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RESOLUCAO N° 36, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2012

Dispoe sobre a adocdo das Diretrizes para a Gestao
arquivistica do Correio Eletronico Corporativo pelos
orgios e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos — SINAR

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ,
no uso de suas atribui¢oes, previstas no item IX do art. 23 de seu Regimento Interno,
aprovado pela Portaria n® 2.588, do Ministério da Justiga, de 24 de novembro de 2011, em
conformidade com a deliberagcao do Plenario em sua 68" reuniao plenaria do CONARQ,
realizada no dia 5 de dezembro de 2012 e,

Considerando que o Conselho Nacional de Arquivos tem por finalidade definir a
politica nacional de arquivos publicos e privados e exercer orientagdo normativa visando a
gestao documental e a protecao especial aos documentos de arquivo, independente da
forma ou do suporte em que a informacao esta registrada;

Considerando o estabelecido na Resolucao n° 20, do CONARQ), de 16 de julho de
2004, que dispoe sobre a inser¢io dos documentos digitais em programas de gestiao
arquivistica de documentos dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos;

Considerando que o correio eletronico corporativo tem sido utilizado para a
transmissdo e recebimento de mensagens no curso das atividades desenvolvidas pelos
o6rgios e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as Diretrizes para a Gestdo Arquivistica do Correio Eletronico
Corporativo, a ser adotado pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos -  SINAR, e disponibilizado no sito do CONARQ, em:
<http://www.conarq.arquivonacional.gov.br>

Art. 2° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

JAIME ANTUNES DA SILVA

[Publicado no Diario Oficial da Unido, Edicao n® 245, de 20 de dezembro de 2012 - Secio 1]
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1. Introducéo

As tecnologias de informagdo trouxeram grandes mudangas as dindmicas
institucionais. Dentre elas destaca-se a utilizagdo do correio eletrénico (do inglés electronic
mail ou e-mail), que é um sistema utilizado na producdo, tramitacdo e recebimento de
mensagens eletronicas, as quais sdo documentos natos digitais.

A comunicacdo 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) e ao custo reduzido. Porém, esses beneficios tém como
consequéncia a producdo de um grande volume de mensagens trocadas — com ou sem
anexos —, ocasionando constantemente o esgotamento do espago das caixas postais de
correios eletrénicos.

Diante dessa situacdo, muitos usuarios do sistema encontram como solucao apagar
as mensagens mais antigas. Esse foco na administragdo de espago de armazenamento
ignora que tais mensagens podem ter sido produzidas no &mbito das atividades
desempenhadas pelos 0rgdos ou entidades, o que, consequentemente, as caracterizariam
como documentos arquivisticos. Uma vez assim consideradas, tais mensagens devem ser
submetidas & politica de gestdo arquivistica de documentos® do érgido ou entidade, cujos
fundamentos estdo delineados em legislacdo federal e normas do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ.

Essa politica pressupde a adocdo de uma série de medidas que possibilita o
gerenciamento da mensagem de correio eletrdnico em sua producdo, uso, manutencao e
destinacdo, aplicando as normas e 0s procedimentos arquivisticos para o tratamento desse
documento, incluindo seus prazos de guarda e eliminacao.

Para orientar a gestdo arquivistica de mensagem de correio eletrénico corporativo é
importante definir diretrizes e recomendacdes para tal gestdo, como referéncias aos 6rgaos
ou entidades que utilizam o correio eletrdnico como ferramenta de trabalho.

Cabe destacar que as Diretrizes para a gestdo arquivistica do correio eletrénico
corporativo compdem um documento que deve ser utilizado e aplicado conjuntamente

com a publicacdo e-ARQ Brasil: modelo de requisitos para sistemas informatizados de

O termo “gestdo arquivistica de documentos” equivale aos termos “gestdo de documentos” ou

“gestdo de documentos arquivisticos”.



gestdo arquivistica de documentos, a qual aborda a gestdo arquivistica de documentos
digitais e ndo digitais e a especificacdo de requisitos para sistemas informatizados de gestéo

arquivistica de documentos (SIGAD).

1.1. Pablico-alvo
Orgéos ou entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR,? a saber:

e 0 Arquivo Nacional;

os arquivos federais dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

0s arquivos estaduais dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciério;

os arquivos do Distrito Federal dos Poderes Executivo e Legislativo;

0s arquivos municipais dos Poderes Executivo e Legislativo;

pessoas fisicas e juridicas de direito privado, detentoras de arquivos, mediante
acordo ou ajuste com 0 CONARQ, 6rgéo central do SINAR.

1.2. O que trata
e Mensagem de correio eletrénico como documento arquivistico.
e Gestdo arquivistica de mensagem de correio eletrdnico: produ¢do, manutencéo,

uso e destinagéo.

Gerenciamento da mensagem de correio eletrdnico dentro do Sistema

Informatizado para Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD

Gerenciamento da mensagem de correio eletrdnico fora do SIGAD.

Forma documental e redacéo.

Acesso e direito de uso do correio eletronico.

Preservacao da mensagem de correio eletrénico.

Recomendagdes para capacitacdo e treinamento de usuarios.

1.3. O que néo trata
e Configuraces técnicas para implantacdo de sistemas informatizados.

e EspecificacgOes tecnoldgicas de software e hardware.

2 BRASIL. Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002. Regulamenta a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de

1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. Artigo 10.

5



e Mensagem de correio eletronico particular.
e Assinatura digital e certificacdo digital.
e Migracdo entre sistemas informatizados aplicados a gestdo de documentos

arquivisticos.

1.4. Defini¢oes

No escopo destas diretrizes, devem-se considerar as seguintes defini¢des:

e Acessibilidade: qualidade do documento arquivistico de permitir acesso ao seu
conteddo e seu significado. (CONARQ, 2011, p. 22)

e Aplicativo: programa executavel destinado a auxiliar o usuario na realizacdo de
determinadas tarefas num computador, como, por exemplo, 0s processadores de
texto (Word) e planilhas (Excel). (DICWEB, 2010)

e Autenticidade: qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi
produzido, ndo tendo sofrido alteragéo, corrompimento e adulteracéo.

e Caixa postal eletronica ou caixa de correio: area de armazenamento de um usuario
no servico de correio eletrdnico. Contém as pastas Caixa de entrada, Mensagens
Enviadas, entre outras.

e Captura: incorporagdo de um documento ao sistema de gestdo arquivistica, por
meio de registro, classificacdo e arquivamento. (CONARQ, 2011, p. 124)

e Comunicagdo assincrona: comunicacdo que ndo ocorre a0 mesmo tempo, nédo
simultanea; a mensagem emitida por uma pessoa é recebida e respondida mais tarde
pelas outras (MENEZES; SANTOS, 2002).

e Confiabilidade: qualidade do documento arquivistico de possuir credibilidade
enquanto contetdo ou declaracio de um fato. E a responsabilidade do autor dos
materiais, seja ele uma pessoa fisica ou a pessoa juridica que um individuo
representa. Ela é estabelecida com base na completeza e acuracia do material, e no
grau de controle exercido no processo de sua produgdo (CONARQ, 2011, p. 21-22)

e Copia autoritaria: Manifestacdo de um documento arquivistico considerada pelo

produtor como sendo o seu documento arquivistico oficial e que esta comumente



sujeita a controles de procedimentos que ndo exigidos para outras manifestacoes.
(INTERPARES 3 PROJECT, 2011)

e Correio eletronico: Sistema usado para criar, transmitir e receber mensagem
eletronica e outros documentos digitais por meio de rede de computadores. (1) E-
mail. (CONARQ, 2011, p. 127)

e Documento arquivistico digital: Documento digital reconhecido e tratado como um
documento arquivistico. (1) Digital record. Ver também: Documento arquivistico;
documento digital. (CONARQ, 2011, p. 128)

e Documento arquivistico: Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso
de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade e retido
para acdo ou referéncia. (I) Record. (CONARQ, 2011, p. 128)

e Documento digital: Informagéo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel
e interpretavel por meio de sistema computacional. (I) Digital document.
(CONARQ, 2011, p. 128)

e Documento: Unidade de registro de informac6es, qualquer que seja o formato ou o
suporte (ARQUIVO NACIONAL, 2010, p. 73).

e E-mail (electronic mail). \er: Correio eletrénico.

e Enderego de correio eletrénico: nome Unico de uma caixa postal eletronica, de
uma pessoa, grupo ou organizagio, associado a um servico de correio eletrénico. E
formado por um identificador (nome, apelido, sigla ou cddigo), um sinal “@”
(arroba) e o dominio do provedor do servi¢o. (CONARQ, 2010b, p. 14)

e Mensagem eletrdnica: Documento digital criado ou recebido via um sistema de
correio eletrdnico, incluindo anexos que possam ser transmitidos com a mensagem.
(CONARQ, 2010b, p. 17)

e Organicidade: qualidade do documento arquivistico pelas relacbes que mantém
com os demais documentos do 6rgdo ou entidade e que refletem suas fungdes e
atividades. (CONARQ, 2011, p. 21)

e Provedor de acesso: empresa que oferece o servico de acesso a Internet para
usuarios residenciais ou empresas.

e Unicidade: o documento arquivistico € Unico no conjunto documental ao qual
pertence. (CONARQ, 2011, p. 21)



2. Transmissdo de mensagem de correio eletrdnico: funcionamento

A mensagem de correio eletrénico, apesar de ser, na maioria das vezes, produzida
em poucos segundos, ndo € uma comunicacdo em tempo real. Ndo é necessario que 0
remetente e o destinatario estejam conectados simultaneamente; é uma comunicacdo
assincrona.

O mecanismo de transmissdo de uma mensagem de correio eletrdbnico compreende
outros componentes além dos computadores do remetente e do destinatario conectados a
uma rede. Antes de compreender esse mecanismo é preciso entender como funciona um
servico de correio eletronico. Desta forma, a seguir, € apresentado o funcionamento da
troca de mensagem, seja via Internet, ou mesmo via rede local (LAN — Local Area
Network). Assim, para que efetivamente aconteca uma troca de mensagem entre dois ou
mais usudrios de correio eletronico, pode ser necessaria a utilizacdo de varios servidores,

protocolos e aplicativos.

PARA SABER UM POUCO MAIS...

Um usuario que queira enviar uma mensagem para outro utilizara um aplicativo de correio
eletrdnico, também conhecido como MUA (Mail User Agent) ou Agente de Mensagens do Usuério. Uma vez
redigida a mensagem, esta sera enviada pelo MUA a um MTA (Mail Transport Agent), Agente Transportador
de Mensagens, que se encarregara entdo de entrega-la ao MTA do destinatario, caso ele se encontre em outra
maquina, ou simplesmente coloca-la na caixa postal do destinatario, caso ele se encontre no mesmo servidor.
A transferéncia da mensagem entre 0 MUA e o0 MTA se efetua utilizando-se um protocolo chamado SMTP
(Simple Mail Transfer Protocol), Protocolo Simples de Transferéncia de Mensagens. O protocolo SMTP sera
utilizado também entre 0 MTA do remetente e 0 MTA do destinatario.

O servidor de correio eletrénico do destinatario, quando receber uma mensagem para um dos seus
usuarios, simplesmente a coloca na caixa postal deste usuério. A transferéncia de mensagens recebidas entre o
servidor e o cliente de correio eletrdnico requer a utilizagdo de outros programas e protocolos. Usualmente é
utilizado para este fim o protocolo POP (Post Office Protocol), Protocolo de "Agéncia" de Correio, que
guarda as mensagens dos usuarios em caixas postais e aguarda que estas sejam acessadas. Observe-se que,
neste protocolo, ao se ler as mensagens, estas sdo copiadas para o computador local. Outro protocolo que
pode ser utilizado para este mesmo fim é o IMAP (Internet Message Access Protocol), Protocolo para Acesso
de Mensagens via Internet, que implementa muitos outros recursos, além das funcionalidades fornecidas pelo
POP, destacando-se que no IMAP as mensagens lidas permanecem no servidor, até que se solicite que sejam
excluidas. Os protocolos POP e IMAP sdo protocolos para recebimento de mensagens, ao contrario do

protocolo SMTP, que serve somente para enviar mensagens.




Para a utilizacdo dos protocolos POP e/fou IMAP, é necessaria a instalacdo de um servidor
apropriado, que vai ser o responsavel por atender as solicitagdes do cliente de correio eletrénico por novas
mensagens. O recebimento de mensagens pelo cliente se da através da solicitagdo do MUA do usudrio ao seu
servidor de correio eletrdnico, que apds a autenticacdo do usudrio vai informar se existem mensagens em sua
caixa postal e quantas sdo. A seguir, 0 MUA solicita a transferéncia das mensagens para a maquina local,

finalizando assim o processo de troca de mensagem entre dois ou mais usuarios.

Existem vérias arquiteturas do sistema de correio eletrénico, as quais possibilitam
gue a mensagem fique armazenada no servidor, no computador do usuario cliente ou em

ambos. A Figura 1 remete a um exemplo de configuracao.
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Figura 1 — Infraestrutura do correio eletronico cliente-servidor

Entre os varios componentes envolvidos numa troca de mensagens de correio
eletrdnico, podem ser destacados:
e computador conectado a uma rede de computadores;
e provedor de servico de correio eletronico;
e endereco de correio eletronico;

e software de correio eletrdnico; e




e protocolo de envio, transmisséo e recebimento.

Os 6rgdos ou entidades devem sempre considerar que uma mensagem pode ser
perdida ou extraviada, devido a problemas tecnoldgicos, implicando prejuizo nas transacfes
realizadas. Devem, portanto, a fim de reduzir a incidéncia desses problemas, envidar
esforcos na identificacdo de suas necessidades especificas em termos de gestdo de correio

eletronico e, a partir dai, adotar a arquitetura que melhor os atenda.
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3. Gestdo arquivistica da mensagem de correio eletrdnico

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 é o “conjunto de
procedimentos e operacOes técnicas referentes a sua producéo, tramitagéo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria visando a sua eliminac¢do ou recolhimento
para guarda permanente” (BRASIL, 1991).

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 definigéo, ressaltando a qualidade arquivistica da gestéo, isto &, o fato
de os documentos serem produzidos naturalmente, mantendo-se uma relacdo organica entre
eles, a fim de atender as funcdes e atividades desenvolvidas por um 6rgao ou entidade.

A gestdo arquivistica de documentos tem que ser contemplada pela politica
arquivistica institucional, a qual consiste em definir acfes, 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 a¢des, esta a elaboracdo de um programa de gestdo arquivistica com a
definicdo de procedimentos de controle para garantir a confiabilidade e a autenticidade dos
documentos, assim como o acesso continuo a eles.

Concluindo, a mensagem de correio eletrénico reconhecida como documento
arquivistico, assim como os demais documentos de arquivo, tem que estar inserida na
politica arquivistica e, consequentemente, no programa institucional de gestdo arquivistica
de documentos. Dessa maneira, servird de apoio as fungdes e atividades, e como evidéncia

das acGes do 6rgdo ou entidade.

3.1 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 s@o produzidos ou recebidos pelo 6rgdo ou entidade no decorrer

de suas atividades, e possuem relacdo organica entre si.
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No final do século XX, a producdo crescente de documentos arquivisticos digitais
(textos, mensagens de correio eletrdnico, bases de dados, planilhas, imagens, gravacbes
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 tecnologica de hardware, software, de formatos e a intervencoes
n&o autorizadas. O resultado disso € a sua adulteracdo e/ou destruicao.

Portanto, é fundamental que sejam desenvolvidas estratégias de preservacao digital
que considerem as caracteristicas do documento arquivistico, principalmente no que diz

respeito a forma fixa, ao contetdo estavel e a relacdo organica.
3.2 Mensagem de correio eletrénico como um documento arquivistico

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

Documento é a “unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o formato ou
0 suporte” (CONARQ, 2010b, p. 12). A mensagem de correio eletrdnico é uma
“informacdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio
de sistema computacional” (CONARQ, 2010b, p. 13), logo é um documento digital.

Num &rgdo ou entidade, a mensagem de correio eletrdnico 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 acdo ou referéncia™ (CONARQ, 2010b, p. 12).

3 Documentos natos digitais: sdo aqueles originalmente produzidos e mantidos em meio digital.

Representantes digitais: documentos digitais oriundos de processo de digitalizacdo (comumente chamados
“documentos digitalizados™).

Atividade prética é “o conjunto de atos cujo objetivo é o cumprimento da atividade em si, onde
‘atos’ sdo manifestagcBes da vontade com um fim especifico” (DURANTI, 2002). Acéo significa o exercicio
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Uma vez reconhecida como um documento arquivistico, a mensagem de correio
eletronico devera ser dotada das qualidades inerentes a esse documento, quais sejam:
organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade.

Nesse sentido, sdo documentos arquivisticos as mensagens de correio eletrénico
com a capacidade de:

e conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a governanga e o

controle social das informagdes;

e apoiar e documentar a elaboracédo de politicas e o0 processo de tomada de decisdo;

e possibilitar a continuidade das atividades em caso de sinistro;

o fornecer evidéncia em caso de litigio;

e proteger os interesses do 0rgao ou entidade e os direitos dos funcionarios e dos

usuarios ou clientes;

e assegurar e documentar as atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovacao; e

e Mmanter a memoria corporativa e coletiva.

A Organizagdo das Nacdes Unidas — ONU, ao estabelecer orientages sobre como
gerenciar a mensagem de correio eletrdnico, aponta situacdes em que é possivel identifica-
la como documento arquivistico; dentre elas, destacamos (UNITED NATIONS, 2010):

- mensagem cujo conteldo inicia, autoriza ou completa uma acdo de um 6rgao ou

entidade.

- mensagem trocada entre pessoas da mesma equipe ou de outras equipes, em

trabalho conjunto, e cujo conteldo se refere a atividade do érgéo ou entidade.

- mensagem recebida de fonte externa (pessoa fisica ou juridica) que compde um

documento arquivistico oficial.

- mensagem cujo contetdo refere-se & pauta ou registro de reunido.

- mensagem cujo contetdo é nota, relatério final ou recomendacéo para uma acao

em desenvolvimento ou finalizada.

da vontade que visa criar, mudar, manter ou encerrar situagbes (DURANTI; PRESTON, 2008, p. 811).
Referéncia quer dizer a consulta feita em algo para apoiar uma outra agéo.
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As mesmas orientagdes da ONU apontam situagcdes em que a mensagem de correio
eletrénico NAO é considerada documento arquivistico; dentre elas, destacamos:

- mensagem cujo conteldo é de carater pessoal (ndo tem relacdo com as atividades
do 6rgdo ou entidade).

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

- cOpia de mensagem enviada para grupos de trabalho ou coordenacgdes, com a Unica
finalidade de referéncia ou informacao.

- material de referéncia, isto é, documentos usados apenas para subsidio teérico no

desenvolvimento de uma atividade.

A mensagem de correio eletrénico considerada como um documento arquivistico
precisa ser declarada como tal, ou seja, incorporada ao conjunto de documentos do 6rgéo
ou entidade, a fim de manter sua autenticidade, confiabilidade e acessibilidade pelo

tempo que for necessario.

3.3 Aplicagao dos procedimentos da gestdo arquivistica de documentos & mensagem de

correio eletrénico: producdo, manutencdo, uso e destinagado

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

Gerir mensagem de correio eletrdnico consiste em controla-la desde a producgdo até
sua destinacdo final (eliminagdo ou guarda permanente). Alguns questionamentos Sao
necessarios para apoiar esse gerenciamento: por que a mensagem foi produzida, para quem
sera enviada, se surtira replicas, se sera arquivada ou eliminada.

Na producéo de uma mensagem de correio eletronico num &mbito organizacional, é
fundamental o uso de uma escrita formal, bem como demais orientacdes indicadas na se¢do
A mensagem de correio eletrénico e sua redagdo destas diretrizes. Nessa fase, tal

documento também deve ser classificado, de acordo com o plano de classificagdo definido
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no programa de gestdo documental do érgdo ou entidade; o mesmo procedimento aplica-se
a mensagem recebida.

A manutencdo e 0 uso da mensagem de correio eletrdnico caracterizam-se pelo
controle da sua tramitacdo, arquivamento e acesso. A tramitacdo de uma mensagem
eletronica inicia-se quando esta é enviada ao destinatario — anico ou maltiplo. De acordo
com o conteudo tratado na mensagem, podera haver réplicas, 0 que exige maior atencdo no
momento da classificacdo e da avaliagdo documental.

A destinacdo de uma mensagem é decorrente do processo de avaliagdo 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 destinacdo de documentos adotada pelo 6rgdo ou entidade. No &mbito dos
membros do SINAR, por exemplo, deve-se adotar, para as atividades-meio, o modelo
aprovado pela Resolucdo n° 14/2001, do CONARQ.

3.4 A mensagem de correio eletrénico e sua redacao

A mensagem de correio eletrdnico é composta, obrigatoriamente, por cabecalho e
corpo, e, opcionalmente, por anexos.

O cabecalho é onde se encontram o0s seguintes campos: “de”, “para”, “cc” (do
inglés carbon copy — “cdpia carbono” — ou simplesmente “com cépia”), “cco” (do inglés
blind carbon copy — “copia carbono oculta” — ou simplesmente “com coépia oculta”),
“assunto” e indicacdo de anexos. Além das informacgdes contidas nesses campos, Sao
registradas, no cabecalho, outras informacdes estruturadas que podem ou ndo ser exibidas,
como “data e hora de envio” e “data e hora de recebimento”. Essas informacdes que
aparecem no cabecalho 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 apresentacdo do seu contedo (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.
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Figura 2 — Exemplo de mensagem de correio eletronico

A apresentacdo da mensagem pode variar de acordo com a ferramenta de correio

eletronico utilizada pelo 6rgéo ou entidade.

Redagéo da mensagem

informacdes institucionais.

Nesse sentido, além de evitar o uso de linguagem coloquial e

mensagem de correio eletrdnico, conforme especificado a seguir.

No cabecalho:

A definigdo de uma estrutura minima de redacdo na elaboracdo de uma mensagem

de correio eletrénico colabora para a aceitacdo do documento como um registro oficial das

ndo abordar

informacbes de cunho pessoal, deve-se observar algumas orientagdes na redagdo da

De: campo reservado ao nome/endereco eletronico da pessoa ou unidade

responsavel pela emissdo da mensagem.
Para: campo reservado ao nome/endereco eletronico da(s)

unidade(s) a quem a mensagem se destina.
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Cc: campo reservado ao nome/endereco eletrbnico 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 0s
destinatarios ndo tenham conhecimento um do outro ou para preservar o
sigilo de seus enderecos de correio eletronico.

Assunto: campo destinado a identificagdo do conteudo a ser tratado na
mensagem ou no documento que estiver sendo encaminhado como anexo.
Recomenda-se 0 uso do plano de classificacdo adotado pelo 6rgdo ou
entidade para apoiar a identificagéo do assunto referente a atividade em que

a mensagem esté inserida.

Observagdo: Os o6rgdos ou entidades devem regulamentar o uso dos campos acima

descritos de acordo com a sua politica de comunicagéo.

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.

No corpo:
Nesta area, recomenda-se que:

- 0 texto apresente a forma documental de protocolo inicial/ texto/ protocolo

final (ver Anexo 1);

a saudacdo e a despedida sejam formais e impessoais, como: lImo. sr.,

prezado, atenciosamente, cordialmente, respeitosamente etc.;

a identificacdo do autor da mensagem contenha informagdes como: nome,
cargo, 6rgdo ou entidade, endereco completo, telefone/fax, correio
eletronico.

- mensagem adicional sobre sigilo, seguranca da informacgdo, acbes de

preservacdo ambiental.
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Exemplo de identificacédo do autor e de mensagem adicional:
Andrémeda Bromélia
Agente administrativo
Arquivo Nacional
Praca da Republica, 173, Centro - sala D2-02
Rio de Janeiro - RJ CEP: 20211-350
Telefone: 55 21 2179-1228 / 2179-1273
Fax: 5521 2179-1273

Correio eletronico: androbrom@arquivonacional.gov.br

- Atencdo: imprima apenas se for estritamente necessario.
Privilegie o documento digital. A natureza agradece.

- As informagdes existentes nesta mensagem e nos arquivos
anexados sdo para uso restrito, sendo seu sigilo protegido por lei.
Caso ndo seja o destinatario, favor apagar as informacdes e

notificar o remetente.

Observacgdo: 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 esta sendo encaminhado.
Exemplo: “Encaminha-se Oficio Circular RH 25/2012”.

Utilizar regras de redacdo oficial, evitar abreviaturas, ndo escrever exclusivamente

em caixa alta ou baixa e submeter o texto a um verificador ortografico antes de enviar a

mensagem sdo boas praticas a serem adotadas.

Com o intuito de minimizar ruidos e promover o estabelecimento de padrdes na
troca de mensagens, € recomendédvel a adocdo da chamada “netiqueta” ou “etiqueta

eletronica”. A seguir, sdo apresentadas algumas dessas recomendacdes de conduta:
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o prefira elaborar seu texto fora da caixa de correio, pois, deste modo, é possivel
garantir uma reflexdo adequada sobre o conteldo elaborado e evitar envios
indevidos, assim como perder a mensagem por instabilidade do correio eletrdnico;

e n&o supervalorize sua mensagem e restrinja 0 uso de marcadores de prioridade
(urgente, importante) aquelas que, realmente, necessitem dessa marcacao;

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

e reconheca as limitacdes do uso do correio eletrdnico, tais como: a mensagem pode
ndo chegar ao seu destino, pode ter sido identificada como spam, o destinatario

pode néo checar sua caixa de correio eletronico regularmente.

3.5 Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos — SIGAD: captura

da mensagem de correio eletronico

O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD € um
sistema especifico destinado a efetuar a gestdo arquivistica de documentos digitais, ndo
digitais e hibridos.> Os requisitos que devem ser atendidos por um SIGAD ja estdo
apropriadamente definidos pela Resolugdo n° 25, de 27 de abril de 2007, complementada
pela Resolucdo n° 32, de 17 de maio de 2010, ambas do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ.

O SIGAD compreende um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de documentos, porém processado por
computador. Esse conjunto apoia as agdes de captura, avaliacdo, temporalidade, destinacao,
pesquisa, localizagédo, indexacgéo, apresentacdo, seguranca, armazenamento e preservagéao
de documentos arquivisticos e metadados relacionados, bem como a utilizacdo dos
instrumentos de gestdo documental.

Dentre as acOes citadas, destacamos a captura, que consiste em incorporar um
documento ao SIGAD, a fim de que seja tratado como arquivistico. Essa acdo tem como
objetivos identificar tal documento arquivistico e demonstrar a relagcdo orgénica do mesmo

com os demais documentos relativos a atividade a que se refere.

Que envolvem ao mesmo tempo documentos digitais e ndo digitais.
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A seguir, apresenta-se um diagrama de captura da mensagem de correio eletrénico
pelo SIGAD.

Correio eletrdnico
(sistema usado para produzir, transmitir e receber mensagem)

Exportacdo da
mensagem de correio
eletrdnico
+

anexos (se aplicavel)

— =

SIGAD

> captura:

- registro

- classificacéo

- indexagéo

- atribuicdo de metadados

- atribuicdo de restricdo de acesso
- arquivamento

Figura 3 — A captura da mensagem de correio eletrdnico pelo SIGAD

Na captura, a mensagem de correio eletrdnico é declarada como um documento
arquivistico por meio das seguintes operacdes: registro, classificacdo, indexagao, atribuicdo
de restrices de acessos, atribuicdo de metadados e arquivamento. Mas, como se da a
captura da mensagem de correio eletrénico no SIGAD?

A mensagem pode ser capturada automaticamente pelo SIGAD ou por indicagdo do
usuario, segundo regras especificas definidas na politica de gestdo de documentos do 6rgdo
ou entidade. Nesse sentido, o correio eletrénico deve dispor de uma fungdo que exporte a

mensagem e anexos (quando existentes).
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Nesse processo de exportagdo, recomenda-se que a mensagem e Seus anexos
tenham, preferencialmente, um formato aberto e padronizado, previamente definido pelo
6rgdo ou entidade em sua politica de gestdo arquivistica.

Cabe lembrar que se esta trabalhando com dois sistemas: um de correio eletronico e
outro de gestdo arquivistica de documentos. Ambos precisam ter interfaces que permitam a
comunicacdo entre eles para que a captura da mensagem de correio eletrdnico seja bem
sucedida.

Dessa maneira, e reafirmando o que foi dito, o SIGAD possuird uma interface para
importacdo de mensagem de correio eletrénico e permitira controles de gestdo para duas
formas de captura: “capturar todas as mensagens e anexos emitidos e recebidos” ou “dotar
0s usudrios da capacidade de capturar apenas mensagens e anexos previamente
selecionados” (CONARQ, 2011, p. 53). Cabera a instituicdo definir qual a melhor forma de
captura para sua realidade, estabelecendo regras que apoiem cada uma delas, levando em
consideragdo 0s seguintes pontos:

- a captura automatica demanda, posteriormente, uma revisdo e selecdo da
mensagem de correio eletrdnico reconhecida como arquivistica, considerando-se
que o correio eletrdnico institucional ndo podera ser utilizado para fins pessoais;

- a selecdo pelo usuario implica alta discricionariedade, por meio de
conscientizagdo, treinamento e regras bem definidas sobre os critérios para

identificacdo da mensagem a ser capturada.

Apos a captura no SIGAD, os demais procedimentos e operacOes técnicas para a
gestdo da mensagem de correio eletronico deverdo estar de acordo com o e-ARQ Brasil, ja
mencionado, e alinhados com a politica e 0 programa de gestdo arquivistica de documentos

do drgdo ou entidade.

21



3.5.1 Captura de hyperlink (Uniform Resource Locator — URL), assinatura digital,

anexo

Ao efetuar a captura de uma mensagem de correio eletrénico para o SIGAD, deve-
se observar que a mesma pode conter no corpo hyperlink, assinatura digital e/ou anexos, 0s
quais precisam de um tratamento especifico no momento da captura.

Recomenda-se que o 6rgdo ou entidade, em sua politica arquivistica, defina a
pertinéncia ou ndo de uso de links na producdo de documentos no decorrer de suas

atividades.

| — Hyperlink

O hyperlink, comumente chamado de link, &€ uma hiperligacdo existente dentro do
texto que terd o seu destino aberto ao ser acionada pelo usuério. Esse pode ser uma pégina
web, uma figura, um arquivo multimidia, um documento textual, um software ou mesmo
um endereco de correio eletrénico. Exemplo:_<https://www.diretrizesgestaoemails.com.br>.

Um hyperlink colocado numa mensagem de correio eletrdnico remete a um recurso
externo a ela, o que dificulta a sua gestdo. O destino do hyperlink poderé ficar indisponivel
por diversos motivos: falhas de sistemas, mudanca de endereco, corrupc¢do do endereco etc.,
0 que impossibilitarad seu acesso e deixard a mensagem de correio eletrénico que contém
seu link incompleta.

Nesse sentido, recomenda-se que se restrinja 0 uso do hyperlink para referenciar
outros contetdos que ndo compdem a mensagem. Nos casos em que o conteddo do
hyperlink seja imprescindivel ao entendimento da mensagem, deve ser inserido como anexo
para que a mensagem possa ser capturada de forma completa pelo SIGAD.

No caso de recebimento de mensagem com hyperlinks essenciais a sua
compreensdo, recomenda-se 0 registro de metadados que auxiliem na identificacdo dos
recursos externos apontados pelo hyperlink no momento da captura da mensagem de
correio eletronico. O registro deve compreender, no minimo, a indicacdo da URL e o

assunto.
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Il — Assinatura digital

A assinatura digital € um recurso tecnoldgico utilizado para garantir a autoria e/ou a
integridade de uma mensagem de correio eletrbnico transmitida entre sistemas ou entre
usuarios e sistemas. Ela é um exemplo de autenticacdo, visto que identifica o autor da
mensagem e permite a verificacdo de que seu contetido ndo foi adulterado.

Num SIGAD, a assinatura digital deve ser capturada juntamente com a mensagem
de correio eletrdnico, validada pelo sistema e registrada em metadados, os quais devem
identificar, no minimo, a acdo da validagdo, a data da validacéo, o agente responsavel pela

validacéo e os resultados da validacao.

Mesmo que a mensagem de correio eletrdnico ndo seja assinada digitalmente, ela
podera ser considerada auténtica desde que inserida num SIGAD ou correio eletrdnico
idoéneo. Logo, a assinatura digital ndo é necessaria em toda e qualquer mensagem de

correio eletronico.

111 — Anexos

O anexo é um arquivo eletrdnico que esta associado & mensagem de correio
eletronico e utilizado como recurso para o envio de materiais de referéncias ou de
documentos arquivisticos.

Quando o anexo for documento arquivistico, deve-se seguir um dos seguintes
procedimentos:

a) caso o 6rgdo ou entidade faca a gestdo da mensagem de correio eletrdnico por
meio de um SIGAD, o anexo devera ser capturado juntamente com a mensagem de correio
eletronico para o SIGAD.

b) caso o 6rgdo ou entidade faca a gestdo da mensagem por meio do sistema de
correio eletrénico, o anexo e a mensagem deverdo ser mantidos dentro do proprio sistema.

Porem, quando o anexo for material de referéncia, ele ndo precisa ser capturado para

0 SIGAD e podera ser eliminado (apagado) da caixa de entrada.
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Conforme ja citado, quando a mensagem de correio eletronico for usada somente
para encaminhamento de um documento arquivistico anexo, ele devera ser identificado no

assunto e mencionado no corpo dessa mensagem.

3.6 Estratégias de apoio para gestdo arquivistica de mensagem de correio eletrénico

na auséncia de um SIGAD

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

A fim de garantir a manutencdo da mensagem de correio eletronico importante para
0 orgdo ou entidade no desempenho de suas funcdes, recomendam-se duas estratégias de

apoio:

1) Adocao de um sistema informatizado especifico para a gestéo arquivistica da mensagem

de correio eletronico.

Consiste no desenvolvimento ou aquisi¢do de um sistema informatizado que faré a
captura da mensagem de correio eletronico a partir do correio eletrénico adotado pelo 6rgao
ou entidade. Os requisitos a serem contemplados nesse sistema informatizado sdo aqueles
recomendados pelo e-ARQ Brasil: modelo de requisitos para sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos.

Essa solucdo parcial devera ser desenvolvida com vistas a uma futura integracéo

com um SIGAD que contemple toda a documentacao arquivistica do 6rgao ou entidade.
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2) Gestdo da mensagem de correio eletrdnico dentro do préprio sistema de correio

eletrénico.

A prética de gerenciar a mensagem de correio eletrdnico dentro do proprio sistema é
comum em diferentes 6rgaos ou entidades, porém essa € uma gestao limitada.

Ao adotar essa estratégia, o 6rgao ou entidade deve ter claro que ela ndo contempla
todos os procedimentos da gestdo arquivistica de documentos. Deve-se ressaltar que essa e
uma estratégia transitéria, podendo ser implementada até o 6rgao ou entidade desenvolver
um SIGAD completo ou apenas um mdédulo, como citado na Estratégia 1.

Para a gestdo da mensagem de correio eletrénico dentro do proprio sistema, as
tarefas que poderiam ser automatizadas ficardo sob a responsabilidade daquele que faz uso
do correio eletronico. Assim, o usuario devera:

- adotar o plano de classificacdo de documentos definido pelo 6rgdo ou entidade
para nominar as pastas na caixa de entrada — Figura 4;

- para a mensagem enviada, indicar o cddigo de classificacdo de documentos no
campo Assunto — Figura 5;

- identificar se a mensagem de correio eletrénico € documento arquivistico e
eliminar (apagar) aquelas que ndo o séo (Ver item 3.2 destas Diretrizes);

- aplicar a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos.

A caixa postal devera ser, preferencialmente, armazenada no servidor de correio
eletronico e ndo nas estacdes de trabalho individuais. Além disso, a realizacdo da copia de
seguranca da mensagem de correio eletrénico no servidor deve ser responsabilidade do

6rgdo ou entidade e ndo do usuério.
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Exemplos:

Ernail

243
2 Anctaces
= £33 Arquivo_Macional
[ 010_Organizacao_funcionamento
[CJ 023.03_Reestruturacao_salarial

[ 024,137 _Ferias
C3 024.3_Licencas

H [CJ 920. Eventos

H [ 211. Producao_fluxo_documentais
H [T 510. Assistencia_tecnica_prestada
[Cd 520, Assitencia_tecnica_recebida

Figura 4 — Pastas na caixa de entrada organizadas de acordo com o plano / codigo de
classificacdo de documentos de atividades-meio e fim do 6rgdo ou entidade.
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Esta mensagem néo foi enviada.

&} Para... |coo
G cc... supervisora
oo ’m'—fodigo classificacdo atividade-meio
Tahoma viuvw B I UEEECSEEEW-A-2 :

Sra. Coordenadora-geral |
Solicito autorizagdo para participar dos seguintes eventos:

27/9/2012 - Palestra "Acesso e consulta publica a documentos pesseais”. Local: Fundagde Getdlio Vargas, Rio de
Janeiro-RJ. Hordria: 14h30. Entrada franca.

3/10/2012 - Palestra "Dados abertos interligados e interoperabilidade entre acervos arquivisticos, bibliograficos e
musecldgicos'. Local: Fundacdo Casa de Rui Barbosa, Rio de Janeiro-RJ. Horario: 14h30. Enfrada franca.

Respeitosamente

Andrdmeda Bromélia

Agente administrative

Arguive Macional

Praca da Republica, 173, Centro - sala D2-02

Rio de Janeiro - R1 CEP: 20211-350

Telefone: 55 21 2179-1228 / 2179-1273

Fax: 553 21 2179-1273

Correio eletrdnico: andronbrom@arquivonacional.gov.br

= Atencdo: imprima apenas se for estritamente necessario. Privilegie o documento digital. A natureza agradece.
* As informacgdes existentes nesta mensagem e nos arquivos anexados sdo para uso restrito, sendo seu sigilo
protegido por lei.

* Caso nao seja o destinatario, favor apagar as informacdes e notificar o remetente.

Figura 5 — Mensagem de correio eletronico classificada de acordo com o plano / cddigo de
classificacdo de documentos de atividades-meio do 6rgdo ou entidade.

Com a adogéo da Estratégia 2, recomenda-se ao usuario acessar, no minimo, duas
vezes ao dia, a sua caixa postal para apagar a mensagem de correio eletrénico sem
interesse profissional, a fim de promover a reducdo 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, 0 uso de procedimentos de seguranca e programas

antivirus é fundamental.
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4. O uso da mensagem de correio eletronico para formacéo de processos

A formacao de processos € uma préatica ordinaria na realidade dos 6rgéos e entidades
publicos brasileiros e consiste no agrupamento de documentos cujo “contetdo esteja
relacionado a acgdes e operacOes contébeis financeiras ou requeira analises, informacoes,
despachos e decisGes de diversas unidades organizacionais” de tais 6rgdos e entidades
(BRASIL, 2002).

Com a adocdo do correio eletrdnico como ferramenta para comunicagdo interna e
externa de um 6rgdo 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 ndo digitais, digitais ou hibridos.

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

1) Processo néo digital: produzido e tramitado fora do ambiente digital. Nesse caso,

a mensagem de correio eletronico deve ser impressa e 0 usuario deve apor carimbo

“confere com o original” imediatamente apos a impressdo. Quanto & mensagem de

correio eletronico original (formato digital), esta devera ser mantida no servidor de

correio eletronico pelo prazo estabelecido pela tabela de temporalidade do 6rgéo 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 eletrdnico com seus metadados e mantera a relacdo organica

dos documentos digitais.

Sobre o gerenciamento de processos digitais, recomenda-se a leitura da Parte I,
itens 1.3, 1.4, 1.5 do e-ARQ BRASIL.
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5. Acesso e direito de uso do correio eletrénico

O acesso e o direito de uso do correio eletrdnico pressupdem a defini¢do de regras,
com base na politica de comunicacdo do 6rgdo ou entidade, visto as especificidades dessa
ferramenta no ambiente corporativo.

Por ser uma ferramenta também adotada para assuntos particulares, o habito da
redacdo informal acaba influenciando o ambiente profissional na elabora¢do da mensagem.
No ambito de um érgdo ou entidade, o correio eletrénico adquire status de ferramenta de
trabalho corporativa e oficial e, portanto, torna-se passivel de monitoramento quanto ao
acesso e Uuso.

A inexisténcia ou desconhecimento de regras para a utilizacdo do correio eletronico
pode ocasionar problemas administrativos, éticos, legais e econdémicos para 0 0rgédo ou
entidade, ou mesmo a perda da memoria corporativa.

Para evitar esse comprometimento, o 6rgdo ou entidade deve estabelecer regras e
dissemina-las entre os usuarios, enfatizando que a mensagem de correio eletrénico registra
informacdes oficiais, e, como tal, precisa ser dotada da formalidade requerida a todo
documento institucional.

As regras devem ser estabelecidas por meio de instrumentos normativos (portaria,
resolucdo, ato, instrucdo normativa, manual etc.), orientando quanto ao acesso e uso do
correio eletrénico. Esses instrumentos devem conter, no minimo:

a. informacdo sobre a propriedade e monitoramento institucional do correio

eletronico;

b. orientacdo sobre o tipo de documento / informacdo que devem ser transmitidos

por mensagem de correio eletronico;

c. definicdo da possibilidade ou ndo de uso do correio eletronico do 6rgdo ou

entidade para fins particulares;

d. determinacdo de que a mensagem de correio eletronico declarada como
documento arquivistico deve seguir os procedimentos do programa de gestdo
arquivistica de documentos do 6rgao ou entidade como, por exemplo, o0 uso do
plano de classificagcdo de documentos e da tabela de temporalidade e destinacéo

de documentos;
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esclarecimento de que a responsabilidade do usuario de “manter sua caixa de
entrada vazia” ndo significa apagar as mensagens, mas submeté-las aos
procedimentos de gestdo arquivistica de documentos por meio da captura no
SIGAD ou da manutencdo no sistema de correio eletronico;

definicdo da responsabilidade pela captura da mensagem de correio eletrénico no
SIGAD, seja de forma automatica ou manual,

. estabelecimento de requisitos para abertura de caixa postal individual,

. orientacdo quanto aos critérios de marcacdo do grau de sigilo da mensagem;
esclarecimento sobre a concessdo ou ndo de caixa postal de correio eletrénico

institucional ao pessoal terceirizado.
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6. Preservacdo da mensagem de correio eletronico

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

Cabe ressaltar que a preservacédo digital compreende agcdes tomadas para garantir a
autenticidade e a acessibilidade dos documentos arquivisticos digitais pelo tempo que se
fizerem necessarios, ou mesmo, permanentemente. Tais acGes 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 relagcdo organica, pois um documento faz referéncia a outro, para fins de
confiabilidade, autenticidade e preservacéo do documento.

Para a preservacdo da mensagem de correio eletrénico recomenda-se a adogdo das
orientacbes do e-ARQ Brasil quanto aos requisitos para preservacdo e 0s elementos de

metadados que um SIGAD deve conter.
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7. Capacitacdo e treinamento

O presente item trata da capacitacdo e do treinamento dos usuarios do correio
eletronico. Assim, ndo serdo abordadas questdes metodoldgicas inerentes a essas atividades
e sim seus objetivos e resultados no &mbito institucional.

Muito se fala em tecnologia, uso das ultimas geracbes de equipamentos
tecnoldgicos, software e hardware de ponta, no entanto quem opera tudo isso € o ser
humano. Para um 6rgdo ou entidade, ter todos os avancos tecnolégicos em seu parque de
equipamentos, sem seu corpo técnico estar familiarizado com essa evolucéo, é subutilizar
0S recursos investidos para a otimizacao dos trabalhos.

A partir da definicdo de que capacitacdo é a acdo de tornar alguém apto a fazer
alguma atividade e treinamento € a acdo de tornar alguém capaz, por meio de instrucdo e
pratica, a realizar alguma atividade, conclui-se que o objetivo de ambos é fazer com que o
usuario do correio eletrénico seja capaz de compreendé-lo e usa-lo como uma ferramenta
para producdo e recebimento de mensagem, que podera ser reconhecida como documento
arquivistico.

Por isso, a capacitagéo e o treinamento precisam focar em quatro topicos principais:

e Correio eletrénico: uso do programa de correio eletrénico para produgdo e

recebimento de mensagem.

e Gestdo arquivistica da mensagem de correio eletrénico.

¢ Redacdo de documentos oficiais: boas préaticas para a elaboracdo de documentos

oficiais.

o Aspectos de seguranca da informacéo relativos ao uso do correio eletrdnico.

E relevante destacar que capacitacdo e treinamento sdo atividades dinamicas,
sobretudo quando envolvem tecnologia. Deste modo, devem ser periodicas e constar no
planejamento anual do 6rgdo ou entidade. O resultado disso é o melhor uso dos recursos
tecnolégicos e, principalmente, a correta gestdo da mensagem de correio eletrbnico

reconhecida como documento arquivistico.
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Anexo 1

Documento com forma documental

Memorando AN/GABIN/n®XXX/2020
Rio de Janeiro, 30 de fevereiro de 2020

Ao Senhor
Fulano de Tal

Assunto: Solicitacio de Proposta Traducéo Simultanea

Prezado Sr. Fulano,

Solicitamos uma proposta de precos para a execucdo do servico de traducéo
simultanea 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)
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