ANEXO IV
GLOSSARIO TERMINOLOGICO

ARQUIVO. Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do
suporte, sdo reunidos por acumulacdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas.

ARQUIVO CORRENTE. Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos
objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de
atividades-fim e atividades-meio, e que se conservam junto aos 0rgaos produtores em
razéo de sua vigéncia e da freqiiéncia com que sao por eles consultados.

ARQUIVO INTERMEDIARIO. Conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes com uso pouco freqlente, que aguardam, em depdsito de armazenamento
temporario, sua destinacgao final (eliminacdo ou guarda permanente).

ARQUIVO PERMANENTE. Conjunto de documentos custodiados em carater definitivo,
em funcéo de seu valor.

ATIVIDADE. Agéo, encargo ou servi¢o decorrente do exercicio de uma fungéo.
ATIVIDADE-FIM. Conjunto de opera¢gfes que uma instituicdo leva a efeito para o
desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na acumulacdo de
documentos de carater substantivo para o seu funcionamento.

ATIVIDADE-MEIO. Conjunto de operagfes que uma instituicdo leva a efeito para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na
acumulacéo de documentos de carater instrumental e acessorio.

AVALIACAO. Processo de analise de arquivos, visando a estabelecer sua destinacio
de acordo com os valores que lhes forem atribuidos.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS. sucessao de fases por que passam 0s
documentos, desde 0 momento em que sdo criados até a sua destinagédo final.
CLASSIFICACAO. Procedimento que visa a relacionar os documentos de acordo com
suas respectivas atividades produtoras.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. Instrumento de
trabalho elaborado de forma a ser utilizada pelos arquivos correntes para classificar
todo e qualquer documento produzido e/ou recebido pelo 6rgdo no exercicio de suas
atividades.

COPIA. Forma sob a qual um documento é reproduzido a partir do original.

COPIA AUTENTICADA. Forma sob a qual um documento reproduzido a partir do
original recebe sinal de validacao.

DOCUMENTO. Unidade constituida pela informacao registrada em algum suporte.
DOCUMENTO DE ARQUIVO. Documento de carater probatério produzido ou
acumulado naturalmente e de modo néo-seletivo por uma instituicdo, para fins
juridicos, funcionais e administrativos, no curso de uma atividade por ela desenvolvida.
Exemplos: processos judiciais, processos administrativos e relatorios técnicos.
DOSSIE. Unidade documental em que se reimem informalmente documentos de
natureza diversa, para uma finalidade especifica.

ESPECIE DOCUMENTAL. Configuracéo que assume um documento de acordo com a
disposicéo e a natureza das informacfes nele contidas. Exemplos: ata, certiddo, lista,
oficio. Ver também: Tipo documental.

FORMATO. Configuracédo fisica de um suporte, de acordo com a sua natureza e
o modo como foi confeccionado. Exemplos: caderno, cartdo, cartaz, fita, folha,
folheto, livro, mapa, microficha, planta, rolo.

FUNCAO. Conjunto das atividades que o 6rgéo exerce para a consecucdo de seus
objetivos.



GESTAO DE DOCUMENTOS. Conjunto de procedimentos e operacbes técnicas
referentes a producdo, a classificacdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliacdo e ao
arquivamento em fase corrente e intermediaria de documentos, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

IMPRESSO. Documento produzido integralmente por meio grafico.

MINUTA. Forma sob a qual um documento, antes de sua feicdo definitiva, apresenta
texto abreviado ou completo que, embora sem o0s sinais de validacdo, ja foi
devidamente revisado.

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

PRIMEIRA VIA. Ver via numerada.

SEGUNDA VIA. Ver via numerada.

SERIE DOCUMENTAL. Seqiiéncia de unidades de um mesmo tipo documental.
Exemplos: Atas Finais de Apuracdo de Eleicdo, Certiddes de Regularidade de Registro
Partidario.

SINAL DE VALIDACAO. Marca de autenticidade de um documento. Exemplos:
assinatura, carimbo, selo, chancela mecanica.

SUPORTE. Material sobre o qual as informac¢cdes séo registradas. Exemplos: disco
optico, filme, fita magnética, papel.

TIPO DOCUMENTAL. Configuracdo que assume uma espécie documental, de acordo
com a atividade que a gerou. Exemplos: Ata Final de Apuragéo de Elei¢cdo, Certidao de
Regularidade de Registro Partidario.

VALOR PRIMARIO. Qualidade inerente as razées de criagéo de todo documento.
VALOR SECUNDARIO. Qualidade informativa que um documento pode possuir para
além de seu valor primario.

VIA NUMERADA. Forma que assume cada uma das unidades de um documento
original. Exemplos: primeira via, segunda via.

VIA UNICA. Forma que assume um documento original quando criado em uma Unica
unidade.



