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Administracao Central
Comissao de Avaliacdao de Documentos e Acesso - CADA

GLOSSARIO DE TERMOS TECNICOS

Acesso - 1 Possibilidade de consulta a documentos e informagdes. 2 Fungao arquivistica
destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizagdo.

Acumulagdo - Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das
atividades de uma entidade coletiva, pessoa ou familia.

Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) - E um ambiente (software) que auxilia na
montagem de cursos acessiveis, livres ou académicos, pela Internet. Elaborado para
ajudar os tutores no gerenciamento de conteldo para o seu publico alvoe na
administracdo do curso, permite acompanhar constantemente o0 progresso
do seu publico/usudrio. Como ferramenta para EAD (Educa¢do a Distancia), é usado
também para complementar aulas presenciais.

Anexo — Um objeto digital que segue junto com uma mensagem de correio eletronico
ou um fluxo de trabalho.

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

Armazenamento - Guarda de documentos em documentos depdsito.

Arquivamento - 1 Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos. Ver também arranjo, arranjo método de arquivamento e
sistema de arquivamento. 2 A¢do pela qual uma autoridade determina a guarda de um
documento, cessada a sua tramitagao.

Arquivo - 1 Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte. 2 Instituicdo ou servico que tem por
finalidade a custddia, o processamento técnico, a processamento técnico conservacao
e 0 acesso a documentos. 3 Instalagdes onde funcionam arquivos. 4 Mdvel destinado a
guarda de documentos.

Arquivo corrente - 1 Conjunto de documentos, em tramita¢cdo ou ndo, que, pelo seu

valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administracdo. 2 Arquivo (2) responsavel pelo arquivo corrente.
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Arquivo intermediario - 1 Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes(2),
com uso pouco frequente, que aguarda destinacdo. 2 Arquivo(2) responsavel pelo
arquivo intermedidrio(1). Também chamado pré-arquivo. 3 Depdsito(1) de arquivos
intermediarios(1).

Arquivo permanente - 1 Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em
funcdo de seu valor. 2 Arquivo(2) responsdvel pelo arquivo permanente(1). Também
chamado arquivo histérico.

Arquivo publico - 1 Arquivo(1) de entidade coletiva publica, independentemente de seu
ambito de acdo e do sistema de governo do pais. 2 Arquivo(2) integrante da
administracdo publica.

Arquivo setorial - 1 Arquivo(1) de um setor ou servico de uma administracdo. 2
Arquivo(2) responsavel pelo arquivo setorial(1); existindo um arquivo central, estara a
ele tecnicamente subordinado.

Arquivo técnico - Arquivo(l) com predominancia de documentos decorrentes do
exercicio das atividades-fim de uma instituicdo ou unidade administrativa.

Assinatura - Nome de uma pessoa ou a sua representacao, feito de préprio punho sobre
um documento para indicar sua autoria ou avalizar seu conteudo.

Assinatura Digital - Modalidade de assinatura eletronica que utiliza algoritmos de
criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do documento.

Assinatura Eletronica - Geracdo, por computador, de simbolo ou série de simbolos
executados, adotados ou autorizados por um individuo, com valor equivalente a
assinatura manual do mesmo individuo.

Atividade-Fim - Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma
instituicdo. Também chamada atividade finalistica.

Atividade-Meio - Atividade que da apoio a consecugdo das atividades-fim de atividades-
fim uma instituicdo. Também chamada atividade mantenedora.

Autenticagdo - E uma declara¢do de que um documento original é auténtico — ou que
uma cépia reproduz fielmente o original — feita por uma pessoa juridica com autoridade
para tal (servidor publico, notario, autoridade certificadora), num determinado
momento.

Autenticidade - Credibilidade de documento livre de adulteragao.

Pagina 2 de 14

WWW.CpS.sp.gov.br
Rua dos Andradas, 140 « Santa Ifigénia « 01208-000 « Sdo Paulo « SP « Tel.: (11) 3324.3300



Centro

PaulaSouza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Administracao Central
Comissao de Avaliacdao de Documentos e Acesso - CADA

Autoridade - Forma normalizada de entrada de entidade coletiva, pessoa, familia,
assunto ou nome geografico em instrumentos de pesquisa.

Avaliacao - Processo de analise de documentos de arquivo(1), que estabelece os prazos
de guarda e a destinagao, de acordo com os valores que Ihes sdo atribuidos.

Cabecalho de Assunto - Termo ou grupo de termos que serve a recuperagdo de
unidades de descrigao.

Cadastro / Descrigdo de documento - Conjunto de procedimentos que leva em conta os
elementos formais e de conteddo dos documentos para registra-
los e elaborar instrumento de pesquisa.

Capturar — Incorporar um documento convencional ao sistema para subsidiar a
elaborag¢ao de um documento digital.

Catdlogo - Instrumento de pesquisa organizado segundo critérios tematicos,
cronoldgicos, onomasticos ou toponimicos, reunindo a descricdo individualizada de
documentos pertencentes a um ou mais fundos, de forma sumadria ou analitica.

Certificagdo - Afirmacdo ou atestacdao de um fato em razao de oficio.

Certificagao Digital - Atividade de reconhecimento de documento com base no
estabelecimento de relagdo Unica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de
criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicacdo, por meio da insercdo de
um certificado digital por autoridade certificadora.

Ciclo Vital dos Documentos - Sucessivas fases por que passam os documentos de um
arquivo, da sua producdo a guarda permanente ou eliminacao.

Classificagdao - 1 Organizagao dos documentos de um arquivo ou colegdo, de acordo
com um plano de classificacdo ou cédigo de classificacdo quadro de arranjo. 2 Analise e
identificacdo do conteldo de documentos, selecao da categoria de assunto sob a qual
sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir cddigos. 3 Atribuicdo a documentos, ou as
informacgdes neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislacao especifica. Também
chamada classificacdo de seguranca.

Colegao - Conjunto de documentos com documentos caracteristicas comuns, reunidos
intencionalmente.
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Comissao de avaliagdo e destinagao - Grupo multidisciplinar encarregado da avaliacao
de documentos de um arquivo(1), responsdvel pela elaboracdo de tabela de
temporalidade.

Conservagao - Promogao da preservagao e da restauragao dos documentos.

Consulta - Busca direta ou indireta de informagdes. Informacdes.

Copia - Resultado da reprodu¢do de um documento, documento geralmente qualificada
por sua fungao ou processo de duplicagdo.

Copia Autenticada - Copia exata que, conferida a vista do original por autoridade
competente, possui fé publica.

Copia autenticada por servigos notariais e de registros - Cépia exata que, conferida a
vista do documento original por notdrio ou tabelido, tem fé publica, sendo, portanto,

capaz de produzir os mesmos efeitos legais do documento original.

Copia autenticada administrativamente - Cépia exata que, conferida a vista do
documento original por servidor publico, tem fé publica.

Copia simples - Cépia que ndo foi conferida por notdrio, tabelido ou servidor publico.
Ela ndo gera efeitos legais para alguns procedimentos, como por exemplo, os licitatérios.

Correspondéncia - Comunicacdo escrita, expedida (ativa) ou recebida (passiva), por
entidades coletivas, entidades coletivas pessoas ou familias.

Cossignatario(s) - Agente(s) publico(s) corresponsavel(veis) por assinar o documento.

Custodia - Responsabilidade juridica de guarda e protecio de arquivos(1),
independentemente de vinculo de propriedade.

Data de Producgao - Elemento de identificacdo cronoldgica pelo qual se indica a data em
gue o documento foi produzido.

Deposito - 1 Local de guarda de documentos. 2 Entrada de documentos(1) sob custddia
temporaria, sem a cessdo da propriedade.

Desapensagao - Separagao de documento ou processo juntado por apensagao.

Descarte - Exclusdo de documentos de um arquivo(2) apds avaliagdo. Ver também
eliminagao.
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Descrigao - Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
contetudo dos documentos para elaboragdo de instrumentos de pesquisa.

Descritor - Palavra ou grupo de palavras que, em indexag¢dao e tesauro, designa um
conceito ou um assunto preciso, excluindo outros sentidos e significados. No SP Sem
Papel, descritores sdo palavras que indicam brevemente o conteido do documento para
auxiliar na sua recuperacao por meio da funcionalidade “Pesquisa Avangada”. Exemplos
de descritores: assunto, interessado, nimero de referéncia, ementa etc.

Desentranhamento de documento - E a retirada de um ou mais documentos avulsos
de um documento composto.

Destinagdao - Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de
documentos para guarda permanente, descarte ou descarte eliminagao.

Digitalizacdo - Digitalizacdo é o processo de conversdao de um documento fisico para o
formato digital, por meio de dispositivo apropriado, gerando uma fiel representacao.

Documentagdo - Conjunto de documentos. 2 Ato ou servi¢o de coleta, processamento
técnico e disseminacao de informacGes e documentos.

Documento - Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou
formato.

Documento digital -Documento codificado em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional.

Documento eletronico - Género documental integrado por documentos em meio
eletrbnico ou somente acessiveis por equipamentos eletrénicos, como cartdes
perfurados, disquetes e documentos digitais.

Documento impresso (fisico) - Documento textual impresso ou multigrafado.

Documento inicial - E o documento simples ou avulso que motiva a producdo de
um documento composto (Processo, Expediente, Prontuario e Dossi€). Sao exemplos
de documentos simples ou avulsos: oficio, carta, requerimento, memorando, circular
etc.

Documento nato-digital - documento produzido originariamente em meio
eletronico, podendo ser: a) nativo, quando produzido pelo sistema de origem; b)
capturado, quando incorporado de outros sistemas, por meio de metadados de
registro, classificacao e arquivamento.
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Documento original - Versao final de um documento, ja na sua forma apropriada.

Documento publico - 1 Do ponto de vista da acumulagdao, documento de arquivo
publico. 2 Do ponto de vista da propriedade, documento pertencente ao poder publico.
3 Do ponto de vista da produg¢do, documento emanado do poder publico.

Documento sigiloso - Documento que pela natureza de seu conteudo sofre restricdo de
acesso.

Documentos avulsos - sdo os documentos formados por um Uunico item. Exemplo:
oficio, relatério, memorando, relacdo de remessa etc.

Documentos compostos - sdo os documentos que, ao longo de sua trajetoéria,
acumulam vdrios documentos simples. Exemplos: processo, prontudrio, expediente e
dossié.

Duplicagdo - Técnica de producdo de copia de documentos a partir de uma matriz.

Eliminagao - Destruicdo de documentos que, na avaliacao, foram considerados sem
valor permanente. Também chamada expurgo de documentos.

Empréstimo - Transferéncia fisica e tempordria de documentos para locagdo interna ou
externa, com fins de referéncia, consulta, reproducao, pesquisa ou exposi¢ao.

Entrada de documentos - 1 Ingresso de documentos em arquivo(2), seja por comodato,
compra, custédia, dacdo, depdsito(2), doacdo, empréstimo, legado, permuta,
recolhimento, reintegracao(1) ou transferéncia. 2 Ingresso de documentos em arquivo
corrente(2) através do protocolo.

Espécie documental - Divisdo de género documental que relne tipos documentais por
seu formato. Sdo exemplos de espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme(2),
folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatério.

Fator de redug¢do - Medida do niumero de vezes ou propor¢cao em que a imagem do
documento é reduzida quando este é fotografado ou copiado. Também chamada

reducdo.

Formato - Conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacdo, das técnicas de registro
e da estrutura da informacdo e conteido de um documento.
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Formato de arquivo - Regras e padrdes descritos formalmente para a interpretacao dos
bits constituintes de um arquivo digital, podendo ser aberto, fechado, proprietario ou
padronizado.

Género documental - Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus
caracteres essenciais, particularmente o suporte e o formato, e que exigem
processamento técnico especifico e, por vezes, mediagao técnica para acesso(1), como
acesso(1l) documentos audiovisuais, documentos bibliograficos, documentos
cartograficos, documentos eletrénicos, documentos filmograficos, documentos
iconograficos, documentos micrograficos, documentos textuais.

Gestao Documental — Conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes a produc¢do, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Grau de sigilo - Gradacdo de sigilo atribuida a um documento em razao da natureza de
seu conteudo e com o objetivo de limitar sua divulgacdo a quem tenha necessidade de
conhecé-lo.

Hibridiza¢dao — conjunto de documentos digitais e ndo digitais, oficialmente reunidos no
curso de uma ac¢do administrativa ou judicial, formando um conjunto indivisivel.

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

Incorporagio - E o procedimento de unir em carater definitivo, documentos que tratam
do mesmo assunto e tém as mesmas partes interessadas.

Informacgao - Elemento referencial, nocgdo, ideiaou mensagem contidos num
documento.

Indexagdo - Processo pelo qual documentos ou informacgbes sdo representados por
termos, palavras-chave ou descritores, propiciando a recuperacdo da informacao.

indice - Relacdo sistematica de nomes de pessoas, lugares, assuntos ou datas contidos
em documentos ou em instrumentos de pesquisa, acompanhados das referéncias para

sua localizacgdo.

Informagdo - Elemento referencial, nocdo, ideia ou mensagem contidos num
documento.
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Integridade - Propriedade do documento completo e inalterado.

Instrumento de pesquisa - Meio que permite a identificacdo, localizagdo ou consulta a
documentos ou a informagGes neles contidas. Expressao normalmente empregada em
arquivos permanentes. Ver também catdlogo, guia, indice, inventdrio, listagem
descritiva do acervo, repertdrio e tabela de equivaléncia.

Integridade arquivistica - Objetivo decorrente do principio da proveniéncia que consiste
em resguardar um fundo de misturas com outros, de parcelamentos e de eliminagdes
indiscriminadas. Também chamado integridade do fundo.

Inventdrio - Instrumento de pesquisa que descreve, sumdria ou analiticamente, as
unidades de arquivamento de um fundo ou parte dele, cuja apresentacao obedece a
uma ordenacao légica que podera refletir ou ndo a disposicao fisica dos documentos.

Item documental - 1 Menor unidade documental, intelectualmente indivisivel,
integrante de dossiés ou processos. 2 Unidade documental fisicamente indivisivel.

Juntada - 1 Apensacdo ou anexacdo de um processo a outro. 2 Juncdo de documentos a
um processo.

Legibilidade - Qualidade que determina a facilidade de leitura do documento.

Maquinas Virtuais (VM’s) - é um recurso de informatica institucional e coletivo
disponibilizado aos colaboradores durante o regime de teletrabalho.

Mensagens de Correio Eletronico — Documento digital produzido ou recebido via um
sistema de correio eletronico, incluindo anexos que possam ser transmitidos com a
mensagem.

Mesa Virtual (MV) — E a primeira pagina do Programa SP Sem Papel.

Metadados - Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,
compreender ou preservar documentos digitais no tempo.

Minuta - Versdo preliminar de documento sujeita a aprovacao.

Modelo de documento digital - Modelo é a representacdo gréfica do documento fisico
transportada para o ambiente digital de gestdo documental (“Documentos Digitais”) do
Programa SP Sem Papel, considerando a sua forma e conteido. Os modelos sdo
apresentados para sele¢do com o mesmo nome das séries documentais constantes dos Planos
de Classificagdao de Documentos, devidamente oficializados.
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OneDrive - E um servico de armazenamento em nuvem da Microsoft, que possibilita
armazenar e hospedar qualquer arquivo, usando uma conta da Microsoft, como:
@cps.sp.gov.br ou @etec.sp.gov.br ou @fatec.sp.gov.br ou @cpspos.sp.gov.br.

E possivel acessar o OneDrive a partir de qualquer navegador de internet, pelo
computador ou celular, salvar uma pasta completa ou arquivos separadamente, além
de definir arquivos publicos, somente usudrios definidos ou privados.

Original - 1 Documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar. 2 Versao final
de um documento, ja na sua forma apropriada.

Paginagdo - Numeracdo das paginas de um documento.

Palavra-chave - Palavra ou grupo de palavras retiradas do titulo ou do texto de um
documento e que indicam seu conteudo, facilitando a recuperagao da informacao.

PDF/A - E um formato de PDF que garante que um documento possa ser reproduzido
exatamente da mesma maneira, independentemente do software utilizado.
Basicamente, todas as informacdes necessdrias para exibir o documento da mesma
maneira sdo incorporadas ao arquivo, deixando seus documentos seguros, acessiveis e
seguros por um longo periodo de tempo. Desde o ano de 2005, o PDF/A foi instituido
como norma ISO (International Organization for Standardization) para a preservacao
em longo prazo, por permitir manter a forma fixa e o contetdo estavel do documento
digital.

Pedido de vista de documentos - Entende-se por pedido de vista a solicitacdo de
consulta a documento realizada pelo interessado ou por seu representante legal.

Plano de Classificagdo — Esquema  de distribuicdo de documentos em
classes, elaborado a partir do estudo das estruturas e funcdes de uma instituicdo.

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

Prazo de Guarda - Prazo, definido na tabela de temporalidade tabela de temporalidade
e baseado em estimativas de uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo
corrente(2) arquivo corrente(2) ou no arquivo corrente(2) arquivo intermediario(2)
intermediario(2), intermediario(2) ao fim do qual a destinacdo é destinacdo efetivada.
Também chamado periodo de retenc¢do ou prazo de retencgao.

Preservagdao - Prevengdo da deterioragao e danos em documentos, por meio de
adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico.
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Preservacgao digital - Conjunto de acbes gerenciais e técnicas de controle de riscos
decorrentes das mudancas tecnoldgicas e fragilidade dos suportes, com vistas a
protecao das caracteristicas fisicas, l6gicas e conceituais dos documentos digitais pelo
tempo necessario.

Procedéncia - Termo em geral empregado para designar a origem mais imediata do
arquivo(1), quando se trata de entrada de documentos efetuada por entidade diversa
daquela que o gerou. Conceito entrada de documentos distinto do de proveniéncia.

Processo eletronico - Sucessdo de atos registrados e disponibilizados em meio
eletronico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados.

Processo hibrido - Conjunto conceitualmente indivisivel de documentos digitais e nao
digitais, reunidos em sucessao cronologicamente encadeada até sua conclusao.

Produtor - Agente publico que estda inserindo no ambiente digital os dados do
documento e/ou redigindo o seu texto.

Protocolo - Servico encarregado do recebimento, registro, classificacao, distribuicao,
controle da tramitacao e expedi¢ao de documentos.

Proveniéncia - Termo que serve para indicar a entidade coletiva, pessoa ou familia
produtora de arquivo. Ver também entidade produtor.

Reativagdo - E a retomada da tramitacdo de um documento encerrado para colher
novas instrucdes, manifestacdes ou decisdes, quando surgirem novos fatos. Com o
desarquivamento, a contagem dos prazos de guarda do documento é interrompida
(anulada), passando a se contar o prazo novamente quando ocorrer novo arquivamento.

Reclassificagdo — Alteracdo da classificacdo de um documento, por autoridade
competente.

Recolhimento - 1 Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, com
competéncia formalmente estabelecida. 2 Operacdo pela qual um conjunto de
documentos passa do arquivo intermediario para o arquivo permanente.

Recuperacdo da informacgao - Identificacdo ou localizacdo da informacdo desejada.

Registro - 1 Anotacdo sistemdtica em livro préprio. 2 Unidade de informacdo
logicamente indivisivel.
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Reintegracdo - 1 Reconducdo de arquivos e/ou documentos ao fundo ou arquivo a que
pertencem. Ver também entrada de documentos. 2 Processo de restaura¢do, manual
ou mecanico, em que se usa uma suspensdo de fibras para reparar documentos
danificados por perda de suporte.

Reprodugdo - Processo de produ¢do de cépia de um documento no conteuddo e na
forma, mas ndo necessariamente em suas dimensdes.

Reprografia - Conjunto dos processos e técnicas de duplicacdo e reproducdo de
documentos que nao recorrem a impressdao, tais como fotocdpia, processo
eletrostatico, termografia e microfilmagem.

Responsavel pela assinatura - Agente publico responsavel por assinar o documento em
razdo do seu cargo ou fungao publica.

Resolucdo - Medida da nitidez de uma imagem, expressa no numero de linhas
discerniveis por milimetro. Também chamada definicao.

Restaurac¢ao - Conjunto de procedimentos especificos para recuperacao e reforco de
documentos deteriorados e danificados.

Restricao de acesso - Limitacdo do acesso em virtude do estado de conservacgdo, do
estagio de organizacdo ou da natureza do contetudo.

Sele¢do - Separagdao dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de
eliminagao, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos em tabela de
temporalidade.

Sigla - Palavra composta pelas iniciais de um nome ou de parte dele, empregada como
sua abreviacao.

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

SPdoc - Sistema Informatizado de Gestdao Arquivistica de Documentos e Informagdes, é
um sistema que promove a gestdo arquivistica de documentos desde a sua producgao
até a sua destinacdo final: eliminacdo ou guarda permanente. O SPdoc é uma aplicacdo
web, concebida em conformidade com a politica estadual de gestdo de documentos
formulada pelo Arquivo Publico do Estado, por meio do seu Departamento de Gestao
do SAESP e desenvolvida pela Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sdo
Paulo - PRODESP.
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SP Sem Papel - E o programa do Governo do Estado de S3o Paulo para reduzir / eliminar
gradualmente o tramite de papel no ambito da Administracdo Estadual e no seu
relacionamento com outras esferas de governo, mediante, entre outras iniciativas,
acOes de desburocratizagdo e a adog¢do do processo digital. O SP Sem Papel é uma
plataforma corporativa para a produgdo, tramitagdo, gestdo e controle de processos /
documentos digitais, que garante a classificacgdo dos documentos no ato de sua
producdo de acordo com a Politica Estadual de Arquivos. Também assegura a
preservacgao e a transparéncia dos documentos produzidos pela Administracdo Paulista,
com controle de documentos sigilosos, e a confiabilidade por meio de assinatura por
autenticacdo ou certificagdo digital.

Tabela de temporalidade - Instrumento de destinagdao, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condicdes de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacao de documentos.

Termo de eliminagao - Instrumento do qual consta o registro de informagdes sobre
documentos eliminados apds terem cumprido o prazo de guarda.

Termo de Encerramento - Conjunto de informacdes langadas ao final de um livro de
registro, e livro de registro que o validam, delas podendo constar o nimero de folhas, a
folhas finalidade, a data e o nome da autoridade validadora.

Termo de recolhimento - Instrumento legal que define e formaliza o recolhimento de
documentos ao arquivo permanente.

Termo de transferéncia - Instrumento legal que define e formaliza a transferéncia de
documentos para o arquivo intermediario.

Texto — No SP Sem Papel é o registro do conteddo que serd manifestado no corpo do
documento.

Tipo documental - Divisdo de espécie documental que reune documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica, natureza de conteldo
ou técnica do registro. Sdo exemplos de tipos documentais cartas precatodrias, cartas
régias, cartas-patentes, decretos sem numero, decretos-leis, decretos legislativos,
daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

Tramitagdo — Movimentagao interna e externa de documentos, que permite dar ciéncia,
acolher manifestagdes, instrucdes e informacgdes necessarias a tomada de decisdes.
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Transferéncia - Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario.

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.

Valor informativo - Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas,
independentemente de seu valor probatdrio.

Valor legal - Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou
constituir um direito.

Valor permanente - Valor probatdrio ou valor informativo que justifica a guarda
permanente de um documento em um arquivo. Também chamado valor arquivistico ou
valor histodrico.

Valor probatério - Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo servir de
prova legal.
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