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Apresentacédo

A identificacdo de tipos documentais constitui a base do trabalho
arquivistico. Sdo os tipos que formam as séries, e reconhecé-los é
condicdo para que se recupere a loégica que subjaz a acumulacdo de
documentos de toda e qualquer instituicao.

Os tipos, a rigor, obedecem a uma estrutura ou férmula, isto é,
congregam atributos que lhes permitem representar e comunicar
determinadas atividades, em situacdes especificas. Nessa medida é que os
tipos documentais estdo (ou deveriam estar) presentes nos planos de
classificacéo, nas tabelas de temporalidade, nos instrumentos de acesso e
em outras ferramentas de responsabilidade dos arquivistas: traduzem,
afinal, os procedimentos mediante 0s quais a institui¢ao logra cumprir suas
finalidades, refletindo rotinas e adequacdes impostas pela passagem do
tempo. Para efeitos de uma abordagem funcional dos arquivos, portanto,
ndo hd como dispensar a formacdo de séries tipologicas, em que 0s
documentos (com seus elementos internos e externos caracteristicos) estdo
necessariamente atrelados a determinados contextos de producéo.

A importancia de glossarios como o que ora se publica &, por isso
mesmo, incontestavel. Ao definir os “documentos de laboratério” a partir
da realidade praticada atualmente no Brasil, o trabalho tem uma dupla
pretensdo: a de contribuir para o estabelecimento de padrdes que reduzam
eventuais ambiguidades terminolégicas e facilitem o entendimento entre
0s cientistas das diversas instituicfes; e a de fornecer aos profissionais da
&rea arquivistica um patamar comum no arranjo e descricdo dos acervos
de institui¢8es cientificas e de pesquisadores.

Assentado em extensa bibliografia e, sobretudo, na experiéncia dos
gue vivenciam a realidade dos laboratérios, oxala possa servir de exemplo
para investidas similares em outras comunidades de interesse.

Ana Maria de Almeida Camargo

Professora do Programa de Pés-Graduacédo em
Histdria Social da USP.






Introducéo

O presente glossario € fruto do projeto de pesquisa “Arquivos
cientificos: andlise da producdo e da preservagao de registros da C&T no
Rio de Janeiro”, realizado entre 2003 e 2006, pelo Arquivo de Histéria da
Ciéncia do Museu de Astronomia e Ciéncias Afins — MAST. A motivagao
para a elaboracdo do projeto veio da experiéncia pratica ha organizacdo
de arquivos pessoais de cientistas, e também no trabalho realizado por
meio de parcerias interinstitucionais para a preservacao e organizacdo de
acervos arquivisticos de instituiges de pesquisa.

Nos arquivos pessoais sob a guarda do MAST é possivel observar
documentos institucionais em meio aqueles produzidos no ambito
doméstico e familiar. E relativamente comum verificar que a vida pessoal
do cientista e sua vida na instituicdo onde atua e, mais especificamente,
nos laboratérios, se confundem a ponto de ser dificil estabelecer limites
entre as autorias dos documentos. Podemos encontrar processos
institucionais, memorandos, relatérios e outros documentos originais nos
arquivos pessoais, localizados inclusive na residéncia de cientistas e
pesquisadores.

Buscando compreender como funcionam as atividades nos
laboratérios e a relacdo que o cientista mantém com os documentos foi
desenvolvido o projeto de pesquisa, cuja metodologia sera vista mais
adiante.

O projeto teve como um dos objetivos principais o levantamento de
informacg@es sobre a producdo documental em laboratérios de ciéncia e
tecnologia, com a intencdo de levantar subsidios para a elaboracédo de
diretrizes e programas de preservacéo de acervos cientificos. Além disso, o
projeto também visou entrevistar os cientistas para obter informagdes
sobre as atividades rotineiras dos laboratérios e sua opinido acerca da
documentacdo produzida sob sua responsabilidade. Buscou-se o
levantamento de subsidios que permitisse a elaboragdo de diretrizes para
um programa de preservacdo documental dos institutos de pesquisa do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inova¢do — MCTI. O maior desafio foi
justamente a compreensao do universo dos laboratérios e a relagcdo que os
cientistas mantinham com a documentacdo produzida sob sua
responsabilidade, pois, para que um programa de preservagao possa ser
efetivo, teria que se debrucar sobre a tarefa de esmiucar um laboratério no
que se refere as suas atividades, sua producdo documental, e a relagdo que
0 cientista mantém com esses documentos.



No &mbito da pesquisa, foi realizado um levantamento das espécies
e tipos documentais produzidos nos laborat6rios. A partir dos dados
levantados, foi possivel elaborar um glossario das espécies e tipos
documentais, de acordo com as funcdes e atividades desempenhadas
pelos laboratdrios.



Estudo das espécies e tipos documentais

O estudo das espécies e tipos documentais na Arquivologia
brasileira é recente e na area de ciéncia e tecnologia € mais recente ainda.
O conhecimento dos tipos de documentos de uma determinada area é de
fundamental importdncia para 0s arquivistas, que terdo mais
conhecimento para embasar as decisdes de avaliagdo, selecdo,
classificacéo, descri¢do e destinacdo dos documentos.

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica, espécie
documental é “a configuragdo que assume um documento de acordo com
a disposicdo e a natureza das informacbes nele contidas”, e tipo
documental é “a configuracdo que assume uma espécie documental de
acordo com a atividade que a gerou” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996). O
estudo da tipologia documental visa analisar o documento considerando
sua estrutura fisica e as informag8es constantes do documento, como
cabecalhos, forma de introduzir o texto, margem, linguagem etc. As
informagBes podem ser apresentadas de maneiras diferentes, dependendo
do tipo de documento, de tal forma que sua apresentacao fisica permita
seu reconhecimento.

O estudo da tipologia também leva em consideracdo que 0s
documentos sdo fruto de atividades, as quais os produzem de uma
determinada maneira, seguindo determinados padres. Estes padrdes
ficam registrados nos documentos, configurando-os. Essas diferentes
configuracdes vao formando os tipos de documentos diferenciados.

A Diplomética do século XVII foi a inspiracdo para os recentes
estudos de tipologia documental. A critica dos diplomas teve sua origem
ligada a igreja catdlica e a necessidade de comprovagao de documentos
sobre a propriedade de terras. O objetivo era criar critérios para avaliar a
autenticidade dos documentos e comprovar sua veracidade. A partir dai
foram criados os critérios para a analise dos documentos de forma critica.

Recentemente foi retomada com propriedade e se consolidado com
os estudos de Luciana Duranti e sua equipe, voltados para os documentos
eletrbnicos. O estudo atual de analise de espécies e tipos documentais
também é chamado de diplomatica contemporanea.

No trabalho de tratamento dos arquivos é fundamental o
conhecimento dos documentos, ndo somente do seu conteddo, mas
principalmente da sua forma. Para Bellotto:



O processo de organizagdo e disseminacdo da informacgéo
arquivistica ndo pode prescindir do conhecimento das competéncias
e das atividades das entidades produtoras/acumuladoras dos
documentos. Sé assim, é possivel entender o porqué da escolha das
tipologias documentais adequadas para comprovar aquelas
competéncias, funcbes e atividades. E é a diplomatica que vai
fornecer aos arquivistas as ferramentas para compreender essa
indiscutivel polarizagdo: produtor-produto (BELLOTTO, 2008, p.
3-4).

O documento de arquivo, por seu valor de prova, deve ser
elaborado de acordo com as normativas vigentes, seja no nivel
institucional ou publico, prescritas em manuais ou em legislacdo. Dessa
forma, reconhecer a configuragdo das informacdes nos documentos
facilitard todo o processo de tratamento documental, da identificacdo a
descricéo, passando pela classificagcao.

A dificuldade de arquivistas compreenderem os documentos
produzidos pela ciéncia e tecnologia, ndo apenas no que se refere ao
conteudo, mas principalmente dos procedimentos, leva a uma nédo acao
direta na documentagéo oriunda da pesquisa. Também é uma tarefa dificil,
no universo de documentos produzidos pela C&T, identificar quais seriam
documentos de arquivo e quais representam atividades importantes que
precisam ser preservadas, além de identificar os provisérios, que podem
ser eliminados.

Os arquivistas precisam entender a importancia de se conhecer a
tipologia dos documentos dentro da sua area de atuacdo e investir no
levantamento tipoldgico, consolidando a denominagdo correta dos
documentos. Dessa forma se podera padronizar um vocabulario que sera
de grande utilidade para os profissionais que lidam com a organizacéo e
preservacdo dos arquivos, bem como para os produtores dos documentos
e 0s usuarios dos arquivos. Isso facilitara a identificacdo e descrigdo dos
documentos, permitindo conhecimento mais amplo para a elaboracdo de
um Plano de Classificacdo consistente e de uma Tabela de Temporalidade
mais eficiente.
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Tipologia documental em arquivos de ciéncia e tecnologia

Os arquivos produzidos pelas areas de ciéncia e tecnologia nao se
diferenciam dos arquivos produzidos em qualquer outra area no que se
refere ao tratamento e a teoria arquivistica. O que consideramos que pode
variar e se tornar um diferenciador seriam o0s tipos documentais
produzidos, bem como a variedade de suportes. Segundo Harper*:

O que é particular aos arquivos cientificos é a documentagdo da
pesquisa (...). Ndo acredito que o arquivista precise entender a
ciéncia. O que o arquivista precisa entender € a maneira como o
cientista trabalha e a consequente documentacdo produzida. O
arquivista precisa conhecer o processo, hdo o contetdo. (2006, p.
62-63, traducdo nossa).

Esta afirmativa vem de sua experiéncia de mais de trinta anos
envolvido com a organizacdo de arquivos pessoais de cientistas. Nao
apenas é preciso conhecer os procedimentos’ da disciplina, mas também
as atividades desempenhadas. Poderiamos acrescentar a esta afirmativa
gue o arquivista também precisa conhecer a produ¢ao documental destes
procedimentos e atividades. O conhecimento das espécies e tipos
documentais é fundamental para a atuacédo do arquivista na organizacéo
dos arquivos, segundo Silva (2013), principalmente nas etapas de:

1) Identificagdo: o arquivista podera identificar um documento
analisando sua tipologia, reconhecendo as férmulas adotadas
na sua confecgdo. Se a instituicdo ja oferece uma relacdo dos
tipos documentais por ela produzidos, o arquivista facilmente
reconhecera o documento pela sua analise tipolégica. Os
documentos produzidos que ainda ndo foram alvo de uma
analise tipologica, deverdo ser submetidos a essa andlise pelo

1 Palestra proferida no MAST em 14 de setembro de 2004. Disponivel em:
<www.mast.br>. Peter Harper, na ocasido, era diretor do NCUACS
(National Cataloguing Unit for Archives of Contemporary Scientists), uma
unidade localizada na Universidade de Bath, Inglaterra, criada em abril de
1987 para receber, selecionar, indexar e catalogar arquivos pessoais de
cientistas e engenheiros contemporaneos britanicos. Fechado em outubro
de 2009.

2 Procedimento é entendido como uma sequéncia fixa de passo-a-passo de
atividades ou curso de agdo, com pontos de inicio e final definidos, que
devem ser seguidos na mesma ordem para melhor desempenhar uma
tarefa.
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arquivista, que definird o tipo e suas caracteristicas, para
consolidacdo institucional. O documento podera também ser
identificado por aproximagcdo ou comparacdo com outros
documentos ja identificados no acervo. O ftrabalho de
identificagdo permitird compreender o tipo documental e a
atividade que o gerou, permitindo uma classificacéo realizada
com mais propriedade. A identificacdo dos tipos documentais
também sera (til para a deteccdo de repeticdo de informacéo
em tipos documentais diferentes, o que pode levar a uma
interferéncia na producdo documental, propondo medidas para
a racionalizacdo dos documentos.

2) Avaliacéo: a identificaco tipoldgica permitird que o arquivista
classifigue de maneira mais segura e confiavel os documentos,
porque ja terd& um conhecimento prévio da atividade ou
procedimento que o produziu, identificando sua funcéo e prazo
de validade. Assim, ser4 mais facil a atribuicdo de tempo de
vida ao documento e, consequentemente, a elaboracdo da
tabela de temporalidade.

3) Classificagdo: o conhecimento do tipo documental permitird o
reconhecimento da posi¢cdo do documento no quadro geral de
classificacdo de documentos da instituicdo, por atividades e
funcdo. O tipo de documento fica muito mais compreensivel
guando identificada a atividade que o gerou e sua classificacdo
dentro de um quadro geral de atividades.

4) Descricdo: a analise tipoldgica auxilia a descricdo
evidenciando o conteddo dos documentos, de acordo com as
formulas estabelecidas para cada espécie, que sdo em parte
fixas, e em parte variaveis. A ocorréncia do tipo documental na
descricdo dos documentos tornara conjuntos documentais mais
compreensiveis também para o usuério.

5) Recuperagdo da informacgdo: os instrumentos de busca
tornam-se enriquecidos com a apresentagdo correta dos nomes
dos documentos, o que permite de forma mais precisa a
configuracdo das informacdes, auxiliando sobremaneira a
compreensdo que o usuario terd do conjunto documental.

O usuério também se beneficia quando o tipo documental esta
explicito na descrigdo do documento ou do conjunto de documentos, pois
ele traz em si a atividade que o gerou, proporcionando um conhecimento
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externo ao contelido dos documentos. A compreensdo do documento,
para os usudrios, fica mais completa.

Além da compreensédo do tipo documental e das atividades, todo o
contexto de producdo deve ser analisado. O ambiente de ciéncia e
tecnologia compreende os espacos laboratoriais e 0 uso de equipamentos
e instrumentos cientificos, além das condi¢cdes apropriadas para a
execucdo das atividades. H& uma grande variedade de areas cientificas,
cada qual com uma amplitude de especialidades. Para os arquivistas, ha
toda uma gama de tipos documentais ainda a ser explorada, que poderiam
dar grande contribuicéo as atividades arquivisticas de cada area.

Levantamento da tipologia documental

O levantamento de espécies e tipos documentais e a consolidacéo
em glossarios ainda ndo se tornaram uma atividade regular para
arquivistas, especialmente no Brasil. O presente glossario é fruto do
projeto de pesquisa “Estudo da espécie e tipologia documental de arquivos
de ciéncia e tecnologia” que, por sua vez, originou-se da pesquisa
“Arquivos cientificos: analise da producao e da preservacao dos registros
da C&T no Rio de Janeiro”. O foco do projeto foi o estudo da producéo
documental arquivistica dos laboratdrios cientificos e tecnolégicos na
cidade do Rio de Janeiro, no ambito do Ministério da Ciéncia e
Tecnologia. O projeto visava levantar a situacdo da documentacdo
produzida nos laboratérios com o objetivo de realizar um diagnéstico da
preservacdo de seus acervos com vistas a elaboracéo de diretrizes para sua
preservacao.

Metodologia do levantamento de dados

Para a coleta de dados foi utilizado um questionario elaborado para
0 projeto, concebido de forma mais ampla visando atender aos objetivos
institucionais do MAST. O questionario foi desenvolvido com divisGes em
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partes tematicas e planejado com questdes abertas e fechadas. O
objetivo das primeiras foi o de permitir que o cientista falasse
abertamente e colocasse seu ponto de vista de forma livre.?

E importante ressaltar que neste tipo de pesquisa, a pesquisa
exploratéria, os dados sdo criados e ndo coletados. A opcao por gravar
a entrevista foi proveitosa para a pesquisa, pois trouxe a vantagem de
registrar imediatamente todas as expressdes orais, deixando o
entrevistador livre para prestar toda a sua atencdo ao entrevistado,
embora seja uma das formas mais dispendiosas em termos materiais e
de tempo. Além disso, o questionario como um todo era extenso, o que
resultaria na necessidade de dispor de muito tempo com o seu
preenchimento no momento da entrevista. Ou, ainda, o resultado seria
uma sintese das respostas, enquanto que a gravacdo dispensou o
preenchimento imediato e resultou numa transcricdo fiel da fala do
entrevistado. Com isto, as respostas ficaram mais completas,
proporcionando maior riqueza nos resultados.

Um dos resultados do projeto foi o levantamento documental da
producdo dos laboratérios. Havia uma pergunta no questionario
voltada para o mapeamento das atividades dos laboratérios e o seu
correlato documental. Os entrevistados responderam a questdo sem
consultar nenhum documento, e nem tiveram acesso as perguntas
antes da entrevista. Assim, as respostas eram as mais espontaneas
possiveis, e foram relatados apenas os documentos considerados 0s
mais importantes pelos cientistas.

A partir deste primeiro projeto de pesquisa, com alguns
resultados ja publicados, foi elaborado o projeto “Estudo da espécie e
tipologia documental de arquivos de ciéncia e tecnologia”,
aproveitando os dados obtidos, com o objetivo de estudar a tipologia
da producdo documental arquivistica oriunda das atividades de
pesquisa de instituicBes cientificas. O projeto também visa a
elaboracdo de procedimentos, recomendacdes e politicas de
preservacdo. Porém, como objetivos especificos, o projeto visa a

A metodologia da pesquisa foi extraida da tese de doutorado da
coordenadora do Projeto: SILVA, Maria Celina Soares de Mello e. Visitando
laboratérios: o cientista e a preservagdo de documento. 2007. 211 f. Tese
(Doutorado) - Programa de Pds-graduagao em Histdria Social, Universidade
de S&o Paulo, S&o Paulo. Orientadora: Ana Maria de Almeida Camargo.
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elaboracdo de um glossario de espécies e tipos documentais, com suas
definicbes, a ser disponibilizado para o trabalho de arquivistas,
pesquisadores e usuarios.

Levantamento tipol6gico nos laboratérios

As espécies e tipos documentais levantados na pesquisa foram
registrados nos questionarios e, posteriormente, migrados para uma
listagem de espécie e tipos documentais. As espécies foram definidas
utilizando-se de bibliografia e informacdes obtidas por meio de consulta
aos proprios cientistas, via internet.

Os documentos citados em todos 0s questionarios foram migrados
para uma listagem em ordem alfabética e foram comparados aos tipos
documentais ja levantados em trabalhos publicados. As publicagbes
utilizadas como parametro estdo indicadas nas referéncias ao final deste
documento.

O préoximo passo foi a definigdo dos tipos documentais,
utilizando-se como base a pesquisa bibliogréafica sobre tipologia realizada
em outras fontes, o que foi fundamental para a compreensao dos termos. A
definicdo das espécies e tipos documentais foi elaborada aos poucos,
consultando-se dicionarios, glossarios e paginas institucionais na internet,
constantes das referéncias ao final do livio. Em muitos momentos foi
preciso retomar o contato com os pesquisadores que responderam ao
guestionario para o esclarecimento de alguns tipos documentais. Assim, a
definicdo de muitos documentos s6 foi possivel com a ajuda dos préprios
cientistas. Como o questionario, na ocasido em que foi elaborado, ndo
tinha como objetivo levantar informagfes especificas sobre tipos e
espécies documentais, as informagdes sobre 0s documentos eram vagas.
Assim, foi preciso voltar a alguns entrevistados para mais informacdes.

A metodologia era a de se elaborar uma definicdo e enviar para o
pesquisador concordar ou modificar. Alguns tipos tiveram sua definicdo
fornecida pelos préprios pesquisadores, especialmente aqueles que sdo
adotados e padronizados apenas por uma instituicdo, ndo tendo sido
possivel localizar similares. As definicdes foram completadas,
aprimoradas ou alteradas pelos proprios, tornando-se mais consistente.
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As principais dificuldades para a realizacdo do trabalho foram:

1)

A pouca opcéo de definicédo de tipos documentais em arquivos
de ciéncia e tecnologia. A opcéo foi utilizar esses referenciais
para os documentos mais tradicionais e comuns a todos 0s
institutos de pesquisa, e recorrer aos préprios cientistas para
auxiliar na definicdo. Além disso, uma busca na internet
permitiu localizar algumas defini¢bes de documentos, em sites
diferenciados, porém as definicdes foram igualmente
submetidas aos cientistas.

Outro complicador foi o fato de os documentos terem sido
mencionados nas entrevistas, porém nao terem sido analisados.
N&o foi possivel realizar a analise tipoldgica do documento,
verificando a sua configuracdo fisica e seu contetdo. A
definicdo baseou-se apenas no contexto de criacdo do
documento, verificado pela atividade que o gerou e que foi
descrita no questionario.

O levantamento ora produzido ndo teve por objetivo a
padronizacgdo dos tipos documentais, apenas foi realizado um
levantamento nos laboratérios. Como a pesquisa tinha como
objetivo estudar uma realidade, os tipos documentais foram
listados, sem a intencdo de se preparar um manual de tipos
autorizados. Como exemplo, a utilizagcdo de documentos com o
termo “solicitac@o” e “pedido”, que sdo sinbnimos e utilizados
indiscriminadamente pelos institutos. Ou seja, evitou-se o
controle dos tipos e espécies documentais. Porém, em alguns
casos, foi necessario utilizar uma remissiva. Como exemplo, os
termos solicitacdo, requisicdo e pedido, que sdo utilizados
pelas instituicdes de forma ndo padronizada.

As principais facilidades para a realizacdo do levantamento foram:

1)

Acesso aos entrevistados por telefone e e-mail, para o
aprimoramento das definicées. Com a realizacdo do projeto e
as entrevistas, um caminho foi aberto para se chegar aos
cientistas e conseguir uma troca de informacdes a respeito de
ambos os trabalhos, tanto do cientista, quanto do arquivista e
suas pesquisas. Essa parceria foi fundamental para o resultado
da pesquisa.

Existéncia de tipologias semelhantes nos arquivos pessoais de
cientistas do Arquivo de Histéria da Ciéncia. Alguns
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documentos mencionados ja eram conhecidos, e foram
identificados por similaridade, como é o caso do “Boletim de
Analise”. Assim, foi possivel analisar a configuracdo do
documento e produzir uma definicdo a ser confirmada pelo
cientista.

Equipe de pesquisa

O desenvolvimento do projeto de pesquisa foi realizado pela
equipe do Arquivo de Histéria da Ciéncia, contando com a participagao
de bolsistas do Programa de Capacitagéo Institucional (PCI/MAST/MCTI) e
do Programa de Iniciacdo Cientifica (PIBIC/MAST/MCTI). O estudo
também contou com a colaboracéo de Renata Silva Borges, entdo Chefe
do Arquivo de Histéria da Ciéncia. A partir de 2008, o estudo pode contar
com novo bolsista para dar inicio & elaboracéo do glosséario.

A equipe do projeto, em cada uma de suas etapas, contou com a
participacao de diferentes profissionais, a saber:

Coordenacao:
Maria Celina Soares de Mello e Silva

Realizacdo das entrevistas:

Maria Celina Soares de Mello e Silva

Renata da Silva Borges (10/2004 a 02/2006)

Bruno Trece (Bolsa PIBIC - 10/2005 a 08/2007)

Vera Lucia da Ascencdo Lopes Rego (Bolsa PCI - 08/2006 a 07/2008).

Levantamento e defini¢do dos tipos documentais:

Maria Celina Soares de Mello e Silva

Kissila Rangel (Bolsa PCI/MAST - 01/2008 a 03/2009)

Ana Maria de Almeida Camargo, como consultora (a partir de 2008)

Consultora do projeto:
Ana Maria de Almeida Camargo
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Glossario das espécies e tipos documentais em laboratérios de
C&T

O resultado do levantamento realizado pela pesquisa foi um
glossario de espécies e tipos documentais, que levou em consideracéo os
termos adotados pelos entrevistados e utilizados em seus trabalhos e
atividades, ndo tendo a intencéo de controlar vocabulério. O glossario é
apresentado em um quadro com duas colunas: a primeira apresenta as
espécies e tipos documentais; e a segunda, a definicdo do termo adotado.
Em alguns casos foi necessario utilizar remissivas para termos nao
indicados.

Foram adotadas a seguintes regras para a elaboracdo do glossério:

— Grafia em caixa alta — Espécie documental adotada

— Grafia em negrito — Espécie documental utilizada na definicdo
e que também possui definicdo prépria
— Grafia em itlico — Tipo documental

— Grafia com sublinhado — formato utilizado como espécie
documental

— * (Asterisco) — Nomenclatura utilizada pela instituicdo,
substituindo o tipo documental pela acdo da qual se originou.
Sugere-se o tipo documental com a remissiva Ver.

O glossario a seguir ndo se pretende exaustivo, pois inclui as
espécies e tipos documentais mencionados nas entrevistas, sem, no
entanto, ter sido pesquisado de forma mais vertical nos laboratérios.
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ESPECIE / TIPO DEFINICAO
ACORDO Ajuste ou pacto realizado por duas ou mais
de trabalho pessoas, fisicas ou juridicas, em torno de
um interesse comum, ou para resolver
pendéncia, demanda ou conflito.
ACORDO DE Acordo de instrumento de natureza

COOPERACAO TECNICA

cientifica e técnica que envolve
transferéncia de recursos e visa a execugao
de programas de trabalho, projeto/atividade
ou evento de interesse reciproco, em
regime de mitua cooperagao.

AGENDA Esboco ou plano de coisas a fazer,
COMpPromissos a cumprir, assuntos a
considerar e matérias a discutir ou votar.

ANAIS Periodico de carater cientifico, literario ou

artistico, que retine trabalhos apresentados
em congresso, seminario, forum, simpdésio,
coléquio, jornada e eventos similares. A
regularidade do evento, sinalizada por meio
de nimeros (arabicos ou romanos),
constitui pista para a identificacao do
documento, mesmo quando seu titulo ndo
menciona essa condic¢ao.

Andlise Critica de

Ver TERMO DE REFERENCIA

Contrato

ANOTA(;/:\O Ver APONTAMENTOS

APONTAMENTO Registro informal do que foi lido, ouvido,
observado, ou pensado, para eventual uso
posterior.

APOSTILA Coletanea de aulas para distribuicdo aos

alunos de um curso.

ARTIGO CIENTIFICO

Composicao néo literaria que trata de um
ou mais assuntos especificos, de forma
objetiva e argumentada, para fins de
publicagcdo em periédico.

Substitui Paper.

ATA
de exame de qualificacdo

Resumo sistematico das ocorréncias de uma
reunido, assembléia ou sessdo.

Substitui MEMORIA

ATESTADO

Declaragéo feita por testemunha afirmando
a veracidade de um fato ou situacédo
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

AUTORIZACAO

de despesa

Instrumento pelo qual se concede
permissdo, poder ou licenca a alguém

Avaliacdo de alunos

Ver Folha de avaliagcdo de alunos

Avaliacdo de aula

Ver Folha de avaliagdo de aula

Avaliacdo de
desempenho individual

Ver Folha de avaliagdo de desempenho
individual

Avaliacdo de doses para
pesquisas

Ver Folha de avaliacdo de doses para
pesquisas

AVISO

de recebimento

Comunicacéo rapida pela qual uma ou
mais pessoas sao notificadas sobre algo.

BIBLIOGRAFIA Relacéo de obras citadas ou consultadas na
elaboragdo de determinado texto.

BOLETIM Breve texto informativo, destinado a

d . circulagado interna ou a divulgacdo publica.
e anotacéo

eletrénico

final

informativo

parcial

preliminar

BOLETIM DE ANALISE

Precisa

Declaracdo emitida sob demanda para o
cliente ou solicitante, contendo os
resultados da analise das amostras, 0s
métodos analiticos utilizados e os dados do
profissional responsavel pela analise.

BOLETIM SISMOLOGICO

Boletim para divulgagéo das fases sismicas
registradas pela estagao

do Observatério Nacional com o objetivo
de consubstanciar os trabalhos de pesquisa
cientifica na area de Sismologia.

CADERNO

Formato de dimensdes varidveis constituido
por diversas folhas de papel, unidas por
costura, cola, espiral ou outro processo,
destinado ao registro de informages de
qualquer natureza.

Caderno de bordo

Ver CADERNO DE LABORATORIO

CADERNO DE CAMPO

Caderno de dimensdes variaveis utilizado
por pesquisadores de diversas areas para
registrar observagdes de natureza técnica
ou cientifica, durante o trabalho de campo.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

CADERNO DE
CONTROLE

de recebimento da
amostra

de equipamento
de abertura da amostra

Caderno de dimensdes varidveis utilizado
para registrar todas as ocorréncias de
determinada atividade, experiéncia,
equipamento etc.

CADERNO DE
EQUIPAMENTO

Caderno de dimensdes variaveis utilizado
para anotar informagdes sobre o trabalho a
ser realizado com o equipamento, como
por exemplo: condic¢des de utilizacdo,
nome do técnico/pesquisador que usou o
equipamento, dia e periodo de utilizagao,
descricdo da pesquisa/trabalho realizado, e
relato de qualquer ocorréncia/observagao
qguanto ao funcionamento do equipamento
durante o trabalho, registro de problemas
técnicos e manutencgao.

Caderno de experimento

Ver CADERNO DE LABORATORIO

CADERNO DE
LABORATORIO

Caderno de dimensdes variaveis utilizado
por pesquisadores para registrar hipoteses,
experimentos, analises, interpretacbes e
trabalhos conduzidos pelo laboratério. E
uma ferramenta onde se registra tudo o que
ocorreu no trabalho, incluindo informagdes
rotineiras das atividades, com o objetivo de
organizacao, rastreamento, memoria,
correcdes e, ainda, de protecao a
propriedade intelectual. Pode ser utilizado
em formato eletrbnico comumente
chamado LOGBOOK.

Substitui Caderno de bordo, caderno de
experimento, logbook, caderno de
pesquisa, caderno do técnico, caderno
pessoal, diario de bordo

Caderno de pesquisa

Ver CADERNO DE LABORATORIO

CADERNO DE PROJETOS

Caderno utilizado para registrar todos os
projetos em andamento na instituicdo, com
objetivo de controle, divulgagéo interna e
protecéo da propriedade intelectual.

Caderno de protocolo

Ver LIVRO DE PROTOCOLO

CADERNO DE REGISTRO
DA AMOSTRA

Caderno de dimensdes variaveis utilizado
para registrar o recebimento de uma
amostra a ser analisada, com todas as
informacdes que a caracterizam.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

CADERNO DE RESUMOS
da SBPC

Caderno de dimensdes varidveis que traz as
ementas das conferéncias e comunicagdes a
apresentar em congresso, seminario, forum,
simposio, coléquio, jornada e eventos
similares, identificando os respectivos
autores, com objetivo de divulgacgéo.

Caderno do técnico

Ver CADERNO DE LABORATORIO

Caderno pessoal

Ver CADERNO DE LABORATORIO

Célculo Ver Planilha de célculo

CARTA Meio de comunicagéo utilizado por

de aceite particulares ou autoridades com o objetivo
de comunicagao institucional ou particular.

CARTADE Carta que concede direito a alguém,

AUTORIZACAO emitida por autoridade competente.

CARTA-CONVITE

Instrumento de licitagdo em que o produto
a ser contratado é objeto de divulgacédo
entre pessoas e entidades previamente
escolhidas pela administracéo.

CARTAZ DE_ Anuncio de dimensdes grandes (cartaz) ou

DIVULGACAO médias (cartazete), para afixacdo em lugar
publico, com a finalidade de difundir
produto, servico, atividade, ideia ou
instituicdo.
Substitui Péster

CARTILHA Manual em linguagem didatica contendo
informacdes bésicas para a campanhas de
natureza diversa.

CATALOGO Relacdo ordenada de objetos, atividades ou
nomes com descri¢gdes curtas a respeito de

de cursos cada um.

CERTIFICADO Declaragdo que garante a veracidade de

um fato ou estado de coisas. Aplica-se
também a objetos e equipamento.
Assemelha-se ao atestado que, entretanto, é
mais usado em relacdo a pessoas.

CERTIFICADO DE
CALIBRACAO

Certificado que registra os resultados de
uma calibracéo executada, contendo todas
as informacg0des que descrevem os itens
calibrados, os procedimentos, os métodos,
os padrd@es, as condi¢des ambientais, 0s
resultados, dentre outras.

Substitui Registro de calibragéo
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

CERTIFICADO DE
CONFORMIDADE

Certificado emitido para declarar que algo,
produto ou servigo esta de acordo com as
normas técnicas ou a outros documentos
normativos, de acordo com as regras de um
sistema de certificacéo.

COMUNICACAO

Breve exposi¢do sobre um assunto,
apresentada em congresso ou convengao.

CONTRATO Acordo pelo qual duas ou mais pessoas

) fisicas ou juridicas estabelecem entre si
de parceria direitos e/ou obrigacdes.
CONVENIO Contrato celebrado para a realizagdo, em

de designacéo

regime de mUtua cooperagao, de servigcos
de interesse reciproco dos 6rgaos e
entidades da administracéo federal e de
outras entidades publicas ou organizagfes
particulares.

CONVITE

Meio de comunicagdo pelo qual se solicita
a participacédo de alguém em ato ou evento.
A funcgéo “convite” pode vir associada
também a carta.

CRONOGRAMA

Representagdo grafica temporal dos blocos
de trabalho em que sdo definidas e
detalhadas minuciosamente as atividades a
serem executadas durante um periodo
estimado.

CROQUI

Desenho rapido feito com o objetivo de
expressar graficamente uma idéia pléstica,
gue pode ser de pintura, desenho, planta,
projeto arquitetdnico ou outros.

Curva

Ver GRAFICO

DECLARACAO
de entrega

de exposicdo acidental de

dosimetro
de monitoragdo de dose
de irradiacédo
de levantamento
radiométrico

Manifestac@o de opinido, conceito,
resolucdo ou observacgdo, por pessoa fisica
ou colegiado.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

DENDOGRAMA

Representagdo em forma de arvore para
classificacdo de similaridades com o
objetivo de ilustrar o arranjo dos grupos ou
espécies. Comumente utilizada em biologia
ou matematica para agrupamento de
espécies.

DESENHO

Representacdo de seres, objetos, ideias,
sensacg0es, feita sobre uma superficie, por
meios graficos, com instrumentos
apropriados.

DESENHO TECNICO

Desenho caracterizado pela sua
normalizagdo e pela apropriacdo que faz
das regras da geometria descritiva, utilizada
como base para a elaboracéo de projetos
em arquitetura, design ou engenharia.

DESPACHO

Deciséo proferida por autoridade sobre
requerimento, processo, pedido, ou outro
documento submetido a sua deliberacao.

DIAGRAMA

Representagdo grafica estruturada e
simplificada de conceitos, ideias, objetos e
outros, por meio de linhas e pontos, em
duas dimensdes.

DIARIO

Caderno em que se anotam diariamente as
principais ocorréncias de cada jornada de
trabalho tanto nas pesquisas de campo,
como nas atividades docentes, registrando
0s nomes e a frequiéncia dos alunos.

Diéario de bordo

Ver CADERNO DE LABORATORIO

DIPLOMA Titulo pelo qual se confere cargo, dignidade
ou habilitacdo de grau de escolaridade a
uma pessoa.

DISSERTACAO Trabalho académico para a obten¢éo do
titulo de mestre.

DOSSIE Conjunto de documentos de natureza
diversa, que se constituem como unidade

de amostra indissociavel, referente a assunto, pesquisa,

de evento projeto, atividade ou outros, com uma
finalidade especifica.

EDITAL Aviso pelo qual a instituigdo torna publico

N seu proposito de licitar determinado

de licitacdo objeto, estabelecendo requisitos e fixando

de projeto clausulas do contrato a ser efetivado.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

Mensagem transmitida por correio

E-MAIL eletrénico aplicada aos sistemas que
utilizam a internet e/ou intranet, de
caracterisiticas semelhantes a carta ou
bilhete.

EMENTA Resumo de ato normativo ou de programa

de ensino.

NOTA DE EMPENHO

Instrumento que cria para a autoridade
administrativa a obrigacdo de pagamento
de determinada despesa.

ESPECTOGRAMA Chapa fotogréafica ou de diagrama em que
se registra um espectro.
ETIQUETA DE Conjunto de informag@es registradas em

IDENTIFICACAO

de certificagéo

papel ou outro suporte, de pequenas
dimensdes, preso a objetos, equipamentos,
amostras etc., com o objetivo de

de B ento individualiza-lo.

EXERCICIO Trabalho escolar com o objetivo de treinar
o aluno em determinada matéria.

FATURA Relagdo detalhada dos produtos ou servigos
comprados de um fornecedor.

FICHA Formato (em geral de dimensdes menores
d i7ac30 d que a folha) com campos pré-definidos ou
€ gg;ogszsgao € ndo, para preenchimento de informagdes
de avaFI)iagéo especificas.

de calibragéo
de campo
de controle

de controle da caixa

de controle de ensaio

de controle de estoque

de controle de devolugao

de controle de qualidade

de envio de monitor

de expedicéo

de identificagcdo

de movimento de material

de rastreamento de dados

de registro

de registro de entrega de
material

de registro de relatos de
usuarios
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

FICHA (cont.)

de registro de treinamento

de registro individual

de registro radioldgico

de transporte

de utilizacdo

de verificacdo técnica do
equipamento

FICHA DE SEGURANCA

Ficha de registro dos procedimentos a
serem cumpridos para a destinagdo de
residuos

FICHA DE PROTOCOLO

Registro de informagdes sobre determinada
operacao, atividade, objeto ou amostra,

de amostra normalmente no formato de formulario

Filme Ver Relatorio filmogréafico

FLUXOGRAMA Representacdo grafica de uma sequéncia de
operagdes, por meio de simbolos
convencionados.

Folder Ver PROSPECTO

FOLHA

de presenca
de protocolo

de reparo
de servico

Formato (em geral de dimensBes maiores
gue a ficha) com campos pré-definidos ou
ndo, para preenchimento de informagdes
especificas.

FOLHA DE AVALIACAO

de alunos

de aula

de desempenho
individual

de doses para pesquisa

Folha em que se registra a analise da
competéncia, do progresso, do desempenho
e da eficacia de determinada acédo ou
procedimento.

FORMULARIO

de abertura do processo

de aceite

de autorizagédo de
despesa

de controle

de controle de chegada

de filme

de encaminhamento

de envio da amostra
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

FORMULARIO (cont.)

de identificacdo da
amostra

de monitoragdo de
radiacdo

de pedido de reembolso

de procedimento

de prestacdo de servigo

de rendimento da amostra

de reserva

de solicitagdo

técnico de observacdo

Modelo de ficha ou folha com campos
pré-definidos que devem ser preenchidos
com dados e informagdes variaveis, de
acordo com sua finalidade. N&o deve ser
considerado espécie ou tipo documental.

GRAFICO

de andlise de amostra

de curvas de calibragdo
de ensaios

de preparacéao de solugdo
em curva

Representacdo plana de dados, quase
sempre numeéricos, usada como elemento
auxiliar na fase de anélise ou resolugédo de
problemas, e ainda quando se documentam
aplicagdes, sistemas e procedimentos.

GUIA

de importacdo
de remessa

Comprovante que acompanha a
transferéncia de mercadorias, documentos e
outros itens.

HISTORICO ESCOLAR

Relacdo completa das disciplinas cursadas e
as notas obtidas pelo aluno, bem como a
média de frequéncia.

Publicacéo periddica destinada a divulgar

INFORMATIVO atos de interesse de 6rgéos publicos ou
privados. Difere de jornais e revistas pelo
formato (menor), pelo estilo redacional (ndo
necessariamente jornalistico) e pela
apresentacgdo gréafica (simples).

LAUDO Parecer especializado sobre matéria sujeita
a controvérsia.

de resultados

técnico

Levantamento

bibliogréfico Ver BIBLIOGRAFIA

Lista Ver RELACAO

de exercicios

de projeto

de sensores

Listagem Ver RELAGCAO

de controle de envio
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

LIVR

de agendamento da
amostra

de anotacgBes de fontes

de entrada de amostra

de manutencéo de
equipamento

de preparacdo de fontes

de ocorréncias

de operacdo de
equipamento

Formato de tamanhos variados constituido
por um conjunto de paginas com campos
predefinidos ou nédo, reunidos sob capa de
material resistente, destinados a receber
informagdes de natureza diversa.

LIVRO DE CONTROLE

de acesso

de material
de processo
de requisic@o
de servico

Livro destinado a gestao administrativa do
laboratério.

LIVRO DE PROTOCOLO

Livro utilizado para o registro de entrada e
saida de documentos, com anotagdes sobre
sua tramitacao.

LIVRO DE REGISTRO

da amostra

de andlise da amostra

de entrada de processo

de entrega da amostra

de manutengao de
equipamento

Livro destinado ao controle das atividades
do laboratério, por ordem de chegada, 0s
itens adquiridos, com a atribuicdo de um
namero sequencial.

Livro de resumo

Ver CADERNO DE RESUMOS

Logbook Ver CADERNO DE LABORATORIO
Eletronic Logbook
MANUAL Livro ou folheto destinado a orientar a

de equipamento
de instrumento
de programa de

execucdo de tarefas, atividades,
procedimentos ou o uso adequado de
determinados produtos.

computador
de servigco
MANUAL DE Manual destinado as operagdes necessarias
MANUTENCAO para manter o equipamento funcionando

em boas condicdes, incluindo limpezas
regulares, reposicdo de pecas gastas e
colocacédo de novos suprimentos.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

MANUAL DE
PROCEDIMENTO

técnico

Manual administrativo que especifica a
maneira de proceder na execugdo de uma
tarefa ou no cumprimento de determinadas
instrucdes.

Manual operacional

Registro explicativo do principio do
funcionamento béasico de um equipamento.

Manuscrito Ver APONTAMENTO
MAPA Representacdo no plano, normalmente em

georeferenciado

escala pequena, dos aspectos geogréaficos,
naturais, culturais e artificiais de toda a
superficie (planisfério ou mapa-mundi), de
uma parte dela (mapas dos continentes) ou
de area definida por uma dada divisdo
politico-administrativa (mapa do Brasil, dos
Estados, dos municipios) ou por divisdo
operacional ou setorial (bacias
hidrograficas, regides de protecéo
ambiental, setores censitarios).

MAPA DE COLETA DE
AMOSTRAS

Planilha com informacdes sobre as amostras
gue serdo analisadas, contendo data,
numero de protocolo, tipo de amostra, local
de coleta e as determinag@es solicitadas,
bem como a area de atuacdo do projeto e a
data do envio.

MAPA GRAVIMETRICO

Mapa da medida do plano gravitacional da
terra.

MEMORANDO

de auditoria externa

de auditoria interna

de colaboracéo

de ensaio

de registro de saida de
equipamento

Meio de comunicagdo entre as unidades
administrativas de um mesmo 6rgao ou
entre 0s membros de um mesmo projeto,
sem restricdes de hierarquia ou tema.

MEMORANDO DE
ENTENDIMENTO

Instrumento de Acordo de Cooperagdo
Técnica e troca de informagdes, firmado
entre entidades reguladoras de diversos
paises do mundo, cuja natureza varia desde
a troca de informag6es publicas (aspectos
regulatorios, dados sobre empresas) até o
intercdmbio de informagcdes sigilosas, para
fins investigativos.

MEMORIA

de reuniao

Ata simplificada.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

Modelo virtual

Ver PROTOTIPO

MOVIMENTO DE
MATERIAL - MM *

Formulério de requisi¢do interna de
material disponivel no almoxarifado, para a
realizacdo interna da manutencao de
equipamentos.

Ver também Ficha de movimento de
material

NORMA Regra ou padréo a ser aplicado em
materiais, produtos, processos e servigos, de
modo a garantir sua qualidade.

NOTA Breve comunicagao ou exposicao escrita

Nota de aula Ver NOTA PREPARATORIA

Nota de aluno

Ver Folha de avaliagéo de alunos

NOTA FISCAL

Comprovante de venda, com especificagio
do produto ou servigo e de seu valor,
entregue ao comprador.

NOTA INTERNA

Informativo que descreve um trabalho
realizado, que pode ser um manual de uso
de software, um procedimento para fazer a
calibracdo de um detector etc. Esta nota
pode ou ndo gerar uma publicagao.

NOTA INTERNA DA

Informativo restrito aos participantes de um

COLABORACAO projeto realizado em colaboragdo com
grupos de pesquisadores, geralmente
envolvendo vérias instituigfes e paises.

NOTA PREPARATORIA Registro de informagdes, sistematizadas ou
ndo, independente da forma, destinada a
subsidiar a aula.

OFicCIO Meio de comunicagéo préprio do servigo

. publico, de carater oficial, entre autoridades

de aceite da mesma categoria, entre autoridades e

de apoio particulares ou entre inferiores e superiores

de convénio

de envio de equipamento

de envio de material

de envio de orgamento

de envio de relatério de
doses elevadas

de solicitacédo

de solicitagdo de analise

de solicitacéo de visitagdo
técnica

hierarquicos.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

ORCAMENTO

Calculo rigoroso ou aproximado da receita
e/ou despesa de obra, empreendimento ou
servico. Instrumento legal que fixa os
recursos publicos a serem aplicados, a cada
ano, nas a¢des do governo.

ORDEM DE SERVICO

Instrumento mediante o qual se passam, a
6rgaos subordinados da administragao,
instrugBes pormenorizadas para a execugao
de servicos.

Paper Ver ARTIGO CIENTIFICO

PARECER Opiniéo fundamentada sobre matéria
submetida a andlise de determinada
autoridade, emitida em seu nome pessoal
ou no do organismo a que esta ligada.

PATENTE Concessdo que um governo outorga a um

inventor dando-lhe o direito exclusivo de
explorar ou vender seu invento durante um
tempo limitado.

PEDIDO DE ANALISE*

Solicitacdo para que determinada amostra
seja analisada para emissdo de boletim de
analise.

Ver Requisicdo de analise

PEDIDO DE COMPRA DE

MATERIAL — PCM*

Solicitacdo de compra de material
especifico para a pesquisa
Ver Requisicdo de compra de material

PERIODICO

Publicacéo em fasciculo, nimero ou parte,
editado a intervalos pré-fixados, por tempo
indeterminado, com a colaboracdo de
diversas pessoas, sob a direcdo de uma ou
de varias, em conjunto ou sucessivamente,
tratando de assuntos diversos, segundo um
plano definido. Podem ser diarios (jornais);
semanais, quinzenais, mensais, bimensais,
trimestrais, quadrimestrais, semestrais
(revistas), anuais e bianuais (anais, etc.)

Ver Também Boletim informativo

PLANILHA

de analise

de analise de amostra
de anélise estatistica
de analise de culturas
de avaliacdo de aluno
de avaliacdo de doses
de célculo

de calibracdo

Quadro sistematico que apresenta
informacdes ou dados passiveis de
operacionalizacéo. E mais complexo que a
tabela.

Ver tamhém FORMULARIO

31




ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

PLANILHA (cont.)

de checagem de pedidos

de controle de qualidade

de dados comparativos

de dados experimentais

de dados ndo concluidos

de descricdo

de desenvolvimento de
produtos

de ensaio

de execucdo da
calibragéo

de identificacdo de
amostra

de manutencéo

de medicgédo

de numeracéo

de operacédo

de planejamento

de prestagdo de servigo
interno

de producéo

de registro de ndo
conformidade

de resultado

de resultado de andlise

de resultado final

experimental de

resultados

PLANO

de atividade

de desenvolvimento
de trabalho
gerencial

de amostragem

de circuitos

Instrumento de planejamento que especifica
acdes a serem desenvolvidas

Poster

Ver CARTAZ DE DIVULGAGAO

Preparacdo de aula*

Anotacdes preparadas por professores para
a aula, que pode ser utilizando-se de um
programa de computador, ou redigido em
formato de apostila ou olhas soltas.

Ver NOTA PREPARATORIA

PRE-PROJETO

Estudo inicial que servira de base ao
projeto.

PREVISAO
ORGAMENTARIA

Célculo preliminar de receita e despesa
para a realizagdo de um projeto, um servico
ou uma atividade.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

PROCEDIMENTO
COORPORATIVO*

Documento que registra os procedimentos
gue se aplicam a toda a instituicdo e cuja
gestdo cabe ao gerente do Sistema de
Gestdo da Qualidade. O Procedimento
Coorporativo é formatado e codificado pelo
Sistema de Gestao da Qualidade da
instituicdo.

PROCEDIMENTO
COORPORATIVO DE
INSPECAO*

Documento que registra os procedimentos
que se aplicam a setores institucionais
voltados para atividades regulatérias. O
Procedimento Coorporativo de Inspecédo &
formatado e codificado pelo Sistema de
Gestdo da Qualidade da institui¢ao.

PROCEDIMENTO
COORPORATIVO DE
LABORATORIO*

Documento que registra os procedimentos
gue se aplicam a setores institucionais, cuja
gestdo cabe aos chefes dos setores. O
Procedimento Coorporativo de Laboratério
¢é formatado e codificado pelo Sistema de
Gestdo da Qualidade da instituicéo.

PROCEDIMENTO
COORPORATIVO
ESPECIFICO*

Documento que registra os procedimentos
gue se aplicam a um determinado servigo,
cuja gestdo cabe ao chefe deste servico. O
Procedimento Coorporativo Especifico é
formatado e codificado pelo Sistema de
Gestéo da Qualidade da instituicéo.
Também chamado de Manual de
Procedimento Coorporativo Especifico.

PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS DA
QUALIDADE*

Documento que registra os procedimentos
baseados em “standard book” para analise
ambiental. Estabelece como cumprir cada
politica definida no manual da Qualidade.
Define quem faz o qué, como, onde, por
gue e quando executar determinada
atividade.

PROCESSO

de contratacdo de servigo
de tomada de precos e
licitacdes

Conjunto de documentos de um
expediente, incluindo tipos diversos de
documentos e que, recebendo informacdes,
pareceres e despachos, tramita até que se
cumpra o ato administrativo que gerou a
sua cria¢do. Forma um conjunto
materialmente indivisivel.

PROGRAMA

de curso de trabalho

Exposicéo de itens que concorrem para um
objetivo comum, com vistas a solugéo de
um problema ou ao atendimento de uma
necessidade de determinado prazo.
Aplica-se também a instrumento de
planejamento que especifica as a¢des a
serem desenvolvidas para consecucédo de
um obijetivo.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

PROGRAMA DE
COMPUTADOR

Conjunto organizado de instrugfes capaz
de dirigir maquinas automaticas de
processamento de informacdes, fazendo-as
funcionar para fins determinados.

Programa de operacéo

Ver MANUAL DE PROCEDIMENTO

PROGRAMA-FONTE

Programa completo, com todas as
instrucdes e os passos na forma em que é
escrito pelo programador.

PROGRAMA-OBIETO

Programa planamente compilado pronto
para ser processado no computador.

PROJETO

de pesquisa

de produto

de protétipo

de programa de
computador

de sistema elétrico

de sistema mecénico

Conjunto de operagdes a executar dentro
de determinado prazo para obtencéo de
produto ou realizacdo de atividade.

Substitui  Plano de acéo

PROPOSTA Sugestdo a ser avaliada ou estudada.

de estudo

de trabalho

técnica

PROSPECTO Instrumento de propaganda ou divulgacdo
de ideia, evento, produto, servico ou
instituicdo. Costuma apresentar-se como
impresso de pequeno porte, cujo formato
pode ser de folha avulsa (com ou sem
dobras) ou folheto.
Substitui filipeta, folder, folheto, folheto
institucional, panfleto e volante.

PROTOCOLO Ver FICHA DE PROTOCOLO

de analise*

de experimento*

PROTOCOLO DE

Comprovante da recep¢do de documentos

AMOSTRA* caracterizado por um nimero que também
é registrado no respectivo documento
Ver FICHA DE PROTOCOLO
PROTOTIPO E um produto que ainda néo foi

comercializado, que esta em fase de testes,
estudo, ou planejamento

Substitui Modelo virtual
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

PROVA

Instrumento preparado pelo professor, no
qual os alunos ou candidatos langam suas
respostas

RECIBO

de entrega
de saida
de venda

Comprovante assinado por pessoa que
tenha recebido valores, documentos,
objetos, encomendas etc.

Registro de calibracdo

Ver CERTIFICADO DE CALIBRAGAO

REGULAMENTO Conjunto de regras, geralmente de natureza
complementar as basilares, e destinada a

de utilizacdo facilitar a sua execucgéo.

RELA(;AO EIe_nco orden_ado de nomes de pessoas,
coisas, quantias ou circunstancias para

de amostras finalidades diversas.

de inscritos

de nomes

RELACAO DE PADROES
RADIOATIVOS *

Tabela que contém informacdes sobre os
produtos, com especificagdes de ordem
técnica e de acondicionamento, de modo a
facilitar a aplicagdo, o manuseio e o
transporte dos produtos. Além disso,
possibilita o usuério escolher a faixa de
atividade, massa ou volume do material.
Né&o é um documento padronizado.

Ver Tabela de padrdes radioativos

RELATORIO

de acompanhamento

de atividades de aluno

de analise

de aprovagao do
equipamento

de atividades de bolsistas

de atividade prética

de auditoria

de avaliacdo

de curso interno

de espectrometria

de estagiario

de evento

de expedicéo

de identificacdo de
amostra

de medidas

de manutencéo

de monitoramento

Exposicdo de ocorréncias, fatos, despesas,
transac@es ou de atividades realizadas por
autoridade com a finalidade de prestar
conta de seus atos a autoridade superior.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

RELATORIO (cont.)

de participagdo em
comissdes

de pericia

de pesquisa

de prestagdo de contas

de prestacdo de servigo

de procedimentos

de producéo

de progresso

de projeto

de protecédo radioldgica*

de radiometria interna*

de resultados

de servigo

RELATORIO (cont.)

de verificacéo
de viabilidade
de viagem

de visita técnica
filmogréfico
financeiro
gerencial
interno

técnico

RELATORIO DE CARGA

Relatério de ocorréncias que avalia a
gualidade, volume, erros e tempo de carga
do banco dos dados para alimentagéo e
atualizacdo de banco de dados.

RELATORIO DE
CERTIFICACAO

Relatdrio constando as ocorréncias do
processo de certificagdo de um produto.

RELATORIO DE DOSES

Relatdrio de registro de monitoracédo
individual e ambiental constando a
quantidade de doses de radiacéo.

RELATORIO DE ENSAIO

Relatério de registro do processo de ensaios
realizados para o desenvolvimento e
avaliacdo de produtos, constando
procedimentos de anélise e interpretagdo
dos dados, testes e resultados da andlise.

RELATORIO DE  _
INTERCOMPARACAO

Relatério que registra informagdes e
resultados sobre a participacdo em
programas interlaboratoriais de
comparacoes.
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

RELATORIO DE
MAQUINA

Relatério emitido por maquina com o
resultado de medigdo e com o nimero de
identificagdo da amostra que foi analisada.

RELATORIO DE
SALVAGUARDA

Relatdrio confidencial que registra a
contabilidade e controle de material
nuclear.

REQUERIMENTO

de renovacdo de licenca

Manifestacéo individual de reivindicagéo,
dirigida a determinada autoridade publica
ou colegiado, baseada em atos legais ou
jurisprudéncia.

REQUISICAO

de analise

de calibragéo de
equipamento

de compra

de compra de material

de fontes radioativas
padronizadas

de material

de servico

Solicitacdo de providéncia com autorizagdo
legal
Ver também SOLICITACAO

RESULTADO

de anélise de célculo

Instrumento pelo qual se registra o
resultado, a consequéncia, o efeito ou
qualquer espécie de resolugédo sobre algum
assunto.

RESUMO Exposicéo breve de um texto, de uma
sucessdo de acontecimentos ou de contas.
ROTEIRO Traducdo simplificada de manual,

SIMPLIFICADO*

elaborada para uso dos técnicos do
laboratério e mantida junto ao
equipamento.

SOLICITACAO *

de afastamento de anélise

de autorizagdo para
pesquisa

de certificado

de compra de
equipamento

de compra de material
de despesa

de dosimetros pessoais
de exame (prova)

de operagéo externa

Manifestacdo individual de reivindicagéo,
dirigida a determinada autoridade publica
ou colegiado, baseada ou ndo em atos
legais ou jurisprudéncia.

Ver também REQUISICAO e
REQUERIMENTO
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ESPECIE / TIPO

DEFINICAO

SOLICITACAO * (cont.)

de patente

de prestagdo de servigo

de recolhimento

de servico de
monitoragdo

de visita

TABELA

de analise da amostra

de caracterizacédo da
membrana

de composicéo e
condicg@es reacionais

de insumos

de padrdes radioativos

de parédmetros medidos

de propriedade de
transporte

de radionuclideos

de resultados de andlise

de valores de
impermeabilidade e
rejeicédo

Representacdo de dados ou informagdes,
em colunas paralelas ou linhas horizontais,
com a finalidade de sistematizacéo e
visualizacao.

Ver também PLANILHA

Teoria da operacao *

Registro explicativo do principio de
funcionamento basico de um equipamento.
Ver MANUAL OPERACIONAL

TERMO

de aceite

de ajuste

de cessdo

de doagéo

de responsabilidade

Declaragéo escrita em formulério, processo
ou livro préprio, registrando um ato
administrativo, contratual, de ajuste ou uma
vontade.

TERMO ADITIVO

Termo elaborado com a finalidade de
alterar itens de contratos, convénios ou
acordos firmados pela administragdo
publica.

TERMO DE REFERENCIA

Avaliacgéo feita pelo fornecedor (atividades
sistematicas) do servigo, antes da assinatura
de algum contrato, para garantir que 0s
requisitos para a Qualidade estejam
definidos de maneira clara e adequada.
Contém custo, descri¢do, servigo a ser
executado, quantidade de material e prazo.
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DEFINICAO

TESE

Trabalho académico que relata os
resultados ou as conclusfes de uma
pesquisa cientifica original, apresentado
pelo autor para a obtencéo do grau de
doutor.

TESTEMUNHO DA
AMOSTRA *

Documento que registra os testes
realizados, incluindo os resultados e todo o
procedimento utilizado em determinada
amostra, como também a prépria amostra,
que é guardada por 6 meses, se for liquida,
e por mais tempo se for sélida.

Também chamado de DOSSIE DA
AMOSTRA

TRABALHO

Termo genérico para designar o produto
final de um estudo ou curso.

Ver também COMUNICAGAO
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Resultados esperados e planejamento futuro

O glosséario produzido pela pesquisa e ora apresentado ndo se
pretende exaustivo. O objetivo é aprimora-lo e manté-lo atualizado.
Mesmo se constituindo de um levantamento realizado em instancia
institucional — os laboratérios —, ele estd servindo de base para a
elaboracdo de um glossario especifico para os arquivos pessoais sob a
guarda do Arquivo de Historia da Ciéncia do MAST, por meio do projeto
“Estudo da espécie e tipologia documental de arquivos de ciéncia e
tecnologia”.

Um dos principais objetivos do glossario de espécies e tipos
documentais é que ele seja utilizado pelo Arquivo de Historia da Ciéncia
na organizagao dos arquivos pessoais de cientistas, de forma a se tornar
um referencial para o trabalho de avaliagdo, descricdo e disseminacéo das
informacg@es dos arquivos pessoais. Também se espera que este glossario
permita o aprimoramento das descricfes arquivisticas futuras, nos
trabalhos de organizagcdo de arquivos pessoais, bem como para outros
trabalhos sobre tipologia na area arquivistica.

A pesquisa sobre espécies e tipos documentais continuara de forma
a ampliar cada vez mais a identificagdo e o conhecimento sobre os
documentos produzidos pelas atividades de ciéncia e tecnologia no Brasil.
O estudo caminha no sentido de definicdo de categorias de atividades
desempenhadas por cientistas durante sua vida, levantando tanto a
producdo como as tendéncias, caracteristicas e padroes de documentos.

A pesquisa, concluida em 2006, produziu dados e informagdes,
muitos ainda ndo trabalhados, que permitirdo diversas abordagens de
estudos. A partir desta pesquisa, foi iniciado o levantamento tipoldgico nos
arquivos pessoais sob a guarda do MAST, gerando outros produtos, tais
como a metodologia para o levantamento tipolégico, e quadros
esquematicos de incidéncia de tipos documentais por fundo, além do
glossario, que permitirdo outros desdobramentos de pesquisa.
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