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ORIENTAGOES GERAIS PARA BOAS PRATICAS NA PRODUCAO E TRAMITAGAO DE
DOCUMENTOS DIGITAIS EM SISTEMAS INFORMATIZADOS

* Na conversao dos documentos para o meio digital (digitalizacao), verificar se o
escaner estd limpo antes de iniciar o procedimento de conversao, livre de
elementos que interfiram na imagem do documento como fios de cabelo,
fragmentos de papel, grampos, poeira etc.;

* Na digitalizacao dos documentos, observar se todas as informacdes do original
foram capturadas no representante digital (cdpia), principalmente letras e
numeros de pequena dimensao e informacdes dispostas proximas as margens
do documento;

* Apds digitalizar o documento, se o arquivo gerado nao apresentar as
informagdes na posicdo adequada para visualizacao e leitura, utilizar uma
funcionalidade de “girar” a imagem do documento;

* Documentos publicados no website da UFFS, de modo geral, ndo necessitam
serem impressos para arquivamento, pois os originais ja compdem o acervo
arquivistico do setor produtor de tais documentos. No caso de serem
impressos do website e inseridos no sistema informatizado, serao
considerados copias simples. Quanto aos documentos nato digitais, estes
devem ser criados e mantidos no ambiente digital, também nao requerendo a
sua impressao;

* Na&o é necessario imprimir documento nato digital para fins de tramita¢dao ou
para arquivamento analdgico (em papel), a ndao ser quando for necessario
para compor processo administrativo nao digital (papel) ou para outra
circunstancia especifica que exija-se o suporte papel;

* Antes de inserir o representante digital (documento digitalizado) no sistema
informatizado, verificar se o arquivo digital estd correto (digitalizacdo

adequada, informacdes legiveis, adequacao da disposi¢cao das paginas etc.);



N3o é necessario apor a imagem de uma assinatura manuscrita no documento
nato digital, pois na mensagem da assinatura digital ja ha indicacao do
assinante e o link ou endereco virtual para conferéncia da autenticacao do

documento, conforme exemplifica-se na imagem a seguir:

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL
Rodovia SC 484 Km 02, Fronteira Sul, Chapeco-SC, CEP 89815-899, 49 20493195
seti dgdoc@uifs edu br, www uffs edu br

Atenciosamente, e e
N&o é necessério apor/colar

imagem de assinatura
manual em documentos nato
digitais

o

ASSELLN L AAFY =

Eliseu dos Santos Lima
Arquivista do Departamento de Gestdo Documental
Universidade Federal da Fronteira Sul

10:33:52 | com fundamento da Portaria n® 1044/GR/UFFS/2017 da UFFS

scesso/documento MEM  1/DGDOC/UFFS/2019 e o codigo 1CU4FBY0

Além disso, a redacao oficial ja prevé que no final do corpo do texto, digite-se
o nome do interessado/autoridade com sua respectiva funcdo/cargo,

conforme imagem a seguir:

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL

Rodovia SC 484 Km 02, Fronteira Sul, Chapeco-SC, CEP 89815-899, 49 20493195
sett. dgdoc@uffs.edu.br, www.uffs edu.br

Atenciosamente,
Conforme padréo da redagéo oficial, o corpo
do texto ja identifica o individuo e
respectivo cargo/funcio

ELISEU DOS SANTOS LIMA
Representante da UFFS na SubSIGA/MEC
Portaria n° 695 GR/UFFS/2017

0:33:52 | com fundamento da Portaria n® 1044/GR/UFFS/2017 da UFFS.

icessoldocumento MEM  1/DGDOCIUFFS/2019 e o cddigo 1CU4FBI0



Instruir o processo eletronico respeitando as disposicdes da Lei n?
9.784/1999, do Decreto n2 8.539/2015 e da Portaria n2 1.677/2015, uma vez
gue a formacao do processo administrativo possui disposicdes legais que
devem ser seguidas, independentemente do meio de registro ser analdgico ou
digital;

Observar os procedimentos previstos para a formagao do processo
administrativo em meio eletronico, indicados na Portaria n®
1048/GR/UFFS/2018, que regulamenta o uso do SEl, e estabelece
procedimentos para a instrucdao do processo administrativo eletronico no
ambito da UFFS, até que sejam normatizados os procedimentos internos para
utilizacdo do Moddulo Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC para producao de
documentos e processos administrativos nato digitais;

E fundamental que os servidores leiam os dispositivos legais e de
regulamentacao citados nos tépicos anteriores, pois com a tendéncia da
descentralizacdo das atividades realizadas nos sistemas informatizados,
tarefas antes realizadas por determinas unidades, passam a ser realizas por

todos os servidores, incluindo-se as responsabilidades sobre estas.



ORIENTAGOES PARA BOAS PRATICAS NA PRODUCAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS
NO MODULO DE PROTOCOLO: MESA VIRTUAL DO SIPAC — UFFS

* Observar que no cadastro de processos administrativos, o cddigo relativo a
classe estd citado ao final da nomenclatura do tipo de processo, para
preenchimento do campo “Assunto do Processo”, basta informar o mesmo
cadigo;

Origem do Processa: * @ processo Interno Processo Externo
Tipo do Processo: # Administracdo Geral: Contratos (Penalidades e Irregularidades)

Assunto do Processo: DD4|
DD4 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS I

* Na&o deixar de preencher o campo “Assunto do Processo” com o cddigo
informado ao final do tipo de cada processo, mesmo este ndao estando como
obrigatorio, pois a utilizacao do Cédigo de Classificacdao para a producao de
documentos e processos, além de prevista pela Resolugdo n?
8/CONSUNI/UFFS/2011, é uma determinagdo da Resolugdo n@
14/CONARQ/2001, da Portaria n? 1.261/MEC/2013, e da Portaria n2
1.677/MJ/MPOG/2015, sendo que esta ultima indica que o cddigo de
classificagdo e o descritor sao informagdes de identificagcdo dos processos
digitais.

* No cadastro de documentos avulsos e processos administrativos, sempre
preencher o campo “Assunto Detalhado” com informacdes complementares
ao assunto, pois essas informacdes sao essenciais para a identificacdo rapida e
objetiva do assunto/ag¢do tratada no documento ou processo administrativo,

guando da realizacdao de consultas posteriores;



4: Consultar Orgao Externo

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: % @ processo Interno Processo Externo
Tipo do Processo: # |Administracdo Geral: Acordos - 004

Assunto do Processo: 004 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS [

............... Detalhamento
Assunto Detalhado: do assunto do
A processo ou
{900 caracteres/80 digitados) documento.

Matureza do Processo: & | -- SELECIONE -- ¥
Observacio:

{4000 caracteres/0 digitados)

* No cadastro de documentos avulsos, observar a classe adequada para a a¢ao
tratada no documento, consultando o Cddigo de Classificacao de Documentos
da UFFS. Havendo duvidas, consultar o Departamento de Gestao Documental:

seti.dgdoc@uffs.edu.br — (49) 2049-3195;

* No cadastro de documentos avulsos ou processos administrativos, nao
estando ativo tipo de documento ou tipo de processo na relagao
disponibilizada no sistema, encaminhar a solicitagdo de criagdo por mensagem

de correio eletronico para o endereco: seti.dgdoc@uffs.edu.br;

* OQOrientacOes para o preenchimento dos campos “Assunto do Documento” e
“Assunto do Processo” estdao disponibilizadas no Manual “Procedimentos
basicos para utilizacdo dos campos tipo de documento, tipo de processo e
assunto de documentos e processos no Mesa Virtual”, acessivel para consulta
na secdao “Manuais e Recomendacgdes” da pdgina do DGDOC no site: Acesso
Facil — Gestao Documental;

* Observar que o preenchimento adequado dos campos assunto do processo e
assunto detalhado, além de servirem como dados de identificacdo para
recuperacao, constardo na capa do processo administrativo, que caso nao
preenchidos, aparecerdao em branco quando o processo for gerado em PDF
para envio a outra instituicdao, por exemplo;

e Observar que o preenchimento adequado dessas informacgdes, facilitara,

inclusive, na rapida identificacdo dos documentos e processos que chegam aos


mailto:seti.dgdoc@uffs.edu.br
mailto:seti.dgdoc@uffs.edu.br

setores, uma vez que ficam visiveis nos “Dados Gerais” do documento ou
processo, que é ativado ao passar o cursor em cada documento ou processo,
gue encontra-se na fila de trabalho nas situacdes “pendentes de
recebimento”, “na unidade”, “criados pela unidade” ou “arquivados na
unidade”;

Observar que o “interessado” em documentos e processos, nem sempre sera
o responsavel pelo setor ou o servidor que estd realizando o cadastro. Atentar
para o fato de que o interessado refere-se a pessoa fisica ou juridica afetada
pelas decisdes tomadas em relagdo ao objeto de andlise do documento avulso
ou processo. Esse dado de identificacdo servird para a recuperacao dos
documentos, e também é o primeiro campo a constar na capa do processo,
guando gerado em PDF, por isso é importante que seja informado o
interessado adequado;

No cadastro de documentos externos (documentos recebidos de 6rgaos
externos a UFFS), ndo deixar de preencher os campos “ldentificador”
(ndmero) e “Data do documento”, se houver, mesmo ndo estando
obrigatdrio, porque esses dados identificadores sao informacdes que também

servirao para a recuperagao dos documentos posteriormente;

Orienta¢Oes para o tratamento de processos administrativos analégicos que
necessitarem ser migrados para o Moddulo Protocolo: Mesa Virtual estao
disponibilizadas no Manual “Procedimentos para digitalizacao, cadastro e
arquivamento de documentos e processos nado digitais nos sistemas
informatizados que apoiam o desenvolvimento das atividades de protocolo da
UFFS”, disponibilizado para consulta na secao “Manuais e Recomendacdes” da
pagina do DGDOC no site: Acesso Facil — Gestdao Documental;

OrientagOes para o tratamento de documentos avulsos que necessitarem
integrar processos administrativos analdgicos ainda em tramitagao, estao

disponibilizadas no Manual “Procedimentos para digitalizacdao, cadastro e



arquivamento de documentos e processos nao digitais nos sistemas
informatizados que apoiam o desenvolvimento das atividades de protocolo da
UFFS”, disponibilizado para consulta na se¢ao “Manuais e Recomendagdes” da
pagina do DGDOC no site: Acesso Facil — Gestao Documental,;

Ocorrendo o cadastro equivocado de processo administrativo, deve-se
proceder o arquivamento, evitando-se o cancelamento de processo, pois na
legislacdo vigente ndao ha previsao para realizacdao de cancelamento de um
processo administrativo. Esta funcionalidade esta disponivel em razdao de
configuracdes do sistema SIPAC;

Observar que, se for optado pelo cadastro de documento no editor do
Modulo Protocolo: Mesa Virtual, ou utilizando-se um modelo de documento,
determinadas informacdes sao geradas automaticamente pelo sistema, nao
sendo necessaria sua insercao no corpo do texto do documento que esta
sendo criado, a saber: o cabecalho, o nimero do documento, o local e data e a
assinatura serao geradas automaticamente na materializagao do documento;
Observar que, se for optado pelo cadastro de documento interno utilizando a
forma “Anexar Documento Digital”, deve-se notar que o numero do
documento a ser anexado sera gerado apds a confirmacao do cadastro. Nesse
caso, deve sempre ser pesquisado o numero do ultimo documento da mesma
tipologia antes da elaboracdao, para o documento ja ser incluido com a
numeragao correta que sera gerada automaticamente pelo sistema apds a
insercao da peca;

Deve-se dar preferéncia a producao e cadastro de documentos por meio do
editor do Moddulo Protocolo: Mesa Virtual ou modelos e templates
disponibilizados no sistema;

As demais formas para cadastro de documentos estao indicadas no Manual

“Procedimentos para cadastro de documentos no Mddulo Protocolo: Mesa



Virtual”, disponibilizado para consulta na se¢ao “Manuais e Recomendagdes”
da pagina do DGDOC no site: Acesso Facil — Gestao Documental;
Os servidores da UFFS podem realizar testes no uso do Mddulo Protocolo:

Mesa Virtual, no ambiente disponivel no seguinte enderego:< https://sipaclab-

tst.uffs.edu.br/ >;

Ao inserir os documentos nos processos, na definicao do nivel de acesso, nao
colocar restricdao de acesso em documentos que nao tenham informacdes
sensiveis ou pessoais. A UFFS deve prezar pela cultura da transparéncia das
informacdes publicas, adotando-se o sigilo como excecao;

Observar as orientacdes do Manual “Orienta¢des sobre restricdes de acesso a
documentos e informacgdes sigilosas da UFFS”, disponivel na pagina do DGDOC
e no Portal do SEI-UFFS;

Observar os procedimentos para arquivamento de documentos digitalizados
para tramitar no Mdédulo Protocolo: Mesa Virtual, disponibilizado na secao
“Assessoria Técnica”, da pagina do Departamento de Gestao Documental, no
Manual “Procedimentos para digitalizagdo, cadastro e arquivamento de
documentos e processos nao digitais nos sistemas informatizados que apoiam

o desenvolvimento das atividades de protocolo da UFFS”.


https://sipaclab-tst.uffs.edu.br/
https://sipaclab-tst.uffs.edu.br/

ORIENTAGOES PARA BOAS PRATICAS NA PRODUCAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES - SEI

Nomear os arquivos na arvore de documentos com a nomenclatura do
documento, ndo somente “Anexo” ou informacdo similar que dificulte a
identificacdao do documento;

Atentar para a formatacdo dos documentos nato digitais: em formuldrios que
possuam quadros e tabelas, apagar as linhas ndao usadas; o texto que estiver
em cor vermelha a fim de orientar os usudrios no preenchimento do
documento, devem ser alterados para a cor padrao (preta) dos documentos
oficiais; informacdes que servem para orientar o usuario no preenchimento

do documento, também deve ser excluida da versao oficial;

MANUAL DE CHEFIAS - PROGESP

MAPA DE OCORRENCIAS - F9985

UNIDADE ORGANIZACIONAL: RETTORIA/SETLDGDOC ~__ Alterar para a cor padréio de documentos
/ oficiais (preta)
i Meés: e_ i Ano: i
Reg. | Tipo* SIAPE Nome completo do Servidor/Estagiirio Cod. Ocorréncia | **Horas/Data

1
2
3
4
5
6

4 7
8
9
10
11
12 . }
13 | 4
14
15 Exclmf as linhas ndo utilizadas (inclusive esta linha, Detxe o cursor nesta célula e aperte atec].q "TAB" do

d caso nio seja utilizada) Teclado para incluir mais linhas se necessario. I




Sen
SERVICO PUBLICO FEDERAL

*** UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL - TESTE ***
GABINETE DO REITOR

Excluir textos com finalidade de
DESIGNACAO/NOMEACAO DE FG, FCC e CD - F9790 orientar o preenchimento dos
/ documentos.

JJA PQI PROVIDENCIADA A DISPENSA'EXGI\'ERAC;\O DO OCUPANTE DESTA FG/FCC/CD ? .
- SE NAO, ANTES DE ENCAMINHAR ESTE PROCESSO, PROVIDENCIE O PROCESSO DE: MP0229 PARA DISPENSA DE FG, FCC OU MP0233 PARA EXONERACAO DA CD

Solicito designacio/nomeacio da Funcio Gratificada (FG), Funcio de Coordenacio de Curso (FCC) ou Cargo de Direcio (CD) conforme especificacies abaixo:

DADOS DA FUNCAQ/CARGO

Designagéo ( JFCC
Codigo da Funcio/Cargo: Designacio ( JFG-1 ()FG-2 ()FG-3 ()FG-4 ()FG-5
Nomeagio ( )CD-1 ()CD-2 ()CD-3 ()CD-4

Nome da Funcio/Cargo:

Se houve Dispensa/Exoneracio da Funcio/Cargo informar o mimero do processo SEI ou a
Portaria de Dispensa/Exoneracio:

* O servidor que for autenticar o representante digital (documento digitalizado),
deve conferir se as informag¢des constantes na versao digital contemplam
todas as informacdes do documento original;

* Lembrar que o servidor ndo pode autenticar os prdprios documentos,
devendo solicitar que outro servidor faca a autenticacao nesses casos;

* Quando do encerramento/conclusdo de um processo administrativo, inserir o
Termo de Arquivamento de Processo, evitando deixa-lo aberto, sem
conclusao, na fila de trabalho;

* Quando um processo administrativo necessitar ser reaberto/retramitado apds
um arquivamento, inserir o Termo de Desarquivamento, explicando as razdes
desta acao;

* Na assinatura eletrénica dos documentos, assinad-los de acordo com a acao
gue esta sendo requerida no documento, como servidor (cargo) ou como
ocupante de funcao de direcdo, chefia ou assessoramento (fungao);

« Utilizar o ambiente de testes (https://sip-tst-02.uffs.edu.br/sip/login.php?

sigla_orgao_sistema=UFFS&sigla_sistema=SEl), para avaliar novos fluxos,

novos documentos e processos administrativos, testar procedimentos etc.,


https://sip-tst-02.uffs.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFFS&sigla_sistema=SEI
https://sip-tst-02.uffs.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFFS&sigla_sistema=SEI

evitando-se que o ambiente de producdao registre documentos ou
procedimentos ainda nao oficializados pela UFFS;

Ao inserir os documentos nos processos, na definicao do nivel de acesso, nao
colocar restricao de acesso em documentos que nao tenham informagdes com
este carater (informacbes sensiveis, pessoais etc.). A UFFS deve prezar pela
cultura da transparéncia das informacdes publicas, adotando-se o sigilo como
excecdo. Observar as orientagcdes do Manual “Orientacdes sobre restricdes de
acesso a documentos e informacgdes sigilosas da UFFS”, disponivel na pagina
do DGDOC e no Portal do SEI-UFFS, que trata, de forma geral, sobre esta
tematica;

Os usuarios devem ter atencao ao preencher e inserir documentos no sistema,
pois apods tramita-los nao é possivel exclui-los, apenas “cancelar” ou
desentranhar peca. Importante lembrar que o “cancelamento” de processo ou
documento nao é previsto na legislacao vigente, sendo esta funcionalidade
algo atrelado a funcionalidades desenvolvidas pelo SEI. Portanto, deve-se dar
preferéncia ao desentranhamento de pecas ou o seu arquivamento;

Nao iniciar processos com documentos que nao sejam os formularios digitais
elaborados para iniciar cada processo;

Ndo inserir representantes digitais (documentos digitalizados) se estes
estiverem disponiveis para preenchimento digital no sistema;

Observar a ordem de insercao dos documentos como, por exemplo, os
comprovantes de realizacdo de uma viagem nao devem ser inseridos antes do
formuldrio de requisicao da viagem;

Nao alterar a classe (assunto) que ja vem preenchida automaticamente para
cada tipo de processo;

Observar o fluxo para arquivamento de documentos digitalizados para
tramitar no SEIl, disponibilizado na se¢dao “Assessoria Técnica”, da pagina do

Departamento de Gestdao Documental;



GLOSSARIO SOBRE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS

Assinatura digital: modalidade de assinatura eletronica, resultado de uma operacao
matematica, que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranca, a
origem e a integridade do documento.

Conceitos relacionados:
- assinatura eletronica
- autenticacao

Assinatura eletronica: geracdo, por computador, de qualquer simbolo ou série de
simbolos executados, adotados ou autorizados por um individuo para ser o lago
legalmente equivalente a assinatura manual do individuo.

Conceitos relacionados:
- assinatura digital
- autenticacao

Autenticacdo: declaracdao de que um documento original é auténtico — ou que uma
copia reproduz fielmente o original — feita por uma pessoa juridica com autoridade
para tal (servidor publico, notdrio, autoridade certificadora) num determinado
momento.

Conceitos relacionados:

- assinatura digital

- assinatura eletrdnica

- documento legalmente auténtico

Autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto é,
gualidade de um documento ser o que diz ser e que esta livre de adulteracdo ou
gualquer outro tipo de corrupcao. A autenticidade é composta de identidade e
integridade. A autenticidade de documentos arquivisticos envolve trés aspectos:
legal, diplomatico e histérico.

Conceitos relacionados:

- autenticagao

- documento diplomaticamente auténtico
- documento historicamente auténtico

- documento legalmente auténtico

- identidade

- integridade



Cadeia de Custddia: documento ou trilha que demonstra a sucessao de entidades
coletivas ou pessoas que tiveram posse, custddia e controle sobre os documentos.

Conceitos relacionados:
- autenticidade
- cadeia de preservacao

Cadeia de Preservagao: sistema de controles que se estende por todo o ciclo de vida
dos documentos, a fim de assegurar sua autenticidade (identidade e integridade) ao
longo do tempo.

Conceitos relacionados:
- autenticidade

- cadeia de custddia

- preservagao digital

Contelido estdvel: caracteristica de um documento arquivistico que torna a
informacao e os dados nele contidos imutaveis e exige que eventuais mudancas
sejam feitas por meio do acréscimo de atualizacdo ou da produ¢ao de uma nova
versao.

Conceitos relacionados:
- forma fixa
- variabilidade limitada

Custodiador confidvel: preservador que pode demonstrar que nao tem interesse
para alterar os documentos arquivisticos preservados, ou para permitir que outros
os alterem. Pode ser um profissional — ou um grupo de profissionais, como um
arquivo — que tem formagao em manutengdo e preservagao de documentos.

Conceitos relacionados:
- Autenticidade
- Repositdrio Arquivistico Digital Confidvel

Digitalizacdo: processo de conversao de um documento para o formato digital, por
meio de dispositivo apropriado.

Conceitos relacionados:
- representante digital



Diplomatica: disciplina que tem como objetivo o estudo da estrutura formal e da
confidencialidade e autenticidade dos documentos.

Conceitos relacionados:
- autenticidade.

Documento analdgico (ndao digital): componente analdgico, ou grupo de
componentes, que é fixado em um suporte analdgico, nao sendo constituido por
digitos binarios.

Conceitos relacionados:
- documento eletronico

Documento eletronico: informacao registrada, codificada em forma analdgica ou em
digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletrénico.

Conceitos relacionados:
- documento analégico
- documento digital

Documento digital: informacao registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e
interpretdvel por meio de sistema computacional.

Conceitos relacionados:
- documento eletronico

Documento diplomaticamente auténtico: escritos de acordo com a pratica do
tempo e do lugar indicados no texto e assinados pela pessoa (ou pessoas)
competente para produzi-los.

Conceitos relacionados:

- autenticidade

- documento historicamente auténtico
- documento legalmente auténtico

- diplomatica

Documento historicamente auténtico: atestam eventos que de fato aconteceram ou
informacdes verdadeiras.

Conceitos relacionados:
- autenticidade
- documento diplomaticamente auténtico



- documento legalmente auténtico

Documento legalmente auténtico: dao testemunhos sobre si mesmos em virtude da
intervengdo, durante ou apds sua producao, de uma autoridade publica
representativa, garantindo sua genuinidade.

Conceitos relacionados:

- autenticacgao.

- autenticidade.

- documento diplomaticamente auténtico.
- documento legalmente auténtico.

Forma documental: regras de representacao de acordo com as quais o conteudo de
um documento arquivistico, seu contexto administrativo e documental, e sua
autoridade sao comunicados.

Conceitos relacionados:
- conteldo estavel.

- forma fixa.

- variabilidade limitada

Forma fixa: caracteristica de um documento arquivistico que assegura que sua
aparéncia ou apresentacao documental permanece a mesma cada vez que o
documento é manifestado, ou pode ser alterada segundo regras fixas.

Conceitos relacionados:
- conteudo estavel

- forma documental

- variabilidade limitada

Identidade: conjunto de atributos de um documento arquivistico que o caracterizam
como unico e o diferenciam de outros documentos arquivisticos (ex.: data, autor,
destinatario, assunto, numero identificador, nimero de protocolo).

Conceitos relacionados:
- autenticidade

- integridade

Integridade: estado dos documentos que se encontram completos e que nao
sofreram nenhum tipo de corrupc¢ao ou alteracdo nao autorizada nem documentada.

Conceitos relacionados:



- autenticidade
- identidade

Preservacao digital: conjunto de a¢des gerenciais e técnicas exigidas para superar as
mudancas tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a
interpretacdao de documentos digitais pelo tempo que for necessario.

Conceitos relacionados:
- repositdrio arquivistico digital confiavel

Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq): Repositério digital que
armazena e gerencia documentos arquivisticos, seja nas fases corrente e
intermediaria, seja na fase permanente, mantendo auténticos, preservaveis e
provendo acesso aos materiais digitais pelo tempo necessario.

Conceitos relacionados:
- preservacgao digital

Representante digital: comumente denominado “documento digitalizado”, é a
representacao em formato de arquivo digital de um documento originalmente nao
digital.

Conceitos relacionados:
- digitalizacao

Sistema de negodcio: é um sistema informatizado projetado e construido para
atender a processo especifico da organizacdao. Por exemplo, sistema académico,
sistema de recursos humanos, sistema para processos administrativos (como no caso
do SEl), etc.

Conceitos relacionados:
- autenticagao
- sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD)

Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD): conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas caracteristico do sistema de gestao arquivistica
de documentos, processado eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais ou
em ambiente hibridos, isto é, em que existem documentos digitais e ndo digitais ao
mesmo tempo.

Conceitos relacionados:
- autenticidade



- sistema de negdcio

Variabilidade limitada: mudancas na forma e/ou no conteido de um documento
digital que sao limitadas e controladas por meio de regras fixas, de maneira que a
mesma consulta ou interagao gere sempre o mesmo resultado.

Conceitos relacionados:
- conteudo estavel
- forma fixa



Departamento de Gestao Documental - DGDOC

seti.dgdoc@uffs.edu.br

Servico de Arquivo Intermediario — SEAI

arquivointermediario@ uffs.edu.br

Servigo de Arquivo Permanente — SEAP

arguivopermanente@uffs.edu.br

Os modelos de documentos e demais instrumentos citados neste manual
encontram-se disponibilizados nas se¢des da pdagina do Departamento de Gestao
Documental no site da UFFS, acessando:
- Acesso Facil — Gestao Documental, ou:

- Institucional — Secretarias — Especial de Tecnologia e Informacao — Gestao
Documental
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