Tribunal Regional Eleitoral do Espirito Santo

ANEXO IlI
Glossario

. ABORDAGEM DAS TRES IDADES - Sucessivas fases pelas quais passam 0s
documentos de arquivos, de acordo com a sequéncia de utilizacdo que
se faz deles e se divide em trés periodos: corrente, intermediario e
permanente.

. ACERVO - Conjunto dos documentos de um arquivo.

. ACESSO - Possibilidade de consulta a documentos e informacdes; 2.
Funcdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a
promover sua utilizagéo.

. ANEXACAO - Juntada, em carater definitivo, de documento ou processo a
outro processo, na qual prevalece, para referéncia, o numero do
processo mais antigo.

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

. ARQUIVAMENTO - Operacao que consiste na guarda de documentos nos seus
devidos lugares, em equipamentos que Ihes forem préprios e de acordo
com um sistema de ordenagédo previamente estabelecido.

. ARQUIVISTA - Profissional de nivel superior, com formacdo em
arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado.

. ARQUIVISTICA - 1. Disciplina cientifica que rege os principios e as
técnicas da gestdo de documentos e informacGes organicas; 2. Ramo ou
disciplina aplicada da Ciéncia da Informacédo que incide sobre a producéo,
organizacdao, fluxo, recuperagcéo e uso, armazenamento e preservacao
da informacdo de diferentes tipos feita e recebida por organizacbes
publicas e privadas.

. ARQUIVO - 1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma

entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho

de suas atividades, independente da natureza dos suportes; 2.

Instituicho ou servico que tem por finalidade a custédia, o

processamento técnico, a conservagio e 0 acesso a documentos; 3.
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InstalacBes onde funcionam arquivos; 4. Movel destinado a guarda de
documentos.

10. ARQUIVOLOGIA - Ver Arquivistica.

11. ARQUIVO CENTRAL - Unidade responsavel pela normalizacdo dos
procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma administracao,
podendo ou ndo assumir a centralizagdo do armazenamento. Também
chamado arquivo geral.

12. ARQUIVO CORRENTE - 1. Conjunto de documentos, em tramitacdo ou nao,
que, pelo seu valor primario, é objeto de consultas frequentes pelaentidade
que o produziu, a quem compete a sua administracdo; 2. Unidade
administrativa ou servigo responsavel pelo arquivo corrente.

13.ARQUIVO DIGITAL - Arquivo gerado, transferido, armazenado e comunicado
por meio eletrbnico e que se materializa como consequéncia de um
determinado processo administrativo sujeito as normas juridicas em
vigor.

14. ARQUIVO INTERMEDIARIO — 1. Conjunto de documentos originarios de
arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinacao; 2.
Unidade administrativa ou servico responsavel pelo arquivo
intermediario.

15. ARQUIVO PERMANENTE - 1. Conjunto de documentos preservados em
carater definitivo em fungéo de seu valor; 2. Arquivo responsavel pelo arquivo
permanente. Também chamado de arquivo histérico.

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

17. AVALIACAO - Processo de andlise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com 0s
valores que Ihes sdo atribuidos. Ver também comisséo de avaliacao.

18. CIENCIA DA INFORMACAO - Disciplina que investiga as propriedades e o
comportamento da informacéao, as forgas que regem o fluxo informacional
e 0s meios de processamento da informacdo para a organizacdo do
acesso e uso.

19. CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS - Ver Abordagem das Trés Idades.

20. CLASSE - Primeira diviséo de um Plano de Classificacao.



21. CLASSIFICACAO - 1. Organizagdo dos documentos de um arquivo ou
cole¢do, de acordo com um plano de classificacéo, codigo de classificacdo
ou quadro de arranjo; 2. Ato ou efeito de analisar e identificar o contetdo
de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam
recuperados, podendo-se lhes atribuir codigos; 3. Ato pelo qual se
atribui a documentos, ou as informacdes neles contidas, graus de
sigilo, conforme legislacdo especifica. Também chamado classificacéo
de seguranca.

22. CODIGO — Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nimeros,
que, mediante uma convencao, representam dados.

23. COMISSAO DE AVALIACAO - Grupo multidisciplinar encarregado da
avaliagdo de documentos de um arquivo.

24. CONSERVACAO — Ato ou efeito de promover a preservacdo e a
restauracdodosdocumentos.

25. COPIA — 1. Reprodugdo de um documento, obtida simultaneamente a
execucdo do original; 2. Reproducéo de um documento, obtida a partir do
original.

26. CORRESPONDENCIA — Comunicac&o escrita, recebida (passiva) ou expedida
(ativa), apresentada sob vérias formas (cartas, cartbes postais, oficios,
memorandos, bilhetes, telegramas), podendo ser interna ou externa,
oficial ou particular, ostensiva ou sigilosa.

27. DATAS-LIMITES - Elemento de identificacdo cronolégica de uma unidade
de arquivamento, em que sdo indicadas as datas de inicio e término do
periodo abrangido.

28. DESTINACAO - Conjunto de operacdes que se seguem a fase de
avaliacdo de documentos destinada a promover a guarda temporaria ou
permanente, a eliminacdo ou a microfilmagem deles.

29. DIPLOMATICA - Disciplina que tem como objeto 0 estudo da estrutura
forma e do conteddo dos documentos dearquivos.

30. DOCUMENTACAO - 1. Conjunto de documentos; 2. Ato ou servico de
coleta, processamento técnico e disseminacdo de informacbes e
documentos.

31. DOCUMENTO - Unidade de registro de informacgfes, qualquer
gue seja o suporte.

32. DOCUMENTO DE ARQUIVO - 1. Aquele que, produzido e/ou recebido por uma
instituicdo pablica ou privada, no exercicio de suas atividades, constitua
elemento de prova ou de informagédo; 2. Aquele produzido e/ou
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recebido por pessoa fisica no decurso de sua existéncia.

33. DOCUMENTO ATIVO - Documento essencial ao apoio ou & manutencao
das atividades quotidianas de uma administragdo ou instituigcao.
Utilizado frequentemente, deve permanecer 0 mais proximo
possivel do produtor.

34. DOCUMENTO ELETRONICO - Documento em meio eletronico.

35. DOCUMENTO INATIVO — Documento que perdeu todo o valor primario
previsivel; o seu valor administrativo, legal, financeiro ou probatério.

36. DOCUMENTO SEMIATIVO - Documento que deve ser conservado por razoes
administrativas, legais, financeiras ou probatorias, mas que néo tem de ser
utilizado com frequéncia para apoiar ou manter as atividades
guotidianas de uma administracdo ou empresa.

37. DOCUMENTO SIGILOSO -Aquele que, pela natureza de seu contedo
informativo, determina medidas especiais de protecdo quanto a sua
guarda e acesso ao publico.

38. DOSSIE - Unidade de arquivamento, formada por documentos diversos,
pertinentes a um determinado assunto ou pessoa.

39. EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO - Ato publicado em periddicos oficiais
que tem por objetivo anunciar e tornar publica a eliminagéo.

40. ELIMINACAO - Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram
considerados sem valor permanente.

41. EMPRESTIMO - Transferéncia fisica temporaria de documentos para uma
locagdo externa, com fins de referéncia, consulta, reproducéo,
pesquisa ou exposicao.

42. ESPECIE DE DOCUMENTOS - Designacdo dos documentos segundo seu
aspecto formal: ata, carta, certiddo, decreto, edital, oficio, relatorio,
requerimento, gravura, diapositivo, filme, planta, mapa, entre outros.

43. FORMATO DE ARQUIVO - Regras e/ou padrdes para a interpretacdo dos
bits constituintes de um arquivo digital.
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44. FUNCAO —Qualquer objetivo de alto nivel, responsabilidade ou tarefa
prescrita como atribuicdo de uma entidade coletiva pela legislacéo,
politica ou mandato.

45. FUNDO DE ARQUIVO — O conjunto de pecas de qualquer natureza
que todo o corpo administrativo, pessoa fisica ou juridica, reuniu organica
e automaticamente em virtude das suas fun¢cdes ouatividades.

46. FUNDO ABERTO — Conjunto de arquivos ao qual vao continuar a
se juntar documentos.

47. FUNDO FECHADO - Conjunto de arquivos ao qual ndo se vao
juntar mais documentos.

48. GESTAO DE DOCUMENTOS - Conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento
de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacao
ou recolhimento para guarda permanente. Também referida como
administracao de documentos.

49. GENERO DE DOCUMENTOS - Designacdo dos documentos segundo o
aspecto de sua representacdo nos diferentes suportes: textuais,
audiovisuais, iconograficos e cartograficos.

50. GESTAO DA INFORMACAO - Conjunto diversificado de atividades que
perpassa pela produgdo, tratamento, registro e guarda, comunicacao e
uso da informagao.

51. GRAU DE SIGILO - Graduacdo de sigilo atribuida a um documento em
razdo da natureza de seu conteldo e com o objetivo de limitar sua
divulgacéo a quem tenha necessidade de conhecé-lo.

52. HIGIENIZAGCAO - Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e
outrosresiduos, com vistas a preservacao dos documentos.

53. INFORMACAO NAO ORGANICA - Informacdo produzida fora do ambito
da missdo de uma organizacao.

54. INFORMACAO ORGANICA - Informag&o elaborada, expedida ou recebida no
ambito da missdo de uma entidade produtora/acumuladora de
documentos de arquivos.

55. ITEM DOCUMENTAL — A menor unidade arquivistica materialmente
indivisivel.

56. JUNTADA - Ato ou efeito de apensacdo ou anexac¢do de um processo a
outro. Termotambém aplicado a jungéo de documentos a um processo.



57. LISTAGEM DE ELIMINACAO - Relagdo de documentos especificos a
serem eliminados devidamente aprovada pela autoridade competente.

58. METADADOS - Os metadados séo informagdes estruturadas e codificadas
que descrevem e permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar 0S
documentos digitais ao longo do tempo.

59. METODO DE ARQUIVAMENTO - Sequéncia de operacdes que determina
a disposicéo dos documentos de um arquivo ou colecdo, uns em relacéo aos
outros, e a identificacéo de cada unidade.

60. MICROFILME - Suporte de informacéo constituido por uma pelicula
fotografica com alto poder de resolugdo e com imagem miniaturizada
de documento.

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

62. OCERIZACAO — Processo de reconhecimento Optico de Caracteres, que
permite tornar um documento digitalizado pesquisavel e editavel.

63. ORGANICIDADE - Acdo consciente, cientifica ou literaria, geradora de
informacdo numa situacao, dentro de um contexto organico (institucional
e informal) e condicionada por um determinado meio ambiente.

64. PARADIGMA  CUSTODIAL, HISTORICISTA, PATRIMONIALISTA E
TECNICISTA — Primado da Histéria como fonte legitimadora e matriz
modeladora (formadora); necessidade custodial extrema tanto para
alimentar o  discurso  historiografico e  ideolégico  de
preservacao/exaltacdo da identidade cultural/nacional, como para
sustentar o mercado dos bens materiais antigos e raros dos objetos de
arte; a operacionalizacdo do acesso (controlado) e das condi¢cdes de
custdodia por meio de um corpo de normas e de procedimentos
(dimenséaotécnica).

65. PLANO DE CLASSIFICACAO — Esquema de distribuicdo de documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a
partir do estudo das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise do
arquivo por ela produzido. Expressdo geralmente adotada em arquivos
correntes.

66. PRAZO DE ELIMINACAO - Prazo fixado em tabela de temporalidade
ao fim do qual os documentos néo considerados de valor permanente
deverao sereliminados.

67. 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 intermediario, ao fim do
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qual a destinacdo € efetivada. Também referido como prazo de
retencgéo.

68. PRESCRICAO — Meio de adquirir ou de liberar, dado o decurso do tempo
e em condicOes determinadas pela lei.

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

70. PRINCIPIO DA ORDEM ORIGINAL — Principio que consiste em manter de um
fundo de arquivo ocupem um determinado lugar que tem de ser respeitado
ou restabelecido, caso a ordem primitiva ou a ordem original tenha sido
modificada por qualquer razéo.

71. PRINCIPIO DA PROVENIENCIA — Principio fundamental da Arquivistica
segundo o qual os arquivos de uma mesma proveniéncia ndo devem ser
misturados com osde outrae devem ser conservados segundo a ordem
original, se essa existir.

72. PRINCIPIO DA TERRITORIALIDADE - Principio derivado do principio da
proveniéncia e que defende que os arquivos devem ser conservados nos
servicos de arquivo do territério no qual foram produzidos ou na
instituicdo produtora dos documentos.

73. PRIVACIDADE - Direito que protege os individuos da divulgacdo ndo
autorizada de informac@es de carater pessoal.

74. PROCESSAMENTO TECNICO - Expressio utilizada para indicar as atividades
de identificacdo, classificagéo, arranjo, descricéo e conservacao de arquivos.
Tambémreferidocomotratamento arquivistico ou tratamento técnico.

75. PROCESSO - Unidade documental em que se reunem oficialmente
documentos de natureza diversa, no decurso de uma acéo
administrativa ou judiciaria, formando um conjunto materialmente
indivisivel.

76. PROTOCOLO - 1. Setor encarregado do recebimento, registro, distribuicao
e tramitacdo de documentos. 2. Denominagao atribuida ao proprio niamero
de registro dado ao documento.



77. RECOLHIMENTO - Transferéncia de documentos dos arquivos
intermediarios para os permanentes.

78. RECUPERACAO DA INFORMACAO - Ato ou efeito de identificar ou
localizar a informacéo desejada.

79. RESTRICAO DE ACESSO - Limitagio do acesso em virtude do estado de
conservacdo, do estagio de organizacao ou da natureza do conteudo.

80. SERIE DOCUMENTAL - 1. Sequéncia natural de documentos com
caracteristicas diplomaticas claras e com uma mesma entidade produtora,
formando, assim, um tipo especifico; 2. Unidade arquivistica constituida
por um conjunto de documentos simples ou compostos a que,
originalmente, foi dada uma ordenacédo sequencial, de acordo com um
sistema de recuperacdo da informacgéo; 3. Sequéncia informacional seja
qual for o suporte em que esta registrada, que tanto pode ser modelada
pelos ditames da producéo, como pelos de uso/ recuperacdo, sendo
ambosvalidos.

81. SISTEMA DE ARQUIVAMENTO - Conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas cuja interacdo permite a eficiéncia e a eficacia na producdo,
tramitacéo, uso, avaliagdo, arquivamento e destinacdo de documentos.

82. SUBCLASSE — Num plano de classificacdo, a subdivisdo da classe.
83. SUBFUNCAO - A subdivisao de uma funcéo.
84. SUPORTE — Material no qual séo registradas as informacdes.

85. TABELA DE TEMPORALIDADE - Instrumento de destinacé@o, aprovado
pela autoridade competente, que determina 0s prazos que os documentos
devem ser mantidos nos arquivos correntes e intermediarios, ou recolhidos
aos arquivos permanentes, estabelecendo critérios para microfiimagem e
eliminacao.

86. TERMO DE ELIMINAGCAO - Instrumento do qual consta o registro de
informac6es sobre documentos eliminados apos terem cumprido o
prazo de guarda.

87. TIPOLOGIA DOCUMENTAL - Divisdo de espécie documental que retne
documentos por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a formula
diplomética, naturezade contetdo ou técnica de registro.

88. TRAMITACAO - Curso do documento desde a sua producdo ou recepcéo
até o cumprimento de sua funcdo administrativa. Também referido
como tramite ou movimentacgao.

89. TRANSFERENCIA - Passagem dos documentos dos arquivos
correntes para 0s intermediarios.



90. USUARIO - Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Também
chamada consulente, leitor ou pesquisador.

91. 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.

92. VALOR FISCAL - Valor atribuido a documentos ou arquivos para
comprovacao de operacdes financeiras ou fiscais.

93. VALOR INFORMATIVO - Valor que um documento possui pelas
informagcdes nele contidas, independentemente de seu valor
probatorio.

94. VALOR LEGAL - Valor que um documento possui perante a lei para
comprovarum fato ou constituir um direito.

95. VALOR PERMANENTE - Valor probatério ou valor informativo que justifica a
guarda permanente de um documento em um arquivo. Também referido como
valor arquivistico ou valor historico.

96.VALOR PRIMARIO - Valor atribuido a documento em funcéo dointeresse que
possa ter para a entidade produtora, levando-se em consideragéo a sua
utilidade parafinsadministrativos, legais e fiscais.

97. VALOR PROBATORIO - Valor intrinseco que permite a um documento de
arquivo servir de prova legal.

98. VALOR SECUNDARIO - Valor atribuido a um documento em funcéo do
interesse que possa ter para a entidade produtora e outros usuarios,
tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os
guais foi originalmente produzido.
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