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Glossario de Documentos Arquivisticos Digitais

Este Glossario, elaborado pela Camara Técnica de Documentos Eletrénicos, do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, tem como objetivo principal definir os termos
utilizados pelos componentes da CTDE no ambito de suas discussfes técnicas. Nesse
sentido, esclarecemos que o presente trabalho ndo se atém aos termos mais especificos
da Informética, assim como ndo pretende esgotar a terminologia arquivistica nacional,
nem servir como dicionario terminolégico de Arquivologia.

Esclarecemos ainda que sugestbes de novos termos ou de aperfeicoamento das
definicbes aqui apresentadas serdo sempre bem-vindas e deverdo ser enviadas para o
seguinte e-mail: preservacaodigital@arquivonacional.gov.br

AC
Ver Autoridade Certificadora

Acervo
Totalidade dos documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.

Acessibilidade
Facilidade no acesso ao contetdo e ao significado de um objeto digital. (I) Accessibility
V. th. Acesso

Acesso
Direito, oportunidade ou meios de encontrar, recuperar e usar informacao.
V. tb. Acessibilidade

Anexo

Arquivos de computador, como documentos digitais e programas, associados a
funcionalidades de sistemas informatizados, tais como correio eletrénico, fluxo de trabalho
(Workflow) e GED. (I) Attachment

Anotacgéo

Informacdo acrescentada ao documento arquivistico apds sua criacdo. Exemplo:
“urgente”, “arquive -se”, numero do protocolo, cédigo de classificacdo, temporalidade, data,
hora e local da transmisséo, indicagdo de anexos e outros.

AR
Ver Autoridade de Registro

Armazenamento
Guarda de documentos digitais em dispositivos de memoaria. (I) Storage



Arquivamento

1. Sequéncia de operacdes que visam a guarda ordenada de documentos.

2. Agao pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua
tramitacao.

Arquivo
1. Conjunto de documentos, independente da natureza dos suportes, acumulados por uma
pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no desempenho de suas atividades.
2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a
conservacao e acesso.

V. th. Arquivo digital

Arquivo digital
Conjunto de bits que formam uma unidade lbgica interpretavel por computador e
armazenada em suporte apropriado.

Assinatura digital

Modalidade de assinatura eletronica, resultado de uma operagcdo matematica que utiliza
algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do
documento. Os atributos da assinatura digital séo: a) ser Unica para cada documento,
mesmo que seja 0 mesmo signatario; b) comprovar a autoria do documento digital; c)
possibilitar a verificagdo da integridade do documento, ou seja, sempre que houver
qualquer alteracdo, o destinatario terd como percebé-la; d) assegurar ao destinatario o
“ndo repudio” do documento digital, uma vez que, a principio, o emitente € a Unica pessoa
gue tem acesso a chave privada que gerou a assinatura.

V. tb. Assinatura Eletrénica

Assinatura Eletréonica
Geracdo, por computador, de qualquer simbolo ou série de simbolos executados,
adotados ou autorizados por um individuo para ser o laco legalmente equivalente a
assinatura manual do individuo.

V. tb. Assinatura Digital

Autenticacao
Ato ou efeito de atestar que um documento é verdadeiro ou que uma cépia reproduz
fielmente o original, de acordo com as normas legais de validacao.

Autenticidade
Qualidade de um documento ser o que diz ser, independente de se tratar de minuta,
original ou copia, e que € livre de adulteragdes ou qualquer outro tipo de corrupgao.

Autoridade Certificadora (AC)
Organizacado que emite certificados digitais obedecendo as praticas definidas na Infra-
estrutura de Chaves-Publicas - ICP.



Autoridade de Registro (AR)

Organizacao que distribui certificados digitais aos usuarios finais mediante processo de
identificac@o estabelecido nas praticas definidas na Infra-estrutura de Chaves-Publicas -
ICP.

Avaliacao
Processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece sua destinacdo, de
acordo com os valores que lhes séo atribuidos.

B -

Banco de dados
Conjunto de dados estruturados em forma de base de dados, relacionados entre si
segundo um modelo de dados, e gerenciado por um software SGBD - Sistema
Gerenciador de Banco de Dados — que permite administri-los e realizar operacdo sobre
eles, tais como consulta e recuperacéo, ordenacéo, atualizacao e edicao.

V.Tb. Base de dados

Base de dados
Colecdo de dados de mesma natureza, tais como uma agenda telefénica, catalogo de
registros bibliograficos, dados sobre funcionarios de uma empresa que podem ser
gerenciados por um software SGDB — Sistema Gerenciador de Banco de Dados.

V.Tb. Banco de dados

Blog
Ver Weblog

-C-

Captura
Registro, classificacdo, acréscimo de metadados e armazenamento de um documento
num sistema eletrdénico de gestao arquivistica. (I) Capture

Categoria de sigilo
Ver Classificacao (2)

Certificado de Autenticidade
Declaracdo de autenticidade das reprodugBes dos documentos arquivisticos digitais
emitida pela instituicdo responsével por sua preservacao. (1) certificate of authenticity

Certificado Digital
Documento emitido e assinado digitalmente por uma autoridade certificadora, que contém
dados que identificam seu titular e respectiva chave-publica. () authentication certificate of
trusted third party

V. tb. Chave Publica



Chat

Espaco virtual de comunicacao que permite que duas ou mais pessoas dialoguem entre Si
em linha (on line) mediante troca de mensagens enviadas e recebidas com o auxilio de
computadores interligados em redes locais ou remotas. O texto de uma sesséo de chat
pode ser armazenado para consulta posterior.

Chave privada
Chave matemética formada por uma sequéncia de digitos, usada para criptografia
assimétrica e criada em conjunto com a chave publica correspondente que deve ser
mantida em segredo pelo portador. Usada para criar assinaturas digitais e para
decriptografar mensagens ou arquivos criptografados com a chave publica
correspondente.

V. tb. Assinatura Digital; Chave Publica; Criptografia Assimétrica

Chave publica
Chave matemética formada por uma sequéncia de digitos, usada para criptografia
assimétrica e criada em conjunto com a chave privada correspondente, disponibilizada
publicamente por certificado digital, e utilizada para verificar assinaturas digitais. Também
pode ser usada para criptografar mensagens ou arquivos a serem decriptografados com a
chave privada correspondente.

V. tb. Assinatura Digital; Chave Privada; Criptografia Assimétrica; Certificado

Digital

Ciclo vital dos documentos
Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua producao até
sua eliminacdo ou guarda permanente.

Classe
Cada divisao que compde um sistema de classificacao. (I) Class

Classificacao

1. Ato ou efeito de analisar e identificar o conteddo dos documentos, selecionar categoria
de assunto sob o qual devem ser basicamente recuperados, podendo-se-lhe atribuir um
cbdigo. (1) Classification; (F) classement, classification;

2. Grau de sigilo atribuido a um documento arquivistico que define as condi¢bes de
acesso ao mesmo, conforme normas e legislacdo em vigor. (I) security classification; (F)
classement, classification; (E) confidencialidad, confidencialidad por seguridad nacional,
restriccion al acceso, restriccion de consulta; (P) classificacdo de segurancga.

Cdédigo de classificagao
Cdédigo derivado de um plano de classificacao.
V. Th. Plano de Classificacao

Completeza
Atributo de um documento arquivistico que se refere a presenca de todos os elementos
intrinsecos e extrinsecos exigidos pela organizacdo produtora e pelo sistema juridico-



administrativo a que pertence, de maneira a ser capaz de gerar consequéncias. (I)
Completeness
V. Th. Elementos intrinsecos; Elementos extrinsecos

Componente digital

Um objeto digital que é parte de um documento de arquivo digital, ou de uma reproducédo
de documento de arquivo digital, ou que contém um ou mais documentos de arquivos
digitais ou reproducdes de documentos de arquivo digitais, e que requer métodos de
preservacao especificos. () digital component

Contexto

Ambiente em que ocorre a agédo da qual o documento participa. Os tipos de contexto sao:
juridico-administrativo (leis, normas, regimentos, regulamentos, estrutura organizacional
e outros, relativos a instituicdo criadora do documento); documental (regras de workflow,
codigo de classificacdo, temporalidade, assunto e outros); tecnolégico (hardware e
software). (I) Documentary Context; (1) Juridical-administrative context; (I) Technological
Context

Conversao
Processo de alteracdo e adaptacdo de dados de um formato existente para outro. (I)
Conversion

V. Th. Migragéo

Copia
Resultado da reproducdo de um documento. (I) Copy; (F) Copie, double, (E) copia
V. tb. Reproducao

Correio Eletronico
Sistema usado para criar, transmitir e receber mensagem eletronica e outros documentos
digitais por meio de redes de computadores.

V. Tb. Mensagem Eletronica

Credencial de seguranca
Um ou varios atributos associados a um usuério que definem as categorias de seguranca
segundo as quais o acesso é concedido. (P) Credenciagdo de seguranca

Criptografia
Codificacdo de dados segundo um codigo secreto (chave) de forma que somente os
usuarios autorizados podem restabelecer sua forma original para consulté-lo.

Criptografia Assimétrica
Método de criptografia que utiliza um par de chaves diferentes entre si, que se relacionam
matematicamente por meio de um algoritmo, de forma que o texto cifrado por uma chave,
apenas seja decifrado pela outra do mesmo par. As duas chaves envolvidas na
criptografia assimétrica sdo denominadas chave publica e chave privada. (ITI)

V. Th. Chave Publica; Chave Privada



Criptografia de chave publica
Ver Criptografia Assimétrica

Criptografia simétrica
Método de criptografia que utiliza uma chave simétrica, de forma que o texto seja cifrado e
decifrado com esta mesma chave.

V. Tb. Criptografia

Custddia
Responsabilidade juridica de guarda e protecédo de arquivos, independente de vinculo de
propriedade.

D -

Dado
Representacdo de todo e qualquer elemento de conteudo cognitivo, passivel de ser
comunicada, processada e interpretada de forma manual ou automatica.

Destinacao
Decisao, a partir de avaliagédo, quanto ao encaminhamento dos documentos para a guarda
permanente ou eliminacao.

Digitalizacao

Processo de conversao de um documento para o formato digital.

Processo de conversao de imagens e sons de codigo analdgico para codigo digital por
meio de dispositivo apropriado como uma scannetr.

Documento
Unidade de registro de informacdes qualquer que seja o suporte.

Documento arquivistico
Informacgéo registrada, independente da forma ou do suporte, produzida ou recebida no
decorrer das atividades de uma instituicdo ou pessoa, dotada de organicidade, que possui
elementos constitutivos suficientes para servir de prova dessas atividades. () Record

V. Tbh. Organicidade

Documento arquivistico digital
Documento arquivistico codificado em digitos binarios, produzido, tramitado e armazenado
por sistema computacional. Sdo exemplos de documentos arquivisticos digitais: textos,
imagens fixas, imagens em movimento, gravagcdes sonoras, mensagens de correio
eletrénico, paginas web, bases de dados, dentre outras possibilidades de um vasto
repertério de diversidade crescente.

V. Th. Documento arquivistico

Documento digital
Unidade de registro de informac6es, codificada por meio de digitos binérios.



Documento eletrdnico?
Unidade de registro de informacdes, acessivel por meio de um equipamento eletrénico.

DOI - Digital Object Identifier

Sistema para identificacdo persistente de objetos digitais na web, bem como para o
intercambio de informacdes sobre propriedade intelectual desses objetos. Marca
registrada da DOI Foundation (http://www.doi.orq).

Dossié
Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por assunto
(acao, evento, pessoa, lugar, projeto).

Dossié hibrido
Unidade de arquivamento constituida de documentos digitais e ndo digitais relacionados
entre si por assunto. Por exemplo: projetos arquitetbnicos que apresentam descricao em
papel e plantas em disco optico.

V. Th. Processo hibrido

“E-

E-mail
Ver Correio Eletronico; Mensagem Eletrénica

Elementos extrinsecos
Conjunto de elementos que constituem a forma externa do documento arquivistico. Os
tipos de elementros extrinsecos incluem: tipo, cor e tamanho da letra; apresentacao
textual, gréfico, sonoro ou multimidia, selo, logomarca; assinatura digital; links e outros. (1)
Extrinsic elements

V. Th. Forma Documental; Documento Arquivistico

Elementos intrinsecos
Conjunto de elementos que constituem a forma interna do documento arquivistico. Os
tipos de elementos intrinsicos incluem: autor, destinério, data, local, assinatura, assunto e
outros. (1) intrinsic elements

V. Th. Forma Documental; Documento Arquivistico

Eliminacéo
Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor para a
guarda permanente.

Emulacgéo
Utilizacdo de programas de computador que fazem uma tecnologia funcionar com as
caracteristicas de outra, aceitando as mesmas entradas e produzindo as mesmas saidas.

! A literatura arquivistica internacional, diferentemente deste glossario, utiliza o termo “documento eletrdnico”
como sindnimo de “documento digital”.



Evidéncia
Informacdo que pode ser usada para comprovar um fato, néo limitando-se ao sentido legal
do termo. (I) Evidence

Exportacéo
Processo de transferéncia de dados de um sistema informatizado para outro, podendo
haver uma converséo.

V. Th. Conversao

-F -

Fidedignidade

Capacidade de o documento sustentar os fatos que atesta. Para tanto ha que ser dotado
de completeza, criado pela autoridade competente e ter seus procedimentos de criagao
bem controlados.

Forma documental
Regras de representacdo de acordo com as quais o conteudo de um documento, seu
contexto juridico-administrativo e documental e sua autoridade sdo comunicados. A forma
documental se constitui de elementos extrinsecos e intrinsecos. (1) documentary form

V. Th. Elementos extrinsecos; Elementos intrinsecos

Formato de arquivo

Especificagdo de regras e padrdoes descritos formalmente para interpretacdo dos bits
constituintes de um arquivo digital. Pode ser: 1. aberto — quando as especificagcdes sao
publicas (p.ex.: xml, html, txt e rtf); 2. fechado — quando as especificagcbes ndo sdo
divulgadas pelo proprietério (p.ex.: doc); 3. proprietario — quando as especificacbes sdo
definidas por uma empresa que mantém seus direitos, sendo seu uso gratuito ou nao
(p.ex.: pdf, jpeg, doc e gif); 4. padronizado — quando as especificacdes sao produzidas
por um organismo de normalizacdo, sendo os formatos abertos e ndo proprietarios (p.ex.:
xml). (1) format; (F) fomat; (E) formato.

Formato de caracter
Especificacado padronizada de como traduzir uma sequiéncia de bits em caracteres (letras,
nameros, sinais graficos e de pontuacédo), por exemplo: ASCII, Unicode e EBCDIC.

-G -

Gestéo arquivistica de documentos

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producao, tramitacdo, uso,

avaliagdo e arquivamento de documentos arquivisticos em fase corrente e intermediaria,

visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente (Art. 3, Lei 8.159/91)
V. Th. Sistema de gestdo de documentos arquivisticos



“H -

Hardware
Conjunto dos componentes fisicos necessarios a operacdo de um sistema computacional.
() (E) hardware; (F) matériel.

Hipertexto

Forma de estruturacdo de documentos que permite a leitura por meio de enlaces
(hiperlinks) que possibilitam a conexao direta entre os diversos itens de um documento
e/ou deste para outros. (l) Hipertext

Hipermidia

Ampliacdo do conceito de hipertexto segundo a qual varios meios de armazenamento e
transmissdo de informagdo séo integrados através de enlaces (hiperlinks), permitindo a
utilizacdo simultanea de sons, imagens estéticas e em movimento e textos. (I) Hypermedia

ICP - Infra-estrutura de Chaves Publicas
E um conjunto de técnicas, praticas e procedimentos, que estabelecem os fundamentos
técnicos e metodoldgicos de um sistema de certificacdo digital baseado em chave publica.
Normalmente € composto por uma cadeia de autoridades certificadoras composta pela
Autoridade Certificadora Raiz - AC Raiz, pelas demais Autoridades Certificadoras - AC e
pelas Autoridades de Registro - AR.

V. Th. Autoridade Certificadora Raiz; Autoridades Certificadoras; Autoridades

de Registro; Criptografia Assimétrica

Identificador Gnico
Cddigo que identifica o dossié, o processo ou o item documental de maneira a distingui-los
dos demais. (1) File identifier

Informacgéo
Elemento referencial, nocéo, idéia ou mensagem contida num documento.

Informagéo arquivistica
E a informacéo registrada, independente da forma ou do suporte, produzida ou recebida
no decorrer das atividades de uma organizagao ou pessoa.

V. Th. Documento de arquivo

Integridade
Estado dos documentos que se encontram completos e que nao sofreram nenhuma
corrupgéao ou alteragdo nao autorizada nem documentada.

ltem documental
A menor unidade arquivistica intelectualmente indivisivel. Norma ISAD(Q)

10



M -

Mensagem Eletronica
Documento digital criado ou recebido via um sistema de correio eletrdnico, incluindo
anexos que possam ser transmitidos com a mensagem.

V. Tb. Correio eletronico

Metadados

Dados relativos a outros dados, isto €, dados estruturados e codificados que descrevem e
permitem encontrar, gerenciar, compreender ou preservar outros dados ao longo do
tempo. (I) Metadata, (F) métadonnée

Midia
Ver Suporte

Migracao
Transferéncia de objetos digitais de um ambiente computacional (hardware, software e
formato) para outro. Na migragdo pode ocorrer a transformacgéo da forma I6gica do objeto
digital de modo que seu elemento conceitual possa ser restituido ou apresentado por
novos equipamentos ou programas de computador. (I) Data migration

V. Th. Rejuvenescimento; Converséao; Objeto conceitual; Objeto digital

Minuta
Versdo temporaria de um documento que visa aprovacao.
V. Th. Verséao

-0 -

Objeto digital

Artefato produzido por meio de recursos computacionais e composto de trés elementos: 1.
objeto fisico — € o objeto digital enquanto fendémeno fisico que registra as codificagbes
l6gicas dos bits nos suportes. Por exemplo, no suporte magnético o objeto fisico é a
sequéncia do estado de polaridades (negativa e positiva); nos suportes Opticos é a
sequéncia de estados de translucidez (transparéncia e opacidade); 2. objeto l6gico — é o
objeto digital enquanto conjunto de sequéncias de bits, que constitui a base dos objetos
conceituais; 3. objeto conceitual - € o objeto digital que se apresenta de maneira
compreensivel para o usuério, por exemplo, o documento visualizado na tela do
computador.

OCR - Optical Character Recognition
Técnica de conversdo de um objeto digital do formato imagem para o formato textual, de
forma a permitir, por exemplo, edi¢cdo e pesquisa no conteudo do texto.

Organicidade
Atributo essencial para considerarmos que um determinado conjunto de documentos é um
arquivo. A organicidade de um arquivo expressa as relagcdes que os documentos guardam

11



entre si ao refletirem, na sua totalidade, as funcdes e atividades da pessoa ou organizagao
gue os produziu. Um conjunto de documentos que ndo apresenta organicidade € uma
colecdo de documentos e ndo um arquivo. () Archival bond; (F) Organicité; (E)
Organicidad

Original

Primeiro documento completo e efetivo. (1) original

|. Documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar.
2. Versao final de um documento, ja na sua forma apropriada.

“P-

Patrimoénio digital
Conjunto de objetos digitais que possuem valor suficiente para serem conservados a fim
de que possam ser consultados e utilizados no futuro.

Plano de Classificacao

Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢des da instituicdo e analise do
arquivo(1l) por ela produzido, pelo qual se distribuem os documentos em classes, de
acordo com métodos de arquivamento especificos. Expressdo geralmente adotada em
arquivos correntes.

Preservacao Digital
AclOes destinadas a manter a integridade e a acessibilidade dos objetos digitais ao longo
do tempo. Devem alcancar todas as caracteristicas essenciais do objeto digital: fisicas,
I6gicas e conceituais.

Processo
Unidade de arquivamento constituida de documentos oficialmente reunidos no decurso de
uma acao administrativa ou judicial.

Processo digital

Unidade documental em que se reunem oficialmente documentos digitais de natureza
diversa, no decurso de uma acdo administrativa, legislativa ou judiciaria, formando um
conjunto conceitualmente indivisivel.

Processo hibrido
Unidade documental em que se retunem oficialmente documentos digitais e ndo digitais de
natureza diversa, no decurso de uma acdo administrativa, legislativa ou judiciaria,
formando um conjunto conceitualmente indivisivel.

V. Th. Dossié Hibrido

Programa de computador

Sequéncia logica de instrucbes que o computador é capaz de executar para obter um
resultado especifico. (1) software; (F) logiciel; (E) logical, software (E).

12



‘R -

Recolhimento

1. Entrada de documentos em arquivos permanentes(2), em conformidade com a sua
jurisdicdo arquivistica.

2. Operacao pela qual um conjunto de documentos passa da custédia do arquivo
intermediario(2) para o arquivo permanente(2).

Recuperacgédo da Informacao
Ato ou efeito de identificar ou localizar a informac¢ao desejada

Registro

Em sistemas eletrbnicos de gestdo arquivistica de documentos, é o ato de atribuir um
identificador Unico aos documentos na sua entrada no sistema. (I) Registration; (F)
enregistrement; (E) registro

1. Livro que recebe anotaces referentes as atividades do gerador do arquivo. 2. Unidade
de informacdao logicamente indivisivel.

Rejuvenescimento

Técnica de preservacédo digital que consiste em copiar os dados de um suporte a outro
sem mudar sua codificacéo para evitar perdas de dados provocadas por deterioracao do
suporte. (I) Refreshing; (F) Repiquage (E) Refrescamiento

Reproducéo
Processo de geracao de uma copia. (I) Reproduction
V. th. Copia

Requisitos funcionais
Elementos que compdem uma funcdo ou atividade e que devem estar previstos no
desenvolvimento de projetos de gestéao e informatizacao de processos.

Requisitos nao-funcionais

Elementos relativos a tecnologia (arquitetura tecnoldgica, confiabilidade, desempenho,
portabilidade etc), custos, legislacdo, normas e procedimentos que expressam qualidades
ou restricoes de um sistema computacional.

RSS

Acronimo para Really Simple Syndication, Rich Site Summary ou ainda RDF Site
Summary. Formato baseado em XML que permite a distribuicdo de listas de hiperlinks
com noticias ou outros tipos de informagéo.

13



-S-

Sistema de Informacgéo

Conjunto organizado de politicas, procedimentos, pessoas, equipamentos e programas
computacionais que produzem, processam, armazenam e proveém acesso a informacao.
(I) Information systems

Sistema eletrénico de gestdo arquivistica de documentos
E um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas caracteristicos do sistema de
gestdo de documentos arquivisticos processado eletronicamente e aplicavel em
ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto é, documentos digitais e néo digitais ao
mesmo tempo.

V. Th. Gestdo Arquivistica de Documentos

Sistema Operacional

Software que controla a execugao de aplicativos e outros programas, alocacao de
recursos e demais operacdes de um sistema computacional. (I) operating system; (F)
systeme d’exploitation; (E) sistema operativo; (P) sistema operativo.

Software
Ver Programa de computador

Suporte
Base fisica sobre a qual a informacéo é registrada. (I) Médium, storage medium.

-T-

Tecnologia da Informacédo e Comunicagao
Conjunto covergente de tecnologias em microeletronica, computagdo (software e
hardware), telecomunicacdes e optoeletronica.

Tramitagcdo
Curso do documento desde a sua produgdo ou recep¢ao até o cumprimento de sua funcao
administrativa. Também referida como tramite ou movimentac&o.

Transferéncia
Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.

Trilha de Auditoria
Conjunto de informagdes registradas a partir das quais se faz o rastreamento de todas as
intervencdes feitas no documento arquivistico digital. (1) Audit trail
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Valor primario
Valor atribuido aos documentos em funcéo do interesse que possam ter para o gerador
do arquivo, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

Valor secundéario

Valor atribuido aos documentos em fungéo do interesse que possam ter para o gerador
do arquivo e para outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes
daqueles para os quais foram originalmente produzidos.

Versao
1. Uma ou mais variantes de um mesmo documento. (I) Version; 2. Controle de Versdes
Identificador Unico associado a versfes seqglenciais de um mesmo documento. O nimero

de minuta é atribuido ao documento quando € armazenado. (I) Draft number
V. Tb. Minuta.

W -

Weblog

Paginas web de registro frequente de informagfes. Uma das vantagem das ferramentas
de blog é possibilitar ao usuéario a publicagdo de seu conteido sem conhecimento das
técnicas de construcdo de péginas na internet. Exemplos: ultimas noticias de jornais
online, diarios pessoais etc.

Workflow

Automacéo total ou parcial de um fluxo de trabalho, no qual documentos, informacdes ou
tarefas sdo passadas de um ao outro participante do fluxo por meio de acdes realizadas
de acordo com regras estabelecidas para a realizagdo desse processo.

Workgroup

Aplicacdes que possibilitam o trabalho em grupo através de redes de computadores,
como, por exemplo, aplicacdes de geréncia de projetos, agenda de grupo, aplicagbes de
Chat, aplicacdes para reunido a distancia etc.
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