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Camara Técnica de Documentos Eletronicos - CTDE

Glossario
(Versao 5.0 - Agosto de 2009)

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 componentes da CTDE no ambito de suas
discussfes. Nesse sentido, esclarecemos que o presente trabalho se atém aos
termos da Tecnologia da Informacdo, da Arquivologia e da Diplomatica

relacionados com a gestao arquivistica e a preservacédo de documentos digitais.

Esta versao reflete o amadurecimento das discussfes ocorridas na CTDE em
decorréncia do processo de elaboragcdo do Modelo de Requisitos para Sistemas

Informatizados de Gestéo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil).

Esclarecemos que, enquanto parte da literatura arquivistica internacional utiliza o
termo “documento eletrénico” como sinénimo de “documento digital”, este glossario

considera o segundo como uma categoria do primeiro.

Em alguns verbetes, cuja terminologia em outras linguas € pouco conhecida ou
muito diferente da forma utilizada no Brasil, optou-se por inserir, também, o termo

equivalente em inglés (1), espanhol (E) e/ou francés (F).

Sugestdes de novos termos ou de aperfeicoamento das definicbes aqui

apresentadas deverdo ser enviadas para preservacaodiqgital@arguivonal.gov.br.

Endereco para correspondéncia:

Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ
Arquivo Nacional

Praca da Republica, 173 — Centro

Rio de Janeiro — RJ

20211-350

Brasil

Tel. (021) 2179-1271
conarg@arquivonacional.gov.br

CONARQ - Camara Técnica de Documentos Eletrénicos - CTDE — Glossario: Versao 5.0 - Agosto de 2009 2



Camara Técnica de Documentos Eletronicos - CTDE

GLOSSARIO

(Verséo 5.0 - Agosto de 2009)

AC
Ver: Autoridade Certificadora

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

Acessibilidade

Facilidade no acesso ao conteudo e ao significado de um objeto digital.
(1) Accessibility.

Ver também: Acesso

Acesso

Direito, oportunidade ou meios de encontrar, recuperar e usar a
informacéao.

Ver também: Acessibilidade; Classificac&o (2); Credencial de seguranca

Anexo
Um objeto digital que segue junto com uma mensagem de correio
eletronico ou um fluxo de trabalho. (I) Attachment.

Anotacao

Informacdo acrescentada ao documento arquivistico apdés sua
producdo. Exemplo: “urgente”, “arquive-se”, numero do protocolo,
cédigo de classificacdo, temporalidade, data, hora e local da
transmissao, indicacdo de anexos e outros.

AR
Ver: Autoridade de registro
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Armazenamento

1. Guarda de documentos digitais em dispositivos de memodria nao
volatil.

2. Guarda de documentos arquivisticos em local apropriado. (I)
Storage.

Arquivamento

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

2. Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um
documento, cessada a sua tramitagcdao (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p.26).

Arquivo

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do
suporte.

2. Instituicho ou servico que tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, a conservacdo e o0 acesso a documento
arquivistico.

Ver também: Arquivo digital

Arquivo digital

Conjunto de bits que formam uma unidade logica interpretavel por um
programa de computador e armazenada em suporte apropriado.

Ver também: Objeto digital

Assinatura digital

Modalidade de assinatura eletrbnica, resultado de uma operacao
matematica que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com
segurancga, a origem e a integridade do documento. Os atributos da
assinatura digital sdo: a) ser Unica para cada documento, mesmo que
seja 0 mesmo signatario; b) comprovar a autoria do documento digital;
c) possibilitar a verificacdo da integridade; d) assegurar ao destinatario
0 “ndo repudio” do documento digital, uma vez que, a principio, 0
emitente € a Unica pessoa que tem acesso a chave privada que gerou
a assinatura.
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Ver também: Certificado digital; Criptografia; Assinatura eletrdnica

Assinatura eletrénica

Geracéo, 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

Atualizacéao

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: Conversio; Migracdo; Reformatacio

Autenticacéo

Declaracdo de que um documento original € auténtico, ou que uma
copia reproduz fielmente o original, feita num determinado momento,
por uma pessoa juridica com autoridade para tal (servidor publico,
notario, autoridade certificadora).

Ver também: Autenticidade; Certificado de autenticidade; Carimbo de tempo

Autenticidade

Credibilidade de um documento enquanto documento, isto é, a
gualidade de um documento ser o que diz ser e que esta livre de
adulteracdo ou qualquer outro tipo de corrupcao.

Ver também: Autenticacio; Certificado de autenticidade; Carimbo de tempo

Autoridade Certificadora (AC)

Organizacdo que emite certificados digitais obedecendo as praticas
definidas na Infra-estrutura de Chaves-Publicas - ICP.

Ver também: Certificado digital; Chave privada; Chave publica; ICP

Autoridade de Registro (AR)

Organizacdo que distribui certificados digitais aos usuarios finais
mediante processo de identificacdo estabelecido nas praticas definidas
na Infra-estrutura de Chaves-Publicas - ICP.
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Ver também: Certificado digital: Chave privada; Chave publica: ICP

Avaliacéo

Processo de andlise de documentos arquivisticos, que estabelece
seus prazos de guarda e sua destinagcao, de acordo com os valores
gue lhes sao 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 que definem as operagbes validas sobre os dados e
garantem sua integridade.

2. Sistema Gerenciador de Banco de Dados - SGBD: software que
implementa o banco de dados e permite a realizacdo de operacdes de
manipulacdo de dados (inclusdo, alteracdo, exclusdo, consulta) e
administrativas (gestdo de usuarios, copia e restauracdo de dados,
alteracdes no modelo de dados).

Ver também: Base de dados

Base de dados

Conjunto de dados estruturados, com as respectivas regras de acesso,
formatacéo e validacao, e gerenciados por um Sistema Gerenciador de
Banco de Dados — SGBD.

Ver também: Banco de dados

Cadeia de preservacao
Sistema de controles que se estende por todo o ciclo de vida dos
documentos, a fim de assegurar sua autenticidade ao longo do tempo.
(I) Chain of preservation.

Captura

Incorporacdo de um documento ao sistema de gestao arquivistica, por
meio do registro, classificacdo e arquivamento.

Ver também: Arquivamento; Classificacio; Registro

Carimbo digital de tempo
Caodigo binario, incorporado a um documento, que registra a data e
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hora em que ocorreu um evento, como criacdo, recebimento, leitura,
modificacdo ou eliminagdo. E uma forma de autenticacdo do
documento. (I) Time-stamp; digital time-stamp.

Ver também:_Autenticaciio; Autenticidade

Categoria de sigilo
Ver: Grau de sigilo

Certificacao digital

Atividade de reconhecimento em meio eletrénico que se caracteriza
pelo estabelecimento de uma relacdo Unica, exclusiva e intransferivel
entre uma chave de criptografia € uma pessoa fisica, juridica, maquina
ou aplicacéo. Esse reconhecimento € inserido em um certificado digital
por uma autoridade certificadora (INSTITUTO NACIONAL DE
TECNOLOGIA DA INFORMAQAO, 2007).

Certificado de autenticidade

Declaracdo de autenticidade das reprodugdes dos documentos
arquivisticos digitais emitida pela instituicAo responsavel por sua
preservacao.

Ver também: Autenticaciio; Autenticidade

Certificado digital

Conjunto de dados de computador, gerados por uma autoridade
certificadora, que se destina a registrar, de forma Unica, exclusiva e
intransferivel, a relacdo existente entre uma chave de criptografia e
uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicacdo (INSTITUTO
NACIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ, 2007).

Ver também: Assinatura digital; Chave privada; Chave publica

Chave privada

Chave matematica 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 assinar digitalmente documentos, bem como para decifrar
agueles criptografados com a chave publica correspondente.

Ver também: Assinatura digital; Certificado digital; Chave publica
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Chave publica

Chave matematica 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 decifrados com a
chave privada correspondente.

Ver também: Assinatura digital; Certificado digital; Chave privada

Ciclo vital dos documentos
Sucessivas fases por que passam 0s documentos arquivisticos da sua
producdo a guarda permanente ou eliminacao.

Classificacao

1. Analise e identificacdo do conteudo de documentos, selecdo da
categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes
atribuir codigos (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49).

2. Atribuicdo a documentos, ou as informacgfes neles contidas, de
graus de sigilo, conforme legislacdo especifica. Também chamada
“classificagéo de seguranca” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49).

Ver também: Codigo de classificaciio; Grau de sigilo; Plano de classificacéo

Cdodigo de classificacéao

Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou numeros, derivado de
um plano de classificagao.

Ver também: Classificacdo; Plano de classificacio

Completeza

Atributo de um documento arquivistico que se refere a presenca de
todos o0s 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.

Ver também: Elemento intrinseco; Elemento extrinseco; Confiabilidade.
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Componente Digital

Objeto digital que é parte de um ou mais documentos digitais, e 0s
metadados necessarios para ordenar, estruturar ou manifestar seu
conteudo e forma, que requer determinadas ag0es de preservacao. (I)
Digital component.

Confiabilidade

Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacéo
do fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o
fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame da completeza, da
forma do documento e do grau de controle exercido no processo de
sua criacao. () Reliability.

Ver também: Completeza

Contexto

Ambiente em que ocorre a agao registrada no documento. Na analise
do contexto de um documento arquivistico o foco deixa de ser o
documento em si e passa a abranger toda a estrutura que o envolve,
ou seja, seu contexto documental, juridico-administrativo, de
procedimentos, de proveniéncia e tecnoldgico.

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

Contexto de procedimentos

Refere-se a normas internas que regulam a producéo, tramitacdo, uso
e arquivamento dos documentos da instituicao.

Ver também: Contexto documental; Contexto juridico-administrativo; Contexto
de proveniéncia; Contexto tecnoldgico

Contexto 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 tecnoldgico

Contexto documental
Refere-se a codigo de classificacdo, guias, indices e outros
instrumentos que situam o documento dentro do conjunto a que
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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 instituicAo produtora de
documentos as quais controlam a conducdo das atividades dessa
mesma instituicao.

Ver também: Contexto documental; Contexto de procedimentos; Contexto de
proveniéncia; Contexto tecnolégico

Contexto tecnologico

Refere-se ao ambiente tecnoldgico (hardware, software e padrdes) que
envolve o documento.

Ver também: Contexto documental; Contexto juridico-administrativo; Contexto
de procedimentos; Contexto de proveniéncia

Controle de verséao

Conjunto de operagdes que permite gerenciar as versoes de um
documento arquivistico digital.

Ver também: Identificador Gnico

Converséao

Técnica de migracdo que pode se configurar de diversas formas, tais
como:

1. converséo de dados: mudanca de um formato para outro.

2. conversdo de sistema computacional: mudanca do modelo de
computador e de seus periféricos. (1) Conversion.

Ver também: Migracéo; Atualizacdo; Reformatacio

Correio eletronico

Sistema usado para criar, transmitir e receber mensagem eletronica e
outros documentos digitais por meio de rede de computadores. () E-
mail.

Ver também: Endereco de correio eletrdnico; Mensagem eletrdnica

Credencial de seguranca
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Um ou varios atributos associados a um usuéario que definem as
categorias de seguranca segundo as quais 0 acesso é concedido.

Criptografia

Método de codificacdo de dados segundo algoritmo especifico e chave
secreta de forma que somente o0s usuarios autorizados podem
restabelecer sua forma original.

Ver também: Assinatura digital; Chave privada; Chave publica; Criptografia
assimétrica; Criptografia simétrica; ICP

Criptografia assimétrica

Método de criptografia que utiliza um par de chaves diferentes entre si,
gue 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
(INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO, 2008).
Ver também: Chave privada; Chave publica; Criptografia simétrica

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.

Ver também: Criptografia assimétrica

Custodia

Responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos,
independente de vinculo de propriedade (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p.62).

Dado

Representacdo de todo e qualquer elemento de conteddo cognitivo,
passivel de ser comunicada, processada e interpretada de forma
manual ou automatica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.62).

Ver também: Metadados
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Descricao

Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e
de conteudo dos documentos arquivisticos para elaboracdo de
instrumentos de pesquisa.

Destinacao

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

Ver também: Eliminacdo; Recolhimento

Digital Object Identifier
Ver: DOI

Digitalizacao
Processo de conversdo de um documento para o formato digital, por
meio de dispositivo apropriado (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.69).

Documento

Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o formato ou o
suporte (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.73).

Ver também: Documento digital; Documento eletrénico; Suporte

Documento arquivistico

Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma
atividade pratica, como instrumento ou resultado da tal atividade, e
retido para ac&o ou referéncia. () Record.

Documento arquivistico digital

Documento digital reconhecido e tratado como um documento
arquivistico. (1) Digital record.

Ver também: Documento arquivistico; Documento digital

Documento arquivistico eletrénico
Documento eletronico reconhecido e tratado como um documento
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arquivistico. (1) Electronic record.
Ver também: Documento arquivistico: Documento eletrdnico

Documento digital
Informacdo registrada, codificada em digitos binéarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional. (I) Digital document.

Documento eletrdnico’

Informacao registrada, codificada em forma analdgica ou em digitos
binarios, acessivel e interpretdvel por meio de um equipamento
eletronico. (1) Electronic document.

DOI

Sistema para identificacdo persistente de objetos digitais em redes,
bem como para o intercambio de informag¢des sobre propriedade
intelectual desses objetos. Marca registrada da DOl Foundation®.
Abreviatura de Digital Object Identifier.

Dossié

Conjunto de documentos relacionados entre si por acédo, evento,
pessoa, lugar, projeto, que constitui uma unidade.

Ver também: Dossié hibrido; Processo

Dossié hibrido

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

Ver também: Processo hibrido

E-mail
Ver: Correio eletronico

! Ao contrario deste Glosséario, na literatura arquivistica internacional, € comumente

observado o uso do termo “documento eletrénico” como sinénimo de “documento digital”.
DOI Foundation. Disponivel em: <http://www.doi.org>. Acesso em 15 ago. 2009.
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Elemento extrinseco

Atributo que caracteriza a forma externa do documento arquivistico.
Exemplo: tipo, cor e tamanho da letra; apresentacao (textual, gréafico,
sonoro ou multimidia); selo, logomarca; assinatura digital; links e
outros.

Ver também: Documento arquivistico; Elemento intrinseco

Elemento intrinseco

Atributo que caracteriza a forma interna do documento arquivistico.
Exemplo: autor, destinatério, 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 (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.81).

Emulacéo

Estratégia de preservacdo digital que se baseia na utilizacdo de
recursos computacionais para fazer uma tecnologia atual funcionar
com as caracteristicas de uma obsoleta, aceitando as mesmas
entradas e produzindo as mesmas saidas.

Endereco de correio eletrénico

Nome Unico de uma caixa postal eletronica, de uma pessoa, grupo ou
organizacgio, associada a um servigo de correio eletronico. E formado
por um identificador (nome, apelido, sigla ou codigo), um sinal “@” e o
dominio do provedor do servico. (I) E-mail address.

Ver também: Mensagem eletronica

Exportacéo

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

Ver também: Converséo

Fidedignidade
Ver: Confiabilidade
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Forma documental

Regras de representacdo de acordo com as quais 0 conteudo de um
documento arquivistico, seu contexto administrativo e documental, e
sua autoridade sdo comunicados. A forma documental possui
elementos intrinsecos e extrinsecos (InterPARES Glossary — TEAM
BRAZIL). (I) Documentary form.

Ver também: Elemento extrinseco; Elemento intrinseco

Formato de arquivo

Especificacdo de regras e padroes descritos formalmente para
interpretacéo dos bits constituintes de um arquivo digital. Pode ser:

1. aberto — quando as especificacdes sao publicas (p. ex.: XML, HTML,
ODF, RTF, TXT, PNG);

2. fechado — quando as especificagdes nédo sao divulgadas pelo
proprietario (p. ex.: DOC);

3. proprietario — quando as especificacdes 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 sdo produzidas por um
organismo de normalizacdo, sendo os formatos abertos e néo
proprietarios (p. ex.: XML, PDF/A). (1) Format; (F) format; (E) formato.

Gestéo arquivistica de documentos

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producéo, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos
arquivisticos em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. (I) Records
management

Ver também: Sistema de gestdo argquivistica de documentos; Sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos

Grau de sigilo

Gradacéo de sigilo atribuida a um documento ou parte dele em razéao
da natureza de seu conteddo e com o0 objetivo de limitar sua
divulgacdo a quem tenha necessidade de conhecé-lo.

Hardware
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Conjunto dos componentes fisicos necessarios a operacdo de um
sistema computacional. (1) (E) Hardware; (F) matériel.

Hipertexto

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

Hipermidia

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

ICP
Ver: Infra-estrutura de Chaves Publicas

Identificador unico

Caodigo gerado automaticamente que identifica o dossié, o processo ou
o item documental de maneira a distingui-los dos demais. (I) File
identifier.

Ver também: Controle de versio; Registro

Informacgéo
Elemento referencial, nocdo, idéia ou mensagem contidos num
documento (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.107).

Infra-estrutura de Chaves Publicas (ICP)

Conjunto de técnicas, praticas e procedimentos, que estabelecem os
fundamentos técnicos e metodoldgicos de um sistema de certificacéo
digital baseado em chave publica. Normalmente é 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.

Ver também:_Autoridade certificadora; Autoridade de registro; Chave privada;
Chave publica; Criptografia assimétrica
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Integridade®
Estado dos documentos que se encontram completos e que nao
sofreram nenhum tipo de corrupcédo ou alteracdo ndo autorizada nem
documentada.

Marca-d'agua Digital

Marcas d’agua servem para marcar uma imagem digital com
informacao sobre a sua proveniéncia e caracteristicas e sao utilizadas
para proteger propriedade intelectual. As marcas d’agua sobrepdem,
no mapa de bits de uma imagem, um desenho complexo, visivel ou
invisivel, o qual s6 pode ser suprimido mediante a utilizagdo de um
algoritmo e uma chave protegida. (1) Digital watermark.

Mensagem eletronica

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

Metadados

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 capacidade
dos objetos digitais serem acessados face as mudancas tecnolégicas.
A migracdo consiste na transferéncia de um objeto digital: a) de um
suporte que estd se tornando obsoleto, fisicamente deteriorado ou
instavel para um suporte mais novo; b) de um formato obsoleto para
um formato mais atual ou padronizado; c) de uma plataforma

3 N&o confundir com “integridade arquivistica”, cujo objetivo, decorrente do principio da

proveniéncia, “consiste em resguardar um fundo de misturas com outros, de parcelamentos e de
eliminacdes indiscriminadas. Também chamado integridade do fundo” (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p.108).
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computacional em vias de descontinuidade para uma outra mais
moderna. A migracdo pode ocorrer por conversao, por atualizacéo ou
por reformatacao.

Ver também: Acessibilidade; Conversdo; Objeto digital; Reformatac&o;
Atualizacéo

Minuta
Versao preliminar de documento sujeita a aprovacdo (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.123).

Objeto digital

Conjunto de uma ou mais cadeias de bits que registram o contetudo do
objeto e de seus metadados associados. A anatomia do objeto digital &
percebida em trés niveis:

1. nivel fisico — refere-se ao objeto digital enquanto fendbmeno fisico
gue registra as codificacdes logicas dos bits nos suportes. Por
exemplo, no suporte magnético o objeto fisico € a sequéncia do estado
de polaridades (negativa e positiva); nos suportes Opticos € a
sequUéncia de estados de translucidez (transparéncia e opacidade);

2. nivel logico — refere-se ao objeto digital enquanto conjunto de
sequéncias de bits, que constitui a base dos objetos conceituais;

3. nivel conceitual — refere-se ao objeto digital que se apresenta de
maneira compreensivel para o usuario, por exemplo, o documento
visualizado na tela do computador. (I) Digital object.

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, edi¢cdo e pesquisa no
conteudo do texto. Abreviatura de Optical Character Recognition.

Optical Character Recognition
Ver: OCR

Organicidade

Relacfes que os documentos arquivisticos guardam entre si e que
expressam as funcdes e atividades da pessoa ou organizacdo que 0s
produziu. A organicidade se constitui em um atributo essencial para
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gue um determinado conjunto de documentos seja considerado um
arquivo.(l) Archival bond; (F) organicité; (E) organicidad.

Original
Primeiro documento completo e efetivo.

Patriménio digital

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

Ver também: Objeto digital

Plano de Classificacao

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo
das estruturas e funcdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por
ela produzido. Expressao geralmente adotada em arquivos correntes
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.132).

Ver também: Classificacdo; Codigo de classificacio

Preservacéao digital

Conjunto de acbes gerenciais e técnicas exigidas para superar as
mudancas tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o
acesso e a interpretacdo de documentos digitais pelo tempo que for
necessario.

Ver também: Migracéo; Atualizacio; Emulacéo

Processo

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

Ver também: Dossié; Processo hibrido

Processo hibrido

Processo constituido de documentos digitais e nao digitais de natureza
diversa, oficialmente reunidos no decurso de uma acg&o administrativa
ou judicial, formando um conjunto conceitualmente indivisivel.

Ver também: Dossié hibrido
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Produtor
Pessoa fisica ou juridica que produz, recebe ou acumula documentos
arquivisticos em funcdo de seu mandato/missdo, funcbes ou
atividades.

Programa de computador
Sequéncia légica de instrucdes que o computador é capaz de executar
para obter um resultado especifico.

Recolhimento
Entrada de documentos em arquivos permanentes.

Recuperacéo da informacéo

Processo de pesquisa, localizacdo e apresentacdo do documento em
sistemas de informacé&o. A pesquisa é feita por meio da formulacéo de
estratégias de busca para identificacdo e localizacdo de documentos
e/ou seus metadados. A apresentacdo pode ser feita por meio de
visualizacdo em tela, impressao, leitura de dados de audio e/ou video.

Reformatacao

1. técnica de migracdo que consiste na mudanca da forma de
apresentacdo de um documento para fins de acesso ou manutencao
dos dados, por exemplo: impressao ou transformacédo 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: Conversio; Migracéo; Atualizac&o

Registro

Procedimento que formaliza a captura do documento arquivistico no
sistema de gestdo arquivistica por meio da atribuichio de um
identificador Unico e de outros metadados (data, classificacéo, titulo
etc.) que descrevem o documento.

Ver também: |dentificador tinico
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Sistema de informacgao

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

Sistema de gestéo arquivistica de documentos
Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas cuja interacdo
permite a eficiéncia e a eficacia da gestéo arquivistica de documentos.

Ver também: Gestdo arquivistica de documentos: Sistema informatizado de
gestdo arquivistica de documentos

Sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos
Conjunto de procedimentos e operagOes 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 ao mesmo tempo.
Ver também: Gestio arquivistica de documentos; Captura

Software
Ver: Programa de computador

Suporte

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

Ver também: Documento

Tramitacao

Curso do documento desde a sua producdo ou recepcao até o
cumprimento de sua funcdo administrativa. Também denominado de
tramite ou movimentacado (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.164).

Transferéncia
Passagem de documentos do arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.165).
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Trilha de auditoria

Conjunto de informacfes registradas que permite o rastreamento de
intervencdes ou tentativas de intervencdes feitas no documento
arquivistico digital ou no sistema computacional. () Audit trail.

Valor primério

Valor atribuido a documento em funcdo do interesse que possa ter
para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para
fins administrativos, legais e fiscais (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p.171).

Valor secundario

Valor atribuido a um documento em funcdo do interesse que possa ter
para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua
utiidade para fins diferentes daqueles para os quais foram
originalmente produzidos (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.172).

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