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1 Apresentacio

As tecnologias de informacdo trouxeram grandes mudancas as dindmicas institucionais.
Dentre elas destaca-se a utilizagdo do correio eletronico (do inglés eletronic mail ou e-mail), que ¢é
um sistema utilizado na producao, tramitacao e recebimento de mensagens eletronicas, as quais sao
documentos natos digitais.

A comunicag¢ao interna e externa dos 6rgaos ou entidades, via correio eletronico, foi bastante
ampliada devido a velocidade de transmissdo, a facilidade de envio (evitando procedimentos
burocraticos) ¢ ao custo reduzido. Porém, esses beneficios t€ém como consequéncia a produgao de
um grande volume de mensagens trocadas — com ou sem anexos -, ocasionando constantemente o
esgotamento do espago das caixas postais de correios eletronicos.

Diante dessa situacdo, muitos usudrios do sistema encontram como solu¢do apagar as
mensagens mais antigas. Esse foco na administracao de espaco de armazenamento ignora que tais
mensagens podem ter sido produzidas no ambito das atividades desempenhadas pelos 6rgdos ou
entidades, o que, consequentemente, as caracterizariam como documentos arquivisticos. Uma vez
assim consideradas, tais mensagens devem ser submetidas a politica de gestdo arquivistica de
documentos da UFFS, instituida pela Resolu¢ao n°® 13/CONSUNI/UFFS/2016, cujos fundamentos
estdo delineados em legislacdo federal e nas normas do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ.

Essa politica pressupde a adogdo de uma série de medidas que possibilita o gerenciamento
da mensagem de correio eletronico em sua producao, uso, manutencao e destinagdo, aplicando as
normas e os procedimentos arquivisticos para o tratamento desse documento, incluindo seus prazos
de guarda e eliminagao.

Para orientar a gestdo arquivistica de mensagem de correio eletronico corporativo ¢
importante definir diretrizes e recomendag¢des como referéncias ao 6rgdo que utiliza o correio
eletronico como ferramenta de trabalho.

Cabe destacar que as Recomendagdes para a Gestdo Arquivistica do Correio Eletronico da
UFFS compdem um documento que deve ser utilizado e aplicado conjuntamente com a publicagao
e-ARQ Brasil: modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos, a qual aborda a gestdo arquivistica de documentos digitais e ndo digitais e a

especificagdo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos —



SIGAD, e com a Resolu¢dao n° 36 do Conarq, que dispde sobre a adocdo das Diretrizes para a

Gestao Arquivistica do Correio Eletronico Corporativo.

2 Gestao Arquivistica da Mensagem de Correio Eletrénico

De acordo com a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados, gestdo de documentos ¢ o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitagdao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

O e-ARQ Brasil: modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica
de documentos, instrumento do Conselho Nacional de Arquivos — Conarq, apresenta a mesma
defini¢do, ressaltando a qualidade arquivistica da gestao, isto €, o fato de os documentos serem
produzidos naturalmente, mantendo-se uma relagdo organica entre eles, a fim de atender as fungdes
e atividades desenvolvidas por um 6rgdo ou entidade.

A gestdo arquivistica de documentos tem que ser contemplada pela politica arquivistica
institucional, a qual consiste em definir a¢cdes, normas e procedimentos técnicos para a gestdo e a
preservacdo de documentos produzidos e recebidos no decorrer das atividades realizadas pelo
produtor, com base na teoria e principios da Arquivologia.

Dentre essas acdes, estd a elaboracdo de um programa de gestdo arquivistica com a definigao
de procedimentos de controle para garantir a confiabilidade e a autenticidade dos documentos,
assim como o acesso continuo a eles. Na UFFS, a politica de gestdo de documentos arquivisticos
esta registrada na Resolugdo n® 13/CONSUNI/UFFS/2016, a qual considera como documentos de
arquivo aqueles produzidos, recebidos e acumulados no curso das atividades-fim (ensino, pesquisa e
extensdo) e das atividades-meio da Universidade, que sirvam como referéncia, prova, informagao
e/ou fonte de pesquisa, independente da natureza do suporte.

Portanto, para fins da Resolugdo n° 13/CONSUNI/UFFS/2016, a mensagem de correio
eletronico ¢ reconhecida como documento arquivistico, assim como os demais documentos de
arquivo, uma vez que serve de apoio as fungdes e atividades, ¢ como evidéncia das agdes da

Universidade.

2.1 O documento arquivistico digital



Documentos digitais sdo aqueles codificados em digitos binarios, somente acessiveis e
interpretaveis por meio de recursos computacionais. Eles sdo considerados como arquivisticos
quando sdo produzidos ou recebidos pelo 6rgdo ou entidade no decorrer de suas atividades, e
possuem relacdo organica entre si, ou seja, vinculos que os documentos guardam entre si € que
expressam as fungdes e atividades da pessoa ou organizagdo que os produziu.

No final do século XX, a producdo crescente de documentos arquivisticos digitais (textos,
mensagens de correio eletronico, bases de dados, planilhas, imagens, gravacdes sonoras, material
grafico, paginas da web etc.) tanto representantes digitais quanto natos digitais', reforcou a
necessidade de insercdo dos documentos digitais nos programas de gestdo arquivistica de
documentos dos 6rgdos ou entidades.

Os documentos digitais apresentam especificidades que podem comprometer sua
autenticidade e seu acesso, uma vez que sdo suscetiveis a degradacdo fisica dos seus suportes, a
obsolescéncia de hardware, software, de formatos e a intervengdes ndo autorizadas. O resultado
disso ¢ a sua adulteragdo e¢/ou destruicao.

Portanto, ¢ fundamental que sejam desenvolvidas estratégias de preservagdo digital que
considerem as caracteristicas do documento arquivistico, principalmente no que diz respeito a

forma fixa, ao conteudo estavel e a relagdo organica.

2.2 Mensagem de correio eletronico como um documento arquivistico

Para identificar a mensagem de correio eletrdnico como um documento arquivistico, ¢é
necessario, primeiramente, reconhecé-la como um documento.

Documento ¢ a unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o formato ou o
suporte. A mensagem de correio eletronico ¢ uma informacdo registrada, codificada em digitos
bindrios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, logo ¢ um documento digital.

Num 6rgdo ou entidade, a mensagem de correio eletronico geralmente é produzida para
atender e apoiar as atividades desenvolvidas, devendo ser reconhecida e tratada como um
documento arquivistico, isto ¢, um documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma
atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para a¢do ou referéncia.

Uma vez reconhecida como um documento arquivistico, a mensagem de correio eletronico
deverd ser dotada das qualidades inerentes a esse documento, quais sejam: organicidade, unicidade,

confiabilidade, autenticidade e acessibilidade.

1  Documentos nato digitais: sdo aqueles originalmente produzidos e mantidos em meio digital. Representantes
digitais: documentos digitais oriundos de processo de digitalizagdo (comumente chamados “documentos
digitalizados”).



Nesse sentido, sdo documentos arquivisticos as mensagens de correio eletronico com a

capacidade de:

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

apoiar e documentar a elaboracao de politicas e o processo de tomada de decisdo;
possibilitar a continuidade das atividades em caso de sinistro;

fornecer evidéncia em caso de litigio;

proteger os interesses do 6rgdo ou entidade e os direitos dos funciondrios e dos usuarios;
assegurar e documentar as atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovacao; e

manter a memoria corporativa e coletiva.

A Organizagdo das Nacdes Unidas — ONU, ao estabelecer orientagdes sobre como gerenciar

a mensagem de correio eletronico, aponta situacdes em que ¢é possivel identificd-la como

documento arquivistico; dentre elas, destaca-se:

mensagem cujo conteudo inicia, autoriza ou completa uma acdo de um o6rgao ou entidade;
mensagem trocada entre pessoas da mesma equipe ou de outras equipes, em trabalho
conjunto, e cujo conteudo se refere a atividade do 6rgdo ou entidade;

mensagem recebida de fonte externa (pessoa fisica ou juridica) que compde um documento
arquivistico oficial;

mensagem cujo conteudo refere-se a pauta ou registro de reunido; e

mensagem cujo contetido € nota, relatorio final ou recomendagdo para uma agdo em

desenvolvimento ou finalizada.

As mesmas orientacdes da ONU apontam situagdes em que a mensagem de correio

eletronico NAO é considerada documento arquivistico; dentre elas, destaca-se:

mensagem cujo contetido ¢ de carater pessoal (ndo tem relacdo com as atividades do 6rgdo
ou entidade);

mensagem cujo conteudo se refere a “correntes”, propagandas, promogdes e afins;

copia de mensagem enviada para grupos de trabalho ou coordenagdes, com a Unica
finalidade de referéncia ou informagao; e

material de referéncia, isto ¢, documentos usados apenas para subsidio tedrico no

desenvolvimento de uma atividade.



A mensagem de correio eletronico na UFFS ¢ considerada como um documento arquivistico, uma
vez que a Resolugdo n° 13/CONSUNI/UFFS/2016, determina que sdo considerados documentos de
arquivo, os produzidos, recebidos e acumulados no curso das atividades (meio e fim) da

r

Universidade independente da natureza do suporte, ou seja, ¢ incorporada ao conjunto de

documentos arquivisticos, a fim de manter sua autenticidade, confiabilidade e acessibilidade pelo

tempo que for necessario.

3 Aplicacao dos procedimentos da gestio arquivistica de documentos 2 mensagem de correio

eletronico: producio, manutencio, uso e destinacao

A implementacdo de um programa de gestdo arquivistica de documentos resulta no uso
racional dos documentos produzidos e recebidos pelo 6rgao ou entidade, garantindo a eficiéncia e a
eficacia no processo de tomada de decisdo, assim como a preservagao daqueles de carater
probatdrio e testemunhal.

Gerir mensagem de correio eletronico consiste em controld-la desde a produgdo até sua
destinacdo final (eliminac¢dao ou guarda permanente). Alguns questionamentos sdo necessarios para
apoiar esse gerenciamento: por que a mensagem foi produzida, para quem sera enviada, se surtira
réplicas, se serd arquivada ou eliminada.

Na produc¢iao de uma mensagem de correio eletronico num ambito organizacional, ¢
fundamental o uso de uma escrita formal, bem como demais orientacdes indicadas na se¢ao A
mensagem de correio eletronico e sua redacdo. Nessa fase, sugere-se que o documento seja
classificado, de acordo com o plano de classificagdo definido no programa de gestdo documental do
orgdo ou entidade; o mesmo procedimento aplica-se & mensagem recebida.

A manutencio ¢ o uso da mensagem de correio eletronico caracterizam-se pelo controle da
sua tramitagdo, arquivamento e acesso. A tramitacdo de uma mensagem eletronica inicia-se quando
esta ¢ enviada ao destinatario — tinico ou multiplo. De acordo com o conteudo tratado na mensagem,
podera haver réplicas, o que exige maior atencdo no momento da classificagdo e da avalia¢dao
documental.

A destina¢ao de uma mensagem ¢ decorrente do processo de avaliacao e consiste em decidir
pela sua guarda temporaria ou permanente, assim como a eliminacdo daquelas desprovidas de valor
para a guarda. Tal destinagdo devera estar prevista na tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos adotada pelo 6rgao ou entidade. No ambito dos membros do Sistema Nacional de

Arquivos - SINAR, por exemplo, deve-se adotar, para as atividades-meio, o modelo aprovado pela



Portaria n° 47 do Arquivo Nacional, de 14 de fevereiro de 2020 e para as Institui¢des Federais de
Ensino Superior deve ser observado ainda o Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das IFES, aprovados pela
Portaria n® 92/2011, do Arquivo Nacional, os quais tornaram-se obrigatorios de serem utilizados

através da Portaria n° 1.261/2013 do Ministério da Educacao.

Na UFFS, os instrumentos recomendados pela Portaria n® 47 do Arquivo Nacional e pela Portaria
n® 92/2011 do Arquivo Nacional, foram compilados no Cddigo de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos da UFFS, aprovados pela Resolugdo n°
008/CONSUNI/UFFS/2011, e tidos como condi¢do essencial para o desenvolvimento da Gestao de
Documentos Arquivisticos na UFFS pela Resoluciao n° 13/CONSUNI/UFFS/2016.




4 A mensagem de correio eletronico e sua redacio

A mensagem de correio eletronico ¢ composta, obrigatoriamente, por cabegalho e corpo, e,

opcionalmente, por anexos.

M

O cabecalho ¢ onde se encontram os seguintes campos: “de”, “para”, “cc” (do inglés carbon
copy — “copia carbono” — ou simplesmente “com cépia”), “cco” (do inglés blind carbon copy —
“copia carbono oculta” — ou simplesmente “com copia oculta”), “assunto” e indicacdo de anexos.
Além das informagdes contidas nesses campos, sao registradas, no cabegalho, outras informagdes
estruturadas que podem ou ndo ser exibidas, como “data e hora de envio” e “data e hora de
recebimento”. Essas informagdes que aparecem no cabegalho permitem que a mensagem seja
entregue ao(s) destinatario(s) e servem para identificar, classificar e contextualizar a mensagem,

assim como quem a enviou.

O corpo da mensagem destina-se a apresentagdo do seu conteudo (texto, imagem, hyperlink

etc.).

Quando existentes, os anexos podem apresentar-se em qualquer formato, tais como:

arquivos de processadores de texto e planilhas, videos, arquivos de audio etc.

[ Wt psagers Sm Tiulo - Whrdoas [efersct Eeplaer pravidad By Liquive Macierat - COTH
i Hipc sz, gov e

I

e [ 0§ @R T B BT e e Pogam.. | HIN -

e Cabecalho

e wlow B TUEERES | EF*—'»'-_.&-‘: _—_—————-_._,_‘___
| ——» | Anexo

(ponteiro)

Corpo da mensagem

e Irems - Him -

Figura 1 — Exemplo de mensagem de correio eletronico



4.1 Redacdo da mensagem

A definicdo de uma estrutura minima de redagao na elaboracdo de uma mensagem de correio
eletronico colabora para a aceitacdo do documento como um registro oficial das informagdes
institucionais.

Nesse sentido, além de evitar o uso de linguagem coloquial e ndo abordar informagdes de
cunho pessoal, deve-se observar algumas orientacdes na redagdo da mensagem de correio
eletronico, conforme especificado a seguir.

No cabegalho:

De: campo reservado ao nome/endereco eletronico da pessoa ou unidade responsavel pela emissao
da mensagem.

Para: campo reservado ao nome/endereco eletronico da(s) pessoa(s) ou unidade(s) a quem a
mensagem se destina.

Cec: campo reservado ao nome/enderego eletronico da(s) pessoa(s) ou unidade(s) que precisa(m) ter
conhecimento da mensagem.

Cco: similar ao campo anterior, utilizado quando ha interesse de que os destinatarios ndo tenham
conhecimento um do outro ou para preservar o sigilo de seus enderecos de correio eletronico.
Assunto: campo destinado a identificagao do contetdo a ser tratado na mensagem ou no documento

que estiver sendo encaminhado como anexo.

Recomenda-se o uso do Cddigo de Classificacdo de Documentos adotado na UFFS (Anexo I da

Resolugao n® 008/CONSUNI/2011) para apoiar a identificagdo do assunto referente a atividade em

que a mensagem esta inserida.

10



M Gmail Q_ in:sent X T oo~ O @ n
/ Escrever | Qualquer periodo ~ \ \ Com anexo \ \ Para ~ Pesquisa avangada
o- ¢ i 1-50 de 4.427 > =0~
Ed Caixa de entrada
%t Comestrela Para: Servico [061.523] Recolhimento de documentos da PROGRAD - Atenciosamente, Departamento de Gest... 14:45
@ Adiados Para: Servico [061.522] Transferéncia de documentos da PROGESP - Atenciosamente, Departamento de Gesta... 14:44
be Gl Para: Servico [061.52] Avaliagio de documentos da SETI - Atenciosamente, Departamento de Gestao Docume... 14:44
[ Rascunhos 284
Para: Servico [060.01] Minuta da portaria regulamentacdo do SIPAC: Mesa Virtual - Atenciosamente, Departa... 14:42
v Mais
Para: Servico [032.1] Pedido de material para © DGDOC - Atenciosamente, Departamento de Gestao Documen... 14:41
Marcadores + : e 5 . X
Para: Servico [061.52] Destinag3o de tickets do RU - Atenciosamente, Departamento de Gestdo Documental - ... 14:40

Figura 2 — Assunto da mensagem de acordo com o Cddigo de Classificacdo de Documentos

E importante evitar o uso de mensagem anterior, cujo assunto tenha se encerrado, para iniciar

novas discussdes. Cada nova atividade ou assunto deve ser tratado em uma nova mensagem.

11




No corpo:

Nesta area, recomenda-se que:

- 0 texto apresente a forma documental de protocolo inicial/ texto/ protocolo final (ver Figura 3);

- a saudacio e a despedida sejam formais e impessoais, como: Ilmo. sr., prezado, atenciosamente,
cordialmente, respeitosamente etc.;

- a identificacio do autor da mensagem contenha informagdes como: nome, cargo, 6rgao ou
entidade, enderegco completo, telefone/fax, correio eletronico.

- mensagem adicional sobre sigilo, seguranca da informacao, a¢des de preservacao ambiental.

12



Documento com forma documental

Memorando AN/GABIN/n"330{/2020
Rio de Janeiro. 30 de fevereiro de 2020

Ao Senhor
Fulano de Tal

Assunto: Solicitacio de Proposta Traducao Simultanea

Sl s A protocolo inicial———————

Prezado Sr. Fulano.

Solicitamos uma proposta de precos para a execucdo do servico de traducdo
simultdnea nos seguintes periodos:

o Inglés-portugués-inglés
Em 7 de agosto de 2007: de 9h as 12h e de 14h as 17h = 6 horas (dois periodos de trés
horas)

pL L T LYY o W R— texto -
Atenciosamente.
Nome
Cargo
Fe—— S T e —— protocolo fmal—————

Figura 3 — Forma de redacao do corpo do texto da mensagem

13



| Qualquer periodo | | Com anexo | | Para - )

o- ¢

Para:

Para:

Para:

Para:

Para:

Para:

Para:

Para:

Para:

Servico

Servico

Servico

Servico

Servico

Servico

Secretaria ...

Secretaria ...

Lista

: Eliseu

[061.523] Recolhimento de doc
[061.522] Transferéncia de doc
[061.52] Avaliagdo de documer
[060.01] Minuta da portaria re¢
[032.1] Pedido de material parz
[061.52] Destinacdo de tickets
Re: Validade das assinaturas de
Caixa de entrada  Re: Validade d
Mesa Virtual - Atencao ao selel

Re: PGD: Substituicao de ativid

e R e e e =

Pesquisa avancada

Exemplo de identificacdo do autor da mensagem =
Comissao Permanente de Avaliacao de Docume...

Exemplo de identificac@o do autor da mensagem

Antonio Pereira da Silva

Departamento de Gestdo Documental - DGDOC
Secretaria Especial de Tecnologia e Informac#o - SETI
Universidade Federal da Fronteira Sul - UFFS

Sala 211 - Prédio da Biblicteca no Campus Chapecé
Telefone: (49) 2049-3194 #3194

Correio Eletrnico: seti.dgdoc@uffs edu.br

hitps:/wwew uffs edu. brf

© @ sansSerif ~ 7T+ B I U A~

mi[ﬂJ@@@Q?E}.@.E

Figura 4 - Exemplo de identifica¢do do autor da mensagem

Observagdo: nos casos em que o correio eletronico for utilizado apenas para encaminhar

documentos anexos, ndo € necessario utilizar a forma documental anteriormente recomendada,

porém deve-se sempre identificar o documento que estd sendo encaminhado. Exemplo:

“Encaminha-se Oficio Circular RH 25/2012”.

Utilizar regras de redacao oficial, evitar abreviaturas, ndo escrever exclusivamente em caixa alta

ou baixa e submeter o texto a um verificador ortografico antes de enviar a mensagem sao boas

praticas a serem adotadas. Na UFFS, deve ser observado o “Manual de Redacao Oficial da UFFS

—2* Edigao”, disponibilizado para download na pagina do Gabinete do Reitor.

14



5 Gestdo da mensagem de correio eletronico dentro do préprio sistema de correio eletronico

Em virtude de diversos fatores, alguns 6rgdos ou entidades ainda ndao dispdem de um
SIGAD para gerenciar de forma ideal seus documentos arquivisticos digitais. No entanto, essa
situagdo ndo deve impedir a gestdo arquivistica da mensagem de correio eletronico.

A pratica de gerenciar a mensagem de correio eletronico dentro do proprio sistema é comum
em diferentes 6rgaos ou entidades, porém essa ¢ uma gestao limitada, pois as tarefas que poderiam
ser automatizadas ficardo sob a responsabilidade daquele que faz uso do correio eletronico. Assim,
0 usudrio devera:

» utilizar o Cédigo de Classificacdo de Documentos da UFFS para nominar as pastas na caixa
de entrada — Figura 5;
* para a mensagem enviada, indicar o cddigo de classificagdo de documentos no campo

Assunto — Figura 6;

* identificar se a mensagem de correio eletronico ¢ documento arquivistico e eliminar

(apagar) aquelas que ndo o sao (Ver item 2.2 destas Recomendagdes);

* observar os prazos de guarda da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da

UFFS para aquelas mensagens identificadas como documento arquivistico.

A caixa postal deverd ser, preferencialmente, armazenada no servidor de correio eletronico e nao

nas estagdes de trabalho individuais. Além disso, a realizagdo da copia de seguranga da mensagem

de correio eletronico no servidor deve ser responsabilidade do 6rgao ou entidade e nao do usuario.

15



Exemplos:

i
X

o
N

Gmail

Escrever

005 Orgaos colegiados. ...

010 Organizacgao e funci...
011 Organizagdo adminis...
013 Operacionalizagdo d...

015.1 Planejamento instit...

016.1 Gestao de Process...

~ B 020 Gestdo de pessoas

B 020.01Legislacdo de p...

B 020.01Programa de G...

B 020.021 Previsdo de pe...

010.01 Normatizacio. Re...

015.2 Acompanhamento ...

Q  in:sent

‘ Qualquer periodo ~ ‘| |, Com anexc

A

O -

&

Para:

Para:

Para:

Para:

Para:

Para:

Para:

Para:

Para:

Figura 5 — Pastas na caixa de entrada organizadas de acordo com

Documentos da UFFS

Servico

Servico

Servico

Servico

Servico

Servico

Secretaria ...

Secretaria ...

Lista

o Codigo de Classificagdao de
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Figura 6 — Mensagem de correio eletronico classificada de acordo com o Cddigo de Classificagao

de Documentos

procedimentos de seguranga e programas antivirus ¢ fundamental.

Com a adogdo dessa estratégia, recomenda-se ao usudrio acessar, no minimo, duas vezes ao dia, a
sua caixa postal para apagar a mensagem de correio eletronico sem interesse profissional, a fim de
promover a reducao do volume documental a ser avaliado. Outro cuidado que se deve ter € com o

recebimento de spams, virus, trojans, hoaxes, malwares, entre outros. Contra isso, o uso de
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6 Uso da mensagem de correio eletronico para formacio de processos

A formacdo de processos ¢ uma pratica ordinaria na realidade dos orgdos e entidades
publicos brasileiros e consiste no agrupamento de documentos cujo “contetido esteja relacionado a
acoes e operagdes contabeis financeiras ou requeira andlises, informagdes, despachos e decisdes de
diversas unidades organizacionais” de tais 6rgaos e entidades.

Com a adog¢ao do correio eletronico como ferramenta para comunicagao interna e externa de
um orgdo ou entidade, assim como para envio e¢ recebimento de documentos, a mensagem de
correio eletronico, reconhecida como documento arquivistico, passou a ser inserida em processos,
sejam nao digitais, digitais ou hibridos.

O uso da mensagem de correio eletronico como documento de um processo pode ser feito
nas seguintes situagoes:

1) Processo nao digital: produzido e tramitado fora do ambiente digital. Nesse caso, a mensagem de

correio eletronico deve ser impressa € o usudrio deve apor carimbo “confere com o original”
imediatamente ap6s a impressdo. Quanto a mensagem de correio eletronico original (formato
digital), esta devera ser mantida no servidor de correio eletronico pelo prazo estabelecido pela
tabela de temporalidade do 6rgao ou entidade.

2) Processo digital: produzido integralmente em ambiente digital. A gestdo do processo digital deve

ser realizada por um SIGAD, o qual fard a captura da mensagem de correio eletronico com seus

metadados e mantera a relagdo organica dos documentos digitais.

No SIPAC - Protocolo: Mesa Virtual, as mensagens de correio eletronico, apds materializadas em
PDF diretamente do correio eletronico, sdo juntadas aos processos administrativos, através da
forma “Anexar Documento Digital” e autenticadas pelos servidores através da assinatura do

proprio sistema.

Sobre o gerenciamento de processos digitais, recomenda-se a leitura da Parte II, itens 1.3, 1.4, 1.5
do e-ARQ BRASIL, o anexo da Portaria Interministerial MJ/MP n°® 1.677, de 7 de outubro de 2015,
que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no dmbito
dos orgaos e entidades da Administracdo Publica Federal e o Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de
2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizagdo do processo administrativo no
ambito dos orgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autdrquica e

fundacional.
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7 Preservacio da mensagem de correio eletronico

A mensagem de correio eletronico, por ser um documento nato digital, tem que estar
contemplada na politica de preservacao digital do 6rgdo ou entidade que utiliza esse documento
para o desenvolvimento de suas atividades.

Cabe ressaltar que a preservacao digital compreende acdes tomadas para garantir a
autenticidade e a acessibilidade dos documentos arquivisticos digitais pelo tempo que se fizerem
necessarios, ou mesmo, permanentemente. Tais acdes incluem monitoramento dos formatos da
mensagem e dos anexos, bem como do conjunto de software e hardware do sistema de correio
eletronico.

Também se deve ressaltar que a mensagem e seus respectivos anexos tém que manter a
relagdo organica, pois um documento faz referéncia a outro, para fins de confiabilidade,
autenticidade e preservagdo do documento.

Para a preservacdo da mensagem de correio eletronico recomenda-se a adogdo das
orientacdes do e-ARQ Brasil quanto aos requisitos para preservacdo e os elementos de metadados
que um SIGAD deve conter.

Mais informagdes sobre gestao do correio eletronico corporativo podem ser obtidas através
dos instrumentos: “Diretrizes para a Gestao Arquivistica do Correio Eletronico Corporativo” e “e-
ARQ- Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos”, disponiveis para download na pagina do Conselho Nacional de Arquivos:

https://www.gov.br/conarg/pt-br

e-ARQ Brasil

DIRETRIZES PARA A GESTAO
ARQUIVISTICA DO CORREIO

ELETRONICO CORPORATIVO

Modele de Requisitos
para Sistemas Informatizados
de Gestio Arquivistica de Documentos
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https://www.gov.br/conarq/pt-br

8 Netiqueta (etiqueta eletrénica)

Com o intuito de minimizar ruidos e promover o estabelecimento de padrdes na troca de
mensagens, ¢ recomendavel a adogdo da chamada “netiqueta” ou “etiqueta eletronica”. A seguir, sao

apresentadas algumas dessas recomendacdes de conduta:

Produciao da mensagem:

» prefira elaborar seu texto fora da caixa de correio, pois, deste modo, € possivel garantir uma
reflexdo adequada sobre o contetido elaborado e evitar envios indevidos, assim como perder
a mensagem por instabilidade do correio eletronico;

* ndo supervalorize sua mensagem e restrinja o uso de marcadores de prioridade (urgente,
importante) aquelas que, realmente, necessitem dessa marcagdo, pois seu uso continuo nao
passara credibilidade;

* atente para o uso da funcdo “responder para todos” quando a resposta se destina a um
destinatario especifico;

* faca uso da linguagem formal que se usaria em qualquer outro documento oficial, evitando-
se a linguagem descontraida que caracteriza o e-mail pessoal, bem como, cuidar para ndo
utilizar informagdes em demasia, como frases motivacionais, emotions, etc.;

* faga todas as revisdes antes de enviar a mensagem para que nao seja necessario reenviar e-
mail retificando possiveis erros;

» certifique-se de que os anexos realmente estdo sendo enviados ¢ de que sdo os adequados
para a mensagem;

* para os arquivos anexados a mensagem deve ser utilizado, preferencialmente, o formato
Rich Text. A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informac¢des minimas
sobre seu conteudo;

* ¢ importante atentar para o uso de anexos, pois muitas vezes ¢ melhor deixar os dados no
corpo do texto da mensagem, como no caso de eventos, divulgacdes etc;

* evitar que os anexos sejam grandes demais, pois o envio de folders, banners muito pesados,
podem superlotar a caixa de entrada;

* a mensagem de correio eletronico, como qualquer outro ato oficial, deve conter uma
identificacdo clara do emissor, contendo nome ¢ sobrenome ¢ outros dados basicos. Nao
cabe, portanto, o uso de apelidos, pois se trata de uma correspondéncia oficial;

* ¢ desaconselhavel o uso da abreviatura A¢t., que se refere a expressao em inglés Attention ¢

nao atenciosamente. Portanto, um estrangeirismo que deve ser evitado;
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sO use abreviaturas quando forem absolutamente necessarias e gramaticalmente corretas. O
vocabulario usado na internet (como jargdes proprios ou abreviaturas especificas) ndo cabe
em mensagens eletronicas no ambito do servi¢o publico, que ¢ um ambiente profissional;
ndo escreva textos sO em letras maiusculas — podem parecer agressivos — ou sO em
minusculas — podem dar a impressdo de que o emissor estava apressado ou ndo deu devida
atenc¢do ao assunto;

para ter a garantia de que a mensagem foi recebida pelo destinatério, ative a op¢ao de pedido
de confirmac¢ao de recebimento;

o assunto do e-mail ¢ um dos principais fatores que definem quando ele serd aberto.
Portanto, o campo assunto precisa estar preenchido de forma que fique claro ndo apenas
para o emissor mas também para os destinatirios das mensagens. Muitas vezes, a
localizacao de um e-mail entre tantos outros armazenados na caixa de entrada se da através
da localizacdo do seu assunto. Portanto, quanto mais claro o assunto, melhor;

Independente do carater do assunto, seja informativo, orientativo ou explicativo, ndo
esqueca de incluir uma assinatura, inclusive quando o envio da mensagem for pelo enderego
de correio eletronico do setor. Com uma assinatura, o destinatario tem a certeza de quem foi
o responsavel pelo envio da mensagem. Além disso, em uma assinatura também podem ser

informados outros canais de contato;

Gerenciamento das mensagens:

gerencie sua caixa de entrada com procedimentos de organizacdo e armazenamento das
mensagens lidas nas pastas adequadas ao assunto tratado;

procure mover as mensagens da caixa de entrada para as pastas especificas, pois pode
ocorrer de uma mensagem ndo chegar ao destino pelo superlotamento da caixa de entrada;
elimine periodicamente mensagens e arquivos desnecessarios, tomando cuidado para ndo
eliminar mensagens que retratam as acdes e atividades desenvolvidas pelo setor (essas
mensagens sdo de carater permanente, portante devem seguir os prazos definidos na Tabela

de Temporalidade da UFFS e ndo devem ser eliminadas);

Boas praticas:

reconhega as limitagdes do uso do correio eletrdnico, tais como: a mensagem pode ndo

chegar ao seu destino, pode ter sido identificada como spam, o destinatario pode ndo checar
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sua caixa de correio eletronico regularmente;

abra seu e-mail com a regularidade necessaria ao seu tipo de trabalho. A frequéncia de
consulta a caixa postal dependera do tipo de atividade e servigo exercidos, de forma a
garantir a resposta imediata as demandas;

em caso de auséncia do servidor por periodo consideravel (férias, licencas, afastamentos),
deve ser registrada mensagem de resposta automatica, contendo os seguintes dados:
indicacdo da data de retorno, indicagdo do substituto (nome, telefone, enderego eletronico),
assinatura;

lembre que o dominio @uffs.edu.br s6 deve ser usado para interesse da Administragcdo
Publica e deve ser restrito a assuntos de trabalho. Outros provedores que ndo sejam do
dominio @uffs.edu.br (exemplo: yahoo, gmail, hotmail, etc.) ndo devem ser utilizados no
exercicio da fungao publica;

procure ndo utilizar filtros para mover as mensagens para outro correio eletronico que nao
seja o institucional;

ndo acesse ou repasse mensagens contendo material obsceno, ilegal ou antiético, virus ou
qualquer outro tipo de programa danoso, material em desacordo com leis de propriedade
intelectual, material preconceituoso ou discriminatorio, material contendo assuntos
ofensivos, “correntes”, musicas, videos ou animagdes que nio sejam de interesse especifico
das atividades institucionais;

ndo divulgue informacdes confidenciais por e-mail e ndo imprima mensagem de correio
eletronico sem necessidade;

a responsabilidade pelo uso do correio eletronico ¢ do individuo para quem foi criada a
conta, nao sendo recomendavel o compartilhamento de senha com qualquer outro usuério ou
estagiarios;

procure avaliar se o e-mail ¢ a melhor forma de resolver um problema. Se depois de enviar e
receber varias mensagens, o assunto tratado ainda ndo tiver sido resolvido, talvez seja
melhor discuti-lo pessoalmente;

observe as disposicdes e tutoriais estabelecidas pela Secretaria Especial de Tecnologia e

Informacao, quanto a utilizagdo do servico de correio eletronico;
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