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1 INTRODUCAO

A producdo e armazenamento dos documentos estdo intimamente ligados a
capacidade que o homem tem de registrar seu conhecimento. Mas, por que produzir
e armazenar informagfes sdo acfes tdo importantes? Porque € através dessas

informacgdes que atividades podem ser planejadas e decisfes tomadas.

Quando se fala em documento a primeira imagem que surge € do papel
contendo dadas informacgfes, lembra-se de caixa, clips, grampo, espaco, elastico,
poeira e mofo. Todos 0s aspectos citados sdo muito importantes e devem ser
pensados, todavia, documento ndo se resume a essa descri¢cdo. Existem outros tipos
de documentos, em suportes diferentes do papel, e um em especial, tdo comum no
dia a dia, o documento digital. O documento digital é definido como informacéo
registrada, codificada em digitos binario e acessivel por meio de sistema
computacional. (CONARQ, 2011).

Facilmente encontrarmos pessoas que em uma conversa entre amigos fale “eu
tenho esse arquivo no meu computador, mas tem que procurar, ndo sei onde esta”.
Imagina quando essa situa¢édo 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
comecar? Se a ferramenta pesquisar ndo encontrar? Que nome o arquivo recebeu?
Essas questdes aparentemente tdo bobas se bem respondidas séo eficazes na hora

da busca e podem fazer a diferenga entre o sucesso e o retrabalho.

A medida que os documentos digitais s&o padronizados, localizar documentos
torna-se um trabalho mais célere, evita-se duplicacdo de arquivos e pastas, ha um
controle na producgédo evitando o desperdicio de recursos, controle de versdes entre
outros beneficios proporcionados pelo processo de organizacdo. Este manual tem
como objetivo orientar a producdo, uso, tramitagdo, avaliacdo, arquivamento e
padronizacdo dos documentos digitais, além de tratar da producéo e gerenciamento

de memorandos e e-mails.



2 GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

As instituicdes devem determinar procedimentos e operacdes técnicas que visem

a gestdo documental, ou seja, o controle da producéo, uso, tramitacdo, avaliacao e

arguivamento dos seus documentos produzidos e recebidos, independentemente do

material no qual sao registradas as informacoes.

As organiza¢cGes vém cada vez mais transformando ou produzindo documentos
exclusivamente em formato digital. De acordo com Arquivo Nacional (2011, p. 44) o
documento digital € aquele codificado em digitos binarios, acessivel e interpretavel
por meio de recursos computacionais. Exemplo: textos, imagens fixas, imagens em

movimento e mensagens de correio eletrbnico e base de dados.

Os meios e tecnologias digitais de processamento, transmissao e
armazenamento de informacdes proporcionaram facilidades como: reducao de custos
e aumento da eficacia dos processos de criacdo, troca e difusdo da informacéo.
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 instituicbes devem congregar esfor¢cos para implantar meios que
garantam uma gestdo documental para que 0s seus arquivos, tanto de documentos
fisicos quanto digitais, estejam permanentemente organizados e em condi¢cdes
adequadas de conservacao, facilitando o acesso e consulta aos acervos sob sua

custodia quando necessarios ou requeridos.

E importante que cada setor mantenha seus documentos organizados, pois a
identificacdo, a classificacdo, o armazenamento e a preservacgao dos arquivos digitais

sao de responsabilidade da unidade que os produziu e/ou recebeu.

As sessbes a seguir trazem alguns conceitos, métodos e noc¢Oes basicas para o
controle da produgédo, uso, tramitacdo, avaliacdo e arquivamento necessarios para

organizacédo dos arquivos digitais do Instituto Federal de Sergipe (IFS).



2.1 PRODUCAO E USO

E a criacdo ou recebimento de informacées dentro da instituicdo, evitando a
producdo de documentos com informagfes desnecessarias e atentando para sua
veracidade e autenticidade. Este € 0 momento que o documento passa a existir para

a instituicao.

2.1.1 Identificacdo dos documentos

Para a nominacédo de documentos digitais, deve-se considerar a espécie e o tipo
documental. De acordo com Camargo e Belloto (1996) a espécie documental pode
ser definida como a configuragdo que assume um documento de acordo com a
disposicao e a natureza das informagdes nele contidas. Sendo o tipo documental a
configuracdo que assume a espécie de acordo com a atividade que ele representa.

Observe o0 exemplo abaixo:

Para a nominagédo de documentos digitais, deve-se adotar a seguinte regra:

Levantamento_documental CGPA _minuta_versao 01 revisao

[

L L

espécie documental sigla formado versbes revisées ou niumeros de
. do documen (versdo 1, especificacdo (n01, n224)

ou tipo documental setor to final, ect.)

(rascunho,

minuta,

original,

copia)

Exemplos:

v' Formulario_solicitacao_documentos_ CPRA
v" Instrucao_normativa_ PROEN_n02

v" Programa_gestao_ PRODIN_minuta



OBS.: Se necessario, indicar data: Ata_reunido_ GADM_08-05-2019

P e e e e o e e e e e e M M e e mmm M e e Gmm M e e Gmm M e e mmm S e e mmm e e e e

Quadro 1: Espécie e tipo documento

ESPECIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

Espécie documental € a configuraclao
que assume um documenio de
acordo com a disposicdo e a natureza

O tipo documental € a configuracao
que assume a espécie documental de
acordo com a atividade que ela

das informacdtes nele contida representa
Portaria Portaria de designacio
Portana de nomeacéo
Ata Ata de concurso
Ata de posse
Ata de reunido de conselhos
Contrato Contrato de funcionario
Contrato de professores
Edital Edital de licitacdo

Edital de eleicéo

Fonte: Camargo e Bellotto, 1996.

Importante!

v/ Na&o adotar siglas desconhecidas;
+/ Na&o abreviar palavras;

+/ N&o usar acentuacao;

/ Separar palavras com_ (under line);



Cddigo de classificacao
e tabela de temporalidade e

2.1.2 Classificacéo
destinacao de documentos
relativos as atividades-meio

do Poder Executivo Federal

Cddigo de Classificagao e
tabela de temporalidade
e destinagdo de
documentos relativos as
atividades-meio do Poder
Executivo Federal

-

Cédigo de Classificagdo de
documentos relativos as
atividades-fim das
InstituicOes Federais de

Fonte: Arquivo Nacional, 2020.

Na classificagdo de documentos é efetuada a anélise do
conteldo dos documentos produzidos ou recebidos no
exercicio de funcbes e atividades do 6rgéo, selecionando a
categoria de assuntos sob o qual serdo classificados, para
gque o0s documentos sejam arquivados e tenha sua

recuperacdo mais agil.

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

gerenciamento e controle das informacdes.

Para esta atividade sdo usados os Cdédigos de
Classificacao de Documentos referentes as atividades meio
e fim, e que refletem a hierarquia, as fun¢des e as atividades
do 6rgdo. Dessa forma, eles estdo divididos em assuntos.
Para estes assuntos é utilizado um sistema decimal que
atribui um cédigo de 3 digitos. No IFS usamos os Codigos de

Classificacdo de Documentos abaixo:

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



2.1.3 Metadados

De acordo com o Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos, do
Conselho Nacional de Arquivos (2016) metadados sao: “Dados estruturados que

descrevem e 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 e sua
recuperacdo faz-se necessario o cadastro dos metadados do documento no ato de
sua producao, ou seja, ao salva-los.

E fundamental que os produtores registem os metadados dos documentos desde o
momento de sua criacdo, concomitante as a¢cdes executadas. Do contrario, existe o

risco de ndo ser mais possivel fazer o registro correto e preciso de algumas
informagdes. (Arquivo Nacional, 2011, p. 70)

Alguns exemplos de metadados sao: autor, data da ultima modificacdo, data de
criacdo etc. Alguns sdo automaticos como, por exemplo, data da ultima modificacéo.
Mas outros, como a classificacdo, podem ser inseridos pelo autor do documento. Na
figura 2, tem-se alguns exemplos de diferentes telas da caixa de metadados

encontrados em programas de edi¢cao de texto.

Figura 2: Programas de edicdo de texto

Propriedades - Propriedades de "Sem titulo 17

Tarman.

Paginas 1 Geral | Descricdo |Propriedades personalizad:

Palavras

Tempo Total de Edigio 15 Minutos Titulo:

Tiulo

Assunto:
Palavras-chave:

Anotagdes:

Base do Hiperlink

Empresa Especificar a ernpresa

WORD LIBREOFFICE

Geral Resumo | Personalizado

Titulo: [| |

Autor: dulce.sousa

Empresa:

Categoria:

Senha:

WRITER

Fonte: autores (2019)



De acordo com o Arquivo Nacional (2011, p.69), “[...] os metadados séao

particularmente importantes, pois definem a possibilidade ou ndo de sua recuperacao,

apresentacao e preservacao de longo prazo.”

Os metadados minimos que devem ser registrados para o documento digital séo

0s metadados descritivos relacionados a seguir:

Descritor Informacéo
Tipo de | Registrar a configuracdo do documento de acordo com a
documento disposicdo, a natureza das informagfes nele contidas, e a
atividade que o gerou. Exemplo: histérico escolar, atestado
médico, ata de reunido, termo aditivo, etc.
Data do | Registrar a data de produgédo do documento.
documento

registro

NUimero de

Registrar qualquer numero de referéncia do documento (numero
de ata, nimero de protocolo, nimero de oficio, entre outros.)

Classificagcéo

Registrar a Classificacdo de acordo com o Coddigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior, aprovado pela
Portaria AN/MJ n® 92, de 23 de setembro de 2011 e suas
alteracdbes ou o Coddigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativo as
atividades - meio do Poder Executivo Federal.

Autor

Aquele gue cria um documento.

Destinatario

Aguele para o qual o documento é enviado ou destinado.

Instituicdo Entidade coletiva, pessoa ou familia identificada como geradora
produtora de arquivo; também chamada de entidade produtora.
Assunto Resumo do conteudo de que trata 0 documento

Assim, o registro de metadados é um fator essencial para facilitar a busca e

recuperacdo do documento digital. Quanto maior for o nimero de metadados

preenchidos, mais rapido sera este processo.

Atencdao: A classificagdo devera ser feita de acordo com os codigos de classificacédo

do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) (item 2.1.1);




|

I

|

|

|

: v/ Para estabelecer metadados que resultem em uma busca eficiente, é
: necessario que o setor estabeleca um vocabulario controlado;
|
I
|
|
|
I

+ 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.

2.2 TRAMITACAO

Para a Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE) do Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ), a tramitagéo é o “curso do documento desde a sua producéo
ou recepcgdo até o cumprimento de sua fungdo administrativa. Também denominado
de tramite ou movimentagao.” (2014, p. 33). Ou seja, a tramitacdo € o caminho que
um documento ou processo faz entre as unidades ou setores do 6rgao que decidirdo

sobre o assunto nele tratado.

A tramitacdo de documentos produzidos em meio digital aos seus destinatarios
geralmente é feita via Internet, utilizando softwares de correio eletrbnico ou sistemas
informatizados. Nesse Ultimo, a tramitacdo devera sempre ser registrada no sistema

a fim de garantir a eficiéncia do controle da movimentag&o.

2.3 AVALIACAO

De acordo com o Arquivo Nacional (2020, p.13), a avaliacdo constitui-se em
atividade essencial para a racionalizacao do ciclo de vida dos documentos de arquivo,
pois define em que momento alguns conjuntos documentais poderéo ser eliminados
e que documentos serdo preservados de acordo com o valor e o potencial de uso que

apresentam para a administracéo publica que 0s gerou e para a sociedade.

Ao classificar um documento, vocé terd a possibilidade de ter uma avaliacdo do

ciclo de vida do documento. Isso significa que vocé sabera a os prazos e condi¢cbes
8



de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento ou eliminacdo da

documentacéo.

Portanto, so6 a classificacdo permite a compreensao do contetudo dos documentos
de arquivo dentro do processo integral de producdo, uso e acesso a informacao,
mantendo a relacdo organica especifica que possuem com a instituicdo geradora
(ARQUIVO NACIONAL, 2020, p. 13).

A eliminacdo de documentos digitais publicos sé ocorrera apos a verificacao pela
Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos (COPAD) de sua destinacgéao final
de acordo com a Tabela de Temporalidade e Destinacdo. A Comissao Permanente
de Avaliacdo de Documentos do IFS foi criada em 2015. Essa comissao, com base
na avaliacdo documental, decide quanto ao encaminhamento de documentos para

guarda permanente, descarte ou eliminacéao.

2.4 ARQUIVAMENTO

De acordo com o Glossario de Documentos Arquivisticos Digitais da Camara
Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE) do Conselho Nacional de Arquivos

(CONARQ), o termo arquivamento possui 2 definigdes (2014, p. 6):

v" Arguivamento (Atividade)

Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de
documentos.

v" Arguivamento (Decisao)

Acao pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a
sua tramitagao.

Os documentos digitais deverdo ser arquivados em pastas/diretdrios de acordo
com o codigo de classificacdo de documentos das atividades meio e/ou atividade fim.

E necessario seguir as seguintes etapas: triagem, padronizacdo e arquivamento.



PASSO A PASSO - ORGANIZACAO DE ARQUIVOS DIGITAIS

TRIAGEM

O

PADRONIZACAO

TRIAGEM

Identificar, ler,
analisar e separar
os documentos
segundo as espécies
e, sobretudo,
segundo os tipos
documentais.

PADRONIZAGAO

Definir regras, normas,
procedimentos,
nomenclaturas,
vocabuldrio para as
pastas ou diretdrios na
rede ou nos
computadores do setor

ARQUIVAMENTO

ARQUIVAMENTO

Criar pastas e
subpastas e
transferir ou salvar
o(s) documento(s)
de acordo com a
padronizagao
estabelecida.

10



2.4.1 Triagem

Conferir o contetido das
pastas e documentos
digitais

4

Verificar se existem
pastas e documentos
duplicados

$

Checar quais pastas e
documentos que s&o
de Us0 pessoa e quais
s&o de uso profissional

Peszoal

p—

Criar diretdrios para as
duas categorias
(pessoais e profissionais)
e transferir as pastas e os
documentos que se
enquadrem nessa

4

Se necessario, criar
diretérios para os
documentos por setor
que os produziu
(Departamento Diretoria,
etc.)

[ N — ™ \—
Pessoal Profissional
[ N — [ —
Cursos 010.2
[ — [ N—
Portarias 020.5
p— p—
Coordenacéo Diretoria

Profissional

11



2.4.2 Padronizacao

Analisar a estrutura de
assuntos baseada nas
atividades fim
(especificas) e meio
(administrativas) do setor

4

Atividade-meio Atividade-fim

Definir, com a equipe do
sefor, a estrutura de
assuntos do arguivo
digital

Definindo o Diretdrio da CGPA
- Normas

- Material de Consumo
-Viagens a Servico

- Requisi¢do de veiculos

- Guias de tramitacdo

\ 4

Se necessario, construir
um vocabulario
controlado® para
padronizar as
nominacdes dos
documentos, pastas e
subpastas necessarias
para arquivar a
documentacao

Alterar os nomes dos
documentos, pastas e
subpastas de acordo
com os critérios
estabelecidos e com 0s
Cédigos de
Classificacdo de

4

Ler e analisar cada
documento, identificando
assunto principal e o(s)
secundario(s) de acordo
com seu contetido

O vocabuldrio controlado € uma lista de termos que
serve comouma listagem de referéncia terminologia,
comum e compartilhada |, utilizada com o intuito de
padronizar a linguagem documentara para que se
obtenha uma maior organizacdo e recuperar acdo
dos documentos. Orientacdes disponivel em:
HYPERLINK

"http:/Awww_argsp.org.briarquivos/oficinas colecao

4

Conferir se o documento
frata de um assunto
relacionado a
atividade-meio oua
atividade-fim

4

Definindo o Diretdrio da CGPA
-063.01 Normas

-033.2 Material de Consumo
-029.2 Viagens a Servigo
-042.911 Requisigdo de veiculos
-063.2 Guias de tramitagdo

Solicitacdo
]
AN — o ; .. -
e = Regime de exercicio domiciliar
WA 5
‘% Aluno de graduacdo
\'\
+
Doenca
Qual?
.
I
Solicitagdo de Atividade-meio Atividade-fim
exercicio
domiciliar

12



Escolher o cadigo de
classificacdo de acordo
com a atividade

4

Localizar o (s) assunto
(s) no Cédigo de
Classificacéo de

Documentos de Arquivo,
utizando o indice quando
Necesssaro

- ¥

Digitar a classificacdo no

campo “Assunto” dos
metadados

4

Preencher os outros
campos de metadados

— 1255 Regime de exercicio domiliar
— 12551 Aluna gestante
— 12552 Aluno portador de
afeccdesinfecccdese
solicitagio traumatismaos
de exercicio
domiciliar
1255 Regime de exercicio domiliar
—_— 3 gestante
j— 12552  Alunoportador de
- afeccies,infecccoese
traumatismos
Solicitagdo de
exercicio
domiciliar

! Geral | Resumo | Personaizada

Tiulo: |

hssunte: 12552 SOUICTACAD,BIERCIEIO_DOMIOLAH

Audar |d|.|l(!.!ﬂ|.lia

Grerenibe: |

Empresx |

|
|
|
|
|

Esse campo pode ser encontrado em
gualguer editor de fexto na opcéo
“Propriedades do Documento.

Propriedades -
Taman...

Paginas

Palavras

Tempeo Total de Edigio
Titulo

Marcas
Comentérios
Maodelo

Status

Categorias
Assunto

Base do Hiperlink

Empresa

W MANUAL_ORGANIZACAO_ARQUIVOS_DIGITAIS.docx Pro...

Autaor:

|
Categona: |
[

Ainda nio salve

1

]

15 Minutos
Adicionar um titulo

AdiCionar Marca

Adicionar comentarios

Mormal

Adicionar texto
Adicionar categoria
Especificar o assunto
Adicionar texto

Especificar a empresa

WORD

Geral [ Resumo | Personalizado

Titule: li

Propriedades de "Sem trtulo 1°

Descricdo |Propriedadu personalizad;

Titulo:
Assunto:

Palavras-chave:

Apotagdes:

LIBREOFFICE

Assunto: [

| dulee.sousa

Gerente: |

Empresa:

Senha:

13



2.4.3 Arquivamento

Os documentos digitais deverdo ser arquivados em pastas/diretérios de
acordo com o codigo de classificacdo de documentos das atividade meio e/ou

atividade fim.

Criar uma estrutura de arquivo
(pastas, sub-pastas,
documentos, dossiés) baseada

Verificar a necessidade de
compartilhamento de pastas
para o sefor

nos Caédigos de Classificacio
de Documentos

v

Transferir cada um dos

arquivos, conforme foi

classificado, para suas
respectivas pastas

Cada documento novo deve ser
salvo na pasta de acordo com
sua classificacio dentro de
pastas e/ou subpastas

OBS: Caso o assunto tratado pelo documento ndo exista nos Cédigos de Classificagéo de
Documentos Atividade Meio e Atividade Fim, o setor devera solicitar orientacdo a CGPA antes de
criar a pasta e/ou sub-pasta.

14



Exemplo: Arquivamento

Figura 3: Ciclo do arquivamento

REGIMENTO

T —

T e—

010 .
ORGANIZACA O

[ M—

020
PESSOAL

_\_

003
RELATORIOS

010.2
REGULAMEMNTO

Fonte: autores

Figura 4: Estrutura do diret6rio

= 003 RELATORIOS

010 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO == _é
011 - COMISSOES - GRUPOS DE TRABALHO -

putader 022.121 CAPACITACAD joutader

[Trabalhc 063.01 - NORMAS E MANUAIS Trabalhc

ntos 064 MEMORIAL

de 072.11 CORREIOS i
focls

Compartilhar Exibir
= » Este Compu.. » Documentos » w Pesq
| « DoC.. » 010- ORGANIZAC... - O
- 001 MODERNIZAGAD E REFORMA ADMINISTH N -
bido Nome

010.2 - REGIMENTO, REGULAMENTO, ES...

ESTATUTO

Fonte: autores

15



3 MEMORANDOS E E-MAIL

No IFS todos os dias sdo produzidos documentos digitais, dentre eles
estdo os e-mails e memorandos. Abaixo estdo exemplos do processo de
classificacdo dessas espécies memorandos e e-mails. Salientando que o
procedimento de classificacdo deverd ser aplicado a todos os documentos

produzidos em meio digital.

3.1 Memorandos

Classificar os memorandos eletrénicos € simples. Contudo, tenha controle

sobre os titulos atribuidos aos documentos.

Sempre classifique os memorandos que forem enviados

Os codigos de classificacao ja estdo vinculados ao campo Assunto do
Memorando (CONARQ). Entéo, vocé pode digitar algumas palavras do codigo
escolhido ou até digitar o cdédigo numérico ou uma parte dele que uma lista ira

aparecer, facilitando, dessa forma, a atividade.
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Figura 7: Memorando eletrdnico

Tenha

MEMORANDO ELETRONICO controle

. sobre os
Titulo do Memorando: # titulos

Assunta da Mamorando: 029 atribuidos

g Y 3 0295 - ACOES TRABALHISTAS, RECLAMACOES TRABALHISTAS . 805
memorando 029,222 - COM ONUS PARA A INSTITUICAO AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO! v OVFi
deverd ser 12911 - CONTROLE DE FREQUENCIA LVROS, CARTGES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS, CUNPF
classificado 029 4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURAGAD ;
a0y 0291 - KORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE ESCALA DE PLANTAO)

" 029.3- INCENTIVOS FUNCIONAIS
oo 0292 - MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
codigos de 029.7 - MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PA .
029.22 - NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAIS)  / 0BS: A organizacio \
029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAG : ol
029- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES APESSOAL | 2rMazenamento e avaliacdo,
020.31- FREMIOS CONCESSA0 DE MEDALHAS, DIP estdo vinculados o sistema.
MAaaa A AluiA ans s ainrminia Isso significa que o usudrio ndo
pode organizar, guardar e
descartar os documentos.

comos

O sistema ja estabelece os
metadados para a localizacdo do

Qemorando. /

Fonte: autores

3.2 E-mail

De acordo com o manual de redacao de presidéncia (BRASIL, 2018), o e-

mail pode ser considerado um documento oficial.

Exemplo: Preenchimento de e-mail

OBS: A organizacdo, armazenamento e avaliagdo, estdo vinculados ao sistema. I1sso
significa que o usuério ndo pode organizar, guardar e descartar os documentos.

O sistema j& estabelece os metadados para a localizacdo do memorando.
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Figura 8: Preenchimento do e-malil

O e-mail
deverd ser
classificado de
acordocom os
codigos de
classificacdo.

U

A assinatura
devera seguir
oz padries
estabelecido no
Manual de
Redacdo da
Presidéncia

{}

= Enviar d Anexar ¥ Descartar
Para o Coord.Geral Protocolo Arquivo Reitoria %
Cec

0633 Orgarizagin de Documentas

Prezada Sra. XX

doris de Documentos Arquivisticos Digitais
Coordenadoria de Arquive Histérico e Memaorial
Instituto Federal de Sergipe

[79) 3711-1B56

Fonte: autores

Figura 9: Estrutura do e-mail

< |- @

A caixa postal devera
ser, preferencialmente,

armazenada no servidor '__ I -

de correio eletrénico e S ab Al i Bt

ndo nas estacdes de Rl et

trabalho individuais. RN

Além disso, a realizacdo T ==

da copia de seguranca da ~ Dulce E L = De
mensagem de correio ~ Caixs de Entrads

dewve ser
responsabilidade do

do usudrio.

eletronico no servidor

orgao ou entidade & ndo

Fonte: autores

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

Acervo: documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade
custodiadora.

Acesso: possibilidade de consulta a documentos e informagoes.

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 informacdes séo registradas.

Arquivo corrente ou setorial: conjunto de documentos, em tramitacdo ou
ndo, que pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes, pela
entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao.

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

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

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

Destinacao: decisdao, com base na avaliagcdo, quanto ao encaminhamento
de documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagao.
Documento: € toda informacdo registrada em um suporte material,
suscetivel de consulta, estudo, prova e pesquisa, capaz de comprovar
fatos, fenbmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa
determinada época ou lugar.

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

Eliminacdo: Destruicdo de documentos destituidos de valor para guarda

permanente.

19



v'  Espécie Documental: divisdo de género documental, que reune tipos
documentais por suas caracteristicas comuns de estruturacdo da
informacdo, como ata, carta, decreto, disco, filme, fita, fotografia,
memorando, oficio, plantas, relatério.

v' Tipo Documental: divisdo de espécie documental que reline documentos
por suas caracteristicas comuns em termos de formula diplomatica,
natureza de contetdo ou técnica do registro, tais como cartas precatorias,
cartas reégias, cartas patentes, decretos-leis, decretos sem numero,
decretos legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

v' Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos: instrumento de
destinacao, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos
e condi¢cbes de guarda, tendo em vista transferéncia, recolhimento ou
eliminagdo de documentos.

v' Transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para o
arquivo intermediario.

v" Recolhimento: operacdo compulséria de passagem de um conjunto de
documentos do depdsito de arquivamento intermediario, visando a sua
concentracdo no arquivo permanente, que serd acompanhada do termo de

recolhimento.
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