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Apresentacéao

Este Glossario, elaborado pela Camara Técnica de Documentos Ele-
tronicos- CTDE, do Conselho Nacional de Arquivos- CONARQ, tem como
objetivo principal definir os termos utilizados pel os integrantes da CTDE
no ambito de suas discussdes. Nesse sentido, esclarecemos que o presente
trabalho se atém aos termos da Tecnol ogia da | nformagao, da Arquivologia
e da Diplomatica relacionados com a gestdo arquivistica e a preservacdo de
documentos digitais.

Esta versio reflete o amadurecimento das discussdes ocorridas na
CTDE em decorrénciado processo de atualizagdo do Model o de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-
ARQ Brasil) e daidentificagdo, nos diversos estudos anteriores, de termos
e defini¢bes que, embora utilizados pela CTDE, ainda ndo faziam parte
deste Glossario. Neste sentido, além de ampliado, este Glossario teve algumas
defini¢des gjustadas em relacdo as versdes anteriores.

Em alguns conceitos cuja terminologia em outras linguas é pouco
conhecida ou muito diferente da forma utilizada no Brasil, optou-se por in-
serir, também, o termo equivalente em inglés (1), espanhol (E) €/ou francés
(F). Essas informagdes estdo disponiveis no campo “Traducédo do Termo”.

Da mesma forma que na versio anterior, esta versio conta com uma
“Listadeabreviaturasesiglas’ utilizadas no Glossario, umalistade“Hierar-
guiade conceitos’ apresentando visualmente as rel agbes hierarquicas entre
0s termos, de modo a permitir uma anélise gera dos relacionamentos e,
também, um “Sumario” gue mostra em negrito os termos principais e, sem
negrito, 0stermos que possuem remissio paraostermos principais. Manteve-
se, também, afuncionalidade de navegacdo entre ostermos e entre as partes
do Glossério, facilitando a sua utilizagdo.

Este Glossario apresenta relagdes semanticas que refletem o sistema
conceitual da Arquivistica, contemplando os seguintes tipos de relaciona
mentos: hierarquicos, de equivaléncia e associativas.

As relagdes hierarquicas estdo registradas entre “Conceito Gera” e
“Conceito Especifico” e refletem a relagdo género/espécie ou coisaltipo,
conforme pode-se observar no Exemplo 1.




Exemplo 1 - Relagdo Hieraquica

Documento Arquivistico

Documento produzido (elaborado ou recebido). no curso de uma atividade pratica.
como instriunento on resultado de tal atividade, e retido para agdo ou referéncia,

Traducao do Termo: Record (Inglés)
Conceito Geral: Documento
Conceito Especifico: Documento Arquivistico Annazenado

Docuniento Arquivistico Auténtico
Docunento Arquivistico Eletronico

Documento Arquivistico Mamfestado

As relacbes de equivaléncia refletem as relagdes entre denominacdo
e conceito, em situagdes em que um conceito pode ter mais de umadenomi-
nacdo. Nesses casos, 0 Glossario, por meio da remissiva “Ver” informa o
termo preferido (Exemplo 2).

Exemplo 2 - Relagdo de Equivaléncia

Classificagao quanto ao Grau de Sigilo
ver Classificacio de Seguranca

Asrelacfes associativas estio identificadas como “ Conceito Associa-
do” e refletem associagbes entre conceitos que se encontram num mesmo
campo semantico, num determinado sistema conceitual. Nesse caso, é esta-
belecida umarelacdo de associagéo.

Exemplo 3 - Relagdo Associativa

Plano de Classificagao

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

Conceito Associado: Classe
Classificacdo Arquavistica

Codigo de Classificacao

Quadro de Amranjo

Esperamos que este instrumento seja Util para a compreensio dos
textostécnicos elaborados pela Camara Técnicade Documentos El etrénicos
do Conselho Nacional de Arquivos.




Sugestes de novos termos ou de aperfeicoamento das definigdes agqui
apresentadas deverdo ser enviadas por via postal para:

Consalho Nacional de Arquivos - CONARQ
Arquivo Nacional

Praca da Republica, 173 - Centro

Rio de Janeiro, RJ

20211-350

Brasil
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Lista de Abreviaturas e Siglas

AC
ACT
AlIP
AR
DIP
DOI
ICP
OCR
SGBD
SIGAD
SIP
URN

Autoridade Certificadora

Autoridade de Carimbo do Tempo
Archival Information Package
Autoridade de Registro

Dissemination Information Package
Digital Object Identifier

Infraestrutura de Chaves Piblicas
Optical Character Recognition

Sistema Gerenciador de Banco de Dados
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
Submission Information Package

Uniform Resource Name







Hierarquia de Conceitos

Acessibilidade
ACESSO
Admissio
Anexo
Anotacdo
Armazenamento

* Armazenamento (Documento Digital)
Arquivamento (Atividade)
Arquivamento (Decisio)
Arquivo (Fundo)
Arquivo (Instituicdo ou Servico)
Arquivo Digita
Assinatura Digital
Assinatura Eletrénica
Autenticagdo
Autenticidade
Autoridade Certificadora
Autoridade de Carimbo do Tempo
Autoridade de Registro
Avaliacdo
Banco de Dados (Ambiente Computacional)
Base de Dados
Cadeia de Custodia Ininterrupta
Cadeia de Preservagdo
Captura
Carimbo Digital do Tempo
Certificacédo Digital
Certificado de Autenticidade
Certificado Digital
Chave Privada
Chave Publica
Ciclo Vita dos Documentos
Classe




Classificagdo Arquivistica
Classificagdo de Seguranca
Cddigo de Classificagdo
Completeza
Confiabilidade
Confidencialidade
Contexto
* Contexto de Procedimentos
Contexto de Proveniéncia
Contexto Documental
Contexto Juridico-Administrativo
Contexto Tecnol6gico
Controle de Versdo
Copia
” Copiade Seguranca
CopiaAutoritaria
Correio Eletrénico
Credencial de Seguranca
Criptografia
> Criptografia Assimétrica
* Criptografia Simétrica
Custodia
Dado
Descricdo
Destinagéo
* Eliminagdo
* Recolhimento
Digitalizacdo
Documento
* Documento Arquivistico
* Documento Arquivistico Armazenado
* Documento Arquivistico Auténtico
* Documento Arquivistico Eletronico
* Documento Arquivistico Digital
* Documento Arquivistico Manifestado

[N

L

[N

L




* Documento Eletrénico
* Documento Arquivistico Eletronico
* Documento Arquivistico Digital
> Documento Digital
* Documento Arquivistico Digital
Documento ndo Digital
DOI
Dossié
* Dossié Hibrido
* Processo Hibrido
* Processo
* Processo Hibrido
Elemento Extrinseco
Elemento Intrinseco
Emulacdo
Endereco de Correio Eletronico
Entreprise Content M anagement
Esguema de Codificacdo de M etadados
Esguema de Metadados
Exportacdo
Fixidade
Fixidez
* Contelido Estavel
* FormaFixa
Forma Documental
Formato de Arquivo
* Formato Aberto de Arquivo
* Formato Fechado de Arquivo
* Formato N&o Proprietario de Arquivo
Formato Padronizado de Arquivo
Formato Proprietéario de Arquivo
Gerenciamento Eletronico de Documentos
Gestdo Arquivistica de Documentos
Grau de Sigilo
Hardware

[N

[N




Hipermidia
Hipertexto
| dentidade
Identificador Persistente
* Handle System
* URN
Identificador Unico
Informacdo
Infraestrutura de Chaves Plblicas
Integridade
Item Documental
Marca-d'agua Digital
Mensagem de Correio Eletronico
Metadados
Migracéo
> Atualizacio de Suporte
” Conversio de Formato
> Reformatacdo (Migracio)
Minuta
Normalizacdo de Formato
Objeto Digital
> Componente Digital
OCR
Organicidade
Original
Pacote de Informagdo (OAIS)
* Pacote de Informagio para Arquivamento
* Pacote de Informagio para Disseminacio
* Pacote de Informagéo para Submissio
Patriménio Digital
Plano de Classificagdo
Preservacdo Digital
Preservador de Documentos Arquivisticos
Presuncdo de Autenticidade
Produtor




Programa de Computador
Quadro de Arranjo
Recuperagéo da Informagéo
Registro
Relacdo Orgéanica
Repositorio Digital
* Repositorio Arquivistico Digital
* Repositério Digital Confiavel
Representante Digital
Requisito Funcional
Requisito ndo Funcional
Restricdo de Acesso
Sistema de Armazenamento
Sistema de Negdcio
> Sistemade Informagéo
> Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos
* Sistema Informatizado de Gest&o Arquivistica de Documentos
* Sistema Informatizado
* Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
Sistema Gerenciador de Banco de Dados
Suporte
Tramitacdo
Transferéncia
Trilhade Auditoria
Valor Primario
Valor Secundario
Variabilidade Limitada
Versio
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Letra A

AC
ver Autoridade Certificadora

Acessibilidade
Facilidade no acesso ao contelido e ao significado de um documento digital.

Traducéo do Ter mo: Acessibility (Inglés)
Conceito Associado: Acesso
Acesso

Direito, oportunidade ou meios de encontrar, recuperar e usar ainformacéo.

Conceito Associado: Acessibilidade
Classificagdo de Seguranca
Credencial de Seguranga
Restricdo de Acesso

ACT
ver Autoridade de Carimbo do Tempo

Admisséao

Entrada de documentos digitais e seus metadados no repositdrio digital. Os requisitos
de admissio variam dependendo do tipo de material, do contexto legal e da relagdo
entre o produtor de documento e o repositorio.

Traducéo do Ter mo: Ingest (Inglés)

AlP
ver Pacote de Informagdo para Arquivamento

Anexo

Um documento digital que segue junto com uma mensagem de correio el etrénico ou
um fluxo de trabalho.

Traducdo do Ter mo: Attachment (Inglés)
Conceito Associado: Correio Eletronico
Mensagem de Correio Eletronico




Anotacgéo

Anotacéo
Informagdo acrescentada ao documento arquivistico apds sua produgo.

Exemplo: “Urgente”, “arquive-se”, nimero do protocolo, cddigo
de classificacdo, temporalidade, data, hora e loca da
transmissio, indicagdo de anexos e outros.

Conceito Associado: Documento Arquivistico

AR
ver Autoridade de Registro

Armazenamento
Guarda de documentos arquivisticos em local apropriado.

Traducdo do Termo: Storage (Inglés)
Conceito Especifico: Armazenamento (Documento Digital)

Armazenamento (Documento Digital)
Guarda de documentos digitais em dispositivos de meméria ndo volatil.

Traduc¢ao do Ter mo: Storage (Inglés)
Conceito Geral: Armazenamento
Conceito Associado: Sistema de Armazenamento

Arquivamento (Atividade)

Sequéncia de operacfes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de docu-
mentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 26)

Arquivamento (Deciséo)

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

Arquivo (Fundo)

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

Traduc¢ao do Ter mo: Fondo (Espanhol)
Fonds (Francés)
Archive Group (Inglés)
Conceito Associado: Organicidade
Produtor

10



Arquivo (I nstitui¢do ou Servico)

Arquivo (Instituicdo ou Servico)

Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservacdo e 0 acesso a documento arquivistico.

Arquivo Digital
Sequénciade bytes ordenada e nomeada que é reconhecida por um sistemaoperacional.

Traducado do Ter mo: File (Inglés)
Conceito Associado: Objeto Digital

Assinatura Digital

M odalidade de assinatura el etronica, resultado de umaoperacdo matematica, que utiliza
algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade
do documento. Os atributos da assinaturadigital sio: @) ser Ginica para cada documento,
mesmo que o signatario seja 0 mesmo; b) comprovar a autoria do documento digital;
¢) possihilitar averificacdo daintegridade; d) assegurar ao destinatario o “ndo repldio”

do documento digital, uma vez que, a principio, 0 emitente é a Unica pessoa que tem
acesso a chave privada que gerou a assinatura.

Conceito Associado: Assinatura Eletronica
Autenticacdo
Carimbo Digital do Tempo
Certificagdo Digita
Certificado Digital
Chave Privada
Chave Plblica
Criptografia

Assinatura Eletrénica

Geracao, por computador, de qualquer simbolo ou série de simbolos executados, ado-
tados ou autorizados por um individuo para ser o lago |egal mente equival ente a assina-
turamanual do individuo.

Conceito Associado: Assinatura Digital
Certificagdo Digital

Atualizacdo de Suporte

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 deterioragdo do
suporte.

Traduc¢do do Ter mo: Refreshing (Inglés)
Refrescamiento (Espanhoal)
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Autenticacédo

Repiquage (Francés)
Conceito Geral: Migracdo
Conceito Associado: Conversio de Formato

Preservacdo Digital
Reformatacdo (Migracdo)

Autenticacédo

Declaragdo de que um documento original € auténtico — ou que uma copia reproduz
fielmente o original — feita por uma pessoa juridica com autoridade paratal (servidor
publico, notério, autoridade certificadora) num determinado momento, por meio da
adicdo de elementos ou afirmacoes.

Conceito Associado: Assinatura Digital
Autenticidade
Carimbo Digital do Tempo
Certificado de Autenticidade

Autenticidade

Credibilidade de um documento enquanto documento, isto é, aqualidade de um docu-
mento ser o que diz ser e que esta livre de adulteracdo ou qualquer outro tipo de cor-
rupcdo. A autenticidade é composta de identidade e integridade.

Nota: | dentidade eintegridade sdo constatadas a luz do contexto
(juridico-administrativo, de proveniéncia, de procedimen-
tos, documental e tecnol6gico) no qual o documento ar-
quivistico foi produzido e usado ao longo do tempo.

Conceito Associado: Autenticacdo
Cadeia de Preservagéo
Certificado de Autenticidade
Documento Arquivistico Auténtico
| dentidade
Integridade
Presuncédo de Autenticidade

Autoridade Certificadora

Organizacdo que emite, renova ou revoga certificados digitais de outras autoridades
certificadoras ou de titulares finais.

Sigla: AC
Conceito Associado: Certificagdo Digital
Chave Privada
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Autoridade de Carimbo do Tempo

Chave Plblica
Infraestrutura de Chaves Publicas

Autoridade de Carimbo do Tempo
Organizacdo que tem a responsabilidade de emissdo de carimbo digital do tempo.

Sigla: ACT

Conceito Associado: Carimbo Digital do Tempo
Certificagdo Digital
Infraestrutura de Chaves Piblicas

Autoridade de Registro

Organizagdo que distribui certificados digitais aos usudrios finais, mediante processo
deidentificagdo estabel ecido nas préaticas definidas na I nfra-estrutura de Chaves-Publi-
cas—ICP.

Sigla: AR

Conceito Associado: Certificacdo Digital
Chave Privada
Chave Piblica

Infraestrutura de Chaves Publicas

Avaliacao

Processo de analise de documentos arquivisticos que estabel ece seus prazos de guarda
e sua destinagdo, de acordo com os valores que |hes sdo atribuidos.

Traducado do Ter mo: Valoracién (Espanhol)
Appraisal (Inglés)
Conceito Associado: Destinacdo
Valor Primério
Valor Secundario

Letra B

Backup
ver Copia de Seguranca

Banco de Dados (Ambiente Computacional)

Ambiente computacional composto por: a) dados estruturados em bases de dadosrela-
cionadas entre si, segundo um modelo de dados; b) regras que definem as operacdes
vélidas sobre os dados e garantem sua integridade.
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Banco de Dados (Software)

Conceito Associado: Base de Dados
Sistema Gerenciador de Banco de Dados

Banco de Dados (Software)
ver Sistema Gerenciador de Banco de Dados

Base de Dados

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

Conceito Associado: Banco de Dados (Ambiente Computacional)
Sistema Gerenciador de Banco de Dados

Letra C

Cadeia de Custddia
ver Cadeia de Custodia Ininterrupta

Cadeia de Custddia Ininterrupta

Linha continua de custodiadores de documentos arquivisticos (desde o seu produtor
até o seu legitimo sucessor) pelaqual se assegura que esses documentos s3o 0S mesmos
desde o inicio, ndo sofreram nenhum processo de alteragdo e, portanto, sdo auténticos.

Traducao do Ter mo: Chain of Custody (Inglés)
Conceito Associado: Custodia

Cadeia de Preservacéo

Sistema de controles que se estende por todo o ciclo de vida dos documentos, a fim
de assegurar sua autenticidade ao longo do tempo.

Traducdo do Termo: Chain of preservation (Inglés)
Conceito Associado: Autenticidade
Ciclo Vita dos Documentos

Captura

Declaragao de um documento como documento arquivistico, incorporando-0 ao sistema
de gestéo arquivistica, por meio de, no minimo, as seguintes acdes: registro; classifi-
cacdo; arquivamento; e, quando couber, atribuicdo de restricdo de acesso.

Conceito Associado: Classificagdo Arquivistica
Registro

14



Carimbo Digital do Tempo

Carimbo Digital do Tempo

E um documento el etroni co emitido por umaA utoridade de Carimbo do Tempo (ACT)
gue serve como evidéncia de que uma informacéo digital existia numa determinada
data e hora. O timestamp, calculado a partir do hash do documento, é o registro da
datae horaem que arequisi¢éo do timestamp (Time Stamp Request) chegou a Autori-
dade de Carimbo do Tempo, e ndo serefere a data e hora de criagdo do documento. E
uma forma de autenticacéo do documento.

Traducgdo do Ter mo: Digital Timestamp (Inglés)
Conceito Associado: Assinatura Digital
Autenticacdo

Autoridade de Carimbo do Tempo
Infraestrutura de Chaves Plblicas

Categoria de Sigilo
ver Grau de Sigilo

Certificagéo Digital
Atividade pela qual se estabelece uma relagdo Unica, exclusiva e intransferivel entre
um elemento criptogréfico e uma pessoafisicaou juridica.

Conceito Associado: Assinatura Digital
Assinatura Eletrénica
Autoridade Certificadora
Autoridade de Carimbo do Tempo
Autoridade de Registro
Criptografia

Certificado de Autenticidade

Declaragdo de autenticidade das reprodugdes dos documentos arquivisticos digitais
emitida pelainstituicdo responsavel por sua preservagio.

Conceito Associado: Autenticacdo
Autenticidade

Certificado Digital

Registro eletrénico assinado, gerado por meio de um procedimento de certificacdo di-
gital, que se destina a comprovar arelagdo existente entre um elemento criptografico
e uma pessoa fisica ou juridica. (INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO, 2017)

Conceito Associado: Assinatura Digital
Chave Privada
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Chave Privada

Chave Plblica
Criptografia Assimétrica
Infraestrutura de Chaves Publicas

Chave Privada

Chave matematica formada por uma sequéncia de digitos, usada para criptografia as-
simétrica 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 aquel es criptografados com a chave publica correspondente.

Conceito Associado: Assinatura Digital
Autoridade Certificadora
Autoridade de Registro
Certificado Digital
Chave Plblica
Criptografia
Criptografia Assimétrica
Infraestrutura de Chaves Plblicas

Chave PuUblica

Chave matematica formada por uma sequéncia de digitos, usada para criptografia as-

simétrica, 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.

Conceito Associado: Assinatura Digital
Autoridade Certificadora
Autoridade de Registro
Certificado Digital
Chave Privada
Criptografia
Criptografia Assimétrica
Infraestrutura de Chaves Piblicas

Ciclo Vital dos Documentos

Sucessivas fases por que passam o0s documentos arquivisticos, da sua producdo a
guarda permanente ou eliminagio.

Conceito Associado: Cadeia de Preservagéo
Gestdo Arquivistica de Documentos
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Classe

Classe

Primeiro nivel hierarquico de um plano de classificagdo, normalmente seguido dos
nivels subclasse, grupo e subgrupo.

Conceito Associado: Plano de Classificacdo

Classificacdo Arquivistica

Organizagdo dos documentos de um arquivo ou colegdo, de acordo com o Plano de
Classificagdo, Cddigo de Classificacdo ou Quadro de Arranjo. (ARQUIVO NACIO-
NAL, 2005, p. 49)

Conceito Associado: Captura
Caodigo de Classificagdo
Plano de Classificacdo
Quadro de Arranjo

Classificagdo de Seguranca

Atribuicdo adocumentos, ou asinformacdes neles contidas, de grausde sigilo, conforme
legislacdo especifica. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49)

Conceito Associado: Acesso
Grau de Sigilo
Restricdo de Acesso

Classificacdo Documental
ver Classificagdo Arquivistica

Classificacdo quanto ao Grau de Sigilo
ver Classificagdo de Seguranca

Cadigo de Classificacao
Conjunto de simbolos, normalmente |etras e/ou nimeros, derivado de um plano de
classificagdo.

Conceito Associado: Classificagdo Arquivistica
Plano de Classificagdo
Quadro de Arranjo
Completeza

Atributo de um documento arquivistico que serefere a presenca de todos os elementos
intrinsecos e extrinsecos exigidos pela organizagao produtora e pelo sistema juridico-
administrativo a que pertence, de maneiraa ser capaz de gerar consequéncias.
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Componente Digital

Traducdo do Ter mo: Completeness (Inglés)

Conceito Associado: Confiabilidade
Elemento Extrinseco
Elemento Intrinseco

Componente Digital

Objeto digital que é parte de um ou mais documentos digitais, incluindo os metadados
necessarios para ordenar, estruturar ou manifestar seu conteido e forma, que requer
determinadas ages de preservagdo. Um documento arquivistico digital pode ser
composto por um ou mais componentes digitais.

Exemplo: Umafotografiadigital tem apenasum componentedigital,
gueé o arquivo com aimagem, ja um documento multimi-
diatem diversos componentes digitais, que sdo os arqui-
vos com o codigo executavel, os textos, asimagens e 0s
registros sonoros

Traducao do Ter mo: Digital Component (Inglés)
Conceito Geral: Objeto Digital
Conceito Associado: Documento Digital

Preservacdo Digital

Confiabilidade

Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmagao do fato. Existe
guando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual serefere, e é estabe-
lecida pelo exame da completeza, daforma do documento e do grau de controle exer-
cido no processo de sua producdo.

Traduc¢édo do Ter mo: Reliability (Inglés)
Conceito Associado: Completeza

Confidencialidade

Propriedade de certos dados ou informagdes que ndo podem ser disponibilizadas ou
divulgadas sem autorizagéo.

Conteudo Estavel

Caracteristica de um documento arquivistico em que os dados e a mensagem nele
contidos mantém-se inalterados e inalteraveis, isto é, ndo podem ser sobrescritos, alte-
rados, apagados ou acrescentados. (INTERPARES 3 PROJECT. TEAM CANADA,
2008, p. 6)

Traducgdo do Ter mo: Stable Content (Inglés)
Conceito Geral: Fixidez
Conceito Associado: Forma Fixa

18



Contexto

Variabilidade Limitada

Contexto

Ambiente em que ocorre a acdo registrada no documento. Na andlise do contexto de
um documento arquivistico, o foco deixa de ser 0 documento em si e passa a abranger
toda a estrutura que o envolve, ou sgja, seu contexto documental, juridico-administra-
tivo, de procedimentos, de proveniéncia e tecnoldgico.

Conceito Especifico: Contexto de Procedimentos
Contexto de Proveniéncia
Contexto Documental
Contexto Juridico-Administrativo
Contexto Tecnol6gico

Contexto de Procedimentos

Conjunto de normas internas que regulam a produgéo, tramitagdo, uso e arquivamento
dos documentos da instituicao.

Conceito Geral: Contexto

Conceito Associado: Contexto de Proveniéncia
Contexto Documental
Contexto Juridico-Administrativo
Contexto Tecnol 6gico

Contexto de Proveniéncia

Organogramas, regimentos e regulamentos internos que identificam ainstituicdo pro-
dutora de documentos.

Conceito Geral: Contexto

Conceito Associado: Contexto de Procedimentos
Contexto Documental
Contexto Juridico-Administrativo
Contexto Tecnol 6gico

Contexto Documental

Codigo de classificagio, guias, indices e outros instrumentos que situam o documento
dentro do conjunto a que pertence, ou sgja, do fundo.

Conceito Geral: Contexto
Conceito Associado: Contexto de Procedimentos
Contexto de Proveniéncia
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Contexto Juridico-Administrativo

Contexto Juridico-Administrativo
Contexto Tecnol 6gico

Contexto Juridico-Administrativo

Conjunto de leis e normas externas a instituicdo produtora de documentos as quais
controlam a condugdo das atividades dessa mesma instituicéo.

Conceito Geral: Contexto

Conceito Associado: Contexto de Procedimentos
Contexto de Proveniéncia
Contexto Documental
Contexto Tecnol6gico

Contexto Tecnoldgico
Ambiente tecnoldgico (hardware, software e padrdes) que envolve o documento.

Conceito Geral: Contexto

Conceito Associado: Contexto de Procedimentos
Contexto de Proveniéncia
Contexto Documental
Contexto Juridico-Administrativo
Hardware
Programa de Computador

Controle de Verséo
Conjunto de operagdes que permite gerenciar as versdes de um documento arquivistico

digital.
Conceito Associado: Documento

Identificador Unico
Versio

Conversao (Dados)
ver Conversio de Formato

Conversao de Formato

Modificagdo de um formato para outro motivada, principalmente, pela normalizagéo
de formatos e para contornar a obsol escéncia tecnoldgica.

Traducdo do Ter mo: Data Conversion (Inglés)
Conceito Geral: Migracdo

20



Cépia

Conceito Associado: Atualizago de Suporte
Exportagéo
Formato de Arquivo
Normalizacdo de Formato
Reformatacdo (Migracéo)

Copia
Resultado dareproducdo de um documento, geralmente qualificada por suafuncéo ou
processo de duplicagdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 56)

Conceito Especifico: Copiade Seguranga
Conceito Associado: CopiaAutoritaria

Copia Autoritéria

Manifestagdo de um documento arquivistico considerada pelo produtor como sendo
0 seu documento arquivistico oficial e que esta comumente sujeita a controles de pro-
cedimentos ndo exigidos para outras manifestagdes. (INTERPARES 3 PROJECT,
2011)

Conceito Associado: Copia

Copia de Segurancga
Copia feita com vistas a restaurar as informagdes no caso de perda ou destrui¢do do
original.

Conceito Geral: Cépia

Correio Eletrénico

Sistemausado paracriar, transmitir e receber mensagem el etrdni ca e outros documentos
digitais por meio de rede de computadores.

Traducdo do Termo: Email System (Inglés)

Conceito Associado: Anexo
Endereco de Correio Eletronico
Mensagem de Correio Eletronico

Credencial de Seguranca

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

Conceito Associado: Acesso
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Criptografia

Criptografia
Método de codificacdo de dados segundo algoritmo especifico e chave secreta, de
forma que somente 0s usudrios autorizados possam restabel ecer suaformaoriginal.

Conceito Especifico: Criptografia Assimétrica
Criptografia Simétrica
Conceito Associado: Assinatura Digital
Certificacdo Digital
Chave Privada
Chave Publica

Criptografia Assimétrica

Tipo de criptografiaque usaum par de chaves criptograficas distintas (privada e piblica)
e matematicamente relacionadas. A chave publica estd disponivel para todos que
gueiram cifrar informagdes para o dono da chave privada ou para verificacdo de uma
assinatura digital criada com a chave privada correspondente; a chave privada é man-
tidaem segredo pel 0 seu dono e pode decifrar informagfes ou gerar assinaturasdigitais.

Conceito Geral: Criptografia

Conceito Associado: Certificado Digital
Chave Privada
Chave Publica

Criptografia Simétrica
Infraestrutura de Chaves Publicas

Criptografia de Chave Publica
ver Criptografia Assimétrica

Criptografia Simétrica
Método de criptografia que utiliza uma chave simétrica, de forma que o texto segja ci-
frado e decifrado com esta mesma chave.

Conceito Geral: Criptografia
Conceito Associado: Criptografia Assimétrica
Custédia

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

Conceito Associado: Cadeia de Custodia Ininterrupta
Preservador de Documentos Arquivisticos
Recolhimento
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LetraD

Letra D

Dado

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

Conceito Associado: M etadados

Descricao

Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de contelido
dos documentos arquivisticos para elaboragdo de instrumentos de pesguisa.

Destinacao
Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para a
guarda permanente ou eliminago.

Conceito Especifico: Eliminagdo
Recolhimento
Conceito Associado: Avaliacdo

Digital Object Identifier
ver DOI

Digitalizacdo
Processo de conversdo de um documento para o formato digital, por meio de disposi-
tivo apropriado. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 69)

Conceito Associado: OCR
Reformatacdo (Migracéo)
Representante Digital

DIP
ver Pacote de Informagéo para Disseminacdo

Documento

Unidade de registro de informac6es, qualquer que sgja o formato ou o suporte. (AR-
QUIVO NACIONAL, 2005, p. 73)

Conceito Especifico: Documento Arquivistico
Documento Eletrénico
Conceito Associado: Controle de Versao
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Documento Arquivistico

Dossié
Original
Suporte

Documento Arquivistico

Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade pratica,
como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acéo ou referéncia.

Traducao do Ter mo: Record (Inglés)
Conceito Geral: Documento
Conceito Especifico: Documento Arquivistico Armazenado

Documento Arquivistico Auténtico

Documento Arquivistico Eletronico

Documento Arquivistico Manifestado
Conceito Associado: Anotacéo

Elemento Extrinseco

Elemento Intrinseco

Fixidez

Forma Documental

Relacdo Organica

Documento Arquivistico Armazenado

Componente digital (ou componentes digitais) usado para manifestar um ou mais do-
cumento arquivistico o qual inclui os dados de forma e conteido, bem como as regras

paraprocessa-los (dados de composicdo). (DURANTI & THIBODEAU, 2008, p. 402-
459)

Traduc¢éo do Ter mo: Stored Record (Inglés)
Conceito Geral: Documento Arquivistico
Conceito Associado: Documento Arquivistico Manifestado

Documento Arquivistico Auténtico

Documento que é o que diz ser e estd livre de alteracdo ou corrupgéo, ou sgja, que teve
sua identidade e integridade mantidas ao longo do tempo.

Conceito Geral: Documento Arquivistico
Conceito Associado: Autenticidade

| dentidade

Integridade
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Documento Arquivistico Digital

Documento Arquivistico Digital
Documento digital reconhecido e tratado como um documento arquivistico.

Traducdo do Ter mo: Digital Record (Inglés)
Conceito Geral: Documento Arquivistico Eletrdnico
Conceito Associado: Fixidez

Documento Arquivistico Eletrénico
Documento el etrdnico reconhecido e tratado como um documento arquivistico.

Traducdo do Termo: Eletronic Record (Inglés)
Conceito Geral: Documento Arquivistico
Conceito Especifico: Documento Arquivistico Digital

Documento Arquivistico Manifestado

Visualizagdo ou apresentagdo do documento arquivistico de umaforma compreensivel
para uma pessoa ou outro sistema. (DURANTI & THIBODEAU, 2008, p. 402-459)

Traducdo do Termo: Manifested Record (Inglés)

Conceito Geral: Documento Arquivistico

Conceito Associado: Documento Arquivistico Armazenado
Fixidez

Documento Digital

Informagdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de sistema computacional.

Traducdo do Termo: Digital Document (Inglés)
Conceito Geral: Documento Eletrénico
Conceito Especifico: Documento Arquivistico Digital
Conceito Associado: Componente Digital

Documento ndo Digital
Dossié Hibrido
Processo Hibrido

Documento Eletrénico

Informacdo registrada, codificadaem formaanal 6gica ou em digitos binarios, acessivel
einterpretavel por meio de um equipamento eletrénico.
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Documento néo Digital

Nota: Na literatura arquivistica internacional, algumas vezes
encontra-se o termo “ documento eletrénico” como sinb-
nimo de “documento digital”.

Traducéo do Ter mo: Eletronic Document (Inglés)

Conceito Geral: Documento

Conceito Especifico: Documento Arquivistico Eletronico
Documento Digital

Conceito Associado: Documento ndo Digital

Documento né&o Digital

Documento que se apresenta em suporte, formato e codificacdo diferente dos digitais,
tais como: documentos em papel, documentos em pelicul as e documentos el etronicos
anal6gicos.

Conceito Associado: Documento Digital
Documento Eletrénico
Representante Digital

DOI

Sistema para identificacdo persistente de objetos digitais em redes, bem como para o
intercdmbio de informagfes sobre propriedade intel ectual desses objetos.

Nota: Marca registrada da DOl Foundation. Disponivel em:
http://www.doi.org. Acesso em 26 jun. 2020

Siglade: Digital Object Identifier

Dossié

Conjunto de documentos, relacionados entre si por agdo, evento, pessoa, lugar e/ou
projeto, que constitui uma unidade.

Conceito Especifico: Dossié Hibrido
Processo
Conceito Associado: Documento

Item Documental

Dossié Hibrido
Dossié constituido por documentos digitais e ndo digitais.

Exemplo: Projetos arquitetdnicos que apresentam a descricdo em
papel e as plantas, em disco éptico.
Conceito Geral: Dossié
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LetraE

Conceito Especifico: Processo Hibrido
Conceito Associado: Documento Digital

Letra E

E-mail
ver Correio Eletronico

ECM
ver Entreprise Content Management

Elemento Extrinseco
Parte integrante do documento arquivistico que constitui sua forma externa.

Exemplo: Tipo, cor etamanho daletra; apresentacdo (textual, grafi-
co, sonoro ou multimidia); selo, logomarca; assinatura
digital; links; e outros.

Conceito Associado: Completeza
Documento Arquivistico
Elemento Intrinseco
Forma Documental
Marca-d'agua Digital

Elemento Intrinseco

Parte integrante do documento arquivistico que constitui sua forma interna e que
transmite a acdo da qual documento participa, bem como seu contexto imediato.

Exemplo: Autor, destinatario, data, local, assinatura, assunto e ou-
tros.
Conceito Associado: Completeza

Documento Arquivistico
Elemento Extrinseco
Forma Documental

Eliminacéo
Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor para a
guarda permanente, impedindo qualquer possiblidade de reconstrucéo.

Conceito Geral: Destinacdo
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Emulacéo

Emulacéo

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

Conceito Associado: Preservacdo Digital

Endereco de Correio Eletronico

Nome Unico de uma caixa postal eletronica, de uma pessoa, grupo ou organizagao,
associado aum servico de correio eletronico. E formado por um identificador (nome,
apelido, sigla ou cddigo), um sina “@" e o dominio do provedor do servico.

Traduc¢do do Ter mo: E-mail Address (Inglés)
Conceito Associado: Correio Eletronico
Mensagem de Correio Eletronico

Entreprise Content Management

Termo amplo para tecnologia digital, estratégias e métodos utilizados para capturar,
gerir, acessar, integrar, medir e armazenar informag&o. Pode incluir modul os especificos
para documentos que apoiam as atividades das organizagdes e ajudam no processo de
tomada de decisdo.

Conceito Associado: Gerenciamento Eletronico de Documentos

Esquema de Codificacdo de Metadados
Defini¢do dos valores ou da sintaxe de um elemento de metadados.

Exemplo: Pode ser uma lista controlada dos valores aceitos para
um elemento de metadados em linguagem natural, um
vocabulario controlado ou uma tabela de classificagdo.
Pode também ser um esquema de codificagdo que define
a estrutura ou sintaxe dos valores, como por exemplo, o
formato DDMMAAAA para data e o formato
hh:mm:ssthh para hora.

Traducdo do Ter mo: Encoding Scheme (Inglés)
Conceito Associado: Esguema de M etadados
M etadados

Esquema de Metadados

Plano |6gico que mostra as rel agdes entre os elementos de metadados, através do esta
belecimento de regras paraa utilizacdo e gestdo de metadados, especificamente no que
diz respeito a semantica, a sintaxe e da obrigatoriedade do uso.

Traducado do Ter mo: Metadata Schema (Inglés)
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Exportacéo

Conceito Associado: Esquema de Codificacdo de Metadados
Metadados

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

Conceito Associado: Conversio de Formato

Letra F

Fidedignidade
ver Confiabilidade

Fixidade
Integridade da cadeia de bits que constituem um componente digital.

Traducdo do Termo: Fixity (Inglés)
Conceito Associado: Fixidez

Forma Fixa
Fixidez

Qualidade de um documento que assegura aformafixa e o contelido estavel.

Traducado do Ter mo: Fixity (Inglés)
Conceito Especifico: Contetdo Estavel
Forma Fixa
Conceito Associado: Documento Arquivistico

Documento Arquivistico Digital
Documento Arquivistico Manifestado
Fixidade

Forma Documental

Forma Documental

Regras de representacéo de acordo com as quais o contelido de um documento arquivis-
tico, seu contexto administrativo e documental, e sua autoridade sdo comunicados. A
forma documental possui elementos intrinsecos e extrinsecos. (INTERPARES 3
PROJECT, 2011)

Traducdo do Termo: Documentary Form (Inglés)
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Forma Fixa

Conceito Associado: Documento Arquivistico
Elemento Extrinseco
Elemento Intrinseco
Fixidez

Forma Fixa

Caracteristica de um documento arquivistico que assegura que sua aparéncia ou apre-
sentacdo documental permanece a mesma cada vez que o documento é manifestado.
(UFFS, 2020)

Conceito Geral: Fixidez
Conceito Associado: Contelido Estavel
Fixidade

Variabilidade Limitada

Formato Aberto de Arquivo
Quando as especificages do formato de arquivo sdo publicas.

Exemplo: XML, HTML, ODF, RTF, TXT e PNG.
Conceito Geral: Formato de Arquivo
Conceito Associado: Formato Fechado de Arquivo

Formato Néao Proprietario de Arquivo
Formato Padronizado de Arquivo
Formato Proprietario de Arquivo

Formato de Arquivo

Especificagdo de regras e padrdes descritos formalmente para ainterpretacdo dos bits
constituintes de um arquivo digital. Pode ser: aberto, fechado, proprietario, ndo pro-
prietario e/ou padronizado.

Traducao do Ter mo: Format (Inglés)

Format (Francés)

Formato (Espanhol)
Conceito Especifico: Formato Aberto de Arquivo

Formato Fechado de Arquivo

Formato Néao Proprietario de Arquivo

Formato Padronizado de Arquivo

Formato Proprietario de Arquivo
Conceito Associado: Conversdo de Formato

Normalizacdo de Formato
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Formato Fechado de Arquivo

Formato Fechado de Arquivo
Quando as especificagbes ndo sdo divulgadas pelo proprietario.

Exemplo: DOC
Conceito Geral: Formato de Arquivo
Conceito Associado: Formato Aberto de Arquivo

Formato Nao Proprietario de Arquivo
Formato Padronizado de Arquivo
Formato Proprietario de Arquivo

Formato Nao Proprietario de Arquivo
Quando o uso das especificacbes ndo tem restricdo de licenca.

Conceito Geral: Formato de Arquivo
Conceito Associado: Formato Aberto de Arquivo
Formato Fechado de Arquivo

Formato Padronizado de Arquivo
Formato Proprietario de Arquivo

Formato Padronizado de Arquivo

Quando as especificacdes sdo produzidas por um organismo de normalizagdo, sendo
os formatos abertos.

Exemplo: XML, PDF/A
Conceito Geral: Formato de Arquivo
Conceito Associado: Formato Aberto de Arquivo

Formato Fechado de Arquivo
Formato Nao Proprietario de Arquivo
Formato Proprietario de Arquivo

Formato Proprietario de Arquivo

Quando as especificacbes sao definidas por uma empresa que mantém seus direitos,
sendo seu uso vinculado aumalicenca

Exemplo: PDF, JPEG, DOC e GIF
Conceito Geral: Formato de Arquivo
Conceito Associado: Formato Aberto de Arquivo

Formato Fechado de Arquivo
Formato Nao Proprietario de Arquivo
Formato Padronizado de Arquivo
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LetraG

Letra G

GED
ver Gerenciamento Eletrénico de Documentos

Gerenciamento Eletrénico de Documentos

Conjunto de tecnol ogias utilizadas para organizacdo dainformacdo ndo estruturadade
um drgdo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades: captura,
gerenciamento, armazenamento e distribui¢do. Entende-se por informagdo ndo estrutu-
rada aquela que ndo estd armazenada em banco de dados, como mensagem de correio
eletronico, arquivo de texto, imagem ou som, planilhas etc.

Conceito Associado: Entreprise Content Management
Gestdo Arquivistica de Documentos

Gestéo Arquivistica de Documentos

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a produgdo, tramitagéo,
uso, avaliagdo e arquivamento de documentos arquivisticos em fase corrente e interme-
diaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

Nota: Neste documento, a expressdo “gestdo arquivistica de
documentos” é usada.como sindnimo de“ gestdo de docu-
mentos’, ressaltando a caracteristica arquivistica dessa
gestdo paradiferencia-lade outrostipos de gerenciamento

de documentos.
Traducéo do Ter mo: Records Management (Inglés)
Conceito Associado: Ciclo Vital dos Documentos

Gerenciamento Eletronico de Documentos
Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos

Sistema Informatizado de Gestado Arquivistica de Docu-
mentos

Grau de Sigilo

Gradacdo de sigilo atribuida a um documento ou parte dele, em razdo da natureza de
seu contelido e com o objetivo de limitar sua divulgagdo a quem tem necessidade de
conhecé-lo.

Conceito Associado: Classificagdo de Seguranca
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LetraH

Letra H

Handle System

Sistemadistribuido de computadores concebido paraassinalar, armazenar, administrar
e resolver identificadores ou homes persistentes de objetos digitais conhecidos como
handles.

Conceito Geral: Identificador Persistente

Hardware
Conjunto dos componentes fisicos necessariosa operagdo de um sistema computacional.

Traducdo do Termo: Hardware (Inglés)
Hardware (Espanhol)
Matériel (Francés)
Conceito Associado: Contexto Tecnoldgico
Programa de Computador
Hipermidia

Ampliacdo do conceito de hipertexto segundo a qual varios meios e armazenamento
etransmissio deinformagdo sio integrados através de enlaces (hyperlinks), permitindo
a utilizagdo simultanea de sons, imagens estaticas e em movimento, e textos.

Traducdo do Ter mo: Hypermedia (Inglés)
Conceito Associado: Hipertexto
Hipertexto

Forma de estruturagdo de documentos gque permite a leitura por meio de enlaces (hy-
perlinks) que possibilitam a conexdo direta entre os diversos itens de um documento
e/ou deste para outros.

Traduc¢do do Ter mo: Hypertext (Inglés)
Conceito Associado: Hipermidia
Letra |

ICP

ver Infraestrutura de Chaves Plblicas
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Identidade

Identidade

Conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o caracterizam como Unico
e o diferenciam de outros documentos arquivisticos.

Exemplo: Data, autor, destinatario, assunto, nimero identificador
e nimero de protocolo.

Conceito Associado: Autenticidade
Documento Arquivistico Auténtico
Integridade

Identificador Persistente

I dentificador delonga duracdo de um recurso nalnternet que se mantém valido mesmo
gue atecnologiade acesso ou alocalizagdo fisicado recurso identificado se modifique
no tempo.

Traduc¢édo do Ter mo: Persistent I dentifier (Inglés)
Conceito Especifico: Handle System
URN

Identificador Unico

Codigo gerado automaticamente que identifica 0 dossié, o processo ou o item docu-
mental de maneira a distingui-los dos demais.

Traduc¢do do Ter mo: Unique Identifier (Inglés)

Conceito Associado: Controle de Versio
Registro

Informacéo

Elemento referencial, nocéao, ideia ou mensagem contidos num documento. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 107)

Infraestrutura de Chaves Publicas

Conjunto de técnicas, praticas e procedimentos que estabelecem os fundamentos téc-
nicos e metodol gicos de um sistemade certificacdo digital baseado em chave publica.
Normalmente, é composto por uma cadeia de autoridades certificadoras formada pela
autoridade certificadoraraiz — AC Raiz, pelas demais autoridades certificadoras— AC
e pelas autoridades de registro — AR.

Sigla: ICP

Conceito Associado: Autoridade Certificadora
Autoridade de Carimbo do Tempo
Autoridade de Registro




Integridade

Carimbo Digital do Tempo
Certificado Digital

Chave Privada

Chave Pablica
Criptografia Assimétrica

Integridade

Estado dos documentos que se encontram compl etos e que ndo sofreram nenhum tipo
de corrupc¢éo ou ateragdo nao autorizada nem documentada.

Nota: Néo confundir com “integridade arquivistica’, cujo obje-
tivo, decorrente do principio da proveniéncia, “consiste
em resguardar um fundo de misturas com outros, de par-
celamentos e de eliminagbes indiscriminadas. Também
chamado integridade do fundo” (ARQUIVO NACIO-
NAL, 2005, p.108).

Conceito Associado: Autenticidade
Documento Arquivistico Auténtico

| dentidade

Item Documental
Menor unidade arquivistica intelectualmente indivisivel.

Conceito Associado: Dossié

Letra M

Marca-d'agua Digital

Marcas-d’ 4gua servem para marcar umaimagem digital com informacéo sobre a sua
proveniéncia e caracteristicas e sao utilizadas para proteger a propriedade intelectual.
Asmarcas-d' agua sobrepdem no mapade bits de umaimagem, um desenho compl exo,
visivel ouinvisivel, o qual sb pode ser suprimido mediante autilizagdo de um algoritmo
€ uma chave protegida.

Traducao do Ter mo: Digital Watermark (Inglés)
Conceito Associado: Elemento Extrinseco

Mensagem de Correio Eletrénico

Documento digital produzido ou recebido viaum sistemade correio eletrdnico, incluin-
do anexos que possam ser transmitidos com a mensagem.

Traducdo do Termo: Email message (Inglés)
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M etadados

Conceito Associado: Anexo
Correio Eletrénico
Endereco de Correio Eletronico

Metadados

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

Conceito Associado: Dado
Esguema de Codificagéo de Metadados
Esguema de M etadados

Midia

ver Suporte

Migracao

Conjunto de procedimentos e técnicas para assegurar a capaci dade de os documentos
digitais serem acessados face as mudancas tecnologicas. A migragdo consiste na
transferénciade um documento digital: @) de um suporte que esta se tornando obsol eto,
fisicamente deteriorado ou instavel para um suporte mais novo; b) de um formato ob-
soleto paraum formato mais atual ou padroni zado; ¢) de uma plataf ormacomputacional
em vias de descontinuidade para uma outra mais moderna.

Conceito Especifico: Atualizacdo de Suporte
Conversdo de Formato
Reformatacdo (Migracéo)
Conceito Associado: Objeto Digital

Preservacdo Digital

Minuta

Versdo preliminar de documento sujeitaa aprovagdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p. 123)

Conceito Associado: Origind

Letra N

Normalizac&do de Formato

Conversio deformatos de arquivo paraum elenco gerencidvel de formatos apropriados
para preservagio e acesso.

Conceito Associado: Conversao de Formato
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LetraO

Formato de Arquivo

Letra O

Objeto Digital

Unidade de informacdo em formato digital composta de uma ou mais cadeia de bitse
de metadados que a identificam e descrevem suas propriedades.

Traducado do Ter mo: Digital Object (Inglés)

Conceito Especifico: Componente Digital

Conceito Associado: Arquivo Digital
Migracdo

Patrimonio Digital

OCR

Técnicade conversio de um documento digital do formato de imagem para o formato
textual, de forma a permitir, por exemplo, edicdo e pesquisa no contelido do texto.

Siglade: Optical Character Recognition
Conceito Associado: Digitalizacdo

Optical Character Recognition
ver OCR

Organicidade

Atributo de um acervo documental decorrente da existéncia de relacdo organica entre
seus documentos. Essencia para que um determinado conjunto de documentos seja
considerado um arquivo.

Traduc¢do do Ter mo: Organicité (Francés)
Organicidad (Espanhol)
Conceito Associado: Arquivo (Fundo)
Relacdo Orgénica
Original
Primeiro documento completo e efetivo.
Conceito Associado: Documento
Minuta
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LetraP

Letra P

Pacote de Informacéo (OAIS)

Contéiner conceitual definido no modelo OAIS, formado pelos seguintes objetos de
informacéo: informagao de contelido (objeto de informagdo a ser preservado eainfor-
magao de representacdo), informagao descritivade preservacdo (informagéo necessaria
parapreservar ainformagdo de conteido), informacdo de empacotamento (mantém os
componentes do pacote de informagdo unidos) e informagdo descritiva (metadados
gue apoiam afuturalocalizagdo do objeto deinformacéo por meio defuncdesde busca
e recuperacio).

Traduc¢éo do Ter mo: Information Package (Inglés)

Conceito Especifico: Pacote de Informacdo para Arquivamento
Pacote de Informagéo para Disseminacdo
Pacote de Informagédo para Submissio

Conceito Associado: Repositorio Digital

Pacote de Informacéo para Arquivamento

Pacote deinformagio preservado pel o repositorio, gerado apartir do SIP. E constituido
pelainformagdo de contelido e pel os metadados que [hes foram atribuidos pel o produtor
e pelo repositério ao longo do tempo.

Sigla: AlP

Traduc¢do do Ter mo: Archival Information Package (Inglés)
Conceito Geral: Pacote de Informagdo (OAIS)

Conceito Associado: Pacote de Informagédo para Disseminagéo

Pacote de Informagdo para Submissio
Repositorio Digital

Pacote de Informacédo para Disseminacao

Pacote de Informacdo gerado a partir de um ou mais Pacotes de Informagéo para Ar-
quivamento/Al P, enviado pel o Repositorio para o usudrio, atendendo asua solicitagéo.

Sigla: DIP

Traducdo do Ter mo: Dissemination Information Package (Inglés)
Conceito Geral: Pacote de Informagdo (OAIS)

Conceito Associado: Pacote de Informagéo para Arquivamento

Pacote de Informagdo para Submissio
Repositorio Digital
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Pacote de I nformagéo para Sub-
missdo

Pacote de Informacédo para Submisséo

Pacote de informagdo submetido ao repositorio pelo produtor, constituido pelainfor-
macdo de conte(ido e pelos metadados atribuidos pelo produtor, para construgao ou
atualizagdo de um ou mais Pacotes de Informagdo para Arquivamento/AlP e/ou da
informacdo descritiva associada.

Sigla: SIP

Traducdo do Ter mo: Submission Information Package (Inglés)
Conceito Geral: Pacote de Informagdo (OAIS)

Conceito Associado: Pacote de Informagdo para Arquivamento

Pacote de Informagéo para Disseminacdo
Repositorio Digital

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

Conceito Associado: Objeto Digital

Plano de Classificacéo

Esguemade distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de arqui-
vamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢bes de uma
instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido. Expressio geralmente adotada
em arquivos correntes. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 132)

Conceito Associado: Classe
Classificagdo Arquivistica
Cabdigo de Classificagdo
Quadro de Arranjo

Preservacéo Digital

Conjunto de agdes gerenciai s etécnicas exigidas parasuperar as mudancastecnol 6gicas
eafragilidade dos suportes, garantindo o acesso eainterpretacio de documentosdigitais
pelo tempo que for necessario.

Conceito Associado: Atualizacdo de Suporte
Componente Digital
Emulagéo
Migracdo
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Preservador de Documentos Ar-
quivisticos

Preservador de Documentos Arquivisticos

Entidade responsavel pela custddia fisica e legal dos documentos do produtor, bem
COMO por sua preservacao, isto é, proteger e garantir acesso continuo aos documentos.

Conceito Associado: Custodia
Produtor

Presuncéo de Autenticidade

I nferénciada autenticidade de um documento arquivistico feitaapartir de fatos conhe-
cidos sobre a maneira como aguele documento foi produzido e mantido.

Conceito Associado: Autenticidade

Processo

Conjunto de documentos ofi cial mente reunidos no decurso de umaagdo administrativa
ou judicial, que constitui uma unidade.

Conceito Geral: Dossié
Conceito Especifico: Processo Hibrido

Processo Hibrido

Processo constituido de documentos digitais e ndo digitais de naturezadiversa, oficial-
mente reunidos no decurso de uma agdo administrativa ou judicial, formando um
conjunto conceitualmente indivisivel.

Conceito Geral: Dossié Hibrido
Conceito Associado: Documento Digital
Produtor

Pessoa fisica ou juridica que produz, recebe ou acumula documentos arquivisticos em
funcdo de seu mandato/missio, fungdes ou atividades.

Conceito Associado: Arquivo (Fundo)
Preservador de Documentos Arquivisticos

Programa de Computador

Sequéncia ldgica de instrugdes que o computador é capaz de executar para obter um
resultado especifico.

Conceito Associado: Contexto Tecnol6gico
Hardware
Sistema Gerenciador de Banco de Dados
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LetraQ

Letra Q

Quadro de Arranjo

Esguema estabel ecido para o arranjo dos documentos de um arquivo, apartir do estudo
das estruturas, fungdes ou atividades da entidade produtora e da analise do acervo.
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 141)

Conceito Associado: Classificagdo Arquivistica
Cddigo de Classificagdo
Plano de Classificagdo

Letra R

Recolhimento

Umadas formas de entrada de documentos em arquivos permanentes, refere-se a etapa
final do processo de gestdo documental.

Nota: A entrada de documentos em arquivos permanentes
também pode ocorrer por aquisi¢do (doagdo, compraetc).

Conceito Geral: Destinacdo

Conceito Associado: Custodia

Transferéncia

Recuperacéo da Informacéo

Processo de pesquisa, localizagdo e apresentagdo do documento em sistemas deinfor-
macdo. A pesquisaé feita por meio daformulacdo de estratégias de busca paraidenti-
ficacdo e localizagdo de documentos e/ou seus metadados. A apresentacdo pode ser
feitapor meio devisualizagdo em tela, impressao, |eiturade dados de dudio e/ou video.

Conceito Associado: Sistema de Informagéo

Reformatacao (Migracéo)

Técnicade migracdo que consiste na mudanca da forma de apresentacéo de um docu-
mento para fins de acesso ou manutencdo dos dados.

Exemplo: Impressdo ou transformacdo de documentos digitais em
microfilme (tecnologiaCOM), ou ainda, acapturade um
documento parao meio digital por meio dadigitalizagio.

Traducdo do Termo: Reformatting (Inglés)
Conceito Geral: Migracéo
Conceito Associado: Atualizacdo de Suporte
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Registro

Conversao de Formato
Digitalizacdo

Registro

Procedimento que formaliza a capturado documento arquivistico no sistemade gestdo
arquivistica por meio da atribui¢do de um identificador Unico e de outros metadados
(data, classificacdo, titulo etc.) que descrevem o documento.

Conceito Associado: Captura
I dentificador Unico

Relac&o Orgéanica

Relagbes que um documento mantém com os demais documentos arquivistico do érgao
ou entidade e que refletem suas funcbes e atividades. Os documentos arquivisticos ndo
sdo coletados artificialmente, mas estdo ligados uns aos outros por um elo que se ma-
terializa por meio do registro ou do plano de classificagdo ou do arquivamento, que
os contextualizano conjunto ao qual pertencem. Os documentos arquivisticos apresen-
tam um conjunto de relagdes que devem ser mantidas.

Traducado do Ter mo: Archival Bond (Inglés)
Conceito Associado: Documento Arquivistico
Organicidade

Repositorio Arquivistico Digital
Repositorio digital que armazena e gerencia documentos arquivisticos, seja nas fases
corrente e intermediaria, seja nafase permanente. (CONARQ, 2014)

Conceito Geral: Repositorio Digital

Repositorio Digital

Plataf orma Tecnol 6gica que apoia 0 gerenciamento dos materiais digitais, pelo tempo
que for necessario, e é formado por elementos de hardware, software e metadados,
bem como por umainfraestrutura organizaciona e procedimentos normativos etécnicos.
(CONARQ, 2014)

Conceito Especifico: Repositorio Arquivistico Digital
Repositorio Digital Confiavel
Conceito Associado: Pacote de Informagdo (OAIS)

Pacote de Informagéo para Arquivamento
Pacote de Informagédo para Disseminacao
Pacote de Informagdo para Submissio
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Repositério Digital Confiavel

Repositorio Digital Confiavel
Repositdrio digital que é capaz de manter auténticos, preservar e prover acesso a ma-
teriais digitais pelo tempo necessario. (CONARQ, 2014)

Conceito Geral: Repositorio Digital

Representante Digital

Representagio em formato digital de um documento originalmente ndo digital. E uma
forma de diferencia-lo do documento de arquivo nato digital

Traducado do Ter mo: Digital Surrogate (Inglés)
Conceito Associado: Digitalizacdo
Documento ndo Digital

Requisito Funcional

Requisito que especifica uma fungdo que o sistema deve ser capaz de redlizar sob o
ponto de vista do usuério final.

Exemplo: No e-ARQ Brasil, os requisitos funcionais tratam de or-
ganizacdo de documentos (incluindo o plano de classifi-
cacdo), captura, avaliacdo (incluindo a destinacéo), recu-
peragdo dainformacdo, elaboragio de documentos, trami-
tagdo, seguranga e preservacao.

Conceito Associado: Requisito ndo Funcional

Requisito ndo Funcional
Requisito que ndo esta diretamente relacionado a funcionalidade do sistema, mas que
sdo relevantes para a sua implementacéo.

Exemplo: No eARQ Brasil, os requisitos ndo funcionais tratam de
armazenamento, fungdes administrativas, conformidade
com alegislacdo e regulamentacdes, usabilidade, intero-
perabilidade, disponibilidade, desempenho e escalabilida
de.

Conceito Associado: Requisito Funcional

Restricdo de Acesso
Denominagdo genérica para as diversas possibilidades de categorizagio de restri¢do
de acesso as quais pode estar vinculado um documento.

Nota: Podem ser graus (reservado, secreto e ultrassecreto) eem
fase preparat6ria, cujo uso é restrito aos 6rgdos publicos,
mas podem ser ainda, dentre outras previstas em legis-
lagdo, sigilo quanto a informagdes pessoais, sigilo




LetraS

bancario, sigilofiscal, segredo dejustica, sigilo telefonico,
sigilo industrial etc.

Conceito Associado: Acesso
Classificagdo de Seguranca

Letra S

Sigad
ver Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos

SIP
ver Pacote de Informagdo para Submissio

Sistema de Armazenamento
Solugdo tecnol 6gicade hardware e software utilizada para 0 armazenamento de dados.

Conceito Associado: Armazenamento (Documento Digital)
Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas cujainteragdo permite aeficiénciae
a eficacia da gestdo arquivistica de documentos.

Conceito Geral: Sistema de Informagéo

Conceito Especifico: Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Docu-
mentos

Conceito Associado: Gestdo Arquivistica de Documentos

Sistema de Informacao

Conjunto organizado de politicas, procedimentos, pessoas, equipamentos e programas
computacionai s que produzem, processam, armazenam e provém acesso a informagao.

Traducado do Ter mo: Information System (Inglés)

Conceito Geral: Sistema de Negécio

Conceito Especifico: Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos
Conceito Associado: Recuperagdo da Informagéo

Sistema de Negdcio
E um sistemainformatizado projetado e construido para atender a processo especifico
da organizagéo.




Sistema de Storage

Exemplo: Sistemas de recursos humanos, atividades financeiras,
académico, prontudrios e informagao geografica.
Conceito Especifico: Sistema de Informagéo

Sistema | nformatizado

Sistema de Storage
ver Sistema de Armazenamento

Sistema Gerenciador de Banco de Dados

Software que implementa o banco de dados e permite a realizacdo de operacfes de
mani pulacdo de dados (inclusio, alteracdo, exclusio, consulta) e administrativas (gestdo
de usuarios, copia e restauragdo de dados, alteracdes no modelo de dados).

Sigla: SGBD

Conceito Associado: Banco de Dados (A mbiente Computacional)
Base de Dados
Programa de Computador

Sistema Informatizado

Sistema que apoia 0 acesso e a gestdo de dados, informagdo e/ou documentos em um
sistema computacional .

Conceito Geral: Sistema de Negdcio
Conceito Especifico: Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Docu-
mentos

Sistema Informatizado de Gestéo Arquivistica de Documentos

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas caracteristico do sistema de gestdo
arquivistica de documentos, processado €l etronicamente e aplicavel em ambientes di-
gitais ou em ambientes hibridos, isto é, em que existem documentos digitais e ndo di-
gitais a0 mesmo tempo.

Sigla: SIGAD
Conceito Geral: Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos
Conceito Associado: Gestéo Arquivistica de Documentos

Trilha de Auditoria

Software
ver Programa de Computador

Suporte
Base fisica sobre a qual ainformacdo é registrada.
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LetraT

Traducdo do Ter mo: Medium (Inglés)
Storage Medium (Inglés)
Conceito Associado: Documento

LetraT

Timestamp
ver Carimbo Digital do Tempo

Tramitacao

Curso do documento desde a sua producdo ou recepcdo até o cumprimento de sua
fun¢do administrativa. Também denominado de tramite ou movimentagdo. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 164)

Transferéncia

Passagem de documentos do arquivo corrente parao arquivo intermediario. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 165)

Nota: A transferéncia contempla mais que a movimentacdo da
documentacdo, fisica ou de um sistema para outro.
Abrange a assun¢do de que o documento concluiu seus
objetivos e aformalizacdo da passagem da responsabili-
dade pela manutencdo dos documentos a uma unidade
nstitucional com essa competéncia.

Conceito Associado: Recolhimento

Trilha de Auditoria

Conjunto de informacdes registradas que permite o rastreamento de intervengdes ou
tentativas de intervencfes feitas no documento arquivistico digital ou no sistema
computacional.

Traduc¢do do Ter mo: Audit Trail (Inglés)
Conceito Associado: Sistema | nformatizado de Gestdo Arquivistica de Docu-
mentos

Letra U

URN

Nome atribuido a um recurso informacional na internet que tem por objetivo sua
identificacdo Unica, de forma persistente e independente da sua localizacdo, de modo
gue sgja possivel encontra-lo.
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LetraV

Siglade: Uniform Resource Name
Conceito Geral: | dentificador Persistente

LetraV

Valor Priméario

Valor atribuido a documento em funcéo do interesse que possa ter para a entidade
produtora, levando-se em contaasua utilidade parafins administrativos, legais efiscais.
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 171)

Conceito Associado: Avaliacdo
Valor Secundéario

Valor Secundario

Valor atribuido a um documento em funcéo do interesse que possa ter para a entidade
produtora e outros usuarios, tendo em vistaasua utilidade parafins diferentes daqueles
para os quais foi originalmente produzido. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 172)

Conceito Associado: Avaliacdo
Valor Primario

Variabilidade Limitada

Caracteristicade um documento arquivistico digital pelaqua mudangas naapresentacdo
de sua forma e/ou contelido sdo limitadas e controladas por meio de regras fixas, de
maneira que a mesma consulta ou interacdo gere sempre o mesmo resultado. (UFFS,
2020)

Traducdo do Termo: Bounded Variahility (Inglés)
Conceito Associado: Contelido Estavel

Forma Fixa
Versao

Uma ou mais variantes de um mesmo documento. Uma versio geralmente é uma
instancia de um documento feita durante seu processo de elaboracédo. No entanto, uma
versio também pode indicar umaformadiferente do documento, tal como umaversio
resumida, uma traducdo ou uma adaptacio.

Nota: Subsequentes revisdes de um documento sdo diferentes
versies.

Traduc¢édo do Ter mo: Version (Inglés)

Conceito Associado: Controle de Versio
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