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W Introducao

O avanc¢o das novas Tecnologias de Informacao e Comunicagao
(TICs) e a utilizacdo da internet para acelerar e facilitar a troca
de informag¢bes provocaram o aumento da produc¢do de
informacdes e, consequentemente, dos documentos digitais
nos ultimos anos.

No Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais (TJMG) nao

foi diferente. A informatizacdo dos processos de trabalho

acarretounocrescimentoexponencialdaproducdo, tramitacao \
e armazenamento de documentos digitais. Essa nova dinamica \
proporcionou agilidade nas tramitacdes, reducdo de custos \
com o espaco fisico e com o transporte de documentos, se !
comparada com a utilizacao do papel como suporte. R ==

Entretanto, surgiu um grande desafio a ser enfrentado pelo
TJIMG: a necessidade de gestdo dos documentos digitais!
Dessa forma, a presente cartilha tem o objetivo de instruir e
estimular a racionalizacdo da producdao de documentos e/ou
objetos digitais dentro da rede do TJMG, resultando, assim,
na diminuicdo de custos com aquisicao de espaco para o
armazenamento, na manutencdao ordenada da producdo
documental em meio digital e, ainda, facilitar os procedimentos
de busca e recuperacdo das informacdes.




2 Boas praticas para a

producdo, armazenamento e acesso

a documentos digitais

O documento digital, em nivel fisico, é formado por um
conjunto de simbolos como os digitos binarios gravados
em suportes (CD, HD, DVD etc.). Racionalizar a sua
producdo é essencial para manter e aumentar a eficiéncia
no desenvolvimento das atividades institucionais, sejam
elas jurisdicionais ou administrativas.

Para isso, é preciso que sejam adotadas algumas
praticas de gestao de documentos, que compreendem
a producdo, a tramitacdo, o uso, arquivamento em suas
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fases corrente e intermediaria e, ao final, a avaliacdo,
visando a sua eliminacdo ou recolhimento a guarda
permanente. A gestdao de documentos também se
aplica aos documentos digitais, pois, assim como os
documentos em papel, os digitais, apesar de ndo estarem
visiveis aos nossos olhos, também ocupam espa¢o em
nossos computadores e servidores, que sao limitados e
caros!



Os documentos digitais, quando desorganizados,
podem ser tdo ou mais dificeis de localizar do que os
tradicionais/fisicos (em suporte de papel) que estiverem
em um arquivo baguncado! A desorganizacdo causa
ocupacao desnecessaria de espaco de armazenamento
(gerando maiores custos), morosidade na localizacdo e
acesso e, pior, o risco de perda de informacdo.

Para que possamos contribuir com a gestdao de
documentos digitais em nosso setor, podemos adotar
algumas rotinas simples, que nos trardo grandes
beneficios: economia de espaco de armazenamento
digital, rapida localizacdao e recuperacdo, ganho de
celeridade e produtividade nas entregas e tomadas de
decisdo.

Indicamos, a seguir, alguns procedimentos simples,
mas que podem fazer diferenca nas nossas rotinas de
trabalho:

« evitar imprimir e criar coOpias ou versdes
desnecessarias de arquivos digitais;

+ descartar minutas/rascunhos de documentos apos
o documento oficial ser finalizado;

* nomear documentos e pastas seguindo um formato
padrédo, com o uso de linguagem e caracteres
simples;

* manter as pastas de rede do setor organizadas, se

possivel, de forma hierarquica, por exemplo: por
setor, por projetos ou pelas atividades do setor;

* evitar criar muitas subpastas e nomear documentos
com muitos caracteres;

« utilizar corretamente as regras de preenchimento
de metadados' nos sistemas;

« concluir processos e documentos nos sistemas
guando os tramites forem finalizados;

« classificar os documentos nos sistemas conforme os
Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade
vigentes.

Para identificar corretamente quais documentos sao
produzidos pelo TJMG na execuc¢ao de suas atividades,
consulte os instrumentos técnicos da gestao documental,
que classificam e indicam os prazos de guarda, bem como
asuadestinacao final (eliminacdo ouguarda permanente),
sejam os documentos administrativos ou judiciais.

Clique Aqui para acessar os

Planos de Classificacdo e Tabelas
de Temporalidade do TJMG

1 Os metadados sdo os registros de informacdes das
caracteristicas dos documentos e processos em meio digital, os
quais nos permitem pesquisar, acessar, gerenciar e preservar os
documentos e processos.




2.1
Como comecar a organizar
0s documentos digitais?

» Limpeza de pastas, subpastas e
da area de trabalho

Uma etapa basica para iniciar a organizacdo dos
documentos digitais é realizar uma limpeza nas
pastas, subpastas e na area de trabalho (Desktop) em
nossos computadores, como, por exemplo: as pastas
“Downloads”, “Meus Documentos” e os documentos
e pastas criados na area de trabalho. Além disso,
a utilizacdo de ferramentas de limpeza, como o
programa CCleaner, eliminaarquivos temporarios que
vao se acumulando e ocupando espa¢o ha maquina,
podendo torna-la mais lenta. Esses procedimentos
liberarao espaco de armazenamento no computador
utilizado diariamente, melhorando também a sua
performance.

Feita a limpeza de arquivos na maquina com que se
trabalha havera, consequentemente, menordemanda
por armazenamento no servidor disponibilizado

ao setor na rede de informatica. Assim, o objetivo
da limpeza é fazer com que sejam armazenados
nos computadores e na rede local de pastas
compartilhadas apenas os documentos necessarios
ao desempenho das nossas atividades e a instituicao.

Vale ressaltar que nessa etapa de limpeza, devemos
excluir também aqueles documentos que ndo sao
provenientes das atividades desenvolvidas no ambito
do Tribunal de Justica, como:

« arquivos de imagens, fotos, musicas e videos
que ndo sejam relacionados com as rotinas
de trabalho como: *.mp3, *.wma, *.avi, *.mpg,
*.mpeg, *.jpg, *.jpeg, *.bomp, *.gif;

« documentos pessoais digitalizados ou nato
digitais;

« documentos duplicados (cdpias), rascunhos,
anotacoes, minutas, entre outros.
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» Estabelecimento de padrdes de
organizacao

Recomendamos a ado¢do de um padrdao para
a organizacdo das pastas e subpastas de forma
hierarquizada por setor e subsetor. Neste caso, a
organizacao devera ser feita de forma decrescente,
isto €, as pastas vao do nivel mais abrangente (geral)
até o mais especifico, que sdao os documentos. No
exemplo abaixo as pastas sao organizadas por
Unidade, Diretorias e Servicos de acordo com a
estrutura de cada unidade.

MNome-da-unidade v ISC

.. ) Administrativo
Administrativo

Assessoria
Assessoria Cedoc
Diretoria-1 . Cepi
Diretoria-2 Decorp
Dirip

Gabinete ‘ _
Gabinete-Diger

Fonte: Tribunal de Contas da Unido. Manual de Boas Praticas para Gestdo de
Pastas e Arquivos Digitais. (2019)

Para a manutencdo dessa padronizacao e facilitacao

da recuperac¢do dos documentos, podemos organizar
as pastas de forma uniformizada por assuntos, por
atividades ou projetos do setor. No exemplo abaixo, as
pastas estdo organizadas por assuntos e as subpastas
contemplam atividades que podem ser divididas por
area meio ou fim:

Exemplo 1

Nome-da-unidade

Administrativo

Assessona

Diretona-1

Diretona-2

Gabinete Gabinete
10-Administrativo
20-Servicos
30-Projetos
40-Contas

50-Auditoria-e-fiscalizacoes
60-Processos
70-Demandas

80- Acesso-publico

Fonte: Tribunal de Contas da Unido. Manual de Boas Praticas para Gestao de
Fastas e Arguivos Digitais. (2019)




Exemplo 2

Mome-da-unidade
Administrativo e Administrativo
10-Planejamento-govenanca-gestas

Assessoria
20-Documentacac-e-informacao

Diretoria-1

i ) 30-Projetos-e-trabalhos
Diretoria-2 A0-Comunicacao v 40-Comunicacao
Gabinete 50-Pessoal 10-Expedientes

60-Orcamento-e-financas 20-Reunioes

70-Bens-e-materiais 30-Divulgacac-interna

20-Patrimonio-imaovel 40-Divulgacao-extemna

S0-Apresentacoes-e-eventos 30-Clientela

Fonte: Tribunal de Contas da Unido. Manual de Boas Praticas para Gestdo de
Pastas e Arguivos Digitais, (2019)

» Padroes para a nomeacao e
disposicao das pastas e arquivos
Uso de caracteres

Apoés a digitalizacdo de um documento, criacao de
pastas ou de um documento nato digital e, para facilitar
a precisao na suarecuperacao e pesquisa, é necessario
que eles sejam nomeados de forma sucinta, Unica e
estruturada.

Nao se deve utilizar caracteres especiais, tais como
“&”, "#", “$", virgulas, parénteses e letras acentuadas.

Todavia, recomenda-se a utilizacao de hifen ao invés
de underscore/underline (Shift+hifen no teclado: ),
pois o hifen ndao “some” quando apresentado sob
forma de link.

Atribuicao de nomes

E importante que o nome atribuido as pastas e
documentos seja sempre legivel e em linguagem
simples. Podem ser usadas letras maiusculas no inicio
de nomes tanto em pastas quanto para arquivos, o
que torna a leitura com o aspecto mais agradavel.

Recomenda-se ainda:

* manter os artigos, as conjuncdes e preposicoes
nos nomes dos arquivos e pastas;

« ndo utilizar abreviaturas. Caso necessario,
utilizar abreviacdes previamente estabelecidas e
padroniza-las em todos os arquivos;

* nomear os documentos e pastas de modo que o
pesquisador possa compreender o seu conteudo
sem ter que, necessariamente, abrir os arquivos;

* Oobservar o limite de uso de caracteres para
nomeacdo de arquivos. No Windows, o limite para
um arquivo é de 256 caracteres.

Sugerimos que a atribuicdo de nomes seja feita da




seguinte forma: decimais, como no exemplo a seguir, facilitando a
compreensao da organizacao e da hierarquizacao,
bem como permite que novas pastas sejam inseridas e
entendidas facilmente conforme as necessidades cada
unidade, possibilitando também a sua ordenac¢ao por
prioridade.

« data do documento (ano-més-dia);
« tipo documental/classe processual (em letras
maiusculas);
* numero do documento ou processo;
* numero do volume ou sequencial (se houver mais
de um). Recomendamos que as versdes de documentos sejam
datadas no final do nome que Ihe foi atribuido, como
por exemplo: “v2021-10-08" (ano-més-dia). Essa forma
m m de nomeacdo possibilita que a versao do arquivo nas
. . pastas fique na ordem cronoldgica. E, quando a versao
final do documento estiver pronta, sugerimos que as
- respectivas versdes antigas sejam deletadas.
Evite nomear os arquivos com expressdoes como:
“revisado e atualizado”, “atualizada e corrigida” ou
“Gltima versao”, pois essas informacdes podem trazer
duvidas em relacdo a qual edicao é a mais recente.
Fonte: Elaborado pelos autores Cuidado com a data que o sistema apresenta, pois
ela pode mudar quando apenas abrimos o arquivo ou
realizamos e salvamos qualquer alteracao.

2021-10-01-PROCESS0-12325678910111213-V1 2021-10-01-0FICIHO-001

DATA = CLASEE + NUMERD = VOLUME DATA = TIFQ + NUMERC

» Ordenacao e armazenamento
de pastas e arquivos

As pastas podem ser ordenadas seguindo as classes
contidas nos Planos de Classificacdo e Tabelas de
Temporalidade vigentes, ordem alfabética ou classes

Outras praticas sao consideradas importantes para a
ordenacdo e armazenamento de pastas e arquivos:

+ podem ser utilizados periodos de tempo para
melhor representar e identificar os documentos.
Exemplo: uma pasta de “Despachos”, pode ser




nomeada por anos, como “2021",“2020",“2019" etc,;
salvar e armazenar os documentos em formato
"pdf’; — —
observar os formatos originais em que 0s arquivos

precisardo ser abertos e salvos por programas de ] ]

edicdo de textos e planilhas especificos. Exemplos
de formatos de arquivos: “.xIs”, “.xIsx”, “.odt", “.doc”,
“.docx” etc.;

armazenar os documentos a partir do momento
de sua producdo. Utilize a caixa de dialogo “Salvar
como” para salvar o documento, (re)nomea-lo e
armazena-lo na pasta correspondente;

evitar manter pastas com apenas um arquivo e
criar pastas com estruturas de subpastas muito
complexas, que podem dificultar a recuperacao
das informacodes;

realizar limpezas periddicas dos arquivos nas
pastas criadas.
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3 Boas praticas para a

producao de documentos digitais
em sistemas informatizados

S iiiiii I

Sempre que se criar ou inserir um documento digital em
um sistema informatizado, deve-se ter em mente que
ele deve ser passivel de identificacdo e localizacdo de
forma rapida e eficaz, tanto pelo responsavel por sua
criacdo, quanto por qualquer pessoa que dele necessite.
Nesse contexto, precisamos também de medidas
praticas para a producdo de documentos e a inclusao de

documentos digitalizados ou nato digitais nos sistemas
informatizados do Tribunal.

Um procedimento essencial dentro dos sistemas é o
correto preenchimento dos metadados, que devem ser
incluidos desde a criacao do documento e ao longo de
sua tramitacdo para a sua seguranca.
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Sao exemplos de metadados de processos
administrativos: tipoenumerodo processo,
classificacao, assinatura, data e hora,
unidade geradora.

Sao exemplos de metadados de processos
judiciais: numero do processo, classe,
assunto, partes, comarca, assinatura,
interessados, data e hora.

A seguir, apresentamos outras dicas basicas para a
producdao ou inclusdo de documentos nos sistemas
informatizados do TJMG:

* preencha 0os campos com o0s metadados
necessarios de forma correta e respeite o0s
preenchimentos obrigatorios;

» classifique os documentos e processos conforme
os Planos de C(lassificagdo e Tabelas de
Temporalidade vigentes;

 fique atento as orientacdes de preenchimento e
encaminhamento;

* utilize o editor de textos disponivel no proprio
sistema;

utilize as ferramentas de anotacdes, comentarios e
marcadores para facilitar o controle e identificacao
dos processos e documentos criados;

organize conjuntos de processos e documentos
em blocos internos, categorias ou grupos;

insira nos sistemas documentos em formato
“.pdf" ou formatos previamente padronizados e
necessarios a atividade;

atente-se para os casos em que o descarte ou
arquivamento de documentos fisicos digitalizados
devera seguir a legislacao e as normas especificas
a cada sistema;

digitalize os documentos utilizando os dispositivos
apropriados, como o scanner. Nao recomendamos
que os documentos sejam fotografados, pois a
imagem sera capturada em outros formatos que
podem ndo ser permitidos pelos sistemas internos,
além de ndo manterem qualidade e padronizacao
da imagem;

evite imprimir documentos produzidos nos
sistemas. A versdao impressa de um documento
nato digital é apenas uma cdpia dele e nao contém
valor probatério;

conclua processos e documentos nos sistemas

quando os tramites forem finalizados.




s Consideracoes finais

B
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Os documentos digitais proporcionam maior agilidade
e transparéncia aos processos de trabalho quando
sao passiveis de rapida localizacdao e acesso. Por isso é
tdo importante tomarmos cuidados basicos com a sua
organizagao nos sistemas e em nossos computadores.

Produzir e armazenar documentos digitais de forma
consciente significa ndo so utilizar o espago disponivel de
formaresponsavel, mastambém garantirorapido acesso
as informacgdes e reduzir custos com o armazenamento
para a instituicao.

A transformacdo digital trouxe mudancas e vantagens
para o nosso trabalho, mas trouxe também alguns
desafios que ainda devemos enfrentar para que os
documentos digitais possam servir como fonte de prova,
informacao e memdria do TIMG.

Espera-se que os procedimentos basicos apresentados
nestacartilhapossam auxiliar osmagistrados, servidores,
colaboradores e estagiarios do Tribunal na gestao dos
documentos digitais nos setores em que trabalham.

As orientacdes aqui passadas ndao sao exaustivas para
garantir a correta produ¢do, manutencdo e acesso aos
documentos digitais, mas certamente trardo economia
derecursoscomareducdode espacodearmazenamento
digital, ganho de celeridade e produtividade nas entregas
e maior precisao nas tomadas de decisdo.

Outras orientacbes podem ser consultadas atraveés
do link: https://rede.timg.jus.br/rede-tjmg/acoes-e-
programas/gestao-de-documentos.htm, na aba TJMG
NA ERA DIGITAL.
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