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_ TODOS 0S SERVIDORES!

FAZER BOM USO DO ESPACO DE ARMAZENAMENTO E
r COMPARTILHAMENTO DE AR(]UI\IUS E RESPONSABILIDADE DE

LI T

Tal atividade se relaciona ao
principio constitucional da eficiéncia.

MOTIVAGAD:

Espaco de armazenamento nao é infinito, e é caro
Economia de espago para todos

Arquivos e pastas organizados

Conformidade com as normas de TIC
e legislacao arquivistica

Uso do espacgo para o que é realmente util

CONHECER A LEGISLAGAO APLICAVEL

FATU R ES ESTRUTURA ORGANIZACIONAL COMO MODELO
D E s U c ES S 0 . RESPONSABILIDADE PELAS PASTAS E ARQUIVOS

ENTENDIMENTO DOS TERMOS ARQUIVISTICOS RELACIONADOS
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0 QUE E DOCUMENTO DIGITAL?

Antes de tudo, é importante que fique claro o conceito de
documento arquivistico e documento arquivistico digital:

"E 0 documento produzido e recebido por uma
NTO pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas
DoCUME 0 atividades, qualquer que seja o suporte, e
IViSTIC dotado de organicidade"
(Glossario da CONARQ, 2006)

“Informacao registrada, independente da forma ou do suporte, produzida ou
recebida no decorrer da atividade de uma instituicao ou pessoa e que possui
conteldo, contexto e estrutura suficientes para servir de evidéncia dessa
atividade”

(Commitee on Eletronic Records apud Rondinelli, R. Gerenciamento Arquivistico
de Documentos Eletronicos);

Trata-se de documento arquivistico codificado em digitos binarios,
produzido, tramitado e armazenado por sistema computacional.

Estas sao algumas caracteristicas
de um documento arquivistico digital:

- Forma Fixa

e ~~I =~ , "
'5’17/ J_”:'/‘, Fry - Conteldo estavel
~,//5.:’/;5..1.- & - Contextualizacao
Ul '1\ CoN | Enderecamento (identificagdo do destinatario)
9its)

- Signatario (nome do autor/redator ou assinatura digital)
- Metadados(data de transmissao e recebimento, numeracao,
tipo do documento,etc.)

Espécies Documentais:

Agenda, Ata, Autorizagdo, Ato Normativo, Boletim, Carta, st [,’5;65 E€Species documentais
Certiddo, Comprouante, Comunicado, Contrato, Controle, > 10 sequinge endere
Conuenio, Deliberagdo, Demonstrativo, Despacho, Diagnostico, Pr OGd.ufabC o br :
E-mail, Edital, Ementa, Formulario, Homologacdo, 7 IMmages,,

Informativo, Inventario, Laudo, Manual, Mapa, Memorando, glossar,-o d
Nota fiscal, Nota de Recebimento, Oficio, Orcamento, S‘dOCUMenta,-S. pdf
Parecer, Pauta, Quadro, etc.




LEGISLACAO APLICAVEL PARA
ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Segundo a resolugdao n° 40 do CONARQ a eliminagao de
documento devera ser precedida de processo de avaliacao
e selecao conduzido pelas respectivas Comissoes
Permanentes de Avaliagao de Documentos — CPAD

Agui na UFABC a Comissdo Permanente de Avaliagao de
Documentos (CPAD) foi instituida através da Resolucdao do ConsUni
n® 171, de 17 de novembro de 2016. E uma comissdo
multidisciplinar encarregada de orientar e realizar o processo de
analise, avaliacao e selecao da documentacao produzida e
acumulada na instituicdao, tendo em vista a identificacao dos
documentos para guarda permanente e a eliminagao daqueles

Em 14 de fevereiro de 2017 a CPAD emitiu uma comunicacao
interna (001/2017/CPAD) que informa a definicao da comissao e
reitera a proibicao de eliminagao de documentos no ambito da
UFABC até que sejam concluidos os procedimentos de adaptacao e
consolidagao dos instrumentos técnicos de avaliagcao de
documentos, sob pena prevista no art. 305 do Cédigo Penal.

Em outras palavras, documentos arquivisticos digitais ndo podem
ser eliminados sem que haja um procedimento estabelecido pela
CPAD - UFABC em consonancia com o CONARQ.

Mais informacoes em:
comissoes.ufabc.edu.br/cpad

E o0 que pode ser eliminado?
Copias de documentos e arquivos digitais genéricos podem ser eliminados,
visto que estes NAO possuem estrutura suficiente para configurar valor
probabilistico documental, apenas valor informativo.



DESCARTE DE ARQUIVOS NA PRATICA
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O trabalho de identificacao e preservacao de documentos 0
arquivisticos digitais ndo é uma tarefa facil, mas
podemos seguir algumas dicas para facilitar a eliminagao

de arquivos digitais irrelevantes de forma célere.

Fotografias:
Fotografias armazenadas na forma digital

podem representar a memoria da Comparacao com espécies
instituicdo e podem possuir valor historico documentais:
imensuravel. Além disso, as fotos podem Podemos observar através da
fazer parte de um relatério ou coleta de leitura do titulo que alguns
evidéncias de algum processo, sendo arquivos NAO constam na
anexadas a estes documentos. relacdo de espécies documentais
Portanto recomenda-se ter cautela ao e, portanto, fica mais facil avaliar
examinar uma fotografia antes de forma critica o seu conteldo.
de exclui-la.

Arquivos executaveis nao sao
documentos:

Arquivos no formato de executaveis
devem ser armazenados de forma
organizada se utilizando de uma pasta
propria quando necessario. Além disso, os
softwares sofrem constantes atualizacdes
das suas versoes, o que pode indicar que
algumas versdes mais antigas podem nao
ser mais compativeis com o atual ambiente
de TI e podem ser descartados.

Arquivos antigos:

Arquivos de textos e planilhas

antigas sao provaveis copias de
documento, pois possivelmente ja
foram substituidos por documentos

atuais e por isso podem ser

apagados apdés uma breve analise
da data de criagao, titulo, autoria,

conteudo e documentos atuais.

Audios de reunido:

Todo registro de reunidao € um documento arquivistico e deve ser preservado. No
entanto, € mais apropriado que os registros de reunides sejam feitos em atas , que
conferem valor diplomatico aos fatos descritos e maior capacidade de recuperagao
da informacdo, pois ficam disponiveis em linguagem textual. Os audios devem ser

substituidos por documentos que ocupam menos espaco em disco.
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Arquivos particulares devem ser evitados: “"‘
Verifique se ha arquivos armazenados que nao sao relacionados

as atividades institucionais. Recomenda-se mové-los para uma
midia particular ou computador de trabalho local.

Documentos Digitalizados:
O documento digitalizado necessita de seu original fisico para que
a sua autenticidade seja garantida, uma vez que a digitalizacao é
apenas uma forma de reproducao documental. A Unica excegao
esta prevista na legislacao sobre o Assentamento Digital Federal
(AFD), somente para os novos documentos funcionais. O
assentamento fisico existente antes da vigéncia da Portaria deve
ser mantido. Além disso, o acervo académico deve ser digitalizado
para cumprir a Portaria do MEC n© 22, de 21 de dezembro de
2017. Ademais, recomenda-se que os documentos consultados
constantemente por multiplos usuarios também sejam mantidos.

Compartilhamento desnecessario:
Cada responsavel por uma pasta criada para um propodsito
especifico, como eventos ou comissoes, deve avaliar se ainda vale
a pena manter o compartilhamento daqueles arquivos. Caso nao
haja mais atividades envolvendo aquele propdsito inicial, os
arquivos podem ser movidos para uma midia particular ou
computador de trabalho local.



Segunda Avalis

Os arquivos que nao foram descartados ot
no primeiro momento necessitam de uma ana lseé0
mais minuciosa para o seu descarte ou preservagao. )
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Dicas imporianies!

TApOS a identificacdo destes arquivos digitais sem relevancia e das

copias, efetue a remocdio se voce for o responsavel. pelo arquivo.
ord, J | | .
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~Quando necessario, compacte os documentos através do software
' 7zip ou similar. (O tutorial pode ser encontrado através do Link.
nti ufavc.edu.br/manuais-e-tutoriais)

]
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~Crie um controle dos arquivos para melhorar na indexacdo

e identificacdio de documentos fisicos.

;Pode ser atraués de uma planilha eletronica.

|

~Efetue a remocdo de arquivos duplicados
| | |

~Organize as pastas de trabalho compartilhadas em seu setor. NGo
deixe 0s arquivos “soltos”, ou seja, Sempre armazene os seus arquivos
fem uma pasta associada. Opcionatmente, énumere as pastas para
'melhorar ng identificacdo e na indexacdo das mesmas.

[
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+A pasta piblico deve ser usada somente para compartilhamento
Instantdneo de muitos arquivos ou drquivos grandes, que néo podem
ser compartilhados via e-mail.
l
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Outros materiais educativos
sobre organizagdo de pastas e
como fazer um bom uso do
servico de e-mail serdo
disponibilizados em breve!

INFORMAGOES UTEIS

Davidas podem ser tiradas através do e-mail
governanca.nti@Qufabc.edu.br
ou arquivo@ufabc.edu.br




