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1 INTRODUCAO

A produgdo e armazenamento dos documentos estao intimamente ligados a capacidade que
o homem tem de registrar seu conhecimento. Mas, por que produzir ¢ armazenar informacdes
sdo acgdes tdo importantes? Porque ¢ através dessas informacgdes que atividades podem ser

planejadas e decisdes tomadas.

Quando se fala em documento a primeira imagem que surge ¢ do documento no suporte em
papel. Todavia, documento ndo se resume apenas a esse formato. Existem outro tipo muito

produzido no dia a dia, o documento digital.

O documento digital ¢ definido como informacao registrada, codificada em digitos bindrio
e acessivel por meio de sistema computacional. (CTDE, 2020). O documento arquivistico ¢
produzido em decorréncia por uma acao ou apoio a uma atividade, sobretudo, ele deve possuir

uma relagao organica com os demais documentos.

Facilmente encontramos pessoas que em uma conversa entre amigos fale “eu tenho esse
arquivo no meu computador, mas tem que procurar, ndo sei onde estar”. Imagina quando essa
situagdo acontece no ambiente empresarial? Quando o relatério de atividades que ja foi
apresentado no ano anterior precisa ser revisto para que seja realizado um ajuste nas metas do
ano vigente, onde e como procurar? Por onde comecgar? Se a ferramenta pesquisar nao
encontrar? Que nome o arquivo recebeu? Essas questdes aparentemente tdo bobas se bem
respondidas sdo eficazes na hora da busca e podem fazer a diferenca entre o sucesso € o

retrabalho.

A medida que os documentos digitais sdo padronizados e bem-organizados, localiza-los
torna-se um trabalho mais célere, evita-se duplicacdo de arquivos e pastas, hd um controle na
produgdo evitando o desperdicio de recursos, controle de versdes entre outros beneficios
proporcionados pelo processo de organizagdo. Este manual tem como objetivo orientar a
producado, uso, tramitagao, avaliacdo, arquivamento e padronizacao dos documentos digitais,

além de tratar da produgao e gerenciamento de memorandos e e-mails.



2 GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

As instituigdes devem determinar procedimentos e operacoes técnicas que visem a gestao

documental, ou seja, o controle da producao, uso, tramitacdo, avaliagdo e arquivamento dos

seus documentos produzidos e recebidos, independentemente do material no qual sdo

registradas as informagoes.

As organizagdes vém cada vez mais transformando ou produzindo documentos
exclusivamente em formato digital, seja ele um documento manifestado, textos, imagens fixas,
imagens em movimento e mensagens de correio eletronico, ou documento armazenado, a
exemplo base de dados. Isso se da porque os meios e as tecnologias digitais de processamento,
transmissao e armazenamento de informagdes proporcionaram facilidades como: reducao de

custos e aumento da eficicia dos processos de criagdo, troca e difusdo da informagao.

Porém, quando nao existe controle sobre o documento produzido e armazenado por diversas
midias e sistemas informatizados, o risco de perda do documento digital, bem como a perda da

sua acessibilidade aumentam exponencialmente.

Assim, as instituicdes devem congregar esfor¢os para implantar meios que garantam uma
gestdo documental para que os seus arquivos, tanto de documentos fisicos quanto digitais,
estejam permanentemente organizados e em condi¢des adequadas de conservagdo, facilitando

0 acesso e consulta aos acervos sob sua custodia quando necessarios ou requeridos.

E importante que cada setor mantenha seus documentos organizados, pois a identificagdo,
a classificacdo, o armazenamento e a preservacao dos arquivos digitais sdo de responsabilidade

da unidade que os produziu e/ou recebeu.

2.1 PRODUCAO E USO
E a criagdo ou recebimento de documentos dentro da institui¢do, evitando a produgdo de

documentos com informagdes desnecessarias e atentando para sua veracidade e autenticidade.

Esse ¢ 0 momento que o documento passa a existir para a institui¢ao.

A entrada dos documentos pode ocorrer através do protocolo, seja ele da Reitoria ou dos
Campi, porém, com adogdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), os setores passaram

a também desempenhar algumas fun¢des do protocolo, pois conforme portaria de uso do SEI,



cada unidade deve receber a documentagao, sobretudo, do seu usuario externo caracterizando

assim a transmissao diretamente para o destinatario.

Nesse caso, conforme a portaria interministerial n® 1.677/2015, os setores devem:

verificar se o documento, avulso ou processo, destina-se ao 6rgdo ou entidade,
independentemente de o destinatario ser ou ndo ocupante do cargo indicado. Havendo
solicitacdao de confirmacao de recebimento, essa devera ser feita por meio do sistema de
transmissao, com registro da data e do responsavel pelo recebimento. Caso ele nao se
destine ao 6rgdo ou entidade, comunicar o equivoco ao remetente.

separar os documentos, avulsos ou processos, de cardter oficial em ostensivos ou
sigilosos. Os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial sigiloso receberdo
tratamento de acordo com o estabelecido pela legislacdo em vigor; d) identificar o
documento, avulso ou processo, caracterizado como “Urgente”, que precisa ser
priorizado para fins de classificagado, registro e distribuicao;

verificar se o documento, avulso ou processo, estd acompanhado do(s) respectivo(s)
anexo(s) e verificar a integridade dos arquivos recebidos. Havendo perda ou corrupgao
de dados, comunicar ao remetente para que seja providenciado novo envio;

verificar se o documento avulso sera objeto de autuagdo ou ndo, conforme
regulamentacdo interna do 6rgdo ou entidade. Em caso afirmativo, proceder conforme
o item 2.6; 4

classificar o documento, avulso ou processo, relativo as atividades-meio de acordo com
as classes aprovadas pelo CONARQ), ¢ o relativo as atividades-fim de acordo com as
classes elaboradas por cada 6rgao ou entidade e aprovadas pelo Arquivo Nacional; e
registrar o documento, avulso ou processo, em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formulario, no qual constardo os seguintes dados identificadores:
a espécie/tipo do documento; o numero e a data de produ¢ao do documento; a data de
recebimento do documento; o identificador de que o documento ¢ avulso ou processo;
o Ntumero Unico de Protocolo - NUP; o niimero de anexo(s); o niimero de volume(s); o
codigo de classificagdo e seu respectivo descritor ou o assunto a que se refere o
documento; 0 remetente/interessado/representante legal;

remetente/interessado/representante legal; e o destinatario.



2.1.1 Nomeacao de Documentos

Para a nominacao de documentos digitais, deve-se seguir as recomendagdes do Arquivo

Nacional (2017):

v use a espécie/ tipo documental por extenso;
v’ utilize letra inicial maitscula e demais minusculas;
v adote siglas somente para os casos em que sdo amplamente conhecidas;
v'  utilize underline () para preencher os espagos entre uma palavra e outra;
v" 0 uso de sinais graficos e acentuagdo de palavras deve ser desprezado;
v" 0o uso de artigos e preposi¢des deve ser desconsiderado; e
v' adotar o formato ano+més+dia (AAAA MM _DD) para datas.
Exemplo 1:
Levantamento documental CGPA minuta versao 01 revisao
L ] I
espécie documental ! sigla forma do versdes revisdes ou nimeros de
ou tipo documental? do  documento (versio especifica¢do (n01,
setor (rascunho, 1, final, n224)
minuta, ect.)
original,
copia)

Exemplos 2:

v" Formulario_solicitacao_documentos CPRA 2019 06 18

v' Instrucao_normativa PROEN n02

v" Programa gestao PRODIN minuta

OBS.: Se necessario, indicar data: Ata_reunidlo GADM_ 2019 05 08

Para facilitar a identificagdo de espécies e tipos documentais, apresentamos de forma

exemplificativa, no quadro trés contendo uma lista de tipos e espécies.

1 Divisdo de género documental, que retne tipos documentais por suas caracteristicas comuns
de estruturagdo da informacao.

2 Divisao de espécie documental que retine documentos por suas caracteristicas comuns em
termos de formula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro.



Quadro 1: Espécie e tipo documento

ESPECIE DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Divisdo de género documental que
reine tipos documentais por seu tipos
documentais formato.

Divisdo de espécie documental que
reine documentos por documentos
suas caracteristicas comuns no que diz
respeito a formula diplomatica,
natureza de contetido ou técnica do
registro.

Portaria

Portaria de designacao

Portaria de nomeacao

Ata

Ata de concurso

Ata de posse

Ata de reunido de conselho

Contrato

Contrato de funcionario

Contrato de professor

Edital

Edital de licitagao

Edital de eleicao

Fonte: Arquivo Nacional, 2005.

Importante!

v" Nao adotar siglas desconhecidas;

Nao abreviar palavras;

Nao usar acentuacao;

RN NN

2.1.2 Metadados

Separar numeros com - (hifen).

Separar palavras com_ (under line);

De acordo com o Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos, do Conselho

Nacional de Arquivos (2020, p.36), os metadados sao: “Dados estruturados que descrevem e
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permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo

do tempo.”

Com o objetivo de apoiar e facilitar a gestdo do documento digital, considerando o

documento nato e digitalizado, e sua recuperacio, faz-se necessario o cadastro dos metadados

do documento no ato de sua produgao, ou seja, ao salva-los.

Alguns exemplos de metadados sdo: autor, data da ultima modificagdo, data de criagdo etc.

Alguns sao automaticos como, por exemplo, data da ultima modificacdo. Mas outros, como a

classificagcdo, podem ser inseridos pelo autor do documento. Nas figuras 1 e 2, tem-se alguns

exemplos de diferentes telas da caixa de metadados encontrados em programas de edi¢do de

texto.

Figura 1: Tela do Word

Informac&es

Proteger Documento

= Inspecionar D

Antes de publicar

Propriedade:

=3 Gerenciar Documento
q Fazer check-in, check-out e rect

7] Nao existem alteragées ndo salva:

Fonte: autores, 2024.

Para chegar a tela do word clique em arquivo>informacoes>editar propriedades do
documento. O mesmo pode ser feito no editor de texto WPS.

Contrale que tipos de mudangas as pessaas podem fazer neste documento.

Propriedades -
Tamanho Ainda nao salvo
Pagin

Titulo
Marcas

Propriedades de Documentol

Geral | ResUmO  Estatisticas Conteddo  Personalizar

11



Figura 2: Tela WPS.

) MANUAL_DOC_DIGITAIS_SV_atualizacdo.docx Propriedade
< P

Geral Resuma Personalizado

Titulo:

Assunto:

Autor:

Empresa:

Categoria:

| |
| |
| |
Gerente: | |
| |
| |
| |

Senha:

Comentarios:

D Salvar imagem de visualizacao

Confirmar Cancelar

Fonte: autores, 2024.

Os metadados minimos que devem ser registrados para cada documento digital podem ser
visualizados no anexo I — Planilha de Metadados deste Manual. E importante salientar que cada
pasta criada deve ter em seu contetdo essa planilha na qual todos os documentos que estardo
na pasta devem estar cadastrados na planilha. Isso ¢ importante para o processo de preservagao

documental.

OBS.: Sobre a recuperagao de documentos...

v'  Para estabelecer metadados que resultem em uma busca eficiente, é
necessario que o setor estabelega um vocabulario controlado;

v' Duvidas podem ser tiradas com a Coordenadoria Geral de Protocolo e
Arquivo (CGPA) ou com a Coordenadoria de Protocolo e Arquivo (CPRA)
do seu campus.

12



Assim, o registro de metadados ¢ um fator essencial para facilitar a busca e recuperacio do
documento digital. Quanto maior for o nimero de metadados preenchidos, mais rapido serd a

recuperagao do documento.

Atencdo: A classificagdo devera ser feita de acordo com os cddigos de classificagdo do

Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que podem ser encontrados no hotsite da CGPA.

2.1.3 Espacos de Producio Documental
Documento arquivistico ¢ aquele produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma

atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para agdo ou
referéncia. Ele pode ser um documento digital quando codificado em digitos binarios,

produzido, tramitado e armazenado por sistema computacional. (Glossario da CTDE, 2020).

O documento em meio digital pode assumir trés formas: o rascunho, a minuta e o original,

esses sao os status documentais.

Quadro 2: Status documentais

Forma sob a qual um documento se E o primeiro documento completo e
encontra antes da sua feicdo definitiva;  efetivo. Sua forma se apresenta com todos
apresenta texto abreviado ou completo os elementos intrinsecos necessarios, de

que, embora sem os sinais de validagdo,jd&  acordo com o seu tipo documental e os

Forma sob a qual um documento &
duplicado a partir do original por meio de
diferentes métodos. Se um usuario

foi devidamente revisado. Quando o padrées estabelecidos, como, por exemplo,
documento é produzido, mas ndo chega a data, local, braso, titulo, numeragao, autorizado recupera um documento do
ser transmitido, € considerado uma minuta  indicagdo de autor, assinatura etc. Além ~ €spaco geral e o armazena em seu espaco,
disso, ele é o documento que tera efetivado ele cria uma copia.

a acao, cumprindo com o objetivo para o
qual foi produzido.

Fonte: Arquivo Nacional, 2022.

Portanto, para fins de arquivamento e organizacdo ¢ necessario conhecer o status
documental, porque isso vai auxiliar no arquivamento das pastas nos espagos de produgado, nas

estacdes de trabalho e/ou no servidor de arquivos do Instituto.

As minutas e os rascunhos que sao produzidos podem ser armazenados nos computadores
para fins de consulta, mas sdo os documentos originais que efetivaram a acao que devem ser

arquivados em area especifica do servidor de arquivos.

As copias dos originais, resultado de digitalizagdo, também podem ser armazenados nos

computadores para consulta, mas a versao original que deve ser arquivada ¢ a versao em papel.

13



As orientagdes para a organizacdo dos documentos fisicos estdo disponiveis o manual de

organizacao de arquivo setoriais no hotsite da CGPA.

Cientes dessas trés formas, conheceremos o ambiente que esses documentos deverdo ser
arquivados, eles sdo chamados de espacos de producdo. Antes ¢ importante destacar que os
documentos produzidos nos sistemas devem ser gerenciados dentro do sistema, e de acordo
com uma politica de preservacdo, devem ser armazenados em repositorio arquivistico, a

exemplo, do Archivematica.

A organizagdo, armazenamento e avaliagdo de documentos em sistemas como Sistema
Eletronico de Informagdes - SEI estdo vinculada ao sistema. Isso significa que o usuario ndo
pode organizar, guardar e descartar 0s processos.

Portanto, documentos produzidos em sistemas devem ser gerenciados pelos sistemas, mas
os documentos produzidos, a exemplo, de planilhas, imagens, gravacdes de reunido e entre

outros podem ser arquivados nos espacgos de producao.
Existem trés espacos de produ¢ao de documentos: individual, de grupo e geral.

Figura 3: Organizagdo em ambiente digital

Individual |:> Dominio de cada servidor

Ambiente Digital ’ °

Dominio designado a

Grupo |:> cada grupo de trabalho,

equipe, comité.

Geral |:> Arquivo

Fonte: autores, 2024.

Cada ambiente possui uma caracteristica e cada servidor € responsavel pelo material que

esta sendo arquivado nele. Segue um quadro explicativo desses espacos dentro do Instituto.

14



Quadro 3: Espacos de produc¢ao documental

Espaco de producio

Caracteristica

Individual

Local: Estagao de trabalho

Dominio de cada funcionario. Neste espaco ha
maior  liberdade para a  produgdo e
armazenamento de documentos, pois ainda ndo se
tratam de originais e ndo integram o acervo
produzido pelo IFS. Armazene os rascunhos e
minutas que estdo sendo produzidos, seu
material de trabalho e, quando necessario, seus
documentos pessoais.

Nao ocorre backup automaticamente.

Grupo Local: Servidor de
arquivos setoriais

(\\Anteia\SETOR) - Reitoria

(\LISSA\SETOR) - Campus
Gloria

(\WINPU\SETOR) - Campus
Lagarto

(\POSEIDON\SETOR) -
Campus Sao Cristévao

(\WPROPRIA\SETOR) - Campus
Propria

(\SELENE\SETOR) - Campus
Tobias

(WROSTAM\SETOR) - Campus
Aracaju

Conhecido no IFS também como as pastas
compartilhadas. E o dominio designado a cada
grupo de trabalho no diretério do servidor de
arquivos que corresponde ao seu grupo de
trabalho. Somente as pessoas que participam de
um grupo especifico ¢ que t€m acesso a pasta
destinada a ele. Devem ser armazenados os
rascunhos e minutas que estdo sendo produzidos
por um grupo de trabalho, a fim de facilitar o
acesso aos documentos por todos os integrantes
do grupo. A organizagdo deste diretdrio deve ser
administrada pelo grupo e seguir um padrdo que
reflita as atividades do grupo.

Ocorre backup automaticamente.

Geral Local:

Servidor de arquivo central

Dominio atribuido aos arquivos centrais
(intermediario) dos documentos digitais do IFS.
E onde devem ficar arquivados os originais
digitais produzidos, organizados de forma
semelhante aos arquivos em papel, com base no
Codigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo utilizado no IFS. Os documentos que
forem incluidos nesse espago nao podem mais ser
alterados e s6 devem ser eliminados (apagados)
de acordo com a Tabela de Temporalidade e
Destina¢ao de Documentos

15



Ocorre backup automaticamente.

Fonte: Quadro adaptado das orientagdes para producao dos documentos arquivisticos
digitas do Arquivo Nacional, 2017.

Os documentos que sdo produzidos e inseridos nesses ambientes devem estar classificados.
Cada setor deverd conhecer quais sdo suas atribuigdes, atividades e tarefas para realizar essa

classificagao.

2.1.4 Classificacao

A classificagdo de documentos ¢ efetuada na andlise do conteido dos documentos
produzidos ou recebidos no exercicio de fungdes e atividades do 6rgao, selecionando a categoria
de assuntos sob o qual serdo classificados, para que os documentos sejam arquivados e tenha

sua recuperagdo mais agil.

E a atividade mais importante do processo de gestdo de documentos de arquivo, e ela inclui
procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior eficiéncia e agilidade no

gerenciamento e controle das informagdes.

Para essa atividade sdao usados os Codigos de Classificacdo de Documentos referentes as
atividades meio e fim, e que refletem a hierarquia, as fungdes e as atividades do 6rgdo. Dessa
forma, eles estdo divididos em assuntos. Para esses assuntos € utilizado um sistema decimal que

atribui um cédigo de trés digitos.

No IFS usamos os Codigos de Classificagdo de Documentos abaixo:

16



Figura 4: Atividade-meio Figura S: Atividade-fim

Cédigo de Classificacdo de Cddigo de Classificagdo de Documentos
Documentos de Arquivo Relativos as de Arquivo Relativos as Atividade-fim
Atividades-meio do Poder Executivo das Institui¢des Federais de Ensino

Federal. Superior - IFES.

ARQLIVD NACIONAL

CODIGO DE CLASSIFICACAQ DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS
AS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSING SUPERIOR -
IFES

CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR
e i

a modalidade s distincia)

2 modalidade a distincia)
190 - C e pas-graduscdo fato sensu (inclusive na modalidade a distincia)
150~ {vaga)

160 (vaga)

T3 T = = 170~ (vags
Codigo de classificacio e L
tabela de temporalidade e T
destinacio de documentas 210~ Heomitimle. Bl bt

relativos as atividades-meio/
suporte do Poder Executivo federal

e Adultos)
tos)

W Sioa

Fonte: Arquivo Nacional, 2024.

Para mais informacdes sobre classificacdo, consulte o hotsite da CGPA
disponivel em: http://www.ifs.edu.br/gestao-documental.

2.2 TRAMITACAO

Para o Arquivo Nacional (2019) a tramitacao € o “curso do documento desde a sua producao
ou recep¢ao até o cumprimento de sua fungdao administrativa. Também denominado de tramite
ou movimentagdo.” (2014, p. 33). Ou seja, a tramitagdo € o caminho que um documento ou

processo faz entre as unidades ou setores do 6rgao que decidirdo sobre o assunto nele tratado.
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A tramitacdo de documentos produzidos em meio digital aos seus destinatarios geralmente
¢ feita via Internet, utilizando softwares de correio eletronico, sistemas informatizados ou
diretorios (pastas compartilhadas). Nesse ultimo, a tramitacdo devera sempre ser registrada no

sistema a fim de garantir a eficiéncia do controle da movimentacao.

No IFS os sistemas utilizados sdo Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e
Contratos - SIPAC, Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos - SIGRH, SEI, além
do Microsoft Outlook para os e-mails. Assim, para cada sistema utilizado devera ser observado
suas peculiaridades, a exemplo, do e-mail. A organizagao deste serd realizada, a priore, em cada
conta pessoal conforme ¢ apresentado na se¢do deste manual destinada a organizacdo de

arquivos.

2.3 AVALIACAO
De acordo com o Arquivo Nacional (2019, p.25), a avaliacdo constitui-se em atividade

essencial para a racionalizacdo do ciclo de vida dos documentos de arquivo, pois define em que
momento alguns conjuntos documentais poderdo ser eliminados e que documentos serao
preservados de acordo com o valor e o potencial de uso que apresentam para a administracao

publica que os gerou e para a sociedade.

Ao classificar um documento, vocé tera a possibilidade de ter uma avaliagdao do ciclo de
vida do documento. Isso significa que vocé saberd os prazos e condigdes de guarda tendo em
vista a transferéncia, recolhimento ou eliminagdo da documentagao. Assim, a classificagao
refere-se ao estabelecimento de classes nas quais se identificam as fungdes e as atividades
exercidas, e as unidades documentérias a serem classificadas, permitindo a visibilidade de uma
relacdo orgénica entre uma e outra, e determinando agrupamentos e a representacao do esquema

de classifica¢do proposto sob a forma de hierarquia. (Arquivo Nacional, 2024).

A eliminacdo de documentos digitais publicos s6 ocorrera apds a verificagdo pela Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos (COPAD) de sua destinagdo final de acordo com a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo. A COPAD do IFS foi criada em 2015. Essa comissao,
com base na avaliacdo documental, decide quanto ao encaminhamento de documentos para

guarda permanente, descarte ou eliminagao.
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2.4 ARQUIVAMENTO
De acordo com o Glossario de Documentos Arquivisticos Digitais da Camara Técnica de

Documentos Eletronicos (CTDE) do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), o termo
arquivamento possui 2 defini¢des (2020, p. 10):

v’ Arquivamento (Atividade)
Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos.
v" Arquivamento (Decisdo)

Ac¢ao pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua
tramitacao.

Os documentos digitais deverdo ser arquivados em pastas/diretorios de acordo com o
codigo de classificagdo de documentos das atividades meio e/ou atividade fim. E necessario

seguir as seguintes etapas: triagem, padronizacao e arquivamento.

Utilizando as orienta¢des deste manual, o usudrio fara o arquivamento no momento que
realizar a classificagdo. Pois ao escolher a pasta que ele utilizara para arquivar os documentos,
classificando-os, também realizard o arquivamento. embre-se de considerar as formas

documentais e os ambientes, como vimos anteriormente.

Pensando em acesso e preservagao a longo prazo, recomendamos que os documentos sejam
convertidos em PDF/A. Esse padrao foi instituido pela ISO (International Organization for
Standardization) para preservacao de digital, o ISO 19005-1. “O formato PDF/A atende a
producdo dos documentos textuais e imagéticos paginados, permitindo manter sua forma fixa e

conteudo estavel”. (CTDE, 2016).

Além de produzir documentos em PDF/A, também recomendamos a migragdo das midias
de armazenamento para evitar a perda dos documentos por causa da obsolescéncia dos
hardwares e de softwares. Documentos que estejam em CDs e Disquetes devem ser transferidos
para uma tecnologia mais atual, para que o acesso aos documentos contidos nessas midias nao

seja perdidos.

E por fim, sempre opte por usar programas de ndo proprietarios, respeitando assim a
politica Governamental estabelecida no pais, onde estabelece como uma politica de Estado a

adocdo de softwares livres nos 6rgdos federais.
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3 E-MAIL

No IFS, todos os dias s@o produzidos documentos digitais, dentre eles estdo os e-mails.
Abaixo encontram-se exemplos do processo de classificacdo dessa espécie documental.
Salientando que o procedimento de classificagdo devera ser aplicado a todos os documentos

produzidos em meio digital, assim como devem ser realizado nos documentos fisicos.

O e-mail além de ser um documento digital, utilizado no desenvolvimento das atividades,
¢ um documento arquivistico, que de acordo com o manual de redacao de presidéncia (Brasil,

2018), pode ser considerado um documento oficial.

Todo e-mail é considerado oficial, mas nem sempre ele serd um documento arquivistico.
Portanto, ¢ necessario que o usuario saiba reconhecer quais as mensagens eletronicas que devem

ser preservadas, por isso a importancia da classificacao.

Quadro 4: reconhecimento de e-mail como documento arquivistico

Nao é Documento Arquivistico

E-mail como Documento

Arquivistico

mensagem cujo conteudo ¢ de carater
pessoal (ndo tem relagdo com as
atividades do 6rgao ou entidade).

conduzir as atividades de forma
transparente, possibilitando a
governanga e o controle social das
informacdes;

mensagem cujo conteudo se refere a
“correntes”, propagandas, promocdes e
afins.

apoiar e documentar a elaboragdo de
politicas e o processo de tomada de
decisdo.

copia de mensagem enviada para
grupos de trabalho ou coordenagdes,
com a unica finalidade de referéncia ou
informacao.

possibilitar a continuidade das
atividades em caso de sinistro.

material de referéncia, isto €,
documentos usados apenas para
subsidio tedrico no desenvolvimento de
uma atividade.

fornecer evidéncia em caso de litigio.

proteger os interesses do 6rgao ou
entidade e os direitos dos funcionarios
e dos usuarios ou clientes
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assegurar ¢ documentar as atividades
de pesquisa, desenvolvimento e
inovacgao; e

manter a memoria corporativa e
coletiva.

Fonte: Arquivo Nacional, 2012.

Existem trés situagdes que devem ser observadas no que se refere a links e anexos:

Quadro 5: Links e anexos

Informacodes Adicionais

Mensagem para transmissao de outro | Somente o anexo, caso seja um
documento. documento oficial (memorando,

oficio, relatorio, entre outros).

Mensagem encaminhando anexo e | Nada ¢ documento arquivistico: nem a
link a serem usados como material | mensagem, nem o link e nem o anexo.
de referéncia para a realizacdo de

uma atividade.

Mensagem ¢ o proprio documento, | A propria mensagem de correio

sem anexos. eletronico.

Fonte: Arquivo Nacional, 2012.

Para melhor visualizar o processo do preenchimento de um e-mail, segue o exemplo

da figura 6.
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Figura 6: Preenchimento do e-mail

Cc
O e-mail deverd  ser
s - classificado de acordo com os |
Cédigos de Classificacao.
Prezado Sra. XoO0XXXXX

Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Dulce Elizabeth L. de S. e Silva

Arquivista -

Coordenadoria de Documentos Arquivisticos Digitais
Instituto Federal de Sergipe
(79) 3711-1407

Fonte: autores,2024.

Importante!

A assinatura devera seguir os
padroes estabelecidos no
Manual de Redacdo da
Presidéncia contendo o
nome completo, o cargo, a
unidade, o o6rgao e o
telefone do remetente.

A caixa postal devera ser, preferencialmente, armazenada no servidor de correio
eletrénico e ndo nas estagdes de trabalho individuais. Além disto, a realizag&o da
cdpia de seguranga da mensagem de correio eletrénico no servidor deve ser
responsabilidade do érgao ou entidade e nao do usuario.
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Figura 7: Criando diret6rio no e-mail

~ [ 066.32 Gerenciamento_uso
£ Atualizacao acesso -
£ Usuario_externo
£ 003.1 Auditoria_interna

£ 024.13 Avaliacao_resultados

Fonte: autores, 2024

Para criar uma subpasta o
usuario devera clicar no botao
direito do mouse e escolher a
opcao “Criar nova subpasta”.

Utilizando todos esses procedimentos, as pastas, subpastas e documentos serdo facilmente

recuperadas dando mais celeridade a localizagdo destes e evitando o retrabalho.
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4 GLOSSARIO

v
v

Acervo: documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.
Acesso: possibilidade de consulta a documentos e informagdes.

Arquivo: 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 material no qual as informagdes sdo registradas.
Arquivo corrente ou setorial: conjunto de documentos, em tramitagao ou nao, que pelo seu
valor primadrio, ¢ objeto de consultas frequentes, pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administragao.

Arquivo intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguarda destinacgao.

Avaliacdo: atividade que consistem em estabelecer diretrizes para a analise e selecdo de
documentos com vistas a fixagdo de prazos guarda e/ou eliminacao.

Cdodigo de Classificacdo de Documento: esquema elaborado a partir do estudo das
estruturas e fungdes da instituicdo e analise do arquivo por ela produzido, pelo qual se
distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento
especificos.

Destinacdo: decisdo, com base na avaliagdao, quanto ao encaminhamento de documentos
para guarda permanente, descarte ou eliminagao.

Documento: ¢ toda informagao registrada em um suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa, capaz de comprovar fatos, fendmenos, formas de vida e
pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

Documento Publico: 1) Do ponto de vista da acumulagdo, documento de arquivo publico.
2) Do ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico. 3) Do
ponto de vista da produ¢do, documento emanado do poder publico.

Eliminagdo: Destruicdo de documentos destituidos de valor para guarda permanente.
Espécie Documental: divisdo de género documental, que reune tipos documentais por suas
caracteristicas comuns de estrutura¢ao da informagdo, como ata, carta, decreto, disco,
filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatorio.

Tipo Documental: divisdo de espécie documental que retine documentos por suas
caracteristicas comuns em termos de formula diplomatica, natureza de contetido ou técnica

do registro, tais como cartas precatorias, cartas régias, cartas patentes, decretos-leis,
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decretos sem numero, decretos legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias,
xilogravuras.

Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos: instrumento de destinagdo,
aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e condigdes de guarda, tendo
em vista transferéncia, recolhimento ou elimina¢ao de documentos.

Transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermedidrio.
Recolhimento: operacdo compulséria de passagem de um conjunto de documentos do
deposito de arquivamento intermediario, visando a sua concentragdo no arquivo

permanente, que serda acompanhada do termo de recolhimento.
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