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INTRODUCAO

Amplamente utilizado como meio de
correspondéncia interna e externa nas instituicdes publicas
e privadas, o correio eletrénico vem se apresentando como
um grande aliado na busca pela celeridade processual,
trazendo eficacia e eficiéncia no desenvolvimento das

atividades de rotina dessas instituicoes.

A mensagem eletrénica vem, a partir do Novo
Cddigo de Processo Civil, sendo reconhecida como parte
importante no processo administrativo e também

amplamente utilizada como meio de prova juridica.

A utilizacdo desse tipo de correspondéncia
cresce em razdo da facilidade e rapidez de envio e custo
reduzido deste procedimento, visto que a instituicdo ja

possui a infraestrutura necessdria para uso desse recurso.

VALORIZAGAD E DEFESA DA AREA TECNOLOGICA

realizada para atender as atividades desenvolvida pela
instituicdo, ou seja, as informacgdes nelas contidas registram
ou apoiam as ag¢0des institucionais, constituindo-se, assim,
em documentos que devem estar presentes nos processos
administrativos. Por essa razdo a Instituicao deve informar
seus funciondrios sobre as formas corretas de producao, uso

e guarda desses documentos.

Aproveitando a implantagao do SEl — Sistema
Eletrénico de Informagdes para o registro e tramitagdo de
processos administrativos, em observancia ao Decreto
8.539 de 2015, onde o uso do Correio Eletronico esta sendo
incorporado aos métodos de trabalho, o Conselho vem
auxiliar aos funcionarios a utilizar o Correio
Eletrénico/Mensagem Eletrénica/E-mail da melhor forma
possivel e, em consequéncia, a preservar os documentos e

informacgdes arquivisticas importantes para o Conselho

No entanto, devemos entender que a edicdo e Regional.
envio de uma mensagem eletrbnica normalmente é
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PRINCIPAIS LEGISLAGOES

Constituicao Federal de 1988 — artigos. 59, 23, 24, 215.

LEI N2 13.105 DE 16 DE MARCO DE 21015 - Novo Cédigo de
Processo Civil.

LEI N2 8.159, DE 08 DE JANEIRO DE 1991 - DispGe sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias.

LEI N2 9.784, DE 29 DE JANEIRO DE 1999 - Regula o processo
administrativo no ambito da Administracao Publica Federal.

LEI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 - Regula o
acesso a informacoes previsto no inciso XXXl do art. 59, no
inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da
Constituicdo Federal; altera a Lei n? 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lein2 11.111, de 5 de maio de
2005, e dispositivos da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991;
e da outras providéncias.

LEl N2 12.682, DE 9 DE JULHO DE 2012 - Dispde sobre a
elaboracdao e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos.

DECRETO N2 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.

VALORIZAGAD E DEFESA DA AREA TECNOLOGICA

DECRETO N2 7.724, DE 16 DE MAIO DE 2012 - Regulamenta
a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde
sobre o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do
caput do art. 52, noinciso Il do § 32 do art. 37 eno § 22 do
art. 216 da Constituicao.

Decreto N2 8.539, DE 08 DE OUTUBRO DE 2015 - Dispde
sobre o uso do meio eletronico para a realizagdo do
processo administrativo no ambito dos drgdos e das
entidades da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional.

BASE PARA ESSE MATERIAL

Cartilha — Gestao de Mensagem de Correio Eletronico do

Arquivo Nacional
Disponivel em:
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes/cartilha
e-mail.pdf

Diretrizes para a Gestao Arquivistica do Correio Eletronico

Corporativo
Disponivel em:
http://conarg.arquivonacional.gov.br/conarg/publicacoes-ctde/165-

diretrizes-para-a-gestao-arquivistica-do-correio-eletronico-
corporativo.html

Vers3o: 09/2017 Primeira Versdo da Cartilha — Mensagem de Correio Eletrénico/E-mail

Resp.: Mariane Wagner Albino Pag.5



http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes/cartilha_e-mail.pdf
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes/cartilha_e-mail.pdf
http://conarq.arquivonacional.gov.br/conarq/publicacoes-ctde/165-diretrizes-para-a-gestao-arquivistica-do-correio-eletronico-corporativo.html
http://conarq.arquivonacional.gov.br/conarq/publicacoes-ctde/165-diretrizes-para-a-gestao-arquivistica-do-correio-eletronico-corporativo.html
http://conarq.arquivonacional.gov.br/conarq/publicacoes-ctde/165-diretrizes-para-a-gestao-arquivistica-do-correio-eletronico-corporativo.html

CREA-RS

Cansalhe Regiona de Engenhana e Agranomis
di R Grands do Sul

MENSAGEM/CORREIO ELETRONICO

ESTRUTURA

A mensagem de correio eletrénico é composta
por cabecalho, corpo da mensagem e, eventualmente,
anexo.

[@ CREA-RS % / EA Zimbra: Escrever x

< C | ® webmail.crea-rs.org.br/zimbra/#3

& zimbra

E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Escrever E3

Enviar Cancelar Salvar rascunho e Opgdes ~

Para: |

sl CABECALHO

Assunto:

Anexar ~ |[Dicag RIEXE © So/te os arg

CORPO DA MENSAGEM

Cabecgalho: Ele inclui informagdes que permitem que a

mensagem seja transmitida ao destinatario e metadados

S\
vnnum;lo E DEFESA DA AREA TECNOLOGICA
GESTAO 2015/2017

2 2015/20

adicionais para identificar, classificar e contextualizar a

mensagem e seu emissor. Os campos do cabecalho s3do:

e De: campo destinado ao nome/endereco eletronico
do responsavel pela emissdao da mensagem;

e Para: campo destinado ao nome/endereco
eletrénico da pessoa ou coordenacgdo e/ou equipe a
guem se envia a mensagem;

e Cc: campo destinado ao nome/enderego eletronico
da pessoa ou coordenagdo e/ou equipe que precisa
ter conhecimento da mensagem;

e Cco: campo destinado ao nome/endereco eletronico
da(s) pessoa(s) ou Coordenacdo e/ou equipe a quem
se envia a mensagem. E usado para preservar a
privacidade dos destinatarios;

o Esse deve ser evitado ao_ mdaximo uma vez
que os autores/destinatarios ficam ocultos,
impedindo sua identificacdo e prejudicando a
confiabilidade do documento arquivistico.

Assunto: campo destinado a identificagcao do conteldo a ser

tratado na mensagem.
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Corpo da mensagem: Area destinada a redacdo do texto,
podendo conter elementos graficos incorporados, links,

registros SONOros ou anexos.

Anexos: quando existirem, podem estar em qualquer
formato, como documentos de processamento de texto,

planilhas ou arquivos de midia.

IMPORTANTE:

A apresentacdo da mensagem pode variar de acordo com a
ferramenta de correio eletrénico utilizada pelo 6rgao ou
entidade.

REDACAO

No Crea-RS, a mensagem de correio eletronico
pode ser utilizada para a transmissao de documento oficial
(oficio, memorando, relatério, ata, certiddes, convocacdes,
entre outros) que tratam de assuntos relacionados as

atividades de rotina.

VALORIZAGAD E DEFESA DA AREA TECNOLOGICA

A estrutura minima de redacdo na elaboracao de
uma mensagem de correio eletronico é definida pelo
Conselho em manual préprio e o uso dessa definicao
colabora para a aceitacdo do documento como um registro
oficial das informag@es institucionais. Para a edicdo da
mensagem eletronica deve-se observar as orientagoes
dadas no Manual de Padronizag¢ao de Documentos Emitidos

pelo Crea-RS, pag. 20 — disponivel em http://www.crea-

rs.org.br/site/pop/docspadrao/Manual Padronizacao.pdf .

Dicas para a elaboracdo de mensagem
eletrénica coerente com as definicdes do Manual de
Padronizacdao e documentacgao de referéncia:

e Evitar o uso de linguagem coloquial, ndo compativel
com uma comunicacao oficial;

e Evite abreviacGes;

e Utilizar saudacgdes formais e apropriadas;

e Identificar o Autor com Nome, cargo/funcdo, area de
trabalho, telefone;

e N3o abordar informac¢ées de cunho pessoal;
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e Prefira elaborar seu texto fora da caixa de correio,
pois, deste modo, é possivel garantir uma reflexdao
adequada sobre o conteudo elaborado e evitar
envios indevidos, assim como perder a mensagem
por instabilidade do correio eletronico;

e N3ao supervalorize sua mensagem e restrinja o uso de
marcadores de prioridade (urgente, importante)
aquelas que, realmente, necessitem dessa
marcagao;

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

e Reconhega as limitagbes do uso do correio
eletrbnico, tais como: a mensagem pode nao chegar
ao seu destino, pode ter sido identificada como
spam, o destinatario pode ndo checar sua caixa de
correio eletrénico regularmente.

VALORIZAGAD E DEFESA DA AREA TECNOLOGICA

MENSAGEM DE CORREIO ELETRONICO INSTITUCIONAL X
PESSOAL
E importante diferenciar o uso institucional e

particular do correio eletrénico, por isso algumas
orienta¢des sdo necessarias.

¢ O endereco de correio eletronico institucional deve
ser usado apenas para as atividades vinculadas ao
desempenho de suas funcdes.

e Deve-se evitar o uso do correio eletronico
institucional para outros fins que nao o de trabalho.
Assim, evita-se recebimento de spam, contaminacao
por virus, sobrecarga dos servidores de rede e do
gerenciamento do correio eletrénico institucional.
Se for imprescindivel o uso para fins pessoais,
lembre-se de que ndo é documento arquivistico do
Crea-RS e que ele deve ser enviado para seu correio

IMPORTANTE: eletronico pessoal apagado de sua caixa de
E importante evitar o uso de mensagem anterior, cujo mensagem.
assunto tenha se encerrado, para iniciar novas discussoes.
Cada nova atividade ou assunto deve ser tratado em uma
nova mensagem.
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A MENSAGEM ELETRONICA E O PROCESSO Como Utilizar uma Mensagem Eletrénica na Formacdo de um
ADMINISTRATIVO Processo Administrativo?

Com a implantacio do SEI as dreas Processo em meio fisico (papel)
administrativas do  Crea-RS vém  gradualmente e Imprimir a mensagem com o conteldo na integra e

apor carimbo de “Confere com o original”. Nao
esquecer que os anexos fazem parte do documento.
mensagens  eletrdnicas, criando-as para cumprir o A conferéncia da mensagem impressa é feita
mediante a visualizagdo do original digital na
tela do computador. Em hipdtese alguma
neste processo. O préprio sistema possibilita que, no esse original poderd ser eliminado (apagado).

incorporando ao processo administrativo a utilizacdo de

determinadas atividades, buscando a celeridade e eficiéncia

decorrer do processo, o funcionario possa optar pelo envio
Processo em meio eletronico (digital)
de determinado documento/informacdo por e-mail, o qual,
e Salvar a mensagem e seus anexos em PDF e inclui-los

no processo como documento Nato-Digital e em
respostas, em muitos casos, também fazem parte do ordem coerente e cronoldgica. Primeiro o texto
principal, apds os anexos.

o Quando nato-digital ndo ha a necessidade de

Portanto, interpretar o processo, visando autenticacdo digital (confere com original)

sem duvida é parte do processo administrativo. As

processo.

entender quais documentos sdao importantes e devem fazer
parte do processo administrativo é primordial para o
cumprimento de normas e da legislacdo pertinente aos

processos administrativos.

Versdo: 09/2017 Primeira Versdo da Cartilha — Mensagem de Correio Eletrénico/E-mail Resp.: Mariane Wagner Albino Pag.9




CREA-RS

Lansalha Regonal de Engenhana & Agranomia
i [0 CSrande do S0

©

MENSAGEM ELETRONICA COMO DOCUMENTO
ARQUIVISTICO DIGITAL

IMPORTANTE:

Documento Digital é o documento criado em sistema
eletronico, sua informacgao é registrada, codificada em digitos
bindrios, acessada e interpretada através de sistema
computacional.

Documento Arquivistico é o documento produzido (elaborado
ou recebido), no curso de uma atividade institucional, como
instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acao,
referéncia, prova.

Documento Arquivistico Digital é o documento digital
reconhecido e tratado como um documento arquivistico.

A mensagem de correio eletrénico pode ser um
documento arquivistico em si ou ser usada para transmitir
outros documentos.

No Crea-RS, a mensagem de correio eletrénico é
produzida para atender e apoiar a comunicagdo e as acdes
desenvolvidas pelos seus funcionarios no decorrer de suas

atividades. Isso significa que, por exemplo, quando se

VALORIZAGAD E DEFESA DA AREA TECNOLOGICA

encaminha uma mensagem de correio eletronico
convocando para uma reunido, ela estarda dando apoio a
uma atividade que deve ser desempenhada no decorrer de
um processo administrativo.

Reconhecida como documento arquivistico, a
mensagem deve ser tratada como tal, ou seja, receber todos
os cuidados e procedimentos adequados a um documento.

O e-Arq Brasil: Modelo de requisitos para
sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos (2011, p. 17) aponta como documentos
arquivisticos aqueles que apresentam a capacidade de:

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

e apoiar e documentar a elaborag¢ao de politicas e o
processo de tomada de decisdo;

e possibilitar a continuidade das atividades em caso de
sinistro;

e fornecer evidéncia em caso de litigio;

e proteger os interesses do 6rgdo e/ou entidade e os
direitos dos funciondrios e dos usudarios/clientes;
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e assegurar e documentar as atividades de pesquisa,
desenvolvimento e inovacgdo; e
e manter a memdria corporativa e coletiva.

Como Reconhecer uma Mensagem de Correio Eletrénico
como Documento Arquivistico?

Ao identificar que uma mensagem de correio
eletrénico foi produzida para registrar atividades e tarefas
gque se desenvolveram para cumprir determinadas
atribuicbes, infere-se que este documento eletronico é
arquivistico.

O sitio da Secdo de Gestdo de Arquivos e
Documentos Arquivisticos das Nag¢des Unidas aponta casos
gue ilustram situagdes em que a mensagem de correio
eletronico é considerada documento arquivistico, entre
eles:

* mensagem cujo conteldo inicia, autoriza ou
completa uma atividade;

DS

VALORIZAGAO E DEFESA DA AREA IEGA

GESTAO 2015/2017

* mensagem cujo conteludo é de atividade-fim —
trocada entre pessoas da mesma equipe ou de outras
equipes, quando é uma atividade conjunta;

¢ mensagem recebida de fonte externa (pessoa fisica
ou juridica), que faz parte de documento arquivistico
oficial;

* mensagem cujo conteldo é ordem do dia, minuta de
reunido e similares; e

* mensagem cujo conteudo é nota, relatério final ou
recomendag¢do para uma a¢ao em desenvolvimento
ou finalizada.

ATENCAO:
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E os links e anexos, quando sdo arquivisticos?

Uma pratica comum no uso do correio
eletrénico para as atividades de trabalho é anexar
documentos ou indicar links no corpo da mensagem.

e Anexos sdo os documentos encaminhados
juntamente com a mensagem em qualquer formato.
e Links sdao enderecos de internet ou da rede local
indicados no corpo da mensagem de correio
eletronico. Ex.: http://www.arquivonacional.gov.br ou

\\Polaris\coged-

doceletr\COGED Gestao Documentos Digitais\Versoes preli
minares de documentos

Se a mensagem que contém anexo e/ou link for
considerada documento arquivistico, estes também o serao
e devem ser contemplados na gestdo da mensagem de

correio eletronico.

VALORIZAGAO E DEFESA DA AREA TECNOLOGICA

GESTAO DOCUMENTAL DE MENSAGEM
ELETRONICA

PRODUGAO, MANUTENGAO, USO E DESTINAGAO FINAL

A produgdo e utilizagdo de documentos
arquivisticos em formato digital — textos, mensagens de
correio eletronico, bases de dados, planilhas, imagens,
gravacOes sonoras, material grafico, paginas da web etc. —
tem crescido consideravelmente no registro das atividades
realizadas pelas instituicdes.

Quando digital o documento apresenta
especificidades  que podem comprometer  sua
autenticidade, uma vez que é suscetivel a degradacao fisica
dos seus suportes, a obsolescéncia tecnolégica de
hardware, software e de formatos, e a intervencdes nao

autorizadas, que podem ocasionar adulteracdo e destruicao.
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uso e destinacdo desses documentos deve ser redobrado

Portanto, o cuidado na producdo, manutencao,

guando comparado aos documentos nao digitais.

Realizar a gestao arquivistica de documentos no
Crea-RS significa implementar o uso racional dos
documentos produzidos e recebidos pela instituicdo,
garantindo a eficiéncia e a eficacia no processo de tomada
de decisdo, assim como a preservacado daqueles de carater
informativo e probatério.

Gerir mensagem de correio eletrénico consiste em
controlar a mensagem desde a produc¢do, manutencado e uso
até a sua destinacdo final. Algumas indagac¢bes sao
necessarias para apoiar esse gerenciamento:

® Por que a mensagem foi produzida?
® Para quem sera enviada?

e Surtird réplicas e tréplicas?

e Serd arquivada ou eliminada?

Na producdo de uma mensagem no ambito

profissional é relevante o uso da escrita formal, bem como

VALORIZAGAD E DEFESA DA AREA TECNOLOGICA

das demais orientagdes indicadas nos itens que tratam da
formalidade de redacdo de mensagem de correio
eletrénico.

A manutengao e o uso da mensagem de correio
eletronico caracterizam-se pelo controle de sua tramitacao,
arquivamento e acesso. A tramitacdo da mensagem inicia-
se quando ela é enviada ao destinatario — inico ou multiplo.
De acordo com o conteudo tratado, havera réplicas e/ou
tréplicas, caracterizando o uso do documento e exigindo
atencdo na avaliacdo das mensagens trocadas, a fim de
estabelecer os valores dos documentos arquivisticos:
primario (administrativo) e secunddrio (informativo,
probatoério).

A destinagao é resultado do processo de avaliagao e
consiste em decidir pela guarda temporaria ou permanente
dos documentos, assim como pela eliminacdo daqueles
desprovidos de valor para a guarda. Essa etapa exige o uso

da Tabela de Temporalidade e Destina¢cdao de Documentos.
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O] CREA-RS

Cansalhe Regiona de Engenhana e Agranomis
di R Grands do Sul

Atualmente o Crea-RS ndo possui um programa de gestao

documental instituido, para atender a necessidade de

guarda desses documentos é importante ressaltar que o

funciondrio deve seguir as instrucdes dadas no Padrdo
Operacional das areas donas dos

AN
Vlll)lllAl}lO E BEE!;A DA AREA IECNOLOGICA
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