PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

GLOSSARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA

ACERVO: Totalidade dos documentos de uma instituicdo conservados em um arquivo.

ACESSO: Possibilidade de consulta a documentos. Fungdo arquivistica destinada a tornar
acessiveis os documentos e a promover sua utilizagao.

ACONDICIONAMENTO/ARMAZENAMENTO: Embalagem ou guarda de documentos visando a
sua preservacdo e acesso.

ARQUIVAMENTO: Sequéncia de operacgdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada
de documentos. Ac¢ao pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada
a sua tramitacdo.

ARQUIVO: 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, para fins de consulta ou prova.

ARQUIVO CORRENTE: Conjunto de documentos, em tramitacdo ou nao, que, pelo seu valor
primario, sdo objeto de atualizacdo e consultas frequentes pela entidade que o produziu, a
guem compete a sua administracado.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
utilizados para consultas e com uso pouco frequente, que aguardam destinacdo, em depdsito
de armazenamento temporario.

ARQUIVO PERMANENTE: Conjunto de documentos preservados em cardter definitivo em
funcdo de seu valor. Também chamado de arquivo histérico.

ATIVIDADE: Acgdes, encargos ou servicos decorrentes do exercicio de uma fungdo
administrativa.

ATIVIDADE-FIM: Conjunto de atividades desenvolvidas por uma instituicdo no desempenho de
suas atribuicdes especificas e que resulta na acumulagdo de documentos de cardater
substantivo para o seu funcionamento.

ATIVIDADE-MEIO: Conjunto de atividades de uma instituicdo que ddo apoio a consecug¢do das
atividades-fim, auxiliando e viabilizando o desempenho de suas atribui¢des especificas e que
resulta na acumulagdo de documentos de carater instrumental e acessério.

AVALIACAO: Procedimento de analise de documentos que estabelece os prazos de quarda e a
destinacdo, de acordo com os valores que |hes sdo atribuidos.

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS: Sucessdo de fases por que passam os documentos, desde
0 momento em que sdo criados até a sua destinagao final (quarda permanente ou eliminacdo).

CLASSIFICACAO: Organizacdo dos documentos de um arquivo de acordo com um plano de
classificacdo e um cddigo de classificacdio.
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CODIGO DE CLASSIFICACAO: O cédigo de classificacdo da série_documental é a referéncia
numérica que a associa ao seu contexto de producado, e é composto das seguintes unidades de
informacdes: drgdo produtor, funcdo, subfuncdo, atividade e série documental.

CONSULTA: Busca direta ou indireta de informacdes.

CUSTODIA: Responsabilidade juridica, temporaria ou definitiva, de guarda e protecdo de
documentos independentemente de vinculo de propriedade.

DIGITALIZACAO: E o procedimento de conversdo dos documentos fisicos para o formato
digital. Ela se d4 por meio de um equipamento (Ex. escaner) e um software digitalizador de
imagens.

DOCUMENTOS PUBLICOS: Totalidade de documentos em qualquer suporte, produzidos e/ou
recebidos por Orgdos Publicos na conducdo de suas atividades. Também s3o documentos
publicos aqueles produzidos e/ou recebidos por uma entidade coletiva publica ou privada,
responsdveis pela execucdo de servicos publicos.

DOSSIE: Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (acdo, evento, pessoa,
lugar, projeto) para uma finalidade especifica, que constitui uma unidade de arquivamento.

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO: Ato publicado em diario oficial que tem por objetivo
anunciar e tornar publica a eliminacdo.

ELIMINACAO: Descarte, destruicdo ou exclusdo de documentos que, na avaliacdo foram
considerados sem valor permanente. Também chamada expurgo de documentos.

ESPECIE DOCUMENTAL: Divisdo de género documental, de acordo com a disposicdo e a
natureza das informagGes nele contidas. S3o exemplos de espécies documentais ata, carta,
decreto, memorando, oficio, relatdrio, processo, etc.

FUNGAO: S3o as atividades que uma instituicio publica ou privada exerce devido as suas
atribuigdes.

MASSA ACUMULADA: Conjunto dos documentos de arquivo de uma entidade que ndo foi
objeto de classificagdo e avaliagao.

MICROFILMAGEM: Producdo de imagens fotograficas de um documento em formato
altamente reduzido.

ORDENACAO: Disposicdo dos documentos de uma série documental, a partir de elemento
convencionado para sua recuperacdo de informacdo.

PLANO DE CLASSIFICACAO: Esquema de distribuicio de documentos de acordo com métodos
de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e funcdes de uma
instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido.

PRAZO DE ELIMINAGCAO: Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os
documentos ndo considerados de valor permanente deverao ser eliminados.
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PRAZO DE GUARDA: Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de
uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo
intermedidrio ao fim do qual a destinacdo é efetivada. Também chamado periodo de retengao
ou prazo de retencdo.

PRESERVACAO: Funcdo arquivistica destinada a assegurar as atividades de acondicionamento,
armazenamento, conservagdo e restauracdo de documentos.

RECOLHIMENTO: Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes com
competéncia formalmente estabelecida. Operacdo pela qual um conjunto de documentos
passa do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente.

RELACGAO DE RECOLHIMENTO: Listagem descritiva do acervo adotada em arquivos
permanentes.

RELACAO DE TRANSFERENCIA: Listagem descritiva do acervo adotada em arquivos
intermedidrios.

RECUPERACAO DA INFORMAGCAO: Conjunto de procedimentos, usualmente automatizados,
pelos quais as referéncias ou dados contidos em documentos sdo indexados e armazenados,
de maneira que possam ser encontrados em respostas a comandos especificos.

SERIE DOCUMENTAL: Subdivisdo do plano de classificacdo que corresponde a uma sequéncia
de documentos relativos a uma mesma funcdo, atividade ou tipo documental.

SUPORTE: Material sobre o qual as informacdes sao registradas.

SUBFUNCAO: é o desdobramento das atividades pertencentes a uma funcdo. Cada subfunc¢do
€ acompanhada do seu respectivo cédigo numérico.

TABELA DE TEMPORALIDADE: Instrumento de destinagdo aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condi¢des de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminacédo de documentos.

TERMO DE ELIMINACAO: Instrumento do qual consta o registro de informacdes sobre
documentos eliminados apds terem cumprido o prazo de quarda.

TERMO DE RECOLHIMENTO: Instrumento legal que define e formaliza o recolhimento de
documentos ao arguivo permanente.

TERMO DE TRANSFERENCIA: Instrumento legal que define e formaliza a transferéncia de
documentos para o arquivo intermedidrio.

TIPO DOCUMENTAL: Configuracdo que assume uma espécie documental, de acordo com a
atividade que a gerou.

TRAMITACAO: Percurso do documento desde a sua producdo ou recebimento até o
cumprimento de todas suas func¢bes administrativas. Também chamado Movimentacdo ou
Tramite.
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TRATAMENTO DOCUMENTAL: Conjunto das atividades de classificagdo, avaliacdo e descricdo
de documentos.

TRANSFERENCIA: Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermedidrio.

USUARIO: Pessoa que consulta ou pesquisa documentos num arquivo.

VALOR ADMINISTRATIVO: Qualidade pela qual um documento serve ao desempenho das
atividades-fim.

VALOR FISCAL: Qualidade pela qual um documento serve a gestao das atividades financeiras.

VALOR INFORMATIVO: Qualidade pela qual um documento, independentemente de seu valor
probatdrio, permite conhecer seres, coisas e fatos.

VIGENCIA: Qualidade pela qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposices
contidos nos documentos.

Observacgdo: os termos sublinhados em itdlico tem suas definigées presente neste Glossdrio.



