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Apresentacao

O presente Glossdrio é fruto da necessidade do entendimento correto
dos termos relativos ao processo administrativo associado neste momento
também a vertente do processo eletronico, visto que a Prefeitura do Rio estd
implantando essa tecnologia com o Processo.Rio no ambito da Administracao
Direta e Indireta.

Esse trabalho é a compilacdo literal dos verbetes encontrados em varias
producdes da area arquivistica disponibilizadas na internet, prevalecendo as
iniciativas dos Orgdos oficiais como o Arquivo Nacional e o Conselho Nacional
de Arquivos — CONARQ, todas devidamente citadas na Bibliografia.

A selecdo dos vocabulos primou por elencar os termos efetivamente
utilizados no tramite da comunica¢cao administrativa da Prefeitura do Rio a fim
de evitar uma lista demasiado grande e exaustiva j3 que a terminologia
arquivistica é muito extensa.

Esperamos que este Glossario possa contribuir para um conhecimento
mais padronizado sobre o tema, facilitando o trato do processo administrativo.



Glossario

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

Acessibilidade
Facilidade no acesso ao conteldo e ao significado de um objeto digital.

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

Amostragem
Técnica de selecdao em que, de um dado conjunto de documentos, elege-se um subconjunto
representativo do todo.

Anexacao
Juntada, em carater definitivo, de documento ou processo a outro processo na qual prevalece,
para referéncia, o nimero do processo mais antigo.

Anexo
Documento ou processo juntado, em carater definitivo, a outro documento ou processo,
eventualmente de mesma procedéncia, por afinidade de conteldo.

Apensagao
Juntada, em carater tempordrio, com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada,
conservando cada processo a sua identidade e independéncia.

Apenso
Documento ou processo juntado a processo sem, contudo, passar a integra-lo.

Apostila
Nota ou aditamento feito oficialmente em documento.

Armazenamento
Guarda de documentos em local apropriado.

Armazenamento (Documento Digital)
Guarda de documentos digitais em dispositivos de memaria nao volatil.

Arquivamento

(1) Sequéncia de operagdes 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
tramitacgao.



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) Instituicao ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservagao e o acesso a documentos.

Arquivo Digital
Conjunto de bits que formam uma unidade |dgica interpretavel por um programa de
computador e armazenada em suporte apropriado.

Arquivo Corrente
Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao.

Arquivo Intermediario
Conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes com uso pouco frequente, que
aguarda destinacao.

Arquivo Permanente
Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fun¢do de seu valor.

Assinatura
Nome de uma pessoa ou a sua representacao, feito de préprio punho sobre um documento
para indicar sua autoria ou avalizar seu conteudo.

Assinatura digital

Modalidade de assinatura eletrénica, resultado de uma operacdo matematica, que utiliza
algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranga, a origem e a integridade do
documento.

Assinatura Eletronica

(1) Geragdo, por computador, de qualquer simbolo ou série de simbolos executados, adotados
ou autorizados por um individuo para ser o lago legalmente equivalente a assinatura manual
do individuo.

(2) Registro realizado eletronicamente, por usuario identificado de modo inequivoco, de uso
pessoal e intransferivel, com vistas a firmar determinado documento com sua assinatura.

Autenticacao

(1) Atestacdo de que um documento é verdadeiro ou de que uma cdpia reproduz fielmente o
original, de acordo com as normas legais de validagao.

(2) Ato do responsavel pela captura do documento que garante que o conteldo capturado
equivale ao documento original.



Autenticidade

Credibilidade de um documento enquanto documento, isto é, a qualidade de um documento
ser o que diz ser e que esta livre de adulteracdo ou qualquer outro tipo de corrupgdo. A
autenticidade de documentos arquivisticos envolve trés aspectos: legal, diplomatico e
histérico. A autenticidade é composta de identidade e integridade.

a) Identidade: conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o caracteriza como
Unico e o diferencia de outros documentos arquivisticos (ex.: data, autor, destinatario,
assunto, nimero identificador, nimero de protocolo); e

b) Integridade: capacidade de um documento arquivistico transmitir exatamente a mensagem
que levou a sua producgdo (sem sofrer altera¢cdes de forma e conteldo) de maneira a atingir
seus objetivos.

Autoridade Certificadora
Organizagcdo que emite certificados digitais obedecendo as praticas definidas na Infra-
estrutura de Chaves Publicas — ICP.

Averbagao
Anotacao oficial em documento que o altera ou complementa.

Backup
Copia de seguranca em meio eletronico. Ver Copia de Seguranca

Banco de Dados
Conjunto de dados relacionados entre si, estruturados em forma de base de dados, gerenciado
por programa especifico.

Base de Dados

Conjunto de dados estruturados, processados eletronicamente, e organizados de acordo com
uma sequéncia ldgica que permite o acesso a eles de forma direta, por meio de programas de
aplicacao.

Captura
Incorporacdao de documento nato-digital ou digitalizado a sistemas informatizados de
producdo de documentos digitais.

Certificacao Digital

Atividade de reconhecimento em meio eletrénico que se caracteriza pelo estabelecimento de
uma relagdo Unica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de criptografia e uma pessoa
fisica, juridica, maquina ou aplicagao. Esse reconhecimento é inserido em um certificado digital
por uma autoridade certificadora.

Certificado Digital

Conjunto de dados de computador, gerados por uma autoridade certificadora, que se destina a
registrar, de forma Unica, exclusiva e intransferivel, a relagdo existente entre uma chave de
criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicagdo



Chave Publica

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

Classificagdao quanto ao Grau de Sigilo
Atribuicdo a documentos, ou as informacgGes neles contidas, de graus de sigilo, conforme
legislacdo especifica. Também chamada “classificacdo de seguranga”.

Cadigo de Classificagdo De Documentos

Instrumento de trabalho utilizado para classificar por assunto todo e qualquer documento
produzido ou recebido, com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como
forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a
avaliacdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.

Copia
Resultado da reprodugdo de um documento, geralmente qualificada por sua fun¢do ou
processo de duplicacao.

Copia autenticada
Cdpia exata que, conferida a vista do original por autoridade competente, possui fé publica.

Copia de Seguranga
Copia feita com vistas a restaurar as informagdes no caso de perda ou destruicdo do original

Criptografia
Método de codificacdo de dados segundo algoritmo especifico e chave secreta, de forma que
somente os usuarios autorizados possam restabelecer sua forma original.

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

Desapensag¢ao
Separacdo de documento ou processo juntado por apensacao.

Descarte
Exclusdo de documentos de um arquivo apds avaliagdo. Ver também eliminagao.

Desclassificagcao
Ato pelo qual a autoridade competente libera a consulta, no todo ou em parte, documento
anteriormente sujeito a grau de sigilo. Ver também classificagdo quanto ao grau de sigilo.



Destinagao
Decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda
permanente, descarte ou eliminacdo. Ver também tabela de temporalidade.

Digitalizagao
Processo de conversao de um documento para o formato digital, por meio de dispositivo
apropriado.

Diplomatica
Disciplina que tem como objetivo o estudo da estrutura formal e da confidencialidade e
autenticidade dos documentos.

Documento
Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o formato ou o suporte.

Documento Digital
Documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema computacional. Ver
também documento eletronico.

Documento digitalizado

Documento obtido a partir da conversdo de documento ndo digital, gerando uma fiel
representacdo em cddigo digital, podendo ser capturado por sistemas de informacdo
especificos.

Documento Eletronico
Informacdo registrada, codificada em forma analdgica ou em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de um equipamento eletronico.

Documento nato-digital

Documento produzido originariamente em meio eletrénico, podendo ser:

a) nativo, quando produzido pelo sistema de origem;

b) capturado, quando incorporado de outros sistemas, por meio de metadados de registro,
classificacdo e arquivamento;

Dossié
Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (a¢do, evento, pessoa, lugar,
projeto), que constitui uma unidade de arquivamento. Ver também processo.

Eliminacao
Destruicdo de documentos que, na avaliagdo foram considerados sem valor permanente.
Também chamada expurgo de documentos.

Espécie documental

Divisdo de género documental que reune tipos documentais por seu formato. Sao exemplos de
espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia, memorando, oficio,
planta, relatério.
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Gestao da informagao
Administracdo do uso e circulacdo da informagdo, com base na teoria ou ciéncia da
informacao.

Gestdao de documentos

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitag¢do, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminagdo ou recolhimento. Também chamado administra¢cdo de documentos.

Grau de sigilo

Gradacdo de sigilo atribuida a um documento em razdo da natureza de seu contetdo e com o
objetivo de limitar sua divulgacdo a quem tenha necessidade de conhecé-lo. Ver também
Classificacdo quanto ao grau de sigilo.

Indexagao
Processo pelo qual documentos ou informacgdes sdo representados por termos, palavras-
chave ou descritores, propiciando a recuperac¢do da informacgao.

Informacgao
Elemento referencial, nogao, idéia ou mensagem contidos num documento.

Juntada
(1) Apensacdo ou anexagdo de um processo a outro.
(2) Jungdo de documentos a um processo.

Minuta
Versdo preliminar de documento sujeita a aprovacdo. Ver também original.

Original
(1) Documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar.
(2) Versao final de um documento, ja na sua forma apropriada. Ver também minuta.

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

Plano de Classificagao

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento
especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungbes de uma instituicdo e da
anadlise do arquivo por ela produzido. Expressdao geralmente adotada em arquivos correntes.
Ver também Cdédigo de classificacdo de documentos.

Prazo de eliminagao
Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos ndo considerados de
valor permanente deverao ser eliminados
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Prazo de guarda

Prazo definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso, em que
documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario ao fim do
qual a destinacdo é efetivada. Também chamado periodo de reteng¢do ou prazo de retencao.

Prescrigao
Extincdo de prazos para a aquisicao ou perda de direitos contidos nos documentos.

Processo
Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma ag¢do administrativa ou
judicial, que constitui uma unidade de arquivamento. Ver também dossié.

Processo Eletronico
Sucessdo de atos registrados e disponibilizados em meio eletrénico, integrado por documentos
nato-digitais ou digitalizados.

Processo Hibrido
Conjunto conceitualmente indivisivel de documentos digitais e ndo digitais reunidos em
sucessdo cronologicamente encadeada até sua conclusao.

Protocolo
Servico encarregado do recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo, controle da
tramitacao e expedicdao de documentos.

Rascunho
Esboco que serve de base para a elaboracdo final de um documento. Ver também minuta.

Recolhimento
Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes com competéncia formalmente
estabelecida.

Recuperagao da informagao
Identificacdo ou localizagdo da informacdo desejada. Ver também Sistema de Recuperacgdo da
Informacao.

Sistema de Informacao
Conjunto organizado de politicas, procedimentos, pessoas, equipamentos e programas
computacionais que produzem, processam, armazenam e provém acesso a informagdo.

Sistema de Recuperagao da Informagao

Conjunto de procedimentos, normalmente automatizados, pelos quais referéncias ou dados
contidos em documentos sdo indexados e armazenados de maneira tal que possam ser
recuperados em resposta a questdes especificas.
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Tabela de Temporalidade

Instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e
condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagéo de
documentos.

Tipo documental

Divisdo de espécie documental que reiine documentos por suas caracteristicas comuns no que
diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro. Sdo exemplos
de tipos documentais cartas precatérias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem numero,
decretos-leis, decretos legislativos, daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

Tramitagao
Curso do documento desde a sua produgdo ou recep¢ao até o cumprimento de sua func¢do
administrativa. Também chamado movimentacdo ou tramite.
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