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Digitalizacdo de documentos arquivisticos

Este Manual de Instrucdo de Trabalho foi desenvolvido para auxiliar as Unimeds
Singulares e Unimed Federacdo do Estado do Parana detentoras de acervos arquivisticos de
valor permanente a analise e execucgdo de projetos e programas de digitalizacdo do acervo fisico
de documentos.

A digitalizacdo do acervo documental é uma ferramenta fundamental para a difusdo dos
acervos e informacdes, contribuindo para sua preservagdo e servindo como instrumento de
acesso simultaneo local ou remoto aos seus representantes digitais fidedignos aos documentos
originais.

A adocdo de um processo de digitalizacdo envolve planejamento, previsdo orcamentaria
e financeira capazes de garantir a aquisicdo, atualizacdo e manutencdo de softwares e
hardwares, ado¢do de formatos de arquivos digitais com requisitos técnicos que garantam a
preservacao e acessibilidade a curto, médio e longo prazos aos representantes digitais gerados
com garantias e seguranga.

Deverdo ser aplicados os principios de arquivologia, cumprimento das normativas
inerentes ao processo, tanto para a captura digital, armazenamento, disponibilidade das
informagdes em plataforma de Gestdo de Documentos - GED e eliminagdo correta dos
documentos, conforme o ciclo de vida do documento, descritos no Plano de Classificacdo
Documental (PCD) e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) atualizada.

A analise do acervo fisico, aplicacdo eficiente da tecnologia para captura e gestdo da
informacdo, respaldados juridicamente com aplicacdo dos decretos/leis vigentes deverdo
contemplar o valor permanente aos representantes digitais, garantindo a satisfacdo dos usuarios
finais.
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2. PUBLICO-ALVO

Unimeds Singulares do Estado do Parana e Unimed Federacgéo Estadual das Cooperativas
Médicas do Parana.

3. O QUE ESSA RECOMENDACAO ABORDA

e Captura digital em imagem de documentos planos: impressos, manuscritos,
gréficos e fotogréaficos.

e Padrdes e boas praticas para a captura digital de imagens; producdo de matrizes e
derivadas, identificagcéo do representante digital e controle de qualidade;

e Formatos digitais para representantes digitais matrizes e derivados;
e Metadados técnicos;

e Boas préticas gerais para armazenamento, seguranga e preservacao dos
representantes digitais;
o Interpretacéo e aplicagdo do DECRETO N° 10.278, DE 18 DE MARCO DE 2020;

e Aplicacdo do Certificado Digital
e Tabela de Temporalidade Documental
o Descarte Seguro — Descaracterizagéo

4. OQUE E ADIGITALIZACAO

Digitalizacdo é um processo de conversdo de documentos arquivisticos para o formato
digital utilizando dispositivos tecnoldgicos (hardware) e programas de computadores (software)
para conversdo em diferentes formatos digitais.

5. POR QUE DIGITALIZAR

A digitalizacdo faz parte do processo de transformacdo digital onde as informagdes
registradas no suporte tradicional do papel serdo transformadas em representantes legais, as
quais serdo registradas em uma base de dados GED com o objetivo de preservar, agilizar o
acesso a quem é de direito e armazenar de forma ordenada e organizada, otimizando a gestao
desta informagé&o.

Alguns questionamentos deverdo ser considerados para optar pela digitalizacdo de
documentos:
e Qual o objetivo da digitalizagao?
01/13
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Qual o custo atual para manter o acervo fisico local ou terceirizado por longo periodo
devido a temporalidade documental?

Qual o custo anual com perdas de processos devido a falta de gestdo do acervo e nédo
localizacdo dos documentos para fins juridicos e garantias de direito?

Qual o ganho financeiro e estratégico ao processo para tomada de decisdo assertiva a
partir das analises dos dados obtidos com a implementacdo deste processo de
digitalizacéo?

Existe recurso suficiente para financiar todo o projeto, lembrando que o projeto é de alto
custo?

Onde os documentos digitalizados ficardo armazenados?

Havera um sistema seguro para gerir tais informacg6es e permitir o acesso, manutencéo e
a integridade dos documentos?

Quanto a armazenagem? Ha servidor com capacidade suficiente para custodiar todas as
informacdes?

Apbs analise e definicdo das estratégias e procedimentos a serem aplicados podemos

apontar varios beneficios, os quais deverdo agregar valor ao processo:

Contribuir para o amplo acesso e disseminacdo dos documentos arquivisticos por meio
da Tecnologia da Informagéo e Comunicacao;

Permitir o intercambio de acervos documentais e de seus instrumentos de pesquisa por
meio de redes informatizadas;

Promover a difusdo e reproducdo dos acervos arquivisticos ndo digitais, em formatos e
apresentacdes diferenciados do formato original;

Incrementar a preservacado e seguranca dos documentos arquivisticos originais que estao
em outros suportes ndo digitais, por restringir seu manuseio.

Incrementar valor estratégico ao processo e negocio.

Reducdo expressiva com custos judiciais e direcionamento eficiente de recursos
financeiros.

Possibilitar o descarte qualificado de documentos sem valor historico seguindo 0s
regramentos legais.

6. PROJETO DE DIGITALIZACAO

Inicialmente devemos ter os fluxos e processos bem definidos, analise juridica, meta

atingivel em determinado periodo, planejamento das a¢6es, equipamentos para captura e equipe
capacitada para execucdo das atividades operacionais, espaco fisico bem estruturado, storage
de armazenamento e acervo documental previamente avaliado, selecionado os conjuntos
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documentais que serdo digitalizados e aplicando os requisitos de higienizacao, identificacao e

organizacédo destes documentos (Figura: 01).

GUARDA DIGITAL
SERVIDOR GED
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Figura 01: Etapas do Processo de Digitalizagdo

O desenvolvimento de politicas de preservacdo documental, migracdo de sistemas e
preservacdo digital sdo fundamentais para padronizacdo e fiscalizacdo permanente das

normativas a serem aplicadas (Figura: 02).
PROJETO DE DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS
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Figura 02: Projeto de Digitalizagdo de Documentos.

Descrigéo das etapas do projeto:

Validade juridica dos documentos digitais
Metas, planejamento

Metodologias de projeto

Tipos dd3tkAners

Tipos de Software (captura, GED/ECM/SIGAD)
Planilha de Custos

Legislacdo e outras normativas

Elaboracdo de Termos de Referéncia - TR

ANTES

META PLANEJAMENTO
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Garantias de validade juridica

Gestdo dos Documentos Digitais

Preservacdo de documentos digitais

Cyberseguranca (protecao e seguranca da informacéo)
Curadoria Digital (ampliacdo da experiéncia do usuario)
Disseminacdo da Cultura Organizacional para Gestdo de
Documentos

Garantias de validade juridica (analise leis/normativas)
Etapas da Digitalizacdo — Captura

Padrdes de digitalizacdo corretos

Assinaturas e Certificacéo digital

Atividades de monitoramento e fiscalizagdo

7. TETRADE DA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS.

As bases de aplicacdo considerando acesso, preservacdo, compliance, seguranca da
informag&o em parceria com requisitos de qualidade, dinamismo e eficiéncia ddo embasamento

para uma digitalizacdo com qualidade e validade juridica (Figura: 03).

TETRADE DA DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

&
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“Cooperativisme: caminhe para a democracia e a paz.”

Acesso: quem deverd acessar, como, quando e
porqué.

Particionamento de acesso: restringir o acesso a
informagdo com seguranca.

A\

Preservacgdo: garantir o armazenamento pelo tempo
necessario, seguindo as politicas de gestdo
documental.

Y

Seguranga e Compliance: seguranca e conformidade
com as regras técnicas, legislacdo e regras internas
da instituicdo.

Figura 03: TETRADE DA DIGITLAIZACAO DE DOCUMENTOS
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8. RECOMENDACC)ES PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS PERMANENTES

Assisténcia de técnico/especialista em conservacdo de documentos no planejamento e
execucéo do projeto de digitalizagéo;

Sempre utilizar os parametros técnicos de utilizacdo do equipamento indicados pelo
fabricante e fornecedor, adequando o funcionamento do equipamento as caracteristicas
do documento original a ser digitalizado;

Adquirir/utilizar equipamentos que sejam capazes de manusear papeis com gramaturas e
espessuras variadas, dotados de sensores que parem o funcionamento quando da
ocorréncia de material fora da especificacdo desejada (builtin sensors).

Fazer testes antes da utilizacdo (amostras);

Preparar a operacdo com pessoal técnico que conheca o equipamento de captacdo da
imagem;

Agrupar de forma homogénea o acervo original (tamanho/dimensoes, tipo de papel,
gramatura, estado de conservacao, etc).

Definir os padrdes a serem aplicados conforme tipo documental a ser digitalizado (escala
cinza, color, branco e preto).

Definir a geracdo de matrizes em formatos digitais (TIFF,PNG29,JPEG,PDF-A etc) e
formado aberto (open sources), permitindo melhores condi¢Ges de armazenamento e
preservacao a longo prazo e menor dependéncia de Software e Hardware.

Realizar o controle de qualidade tanto no processo de captura da imagem digital,
verificando a fidelidade em comparacdo com o documento original.

Restringir o acesso autorizando somente 0s usuarios credenciados.

Definir perfis de acesso para navegacgdo/consulta, impressdo e download para 0s
diferentes usos e demandas do usuario fim.

Direcionar o armazenamento para ambiente altamente protegido e fora dos sistemas e
redes de dados para acesso remoto.

Utilizar software de gerenciamento digital que permita a integracdo com outros sistemas,
visando acesso, manutencéo e seguranca.

Criar duas matrizes digitais de seguranca sendo uma armazenada em servidor com
sistema de espelhamento do tipo RAID (véarios discos) com acesso restrito e outra copia
em fitas magnéticas do tipo Linear Tape Open (alto volume de dados e menor custo).

Utilizar a Certificacdo Digital com o objetivo do descartar o acervo fisico de documentos.

Direcionar o Descarte de Documentos para fornecedores habilitados que realizem a
descaracterizacdo do suporte fisico, atendendo as normativas e controle citados na LGPD
e Compliance.
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9. ASSINATURADIGITAL E CERTIFICADO DIGITAL

A digitalizacdo de documentos cujos originais nao serdo eliminados, mas devolvidos aos
produtores e deverdo ser assinados digitalmente, conforme caracteristica da informacéo e
escopo da legislacdo especifica na sua esfera de competéncia. A possibilidade de eliminar ou
ndo o documento original ap6s sua digitalizacdo que diferencia o uso do tipo de assinatura
digital classificada como Simples, Avancada e Qualificada (Ver do art. 4° da Lei 14.063, de 14
de setembro de 2020):

Da Classificacao das Assinaturas Eletrénicas
Art. 4° Para efeitos desta Lei, as assinaturas eletronicas sao classificadas em:
| — assinatura eletronica simples:

a) a que permite identificar o seu signatério;
b) a que anexa ou associa dados a outros dados em formato eletrénico do signatario;

Il — assinatura eletrénica avancada: a que utiliza certificados ndo emitidos pela Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira ICP-Brasil ou outro meio de comprovacdo da autoria e da
integridade de documentos em forma eletrdnica, desde que admitido pelas partes como
valido ou aceito pela pessoa a quem for oposto o documento, com as seguintes
caracteristicas:

a) esta associada ao signatério de maneira univoca;

b) utiliza dados para a criacdo de assinatura eletrénica cujo signatario pode, com elevado nivel
de confianca, operar sob o seu controle exclusivo;

c) esté relacionada aos dados a ela associados de tal modo que qualquer modificacdo posterior
é detectavel,;

Il — assinatura eletronica qualificada: a que utiliza certificado digital, nos termos do § 1° do
art. 10 da Medida Provisdria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

§ 1° Os 3 (trés) tipos de assinatura referidos nos incisos I, 1l e Il do caput deste artigo
caracterizam o nivel de confianca sobre a identidade e a manifestacdo de vontade de seu
titular, e a assinatura eletronica qualificada € a que possui nivel mais elevado de
confiabilidade a partir de suas normas, de seus padrdes e de seus procedimentos
especificos.

8 2° Devem ser asseguradas formas de revogacdo ou de cancelamento definitivo do meio
utilizado para as assinaturas previstas nesta Lei, sobretudo em casos de comprometimento
de sua seguranca ou de vazamento de dados.
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Utilizando o contexto no qual os documentos de arquivo estdo cada vez mais digitais
atendendo a necessidade de agilizar os processos administrativos e promover o rapido acesso
as informacdes publicas foi publicado o Decreto Federal n° 10.278 de 18 de margo de 2020
(altera a lei 12.682 de 09 de julho de 2012- Dispde sobre a elaboracdo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos) a fim de regulamentar normas para que os documentos
digitalizados produzam os mesmos efeitos legais que os originais em papel.

A autenticacdo dos representantes digitais, prevista no do decreto n° 10.278/2020 de 18
de marco de 2020, para apoiar a equiparacao ao documento original para todos os efeitos legais
e para a comprovacao de qualquer ato perante pessoa juridica de direito publico interno devera
ser feita com 0 uso de assinaturas digitais qualificadas, ou seja, por meio de certificados
emitidos pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira ICP-Brasil ( Ver Decreto n°
10.278/2020 de 18 de marco de 2020, do art. 4° e art. 5°):

Regras gerais de digitalizagéo

Art. 4°Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizagdo de documentos
fisicos devem assegurar:

| —a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

Il — a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

Il — 0 emprego dos padrdes técnicos de digitalizacdo para garantir a qualidade da imagem, da
legibilidade e do uso do documento digitalizado;

IV — a confidencialidade, quando aplicavel; e

V —a interoperabilidade entre sistemas informatizados.

Requisitos na digitalizacdo que envolva entidades publicas

Art. 5° O documento digitalizado destinado a se equiparar a documento fisico para todos
os efeitos legais e para a comprovacao de qualquer ato perante pessoa juridica de direito publico
interno devera:

| — ser assinado digitalmente com certificacdo digital no padrdo da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira — ICP-Brasil, de modo a garantir a autoria da digitalizacdo e a integridade
do documento e de seus metadados;

Il — sequir os padrfes técnicos minimos previstos no Anexo I; e

Il — conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo II.
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ANEXO |
PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS
PR FORMATO DE
DOCUMENTO RESOLUCAD MINIMA COR TIPQ ORIGINAL ARQUIVO*
Textos impressos, sem ilustragdo, em preto e branco 300 dpi Monocromatico Texto PDF/A
(preto e branco)
Textos impressos, com ilustragdo, em preto e branco 300 dpi Escala de cinza| Texto/imagem PDF/A
Textos impressos, com ilustracdo e cores 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
Textos manuscritos, com ou sem ilustracdo, em preto 300 dpi Escala de cinza| Textofimagem PDF/A
e branco
Textos manuscritos, com ou sem ilustragdo, em cores 300 dpi RGEB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PMNG
. Monocromatico .
J
Plantas e mapas 600 dpi (preto e branca) Texto/imagem PMNG

*Ma hipdtese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compresséo sem perda, de forma que a informacdo obtida apds a
descompressdo seja idéntica a informacdo antes de ser comprimida.

a) Paratodos os documentos:

ANEXO I
METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

Metadados

Definicio

Assunto

Palavras-chave gue representam o conteldo do documento.
Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado ou tesaura.

Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documenta.

Data e local da digitalizacio

Registro cronoldgico (data e hora) e tdpico (local) da digitalizacio do documento.

Identificador do documento digital

|dentificador Gnico atribuido ao documento no ato de sua captura para o sistema
informatizado (sistema de negdcios).

Responsavel pela digitalizacdo

Pesszoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacdo

Titulo

Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou atribuido:
«formal: designacio registrada no documenta;

 atribuido: designacdoc providenciada para identificacdo de um documento
formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracio da espécie documental de
acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum) da imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formato digital),
com a finalidade de realizar a sua verificacio de integridade.

b) Para documentos digitalizados por pessoas juridicas de direito plblico internao:

Metadados

Definicio

Classe

Identificacio da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do documento com base em
um plano de classificacdo de documentos.

Data de producio (do documento original)

Registro cronoldgico (data e hora) e tdpico (Jocal) da producio do documenta.

Destinacdo prevista (eliminacdo ou guarda
permanente)

Indicacio da proxima acio de destinacio (transferéncia, eliminacio ou recolhimenta)
prevista para o documento, em cumprimento atabela de temporalidade e destinacio
de documentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Género

Indica o género documental, ou seja, a configuracdo da informacio no documento de
acordo com o sistema de signos utilizado na comunicacdo do documento.

Prazo de guarda

Indicagio do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o cumprimento da
destinacio.

CCOD sz
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10. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS - TTDD

A partir do diagnostico documental do acervo arquivistico serdo definidos os Cadigo de
Classificacdo de Documentos — CCD, instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgdo no exercicio de suas funcgdes e
atividades. A classificacdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos
sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacéo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses
documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetdo do
documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informacéo nele contida.

A classificacdo dos documentos e descri¢do dos prazos de guarda, vigéncia, prescricao e
precaucdo compdem o instrumento denominado Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos — TTDD referente as atividades meio e fim, identificando as tipologias
documentais e prazos de guarda destes documentos, a qual devera ser utilizada como normativa
essencial para implementar e nortear projetos de digitalizacdo e descarte de documentos. A
mesma devera ser revista anualmente assegurando que as leis e normativas citadas estao validas
juridicamente.

Documentos de valor histérico que assumam um Corte Cronol6gico definido pela
instituicdo ou Conforme Constituicao (anteriores ao ano de 1988) poderao ser digitalizados, no
entanto permaneceram arquivados permanente, mesmo assinado ou certificado digitalmente.

A utilizagdo de Assinaturas Digitais ou Certificacdo Digital no processo de digitalizagdo
de documentos, deverd constar mapeada na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos — TTDD, auxiliando na gestdo dos documentos fisicos e digitais, conforme
descrigéo dos ciclos de vida documental para cada fungéo e atividade (Figura: 04).

Modelo de Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos — TTDD

SSUNTO

000 ADMINISTRACAO GERAL
.ll.(--. ..-; £ .::-'..1::-:- onquanio 5 ano Guar&

010 ORGANIZACAQ E
FUNCIONAMENTO

STRO MOS ORGADS COMPETENTES

Figura 04: Modelo de TTDD.
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11. DESCARTE DE DOCUMENTOS FISICOS E DIGITAIS

A aplicacdo do descarte qualificado de documentos fisicos e digitais deverdo
seguir as normativas vigentes descritas na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos — TTDD em paralelo com as normativas vigentes da Lei Geral de Protecéo
de Dados — LGPD que define que os dados pessoais devem ser eliminados apds o
término do seu tratamento, exceto quando necessario para cumprir obrigacdes legais ou
regulatorias, para fins de pesquisa, transferéncia a terceiros ou uso exclusivo pelo
controlador, com a devida anonimizacao quando possivel.

De acordo com a LGPD, é permitido descartar os papéis apds o arquivamento
digital, desde que observadas as condicfes, excecdes e critérios definidos pela
legislacao.

Os documentos digitalizados poderao ser eliminados por incineracao, destruicao
mecanica ou por outro processo adequado que assegure a sua desintegracao, lavrando-
se a RQ-CAD-064 — ATA DE ELIMINA(;AO DE DOCUMENTOS EM MEIO
FISICO/DIGITAL, com a descricio de todo o acervo fisico ou digital a ser eliminado.
Os gestores das areas deverdo analisar o descritivo do acervo a ser descartado aprovando
ou ndo a eliminacdo dos documentos, contemplando os dados vinculados aos
documentos digitais — metadados (Figura: 05).

REGISTRO DA QUALIDADE CEDIP

SRR : ATA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS EM
MEIO FISICO E DIGITAL

RQ-CAD-064
Versao: 00

ANEXO B - Ata de Eliminagdo de Documentos em Meio Fisico/Digital
Ata de Eliminagao de Documentos em Meio Fisico e Digital N° <xxx/ano>

<Cidade> - RS, <dia> de <més> de <ano>.
Unidade Produtora: <Mome Fantasia>

Aos <dia> dias do més de <més> do ano de <ano>, na sede da <Razao Social>, procedeu-se a
fragmentacdo dos suportes fisicos em papel dos documentos, previamente certificados
digitalmente, com base na Lei 13.874 e Lei 13.787.

Com base na Lei 13.874 de 20 de setembro de 2019, Cap X, artigo 2°-A, fica autorizade o
armazenamento em meio eletronico, optico ou equivalente, documentos natos fisicos
digitalizados e assinados digitalmente por meio de certificacao digital ICP-Brasil, passando a
integrar o acervo da <Razdo Social>, conforme especificacio técnica dos documentos assinados
digitalmente, conforme dos microfilmes relagao abaixo:

Série Documental Descartada
ltem N°® N® Caixa N® Caixa GED Identificacao Data da Competéncia
Cliente | Documental
Descrigao dos documentos Certificados Digitalmente
Hash Identificacdo Documental Data de
Assinatura

Figura 04: RQ-CAD-064
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Os arquivos digitais ttm o mesmo valor legal e a LGPD estabelece que os dados pessoais
devem ser eliminados apds o término do seu tratamento, exceto quando necessario para cumprir
obrigacOes legais ou regulatorias, para fins de pesquisa, transferéncia a terceiros ou uso
exclusivo pelo controlador, com a devida anonimizagao quando possivel.

Em caso de duvidas ou sugestdes, encaminhar sua solicitacdo via e-mail para
gedfederacao@unimedpr.coop.br .

CEDIP - CENTRO DE DIGITALIZACAO DO ESTADO DO PARANA
Gestao de Processos Cadastrais/CEDIP
Ramal: (41) 3219-1605
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12. GLOSSARIO

MATRIZ DIGITAL: Uma imagem digital do tipo raster, ou bitmap, ou ainda matricial, é
aguela que em algum momento apresenta uma correspondéncia bit-a-bit entre os pontos da
magem raster e 0s pontos da imagem reproduzida na tela de um monitor.

REPRESENTANTE DIGITAL.: (digital surrogate) - Nos termos dessa Recomendacéo é a
representacdo em formato de arquivo digital de um documento originalmente n&o digital. E
uma forma de diferencid-lo do documento de arquivo nascido originalmente em formato de
arquivo digital (born digital).

FORMATO DIGITAL: Documento digitalizado € a representacdo digital de um documento
produzido em outro formato (fisico) e que, por meio da digitalizacdo, foi convertido para o
formato digital.

GED: Gerenciamento ou Gestdo Eletronica de Documentos. Trata-se de um conjunto de
sistemas tecnoldgicos que permite capturar, processar, armazenar, indexar, compartilhar e
fazer backup de documentos e informacdes.

ECM: O gerenciamento de contetdo empresarial (ECM) € um conjunto de recursos para
capturar, armazenar, ativar, analisar e automatizar contetdo de neg6cios, usado para fornecer
um novo valor a partir de dados que antes eram desestruturados e indisponiveis.

SIGAT: Sistema Integrado de Gestdo da Administracéo Tributaria.

BUILTIN SENSORS: Sensores integrados.

OPEN SOURCES: Formato de arquivo: Especificacdo de regras e padrdes descritos
formalmente para interpretagé@o dos bits constituintes de um arquivo digital.

ESPELHAMENTO RAID: combinar diversos discos pequenos e de custo baixo em um
conjunto, para atingir objetivos de desempenho ou redundancia inatingiveis com um disco
grande e de custo alto.

FITATIPO LINEAR TAPE-OPEN LTO: é um formato para o armazenamento e backup de
dados baseado em fitas magnéticas de formato aberto conhecidas por sua vida Util e grande
capacidade de armazenamento.

CYBERSEGURANCA: é a seguranca cibernética praticada para proteger computadores,
redes, aplicacdes de software, sistemas essenciais e dados de possiveis ameacas digitais.
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CURADORIA DIGITAL: gestdo ativa, agregacdo de valor a informacdo digital e a
preservacao de recursos digitais, tanto para uso atual quanto futuro, durante todo o ciclo de
vida do dado digital.

METADADOS: sdo dados sobre outros dados. O prefixo “Meta” vem do grego e significa
“alem de”.

PCD: Plano de Classificacdo de Documentos
TTD: Tabela de Temporalidade Documental
COMPLIANCE: visa garantir o cumprimento de leis, regulamentos, normas internas e
externas e promover a ética e a integridade de uma organizacéo. Envolve a implementacao de

politicas, processos e controles para garantir a conformidade e prevenir riscos.

ASSINATURA DIGITAL: é uma forma de possibilitar que pessoas possam assinar
legalmente documentos sem precisar da escrita fisica.

CERTIFICADO DIGITAL.: é a identidade digital da empresa ou pessoa fisica que permite
assinar documentos com validade juridica e fazer transacdes online com seguranca,

garantindo a autenticidade das operagdes online e identificando pessoas fisicas e juridicas por
meio de uma assinatura eletronica.
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