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Glossario de Documentos Arquivisticos Digitais

Este Glossario, elaborado pela Camara Técnica de Documentos
Eletrbnicos - CTDE, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, tem
como objetivo principal definir os termos utilizados pelos componentg
CTDE no ambito de suas discussdes. Nesse sentido, esclarece d 0
presente trabalho se atém aos termos da Tecnologia da Informa?s. 0S
da Arquivologia relacionados com a gestao arquivistica e a pr cao de

documentos digitais. %

Esta verséo reflete o amadurecimento das discugg corridas na
CTDE em decorréncia do processo de elaboragd 0 Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de @estad” Arquivistica de
Documentos (e-ARQ).

Esclarecemos que, enquanto par literatura arquivistica
internacional utiliza o termo “documento nico” como sinénimo de
“documento digital”, este glossario cORS*era 0 segundo como uma

categoria do primeiro. q;

Em alguns verbetes, cuja @n logia em outras linguas € pouco
conhecida ou muito diferente a utilizada no Brasil, optou-se por
inserir, também, o termo equMalente em inglés (I), espanhol (E) e/ou
francés (F). 6

Sugestdes de termos ou de aperfeicoamento das defini¢cdes
aqui apresenta deveréao ser enviadas para
preservacaodigi uivonal.gov.br.

Endereco parg.Comgspondéncia:

| de Arquivos - CONARQ

Brasil

Tel (021) 3806-6171
conarg@arquivonacional.qov.br
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GLOSSARIO - CTDE
(Verséo 3.0 — Setembro de 2007)

AC
Ver: Autoridade Certificadora

%yo

Totalidade dos documentos de uma entidade produtora ou Q‘

entidade custodiadora. %

Acessibilidade
Facilidade no acesso ao conteudo e ao signifi%%e um objeto digital. (1)
Accessibility.

Ver tambem: Acesso EO

Acesso

Direito, oportunidade ou mej encontrar, recuperar e usar a
informacéao.

Ver também: Acessibilidad@as ificac&o (2); credencial de seguranca.

O

Anexo R D\
Um objeto digj segue junto com uma mensagem de correio
eletrbnico ou,Q\ﬂ o de trabalho. (I) Attachment.

Anot

Inf acrescentada ao documento arquivistico ap0s sua criagao.
E% . “urgente”, “arquive-se”, numero do protocolo, cdédigo de
clasélficacao, temporalidade, data, hora e local da transmisséo, indicagéo
de anexos e outros.

AR
Ver: Autoridade de reqistro

Armazenamento
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1. Guarda de documentos digitais em dispositivos de memdéria nao volatil.
2. Guarda de documentos arquivisticos em local apropriado. (I) Storage.

Arquivamento

1. Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos.

2. Acao pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento,
cessada a sua tramitacéao.

Arquivo g
1. Conjunto de documentos produzidos e recebidos po% ntidade
coletiva, publica ou privada, familia ou pessoa, no des ho de suas
atividades, independente da natureza dos suportes.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalida a custédia, o
processamento técnico, a conservacado e ?‘o de documentos
arquivisticos. &

Ver também: Arquivo digital.

Arquivo digital E

Conjunto de bits que formam unidade logica interpretavel por
computador e armazenada em apropriado.
Ver também: Objeto diqital

Assinatura digital \9
Modalidade de ra eletrbnica, resultado de uma operacéo
matematica qu algorltmos de criptografia e permite aferir, com

seguranca, |g e a integridade do documento. Os atributos da
assinatura dig a0: a) ser Unica para cada documento, mesmo que seja
atario; b) comprovar a autoria do documento digital; c)
verificacdo da integridade; d) assegurar ao destinatario o “néo
0 documento digital, uma vez que, a principio, o emitente é a

possi

repu@

u% ssoa que tem acesso a chave privada que gerou a assinatura.
mbém: Certificado digital; Criptografia; Assinatura eletrénica

Assinatura eletrénica

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.

Ver também: Assinatura digital
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Atualizacéo

Técnica de migracdo que consiste em copiar os dados de um suporte para
outro sem mudar sua codificacdo para evitar perdas de dados provocadas
por deterioracdo do suporte. (I) Refreshing; (F) repiquage (E)
refrescamiento.

Ver também: Conversao; Migracdo; Reformatacao

Autenticacéao P
Atestacao de que um documento € verdadeiro ou que uma coépia uz
fielmente o original, de acordo com as normas legais de valida

Ver também: Autenticidade: certificado de autenticidade Q~
Autenticidade A

Qualidade de um documento ser o que diz ser, 'n?pendente de se tratar
de minuta, original ou coépia, e que é livre d teracdes ou qualquer

outro tipo de corrupcéao. Q
Ver também: Autenticacao; Certificado de icidade

Autoridade Certificadora (AC) 2

Organizagcdo que emite cerpM digitais obedecendo as praticas
definidas na Infra-estrutura de 8Qaves-Publicas - ICP.
Ver também: Certificado di : chave privada; chave publica; ICP

Autoridade de R @(AR)
IS

Organizacéo q ui certificados digitais aos usuarios finais mediante
processo d tificacdo estabelecido nas praticas definidas na Infra-
estrutura gerChaves-Publicas - ICP.

Ver ta% ertificado digital; chave privada; chave publica; ICP

Prd€esso de andlise de documentos, que estabelece os prazos de guarda
e a destinacao, de acordo com os valores que Ihes séo atribuidos.

Banco de dados

1. Ambiente computacional composto por: a) dados estruturados em bases
de dados relacionadas entre si, segundo um modelo de dados; b) regras
gue definem as operacdes validas sobre os dados e garantem sua
integridade.
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2. Sistema Gerenciador de Banco de Dados - SGBD: software que
implementa o banco de dados e permite a realizacéo de operacdes de
manipulacéo de dados (incluséo, alteracéo, exclusédo, consulta) e
administrativas (gestéo de usuarios, copia e restauracéo de dados,
alteracdes no modelo de dados).

Ver também: Base de dados

Base de dados

Conjunto de dados estruturados, com as respectivas regras de a Je
formatacéo e validacao e gerenciados por um Sistema Gerencia c?e
Banco de Dados - SGBD.

V.tb. Banco de dados &
Blog A

Sitio eletrénico onde sdo publicados conteudosg als, como noticias,

pensamentos, comentarios e filosofias 0s periodicamente,
Normalmente refletem o ponto de vista d rlador e permitem aos
leitores inserirem comentéarios. Forma redu ? o termo weblog.

Captura 2

Incorporacdo de um docume S|stema de gestdo arquivistica, por
meio do registro, classificacdo egrquivamento.
Ver também: Arguivamentd; ssificacéo; Reqistro

Categoria de sig'Q\

Ver: Grau de si

Certifi autenticidade
de autenticidade das reproducbes dos documentos
\Wis)iCos digitais emitida pela instituicAo responsavel por sua

VeMambém: Autenticacdo; autenticidade

Certificado digital

Documento emitido e assinado digitalmente por uma autoridade
certificadora, que contém dados que identificam seu titular e o relaciona a
sua respectiva chave-publica.

Ver também: Assinatura digital; chave privada; chave publica
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Chat

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

Chave privada P
Chave matematica formada por uma sequéncia de digitos, us% ara
a

criptografia assimétrica e criada em conjunto com a ch iblica
correspondente que deve ser mantida em segredo pelo . Usada
para assinar digitalmente documentos, bem como par ifrar aqueles

criptografados com a chave publica correspondente. }I
Ver também: Assinatura digital; certificado digital; chaveéNblica

N\s

Chave publica Q
Chave matematica formada por uma seN a de digitos, usada para

criptografia assimétrica e criada em nto com a chave privada
correspondente, disponibilizada p ente por certificado digital, e
utilizada para verificar assinaturag¥ais. Também pode ser usada para
criptografar mensagens ou a serem decifrados com a chave
privada correspondente.

Ver também: Assinatura di . certificado digital; chave privada

Ciclo vital dos d %e tos
Sucessivas fa gue passam 0s documentos arquivisticos da sua
producéo a gfa ermanente ou eliminacéo.

S

jtor sob o qual o documento seré recuperado, podendo-se-lhe atribuir
umcodigo.

2. Atribuicdo a documentos, ou as informacdes neles contidas, de graus de
sigilo, conforme legislacéo especifica. Também chamada “classificagédo de
seguranca”.

Ver também: Codigo de classificacdo; grau de sigilo; plano de classificagcéo

Cdodigo de classificacéao
Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou numeros, derivado de um
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plano de classificagéo.
Ver também: Classificacdo; Plano de classificacdo

Completeza

Atributo de um documento arquivistico que se refere a presenca de todos
0s elementos intrinsecos e extrinsecos exigidos pela organizagao
produtora e pelo sistema juridico-administrativo a que pertence, de
maneira a ser capaz de gerar consequéncias. (I) Completeness.

Ver também: Elemento intrinseco; elemento extrinseco; conflablll

c}*

Confiabilidade
Capacidade de o documento sustentar os fatos a que s . Para tanto
h& que ser dotado de completeza, ser criado pela autori competente e

ter seus procedimentos de criacdo bem controlados.

Ver também: Completeza A?\

Contexto

Ambiente em que ocorre a acao registra o documento. Na analise do
contexto de um documento arquivi oco deixa de ser o documento
em si e passa a abranger toda tura que o envolve, ou seja, seu
contexto documental, juridi nistrativo, de procedimentos, de

proveniéncia e tecnologico.
Ver também: Contexto @umental' contexto juridico-administrativo:
contexto de procedlme ntexto de proveniéncia; contexto tecnoldgico

Contexto de p dgi entos
Refere-se gm internas que regulam a criacdo, tramitacdo, uso e

arquivam s documentos da institui¢éo.
Ver t Contexto documental; contexto juridico-administrativo;
conte proveniéncia; contexto tecnoldgico

Co;exto de proveniéncia

Refere-se a organogramas, regimentos e regulamentos internos que
identificam a instituicdo produtora de documentos.

Ver também: Contexto documental; contexto juridico-administrativo;
contexto de procedimentos; contexto tecnologico

Contexto documental
Refere-se a codigo de classificacdo, guias, indices e outros instrumentos
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gue situam o documento dentro do conjunto a que pertence, ou seja, ao
fundo.

Ver também: Contexto; contexto juridico-administrativo; contexto de
procedimentos; contexto de proveniéncia; contexto tecnoldgico

Contexto juridico-administrativo

Refere-se a leis e normas externas a instituicdo produtora de documentos
as guais controlam a conducéao das atividades dessa mesma instituicgQ
Ver também: Contexto documental; contexto de procedimentos;.c
de proveniéncia; contexto tecnoloégico '?\

Contexto tecnologico

Refere-se ao ambiente tecnoldgico (hardware, softv% adroes) que
envolve o documento.

Ver também: Contexto documental; Contex o?gidico-administrativo;
Contexto de procedimentos; Contexto de proveg% ja

Controle de versao £;

Conjunto de operacdes que per gerenciar as versbes de um
documento arquivistico digital. O
Ver também: Identificador L'JniCQ

O

pode se configurar de diversas formas, tais

Converséao
Técnica de migrac
como:
1. converséao d d0¥. mudanca de um formato para outro.

2. convers@ge sistema computacional: mudanca do modelo de
computadgmee O seus periféricos. (1) Conversion

Ver ta% igracao; Atualizacdo; Reformatacéo

Retgltado da reproducdo de um documento.
Ver também: Reproducéo

Correio eletréonico

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

Ver também: Endereco de correio eletronico; Mensagem eletrbnica
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Credencial de seguranca
Um ou varios atributos associados a um usuério que definem as categorias
de seguranca segundo as quais 0 acesso € concedido.

Criptografia
Método de codificacdo de dados segundo algoritmo especifico e chave
secreta de forma que somente o0s usuarios autorizados pagdem
restabelecer sua forma original. P
Ver também: Assinatura digital; chave privada; chave publica; cr

assimétrica; criptografia simétrica; ICP

Criptografia assimétrica %
Método de criptografia que utiliza um par de chaves di tes entre si, que
se relacionam matematicamente por meio de umga itmo, de forma que o

texto cifrado por uma chave, apenas seja deci pela outra do mesmo
par. As duas chaves envolvidas na ografia assimétrica sao

denominadas chave publica e chave priva
Ver também: Chave privada; Chave publ rlptoqrafla simétrica

Criptografia de chave publicQO

Ver: Criptografia assimétrica

Criptografia simétri
Método de criptogsafiy due utiliza uma chave simétrica, de forma que o

texto seja cifra Ifrado com esta mesma chave.
Ver também Lrintodrafia assimétrica

Custé
R%’ n$abilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos, independente

d culo de propriedade.

Dado

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

Ver também: Metadados
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Destinacao

Decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento dos
documentos para a guarda permanente ou eliminacéao.

Ver também: Eliminacdo; recolhimento

Digital Object Identifier
Ver: DOI

+O

Digitalizacao
Processo de conversao de um documento para o formato digi r meio

de dispositivo apropriado. &
Documento A

Unidade de registro de informacgdes, qualque wgseja o formato ou
suporte. A’

Ver também: Documento digital: documento €Iy ORico: suporte

%
Documento arquivistico

Documento produzido e/ou recebj r uma pessoa fisica ou juridica, no
decorrer das suas atividades, er que seja o suporte, e dotado de
organicidade. () Record Q

Ver também: Organicidad

Documento arqu'@ digital
Documento aq{% co codificado em digitos binarios, produzido,
tramitado e %ﬂqz nado por sistema computacional. S&do exemplos de

documentgs awjuivisticos digitais: textos, imagens fixas, imagens em
movimem0;, glavacdes sonoras, mensagens de correio eletronico, paginas

Documento digital
Documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema
computacional.

Documento eletrénico
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Documento codificado em forma analégica ou em digitos binarios,
acessivel por meio de um equipamento eletrénico.

DOI

Sistema para identificacdo persistente de objetos digitais em redes, bem
como para o intercambio de informacdes sobre propriedade intelectual
desses objetos. Marca registrada da DOl Foundation (http://www.doi.org).
Abreviatura de Digital Object Identifier.

Dossié E

Conjunto de documentos relacionados entre si por acgao, %pessoa
lugar, projeto, que constitui uma unidade.
V.th. Dossié hibrido; processo A

Dossié hibrido *

Dossié constituido por documentos digital digitais. Por exemplo:
projetos arquitetdnicos que apresentam a gao em papel e as plantas
em disco optico.

Ver também: Processo hibrido Q~
E-mail Q

Ver: Correio eletronico O

Elemento extrln

Atributo que za a forma externa do documento arquivistico.
Exemplo: t| r e tamanho da letra; apresentacdo (textual, grafico,
sonoroo |d|a) selo, logomarca; assinatura digital; links e outros.

Ver ta% ocumento arquivistico; elemento intrinseco

E@ento intrinseco

AtrfButo que caracteriza a forma interna do documento arquivistico.
Exemplo: autor, destinario, data, local, assinatura, assunto e outros.

Ver também: Documento arquivistico; elemento extrinseco

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

Utilizacdo de recursos computacionais que fazem uma tecnologia
funcionar com as caracteristicas de outra, aceitando as mesmas entradas
e produzindo as mesmas saidas.

Endereco de Correio eletronico

Nome unico de uma caixa postal eletrénica, de uma pessoa, grugQ ou
organizagao, associada a um servico de correio eletrénico. E for aor
um identificador (nome, apelido, sigla ou cddigo), o caracter v\ e 0
dominio do provedor do servigo.

Ver também: Mensagem eletronica Q~
Exportacéo A

Processo de transferéncia de dados de um i’n?a, informatizado para

outro, podendo haver uma conversao.
Ver também: Converséo O
Fidedignidade Q~

Ver: Confiabilidade O
Forma documental
Regras de representacg permitem que o conteudo de um documento
arquivistico seja c¢ ado. A forma documental se constitui de

elementos extrinsggosyetintrinsecos. (I) documentary form
Ver também: E extrinseco; Elemento intrinseco

A

Forma quivo

Espeai a0 de regras e padrées descritos formalmente para
in egacao dos bits constituintes de um arquivo digital. Pode ser:
1%% — quando as especificacbes sao publicas (p.ex.: XML, HTML,
ODF e RTF);

2. fechado — quando as especificacbes nao sao divulgadas pelo

proprietario (p. ex.: doc);

3. proprietario — quando as especificacdes sao definidas por uma empresa
gue mantém seus direitos, sendo seu uso gratuito ou nao (p.ex.: pdf, jpeg,
doc e gif);

4. padronizado — quando as especificacdes sdo produzidas por um
organismo de normalizac&o, sendo os formatos abertos e n&o proprietarios
(p. ex.: XML). (I) Format; (F) format; (E) formato.
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Formato de caractere

Especificacdo padronizada de como traduzir uma seqiéncia de bits em
caracteres (letras, numeros, sinais graficos e de pontuacao), por exemplo:
ASCII, Unicode e EBCDIC.

Gestéo arquivistica de documentos
Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a pro 0,

tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos arquivi em
fase corrente e intermediéaria, visando a sua eliminagdo ou imento
para guarda permanente.

Ver também: Sistema de gestdo arquivistica de do 0S; sistema

informatizado de gestdo arquivistica de documentos

Grau de sigilo E

Gradacao de sigilo atribuida a um documeu arte dele em razéo da
natureza de seu contetudo e com o obie% ge i

imitar sua divulgacao a
guem tenha necessidade de conhecé-lo.

Hardware O

Conjunto dos componentes fisidQs necessarios a operacdo de um sistema
computacional. (I) (E) Har ; (F) matériel.

N

Hipertexto Q
Forma de estr 0&; de documentos que permite a leitura por meio de
enlaces (hip lﬁks gue possibilitam a conexdo direta entre os diversos
itens de u@) mento e/ou deste para outros. (I) Hipertext.

Hipd&mdia

A%agéo do conceito de hipertexto segundo a qual varios meios de
arntazenamento e transmissdo de informacéo sao integrados através de
enlaces (hiperlinks), permitindo a utilizacdo simultdnea de sons, imagens
estaticas e em movimento e textos. (I) Hypermedia.

ICP
Ver: Infra-estrutura de Chaves Publicas
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Identificador unico

Cdbdigo gerado automaticamente que identifica o dossié, o processo ou 0
item documental de maneira a distingui-los dos demais. () File identifier.
Ver também: Controle de verséo; reqistro

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

Infra-estrutura de Chaves Publicas (ICP) 1 O

E um conjunto de técnicas, praticas e procedimentos, que est em os
fundamentos técnicos e metodolégicos de um sistema% tificacao
digital baseado em chave publica. Normalmente € c to por uma

cadeia de autoridades certificadoras composta } Autoridade
Certificadora Raiz - AC Raiz, pelas demais Autoridade rtificadoras - AC

e pelas Autoridades de Registro - AR. ¥~
Ver também: Autoridade certificadora; auto;@ de reqistro; chave
privada; chave publica; criptografia assimétr@

N

Integridade
Estado dos documentos que se am completos e que nao sofreram
nenhum tipo de corrupgao ou nao autorizada nem documentada.

Item documental O
A menor unidade arcghy a intelectualmente indivisivel.

Marca—d'ég@al

Marcas d’zgualNservem para marcar uma imagem digital com informacéo

sobre %roveniéncia e caracteristicas e séo utilizadas para proteger

propri @ intelectual. As marcas d’agua sobrepdem, no mapa de bits de
[magem, um desenho complexo, visivel ou invisivel, o qual sé pode

uprimido mediante a utilizacdo de um algoritmo e uma chave

prot€gida. (1) Digital watermark

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

Metadados
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Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,
compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo.

Midia
Ver: Suporte

Migracao

Conjunto de procedimentos e técnicas para assegurar a capac‘i‘da
objetos digitais serem acessados face as mudangas tecnolOyip]
migracao consiste na transferéncia de um objeto digital: a) d
que esta se tornando obsoleto, fisicamente deteriorado ou i para um
suporte mais novo; b) de um formato obsoleto para um #rp1&§o mais atual
ou padronizado; c¢) de uma plataforma computaci em vias de
descontinuidade para uma outra mais moderna. A mi ao pode ocorrer
por conversao, por atualizacdo ou por reformatacd

Ver também: Acessibilidade; Converséo; Oly igital; Reformatacéo;
Atualizac&o O

Minuta

Versao preliminar de documento (& & aprovacao.

<

Objeto digital Q
Arquivo digital que, alfQ seu conteudo, possui identificador Unico e

metadados associad N omposto de:
1. objeto fisico — @ jeto digital enquanto fenémeno fisico que registra
8g!

as codificacte S dos bits nos suportes. Por exemplo, no suporte
magnético onjeldb fisico € a sequéncia do estado de polaridades
(negativa OSitiva); nos suportes opticos é a sequéncia de estados de
translug %ansparéncia e opacidade);

2. obj gico — € o objeto digital enquanto conjunto de sequéncias de
[ ug constitui a base dos objetos conceituais;

2

D

b

3 eto conceitual - € o0 objeto digital que se apresenta de maneira
C reensivel para o usuario, por exemplo, o documento visualizado na
tela do computador.

Ver também: Arquivo digital

OCR

Técnica de conversdo de um objeto digital do formato imagem para o
formato textual, de forma a permitir, por exemplo, edicdo e pesquisa no
contetdo do texto. Abreviatura de Optical Character Recognition.
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Optical Character Recognition
Ver: OCR

Organicidade

Atributo essencial para se considerar que um determinado conjunto de
documentos € um arquivo. A organicidade de um arquivo expressa as
relacdbes que os documentos guardam entre si ao refletiren}. a
totalidade, as funcbes e atividades da pessoa ou organizaca oS
produziu. (I) Archival bond; (F) organicité; (E) organicidad.

Ver também: Documento arquivistico Q@
Original A

Primeiro documento completo e efetivo. A?\

Patriménio digital
Conjunto de objetos digitais que poss valor suficiente para serem
conservados a fim de que possam s sultados e utilizados no futuro.

Ver também: Objeto digital O

Plano de Classificacao

Esquema de distribui documentos em classes, de acordo com
' %especiﬁcos, elaborado a partir do estudo das

estruturas e funcHgs ¥e* uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela

produzido. Exp eralmente adotada em arquivos correntes.
Ver também}%a icacao; codigo de classificacdo

Pres @o digital

Ag; stinadas a manter a integridade e a acessibilidade dos objetos

d IS ao longo do tempo. Devem alcancar todas as caracteristicas
essSEnciais do objeto digital: fisicas, I6gicas e conceituais.
Ver também: Migracao; Atualizacéo

Processo

Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acao
administrativa ou judicial, que constitui uma unidade.

Ver também: Dossié; processo hibrido
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Processo hibrido

Processo constituido de documentos digitais e ndo digitais de natureza
diversa, oficialmente reunidos no decurso de uma acédo administrativa ou
judicial, formando um conjunto conceitualmente indivisivel.

Ver também: dossié hibrido

Programa de computador
Sequéncia logica de instrucdes que o computador é capaz deae@ar

para obter um resultado especifico. ?\

RDF Site Summary 2
Ver: RSS A

Really Simple Syndication AE

Ver: RSS

Recolhimento
Entrada de documentos em arqui rmanentes.

<

(20 | |

'Q\ ® € 0 processo de pesquisa, localizacdo e
BOH0. A pesquisa é feita por meio da formulagéo de

estratégias de bu a identificacéo e localizacdo de documentos e/ou

seus metadadq¢. resentacdo pode ser feita por meio de visualizacdo

em tela, impy&ssK, leitura de dados de audio e/ou video.

.

Refor ao

1. . Xcrjyca de migracdo que consiste na mudanca da forma de
a%entagéo de um documento para fins de acesso ou manutencdo dos
dad®s, por exemplo: impressédo ou transformacdo de documentos digitais
em microfilme (tecnologia COM) ou transferéncia dos documentos de um
sistema computacional para uma midia movel (tecnologia COLD).

2. Apagar todos os dados de uma unidade de armazenamento. (I)
Reformatting

Ver também: Converséo; Migracéo; Atualizacéo

Recuperacéo da informa
Em sistemas de infor
apresentacao do do

Registro
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E o procedimento que formaliza a captura do documento arquivistico no
sistema de gestéo arquivistica por meio da atribuicdo de um identificador
unico e de outros metadados (data, classificagdo, titulo etc.) que
descrevem o documento.

Ver também: Identificador Unico

Reproducéo
Processo de geracdo de uma cépia. (I) Reproduction.
Ver também: Copia P O

Rich Site Summary %
Ver: RSS %

RSS

Acronimo para Really Simple Syndication, Rig* e Summary ou ainda
RDF Site Summary. Formato baseado em gUe permite a distribuicdo
de listas de hiperlinks com noticias ou ou% s de informacgao.

Sistema de informacgao 2
Conjunto organizado de politi chdimentos, pessoas, equipamentos
e programas computacionais ¥{e produzem, processam, armazenam e
proveém acesso a informa @ (I) Information systems.

Sistema de gest”@ivistica de documentos

Conjunto de pr, IMENntos e operacdes técnicas cuja interagcdo permite a
eficiéncia e acla da gestdo arquivistica de documentos.

Ver tambgm: stdo arquivistica de documentos: Sistema informatizado
de gesta ivistica de documentos

S%‘na informatizado de gestdo arquivistica de documentos

Cofffunto de procedimentos e operacdes técnicas caracteristico do sistema
de gestdo arquivistica de documentos processado eletronicamente e
aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto é,
documentos digitais e ndo digitais a0 mesmo tempo.

Ver também: Gestdo arquivistica de documentos; Captura

Sistema Operacional
Programa de computador que controla a execucao de aplicativos e outros
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programas, alocacdo de recursos e demais operacbes de um sistema
computacional. (I) operating system; (F) systeme d’exploitation; (E) sistema
operativo; (P) sistema operativo.

Software
Ver: Programa de computador

Suporte P
Base fisica sobre a qual a informacdo é registrada. (I) Medium} ge
medium.

Ver também: Documento Q~
Tramitacao A

Curso do documento desde a sua produg"%ﬂu recepcdo até o
cumprimento de sua funcao administrativa.i ém denominado de

tramite ou movimentac&o. O
Transferéncia
Passagem de documentos dO uivo corrente para 0 arquivo

intermediario. Q

Trilha de auditoria

Conjunto de infor registradas que permite o rastreamento de
intervencdes ou teRtatlyas de intervencédo feitas no documento arquivistico
digital ou no si a xOmputacional. (1) Audit trail.

Valor pp

Valor ido ao documento em funcéo do interesse que possa ter para a
entl produtora, levando-se em conta a sua utlidade para fins
a IStrativos, legais e fiscais.

Valor secundario

Valor atribuido ao documento em funcéo do interesse que possa ter para a
entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para
fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.

Versao
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Uma ou mais variantes de um mesmo documento. (I) Version.
Ver também: Minuta; controle de versao

FONTES:

ARQUIVO NACIONAL. Brasil. Dicionério brasileiro de terminologia arquivistica. Rio
de Janeiro: O Arquivo, 2005.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR ISO/IEC 9.
Tecnologia da informacdo — cédigo de pratica para a gestdo da se da
informacéo. Rio de Janeiro, 2001. %

BRASIL. Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a %&nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Diario Oicjal Wla] Republica
Federativa do Brasil. Brasilia, DF. 9 jan. 199 Isponivel em:
<http://www.presidencia.gov.br>. Acesso em: 10 abr. 2006.

5

CAMARGO, Ana Maria de Almeida; BELLOTTO, Hel§is{ Liberalli. Dicionéario de

Terminologia Arquivistica. Sdo Paulo : AAB/NRSP

CEDARS PROJECT - Working Definitions monly Used Terms (for the
purposes of the Cedars Project). DisponivelNem: <http://www.leeds.ac.uk/cedars/

pubconf/pubconf.html>. Acesso em: 5 mai@i

CERTISIGN. Glossario. Disponivel :/lwww.certisign.com.br/suporte/
glossario/a.jsp>. Acesso em: 10 ab@() .

§JIVOS. (Brasil). Resolugao n° 14, de 24 de outubro

gublica Federativa do Brasil. Brasilia, DF. 08 de
<http://www.arquivonacional.gov.br>. Acesso em: 10

fevereiro de 2002. DispQMNY/®
abr. 2006. 6
&

DICIONARIO d atica. Disponivel em: <http://planeta.terra.com.br/informatica/
dicinfo/atom.h& esso em: 24 set. 2003.

searc ml>. Acesso em 13 jul. 2004.

I ARE. Portal do Gerenciamento da Informagédo. Glossario. Disponivel em:
<htigg’www.imageware.com.br/pag04.htm>. Acesso em: 13 nov. 2003.

INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS / TORRE DO TOMBO (Portugal);
INSTITUTO DE INFORMATICA. Recomendacdes para a gestao de documentos de
arquivo electrénicos: modelo de requisitos para a gestao de arquivos electrénicos.
Lisboa : IAN/TT; Il, 2002. Disponivel em: <http://www.iantt.pt/instituto.html?menu=

menu_organizar_arquivos&conteudo _nome=Arquivos%20electronicos&conteudo=arqui
vos_electronicos>. Acesso em: 13 jan. 2006.

FAGAN%‘%R. What is RSS? Disponivel em: <http://www.faganfinder.com/

INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO. Autoridade
Certificadora Raiz da ICP-Brasil. Disponivel em: <http://www.iti.gov.br>. Acesso em:

CONARQ - Camara Técnica de Documentos Eletrénicos - CTDE — Versao 3.0 - Setembro de 2007 21



13 nov. 2003.

INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES. Project Group on Terminology.
Dictionary on Archival Terminology: draft. Disponivel em: <http://staff-www.uni-
marburg.de/~mennehar/datiii/intro.htm>. Acesso em: 30 set. 2005.

INTERNEY. FAQ. Disponivel em: <http://www.interney.net/blogfaq.php?p=6490966>.
Acesso em: 28 jul. 2004.

INTERPARES. The InterPARES Glossary. Number 2002.1 (January 1, 2002).
Disponivel em: <http://www.interpares.org/book/interpares_book q_gloss.pdf> 0
em: 10 abr 2006.

NATIONAL ARCHIVES (Australia). DIRKS — A Strategic Approach naging
Business Information. September 2001. Disponivel em: <http: a.gov.au/
recordkeeping/dirks/dirksman/dirks.html>. Acesso em 13 jan. 2006%

d Webmasters.

NOTTINGHAN, Mark. RSS Tutorial for Content Publishg%u
Disponivel em: <http://www.mnot.net/rss/tutorial/> . Acessoim: 13%ul. 2004.
rdnimos, siglas e termos

SANTOS, Gildennir Carolina; RIBEIRO, Célia Maria\&
nformatica. Campinas, SP:

técnicos: arquivisticos, biblioteconomia, documer@,

Atomo, 2003.

SOCIEDADE DOS USUARIOS DE INFQR A%A E TELECOMUNICACOES DE
SANTA CATARINA. Glossario. .(’v- em: <http://www.sc.sucesu.org.br/
images_cli/glossario.htm>. Acesso em: €8 4 2004.

UNESCO. Division de la Sociedad @1 Informacion. Directrices para la Preservacion
del Patrimonio Digital. Dim/e em: <http://unesdoc.unesco.org/images/0013/

001300/130071s.pdf>. Ace§ 2 dez. 2004.
UNIVERSIDADE E MONDLANG. Glossaério. Disponivel em:

<http://www.uem.m sgjglossrio.htm> Acesso em: 13 nov. 2003.
WATERS, Do microfilme a imagem digital. 2. ed. Rio de Janeiro : CPBA,
2001 (Coleca nservacdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos n. 49). Disponivel

em: <http:// cpba.net/>. Acesso em: 13 jan. 2006.

WEBR NCE. Authoring Resources and Information. Introduction to RSS.

Di vgl em: <http://www.webreference.com/authoring/languages/xml/rss/intro/>
A%) em: 13 jul. 2004.

WORKFLOW MANAGEMENT COALITION. Terminology & glossary. Feb. 1999.

Disponivel em: <http://www.wfmc.org/standards/docs/TC-1011_term_glossary_v3.pdf>.
Acesso em: 29 jul. 2004.

CONARQ - Camara Técnica de Documentos Eletrénicos - CTDE — Versao 3.0 - Setembro de 2007 22



