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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.



Quadrol:Esp®ci e e tipo document o
ESPECIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Divis«o de g°neroDdwcementdal egp®c|lie docume

re*ne tipos documeprthapsdpoumsetos|i pos docu

documentais formasaoaas caracter?2stijicas comu
respeito ° f.-rmujla diplom
natureza de contle¥do ou t
registro.

Portaria Portaria de desijgna- «o
Portaria de nomeja- «o

At a Ata de concur sfo
At a de posse
Ata de reuni «o dje conselh

Contrato Contrato de funclion8rio
Contrato de proflessor

Edital Edital de Ijicita-«o
Edital de el ei - «o

Fonte: Ar qui vo Nacional, 2005.
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9 1mR DEUHYLDU SDODYUDYV
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9 6HSDUDU SDODYUDV FRPB XQGHU OLQH

9 6HSDUDU Q~-PHURYV FRP KtIHQ

2.1.2 Metadados

De acordo com o Gloss8rio da COmara T®cni

Naci onal de Arquivos (2020, p. 36), 0S met a:
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