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GLOSSARIO DE TERMOS TECNICOS

Acesso - 1 Possibilidade de consulta a documentos e informacgdes. 2 Funcdo 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) -Eum ambiente (software) que auxilia na montagem
de cursos acessiveis, livres ou académicos, pela Internet. Elaborado para ajudar os tutores no gerenciamento
de conteuldo para o seu publico-alvo e na administracdo do curso, permite acompanhar constantemente o
progresso do seu publico/usuario. Como ferramenta para EAD (Educacdo a Distancia), é usado também para
complementar aulas presenciais.

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

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

Apensamento - Procedimento que consiste em unir documentos, em carater temporario, quando as
informacgdes contidas em um documento servir de elemento elucidativo ou subsididrio para a instrucdo de
outro ou com vistas a uniformiza¢do de tratamento em matérias semelhantes. No SEI/SP, a funcionalidade
APENSAMENTO corresponde ao RELACIONAR PROCESSO.

Armazenamento - Guarda de documentos em documentos depdsito.

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

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.
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2 Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a processamento
técnico conservacgao e o acesso a documentos. 3 Instalacdes onde funcionam arquivos. 4 Mével destinado a
guarda de documentos.

Arquivo corrente - 1 Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto
de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragdo. 2 Arquivo (2)
responsavel pelo arquivo corrente.

Arquivo intermediario - 1 Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes(2), com uso pouco
frequente, que aguarda destinagdo. 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 fun¢do 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 administragao publica.

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

Arquivo técnico - Arquivo(1) com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-
fim de uma instituicdo ou unidade administrativa.

Assinatura -Nome de uma pessoa ou a sua representacdo, feito de prdprio 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 - Registro realizado eletronicamente por usudrio identificado de modo inequivoco,
com vistas a firmar documentos por meio de:

a. Certificado digital: forma de identificacdo do usudrio emitido por autoridade certificadora credenciada na
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICPBrasil. ou

b. Usuario e senha: forma de identificacdo do usuario, mediante prévio cadastramento de acesso..

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 instituigao.
Também chamada atividade mantenedora.

Autenticagdo - E uma declarac3o de que um documento original é auténtico — ou que uma cdpia reproduz
fielmente o original — feita por uma pessoa juridica com autoridade para tal (servidor publico, notario,

autoridade certificadora), num determinado momento.
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Autenticidade - Credibilidade de documento livre de adulteracao.

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

Autuagao - Sequéncia de operagdes técnicas que tem por finalidade dar forma processual ao conjunto de
documentos acumulados no decorrer de uma a¢ao administrativa, visando encaminhamento, manifestagao
e decisdo.

Avaliacdo - Processo de andlise de documentos de arquivo(1l), que estabelece os prazos de guarda e a
destinagdo, de acordo com os valores que Ihes sdo atribuidos.

Base de conhecimento - Funcionalidade do sistema destinada a insercdao de orientagdes, definicdes e
exigéncias necessdrias para a correta elaboragdo de um ou mais processos.

Cabecalho de Assunto - Termo ou grupo de termos que serve a recuperacao de unidades de descricao.

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

Cancelar documento - Procedimento de tornar sem efeito o contetido de documento incluido em processo.
O documento cancelado permanece no processo, ndo podendo ser desentranhado, mas seu conteudo se
torna inacessivel.

Capturar - Incorporar um documento convencional ao sistema para subsidiar a elaboracdo 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 sumaria ou analitica.

Certificagdo - Afirmacdo ou atestacdo de um fato em razdo de oficio.
Certificacdo Digital - Atividade de reconhecimento de documento com base no estabelecimento de relagao
Unica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou

aplicacdo, por meio da insercao de um certificado digital por autoridade certificadora.

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

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. Classificacao..., p. 137.)
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Classe - “Cada divisdo que compd&e um sistema de classificacdo (1).” (CONS. NAC. ARQ. Classificacdo..., 2001,
p. 137.)

Classificagdo - 1 Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com um plano de
classificacdo ou codigo de classificacdo quadro de arranjo. 2 Analise e identificacdo do conteldo de
documentos, selegdao da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se |hes atribuir
codigos. 3 Atribuicdo a documentos, ou as informagdes neles contidas, de graus de sigilo, conforme
legislacao especifica. Também chamada classificagdo de seguranca.

Classificagdo - “1. Organiza¢dao dos documentos de um arquivo(1) ou cole¢ao, de acordo com um plano de
classificacdo, cédigo de classificagdo ou quadro de arranjo. 2. Andlise e identificacdo do conteudo de
documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes (sic) atribuir
codigos. 3. Atribuicdo a documentos, ou as informagbes neles contidas, de graus de sigilo, conforme
legislacao especifica. Também chamada classificacdo de seguranga.” (ARQUIVO NACIONAL. Dicionario...,
2005.) Ver também: Desclassificagdo. Documento classificado. Documento sigiloso.

Classificacdo de Documentos - “...conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que visam a agrupar os
documentos de arquivo relacionando-os ao érgao produtor, a fungao, a subfungao e atividade responsavel
por sua producdo ou acumulacdo. O instrumento resultante da classificacdo é o Plano de Classificacao de
Documentos. ...” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 68.).

Cddigo CRC (CYCLIC REDUNDANCY CHECK) - codigo que garante a autenticidade de um documento assinado
eletronicamente no sistema, constante em sua declaracdo de autenticidade.

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

Comissdo de Avaliagdao de Documentos e Acesso (CADA) - Grupos permanentes e multidisciplinares
instituidos nos érgaos da Administracdo Publica Estadual nos termos do artigo 22 do Decreto n2 29.838, de
18 de abril de 1989, responsaveis pela elaboracdo e aplicacdo de Planos de Classificacdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos e promover os estudos necessarios a identificacdo de documentos, dados e
informacgdes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecdo (Decreto n? 48.897/2004, art, 34 e
Decreto n2 58.052/2002, art. 27, paragrafo Unico).

Comissao de Avaliagao e Destinagao - Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de
um arquivo(1), responsdvel pela elaboracdo de tabela de temporalidade.

Comprovante: Documento que registra a realizagao de uma despesa, de uma transagao ou de um ato.
Usualmente, é apresentado formato de recibo ou nota. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente
competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, 1I, b).

Declaragdo: Documento que registra a manifestagdo de uma opinido, conceito, resolu¢ao ou observagao.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, I,
b).
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Confiabilidade - “Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacdo do fato. Existe
guando 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 criacdo. (CONS.
NAC. ARQUIVOS. Glossario. 2009.) Ver também: Completeza.

Confidencialidade - Propriedade de certos dados ou informacdes que ndo podem ser disponibilizadas ou
divulgadas sem autoriza¢do para pessoas, entidades ou processos.

Conservacao - Promocao da preservacao e da restauracao dos documentos.

Consulta - “Busca direta ou indireta de informagdes.” (ARQUIVO NACIONAL, Diciondrio..., 2005.) Ver
também Acesso.

Convite: Documento por meio do qual é solicitada a presenca de alguém em evento ou reunidao, nao
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).

Cépia - Resultado da reproduc¢do de um documento, documento geralmente qualificada por sua fungdo ou
processo de duplicagao.

Cdpia 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 - Copia 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) corresponsdvel(veis) por assinar o documento.

Credencial de acesso - Permissdao dada a usuario especifico para atuar em processo categorizado como
sigiloso no sistema.
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Custddia - Responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos(1), independentemente de vinculo
de propriedade.

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

Data de acesso - . “Momento a partir do qual um documento, submetido a classificagao (...) fica liberado
para consulta.” (CAMARGO & BELLOTTO. Dicionario..., 1996.)

Data de acesso - “1. Elemento de identificacdo cronoldgica do fim da restricao de acesso a um documento.
2. Elemento de identificacdo cronoldgica do acesso efetuado a um documento em meio eletrénico.”
(ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.).

Data de Produgdo - Elemento de identificagdo cronoldgica pelo qual se indica a data em que o documento
foi produzido.

Datas-limite - “Elemento de identificacdo cronoldgica, em que sdo mencionados os anos de inicio e término
do periodo abrangido pelos documentos de um processo, dossié, série, fundo ou cole¢do.” (CAMARGO &
BELLOTTO. Dicionario..., 1996.)

Decreto: Documento que registra ato administrativo que pode ser expedido pelos poderes Judicidrio,
Legislativo ou Executivo, com forga obrigatéria, 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).

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

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

Desapensagdo - “Separacdo de documento ou processo juntado por apensacdo.” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.) Ver também: Apensacao.

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

Descarte — “Exclusao de documento de um arquivo (2) apds avaliacdo.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionério...,
2005.) Ver também: eliminacdo.

Desclassificagdao - “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:
classificacdo.
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Descrigao - Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de conteido dos
documentos para elaboragao de instrumentos de pesquisa.

Descritor - Palavra ou grupo de palavras que, em indexacdo 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 conteldo do documento para auxiliar na sua recuperagao por meio da funcionalidade
“Pesquisa Avangada”. Exemplos de descritores: assunto, interessado, numero de referéncia, ementa etc.

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

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

Desmembramento - “E a separacdo de parte da documentagdo de um ou mais processos para formagdo de
novo processo; o desmembramento de processo dependerd de autorizacao e instrugées especificas do érgao
interessado.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Desentranhamento de pecas.

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

Destinac¢ao - Decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda
permanente, descarte ou descarte eliminacao.

Digitalizacdo - Processo de conversdo de um documento fisico para o formato digital, por

meio de dispositivo apropriado, podendo ser realizado para:

a. Substituicdo: quando o documento for digitalizado por meio de software especifico para digitalizacdo que
associe ao arquivo PDF os metadados minimos especificados no Anexo Il do Decreto federal 10.278/2020.
Nessa situacdo, o arquivo PDF gerado é considerado representante digital do documento fisico.

b. Acesso: quando o documento ndo for digitalizado por meio de software especifico para digitalizacao que
associe ao arquivo PDF os metadados minimos especificados no Anexo Il do Decreto federal 10.278/2020.
Nessa situacdo, o arquivo PDF gerado é considerado cépia do documento fisico.

Destinagao - "Decisao, com base na avaliagdao, quanto ao encaminhamento de documentos para a guarda
permanente, descarte ou eliminacdo.” (ARQUIVO NACIONAL, Diciondrio..., 2005.).

Digitalizagdo - Processo de conversao de um documento para o formato digital por meio de dispositivo
apropriado, como um escaner. (ARQUIVO NACIONAL, Diciondrio..., 2005.)
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Diligéncia - “E o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades indispensaveis
ou de cumprir alguma disposicao legal, é devolvido ao érgdo que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar
as falhas apontadas.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.).

Disponibilidade - Razdo entre periodo de tempo em que o sistema esta operacional e acessivel
e a unidade de tempo definida como referéncia.

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

Documentagdo - Conjunto de documentos. 2 Ato ou servico de coleta, processamento técnico e
disseminacdo de informagdes e documentos.

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

Documento arquivistico — 1 “... documento que um determinado organismo, seja ele pessoa fisica ou
juridica, produz no exercicio de suas fungdes e atividades. Produc¢do que pode significar tanto a elaboracao
do documento pelo préprio organismo, como a recepc¢ao e guarda).” (GONCALVES, Como classificar..., 1998,
p. 20.). 2 “Registros de informacdo, em qualquer suporte, inclusive o magnético ou 6tico; produzidos ou
acumulados por uma pessoa ou organizacdo publica ou privada, no exercicio de suas funcdes e atividades.”
(BERNARDES, Como fazer avaliagdo..., 2003, p. 4.).

Documento Arquivistico Digital - “Documento arquivistico codificado em digitos bindrios 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
eletroénico.

Documento avulso ou simples - Documento formado por um Unico item. Exemplo: oficio, memorando,
requerimento, parecer técnico etc.

Documento cancelado - Documento nato-digital ou digitalizado anulado por n3o fazer parte do objeto do
processo, que tenha sido inserido indevidamente.

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

Documento composto - Documento que ao longo de sua trajetdria acumula varios documentos simples.
Exemplo: processo, expediente, prontuario e dossié.

Documento Muiltiplo - “Conjunto de itens materialmente indissoluvel ou resultado de acumulagdo de varios

documentos simples, no decorrer de sua trajetéria.” (BERNARDES & DELATORRE, 2007, p. 14.) Unidade
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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, prontudrio,
processo. Ver também: Documento composto; Documento simples; Dossié; Processo.

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

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

Documento externo - Documento digital ndo produzido diretamente no sistema SEI/SP,
independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido produzido ou recebido pelo
drgdo ou entidade.

Documento legado - Documento que foi produzido e iniciou a sua tramitacdo do sistema Documentos
Digitais do Programa SP Sem Papel, mas seguira tramitando no sistema SEI/SP até o seu encerramento e
arquivamento.

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

Documento inicial - E 0 documento simples ou avulso que motiva a producdo de um documento composto
(Processo, Expediente, Prontudrio e Dossié). Sdo 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, classificacdo e arquivamento.

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, Diciondrio..., 2005.).

Documento original - Versao final de um documento, ja na sua forma apropriada.

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

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 producao,
documento emanado do poder publico. 4 “Documento produzido, recebido e acumulado pelos érgdos do
poder publico no exercicio de suas atividades.” (CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario..., 1996.).

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

Documentagdao Textual - “Género documental que utiliza como linguagem bdsica a palavra escrita.”

(CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario..., 1996.) Ver também: Documento textual.
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Documentos avulsos -S3o os documentos formados por um Unico item. Exemplo: oficio, relatdrio,
memorando, relacdo de remessa etc.

Documentos compostos - S30 os documentos que, ao longo de sua trajetéria, acumulam varios
documentos simples. Exemplos: processo, prontuario, expediente e dossié.

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, probatdério 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 informacdes neles contidas, para a eficicia da
acdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.” (BERNARDES, Como elaborar...,
2005, p. 68.).

Documentos de Arquivo de Guarda Tempordria - “... agueles que, esgotados os prazos de guarda na unidade
produtora ou nas unidades que tenham atribui¢des de arquivo (...) podem ser eliminados sem prejuizo para
a coletividade ou memadria da Administracdo...” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 68.).

Documentos Urgentes - “S3o os documentos cuja tramitacdo 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;
demissdo; auxilio - funeral; didrias para afastamento da Instituicdo; folhas de pagamento; outros que, por
conveniéncia da Administrac3do ou por forca de lei, exijam tramitacdo 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.

Documentos Reservados - “S3o 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.

Documentos Secretos - “S3o os que requerem rigorosas medidas de seguranga 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.”
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(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, Diciondrio..., 1996.). 2
“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.

Duplicagdo - Técnica de produgdo de cépia de documentos a partir de uma matriz.

Edital: Documento de convocacdo e informativo, publicado em 6rgao 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, Il, b).

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,
destinatdrio, data, local, assinatura, assunto e outros.” (CONS. NAC. ARQUIVOS. Glossario. 2009.) Ver
também: Documento arquivistico; Elemento extrinseco.

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

Eliminagao de Documentos Publicos - “A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e
de carater publico sera realizada mediante autorizagdo 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 organizacdo, como movimentos sociais e politicos, feiras, seminarios,
conferéncias, instituicdes econdmicas, sociais, politicas e religiosas, embarcacdes e aeronaves. Também
chamadas entidades corporativas.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.).

Entidade Custodiadora - “Entidade responsdvel pela custddia 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(1). Também chamada produtor.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.).

Empréstimo - Transferéncia fisica e temporaria de documentos para locagdo interna ou externa, com fins de
referéncia, consulta, reproducdo, pesquisa ou exposicao.
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Entrada de documentos - 1 Ingresso de documentos em arquivo(2), seja por comodato, compra, custddia,
dacdo, depdsito(2), doacdo, empréstimo, legado, permuta, recolhimento, reintegracdo(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, relatdrio.

Especificacao - Informacgdes necessarias e suficientes para descrever o conteddo do processo e auxiliar na
sua recuperacdo. No sistema SEI/SP, a ESPECIFICACAO equivale ao assunto.

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

Fator de redugao - Medida do niumero de vezes ou propor¢do em que a imagem do documento é reduzida
guando este é fotografado ou copiado. Também chamada reducao.

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

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

Formato - Conjunto das caracteristicas fisicas de apresentagdo, das técnicas de registro e da estrutura da
informacao e contetdo de um documento.

Formato de arquivo - Regras e padrdes descritos formalmente para a interpretagao dos bits constituintes
de um arquivo digital, podendo ser aberto, fechado, proprietario ou padronizado.

Funcao - “Corresponde ao conjunto das atividades que um 6érgdo publico ou empresa privada exerce para a
consecucao de seus objetivos. As funcdes podem ser diretas ou essenciais [fun¢Bes finalisticas] e indiretas
ou auxiliares... [funcdes administrativas].” (BERNARDES & DELATORE, p. 30.) Ver também: Subfuncao.

Fundo - “Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. Termo que equivale a arquivo(1). ”
(ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 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.)

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

Pagina 12 de 28

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



Centro
Paula Souza

P SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Administracdao Central
Chefia de Gabinete da Superintendéncia
Comissao de Avaliacdao de Documentos e Acesso — CADA

Fundo Fechado - “Fundo que nao recebe acréscimos de documentos em funcdo de a entidade produtora
ndo se encontrar mais em atividade.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionério..., 2005.).

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,
mediacdo técnica para acesso(1), como acesso(1) documentos audiovisuais, documentos bibliogréficos,
documentos cartograficos, documentos eletronicos, documentos filmograficos, documentos iconograficos,
documentos micrograficos, documentos textuais.

Gestao Arquivistica de Documentos - “A CTDE [Camara Técnica de Documentos Eletronicos] entende gestao
arquivistica de documentos como sindbnimo de gestdao 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.).

Gestdao de Documentos - “Considera-se gestdao de documentos o conjunto de procedimentos e operacgdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.” (BRASIL. Lei 8.159 / 91,
art. 32.) Termo equivalente a gestdao documental.

Gestdao de Documentos de Arquivo - “... conjunto de procedimentos e operac¢des técnicas referentes a sua
producdo, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento e reproducdo, que assegura a
racionalizagao e a eficiéncia dos arquivos.” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 69.) Termo equivalente
a gestdao documental.

Gestdao Documental — Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.

Grau de sigilo — 1 Gradagao 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. 2 “Gradacdo de sigilo
atribuida a um documento em razao da natureza de seu contelddo e com o objetivo de limitar sua divulgagao
a quem tenha necessidade de conhecélo.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Ver também:
Classificacao.

Guarda Permanente - “Os documentos destinados a guarda permanente sao aqueles cuja informacgdes sao
consideradas imprescindiveis ao érgdao 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 Provisdria - “... tempo de permanéncia de cada conjunto documental na unidade produtora e na
unidade com atribui¢des de arquivo.” (BERNARDES & DELATORRE, 2007, p. 38.).

Guia - “S3o cartdes resistentes, do tamanho das pastas ou das fichas; as guias sao usadas para auxiliar o
arquivamento vertical e o encontro rapido dos documentos pois separam as varias se¢des nas gavetas dos

arquivos. Servem também para proteger as pastas, para manter a arrumacao vertical em ordem e para evitar
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enganos no arquivamento. Essas guias sdo chamadas, também, divisdes ou indices.“A guia diviséria deverd
ser do tamanho das pastas ou fichas e dotada de projec¢do na parte superior. (PRADO, A técnica de arquivar,
1974, p. 41.). Ver também Guia divisoria.

Guia Divisdria - “Retangulo de cartdo resistente que serve para separar as partes ou secoes dos [gavetdes
dos] arquivos ou ficharios 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.

Guia de Transferéncia - “Instrumento de controle de entrada de documentos em [setores de] arquivos
intermediarios.” (CONS. NAC. ARQ. Classificacdo..., 2001, p. 140).

Guia Fora - “Indicador (cartao, 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.)

Hibridizag¢do — conjunto de documentos digitais e nao digitais, oficialmente reunidos no curso de uma
acdo administrativa ou judicial, formando um conjunto indivisivel.

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

Incorporagao - Procedimento que consiste em unir, em cardter definitivo, documentos de um mesmo
orgdo/entidade quando tratarem do mesmo assunto e tiverem as mesmas partes interessadas. No sistema
SEI/SP, a INCORPORACAO corresponde ao ANEXAR PROCESSOS.

Incluir documento - procedimento de incluir documento em processo. No sistema SEI/SP, INCLUIR
DOCUMENTO corresponde ao procedimento de JUNTADA DE DOCUMENTO.

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

indice - Rela¢do sistematica de nomes de pessoas, lugares, assuntos ou datas contidos em documentos ou
em instrumentos de pesquisa, acompanhados das referéncias para sua localizacao.

Informagao - Elemento referencial, nogao, ideia ou mensagem contidos num documento.

Informagado: Registra a manifestagdao de servidor subordinado, atendendo a solicitagdo de alguma
autoridade, visando prestar esclarecimentos, elucidar aspectos de uma situacao ou fato e subsidiar atomada
de decisGes. Usado para instruir um processo ou expediente. Competéncia de assinatura: Autoridade ou
agente competente da administracgdo (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Pagina 14 de 28

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



Centro
Paula Souza

P SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Administracdao Central
Chefia de Gabinete da Superintendéncia
Comissao de Avaliacdao de Documentos e Acesso — CADA

Informagao pessoal - Aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel, relativa a intimidade,
vida privada, honra e imagem.

Informacgao sigilosa - Informacdo submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de
sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade ou do Estado, e aquelas abrangidas pelas demais
hipdteses legais de sigilo.

Iniciar processo - Procedimento de dar inicio a produ¢dao de um documento, seja ele avulso ou composto.
Integridade - Propriedade do documento completo e inalterado.

Interessado - Pessoa fisica ou juridica, publica ou privada beneficiada ou diretamente ligada a atividade ou
demanda veiculada no documento.

Instrugcdo - Registra orientagao acerca de regras, procedimentos ou execu¢ao de determinados servigos ou
atividades com a finalidade de impulsionar o processo ou o expediente, quando necessdria providéncia.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, Il,
b).

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

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.

Integridade arquivistica - Objetivo decorrente do principio da proveniéncia que consiste em resguardar um
fundo de misturas com outros, de parcelamentos e de eliminag¢des 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 apresentacdao obedece a uma ordenacgao légica que podera
refletir ou ndo a disposic¢ao fisica dos documentos.

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

Juntada - 1 Apensagao ou anexagao de um processo a outro. 2 Jungdo de documentos a um processo. 3

procedimento de insercdo de documento avulso em documento composto que dele fara parte integrante.
No sistema SEI/SP, a JUNTADA corresponde ao INCLUIR DOCUMENTO.
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Juntada por Anexacdo - “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: Anexacdo; Apensacio.

Juntada por Apensag¢do - “E a unido provisdria 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 solicitacao de revisdao de percepcdo, constituira

um Unico processo, caracterizando a apensagdo do processo acessorio ao processo principal.”
(MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Anexacdo; Apensac3o.

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

Listagem de Eliminagcdo — 1 Registro de informagdes sobre os documentos arquivisticos que serdo
eliminados. (CONS. NAC. ARQ., Res. no. 7, de 20 de maio de 1997, art. 32.). 2 “Rela¢do de documentos cuja
eliminagao foi autorizada por autoridade competente. Também chamada lista de eliminag¢do.” (ARQUIVO
NACIONAL, Dicionério..., 2005.).

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

Massa Acumulada - Conjunto dos documentos de arquivo de uma entidade que ndo foi objeto de
classificacdo e avaliacdo.

Memorando: Documento que registra correspondéncia interna, objetiva e simples, utilizada para assuntos
rotineiros, tendo como principal fun¢do a eficiéncia da comunicagcdao administrativa. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

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 administracdo (Lei
10.177/98, art.12, 11, b).

Mensagens de Correio Eletronico - Documento digital produzido ou recebido via um sistema de correio
eletrdnico, 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.
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Método de Arquivamento - “Sequencia de operacdes que determina a disposicdo dos documentos de um
arquivo(1) ou colecdo, uns em relacdo aos outros , e a identificacdo de cada um.” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.) Ver também: Arranjo; Ordenamento dos documentos da série.

Metro Linear - “Unidade de medida de extensdo dos arquivos(1).” (CAMARGO & BELLOTTO. Dicionario...,
1996.).

Minuta - Versao preliminar de documento sujeita a aprovagao.

Modelo de documento digital - Modelo é a representagao grafica do documento fisico transportada para o
ambiente digital de gestdao documental (“Documentos Digitais”) do Programa SP Sem Papel, considerando a
sua forma e conteludo. Os modelos sdo apresentados para selecdo com o mesmo nome das séries
documentais constantes dos Planos de Classificacdo de Documentos, devidamente oficializados.

Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (e-ARQ) -
Especificagcdao de requisitos a serem cumpridos pela entidade titular do arquivo pelo sistema de gestao
arquivistica pelos

documentos com a finalidade de garantir a confiabilidade, autenticidade e acesso aos documentos. Tem por
objetivos orientar a implantacdo da GAD em acervos hibridos e fornecer especificacdes técnicas e funcionais
e metadados para orientar avaliacdo/aquisicdo de sistema pré-existente, a especificacdo de um sistema e o
desenvolvimento de um sistema. (CONS. NAC.

ARQ. CTDE. Modelo... p. 3, 6-7.) Afungdo 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.).

Movimentagao - Ver: Tramitagao.

Nivel de acesso - Forma de controle do tramite de documentos e de processos eletrénicos no Sistema
Eletrénico de Informacd&es (SEI/SP), categorizados em:

a. Publico: o contetddo do documento pode ser acessado por qualquer usuario interno do sistema.

b. Restrito: o contetdo do documento pode ser acessado pelos usuarios da Unidades por onde ele tramitar.
c. Sigiloso: o conteudo do documento pode ser acessado apenas por usuarios especificos, previamente
credenciados.

Notagao - “Cddigo de identificagcdo que permite a ordenagao ou localizagdo das unidades de arquivamento.
Também chamado cota. Se em vigor e formulado de acordo com a (...) [Norma Brasileira de Descricdo
Arquivistica — NOBRADE],9 equivale a cédigo de referéncia.” (ARQUIVO NACIONAL. Dicionario..., 2005.)

Numero do documento - Codigo numérico sequencial gerado automaticamente para identificar Unica e
individualmente cada documento dentro do sistema.

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.
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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 destinatarios. Competéncia de assinatura: Secretario, Secretario adjunto, Chefe
de gabinete, Assessor de gabinete, Coordenador, Presidentes, Gerentes e os varios niveis de Diregao.

OneDrive - E um servigco 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 usuarios
definidos ou privados.

Ordenamento dos Documentos Dentro da Série - “Disposicdao dos documentos de uma série, a partir de
elemento convencionado para sua recuperag¢do.” (CAMARGO & BELLOTO, Dicionario..., 1996.) Mesmo que
método de arquivamento.

Organicidade - 1 “Relagdes que os documentos arquivisticos guardam entre si e que expressam as fungdes
e atividades da pessoa ou organizacdo 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. ). 2 “Relacdo natural entre documentos de um arquivo(1) 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.

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

Paginagdo - Numeracao 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 recuperacdo da informacdo.

Patrimonio Arquivistico - “Conjunto dos arquivos(1) de valor permanente, publicos ou privados, existentes
no ambito [de um pais],10 de uma nacdo, de um estado ou de um municipio .” (ARQUIVO NACIONAL,
Dicionario..., 2005.).

PCD - Sigla de “Plano de Classificacao de Documentos”.

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 informac¢des necessdrias para
exibir o documento da mesma maneira sdo incorporadas ao arquivo, deixando seus documentos seguros,
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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 preservac¢do em longo prazo, por permitir
manter a forma fixa e o conteudo estavel do documento digital.

Pega - “Unidade documental materialmente indivisivel.” (CAMARGO e BELLOTTO. Dicionario..., 1996.) Ver
também: Item documental. Ver também: Numeragao de peca; Pecga 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.

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

Perfil de acesso - Pacote de funcionalidades disponiveis para utilizagdo pelo usuario interno em unidades
do sistema.

Periodo de retengdo - Ver prazo de guarda.
Permissao - Associacdo de usudrio interno do sistema ao perfil e a unidade na qual ele realizard suas funcdes.
Planilha: Tabela contendo campos a serem preenchidos com dados.

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

Plano de Classificagao - Esquema de distribuicdo de documentos em classes, elaborado a partir do estudo
das estruturas e fung¢des de uma instituicao.

Prazo de eliminagdao - Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos nao
considerados de valor permanente deverao 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) intermedidrio(2), intermediario(2) ao fim do qual a
destinacdo é destinacdo efetivada. Também chamado periodo de retencdo ou prazo de retencao.

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

Prazo de prescri¢dao - “Intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder Judiciario para
fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que
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ocorrer a interrupcdo ou a suspensdao da prescricdio, em conformidade com a legislacdo vigente.”
(BERNARDES, Como elaborar..., 2005, p. 70.)

Prazo de retencao - Ver prazo de guarda.

Prazo de vigéncia - “Intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais
plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua produgao.” (BERNARDES, Como elaborar..., 2005,
p. 70.)

Prescrigdao - “Extin¢do de prazos para a aquisicao ou perda de direitos contidos nos documentos.” (ARQUIVO
NACIONAL. Diciondrio..., 2005.) Ver também: Vigéncia.

Preservagao - Prevencdao da deterioragdo e danos em documentos, por meio de adequado controle
ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico.

Preservagao digital - Conjunto de a¢Ges gerenciais e técnicas de controle de riscos decorrentes das
mudancas tecnoldgicas e fragilidade dos suportes, com vistas a protecado das caracteristicas fisicas, légicas 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 - 1 “Unidade documental em que se reinem oficialmente documentos de natureza diversa, no
decurso de uma acdo administrativa ou judiciaria, formando um conjunto materialmente indivisivel.”
(CAMARGO e BELLOTTO. Dicionario..., 1996.). 2 “Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso
de uma acdo administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento.” (ARQUIVO NACIONAL.
Dicionario..., 2005. “Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agao administrativa
ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento.” (ARQUIVO NACIONAL. Dicionario..., 2005.) Ver
também: Dossié; Documento multiplo; Pagina do processo; Peca do processo.

Processo (tipo documental) - Documento de carater decisério em que se reinem, com a solicitacdo de
autoridade competente, documentos de natureza diversa, que tramitam no decurso de uma acao
administrativa. Competéncia de assinatura: Governador, Secretdrio de Estado, Secretario Adjunto, Chefe de
Gabinete, Coordenador, Autoridade até o nivel hierdrquico de Diretoria de Servico, outros casos em que
houver delegacdo em norma interna (Decreto 60.334/2014).

Processo acessorio - “E o processo que apresenta matéria indispensavel 3 instrugdo do processo principal.”
(MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também: Folha do processo; Processo; Processo principal

Processo administrativo eletrénico - Sucessdo de atos registrados e disponibilizados em meio eletrdnico,
integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados.
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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 acessorio.

Processo eletrdnico - 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 - “Pessoa fisica ou juridica que produz, recebe ou acumula documentos arquivisticos em funcdo de
seu mandato/missdo, fungdes ou atividades.” (CONS. NAC. ARQUIVOS. Glossario. 2009.).

Programa: Exposi¢cdo sumadria de itens conjugados a serem cumpridos em prazo previsto. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

Projeto: Empreendimento a ser realizado dentro de um determinado esquema que, em geral, comporta
planejamento, pesquisa, preparo e elaboragdo. Pode ser arquitetonico, educacional, técnico, cientifico,
artistico etc. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei
10.177/98, art.12, 11, b).

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).

Protocolo - Setor encarregado do recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo interna, controle da
tramitacdo, e expedicdo de documentos para destinatarios externos. (MACHADO & CAMARGO. Como
implantar arquivos publicos municipais, 2000, p. 23. CAMARGO & BELLOTTO, Dicionario..., 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 expedi¢do de documentos.” (MINISTERIO..., Portaria ... 05, 2002.) Ver também:
Protocolo; Protocolo setorial.

Protocolo Setorial - “E a unidade localizada junto aos setores especificos dos 6rgidos ou entidades,
encarregada de dar suporte as atividades de recebimento e expedicdo 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.

Proveniéncia - Termo que serve para indicar a entidade coletiva, pessoa ou familia produtora de arquivo.
Ver também entidade produtor.
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Portaria: Documento que determina providéncias de carater administrativo, impde normas, define situacdes
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).

Reabrir processo - Procedimento que retorna o processo para o Painel de Controle e permite que ele retome
a sua tramitagao e receba e inclusdao de novos documentos. A REABERTURA do processo ndao equivale ao
procedimento de REATIVACAO DE DOCUMENTOS.

Reativagdo - E a retomada da tramita¢cdo 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.

Reclassificacdo - 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.

Recuperagao da informacao - Identificacdo ou localizacdo da informacado desejada.

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

Relacionar processos - Procedimento de vincular processos, em carater temporario, quando as informacdes
contidas em um servir de elemento elucidativo ou subsididrio para a instrugdo de outro. No sistema SEI/SP,
RELACIONAR PROCESSOS corresponde a uma das hipdteses para o procedimento de APENSAMENTO DE
DOCUMENTOS. Apesar da vinculagdo, os processos mantém a sua individualidade e tramitam

separadamente.

Remover relacionamento - Procedimento de retirar o vinculo entre processos, sempre que for concluida a
demanda que justificou a vinculagdo entre eles. No sistema SEI/SP, REMOVER

Relacionamento - Corresponde ao procedimento de DESAPENSAMENTO DE DOCUMENTOS.

Reprodugdo - Processo de produgdo de cépia de um documento no conteddo e na forma, mas nao
necessariamente em suas dimensoes.
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Reprografia - Conjunto dos processos e técnicas de duplicacdo e reproducdo de documentos que nao
recorrem a impressao, tais como fotocdpia, processo eletrostatico, termografia e microfilmagem.

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

Resolugao - Medida da nitidez de uma imagem, expressa no numero de linhas discerniveis por milimetro.
Também chamada defini¢do.

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

Restaurag¢do - Conjunto de procedimentos especificos para recuperacdao e reforco de documentos
deteriorados e danificados.

Restricdo de acesso - Limitacdo do acesso em virtude do estado de conservacao, do estagio de organizacao
ou da natureza do conteudo.

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

Série - 1 “Sequiéncia de unidades de um mesmo tipo documental.” (CAMARGO & BELLOTTO. Dicionario...,
1996.). 2 “Subdivisdo do quadro de arranjo que corresponde a uma seqliéncia de documentos relativos a
uma mesma funcao, atividade, tipo documental ou assunto.” (ARQUIVO NACIONAL. Dicionario..., 2005.)

Série documental — 1 “Conjunto de documentos do mesmo tipo produzido pelo mesmo 6rgao, resultante
do exercicio da mesma fung¢ao [subfungdo] ou atividade do drgdo, tendo formas de producao e tramitagao
idénticas e obedecendo a mesma temporalidade e destinacdo.” (BERNARDES, Como fazer avaliagdo... 2003,
p. 11.). 2 “Conjunto de documentos do mesmo tipo produzido pelo mesmo 6rgao, resultante do exercicio da
mesma func¢do ou atividade do érgado, tendo formas de producdo e tramitacdo idénticas e obedecendo a
mesma temporalidade e destina¢do.” (BERNARDES, Como fazer avaliagdo..., 2003, p. 11.)

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 organizagdo e a preservagdo de documentos ou arquivos, bem como o acesso as
informacodes neles contidas.

Sistema de arquivos - “Conjunto de arquivos(2) de uma mesma esfera governamental ou de uma mesma
entidade, publica ou privada, que, independente da posicdo que ocupam nas respectivas estruturas
administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na consecuc¢do de objetivos técnicos comuns.”
(CAMARGO & BELLOTTO. Dicionario..., 1996.)
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SEI - Sistema Eletronico de Informac&es (SEI/SP), uma ferramenta de gestdo de documentos e processos
eletronicos com interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho. Foi desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regido (TRF-4) e cedido gratuitamente para a utilizacdo do Governo do Estado de Sdo
Paulo por meio de Acordo de Cooperacdo Técnica.

Sobrestamento - Procedimento de suspender a tramitagdao do processo enquanto houver pendéncia a ser
resolvida.

SPdoc - Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informagbes, é um sistema que
promove a gestdo arquivistica de documentos desde a sua produc¢ao até a sua destinagao final: eliminagao
ou guarda permanente. O SPdoc é uma aplicacdo web, concebida em conformidade com a politica estadual
de gestdao de documentos formulada pelo Arquivo Publico do Estado, por meio do seu Departamento de
Gestdo do SAESP e desenvolvida pela Companhia de Processamento de Dados do Estado de S3ao Paulo -
PRODESP.

SP Sem Papel - E 0 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, acdes de desburocratizacao e a adog¢ao do processo digital. O SP
Sem Papel é uma plataforma corporativa para a produgdo, tramitacdo, gestdo e controle de processos /
documentos digitais, que garante a classificacdo dos documentos no ato de sua producdo de acordo com a
Politica Estadual de Arquivos. Também assegura a preservacdo e a transparéncia dos documentos
produzidos pela Administracdo Paulista, com controle de documentos sigilosos, e a confiabilidade por meio
de assinatura por autenticacdo ou certificacdo digital.

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

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

Tabela de Temporalidade - Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que
determina prazos e condi¢cbes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou
eliminagao de documentos.

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, 11, b).

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

Termo de Encerramento - Conjunto de informacdes lancadas ao final de um livro de registro, e livro de
registro que o validam, delas podendo constar o numero de folhas, a folhas finalidade, a data e o nome da
autoridade validadora.
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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 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 pega foi retirada do processo quando do
ato da anexacdo, isto é, ao proceder a anexac¢do 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.

Texto - No SP Sem Papel é o registro do conteldo 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 fdrmula diplomatica, natureza de conteldo ou técnica do registro. Sdo exemplos de
tipos documentais cartas precatédrias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem nimero, decretos-leis,
decretos legislativos, daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

Tramitacdo - 1 Movimentagdo interna e externa de documentos, que permite dar ciéncia, acolher
manifestacbes, instrucbes e informacgOes necessdrias a tomada de decisdes. 2 movimentacdo de
documentos pelas unidades do préprio 6rgdo/entidade ou entre unidades de érgdos/entidades distintos,
para dar conhecimento, bem como para acolher manifestacdes, instrucdes e informacgdes necessarias a
tomada de decisdes. No sistema SEI/SP, TRAMITACAO corresponde ao ENVIAR PROCESSO.

Transferéncia - Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.

Tratamento Arquivistico - “Conjunto de operacgdes e tarefas que se aplicam aos documentos em cada fase
de seu ciclo de vida,com o objetivo de garantir sua conservacao, organizacao, acessibilidade e utilizacdo de
acordo com a finalidade que determinou sua producdo.” (OLIVEIRA, Daise, 2003, p. 187.) Ver também:
Gestdo documental.

Triagem - Ver Selegao.

TTD - Sigla de Tabela Temporalidade e Destinacao.

Unidade - Designacgao das divisdes ou subdivisdes da estrutura organizacional do érgdo ou entidade.
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Unidade acumuladora - Setor da Instituicio responsavel pela producdo/recep¢do de documentos
arquivisticos. O mesmo que 6rgdo acumulador. Ver também: Acumulacao.

Unidade custodiadora - Entidade ou setor responsdavel pela custédia de documentos arquivisticos.

Unidade de acondicionamento - Ver Unidade de arquivamento, conforme CAMARGO & BELLOTTO,
Dicionario... 1996.

Unidade de arquivamento - 1 “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 terminoldgica, seria preferivel utilizar o termo unidade de acondicionamento. 2
“Documento(s) tomado(s) por base para fins de classificagdo(1), arranjo, armazenamento(1) e notacao.
(ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005) Ver também: Dossi€; Processo.

Usuario externo - Pessoa natural, atuando em nome préprio ou como representante de pessoa juridica,
com a finalidade de acessar ou atuar em documento, que nao se enquadre como usuario interno.

Usuario interno - Servidor, terceirizado, estagiario ou empregado em exercicio no érgao ou entidade que
tenha acesso, de forma autorizada, para atuar no sistema.

Unidade produtora. Ver Acumulacdo; 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.

Valor informativo - Valor que um documento possui pelas informacdes 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 probatdério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um
documento em um arquivo. Também chamado valor arquivistico ou valor histérico.

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

Valor Fiscal - “Valor atribuido a documentos ou arquivos(1) para comprovagao de operagées financeiras ou
fiscais.” (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.) Integra o valor primario.

Valor Histdrico - Ver Valor permanente.
Valor Informativo - “Qualidade pela qual um documento, independentemente de seu valor probatério (...),

permite conhecer seres, coisas e fatos.” (CAMARGO & BELLOTTO, Diciondrio... 1996.) Integra o valor
secundario.
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Valor Informativo - “Valor que um documento possui pelas informacgdes nele contidas independentemente
de seu valor probatério.” (ARQUIVO NACIONAL, Diciondrio..., 2005.) Integra o valor primario.

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 primdrio. Ver também: Valor probatério.

Valor Permanente - “Valor probatdrio ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um
documento em um arquivo(1l). Também chamado valor arquivistico ou valor histérico.” (ARQUIVO
NACIONAL, Diciondrio..., 2005.) Integra o valor secunddrio.

Valor Primario - “Valor primario 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. 2 “Valor atribuido a documento em funcdo 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 Probatoério - “1. Qualidade pela qual um documento evidencia a existéncia ou a veracidade de um fato.
14 (...) 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.” 3 “Valor intrinseco que permite a um
documento de arquivo(1) servir

de prova legal. Ver também: valor legal. (ARQUIVO NACIONAL, Dicionario..., 2005.).

Valor Secunddrio - “Qualidade informativa que um documento pode possuir para além de seu valor
primario.” (CAMARGO & BELLOTTO, Diciondrio... 1996.). 2 “Valor atribuido a um documento em fung¢ao do
interesse que possa ter para a entidade produtora e outros usuarios, 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.

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