARGO & BELLOTTO,
Dicionario... 1996.)

APENSO. “Documento ou processo juntado a processo, sem contudo passar a integra-lo.”
(ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Ver também: Desapensagao.

4 A definicdo de apensamento, dada pelo CAMARGO & BELLOTTO, admite o carater
provisério ou definitivo do apensamento, e ndo apenas o carater temporario, como define o
Dicionario do Arquivo Nacional. Seria mais apropriado considerar o apenso/apensamento
como uma juntada proviséria de um processo ou outro documento e, quando a juntada for

definitiva, seria considerada uma anexagdo e ndo uma apensagao.
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Glossério Basico de Arquivologia 5

APENSO. “Documento reunido a um processo por apensamento.” (CAMARGO & BELLOTTO,
Dicionario... 1996.)

ARRANJO. “Seqtiéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a organizagdo dos
documentos de um arquivo(l) ou colecdo, de acordo com um plano ou quadro previamente
estabelecido.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

ARRAN]JO. Ordenamento fisico dos documentos visando torna-los inteligiveis e utilizaveis,
realizado com base em sua classificacgdo e em principios e métodos especificos.
(SCHELLENBERG)

ARQUIVAMENTO. “Conjunto das opera¢des de acondicionamento e armazenamento de
documentos.” (CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario... 1996.)

ARQUIVAMENTO. “1. Seqiiéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos. Ver também: arranjo, método de arquivamento e sistema de
arquivamento. 2. Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento
cessada a sua tramitagdo.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

ARQUIVO. "Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de cardter publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos." (BRASIL. Lei
8.159/1991, art. 2° )

ARQUIVO. ”1. Conjunto de documentos independente da natureza dos suportes, acumulados
por uma pessoa fisica ou juridica, pablica ou privada, no desempenho de suas atividades. 52.
Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custédia,o processamento técnico, a conservagao
e utilizagdo de arquivos.” (CONS. NAC. ARQ. Classificagdo..., 2001, p. 135.)

ARQUIVO ADMINISTRATIVO. “Arquivo (1) com predominancia de documentos
decorrentes do exercicio de atividades meio de uma instituicao;expressao usada em oposigdo a
arquivo técnico.” (CONS. NAC. ARQ. Classificagao..., 2001, p. 135.)

ARQUIVO CENTRAL. “Unidade responsével pela normalizacdo dos procedimentos técnicos
aplicados aos arquivos (1) de uma administragdo, podendo ou ndo assumira centralizagdo do
armazenamento. Também chamado arquivo geral. Ver também: Arquivo setorial.” (CONS.
NAC. ARQ. Classificagao..., 2001, p. 135.)

ARQUIVO CORRENTE. 1. Conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu
valor primadrio, é objeto de consultas freqiientes pela entidade que o produziu, a quem compete
sua administragdo. Arquivo (2) responsavel pelo arquivo corrente(1).” (ARQUIVO
NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

ARQUIVO DIGITAL. “Conjunto de bits que formam uma unidade l6gica interpretavel por
um programa de computador e armazenada em suporte apropriado.” (CONS. NAC.
ARQUIVOS. Glossario. 2009.)

ARQUIVO GERAL. Ver: Arquivo central.

ARQUIVO HISTORICO. Ver arquivo permanente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO. “1. Conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes(2), com uso pouco freqiiente, que aguarda destinagdo. 2. Arquivo(2) responsavel pelo

5 “... e conservados para servir de referéncia, informagdo, prova ou fonte de pesquisa.”

OLIVEIRA, Daise, 2003, p.187.
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Glossério Basico de Arquivologia 6

arquivo intermediario(l). Também chamado pré-arquivo. 3. Depésito(l) de arquivos
intermediarios.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

ARQUIVO PERMANENTE. “1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo
em funcdo de seu valor [secundario]. 2. Arquivo(2) responsavel pelo arquivo permanente(1)
Também chamado arquivo histérico. (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario...)

ARQUIVO PRIVADO. “ 1. Arquivo (1) produzido por instituicdo ptiblica no exercicio de suas
fungodes, independente de seu &mbito de acdo e do sistema de governo do pais. 2. Arquivo (2)
integrante da administragdo publica.” (CONS. NAC. ARQ. Classificacao..., 2001, p. 136.)

ARQUIVO PUBLICO. “Arquivo (1) produzido por pessoa fisica ou juridica de direito
privado.” (CONS. NAC. ARQ. Classifica¢do..., 2001, p. 136.)

ARQUIVO PUBLICO. "Sao arquivos publicos os conjuntos de documentos: I - produzidos e
recebidos por 6rgaos e entidades publicas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais,
em decorréncia de suas fun¢des administrativas, legislativas e judiciarias; II - produzidos e
recebidos por agentes do Poder Publico no exercicio de seu cargo ou funcdo ou deles
decorrente; III - produzidos e recebidos pelas empresas publicas e pelas sociedades de
economia mista." (BRASIL. Decreto 4.073/2002, art. 15.)

ARQUIVO SETORIAL. “1. Arquivo(l) de um setor ou servigo de uma administracdo. 2.
Arquivo(2) responsavel pelo arquivo setorial(1l); existindo um arquivo central, estard a ele
tecnicamente subordinado.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

ARQUIVO TECNICO. “Arquivo (1) com predominancia de documentos decorrentes do
exercicio das atividades-fim de uma instituicdo; expressdo usada em oposicdo a arquivo
administrativo, (1) (CONS. NAC. ARQ. Classifica¢do..., 2001, p. 137.)

ATIVIDADE. “Ac6es, encargos ou servicos decorrentes do exercicio de uma funcado.”
(BERNARDES & DELATORRE, 2007, p. 15 e 30.)

ATIVIDADE-FIM. “Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma institui¢do
Também chamada atividade finalistica. Ver também: Atividade-meio.” (ARQUIVO
NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

ATIVIDADE-MEIO. “A atividade que da apoio a consecucdo das atividades-fim de uma
instituicdo. Também chamada atividade mantenedora.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario...,
2005.) Ver também: Atividades-fim.

AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSO. “E o termo que caracteriza a abertura do
processo. Na formagdo do processo deverdo ser observados os documentos cujo contetido esteja
relacionado a agbes e operagdes contdbeis financeiras, ou requeira andlises, informagoes,

despachos e decisdbes de diversas unidades organizacionais de wuma instituicdo.”
(MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.)

AVALIACAO. “Processo de andlise de documentos de arquivo(l) que estabelece os prazos de
guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos. Ver também: comissao
de avaliacdo.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionério..., 2005.)

AVALIACAO DE DOCUMENTOS. “... processo de anélise que permite a identificagio dos
valores dos documentos, para fins de definicao de seus prazos de guarda e destinacao, seja para
eliminagdo ou para guarda permanente. O instrumento resultante da avaliagdo é a Tabela de
Temporalidade de Documentos.” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 67.)

CAMISA. Folha de papel almago utilizada para separar conjuntos de documentos dentro de
uma pasta. Ver também: pasta intercaladora.

ac_glossa_130520.doc



Glossério Basico de Arquivologia 7

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS. “Sucessivas fases por que passam os documentos de
um arquivo (1), da sua producdo até sua eliminacdo ou guarda permanente.” Ver também:
Teoria das trés idades.” (CONS. NAC. ARQ. Classifica¢ao..., p. 137.)

CLASSE. “Cada divisdo que compde um sistema de classificagdo (1).” (CONS. NAC. ARQ.
Classificagao..., 2001, p. 137.)

CLASSIFICACAO. “Seqiiéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes estruturas,
fungoes e atividades da entidade produtora, visam a distribuir os documentos de um arquivo.”
(CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario... 1996)

CLASSIFICACAO. “O objetivo da classificac¢ao é, basicamente, dar visibilidade as funcoes e as
atividades do organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligagdes entre os documentos.
Podemos entender que a classificagdo é, antes de tudo, légica: a partir da analise do organismo
produtor de documentos de arquivo, sdo criadas categorias, classes genéricas, que dizem
respeito as funcdes/atividades detectadas (estejam elas configuradas ou nao em estruturas
especificas, como departamentos, divisoes etc.).” (GONCALVES, Como classificar..., 1998, p.
12.)

CLASSIFICACAO. “1. Organizagdo dos documentos de um arquivo(1) ou colegdo, de acordo
com um plano de classificagdo, cédigo de classificagdo ou quadro de arranjo. 2. Andlise e
identificacdo do contetido de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam
recuperados, podendo-se-lhes (sic) atribuir cédigos. 3. Atribui¢do a documentos, ou as
informagbes neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislacdo especifica. Também
chamada classificacdo de seguranca.” (ARQUIVO NACIONAL. Dicionario.., 2005.) Ver
também: Desclassificagdo. Documento classificado. Documento sigiloso.

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS. “...conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor, a funcao, a
subfuncao e atividade responsavel por sua produgdo ou acumulagdo. O instrumento resultante
da classificagdo é o Plano de Classificacdo de Documentos. ...” (BERNARDES, Como elaborar...,
2005, p. 68.)

CLASSIFICACAO DECIMAL. “Classificagao(1) decorrente da aplicagdo do método decimal”.
(ARQUIVO NACIONAL. Dicionario..., 2005.)

CcODIGO. “Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nimeros, que, mediante uma
convencdo, representam dados. Ver também: cifra e notacdo.” (ARQUIVO NACIONAL.
Dicionario..., 2005.)

CODIGO DE CLASSIFICACAO. “Cédigo derivado de um plano de classificagdo.” (ARQUIVO
NACIONAL. Dicionario..., 2005.)

CODIGO DE CLASSIFICACAO. “O cédigo de classificagio da série documental é a referéncia
numérica que a associa ao seu contexto de producdo, e é composto das seguintes unidades de

informagdes: 6rgdo produtor, funcgdo, subfuncdo, atividade e série documental. ”
(BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 68.)

CODIGO DE CLASSIFICACAO. Simbolo que representa um a classe ou subclasse de
documentos, integrante de um Plano de Classificagdo de Documentos e de uma Tabela de
Temporalidade e Destinagdo. O cédigo de classificagdo, no método funcional, representa uma
fungdo, subfuncdo, atividade ou uma série de documentos arquivisticos. O Conselho Nacional
de Arquivos usa o termo coédigo para referir-se ao Plano de Classificagdo, quando, na realidade,
os codigos sao elementos do Plano.

COMISSAO DE AVALIACAO E DESTINACAO. “Grupo multidisciplinar encarregado da
avaliagdo de documentos de um arquivo(l), responsavel pela elaboracdo da tabela de

ac_glossa_130520.doc



Glossério Basico de Arquivologia 8

temporalidade.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Ver também: Avaliacgdo;
Destinacao.

COMPLETEZA. “Atributo de um documento arquivistico que se refere a presenca de todos os
elementos intrinsecos e extrinsecos exigidos pela organizagdo produtora e pelo sistema juridico-
administrativo a que pertence, de maneira a ser capaz de gerar conseqiiéncias.” (CONS. NAC.
ARQUIVOS. Glossario, 2009.) Ver também: Confiabilidade; Elemento intrinseco; Elemento
extrinseco.

CONFIABILIDADE. “Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacao
do fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é
estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido
no processo de sua criagdo. (CONS. NAC. ARQUIVOS. Glossario. 2009.) Ver também:
Completeza.

CONTEXTO. “Ambiente em que ocorre a acdo registrada no documento. Na analise do
contexto de um documento arquivistico o foco deixa de ser o documento em si e passa a
abranger toda a estrutura que o envolve, ou seja, seu contexto documental, juridico-
administrativo, de procedimentos, de proveniéncia e tecnolégico.” (CONS. NAC. ARQUIVOS.
Glossario. 2009.)

CONTEXTO DE PROCEDIMENTOS. “Refere-se a normas internas que regulam a producao,
tramitacdo, uso e arquivamento dos documentos da institui¢dao.” (CONS. NAC. ARQUIVOS.
Glossario. 2009.)

CONTEXTO DE PROVENIENCIA. “Refere-se a organogramas, regimentos e regulamentos
internos que identificam a instituicdo produtora de documentos.” (CONS. NAC. ARQUIVOS.
Glossario. 2009.)

CONTEXTO DOCUMENTAL. “Refere-se a cédigo de classificacdo, guias, indices e outros
instrumentos que situam o documento dentro do conjunto a que pertence, ou seja, ao fundo.”
(CONS. NAC. ARQUIVOS. Glossario. 2009.)

CONTEXTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO. “Refere-se a leis e normas externas a
instituicdo produtora de documentos as quais controlam a condugdo das atividades dessa
mesma instituicdo.” (CONS. NAC. ARQUIVOS. Glossario. 2009. )

CONTEXTO TECNOLOGICO. “Refere-se ao ambiente tecnolégico (hardware, software e
padrodes) que envolve o documento.” (CONS. NAC. ARQUIVOS. Glossario. 2009.)

CONSULTA. “Busca direta ou indireta de informacgdes.” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.) Ver também Acesso.

CORRESPONDENCIA. “E toda espécie de comunicagido escrita, que circula nos 6rgaos ou
entidades, a excecdo dos processos. Quanto a natureza: A correspondéncia classifica-se em
interna e externa, oficial e particular, recebida e expedida.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05,
2002.)

COTA. Ver notacao.

CUSTODIA. “Responsabilidade juridica de guarda e protecio de arquivos(l),
independentemente de vinculo de propriedade.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

DADO. “Representacdo minima de todo e qualquer elemento de contetido cognitivo, passivel
de ser transferida [comunicada], processada e interpretada de forma manual ou automatica.”
(CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario, 1996.)

ac_glossa_130520.doc



Glossério Basico de Arquivologia 9

DATA DE ACESSO. “Momento a partir do qual um documento, submetido a classificagdo (...)
fica liberado para consulta.” (CAMARGO & BELLOTTO. Dicionario..., 1996.)

DATA DE ACESSO. “1. Elemento de identificagdo cronolégica do fim da restricao de acesso a
um documento. 2. Elemento de identificacdo cronolégica do acesso efetuado a um documento
em meio eletrénico.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionério..., 2005.)

DATAS-BALIZA. Ver Datas-limite.

DATAS-LIMITE. “Elemento de identificagdo cronoldgica, em que sdo mencionados os anos de
inicio e término do periodo abrangido pelos documentos de um processo, dossié, série, fundo
ou colegdo.” (CAMARGO & BELLOTTO. Dicionario...,
1996.)

DESAPENSACAO. “Separagio de documento ou processo juntado por apensagio.”
(ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Ver também: Apensacao.

DESAPENSACAO. “E a separacio fisica de processos apensados.” (MINISTERIO..., Portaria ...
05, 2002.)

DESCARTE. “Exclusio de documento de um arquivo (2) apés avaliagdo.” (ARQUIVO
NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Ver também: eliminagao.

DESCLASSIFICACAO. “Ato pelo qual a autoridade competente libera a consulta, no todo ou
em parte, documento anteriormente sujeito a grau de sigilo.” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.) Ver também: classificagao.

DESCRICAO. “Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
conteido dos documentos para elaboragdo de instrumentos de pesquisa.” (ARQUIVO
NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Ver também: Instrumentos de pesquisa.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS. “E a retirada de pecas de um processo, que podera
ocorrer quando houver interesse da Administragdo ou a pedido do interessado.”
(MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Desmembramento.

DESMEMBRAMENTO. “E a separacéo de parte da documentacdo de um ou mais processos
para formagdo de novo processo; o desmembramento de processo dependerd de autorizacdo e
instrugdes especificas do 6rgao interessado.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também:
Desentranhamento de pegas.

DESPACHO. “Decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é submetido a
apreciagdo; o despacho pode ser favoravel ou desfavordvel a pretensdo solicitada pelo
administrador, servidor ptblico ou ndo.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.)

DESTINACAO. “Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de documentos
para a guarda permanente, descarte ou eliminacdo.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario...,
2005.)

DIGITALIZACAO. Processo de conversdo de um documento para o formato digital por meio
de dispositivo apropriado, como um escaner. (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

DILIGENCIA. “E o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades
indispensaveis ou de cumprir alguma disposi¢do legal, é devolvido ao d6rgdo que assim
procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.)

DISTRIBUICAO. “E a remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a matéria nele
tratada.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.)

ac_glossa_130520.doc



Glossério Basico de Arquivologia 10

DIVISOES. Ver Guias.

DOCUMENTACAO. “1. Conjunto de documentos (...) 2. Disciplina que trata da organizacio e
do processamento de documentos, incluindo identificagdo, andlise, armazenamento,
recuperagdo e disseminagdo da informagdo (..) 3. Em processamento de dados, conjunto
organizado de documentos descritivos do sistema operacional e do software basico.”
(CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario, 1996.)

DOCUMENTACAO. “1. Conjunto de documentos. 2. Ato ou servigo de coleta, processamento
técnico e disseminacgdo de informagdes e documentos.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario...,
2005.)

DOCUMENTACAO TEXTUAL. “Género documental que utiliza como linguagem bésica a
palavra escrita.” (CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario..., 1996.) Ver também: Documento
textual.

DOCUMENTO. “Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou o
formato.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

DOCUMENTO. “E toda informagdo registrada em um suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do
homem numa determinada época ou lugar. De acordo com seus diversos elementos, formas e
contetidos, os documentos podem ser caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza,
... ” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Documentacio textual. Documento
arquivistico. Documento especial Documento textual. Género documental.

DOCUMENTO ARQUIVISTICO. “Informagio registrada, independente da forma ou do
suporte, produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma instituicdo ou pessoa,
dotada de organicidade, que possui elementos constitutivos suficientes para servir de prova
dessas atividades.” (CONS. NAC. ARQ. CTDE. Glossario..., 2004, p. 7.)

DOCUMENTO ARQUIVISTICO. “... documento que um determinado organismo, seja ele
pessoa fisica ou juridica, produz no exercicio de suas fungdes e atividades. Producdo que pode
significar tanto a elaboragdo do documento pelo préprio organismo, como a recepcao e
guarda).” (GONCALVES, Como classificar..., 1998, p. 20.)

DOCUMENTO ARQUIVISTICO. “Registros de informagao, em qualquer suporte, inclusive o
magnético ou 6tico; produzidos ou acumulados por uma pessoa ou organizagdo publica ou
privada, no exercicio de suas fungdes e atividades.” (BERNARDES, Como fazer avaliacdo...,
2003, p. 4.)

DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL. “Documento arquivistico codificado em digitos
binérios produzido, transmitido e armazenado por sistema computacional. (CONS. NAC. ARQ.
CTDE. Glossario..., 2004, p. 7. Ver tb: CONARQ, Res. 20, art. 1°,, §2°.)

DOCUMENTO ARQUIVISTICO ELETRONICO. “Documento eletrénico reconhecido e
tratado como um documento arquivistico.” (CONS. NAC. ARQUIVOS. Glossario. 2009.) Ver
também:: Documento arquivistico; Documento eletrénico.

DOCUMENTO CLASSIFICADO. “1. Documento submetido a algum cédigo ou sistema de
classificacdo (1 e 2). 2. Documento ao qual foi atribuido grau de sigilo.” (ARQUIVO
NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

DOCUMENTO COMPOSTO. “As unidades documentais [denominadas documentos
compostos, sdo] os expedientes ou processos.” (OLIVEIRA, Daise, 2003, p. 186.) Ver também:
Documento maltiplo.
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DOCUMENTO DE ARQUIVO. Mesmo que documento arquivistico. "... documento que um
determinado organismo seja ele pessoa fisica ou juridica produz no exercicio de suas fungdes e
atividades. Producdo que pode significar tanto a elaboragdo do documento pelo préprio
organismo, como a recepgdo e guarda." (GONCALVES, Como classificar..., 1998, p. 20.)

DOCUMENTO DE ARQUIVO. “...todos os registros de informacdo, em qualquer suporte,
inclusive o magnético ou 6ptico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgaos e entidades
da Administracdo Publica Estadual. Os documentos de arquivo sdo identificados como
correntes, intermedidrios e permanente. Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores,
podem ter guarda temporéria ou guarda permanente.” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005,
p- 68.)

DOCUMENTO DIGITAL. “Unidade de registro de informagdes codificadas por meio de
digitos bindrios.” (CONS. NAC. ARQ. CTDE. Glossario..., 2004.)

DOCUMENTO ELETRONICO. “Unidade de registro de informagoes acessivel por meio de
um equipamento eletrénico.” (CONARQ. CTDE. Glossario..., 2004.)

DOCUMENTO ESPECIAL. Documento em linguagem nao-textual,
em suporte ndo convencional, ou, no caso de papel, em formato e dimensdes excepcionais, que
exige procedimentos especificos para seu processamento técnico, guarda e preservacao, e cujo
acesso depende, na maioria das vezes, de intermediacgao tecnolégica. (ARQUIVO NACIONAL.
Dicionario..., 2005.)

DOCUMENTO MULTIPLO. “Conjunto de itens materialmente indissoltvel ou resultado de
acumulagdo de vérios documentos simples, no decorrer de sua trajetéria.” (BERNARDES &
DELATORRE, 2007, p. 14.) Unidade documental constituida fisicamente por varios itens
documentais que nao podem ser desmembrados fisicamente, o que constituiria uma mutilagdo
da unidade. Exemplo: livro de atas, dossié, prontuério, processo. Ver também: Documento
composto; Documento simples; Dossié; Processo.

DOCUMENTO OFICIAL. “Documento emanado do poder ptublico ou de entidades de direito
privado capaz de produzir efeitos de ordem juridica na comprovagdo de um fato.” (ARQUIVO
NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

DOCUMENTO OSTENSIVO. “Documento sem qualquer restricdo de acesso.” (ARQUIVO
NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

DOCUMENTO PUBLICO. “Documento produzido, recebido e acumulado pelos 6rgaos do
poder publico no exercicio de suas atividades.” (CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario...,
1996.)

DOCUMENTO PUBLICO. “1. Do ponto de vista da acumulagio, documento de arquivo
publico(1). 2. Do ponto de vista da propriedade, documento pertencente ao poder publico. 3. Do
ponto de vista da produgdo, documento emanado do poder ptblico.” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.)

DOCUMENTO SIGILOSO. “Documento que pela natureza de seu contetido sofre restricao de
acesso.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Ver também: Documento Secreto. Grau
de sigilo.

DOCUMENTO SIMPLES. “Unidade documental correspondente a um tnico item documental

ou peca. Exemplo: uma carta, uma nota fiscal, um recibo.” (BERNARDES & DELATORRE,
2007, p. 14.) Ver também: Documento composto.
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DOCUMENTO SIMPLES. “As unidades documentais simples sdo constituidas por um sé
documento...” (OLIVEIRA, Daise, 2003, p. 186.) Ver também: Documento composto;
Documento maltiplo.

DOCUMENTO SINGULAR. Ver documento simples.

DOCUMENTO TEXTUAL. “Género documental integrado por documentos manuscritos,
datilografados ou impressos, como atas de reunido, cartas, decretos,livros de registro, panfletos
e relatérios.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Ver também: Documentacdo
textual.

DOCUMENTOS DE ARQUIVO CORRENTES. “... aqueles em curso ou que se conservam
junto as unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da freqiiéncia com que sdo por elas
consultados.” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 68.)

DOCUMENTOS DE ARQUIVO INTERMEDIARIOS. “... aqueles com uso pouco freqgiiente
que aguardam prazos de prescricdo e precaucdo nas unidades (...) de Arquivo Intermediério...”
(BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 68.)

DOCUMENTOS DE ARQUIVO PERMANENTES. “... aqueles com valor histérico, probatério
e informativo que devem ser definitivamente preservados.” (BERNARDES, Como elaborar...,
2005, p. 68.)

DOCUMENTOS DE ARQUIVO DE GUARDA PERMANENTE. “... aqueles que, esgotados os
prazos de guarda previstos no inciso 1 deste artigo, devem ser preservados, por forca das
informagOes neles contidas, para a eficicia da a¢do administrativa, como prova, garantia de
direitos ou fonte de pesquisa.” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 68.)

DOCUMENTOS DE ARQUIVO DE GUARDA TEMPORARIA.

“... aqueles que, esgotados os prazos de guarda na unidade produtora ou nas unidades que
tenham atribuicdes de arquivo (...) podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou
memoria da Administragdo...” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 68.)

DOCUMENTOS SECRETOS. “Sao os que requerem rigorosas medidas de seguranca e cujo
teor ou caracteristica possam ser do conhecimento de servidores que, embora sem ligagdo
intima com seu estudo e manuseio, sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em razao
de sua responsabilidade funcional.” (MINISTERIO... Portaria ... 05, 2002.) Ver também:
Documentos sigilosos. Documentos ostensivos. Documentos reservados. Grau de sigilo.

DOCUMENTOS URGENTES. “Sao os documentos cuja tramitagdo requer maior celeridade
que a rotineira. Ex.: Pedidos de informagdo oriundos do Poder Executivo, do Poder Judiciario e
das Casas do Congresso Nacional;, mandados de seguranga; licitacdes judiciais ou
administrativas; pedidos de exoneracdo ou dispensa; demissdo; auxilio - funeral; didrias para
afastamento da Instituicdo; folhas de pagamento; outros que, por conveniéncia da
Administragao ou por forca de lei, exijam tramitacao preferencial.” (MINISTERIO..., Portaria ...
05, 2002.)

DOCUMENTOS OSTENSIVOS. “Sdo documentos cujo acesso € irrestrito.” (MINISTERIO...,
Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Documentos sigilosos. Documentos ostensivos. Documentos
reservados. Grau de sigilo.

DOCUMENTOS RESERVADOS. “Sao aqueles cujo assunto ndo deva ser do conhecimento do

publico em geral.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Documentos sigilosos.
Documentos ostensivos. Documentos reservados. Grau de sigilo.
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DOSSIE. “Unidade documental em que se retinem informalmente documentos de natureza
diversa, para uma finalidade especifica. Ver também:: processo.” (CAMARGO & BELLOTTO,
Dicionario..., 1996.)

DOSSIE. “Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (agdo, evento, pessoa,
lugar, projeto) que constitui uma unidade de arquivamento.” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.) Ver também: Processo.

ELEMENTO EXTRINSECO. “ Atributo que caracteriza a forma externa do documento
arquivistico. Exemplo: tipo, cor e tamanho da letra; apresentacdo (textual, grafico, sonoro ou
multimidia); selo, logomarca; assinatura digital; links e outros. (CONS. NAC. ARQUIVOS.
Glossario. 2009.) Ver também:: Documento arquivistico; Elemento intrinseco.

ELEMENTO INTRINSECO. “Atributo que caracteriza a forma interna do documento
arquivistico. Exemplo: autor, destinatario, data, local, assinatura, assunto e outros.” (CONS.
NAC. ARQUIVOS. Glossario. 2009.) Ver também: Documento arquivistico; Elemento
extrinseco.

ELIMINACAO. "Destrui¢do de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor
permanente. Também chamada expurgo de documentos.” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.) Ver também: Descarte;® Termo de eliminacao.

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS PUBLICOS. “A eliminagdo de documentos produzidos
por instituicées publicas e de caréter publico sera realizada mediante autorizacdo da instituicdo
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.” (BRASIL. Lei 8.159 / 1991, art.
90.) Ver também: Termo de eliminagao.

ENTIDADE COLETIVA. “Grupo de pessoas que age de maneira organizada e é identificado
por nome especifico, variando no seu grau a forma de organiza¢do, como movimentos sociais e
politicos, feiras, semindrios, conferéncias, instituicdes econdmicas, sociais, politicas e religiosas,
embarcacdes e aeronaves. Também chamadas entidades corporativas.” (ARQUIVO
NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

ENTIDADE CUSTODIADORA. “Entidade responsavel pela custédia e acesso(2) a um acervo.
Também chamada custodiador.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

ENTIDADE PRODUTORA. “Entidade coletiva, pessoa [fisica ou juridica] ou familia
identificada como geradora de arquivo(l). Também chamada produtor.” (ARQUIVO
NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

ESPECIE DOCUMENTAL. “Configuracio que assume um documento de acordo com a
disposicdo e a natureza das informacgdes (1) nele contidas. Exemplos: ata, boletim, certidao,
declaragdo, relatério.” (CAMARGO & BELLOTTO. Dicionario..., 1996.) Ver também:: tipo
documental.

ETIQUETAS. Ver Tiras de inser¢do.

EXPEDIENTE. “Unidade administrativa encarregada da expedi¢do de correspondéncia.”
(CAMARGO & BELLOTTO. Dicionario..., 1996.) Ver também: Protocolo.

FASE CORRENTE. Primeira fase do ciclo de vida dos documentos arquivisticos em que os
documentos encontram-se em tramitacdo ou concluiram sua tramitag¢do, mas, sendo ainda
objeto de consultas freqiientes. Ver também: Arquivo corrente; Ciclo de vida dos documentos.

6 Sobre eliminagdo, consultar, ainda, as Resolugdes 05 € 07 do Conselho Nacional de Arquivos,

disponiveis na pagina www.conarg.arquivonacional.gov.br
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FASE INTERMEDIARIA. Segunda fase do ciclo de vida dos documentos arquivisticos em que
estes sdao consultados eventualmente e estdo aguardando destinacdo, ndo sendo guardados pelo
produtor/acumulador.

FASE PERMANENTE. Terceira fase do ciclo de vida dos documentos arquivisticos em que
estes, pelo seu valor secundério sdo objeto de guarda permanente.

FICHARIO. “Conjunto de fichas ordenadas segundo critérios preestabelecidos, utilizadas para
fins de controle e recuperagdo de documentos e informacao. 2. Mével utilizado para guarda de
fichas.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

FIDEDIGNIDADE. Ver confiabilidade.

FOLHA DO PROCESSO. “Sao as duas faces de uma pégina do processo.” (MINISTERIO...,
Portaria ... 05, 2002.)

FUNCAO. “Corresponde ao conjunto das atividades que um 6rgao publico ou empresa
privada exerce para a consecugdo de seus objetivos. As func¢des podem ser diretas ou essenciais
[funcdes finalisticas] e indiretas ou auxiliares... [fun¢des administrativas].” (BERNARDES &
DELATORE, p. 30.) Ver também: Subfungéo.

FUNDO. “Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. Termo que equivale a
arquivo(l). ” (ARQUIVO NACIONAL, Diciondrio..., 2005.)

FUNDO. “Unidade constituida pelo conjunto de documentos acumulados por uma entidade
que, no arquivo permanente, passa a conviver com arquivos (1) de outras [entidades].”
(CAMARGO & BELLOTTO. Dicionario..., 1996.) 7

FUNDO ABERTO. “Fundo ao qual podem ser acrescentados novos documentos em fungdo (...)
de a entidade produtora continuar em atividade.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario...,
2005.)

FUNDO FECHADO. “Fundo que ndo recebe acréscimos de documentos em funcao de a
entidade produtora ndo se encontrar mais em atividade.” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.)

GENERO DOCUMENTAL. “Configuracio que assume um documento de acordo com o
sistema de signos utilizado na comunicagdo de seu contetdo.” (CAMARGO & BELLOTTO.
Dicionario..., 1996.)

GENERO TEXTUAL. Ver Documentacio textual; Documento textual.

GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS. “A CTDE [Camara Técnica de Documentos
Eletronicos] entende gestdo arquivistica de documentos como sinénimo de gestdo documental,
ressaltando a caracteristica arquivistica desta gestdo para diferencia-la de outros tipos de
gerenciamento de documentos.” (CONS. NAC. ARQ. CTDE. Modelo... p. 14, nota 7.)

GESTAO DE DOCUMENTOS. ““Considera-se gestio de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para

guarda permanente.” (BRASIL. Lei 8.159 /91, art. 3°.) Termo equivalente a gestdo documental.

7 A convivéncia de um fundo com fundos de outras entidades ocorre no caso de todos eles

estarem recolhidos a um instituigdo arquivistica de natureza custodiadora de fundos.
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GESTAO DE DOCUMENTOS. “Conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacao e
eficiéncia na criagdo, tramitagdo, classificacdo (1), uso primadrio e avaliagdo de arquivos (1).
(CAMARGO & BELLOTTO. Dicionaério..., 1996.) Termo equivalente a gestdo documental.

GESTAO DE DOCUMENTOS. “Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
produc;éo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando sua eliminagdo ou recolhimento(l e 2).” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.) Termo equivalente a gestdao documental.

GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. “... conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagdo, uso, arquivamento e
reproducdo, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos.” (BERNARDES, Como
elaborar..., 2005, p. 69.) Termo equivalente a gestdo documental.

GRAU DE SIGILO. “Indicador dos niveis de restrigdo ao acesso {a documentos]”. (CAMARGO
& BELLOTTO. Dicionario..., 1996.) Ver também: classificacao.

GRAU DE SIGILO. “Gradacao de sigilo atribuida a um documento em razdo da natureza de
seu contetido e com o objetivo de limitar sua divulgacdo a quem tenha necessidade de conhecé-
lo.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionadrio..., 2005.) Ver também: Classificacao.

GUARDA PERMANENTE. “Os documentos destinados a guarda permanente sdo aqueles cuja
informagdes sdo consideradas imprescindiveis ao 6rgao produtor e para a comunidade. Esses
documentos, além do valor administrativo, legal e fiscal,encerram também valor de prova e
como fonte para a pesquisa e, portanto, devem ser definitivamente preservados.”
(BERNARDES & DELATORRE, p. 41.)

GUARDA PROVISORIA. “... tempo de permanéncia de cada conjunto documental na unidade
produtora e na unidade com atribuicées de arquivo.” (BERNARDES & DELATORRE, 2007, p.
38.)

GUIA. “S3o cartdes resistentes, do tamanho das pastas ou das fichas; as guias sdo usadas para
auxiliar o arquivamento vertical e o encontro rapido dos documentos pois separam as varias
secdes nas gavetas dos arquivos. Servem também para proteger as pastas, para manter a
arrumacao vertical em ordem e para evitar enganos no arquivamento. Essas guias sdo
chamadas, também, divises ou indices.” A guia diviséria devera ser do tamanho das pastas ou
fichas e dotada de projecdo na parte superior. (PRADO, A técnica de arquivar, 1974, p. 41.)
Ver também Guia diviséria.

GUIA DIVISORIA. “Retangulo de cartdo resistente que serve para separar as partes ou secdes
dos [gavetdes dos] arquivos ou fichédrios reunindo em grupos as respectivas fichas ou pastas.
Sua finalidade é facilitar a busca dos documentos e o seu rearquivamento.” (PAES, Arquivos
teoria e pratica, 1997, p. 44.)

GUIA DE RECOLHIMENTO. Instrumento de controle de entrada de documentos em setores
de arquivos permanentes. 8

GUIA DE TRANSFERENCIA. “Instrumento de controle de entrada de documentos em
[setores de] arquivos intermedidrios.” (CONS. NAC. ARQ. Classifica¢do..., 2001, p. 140)

GUIA FORA. “Indicador (cartdo, ficha, folha anotada) que se coloca no lugar de uma unidade
de arquivo, [ou] item documental, indicando que foi retirado(a) temporariamente para
consulta, processamento técnico ou outra finalidade administrativa.” (NAGEL, Dicionario...,
1989.)

8 As fontes consultadas para a elaboragdo deste Glossario, ndo definem “Guia de recolhimento”.

Sua definicao foi adaptada da defini¢do para “Guia de transferéncia”.
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GUIA-FORA. “Indicador colocado no lugar de uma unidade de arquivamento ou peca [item]
documental para assinalar sua remocao temporaria.” (CAMARGO & BELLOTTO. Dicionario...,
1996.)

INDICE. “E a designacao convencionada para designar as guias e pastas. Elas podem ser
numéricas, codificadas, alfabéticas ou nominais, segundo as determinacdes do método de
arquivamento adotado. (PRADO, A técnica de arquivar, 1974, p. 42.) Ver também Guia.

INDICE. “Relacdo sistematica de nomes de pessoas, lugares, assuntos ou datas contido em
documentos ou em instrumentos de pesquisa, acompanhados das referencias para sua
localizacdo.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Ver também: Instrumento de busca;
Guia.

INFORMAGCAO: “1. Todo e qualquer elemento referencial [nogao, idéia ou mensagem] contido
num documento (...) 2. Em processamento de dados, um ou mais dados articulados colocados
na memoria do computador. (CAMARGO & BELLOTTO. Diciondrio..., 1996.) Ver também:
Dado.

INFORMA(;AO ARQUIVISTICA. Informacao organica registrada, isto é, informacado contida
em documento arquivistico. (LOPES, A informagéo e os arquivos ..., 1996, p. 32.)

INSTRUMENTO DE BUSCA. Ver Instrumento de pesquisa.

INSTRUMENTO DE PESQUISA. “Meio que permite a identificacdo, localizacdo ou consulta a
documentos ou a informagdes neles contidas. Expressdao normalmente empregada em arquivos
permanentes(1).” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..,, 2005.) Ver também: Instrumento
descritivo.

INSTRUMENTO DESCRITIVO. "Obra de referéncia, publicada ou ndo, que identifica,
localiza, resume ou transcreve, em diferentes graus e amplitudes, fundos, grupos, séries e pecas
documentais  existentes em um arquivo permanente, com a finalidade de controle e de acesso
ao acervo." (CAMARGO & BELLOTO, Dicionario..., 1996.) Ver também: Instrumentos de
pesquisa.

ITEM DOCUMENTAL. .” A menor unidade arquivistica materialmente indivisivel. Pode ser
constituida de uma ou mais folhas ou de um volume.” (NAGEL, Dicionario..., 1989.)

ITEM DOCUMENTAL. “Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido como
peca.” (CONS. NAC. ARQ. Classificac¢do..., 2001, p. 141.)

ITEM DOCUMENTAL. ”“1. Menor unidade documental, intelectualmente indivisivel,
integrante de dossiés ou processos. 2. Unidade documental fisicamente indivisivel. Também
chamada peca.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

JANELA. “... abertura central [de uma projecdo de metal] (...) onde colocamos pequenas tiras
(rétulos) com as notagdes desejadas. (PRADO, A técnica de arquivar, 1974, p. 42.) Ver também
Tiras de inserc¢ao.

JUNTADA. “Acao pela qual se insere a um processo, definitivamente, documento [inclusive
outro processo] que, pela sua natureza, dele deva fazer parte integrante. (CAMARGO &
BELLOTTO. Dicionario..., 1996.) Ver também: Anexacdo; Apensacdo. Juntada por anexacao.
Juntada por apensagéo.

JUNTADA. “1. Apensacdo ou anexagdo de um processo a outro. 2. Jun¢do de documentos a um
processo.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Ver também: Anexacdo; Apensacgao;
Juntada por anexacdo. Juntada por apensacao.
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JUNTADA. “E a unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo; realiza-se
por Anexagdo ou Apensagdo.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Anexacao;
Apensacao; Juntada por anexagdo. Juntada por apensagao.

JUNTADA POR ANEXACAO. “E a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais
processo(s)/documento(s), a 01 (um) outro processo (considerado principal), desde que
pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto.” (MINISTERIO...,
Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Anexagdo; Apensacdo

JUNTADA POR APENSACAOQ. “E a unido provisoria de um ou mais processos a um processo
mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes,
com o mesmo interessado ou ndo. Ex. Um processo de solicitacdo de aposentadoria de servidor
publico federal, apensado ao outro referente a solicitagdo de revisdo de percepgdo, constituird
um unico processo, caracterizando a apensacdo do processo acessério ao processo principal.”
(MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Anexacio; Apensacao

LISTAGEM DE ELIMINACAO. Registro de informagdes sobre os documentos arquivisticos
que serdo eliminados. (CONS. NAC. ARQ., Res.n°. 7, de 20 de maio de 1997, art. 3°.)

LISTAGEM DE ELIMINACAO. "Relacdo de documentos cuja eliminagao foi autorizada por
autoridade competente. Também chamada lista de eliminacdo.” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.)

MASSA ACUMULADA. Conjunto dos documentos de arquivo de uma entidade que nao foi
objeto de classificacdo e avaliagdo.

METODO DE ARQUIVAMENTO. “Seqiiéncia de operacdes que determina a disposicao dos
documentos de um arquivo(1) ou cole¢do, uns em relagdo aos outros , e a identificagao de cada
um.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionério..., 2005.) Ver também: Arranjo; Ordenamento dos
documentos da série.

METODO DECIMAL. “Método de ordenacdo 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.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

METRO LINEAR. “Unidade de medida de extensdo dos arquivos(l).” (CAMARGO &
BELLOTTO. Dicionario..., 1996.)

MINUTA. “Versao preliminar de documento sujeita a aprovacdo.” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.) Ver também Original.

MODELO DE REQUISITOS PARA SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO
ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS (e-ARQ). Especificacgio de requisitos a serem
cumpridos pela entidade titular do arquivo pelo sistema de gestdao arquivistica pelos
documentos com a finalidade de garantir a confiabilidade, autenticidade e acesso aos
documentos. Tem por objetivos orientar a implantagdo da GAD em acervos hibridos e fornecer
especificacOes técnicas e funcionais e metadados para orientar avaliagdo/aquisicdo de sistema
pré-existente, a especificagdo de um sistema e o desenvolvimento de um sistema. (CONS. NAC.
ARQ. CTDE. Modelo... p. 3, 6-7.) A funcdo primordial do e-ARQ é “... garantir que os
documentos arquivisticos digitais sejam produzidos e mantidos de forma confidvel, auténtica e
permanecam acessiveis.” (Idem, p. 7.)

MOVIMENTACAO. Ver: Tramitacio.

NOTA(;AO. “Identificacdo das unidades de arquivamento, feita através de ntmeros, letras ou
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combinagdo de nimeros e letras, para permitir sua localizacdo nos depésitos.” (CAMARGO &
BELLOTTO. Dicionario..., 1996.) Ver também: Cédigo.

NOTACAO. “Cédigo de identificagdo que permite a ordenagéo ou localizagdo das unidades de
arquivamento. Também chamado cota. Se em vigor e formulado de acordo com a (...) [Norma
Brasileira de Descri¢do Arquivistica - NOBRADE],® equivale a cédigo de referéncia.”
(ARQUIVO NACIONAL. Dicionario..., 2005.)

NUMERACAO DE PECAS. “E a numeracéo atribuida as partes integrantes do processo.”
(MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Peca.

ORDENAMENTO DOS DOCUMENTOS DENTRO DA SERIE. “Disposicdo dos documentos
de uma série, a partir de elemento convencionado para sua recuperagdo.” (CAMARGO &
BELLOTO, Dicionario..., 1996.) Mesmo que método de arquivamento.

ORGANICIDADE. “Relagdes que os documentos arquivisticos guardam entre si e que
expressam as fungdes e atividades da pessoa ou organizagdo que os produziu. A organicidade
se constitui em um atributo essencial para que um determinado conjunto de documentos seja
considerado um arquivo.” (CONS. NAC. ARQUIVOS. Glossario. 2009.)

ORGANICIDADE. “Relagdo natural entre documentos de um arquivo(1l) em decorréncia das
atividades da entidade produtora.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

ORIGINAL. “1 Documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar. 2 Versao final
de um documento, ja na sua forma apropriada.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionaério..., 2005.)
Ver também Minuta.

PAGINA DO PROCESSO. “E cada uma das faces de uma folha de papel do processo.”
(MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Processo.

PASTA INTERCALADORA. Pasta utilizadas para separar grupos de documentos dentro de
outra pasta. Ver também: Camisa.

PATRIMONIO ARQUIVISTICO. “Conjunto dos arquivos(l) de valor permanente, ptblicos
ou privados, existentes no dmbito [de um pais],’® de uma nagdo, de um estado ou de um
municipio .” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionaério..., 2005.)

PCD. Sigla de “Plano de Classificagdo de Documentos”.

PECA. “Unidade documental materialmente indivisivel.” (CAMARGO e BELLOTTO.
Dicionario..., 1996.) Ver também: Item documental. Ver também: Numeracdo de peca; Peca do
processo.

PECA DO PROCESSO. “E o documento que, sob diversas formas, integra o processo. Ex:
Folha, folha de taldo de cheque, passagem aérea, brochura, termo de convénio, contrato, fita de
video, nota fiscal, entre outros. “ (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Processo.

PERIODO DE RETENCAO. Ver prazo de guarda.

PLANO DE CLASSIFICACAO. “A classificacdo é geralmente traduzida em esquema no qual a
hierarquia entre as classes e subclasses aparece representada espacialmente. Esse esquema é
chamado ‘plano de classificagdo.” (GONCALVES, Como classificar.., 1998, p. 12.) Esta
expressao é mais utilizada em arquivos em fase corrente. Ver também: Cédigo de classificacao;
Plano de classificacdo de documentos.

9 O texto original menciona a norma ISAD(G) e ndo a NOBRADE.
'O acréscimo [de um pais] provém de (CAMARGO & BELLOTTO. Dicionario...)
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PLANO DE CLASSIFICACAO. “Esquema de distribuicio de documentos em classes, (...)
elaborado a partir do estudo das estruturas e funcées de uma instituicdo e da andlise do
arquivo(l) por ela produzido. Expressio geralmente adotada em arquivos correntes.
(ARQUIVO NACIONAL. Dicionario..., 2005.) Esta expressdo é mais utilizada em arquivos em
fase corrente. Ver também: Cédigo de classificagdo.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS. E o instrumento utilizado para classificar
todo e qualquer documento de arquivo.” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 69.)

PRAZO DE ELIMINACAO. “Prazo fixado em Tabela de Temporalidade [e Destinacdo] ao fim
do qual os documentos ndo considerados de valor permanente deverdo ser eliminados.”
(ARQUIVO NACIONAL. Dicionario..., 2005.)

PRAZO DE GUARDA. “Prazo, definido na Tabela de Temporalidade [e Destina¢ao] e baseado
em estimativa de uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente(2) ou no
arquivo intermediario(2), ao fim do qual a destinacéo é efetivada. 1 Também chamado periodo
de retencdo ou prazo de retengdo.” (ARQUIVO NACIONAL. Dicionaério..., 2005.)

PRAZO DE PRECAUCAO. Intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por
precaucdo, antes de elimina-lo ou encaminhé-lo para guarda permanente.” (BERNARDES,
Como elaborar..., 2005, p. 70.)

PRAZO DE PRESCRICAO. “Intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do
Poder Judicidrio para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos
documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrupc¢ao ou a suspensao da prescricao, em
conformidade com a legislacdo vigente.” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 70.)

PRAZO DE RETENCAO. Ver prazo de guarda.

PRAZO DE VIGENCIA. “Intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua producao.”
(BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 70.)

PRESCRICAO. “Extingdo de prazos para a aquisicio ou perda de direitos contidos nos
documentos.” (ARQUIVO NACIONAL. Dicionario..., 2005.) Ver também: Vigéncia.

PRESERVACAO. “Fungdo arquivistica destinada a assegurar as atividades de
acondicionamento, armazenamento, conservagao e restauracdo de documentos.” (CAMARGO
e BELLOTTO. Dicionario..., 1996.)

PRESERVACAO. "... toda agdo que se destina a salvaguardar ou recuperar as condigdes fisicas
e proporcionar a permanéncia aos materiais dos suportes..." (SILVA, 1998, p. 2.)

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA. “Principio bésico da arquivologia segundo o qual o
arquivo(1l) produzido por uma entidade coletiva, pessoa [fisica ou juridica] ou familia ndo deve
ser misturado aos de outras entidades produtoras. Também chamado principio de respeito aos
fundos.” (ARQUIVO NACIONAL. Dicionério.... 2005.)

PRINCIPIO DE RESPEITO AOS FUNDOS. Ver Principio da proveniéncia.

PROCEDENCIA. “A instituicdo que originou o documento.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05,
2002.)

11 Ao final do prazo de guarda no setor de arquivo corrente, os documentos podem ser
eliminados ou transferidos para o setor de arquivo permanente, conforme determinar a

Tabela de Temporalidade e Destinagao.
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PROCESSO. “Unidade documental em que se retnem oficialmente documentos de natureza
diversa, no decurso de uma agdo administrativa ou judicidria, formando um conjunto
materialmente indivisivel.” (CAMARGO e BELLOTTO. Dicionaério..., 1996.)

PROCESSO. “Termo geralmente usado na administragdo publica para designar o conjunto de
documentos, reunidos em capa especial, e que vdo sendo organicamente acumulados no
decurso de uma acdo administrativa ou judicidria.” (PAES. Arquivo, teoria e pratica, 1997, p.
27.) Ver também: Dossié; Documento multiplo; Pagina do processo; Peca do processo.

PROCESSO. “E o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais
detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos ou,
ainda, instrugdes para pagamento de despesas; assim, o documento é protocolado e autuado
pelos 6rgaos autorizados a executar tais procedimentos.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.)
Ver também: Folha do processo; Processo acessorio; Processo principal.

PROCESSO. “Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agdo
administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento.” (ARQUIVO
NACIONAL. Dicionario..,, 2005.) Ver também: Dossié; Documento miltiplo; Pagina do
processo; Pega do processo.

PROCESSO. “Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agdo
administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento.” (ARQUIVO
NACIONAL. Dicionario..,, 2005.) Ver também: Dossié; Documento miltiplo; Pagina do
processo; Peca do processo.

PROCESSO ACESSORIO. “E o processo que apresenta matéria indispensavel a instrugdo do
processo principal.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Folha do processo;
Processo; Processo principal

PROCESSO PRINCIPAL. “E o processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a
anexacdo de um ou mais processos como complemento a sua decisdo.” (MINISTERIO...,
Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Folha do processo; Processo; Processo acessoério.

PRODUTOR. “Pessoa fisica ou juridica que produz, recebe ou acumula documentos
arquivisticos em fungdo de seu mandato/missdo, funcdes ou atividades.” (CONS. NAC.
ARQUIVOS. Glossario. 2009.)

PROJECAO. “Saliéncia colocada ou existente na parte superior das fichas, guias ou pastas
suspensas destinada ao registro de informagdes, permitindo rapida visualizacdo.” (CONS.
NAC. ARQ. Classificag¢do..., 2001, p.143.)

PROJECAO. Saliéncia que se apresenta na parte superior de uma guia [ou pasta], podendo ser
de aco, plastico ou do mesmo material da guia [ou pasta]. Destina-se a receber a notagdo. Pode
ter a dimensao correspondente a metade, um terco, um quarto ou um quinto da largura da guia
[ou pasta]. A projecdo pode aparecer disposta em diferentes posi¢des, para favorecer sua
visibilidade, de acordo com sua dimensao. (GORBEA, e outros. Sistemas de arquivos..., 1976, p.
26-27). As projecdes “recebem as notacdes determinadas pelo método de arquivamento.”
(PRADO, A técnica de arquivar, 1974, p.41.)

PRONTUARIO. Dossié cujo objeto é uma pessoa fisica. Pode ser funcional, médico ou policial.
PROTOCOLO. “Servico encarregado do recebimento, registro, classificagdo(2), distribuicéo,

controle da tramitagdo e expedigdo de documentos.” (ARQUIVO NACIONAL. Dicionario...,
2005.) Ver também: Protocolo central; Protocolo setorial.
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PROTOCOLO. Setor encarregado do recebimento, classificagdo, registro, distribuicdo interna,
controle da tramitacao, e expedigdo de documentos para destinatarios externos. (MACHADO &
CAMARGO. Como implantar arquivos ptblicos municipais, 2000, p. 23. CAMARGO &
BELLOTTO, Dicionadrio..., 2005.) Ver também: Protocolo central; Protocolo setorial.

PROTOCOLO CENTRAL. “E a unidade junto ao érgdo ou entidade, encarregada dos
procedimentos com relacdo as rotinas de recebimento e expedicdo de documentos.”
(MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Protocolo; Protocolo setorial.

PROTOCOLO SETORIAL. “E a unidade localizada junto aos setores especificos dos 6rgaos ou
entidades, encarregada de dar suporte as atividades de recebimento e expedi¢do de documentos
no ambito da drea a qual se vincula; tem a finalidade de descentralizar as atividades do
protocolo central.” (MINISTERIO..., Portaria .. 05, 2002.) Ver também: Protocolo central;
Protocolo setorial.

PROVENIENCIA. “Termo que serve para indicar a entidade coletiva, pessoa [fisica ou juridica]
ou familia produtora de arquivos(l).” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Ver
também: Entidade produtora; Principio da proveniéncia.

QUADRO DE ARRAN]JO. “Esquema estabelecido para o arranjo dos documentos de um
arquivo(1), a partir do estudo das estruturas, fungdes ou atividades da entidade produtora e da
analise do acervo. Expressdo adotada em arquivos permanentes(2).” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.)

RECOLHIMENTO. “1. Entrada de documentos ptblicos em arquivos permanentes(2), com
competéncia formalmente estabelecida.” 2. Operagdo pela qual um conjunto de documentos
passa do arquivo intermedidrio(2) para o arquivo permanente(2).” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.)

RECUPERACAO DA INFORMAGCAO. “Identificacdo ou localizagdo da informagao desejada.
(ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

REGISTRO. “E a reproducio dos dados do documento, feita em sistema proprio, destinado a
controlar a movimentagdo da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas
caracteristicas fundamentais, aos interessados.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.)

ROTULOS. Ver Tiras de insercdo.

SELECAO. “Separagao dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminagao,
mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos em tabela de temporalidade.”
(ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

SERIE. “Seqiiéncia de unidades de um mesmo tipo documental.” (CAMARGO & BELLOTTO.
Dicionario..., 1996.)

SERIE. “Subdivisdo do quadro de arranjo que corresponde a uma seqiiéncia de documentos
relativos a uma mesma funcdo, atividade, tipo documental ou assunto.” (ARQUIVO
NACIONAL. Dicionario..., 2005.)

SERIE DOCUMENTAL “Conjunto de documentos do mesmo tipo produzido pelo mesmo
6rgao, resultante do exercicio da mesma funcao [subfuncdo] ou atividade do érgdo, tendo
formas de produgdo e tramitagdo idénticas e obedecendo a mesma temporalidade e destinagdo.”
(BERNARDES, Como fazer avaliac¢do... 2003, p. 11.)

SERIE DOCUMENTAL “Conjunto de documentos do mesmo tipo produzido pelo mesmo
6rgdo, resultante do exercicio da mesma funcdo ou atividade do 6rgdo, tendo formas de

produgdo e tramitacdo idénticas e obedecendo a mesma temporalidade e destinagdo.”
(BERNARDES, Como fazer avaliagio..., 2003, p. 11.)
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SIGILO. Ver Grau de sigilo.

SISTEMA DE ARQUIVAMENTO. “Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de
arquivamento compativeis entre si, tendo em vista a organizagio e a preservagdo de
documentos ou arquivos(1l), bem como o acesso(1) as informagdes neles contidas.” (ARQUIVO
NACIONAL. Dicionario..., 2005.)

SISTEMA DE ARQUIVOS. “Conjunto de arquivos(2) de uma mesma esfera governamental ou
de uma mesma entidade, publica ou privada, que, independente da posicao que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na
consecugdo de objetivos técnicos comuns.” (CAMARGO & BELLOTTO. Dicionario..., 1996.)

SISTEMA DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS.

“Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas cuja interagdo permite a eficiéncia e a eficacia
da gestdo arquivistica de documentos.” (CONS. NAC. ARQUIVOS. Glossario. 2009.) Ver
também:: Gestdo arquivistica de documentos; Sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos.

SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS. Sistema
desenvolvido para produzir, receber, armazenar, dar acesso e destinar documentos
arquivisticos, sejam os documentos convencionais ou os digitais, convencionais e dinadmicos,
inclusive paginas web e bancos de dados. As ac¢des do SIGAD aplicam-se a documentos
convencionais, ao registrar suas referéncias, podendo, ainda, incorporar imagens digitalizadas
dos documentos. Aplicam-se, ainda aos documentos digitais, através de sua captura,
armazenamento e promocao de acesso. O SIGAD poderd ser composto por software tinico ou
varios softwares integrados, adquiridos ou encomendados. Seu sucesso dependera da
implantacdo prévia de um Programa de Gestao Arquivistica de Documentos. (CONS. NAC.
ARQ. CTDE. Modelo... p.4-5.)

SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS.
“Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas caracteristico do sistema de gestdo
arquivistica de documentos processado eletronicamente e aplicivel em ambientes digitais ou
em ambientes hibridos, isto é, documentos digitais e ndo digitais a0 mesmo tempo.” (CONS.
NAC. ARQUIVOS. Glossario. 2009.) Ver também:: Gestdo arquivistica de documentos.

SUBFUNCAO. “...agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfuncdo a uma
modalidade da respectiva fun¢do.” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 70.) Ver também:
Funcao.

SUPORTE. ”"Material sobre o qual as informacdes sao registradas.” (CAMARGO & BELLOTTO.
Dicionario..., 1996.) Exemplo: papel, fita magnética, filme de nitrato, digital.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO. “Instrumento de destinacdo, aprovado
por autoridade competente, que determina prazos e condigdes de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou elimina¢do de documentos.” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.)

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO. "Instrumento aprovado por autoridade
competente que regula a destinacao final dos documentos (eliminagdo ou guarda permanente),
define prazos para a guarda tempordaria (vigéncia, prescri¢do e precaucdo), em fungdo de seus
valores administrativos, legais, fiscais e determina prazos para sua transferéncia, recolhimento e
eliminagdo." (BERNARDES, Como fazer avaliac¢do..., 2003, p. 8.)

TEORIADAS TRES IDADES. “Teoria segundo a qual os arquivos correntes, intermediérios ou
permanentes, de acordo com a freqiiéncia de uso por suas entidades produtoras e a
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identificagdo de seus valores primdrio e secundario.” (ARQUIVO NACIONAL, Diciondrio...,
2005.) Ver também: Ciclo de vida dos documentos.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS. “E uma nota utilizada para informar sobre
a retirada de peca(s) de um processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.”
(MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também:

Desentranhamento.

TERMO DE DESAPENSACAO. “E uma nota utilizada para registrar a separacao fisica de dois
ou mais processos apensados; pode ser por intermédio de carimbo especifico.” (MINISTERIO...,
Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Apensagao.

TERMO DE ELIMINACAO. 2 “Instrumento que retGne informacdes sucintas sobre os
documentos que, apds terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de
temporalidade, foram eliminados. (CONS. NAC. ARQ. Classificac¢do..., p. 146.) Ver também:
Listagem de eliminacao.

TERMO DE ENCERRAMENTO. “E uma nota utilizada para registrar o encerramento do
processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.)

TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA. “E uma nota utilizada para registrar a juntada
de folha(s) ou peca(s) ao processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.”
(MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Juntada

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA. “E uma nota utilizada para registrar a
retirada de folha(s) ou peca(s) do processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.”
(MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.)

TERMO DE RESSALVA. “E uma nota utilizada para informar que uma peca foi retirada do
processo quando do ato da anexacdo, isto €, ao proceder a anexagdo foi constatada a auséncia de
uma pecga; pode ser por intermédio de carimbo especifico.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05,
2002.)

TIPO DOCUMENTAL. ”Configuracdo que assume uma espécie documental, de acordo com a
atividade que a gerou.” (CAMARGO & BELLOTTO. Dicionario..., 1996.) Exemplo: boletim de
ocorréncia, certiddo de o6bito, declaragdo de bens, relatério de fiscalizacdo. Significa 0 mesmo
que “Tipologia documental”. Ver também: Série documental.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Ver Tipo documental.

TIRA DE INSERCAO. “Sio pequenos rétulos que podem ser encaixados nas janelas das
projecdes ou nas barras inferiores dos porta-fichas usados nos arquivos horizontais modernos,
trazendo as notagoes identificadoras.” (PRADO. A técnica de arquivar..., 1974, p. 42.)

TIRA DE INSERCAO. “E uma tira de papel gomado ou cartolina, picotada, onde se escrevem
as notagoes. Tais tiras sdo inseridas nas proje¢des das pastas ou guias.” (PAES, Arquivo, teoria
e pratica..., 1997, p. 47.)

TRAMITA(;AO. “E a movimentagdo do processo de uma unidade a outra, interna ou externa,
através de sistema préprio.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.)

TRAMITACAO. “Curso do documento desde sua producdo ou recepgao até o cumprimento de
sua fun¢do administrativa. Também chamado movimentagdo ou tradmite.” (ARQUIVO
NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

2 Sobre o temo de eliminacdo, ver o artigo 4°. da Resolucao 7, de 20 de maio de 1997, do

Conselho Nacional de Arquivos, disponivel em www.conarg.arquivonacional.gov.br
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TRAMITE. Ver Tramitacio.

TRANSFERENCIA. “Passagem de documentos do arquivo corrente(2) para o arquivo
intermedidrio(2).” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionério..., 2005.)

TRATAMENTO ARQUIVISTICO. “Conjunto de operacdes e tarefas que se aplicam aos
documentos em cada fase de seu ciclo de vida,com o objetivo de garantir sua conservacao,

organizacdo, acessibilidade e utilizagdo de acordo com a finalidade que determinou sua
producao.” (OLIVEIRA, Daise, 2003, p. 187.) Ver também: Gestdo documental.

TRIAGEM. Ver Selecéo.
TTD. Sigla de Tabela Temporalidade e Destinacao.

UNIDADE ACUMULADORA. Setor da Instituigdo responséavel pela producado/recepgdo de
documentos arquivisticos. O mesmo que 6rgao acumulador. Ver também: Acumulacao.

UNIDADE CUSTODIADORA. Entidade ou setor responsavel pela custédia de documentos
arquivisticos.

UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO. Ver Unidade de arquivamento, conforme
CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario... 1996.

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO. “Recipiente, invélucro ou formato(1) que se tomam por
base para fins de acondicionamento e armazenamento.” (CAMARGO & BELLOTTO,
Dicionario... 1996.) Neste sentido, para evitar confusdo terminolégica, seria preferivel utilizar o
termo unidade de acondicionamento.

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO. “Documento(s) tomado(s) por base para fins de
classificacdo(1), arranjo, armazenamento(1) e notagdo. (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario...,
2005) Ver também: Dossié; Processo.

UNIDADE PRODUTORA. Ver Acumulag¢édo; Unidade acumuladora.

VALOR ADMINISTRATIVO. “Valor que um documento possui para a atividade
administrativa de uma entidade produtora, na medida em que informa, fundamenta ou prova
seus atos.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Integra o valor primario.

VALOR ARQUIVISTICO. 13 Ver Valor permanente.

VALOR FISCAL. “Valor atribuido a documentos ou arquivos(l) para comprovacdo de
operagdes financeiras ou fiscais.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionério..., 2005.) Integra o valor
primario.

VALOR HISTORICO. Ver Valor permanente.
VALOR INFORMATIVO. “Qualidade pela qual um documento, independentemente de seu

valor probatério (...), permite conhecer seres, coisas e fatos.” (CAMARGO & BELLOTTO,
Dicionario... 1996.) Integra o valor secundério.

VALOR INFORMATIVO. “Valor que um documento possui pelas informacdes nele contidas
independentemente de seu valor probatdrio.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)
Integra o valor primaério.

13 Consideramos inapropriada a expressao “valor arquivistico” nesta definicdo, pois os

documentos com valor primario também tém valor arquivistico.
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VALOR LEGAL. “Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou
constituir um direito.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario.., 2005.) Integra o valor primario.
Ver também: Valor probatério.

VALOR PERMANENTE. “Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda
permanente de um documento em um arquivo(l). Também chamado valor arquivistico ou
valor histérico.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Integra o valor secundario.

VALOR PRIMARIO. “Valor primério ou imediato (...) decorre da razao pela qual o documento
foi gerado pela instituicdo, no exercicio de suas atividades, destacando-se o valor
administrativo, fiscal e legal.” (BERNARDES & DELATORRE, 2007, p. 37.) Negrito nosso.

VALOR PRIMARIO. “Valor atribuido a documento em fungao do interesse que possa ter para
a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e
fiscais.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

VALOR PROBATORIO. “1. Qualidade pela qual um documento evidencia a existéncia ou a
veracidade de um fato. 1 (...) 2. Qualidade pela qual os documentos de arquivo (1) permitem
conhecer a origem, a estrutura, a competéncia e/ou o funcionamento da instituicdo que os
produziu.” ¥ (CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario... 1996.)

VALOR PROBATORIO. “Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo(1) servir
de prova legal. Ver também: valor legal. (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

VALOR SECUNDARIO. “Qualidade informativa que um documento pode possuir para além
de seu valor primario.” (CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario... 1996.)

VALOR SECUNDARIO. “Valor atribuido a um documento em funcio do interesse que possa
ter para a entidade produtora e outros usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.)

VERSAO. “Uma ou mais variantes de um mesmo documento.” (CONS. NAC. ARQUIVOS.
Glossario. 2009.) Ver também: Minuta.

VIGENCIA. “Periodo no qual permanecem efetivos e vélidos os encargos e disposicdes
contidos nos documentos.” (CONS. NAC. ARQ. Classificacdo..., 2001, p. 146.) Ver também:
Prescricao.

14 Neste sentido é igual a valor legal.
15 Neste sentido constitui um aspecto do valor secundario.
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