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1 INTRODUÇÃO 

 

A produção e armazenamento dos documentos estão intimamente ligados a capacidade que 

o homem tem de registrar seu conhecimento. Mas, por que produzir e armazenar informações 

são ações tão importantes? Porque é através dessas informações que atividades podem ser 

planejadas e decisões tomadas. 

     Quando se fala em documento a primeira imagem que surge é do documento no suporte em 

papel. Todavia, documento não se resume apenas a esse formato. Existem outro tipo muito 

produzido no dia a dia, o documento digital.  

O documento digital é definido como informação registrada, codificada em dígitos binário 

e acessível por meio de sistema computacional. (CTDE, 2020). O documento arquivístico é 

produzido em decorrência por uma ação ou apoio a uma atividade, sobretudo, ele deve possuir 

uma relação orgânica 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, não sei onde estar”. Imagina quando essa 

situação acontece no ambiente empresarial? Quando o relatório de atividades que já 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 começar? Se a ferramenta pesquisar não 

encontrar? Que nome o arquivo recebeu? Essas questões aparentemente tão bobas se bem 

respondidas são eficazes na hora da busca e podem fazer a diferença entre o sucesso e o 

retrabalho.  

      À medida que os documentos digitais são padronizados e bem-organizados, localizá-los 

torna-se um trabalho mais célere, evita-se duplicação de arquivos e pastas, há um controle na 

produção evitando o desperdício de recursos, controle de versões entre outros benefícios 

proporcionados pelo processo de organização. Este manual tem como objetivo orientar a 

produção, uso, tramitação, avaliação, arquivamento e padronização dos documentos digitais, 

além de tratar da produção e gerenciamento de memorandos e e-mails.   
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2 GESTÃO DE DOCUMENTOS DIGITAIS 

  As instituições devem determinar procedimentos e operações técnicas que visem a gestão 

documental, ou seja, o controle da produção, uso, tramitação, avaliação e arquivamento dos 

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

registradas as informações.  

As organizações vêm 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 eletrônico, ou documento armazenado, a 

exemplo base de dados. Isso se dá porque os meios e as tecnologias digitais de processamento, 

transmissão e armazenamento de informações proporcionaram facilidades como: redução de 

custos e aumento da eficácia dos processos de criação, troca e difusão da informação. 

Porém, quando não existe controle sobre o documento produzido e armazenado por diversas 

mídias e sistemas informatizados, o risco de perda do documento digital, bem como a perda da 

sua acessibilidade aumentam exponencialmente. 

Assim, as instituições devem congregar esforços para implantar meios que garantam uma 

gestão documental para que os seus arquivos, tanto de documentos físicos quanto digitais, 

estejam permanentemente organizados e em condições adequadas de conservação, facilitando 

o acesso e consulta aos acervos sob sua custódia quando necessários ou requeridos. 

 É importante que cada setor mantenha seus documentos organizados, pois a identificação, 

a classificação, o armazenamento e a preservação dos arquivos digitais são de responsabilidade 

da unidade que os produziu e/ou recebeu.  

 

2.1 PRODUÇÃO E USO 

É a criação ou recebimento de documentos dentro da instituição, evitando a produção de 

documentos com informações desnecessárias e atentando para sua veracidade e autenticidade. 

Esse é o momento que o documento passa a existir para a instituição. 

A entrada dos documentos pode ocorrer através do protocolo, seja ele da Reitoria ou dos 

Campi, porém, com adoção do Sistema Eletrônico de Informações (SEI), os setores passaram 

a também desempenhar algumas funções do protocolo, pois conforme portaria de uso do SEI, 
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cada unidade deve receber a documentação, sobretudo, do seu usuário externo caracterizando 

assim a transmissão diretamente para o destinatário.  

Nesse caso, conforme a portaria interministerial nº 1.677/2015, os setores devem:   

 verificar se o documento, avulso ou processo, destina-se ao órgão ou entidade, 

independentemente de o destinatário ser ou não ocupante do cargo indicado. Havendo 

solicitação de confirmação de recebimento, essa deverá ser feita por meio do sistema de 

transmissão, com registro da data e do responsável pelo recebimento. Caso ele não se 

destine ao órgão ou entidade, comunicar o equívoco ao remetente. 

 separar os documentos, avulsos ou processos, de caráter oficial em ostensivos ou 

sigilosos. Os documentos, avulsos ou processos, de caráter oficial sigiloso receberão 

tratamento de acordo com o estabelecido pela legislação em vigor; d) identificar o 

documento, avulso ou processo, caracterizado como “Urgente”, que precisa ser 

priorizado para fins de classificação, registro e distribuição; 

 verificar se o documento, avulso ou processo, está acompanhado do(s) respectivo(s) 

anexo(s) e verificar a integridade dos arquivos recebidos. Havendo perda ou corrupção 

de dados, comunicar ao remetente para que seja providenciado novo envio;  

 verificar se o documento avulso será objeto de autuação ou não, conforme 

regulamentação interna do órgão ou entidade. Em caso afirmativo, proceder conforme 

o item 2.6; 4  

 classificar o documento, avulso ou processo, relativo às atividades-meio de acordo com 

as classes aprovadas pelo CONARQ, e o relativo às atividades-fim de acordo com as 

classes elaboradas por cada órgão ou entidade e aprovadas pelo Arquivo Nacional; e 

registrar o documento, avulso ou processo, em sistema informatizado ou 

excepcionalmente em formulário, no qual constarão os seguintes dados identificadores: 

a espécie/tipo do documento; o número e a data de produção do documento; a data de 

recebimento do documento; o identificador de que o documento é avulso ou processo; 

o Número Único de Protocolo - NUP; o número de anexo(s); o número de volume(s); o 

código de classificação e seu respectivo descritor ou o assunto a que se refere o 

documento; o remetente/interessado/representante legal; 

remetente/interessado/representante legal; e o destinatário. 
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2.1.1 Nomeação de Documentos 

Para a nominação de documentos digitais, deve-se seguir as recomendações do Arquivo 

Nacional (2017):  

 use a espécie/ tipo documental por extenso; 

 utilize letra inicial maiúscula e demais minúsculas; 

 adote siglas somente para os casos em que são amplamente conhecidas; 

 utilize underline (_) para preencher os espaços entre uma palavra e outra; 

 o uso de sinais gráficos e acentuação de palavras deve ser desprezado; 

 o uso de artigos e preposições deve ser desconsiderado; e 

 adotar o formato ano+mês+dia (AAAA_MM_DD) para datas. 

 

Exemplo 1: 

Levantamento_documental_CGPA_ minuta_versao_01_revisao 
 

 
espécie documental 1 
ou tipo documental2 

 sigla     
  do   
 setor 

forma do 
documento 
(rascunho, 
minuta, 
original, 
cópia) 

versões 
(versão 
1, final, 
ect.) 

revisões ou números de 
especificação (n01, 
n224) 
 

Exemplos 2: 

 Formulario_solicitacao_documentos_CPRA_2019_06_18 

 Instrucao_normativa_PROEN_n02 

 Programa_gestao_PRODIN_minuta 

OBS.: Se necessário, indicar data: Ata_reunião_GADM_2019_05_08 
 

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

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

 

                                                                 
1 Divisão de gênero documental, que reúne tipos documentais por suas características comuns 
de estruturação da informação. 

2 Divisão de espécie documental que reúne documentos por suas características comuns em 
termos de fórmula diplomática, natureza de conteúdo ou técnica do registro. 
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Quadro 1: Esp®cie e tipo documento   

 

ESPÉCIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL 

Divis«o de g°nero documental que 
re¼ne tipos documentais por seu tipos 
documentais formato.  

Divis«o de esp®cie documental que 
re¼ne documentos por documentos 
suas caracter²sticas comuns no que diz 
respeito ¨ f·rmula diplom§tica, 
natureza de conte¼do ou t®cnica do 
registro. 

Portaria Portaria de designa­«o 

Portaria de nomea­«o 

Ata Ata de concurso 

Ata de posse 

Ata de reuni«o de conselho 

Contrato Contrato de funcion§rio 

Contrato de professor 

Edital  Edital de licita­«o 

Edital de elei­«o 

Fonte: Arquivo Nacional, 2005. 

 

 

 

2.1.2 Metadados 

De acordo com o Gloss§rio da C©mara T®cnica de Documentos Eletr¹nicos, do Conselho 

Nacional de Arquivos (2020, p.36), os metadados s«o: ñDados estruturados que descrevem e 
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