GLOSSARIO DE ESPECIES DOCUMENTAIS

AGENDA - Livro ou caderno com datas registradas, impressasao, destinados a
anotar compromissos, atividades, despesas.

ANAIS — Publicacdo que reune os trabalhos cientificoesgptados a um congresso,

semindrio ou simpaosio.
ANUARIO — Publicacdo anual.

APOSTILA — Nota ou aditamento complementar a um ato a fimesidarecé-lo,
interpreta-lo, completa-lo ou atualiza-lo; esquendas cursos ou textos de obras
reunidos com fins didaticos; pontos ou matériasadias publicados para uso dos

alunos.
APROVACAO- (use AUTORIZACAO).

ATA — Relato circunstanciado das ocorréncias, resolugdetecisbes de reunides,

assembléias, eleicbes ou sessodes.

ATESTADO - Declaracao, por autoridade governamental, civiltanjl eclesiastica ou
notarial, a partir de uma realidade ou de um fatestatado. E, em geral, a favor de uma
pessoa e confeccionado a seu pedido. Costuma-$endeio com a certiddo, por
ambos se parecerem na redagdo, mas vale lembray gtestado é uma declaracao,

enguanto que a certiddo é uma transcricao legiamad

ATO - Documento em que se registra a acao resultanteaddestacdo de vontade de
uma ou mais pessoas, para que se produzam efeitesutreza juridica e se confirme a

sua existéncia.

ATO ADMINISTRATIVO — Manifestacdo de vontade da administracdo puljiea
tem por finalidade adquirir, resguardar, transfenrodificar, extinguir e declarar
direitos ou impor obriga¢c6es aos administrados siypadpria.



ATO NORMATIVO — Ato administrativo que explicita a norma legadea observada
pela administracdo e pelos administrados; deno@in@gnérica para leis, decretos,

portarias, etc.

AUTORIZACAO — Permiss@o ou consentimento expresso, por espita, que seja

cumprido.

BALANCO — Resumo contabil do valor do ativo, do passivo eajtal ou patrimdnio

liquido de uma entidade ou 6rgéo, correspondendn ano.

BALANCETE - Balanco financeiro parcial de uma entidade oud@r¢em geral

mensal).

BOLETIM — Resenha noticiosa de operacdes; aviso peridodicentdade publica ou

particular, impresso ou nao, para divulgacdo dg mabomativos, ordens rotineiras ou de
nomes de pessoas ou de dados numericos, podendovsmita ou afixada em locais a
que tenham acesso 0s interessados; relacdo dasdeotevaliacdo obtidas pelos alunos

ou relacdo de comparecimento e/ou falta de fundmmau de alunos.

CADASTRO- Registro sistematico de informacdes sobre ergglddgares, pessoas e

bens.

CADERNO DE PROTOCOLG- Caderno destinado ao registro de entrada/producéo e
destinacdo de documentos, correspondéncias e veloam a certificacdo do efetivo

recebimento.

CARTA - Comunicacéao de teor variado entre particularedeoum particular para uma

autoridade publica.

CERTIDAO - E documento pelo qual a autoridade comprova a éndist ou a
inexisténcia de um fato ou situacdo constantevdesli papéis ou documentos em poder

da administracao.



CERTIFICACAO — (use ATESTADO).

CERTIFICADO - Declaracédo pela qual uma instituicdo comprovdatmou situacao

proprios de suas atividades a partir da realidaddearegistros.

CIRCULAR - Meio de correspondéncia enviado simultaneamentevados
destinatarios.

COMPROVANTE —Documento, certificado, recibo.

COMUNICACAO — Forma de correspondéncia direta entre unidadesndenesmo

orgao, usada para assuntos rotineiros.

COMUNICADO - Cientificagcdo dada oficialmente. Quando publassemelha-se ao

aviso e ao edital; quando interna, assemelha-sgeawrando.

CONTRATO- Acordo entre duas ou mais pessoas ou entidagesansferem entre si

algum direito ou obrigacéo.

CONTROLE - Ato ou poder de controlar. Fiscalizacdo exereiolare as atividades de
pessoas, 0rgaos, departamentos ou sobre proditgspa@&a que tais atividades ou
produtos néo se desviem das normas preestabelecidas

CONVENIO — Acordo entre duas ou mais entidades.

CONVITE - Solicitacao para que alguém esteja presente efuganou a um ato.
CONVOCACAO- Solicitagdo de comparecimento a depoimento @uaiio.
CORRESPONDENCIA — Cartas, circulares, bilhetes ou telegramas; fordea

comunicacao escrita que se estabelece entre pdésoas ou juridicas, para tratar de

assuntos de mutuo interesse.



CRONOGRAMA — Quadro em que se distribuem o cumprimento ddagretos,

acontecimentos em dias, semanas, meses e anos.

CURRICULUM VITAE - Informacdes pessoais dispostas de forma sintética
ordenada. Traz dados da vida civil e profissioa#m das atividades e publicacbes

técnicas, cientificas, artisticas segundo a respecarreira do titular do curriculo.

DECLARACAO -Documento em que se declara alguma coisa.

DELIBERACAO — Resolucédo que se toma apds uma discussio, ois depaima

reflexao.

DEMONSTRATIVO - Proprio para demonstrar.

DESPACHO - Registro de decisao proferida, em autos ou em pauininistrativos,
por autoridade sobre assunto de sua competénciaasmde matéria submetida a sua
apreciacdo. Traduzem resolucbes, quando deciséri@presentam opinides, quando

interlocutoérios.

DIAGNOSTICO - Levantamento que relne informacdes béasicas diverséam de

estabelecer programas e demais atividades.

DIPLOMA - Titulo ou documento oficial com que se confere aargo, dignidade,

mercé ou privilégio.

DISCURSO- Peca oratéria proferida em publico ou escritaacemtivesse de o ser.
DISSERTACAO- Exposicéo escrita ou oral de um ponto doutrindligressdo escrita
sobre algum tema. Na Universidade, trabalho quee avisbtencédo do grau académico de

mestre.

DOSSIE — Unidade documental em que se retnem informalmeéateimentos de

natureza diversa para uma finalidade especifica.



E-MAIL - Mensagens criadas, enviadas, encaminhadas, redpendransmitidas,
arquivadas, mantidas, copiadas, mostradas, lidasmpuessas por um ou varios
sistemas ou servicos de correio eletronico. (RegoliN.° 20 do CONARQ); Provimento
Nn.° 30/2004 — Art 2°, Il, do Ministério Publico-RS)

EDITAL — Ato pelo qual se faz publicar pela imprensa, osl lngares publicos, certa
noticia, fato ou ordem, que deva ser divulgada ifundida, para conhecimento das

proprias pessoas nele mencionadas, bem como assdetesessadas no assunto.

EMENTA — Resumo de programa de ensino; contetdo prog@ndaidisciplina.

EMPENHO — Ato de Autoridade Administrativa vinculando recurmgamentario ao

pagamento de determinada despesa.

ESTATUTO- Conjunto de normas em torno das quais devem tgidas as atividades
de um 6rgéo, associacdo ou segmento social a guse ekfira. Regula direitos, deveres

e obrigacdes.

EXPEDIENTE — Conjunto de processos ou de documentos avulso®mm de uma

atividade, assunto ou interessado. Ver também DBSSI

FICHA — Formato retangular de papel encorpado ou cartdienamanho padronizado

usado para o registro de informagdes sucintas.

FLUXOGRAMA - Representacao grafica da definicdo, analise ec&ol de um

problema ou de rotinas de trabalho.

FORMULARIO — Modelo de espécies ou tipos documentais contesgacos para o

registro de dados variaveis.

GABARITO - Conjunto das respostas corretas as questdes dprawaa especialmente

do tipo de mdltipla escolha.



GUIA — Comprovante de pagamento, de expedicdo de papeisransferéncia de
alunos, de encaminhamento meédico; instrumento deuiEa que fornece informacdes
bésicas sobre os servi¢os e acervos de arquivibtictdras.

HISTORICO —Exposicéo cronoldgica de fatos.

HISTORICO ESCOLAR -Instrumento de controle académico de alunos, cdoten

disciplinas cursadas e as respectivas notas.

HOMOLOGACAO — Instrumento que registra a aprovacdo por autorigiadieial ou

administrativa de 6rgao.

INFORMATIVO - Publicacdo, periodica ou nao, destinada ao pubinterno
(membros e/ou servidores) ou externo, com o olgjater dar publicidade a matéria de
cunho juridico, administrativo ou institucional.

INFORME - Descricdo de fato ou fenémeno tal como foi vestmnstatado.
INSTRUCAO- Orientacéo para a execucdo de atos normativos.

INVENTARIO — Rol de bens, ou de itens de um estoque ou acervo.

JUSTIFICATIVA — Documento com que se demonstra a realidade de tanofaa

veracidade de uma proposicao.

LAUDO - Parecer de especialista no qual expde observacésgi@os a respeito de
objeto sobre o qual Ihe foi solicitada uma pericia.

LICENCA DE USO - Permissdo outorgada pela autoridade competente gara

exercicio de uma atividade, em geral mediante arpagto de uma taxa.

LISTA/LISTAGEM - Rol de nomes ou itens reunidos com finalidadeafpa. Ver
também RELACAO.



MANIFESTACAO/MANIFESTO — Declaracdo publica das razdes que justificam um

ato.

MANUAL — Publicacdo contendo normas a serem seguidas naicuempo das rotinas

e atividades de um 6rgdo ou de uma area.

MAPA — Representacdo em superficie plana de um locafirgusindptico, grafico ou

textual; lista descritiva, relacéo.

MATRICULA — Lista ou relacdo de pessoas sujeitas a certtig@eou encargos.

MEMORANDO — Aviso, informacao. Ver também COMUNICACAO.

MEMORIAL - Escrito que relata fatos memoraveis.

MINUTA — Redacdo preparatoria de um documento textual. Eréeornminal ja

concluido, ndo tendo apenas os sinais de validael® ¢ornaria o original.

MOGCAO - Proposta apresentada ao plenario de uma assarpatéiser votada.
MONOGRAFIA — Dissertacdo ou estudo minucioso que se propadaesgeterminado
tema relativamente restrito; trabalho cuidadosxaustivo a respeito de determinado
assunto, seja teorico, cientifico ou filosoéfico.

NORMA — Preceito destinado a facilitar a execucao dedsastina.

NOTA — Breve comunicagao ou exposicao escrita.

NOTA DE EMPENHO — Compromisso de pagamento a ser efetuado em razédo de

compra de um objeto, um bem ou uma prestacao deser

NOTA DE RECEBIMENTO/NOTA DE TRANSFERENCIA — Comprovante de

material recebido ou transferido.



NOTA FISCAL — Relacdo numerada na qual se especificam as noei@sadendidas
indicando-se os prec¢os unitérios e total e quegatmiiamente as acompanha na entrega
ao comprador.

OFICIO — Forma de comunicagdo escrita entre subalternmstaridades e entre os

Orgaos publicos e os particulares, em caraterabfici

ORCAMENTO - Previsao de receita e despesa de pessoa fisicaidicg ou calculo

para se fazer uma obra ou servico.

ORDEM DE PAGAMENTO- Determinacao administrativa expedida por esq@io

autoridade para pagamento de bens e servicos.

ORDEM DE SERVICO- Determinagéo técnica ou administrativa expedataepcrito
por autoridade dirigida a responsaveis por obraseoucos.

ORDEM DO DIA — Expediente predeterminado dos trabalhos de cadauda serem

desenvolvidos em uma reuniao.

ORGANOGRAMA- Quadro descritivo, em forma geométrica, de ungarozacao ou

servico, indicando as interligacdes das suas uaglednstitutivas.

PANFLETO - Formato que contém um pequeno escrito polémicatitice®. Pode ser

uma folha com dizeres de propaganda, geralmentarde eleitoral.

PARECER- Opini&o técnica ou juridica sobre determinadairass servindo de base

para decisao.

PASSAGEM —-Cartdo que comprova o direito de viajar.

PAUTA — Relagdo de itens a serem abordados em uma rewuda serem

desenvolvidos numa gestdo administrativa.

PEDIDO — (use SOLICITACAO).



PLANEJAMENTO - Determinacdo dos objetivos ou metas de um empreentmn

como também da coordenacgéo de meios e recursoatpayalos.

PLANILHA — Tabela contendo campos a serem preenchidos atwos.da

PLANO - Projeto ou empreendimento com uma finalidaderchét@da; projeto de uma

acao a ser realizada.

PORTARIA — Ato pelo qual as autoridades competentes detarmiorovidéncias de
carater administrativo, imp8em normas, definemasibes funcionais, aplicam penas

disciplinares e atos semelhantes.

PRESTACAO DE CONTAS- Conjunto de documentos que comprovam o gasto de

numerario exatamente de acordo com a finalidadelniente proposta.

PROCESSO- Unidade documental em que se reunem oficialmdateimentos de
natureza diversa no decurso de uma acao adminatmad judiciaria, formando um
conjunto materialmente indivisivel; Documentos anjanto de documentos, cuja
sequéncia de decisbes e/ou providéncias — alémre@sgarem ser rigorosamente
documentadas e facilmente acessaveis para comam\vatura — envolvam tramite

generalizado e fora da unidade de origem.

PROGRAMA - Exposi¢cdo suméaria de itens conjugados a serenpraos em prazo

previsto.

PROJETO- Empreendimento a ser realizado dentro de umrdetado esquema que,
em geral, comporta planejamento, pesquisa, prepmarelaboracdo. Pode ser

arquiteténico, educacional, técnico, cientificdistico, etc.

PRONTUARIO- Reuni&o cumulativa de documentos que acompanhdeseampenho
dos interessados na sua atuacao profissional, Eos;estagios, tratamentos médicos e
psicolégicos, assim como em programas educatideslazer.



PROPOSTA- Sugestdo encaminhada a autoridade para que s&uldo faca parte de

uma outra espécie documental de valor juridicongiidtrativo concreto.

PROTOCOLO- Comprovante padronizado da recepcédo de documeraas;terizado

por numero que também é registrado no respectigondento.

PROVA — Trabalho escrito para avaliacdo de aproveitamdataluno ou bolsista ou

para testar conhecimentos de candidatos a carfimodes.
PROVIMENTO — Ato normativo que estabelece instrucdes, regraggulamentos de
natureza administrativa, baixado pelo ProcuradoeiGde Justica, aos quais se da

publicidade.

QUADRO - Cercadura grafica que limita textos, graficos ogetibos tornando-os

facilmente visiveis ao observador.

QUESTIONARIO — Série de perguntas previamente formuladas poitegara serem

respondidas também por escrito.

RECIBO — Declaracdo por escrito de se haver recebido agguantia ou alguma

coisa.

REGIMENTO — Conjunto de normas que regem o funcionamento deinstituicdo

ou departamento.

REGISTRO —Inscrigdo ou transcricdo de atos, fatos, tituladoeumentos a fim de

autentica-los.

REGULAMENTO - Conjunto de normas que regem o funcionamento ma u

subdivisédo hierarquica e administrativa de umatingéo.

RELACAO- Ato de relatar; descri¢éo; informagco.



RELACAO DE REMESSA- Identificagdo sumaria de documentos que acompaeha

seu encaminhamento.

RELATORIO — Exposi¢édo de ocorréncias, de fatos de despesasamsaces ou de
atividades realizadas por autoridade com finaliddeeprestar conta de seus atos a
autoridade superior.

REMESSA- Envio de correspondéncias diversas.

REQUERIMENTO — Documento especifico de solicitagdo, através i, @ pessoa
fisica ou juridica requer algo a que tem direito poessupde té-lo), concedido por lei,
decreto, ato, decisao, etc.

REQUISICAO - Pedido ou exigéncia legalmente embasada.

REQUISITOS — Condicdo necessaria para a obtencdo de certtivobfmi para o

aprendizado de certo fim.

RESOLUCAO- Ato emanado de 6rgdo colegiado para estabelereras ou para

fazer cumprir suas deliberacoes.

RESUMO - Exposicdo breve de um texto, de uma sucesséo aéeatnentos ou de

contas.

ROTEIRO —Regulamento orientador.

SEGURO- Contrato aleatério, pelo qual uma das partedsgay mediante cobranca

de prémio, a indenizar outra parte de um perigprejuizo eventual.

SINOPSE — Apresentacao concisa de textos, acontecimentass, fati eventos para

informar a uma autoridade ou orientar interessadogeral.

SOLICITACAO - Pedido ou requerimento justificado para que sa &guma coisa,

tome alguma atitude ou realize algum ato.



TABELA — Quadro no qual se registram esquematicamenteleaiomes, nimeros ou
graficos. Ver também QUADRO.

TERMO - Declaracdo escrita em processo ou em livro regdtraum fato

administrativo, contratual, de ajuste ou uma voatad

TESE — Proposicédo que se expde para ser defendida eflicqpilla Universidade,

trabalho de pesquisa visando a obtencédo do graémeeo de doutor.

TESTE - Verificagdo ou prova para determinar a qualidadetureza ou o
comportamento de uma coisa, pessoa ou um sistdneedas condi¢des.

TIQUETES - Cartdo ou pedaco de papel impresso que conferendeéelo direito;
bilhete.



