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GLOSSARIO DE ESPECIES DOCUMENTAIS

DOCUMENTOS SIMPLES OU AVULSOS:

Alvara: Documento que autoriza, certifica ou concede licenca, por tempo determinado, para a realizacdo de
atos ou eventos. Ou que registra provisdo especial por meio do qual juiz autoriza, aprova ou confirma certo
ato, estado ou direito. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracao (Lei
10.177/98, art.12, ll, b) ou juizes.

Ata: Documento que registra, resumidamente, as ocorréncias de uma reunido, assembleia ou sessao.
Embora com conteudo sucinto, os relatos dos fatos transcritos numa ata devem apresentar o maximo de
fidelidade e precisdo. Competéncia de assinatura: Participantes da reunido, assembleia ou sessdo.

Atestado: Documento que registra declaracdo feita a partir de uma realidade ou de um fato constatado. Em
geral, é elaborado em favor de uma pessoa e confeccionado a seu pedido. Costuma-se confundir o atestado
com a certiddo por conta da redagao similar, porém o atestado é uma declaragdo, enquanto a certidao é
uma transcricao fiel do original.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou gente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, II, b)
ou juizes.

Autorizacdo: Documento que registra permissdo ou consentimento expresso para que algo seja cumprido.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, I,
b).

Carta: Documento que registra comunicagao de teor variado entre particulares ou de um particular para
uma autoridade publica. E/ou documento de correspondéncia do alto escaldo da administracdo publica em
comunicacgOes sociais decorrentes de cargo e funcdo publicos. Competéncia de assinatura: Autoridade ou
agente competente da administra¢do (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).
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Certidao: Documento que registra a transcricdo de algo ja registrado em documento de assentamento,
elaborado segundo as normas notariais ou juridico-administrativas. A certiddo pode ainda ser retirada de
um processo, livro ou documento existente em reparticdo publica e passada, sendo por notario, por
funcionario autorizado. Costuma-se confundir a certiddo com o atestado por conta da redagdo similar,
porém a certiddo é uma transcri¢do legitimada, enquanto o atestado é uma declaragdao. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Certificado: Documento que registra declaracdo garantidora da veracidade de um fato, de um estado de
coisas, 0 bom estado ou o funcionamento de um objeto/equipamento. Assemelha-se ao atestado que,
entretanto, é elaborado, usualmente, em relacdo a pessoas. Competéncia de assinatura: Autoridade ou
agente competente da administragdo (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

Colegao - Conjunto de documentos com documentos caracteristicas comuns, reunidos intencionalmente.

Convite: Documento por meio do qual é solicitada a presenca de alguém em evento ou reunido, ndo
garantido o comparecimento do convidado. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente
da administragdo (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

Convocacdo: Documento por meio do qual se determina a presenca em depoimento, evento ou reunido.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, I,
b).

Copia - Resultado da reproducdo de um documento, documento geralmente qualificada por sua funcdo ou
processo de duplicacao.

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

Codpia 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.

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

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

Correspondéncia - “E toda espécie de comunicagdo escrita, que circula nos 6rgios ou entidades, a excegdo

dos processos. Quanto a natureza: A correspondéncia classifica-se em interna e externa, oficial e particular,
recebida e expedida.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.)
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Custddia - “Responsabilidade juridica de guarda e protegdo de arquivos(1), independentemente de vinculo
de propriedade.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.)

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

Decreto: Documento que registra ato administrativo que pode ser expedido pelos poderes Judiciario,
Legislativo ou Executivo, com forca obrigatdria, destinado a assegurar ou promover a ordem politica, social,
juridica ou administrativa, podendo ainda ter por objetivo regulamentar uma lei, fixar normas
administrativas, nomear, promover ou demitir funciondrios. Competéncia de assinatura: Governador. (Lei
10.177/98, art.12, |, a).

Deliberagao: Documento que registra ato administrativo decisdrio sobre assunto submetido a estudo e a
decisdo, praticado por érgdo colegiado. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administracdo (Lei 10.177/98, art.12, |, c).

Despacho: Documento que registra decisdo, ordem ou opinido de autoridade competente sobre assunto
submetido a apreciacdo, visando dar prosseguimento a processo ou expediente. Destinado ao interessado
ou as outras unidades da administracdo publica. Competéncia de assinatura: Governador, Procurador,
Secretdrio de Estado, Secretdrio Adjunto, Chefe de Gabinete, Coordenador, Presidente, Gerente, até o
menor nivel de chefia/direcdo na Administracdo Direta e Indireta.

Documentagdo - “1. Conjunto de documentos. 2. Ato ou servico de coleta, processamento técnico e
disseminacdo de informacgdes e documentos.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.).

Documentagdao Textual - “Género documental que utiliza como linguagem basica a palavra escrita.”
(CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario..., 1996.) Ver também: Documento textual.

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

Documento - “E toda informag3o 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 contelddos, os documentos podem ser
caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza, ... ” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver
também: Documentacao textual. Documento arquivistico. Documento especial Documento textual. Género
documental.

Documento Arquivistico - “Informacado 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.).
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Documento Arquivistico - “... documento que um determinado organismo, seja ele pessoa fisica ou juridica,
produz no exercicio de suas funcdes e atividades. Producdo que pode significar tanto a elaboracao do
documento pelo préprio organismo, como a recepc¢ao e guarda).” (GONCALVES, Como classificar..., 1998, p.
20.).

Documento Arquivistico - “Registros de informac¢ao, em qualquer suporte, inclusive o magnético ou 6tico;
produzidos ou acumulados por uma pessoa ou organiza¢ao publica ou privada, no exercicio de suas fungdes
e atividades.” (BERNARDES, Como fazer avaliagdo..., 2003, p. 4.).

Documento Arquivistico Digital - “Documento arquivistico codificado em digitos binarios produzido,
transmitido e armazenado por sistema computacional. (CONS. NAC. ARQ. CTDE. Glossario..., 2004, p. 7. Ver
tb: CONARQ, Res. 20, art. 12., §29.).

Documento Arquivistico Eletronico - “Documento eletrénico reconhecido e tratado como um documento
arquivistico.” (CONS. NAC. ARQUIVOS. Glossario. 2009.) Ver também:: Documento arquivistico; Documento
eletronico.

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, Dicionério..., 2005.).

Documento Composto - “As unidades documentais [denominadas documentos compostos, sdo] os
expedientes ou processos.” (OLIVEIRA, Daise, 2003, p. 186.) Ver também: Documento multiplo.

Documento Multiplo - “Conjunto de itens materialmente indissoluvel ou resultado de acumulagao de varios
documentos simples, no decorrer de sua trajetdria.” (BERNARDES & DELATORRE, 2007, p. 14.) Unidade
documental constituida fisicamente por varios itens documentais que ndo podem ser desmembrados
fisicamente, o que constituiria uma mutilacdo da unidade. Exemplo: livro de atas, dossié, prontuario,
processo. Ver também: Documento composto; Documento simples; Dossié; Processo.

Documento Oficial - “Documento emanado do poder publico ou de entidades de direito privado capaz de
produzir efeitos de ordem juridica na comprovacao de um fato.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionério..., 2005.).

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

Documento Publico - “Documento produzido, recebido e acumulado pelos érgaos do poder publico no
exercicio de suas atividades.” (CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario..., 1996.).

Documento Publico - “1. Do ponto de vista da acumulagdo, documento de arquivo publico(1). 2. Do ponto

de vista da propriedade, documento pertencente ao poder publico. 3. Do ponto de vista da producao,
documento emanado do poder publico.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.).
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Documento Sigiloso - “Documento que pela natureza de seu conteudo sofre restricdo de acesso.” (ARQUIVO
NACIONAL, Diciondrio..., 2005.) Ver também: Documento Secreto. Grau de sigilo.

Documento simples - “Unidade documental correspondente a um unico item documental ou peca.
Exemplo: uma carta, uma nota fiscal, um recibo.” (BERNARDES & DELATORRE, 2007, p. 14.) Ver também:
Documento composto.

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 sao por elas consultados.” (BERNARDES, Como
elaborar..., 2005, p. 68.).

Documentos de Arquivo Intermediarios - “... aqueles com uso pouco freqliente que aguardam prazos de
prescri¢cao e precauc¢do nas unidades (...) de Arquivo Intermedidrio...” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005,
p. 68.).

Documentos de Arquivo Permanentes - “... aqueles com valor histérico, probatdrio 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 | deste artigo, devem ser preservados, por forca das informacées neles contidas, para a eficacia da
acdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.” (BERNARDES, Como elaborar...,
2005, p. 68.).

Documentos de Arquivo de Guarda Tempordria - “... 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 memadria da Administracdo...” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 68.).

Documentos Secretos - “S3o os que requerem rigorosas medidas de seguranca e cujo teor ou caracteristica
possam ser do conhecimento de servidores que, embora sem ligacdo intima com seu estudo e manuseio,
sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em razdo de sua responsabilidade funcional.”
(MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Documentos sigilosos. Documentos ostensivos.
Documentos reservados. Grau de sigilo.

Documentos Urgentes - “S3o os documentos cuja tramitacao requer maior celeridade que a rotineira. Ex.:
Pedidos de informacdo oriundos do Poder Executivo, do Poder Judicidrio e das Casas do Congresso Nacional;
mandados de seguranca; licitacdes judiciais ou administrativas; pedidos de exoneracdo ou dispensa;
demissao; auxilio - funeral; didrias para afastamento da Instituicdo; folhas de pagamento; outros que, por
conveniéncia da Administracdo ou por forca de lei, exijam tramita¢do preferencial.” (MINISTERIO..., Portaria
... 05, 2002.).

Documentos Ostensivos - “S30 documentos cujo acesso é irrestrito.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.)
Ver também: Documentos sigilosos. Documentos ostensivos. Documentos reservados. Grau de sigilo.
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Documentos Reservados - “Sdo aqueles cujo assunto nao deva ser do conhecimento do publico em geral.”
(MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Documentos sigilosos. Documentos ostensivos.
Documentos reservados. Grau de sigilo.

Dossié - 1 “Unidade documental em que se rednem informalmente documentos de natureza diversa, para
uma finalidade especifica. Ver também:: processo.” (CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario..., 1996.). 2
“Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (acdo, evento, pessoa, lugar, projeto) que
constitui uma unidade de arquivamento.” (ARQUIVO NACIONAL, Diciondrio..., 2005.) Ver também: Processo.

Edital: Documento de convocacdo e informativo, publicado em drgdo de imprensa oficial ou disponibilizado
em lugar de conhecimento publico. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administra¢do (Lei 10.177/98, art.12, I, b).

Espécie Documental - “Configuracao que assume um documento de acordo com a disposi¢cdo e a natureza
das informacgdes (1) nele contidas. Exemplos: ata, boletim, certidao, declaragao, relatério.” (CAMARGO &
BELLOTTO. Diciondrio..., 1996.) Ver também: tipo documental.

Etiquetas - Ver Tiras de insergao.

Expediente - “Unidade administrativa encarregada da expedicdo de correspondéncia.” (CAMARGO &
BELLOTTO. Dicionario..., 1996.) Ver também: Protocolo.

Ficha: Documento em formato padronizado que abriga informacdes sucintas para fins especificos, que se
evidenciam na prépria denominacdo da ficha.

Folha do Processo - “S3o as duas faces de uma pagina do processo.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.).

Informagao: Registra a manifestacdo de servidor subordinado, atendendo a solicitacdo de alguma
autoridade, visando prestar esclarecimentos, elucidar aspectos de uma situag¢ao ou fato e subsidiar atomada
de decisbGes. Usado para instruir um processo ou expediente. Competéncia de assinatura: Autoridade ou
agente competente da administra¢do (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

Instrucdo: Registra orientacdo acerca de regras, procedimentos ou execucdo de determinados servicos ou
atividades com a finalidade de impulsionar o processo ou o expediente, quando necessaria providéncia.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, Il,
b).

Memorando: Documento que registra correspondéncia interna, objetiva e simples, utilizada para assuntos

rotineiros, tendo como principal funcdo a eficiéncia da comunicacdo administrativa. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, II, b).
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Memorando circular: Documento que registra correspondéncia interna, objetiva e simples, utilizada para
assuntos rotineiros, tendo como principal funcdo a eficiéncia da comunicacdo administrativa. A diferenca
entre o memorando e memorando circular, este Ultimo, pode ser enviado simultaneamente a varios
destinatdrios. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracao (Lei
10.177/98, art.12, 11, b).

Oficio: Documento que comunica ou solicita algo oficialmente no servigo publico. Por meio dele, é possivel
realizar trocas informacionais a respeito de assuntos técnicos ou administrativos, com carater
exclusivamente institucional. Competéncia de assinatura: Secretario, Secretario adjunto, Chefe de gabinete,
Assessor de gabinete, Coordenador, Presidentes, Gerentes e os varios niveis de Direcao.

Oficio circular: Documento que comunica ou solicita algo oficialmente no servigo publico. Por meio dele, é
possivel realizar trocas informacionais a respeito de assuntos técnicos ou administrativos, com carater
exclusivamente institucional. A diferenca entre o oficio e oficio circular é que este Ultimo pode ser enviado
simultaneamente a varios destinatdrios. Competéncia de assinatura: Secretdrio, Secretario adjunto, Chefe
de gabinete, Assessor de gabinete, Coordenador, Presidentes, Gerentes e os varios niveis de Direcao.

Relatdrio: Documento que expde ocorréncias, fatos, despesas, transacdes ou atividades realizadas com a
finalidade de prestar contas a autoridade superior. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente
competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, ll, b).

Requerimento: Documento de carater individual que registra pedido de algo a uma autoridade publica, em
reconhecimento ou concessdo de um direito legalmente previsto. Competéncia de assinatura: Autoridade
ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

Requisi¢do: Documento que registra pedido de material ou de prestacdo de servicos. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Parecer: Documento que registra opinidao de especialista, servindo de base para a tomada de decisao.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, I,
b).

Planilha: Tabela contendo campos a serem preenchidos com dados.

Plano: Projeto ou empreendimento com finalidade determinada e prevendo agdo a ser realizada.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, II,
b).

Programa: Exposicdo sumaria de itens conjugados a serem cumpridos em prazo previsto. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, II, b).
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Projeto: Empreendimento a ser realizado dentro de um determinado esquema que, em geral, comporta
planejamento, pesquisa, preparo e elaboracdo. Pode ser arquiteténico, educacional, técnico, cientifico,
artistico etc. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei
10.177/98, art.12, 11, b).

Portaria: Documento que determina providéncias de carater administrativo, imp&e normas, define situagdes
funcionais, aplica penalidades disciplinares e atos semelhantes, com base em atos dispositivos emitidos em
jurisdicGes superiores. Competéncia de assinatura: Autoridades, até o nivel de Diretor de Servico; as
autoridades policiais; aos dirigentes das entidades descentralizadas, bem como, quando estabelecido em
norma legal especifica, a outras autoridades administrativas (Lei 10.177/98, art.12, Il, a).

Resolugdo: Documento que registra ato administrativo para disciplinar matéria de competéncia de
autoridade do executivo. Competéncia de assinatura: Secretdrio de Estado, Procurador Geral do Estado,
Reitor de Universidade (Lei 10.177/98, art.12, |, b).

Termo: Documento que registra um ato administrativo, contratual, de ajuste ou uma vontade da
Administracdo. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei
10.177/98, art.12, 1, b).

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

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

Termo de retirada de folha ou pega - “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 é, ao proceder a anexacdo foi constatada a auséncia de uma peca; pode ser por
intermédio de carimbo especifico.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.).

Termo de transferéncia - Instrumento legal que define e formaliza a transferéncia de documentos para o
arquivo intermediario.
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Texto - No SP Sem Papel é o registro do contelddo que serd manifestado no corpo do documento.

Tipo documental - Divisdo de espécie documental que reline documentos por suas caracteristicas comuns
no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de contelddo ou técnica do registro. Sdo exemplos de
tipos documentais cartas precatdrias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem nimero, decretos-leis,
decretos legislativos, daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

DOCUMENTOS COMPOSTOS:

Dossié: Documento que ndo tramita, em que se reinem pe¢as documentais de natureza diversa, para uma
finalidade especifica. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracao (Lei
10.177/98, art.12, I, b).

Expediente: Documento que tramita para informar e/ou colher manifestacdes, podendo estar ou nio
acompanhado de outros documentos, reunidos em torno de uma atividade, demanda ou interessado.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, I,
b).

Processo: Documento de carater decisério em que se reiunem, com a solicitagcdo de autoridade competente,
documentos de natureza diversa, que tramitam no decurso de uma ag¢ao administrativa. Competéncia de
assinatura: Governador, Secretario de Estado, Secretario Adjunto, Chefe de Gabinete, Coordenador,
Autoridade até o nivel hierarquico de Diretoria de Servico, outros casos em que houver delegacdo em norma
interna (Decreto 60.334/2014).

Prontuario: Documento que ndo tramita, em que se reunem pecas documentais de natureza diversa
relativas a uma pessoa fisica ou juridica. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administra¢do (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

!
35 §
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