PLANO DE DESMATERIALIZAGCAO DOS PROCESSOS DA RELAGCAO COM O

CIDADAO

ANEXO Il - Principais conceitos

Conceito

Definicao

Autenticacao

Processo responsdvel por assegurar que um utilizador,
servico ou recurso é exactamente aquilo que se propde
ser. (Introducdo a preservacao digital: conceitos,
estratégias e atuais consensos, Universidade do Minho)

Dono de processo

Entidade responsavel pela conducdo do processo de
negocio, pelo produto final e pelo garante da conservagao
da sua informacdo por o deter na sua completude. (DGLAB
- Direcao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas)

Gestao documental

Campo da gestdo responsavel por um controlo eficiente e
sistematico da producdo, rececdo, manutencdo, utilizacdo
e destino dos documentos de arquivo, incluindo os
processos para constituir e manter prova e informagao
sobre atividades e transac¢oes. (NP 4428-1)

Técnicas que garantem que 0s registos,
independentemente do formato, s3ao adequadamente
distribuidos, utilizados, armazenados, recuperados,
protegidos e preservados de acordo com politicas e
procedimentos estabelecidos. (Glossary of Archival and
Records Terminology, http://www?2.archivists.org/glossary)

Interoperabilidade
[ing.] interoperability

Capacidade de comunicar, de executar programas ou de
transferir dados entre varias unidades funcionais, gracas a
utilizacdao de linguagens e de protocolos comuns, exigindo
poucos ou mesmo nenhuns conhecimentos do utilizador
sobre as caracteristicas especificas dessas unidades.
(Glossario da APDSI - Associacdo para a Promocdo e
Desenvolvimento da Sociedade da Informacao)

Interoperabilidade
documental

Permite a troca desmaterializada de documentos entre
sistemas da Administracdo Publica, por exemplo
correspondéncia oficial entre organismos, respeitando as
orientacdes da DGLAB em termos de interoperabilidade
documental e preservacdo de documentos. (Site da AMA —
Agéncia Modernizacdo Administrativa)

Plano de preservagao
digital (PPD)

Documento estratégico que contém politicas e
procedimentos para efeitos de definicdo de uma estrutura
técnica e organizacional, que permita preservar no tempo
documentos/conteudos/informacdo electronicos. (DGLAB
- Direcgdo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas)



Processo de negdcio

Sucessdao  ordenada de  atividades interligadas,
desempenhadas para atingir um resultado definido
(produto ou servigo), no ambito de uma funcao.

Processo documental

Unidade arquivistica constituida por uma agregacdo de
documentos que traduz uma ocorréncia de um
determinado processo de negécio.

Portaria de gestao de
documentos (PGD)

Tem por finalidade regulamentar a classificacdo, avaliacao,
selecdo, eliminacdo e conservacdo dos documentos
produzidos, em qualquer suporte, bem como os
procedimentos administrativos que lhes estdo associados,
agilizando deste modo, as funcdes do arquivo no garante
de direitos e de deveres e na preservacdao da memoria
colectiva. (DGLAB - Dire¢dao-Geral do Livro, dos Arquivos e
das Bibliotecas)

Repositdrio digital

Sistema de informacdo responsavel por gerir e armazenar
material digital.

Sistema eletrénico de
gestao de arquivo
(SEGA)

Sistema automatizado utilizado para gestdo da criagao,
uso, manutencao e eliminagdao de documentos criados
eletronicamente e/ou em papel com a finalidade de
fornecer prova de atividades de negdcio. Este tipo de
sistema mantém a informagdo contextual apropriada
(metainformacdo) e as ligacbes entre registos para
suportar o seu valor evidencial. (Moreq, Rafael Anténio)

Sistema de informacao

(s)

Sistema que integra, gere e fornece acesso aos
documentos de arquivo, ao longo do tempo,
independentemente do seu suporte. Inclui os sistemas
desenhados especificamente para gerir documentos e
outros sistemas orientados para a gestdo dos processos de
negdcio que suportam a criagdo, captura e gestdo de
documentos. (DGLAB - Direcdo-Geral do Livro, dos
Arquivos e das Bibliotecas)



