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1. INTRODUGAD

O uso de correio eletrénico para producgéo e tramitacdo, interna ou externa, de informacdes
institucionais teve um aumento significativo gracas a facilidade e rapidez em seu envio e
recebimento, o que prové celeridade a execucdo das atividades organizacionais e as
tomadas de deciséo.

Cabe ressaltar que as mensagens trocadas pelos usuarios do correio eletronico
institucional sdo produzidas para atender as atividades desenvolvidas e realizadas na
Fiocruz e por isso registram e/ou apoiam as ac¢Oes institucionais. Neste caso, essas
mensagens sao identificadas como documentos arquivisticos?! e, portanto, devem obedecer
as normas estabelecidas pelo Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos -
Sigda/Fiocruz.

Assim sendo, esta instrucdo tem por objetivo orientar os usuarios do correio eletrénico da
Fundacdo Oswaldo Cruz sobre os procedimentos que deverdo ser observados para a
producao e uso de mensagens eletrénicas consideradas documentos arquivisticos.

2. IDENTIFICAGAO DAS MENSAGENS DE CORREIQ
ELETRONICO COMO DOCUMENTO ARQUIVISTICO

u 2.1 Nem todas as mensagens de correio eletrénico sdo consideradas
documentos arquivisticos.

= 2.2 Para ser um documento arquivistico, a mensagem de correio eletrénico deve
g’ ter sido produzida ou recebida para atender e apoiar as atividades
desenvolvidas pela Fiocruz, contemplando as seguintes condi¢des.

a) o conteudo inicia, autoriza ou completa uma acéao/atividade da Fiocruz;

b) a mensagem é trocada, entre pessoas da mesma equipe ou de outras
equipes, internas e externas ao quadro da Fiocruz, e cujo conteudo se refere a
atividade institucional, por exemplo: pautas, atas de reunido, nota, relatoério final,
recomendacdo para uma acdo em desenvolvimento ou finalizada, politicas,
normas, conteudo sobre horarios de trabalho, competéncias, atribuicdes e
avaliacdo de desempenho e demais assuntos relacionados a gestdo do
trabalho.

1 Documento arquivistico é o documento produzido (elaborado ou recebido) no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou
resultado de tal atividade, e retido para ac&o ou referéncia.” (GLOSSARIO CTDE, 2010)




2.3 A mensagem nao é considerada um documento arquivistico nas seguintes
condicoes:

a) o conteudo é de carater pessoal, ou seja, ndo possui relacdo com as
atividades desenvolvidas pela Fiocruz e, para isso, recomenda-se 0 uso de
correio eletrénico particular;

b) o conteudo se refere a “correntes”, propagandas, promoc¢fes e afins,
recebidas de fontes externas, sem relacdo com as atividades da Fiocruz;

C) a mensagem € uma copia de mensagem enviada para grupos de trabalho ou
coordenacdes, com a unica finalidade de referéncia ou informacao;

d) o conteddo é wusado, exclusivamente, para subsidio teérico no
desenvolvimento de uma atividade.

2.4 Quando a mensagem de correio eletrénico contiver anexos e/ou links, devem
ser observadas as especificidades de cada caso:

a) se a mensagem que possui anexo e/ou link? for considerada documento
arquivistico, conforme item 2.2, o contetdo destes também o serdo e devem ser
tratados como tal,

b) se a mensagem ¢é utilizada apenas para envio de um outro documento em
anexo, somente este Ultimo, se atender as condi¢cdes do item 2.2, deve ser
considerado um documento arquivistico.

3. PROCEDIMENTOS PARA PRODUGAD

/’ 3.1 Na Fiocruz, a producdo de documentos arquivisticos deve ser baseada nos
padrées definidos pelo Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica.

3.2 Todas as mensagens de correio eletrénico sdo compostas por cabecalho e
corpo, e, eventualmente, por anexos.

3.3 Para a producdo de mensagens de correio eletronico ndo ha definicdo de
regra rigida para sua estrutura, entretanto, o0 estabelecimento de uma
estruturagdo minima de redacdo contribui para a aceitacdo desse documento
como um registro oficial das informacgdes institucionais.

A mensagem de correio
eletrénico institucional deve

priorizar simplicidade, clareza
e objetividade.

2 Deve-se atentar para o uso de links, tendo em vista que eles podem ser quebrados e se tornarem links mortos, ou seja, que vao
para lugar nenhum e o usuario é direcionado para uma pagina com erro. Desta forma, quando o contetido do link for identificado
como arquivistico, o ideal é que esse contelido seja copiado e armazenado junto a mensagem de correio eletrénico que o
encaminhou.no desenvolvimento de uma atividade.



3.4 Além de evitar 0 uso de linguagem coloquial e ndo abordar informacbes de
cunho pessoal, é necessario o entendimento dos fins para 0s quais 0s campos da
mensagem eletrénica se destinam. Por isso, algumas orientacbes devem ser
observadas quanto a sua redacao:

3.4.1 No cabecalho:

a) De: campo reservado ao nome/endereco eletronico da pessoa ou unidade
responsavel pela emissdo da mensagem;

b) Para: campo reservado ao nome/endereco eletrénico da(s) pessoa(s) ou
unidade(s) a quem a mensagem se destina;

So devem ser identificados como principais
destinatarios, no campo “Para:”, aqueles que precisam

tomar decisGes sobre o conteudo da mensagem.

c) Cc: campo reservado ao nome/endereco eletrénico da(s) pessoa(s) ou
unidade(s) que precisa(m) ter conhecimento da mensagem;

Quando ha o recebimento de um e-mail no qual o remetente
inseriu outros destinatarios em copia (Cc), entende-se que
a resposta deva ser enviada por intermédio do “Responder
para todos”, desde que todos os destinatarios estejam
contextualizados com o assunto tratado e devam tomar
conhecimento de sua resposta.

d) Cco: similar ao campo “Cc”, utilizado quando ha interesse de que o0s
destinatarios ndo tenham conhecimento um do outro ou para preservar o
sigilo de seus enderecos de correio eletronico;

O uso de coépia carbono oculta - Cco deve ser evitado
porqgue o0s autores/destinatarios ficam ocultos,

impedindo sua identificacdo e prejudicando a
confiabilidade do documento.

e) Assunto: campo que, obrigatoriamente, deve conter a identificacdo do
contetdo a ser tratado na mensagem ou no documento que estiver sendo
encaminhado como anexo, e, de preferéncia, o cédigo de classificacdo de
documentosd. Ressalta-se a necessidade de que assuntos distintos sejam
tratados por intermédio de mensagens diferentes

3 Para isso devem ser utilizados os seguintes instrumentos: Codigo de Classificagdo de Documentos relativos as atividades-meio da
Administracdo Publica e o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da Fundag&o Oswaldo Cruz, disponiveis no site do
Sigda/Fiocruz: http://www.sigda.fiocruz.br/documentos-de-referencia.



http://sigda.fiocruz.br/documentos-de-referencia

Sempre que possivel, para cada mensagem deve ser

abordado apenas um assunto e este deve ser escrito de

forma clara e explicita para que os destinatarios decidam se
desejam excluir o e-mail, abrir imediatamente ou arquiva-lo
para abrir mais tarde. Além disso, muitas vezes, a
localizacdo de um e-mail entre tantos outros armazenados

na caixa de entrada se d& através do seu assunto. Portanto,
guanto mais claro o assunto, melhor.

3.4.2 No corpo:

a) Texto: campo reservado para 0 que se pretende registrar e dar
conhecimento ao destinatario, ou seja, o contetdo informativo em si.

Deve-se priorizar o uso do préprio corpo do

texto para incluir a mensagem, ao invés de
envia-la como um anexo.

A escrita deve ser
formal, de acordo coﬂm
as normas de redagao
oficial,com fonte
tamanho 10 ou 12,
estilo Arial, Times
New Roman ou
Tahoma (windows),
na cor preta, € o
fundo da mensagem
deve ser branco.

O texto nao deve ser
letras maiusculas,
minuscula,

escrito exclusivamente com
pois pode parecer agressivo, ou

ja que podem dar a impressdao de que 0 emissor

estava apressado ou nao deu a devida atencao ao
assunto.

Se preferir, elabore seu texto fora da caixa de

correio pois, deste modo, é possivel garantir uma

reflexdo adequada sobre o conteudo elaborado e
evitar envios indevidos,

mensagem por instabilidade do coreio eletrénico.

assim como perder a




Também deve ser considerada a submissao do texto

da mensagem a um verificador ortogréfico, antes que a
mesma seja transmitida ao(s) destinatario(s). E
importante que todas as revisfes sejam feitas antes de
enviar a mensagem para que nao se torne necessario
reenviar e-mail retificando possiveis erros.

b) Saudacdo e identificacdo do autor: ndo possui campo préprio. Essas
informacdes sdo registradas logo abaixo do conteudo informacional da
mensagem. Sao elas: saudacao (que deve ser formal e apropriada), nome,
sobrenome, cargo, telefone, site da Unidade a qual pertence, conforme
disposto no Anexo A2,

A mensagem de correio eletrénico, como
qualquer outro ato oficial, deve conter uma
identificacdo clara do emissor, contendo

nome e sobrenome e outros dados basicos.
N&o cabe, portanto, o uso de apelidos, pois
se trata de uma correspondéncia oficial.

3.5 E importante evitar o uso de mensagem anterior, cujo assunto tenha se encerrado,
para iniciar novas discussfes. Cada nova atividade ou assunto deve ser tratado em
uma nova mensagem.

3.6 Cabe destacar, ainda, outras boas praticas (netiquetas):

e Deve ser evitado 0 uso de abreviacdes, como por exemplo Att., que se refere a
expressdo em inglés Attention, e n&o atenciosamente, portanto, um
estrangeirismo que deve ser evitado. Convencionou-se abreviar
‘Atenciosamente” por “At.te”. S6 use abreviaturas quando forem absolutamente
necessarias e gramaticalmente corretas.

e O vocabulario usado na internet (como jargdes préprios ou abreviaturas
especificas) ndo cabe em mensagens eletrénicas no ambito institucional, assim
como as frases motivacionais e emoticons.

¢ Adicionalmente, devem ser evitados o uso excessivo de recursos de formatacéo
(negrito, italico e sublinhado);

¢ O uso de marcadores de prioridade (urgente e importante) devem ser restritos as
mensagens que realmente necessitem dessa consideracao;

4 O Anexo A foi elaborado com base no documento “Manual de assinaturas institucionais — Padroniza¢do de assinaturas em Bio-
Manguinhos”.



» Para ter a garantia de que a mensagem foi recebida pelo destinatario, ative a
opcao de pedido de confirmacéo de recebimento, pois existem limitagcdes do uso
do correio eletrénico, tais como: a mensagem pode nao chegar ao seu destino,
pode ter sido identificada como spam, o destinatario pode néo checar sua caixa
de correio eletrénico regularmente.

4. PROCEDIMENTOS PARA USO:

@

4.1 O correio eletrénico da Fiocruz é uma ferramenta corporativa e, portanto, deve ser
utilizado apenas para as atividades vinculadas ao desempenho de suas func¢ées, De
acordo com o item 5.1.1 da SIC-003/CGTI/VPGDI, Norma Institucional de uso do e-
mail, “a conta de correio eletrdnico institucional, disponibilizada aos usuérios da rede
de dados pela Fiocruz, deve ser utilizada somente para os interesses de trabalho”.

4.1.1 O item 5.1.2 da supracitada Norma define que, por ser de uso pessoal e
intransferivel, “seu titular € o Unico e total responsavel pelo seu uso e suas
consequéncias”.

4.1.2 Além disso, conforme o item 5.4.7 da mesma Norma, fica estabelecido que “o
correio eletrénico particular ndo deve ser utilizado para o envio ou recebimento de
informacgdes da Fiocruz”.

4.2 O uso de contas néo individuais, tais como contas de setores, departamentos ou
semelhantes, deve ser priorizado para conhecimento de assuntos institucionais por
todos os envolvidos no trabalho. Esta acao tem impactos na circulagdo da informacao
no presente e contribui para memoaria institucional a longo prazo.

4.3 E vedado 0 acesso ou o repasse de mensagens contendo material obsceno,
ilegal ou antiético, virus ou qualquer outro tipo de programa danoso, material em
desacordo com leis de propriedade intelectual, material preconceituoso ou
discriminatorio, material contendo assuntos ofensivos, “correntes”, masicas, videos ou
animacdes que ndo sejam de interesse especifico das atividades institucionais, ainda
gue com uso de correio eletronico particular.

4.4 Em caso de auséncia do servidor por periodo consideravel (férias, licencas), deve
ser registrada mensagem de resposta automatica, contendo os seguintes dados:
indicacao de férias, licenca, afastamento etc., indicacao da data de retorno, indicacéo
do substituto (nome, telefone, endereco eletrénico), assinatura.

4.5 E importante que seu correio eletrénico seja conferido com a regularidade
necessaria ao seu tipo de trabalho. A frequéncia de consulta dependera do tipo de
atividade e servico exercidos, de forma a garantir a resposta imediata as demandas.



4.6 Na Fiocruz, a mensagem de correio eletrénico pode ser utilizada tanto para
encaminhar, em anexo, documentos oficiais (oficios, memorandos, relatérios, atas,
entre outros) quanto para tratar, no proprio corpo de texto da mensagem, de assuntos
administrativos rotineiros.

Certifique-se de que o0s anexos realmente
estdo sendo enviados e de que sdo os
adequados para a mensagem. A

mensagem que encaminha algum arquivo
deve trazer informagdes minimas sobre
seu conteudo.

4.6.1 Nos casos em que a mensagem estiver sendo utilizada apenas para
encaminhar documentos, deve-se sempre identificar o documento que esta sendo
encaminhado.

Ex.: “Encaminhamento do Oficio circular n® XX”.

4.7 E imprescindivel atentar que informacdes sigilosass ndo devem ser transmitidas
por intermédio do correio eletrénico, seja como conteddo de um documento anexo ou
no proprio corpo da mensagem. Para isto, devem ser seguidas as diretrizes
estabelecidas pela Norma Institucional de Classificacdo e Tratamento de Informag¢éo
Sigilosa - SIC-011/CGTI/VPGDI e pelo Procedimento para classificacdo e tratamento
das informacées sigilosas da Fiocruz.

4.8 Procure avaliar se 0 uso de mensagem eletrbnica € a melhor forma de resolver
um problema. Se depois de enviar e receber varias mensagens, 0 assunto tratado
ainda ndo tiver sido resolvido, talvez seja melhor discuti-lo pessoalmente.

4.9 Qualguer mensagem de correio eletrénico pode ser juntada a um processo, desde
gue seja impresso todo seu conteudo e aposto o carimbo de “confere com o original”,
mediante a visualizacdo do original digital na tela do computador. Porém, é desejavel
averiguar a real necessidade de imprimir as mensagens de correio eletrénico, para
gue sejam evitados desperdicios.

5 De acordo com o Inciso IV, do Art. 3° do Decreto n°® 7.724, é considerada informagdo sigilosa aquela “submetida
temporariamente a restricdo de acesso publico em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado,
e aquelas abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo”.



ANEXO A
Padronizacao de assinaturas na mensagem de correio eletrénico da Fiocruz

A padronizacdo das assinaturas constantes nas mensagens de correios eletrénico produzidas
pelos funcionarios da Fiocruz tem por objetivo apresentar as informacdes funcionais mais
relevantes sobre o remetente e, além disso, contribuir no fortalecimento da identidade visual
institucional.

Portanto, abaixo estdo apresentados modelos com os padrdes recomendados para utilizacao
dos usuarios. Apos a identificacdo da assinatura adequada ao seu perfil, o usuario deve copiar
o texto e colar no campo de assinatura do seu Microsoft Outlook, substituindo os campos
“Nome Sobrenome” e as areas sublinhadas pelos seus dados pessoais.

Podem ser inseridos logotipos das Unidades ou imagens institucionais comemorativas.
Posteriormente, colocar a assinatura como a padréo do seu software de e-mails (Outlook).
Assessorias da Diretoria

1) Nome Sobrenome

Assessoria
Diretoria de /Fiocruz

Tel: (_)__ -

WWW. fiocruz.br

2) Nome Sobrenome
Assessoria
Vice-Diretoria
/Fiocruz
Tel: (_)__ -

WWW. fiocruz.br

3) Nome Sobrenome
Secretaria Executiva
Diretoria de /Fiocruz

Tel: () -

WWW. fiocruz.br

4) Nome Sobrenome

Nucleo

Diretoria de /Fiocruz
/Fiocruz

Tel: () -

WWW. fiocruz.br




Assessorias das Vice-Diretorias

1) Nome Sobrenome

Nucleo

Vice-Diretoria de
/Fiocruz

Tel: () -

WWW. fiocruz.br

Comissoes e Conselhos

1)  Nome Sobrenome

Comissao

/Fiocruz
Tel: () -
WWW. fiocruz.br

2) Nome Sobrenome

Conselho

/Fiocruz
Tel: () -
WWW. fiocruz.br
Departamentos

1) Nome Sobrenome
Departamento
Vice-Diretoria de
[Fiocruz
Tel: () -

WWW. fiocruz.br

2)  Nome Sobrenome
Divisdo de
Departamento de
/Fiocruz
Tel: () -

WWW. fiocruz.br

3) Nome Sobrenome

Setor

Departamento de
/Fiocruz

Tel: () -

WWW. fiocruz.br




4)  Nome Sobrenome

Servico

Departamento de
/Fiocruz

Tel: () -

WWW. fiocruz.br

5) Nome Sobrenome

Secao de
Divisao de
/Fiocruz
Tel: () -
WWW. fiocruz.br

Laboratoérios

1) Nome Sobrenome
Programa de
Vice-Diretoria de
/Fiocruz
Tel: () -

WWW. fiocruz.br

2)  Nome Sobrenome
Laboratério de
Vice-Diretoria

/Fiocruz
Tel: () -

WWW. fiocruz.br

3) Nome Sobrenome

Secao de

Laboratério de
/Fiocruz

Tel: () -

WWW. fiocruz.br

Programas e Projetos

Tanto para programa quanto para projeto, ndo deve haver descricdo de cargo (exemplo:
gerente), apenas do programa ou projeto.

1) Nome Sobrenome
Programa de
Vice-Diretoria de Desenvolvimento
Tecnoldgico
/Fiocruz
Tel: () -

WWW. fiocruz.br




1) Nome Sobrenome

Projeto

Vice-Diretoria de Gestao e Mercado
/Fiocruz

Tel: () -

WWW. fiocruz.br

2)  Nome Sobrenome

Centro Henrique Penna

Vice-Diretoria de Producéo
/Fiocruz

Tel: () _ -

WWW. fiocruz.br

Obs: Os funcionarios podem inserir na assinatura suas formacdées como mestrado (Me,
MSc ou Sc.M) ou doutorado (DSc, PhD ou D.Phil) ao lado ho nome e sobrenome.

3) Nome Sobrenome, ()

Setor

/Fiocruz
Tel: () -
WWW. fiocruz.br

EXCECOES: INCLUSAO DE CARGOS NAS ASSINATURAS.
Para Diretoria

1) Nome Sobrenome

Diretor(a)

/Fiocruz
Tel: () _ -
WWW. fiocruz.br

2)  Nome Sobrenome
Vice-diretor(a)

/Fiocruz
Tel: () _ -

WWW. fiocruz.br

Para chefe da Secretaria Executiva

1) Nome Sobrenome
Chefe da Secretaria Executiva
Diretoria de

/Fiocruz
Tel: () -

WWW. fiocruz.br




Para presidente de conselho

1) Nome Sobrenome

Presidente do Conselho Politico e Estratégico

Diretoria de

/Fiocruz
Tel: () -
WWW. fiocruz.br

Para assessores do diretor

1)  Nome Sobrenome
Assessora de Relagbes
Institucionais

Diretoria de

/Fiocruz
Tel: () -
WWW. fiocruz.br

Para assessores dos vice-diretores

1)  Nome Sobrenome
Assessora da Vice-Diretoria

/Fiocruz

Tel: () -

WWW. fiocruz.br
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