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Desejamos boas-vindas ao médulo 2 do curso SUPER.BR - Usuario Interno Basico. E um prazer
ter vocé como participante e auxiliar na construcdo do seu conhecimento acerca desse tema.

Unidade 1: Cadastro de processos administrativos,
documentos avulsos ou pastas/dossiés

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé serd capaz de cadastrar novos processos, documentos ou pastas/
dossiés.

Vamos falar do sistema? Como estamos estudando um sistema que, apesar de ser orientado
a tarefas, trata da gestdo de processos e documentos, vamos abordar, inicialmente, os
procedimentos de geracdao de novos processos ou documentos. Nesse sentido, caso vocé tenha
tido contato anterior com outros sistemas eletronicos dessa natureza, como o SEl, vocé vai
perceber que ndo ha grandes novidades.

—* DESTAQUE*

Alguns termos podem ser diferentes no SUPER.BR, mas a diretriz principal
segue sendo a de que quanto mais detalhado e criterioso for o preenchimento
das informacgodes, mais facil sera o gerenciamento futuro do que foi cadastrado.

Inicialmente, vamos tratar da criagao de novos processos. O caminho para criagdo de documentos
avulsos ou pastas/dossié é bastante semelhante, como vocé vera nos videos a seguir.
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Tenha atencdo a necessidade de cadastrar os metadados de forma criteriosa, para auxiliar na
localizagdo futura dos autos. Os metadados sdo as informacgdes que vocé presta sobre o processo
ou documento no ato do cadastro.

Colocar icone de exclamagdo/atencdo

Cadastrando os "Dados basicos" de um Processo:
No video a seguir, vocé conhecera os procedimentos para cadastramento dos dados bdsicos e

demais informagdes iniciais que deverado ser prestadas acerca do Processo, Documento ou Pasta/
Dossié a se cadastrar.

.‘ Video: Cadastramento de processos administrativos

DESTAQUE™

I Lembre-se: os campos de preenchimento obrigatério no SUPER.BR estdo

sempre assinalados com um asterisco ( * )!

Veja agora algumas respostas para perguntas frequentes sobre o cadastramento de dados
basicos de processos no SUPER.BR:

+ Como edito as informagdes que eu ja cadastrei?

E simples! Vocé pode pesquisar pelo NUP do processo (ou trecho dele), clicando
no icone de Pesquisa na parte superior direita da tela, ou abrir o processo a partir
de seu painel de tarefas. Quando o sistema retornar o processo que vocé buscou,
selecione a op¢do “Editar”. O sistema exibird todas as telas que foram preenchidas
anteriormente, possibilitando sua edicao.

+ Posso ver se um dado cadastrado anteriormente foi alterado?

Sim! Todos os campos preenchidos no sistema guardam um registro de mudangas,
gue pode ser acessado clicando no icone do Histdrico, a direita de cada informacao.
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Ao clicar no Histodrico, vocé vera o que ja foi cadastrado naquele campo, quando ele
foi alterado e quem realizou a alteracgao.

N

+ Eu cadastro sempre processos do mesmo assunto, com dados iguais ou parecidos.
Posso salvar um "preenchimento padrao" para esses campos do processo?

Pode. Tem algumas formas de se fazer isso. Vocé pode marcar a opg¢ao “Importar
Dados de Processo Existente no Sistema”, que preenche todos os campos nessa tela
de metadados, a partir dos valores inseridos no processo cujo NUP vocé indicar
(e permite que vocé edite depois, se julgar necessario); outra forma é, em cada
campo, clicar no icone "Favoritos", que exibird uma lista com os parametros que
vocé preenche com maior frequéncia naquele campo.

Agora que vocé ja conhece o cadastramento dos dados bdsicos, vamos ver, com mais detalhe, o
preenchimento dos campos Assuntos, Interessados, Documentos, Vinculagdes e Distribuicao.
E importante observar também que os préximos videos foram produzidos pela Advocacia-Geral
da Unido, para um treinamento no sistema Sapiens 2.0. Desse modo, algumas das referéncias
utilizadas nos videos podem ser especificas do contexto de trabalho da AGU, mas isso nado
prejudica o entendimento do conteldo e sua aplicabilidade no SUPER.BR.*

Cadastrando o “Assunto” de um Processo:

Apds informar os dados bdsicos e clicar em "Salvar", vocé deve preencher os demais metadados
do Processo. O primeiro deles é o Assunto. Neste caso, o termo nao se refere especificamente a
classificagdo arquivistica desse processo ou documento - como o termo é empregado no SEl, por
exemplo -, mas sim a uma indicacdo do tema ao qual ele se refere.

1_ O SUPER.BR foi desenvolvido a partir do Sapiens, sistema utilizado desde 2013 pela Advocacia-Geral da Unidao
para produzir contetdo juridico e gerir fluxos processuais e administrativos, focado na integragdo com os sistemas
informatizados do Poder Judiciario e do Poder Executivo.
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—DESTAQUE

Os assuntos disponiveis sdo relacionados as areas de atuagao do 6rgao, com
base na legislagao vigente. Eles ficam habitualmente divididos em atividades
meio e atividades fim e, a partir disso, podem ser subdivididos conforme se
detalha cada tema.

Um Processo, Documento ou Pasta/Dossié pode receber mais de um assunto, indicando-se,

ainda, qual destes sera o assunto principal. Confira o passo a passo para sele¢ao dos Assuntos do
Processo, Documento ou Pasta/Dossié no video a seguir:

.‘ Video: Cadastramento de processo administrativo: assuntos

Agora, vocé pode clicar nas opgOes abaixo para ver as respostas a perguntas frequentes sobre o
cadastramento de Assuntos:

+ Nao localizei o Assunto adequado para o meu Processo, o que devo fazer?

Caso o Assunto que vocé deseja atribuir ao seu Processo, Documento ou Pasta/
Dossié ndo figure na lista, entre em contato com o suporte ao usuario de seu érgao
para obter orientagdo sobre como cadastrar novos assuntos.

+ Posso cadastrar mais de um Assunto para um mesmo Processo?

Sim, vocé pode, se achar necessario, cadastrar mais de um assunto. Basta, depois de
cadastrado o primeiro assunto, clicar no icone “Novo”. Havendo mais de um assunto,
é possivel indicar qual deles é o assunto principal do Processo ou Documento. O
assunto que nao estiver marcado como principal pode ser excluido, se necessario.

+ Me equivoquei ao cadastrar o Assunto de um Processo, posso alterar essa informagao?

Sim, caso precise editar assuntos previamente cadastrados, siga o mesmo
procedimento da pergunta "Como edito as informacGes que eu ja cadastrei?",
explicado anteriormente. O assunto esta entre os dados que podem ser alterados.
MIDIA N2 8
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Cadastrando os “Interessados” de um Processo:

Quanto aos interessados, a Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999, afirma, em seu Art. 92:

Art. 92 Sdo legitimados como interessados no processo administrativo:

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representa¢do;

Il - aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que possam
ser afetados pela decisGo a ser adotada;

Il - as organiza¢des e associa¢des representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

IV - as pessoas ou as associacdes legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses
difusos.

(BRASIL, 1999)

m—

Em atendimento ao normativo, ao criar um novo Processo, Documento ou Pasta/Dossié no
SUPER.BR, vocé deve necessariamente cadastrar pelo menos um interessado. Veja como fazer
isso no video a seguir:

.‘ Video: Cadastramento de processo administrativo: interessados

Um ponto a se destacar é que, diferente da listagem exibida no video — que exibe as op¢des
disponiveisnoSapiens2.0-no SUPER.BR é possivel qualificar osinteressados em trés modalidades:

e “Requerente (Polo ativo)”, que se refere a quem apresenta uma solicitacdo através
de requerimento;

e “Requerido (Polo passivo)", que é quem recebe essa solicitacdo; e

e “Terceiro”, que, ndo sendo uma das partes do processo, pode dele participar para
resguardar direitos ou o proprio interesse que possa vir a ser prejudicado por ato
decorrente do processo.

Vocé pode, posteriormente, acrescentar ou excluir interessados de um Processo ou Documento,
seguindo o mesmo procedimento descrito anteriormente na pergunta "Como edito as
informacdes que eu ja cadastrei?".
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E possivel, ainda, que a pessoa que vocé deseja cadastrar como interessado ndo conste no
sistema. Nesse caso, vocé pode cadastra-la a partir da prépria tela de busca do Interessado, que
aparece no video que vocé acabou de ver. Basta, para isso, clicar no botdo "Novo", exibido ao
lado.

Ao clicar nesse botdo, o sistema exibird a tela de cadastro de Pessoa, em que vocé podera
informar os dados a ser cadastrados. Vocé pode cadastrar, nessa tela, quatro diferentes tipos de
"Pessoas", detalhados a seguir:

e Fisicas;
e Juridicas;

e Autoridades(utilizadoparacadastrarum cargo especificodeumdrgao, independente
de quem o esteja ocupando no momento. Ex.: "Presidente do Banco Central do
Brasil";

e Orgdo representacdo (utilizado para cadastrar os préprios 6rgdos para que figurem
como interessados. Ex.: “Banco Central do Brasil”;

Os Dados Basicos para preenchimento ao se cadastrar Pessoas Fisicas sdo:

Nome, CPF, Género, Data de Nascimento, Data de Obito (se houver), Nacionalidade,
Naturalidade, Profissdao, Nome Genitor, Nome Genitora e Contato — sendo que apenas o Nome é
de preenchimento obrigatdrio.

J4 para "Pessoa Juridica", "Autoridade" e "Orgdo Representacdo" os dados bdsicos para
cadastramento sdo "Nome" (igualmente, o Unico dado obrigatdrio), "CPF/CNPJ", "Data de
Criacdo", "Data de Extin¢do" (se houver) e “Contato”.

Para além dos Dados Basicos, vocé pode acrescentar informacgdes sobre as Pessoas cadastradas,
tais como:

e "Documentos", em que vocé pode informar dados sobre diversos documentos da
pessoa, tais como o nimero do documento, o tipo de documento cadastrado, o
6rgdo e a data de emissao.

e "Enderecos";
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e "Relacionamentos", em que vocé pode indicar o nome da pessoa relacionada (se ja
cadastrada no sistema) e a modalidade do relacionamento (como representacdo
legal de ascendente, assisténcia dos pais, substituicdo ou representagdo processual
nos casos de acdes coletivas, tutoria, curadoria etc.)

e "QOutros Nomes", como o Nome Social, nos termos da legislacdo vigente.

— DESTAQUE®

Embora apenas o Tipo de pessoa ("Pessoa Fisica, "Pessoa Juridica", "Autoridade"
ou "Orgdo Representa¢do”) e o Nome da pessoa sejam itens obrigatorios,
recomenda-se que, na tela de cadastro, vocé informe a maior quantidade
de dados sobre essa pessoa que tenha a sua disposicdo, uma vez que o
preenchimento criterioso das informacgdes auxilia na sua localizagao futura.

Como fazer a juntada de documentos:

No momento do cadastro do processo, se necessario, é possivel fazer o upload de documentos
externos previamente salvos no computador, a chamada juntada de documentos. Deve-se
atentar para que o arquivo esteja em um dos formatos validos para a importacao.

Vocé pode ver, na tabela abaixo, quais sdo os formatos de documentos permitidos pelo SUPER.
BR para a juntada:

Texto Hipertexto Documentos
txt, rtf, odt, doc, docx html, htm pdf
Imagens Audio / Video Planilhas
ipg, jpeg, tiff ogg, mp3, mp4 xls, xIsx

Nesse ponto, uma significativa diferenca do SUPER.BR com relagdo a outros sistemas de
processos eletronicos é o fato de que o sistema possibilita a inclusdo de mais de um arquivo por
documento, ao contrario do que faz, por exemplo, o SEl, que sé permite um componente digital
por documento.

Desse modo, vocé pode inserir no mesmo documento, suponhamos, um ou mais arquivos em
PDF, um PDF e uma tabela com dados ou uma imagem. Ou seja, 0os anexos de um documento
podem estar agrupados "dentro" dele.

Veja, a seguir, 0 passo a passo para a Juntada de Documentos:

.‘ Video: Cadastramento de processo administrativo: juntada de documentos

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica
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Como fazer a "vincula¢ao" de processos:

Ao cadastrar um novo processo ou documento, vocé pode identificar a necessidade de criar
vinculos entre o processo ou documento sendo cadastrado e outros atos ja existentes no sistema,
seja por proximidade tematica, por possuirem um mesmo interessado ou qualquer outro critério.
Neste caso, vocé realizara uma operacao de vinculagao.

A seguir, serao exibidos os procedimentos para preenchimento do campo Vinculagdes. Esse
campo permite a juntada de um processo existente aquele que esta sendo cadastrado, nos casos
em que houver relagdo ou dependéncia.

Atente para a correta escolha da Modalidade que atenda precisamente a vinculagdo - anexagao,
apensamento ou remissao (de acordo com a Portaria Interministerial n2 1.677, de 7 de outubro
de 2015):

+ Anexacao

A juntada por anexac¢dao une, em carater definitivo e irreversivel, um processo ou
documento avulso a outro processo, desde que referente ao mesmo interessado ou
assunto, visando a continuidade da agao administrativa ou judicial;

+ Apensamento

A juntada por apensamento é a unido, em cardter tempordrio, de um processo a
outro processo, destinada ao estudo, instrucao e a uniformidade de tratamento em
matéria semelhante, além de servir de documento elucidativo para instrucdo deste
pertencente ao mesmo "Interessado"” ou ndo;

+ Remissao

A juntada por remissdo une, em carater temporario, um processo a outro processo,
destinado a instrucdo e a uniformidade de tratamento em matéria semelhante e
servindo de documento elucidativo para a instrucdo deste, pertencente a um mesmo
interessado e assunto, na continuidade da acdo administrativa ou judicial.

Confira, no video abaixo, como realizar essas operacdes:

.‘ Video: Cadastramento de processo administrativo: vinculacdes

.‘ Video: Vinculacdes - como alterar a vinculacdo ou desvincular processos
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Como atribuir a "relevancia" a um processo

A atribuicdo de relevancia tem como principal objetivo facilitar a gestdo dos processos
cadastrados.

— DESTAQUE ~~

A partir da atribuicao de uma relevancia, vocé pode priorizar o tratamento de
processos que abordem assuntos de importancia para sua unidade, ou aqueles
que possam ter prevaléncia sobre outros.

Exemplos disso sdo os processos em que figurem como interessados pessoas com direito a
atendimento prioritario, nos termos da Lei n? 10.048, de 08 de novembro de 2000, ou aqueles
gue tratem de tema com grande impacto social, ou acdo que envolva alto valor econdémico.

Sobre como incluir relevancia em um processo ou documento, assista:

.‘ Video: Edicdo de processos: relevancia — Como cadastrar? Como editar? Como excluir?

Como fazer a "distribuicao"” de um processo:

Por fim, vocé vai conhecer agora a distribuicdo, que é a Ultima etapa de criagdo de um processo
ou documento avulso. Nela, vocé ird atribuir uma tarefa a ser executada nesse processo ou
documento a um setor ou usuario especifico, indicando qual deve ser o préximo passo a ser
executado na continuidade desse processo.

— DESTAQUE -

Sobre a distribuicdo, cabe destacar que o SUPER.BR possibilita dois tipos de
distribuicao, a automatica e amanual. Cada unidade pode distribuir suas tarefas
da forma que a equipe ou os responsaveis julgarem melhor. A distribuicao
manual consiste em designar um usudrio que serd o "distribuidor", pessoa
encarregada de atribuir cada tarefa a seu responsavel. Na op¢ao automatica,
deixa-se essa distribuicdo a cargo do sistema.

Nos videos a seguir, vocé vai conferir o passo a passo para a distribuicdo do processo:

.‘ Video: Cadastramento de processo administrativo: distribuicdo - parte 1.

.‘ Video: Cadastramento de processo administrativo: distribuicdo - parte 2.
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Unidade 2: Sigilo e restrigdes de acesso

@ Objetivo de aprendizagem
Ao final desta unidade, vocé sera capaz de aplicar sigilos e restricdes de acesso a processos.
O SUPER.BR permite a atribuicdo de sigilos nas minutas criadas dentro do sistema. Os sigilos

podem ser tanto aqueles comuns (legal, judicial, intimidade, privacidade, honra e imagem); ou
aqueles estabelecidos pela Lei de Acesso a Informacdo - LAl (reservado, secreto e ultrassecreto).

Nos videos a seguir, vocé encontra o passo a passo para a atribuicao de sigilo:
.‘ Video: Edicdo de processos: sigilo — parte 1

.‘ Video: Edicdo de processos: sigilo — parte 2

SAIBA MAIS

Os detalhes sobre os graus de sigilo e as autoridades competentes para
atribui-los podem ser encontrados no art. 27 da Lei de Acesso a Informacao
- LAl A regulamentagao da LAI foi feita pelo Decreto n2 7.724, de 16 de maio
de 2012. J4 o Decreto n2 7.845, de 14 de novembro de 2012 regulamentou
os procedimentos para o credenciamento de seguranga e tratamento de
informacao classificada em qualquer grau de sigilo.

No tocante a restricoes de acesso, vocé podera determinar quais usuarios ou setores terdo
acesso a determinado processo/documento avulso.

No video a seguir vocé vai aprender como executar a funcionalidade de restricdo de acesso:

.‘ Video: Edigcdo de processos: restricdes de acesso

— DESTAQUE -

Vale lembrar que, nos termos da LAI, a regra é a publicidade dos processos e
documentos. As restricoes sao excegdes previstas na propria Lei ou em outros
normativos, mas nao podem ser usadas a critério do usuario. Restricao de
acesso exige amparo normativo-legal.
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O Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012 traz, em seu art. 25, o rol de
informagdes consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do
Estado, passiveis de sigilo. Vale a pena conferir.

Unidade 3: Organizacao de processos

@ Objetivo de aprendizagem

Aofinaldestaunidade, vocé serd capazdeaplicaros procedimentos de juntada, desentranhamento
e vinculagdo de processos, assim como de cria¢do, encerramento e edi¢gdo de volume.

Juntada e desentranhamento de documentos

O SUPER.BR permite que vocé realize a juntada de processos e documentos ao processo em que
esta trabalhando, de modo a acrescentar novas informagées relevantes ao seu andamento.

A juntada de documentos possibilita a inclusdao, no processo, de arquivos que estejam salvos
em seu computador ou pasta de rede. Ela pode acontecer na etapa de cadastro do processo e,
também, quando se realiza a edicdo de um processo ja existente, conforme sera demonstrado
no video a seguir:

.‘ Video: Edicdo de processos: juntada

A operacdo inversa, a de retirar determinado documento de um processo, é chamada de
desentranhamento. Nesse procedimento, sempre serd necessario expor a fundamentacao do
desentranhamento realizado. Os procedimentos estdo detalhados no video a seguir:

.‘ Video: Edicdo de processos: desentranhamento
Aqui, estdo listadas as trés destinag¢des possiveis, citadas no video, em caso de desentranhamento:

+ Processo existente

O documento desentranhado é imediatamente juntado ao processo informado.
+ Novo processo

O sistema cria um novo NUP, do tipo “Documento Avulso”, e efetua a juntada do
documento nesse novo NUP.

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/decreto/d7724.htm#:~:text=DECRETO N%C2%BA 7.724%2C DE 16 DE MAIO DE 2012&text=Regulamenta a Lei n%C2%BA 12.527,216 da Constitui%C3%A7%C3%A3o.
http://SUPER.BR
https://youtu.be/jVGjbVZtrt0
https://www.youtube.com/watch?v=9vUyR8WIobo

+ Arquivo

O sistema remetera o documento desentranhado diretamente para o arquivo da
unidade, pois presumird que a juntada ocorreu por erro.

Atente-se a necessidade de realizar essa operacdo com a maxima atencdo, uma vez que nao é
possivel desfazer um desentranhamento.

Vinculagao de processos

Agora que vocé ja sabe como fazer a juntada e o desentranhamento de documentos, vamos falar
sobre a juntada de processos, que, no SUPER.BR, é chamada de vinculagao.

Ela pode ocorrer em trés modalidades: anexagdao, apensamento ou remissao (de acordo com a
Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015):

+ Anexacao

A juntada por anexac¢do une, em carater definitivo e irreversivel, um processo ou
documento avulso a outro processo, desde que referente ao mesmo interessado ou
assunto, visando a continuidade da acdo administrativa ou judicial;

+ Apensamento

A juntada por apensamento é a unido, em carater temporario, de um processo a
outro processo, destinada ao estudo, instrucdo e a uniformidade de tratamento em
matéria semelhante, além de servir de documento elucidativo para instru¢ao deste
pertencente ao mesmo "Interessado" ou nao;

+ Remissao

A juntada por remissdo une, em carater temporario, um processo a outro processo,
destinado a instrucdo e a uniformidade de tratamento em matéria semelhante e
servindo de documento elucidativo para ainstrugdo deste, pertencente a um mesmo
interessado e assunto, na continuidade da acdo administrativa ou judicial.

O procedimento é comum para as trés modalidades, e pode ser feito tanto no ato da criacdo

do processo, como a partir da edicdo do mesmo, depois de criado. Quer ver como isso é feito?
Assista ao video a seguir:
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.‘ Video: Edigcdo de processos: vinculagao

Diferentemente das outras duas modalidades (apensamento e remissdo), a vinculagao por
anexacao nao pode ser desfeita.

Criacao, encerramento e edi¢ao de volumes

Sobre volumes, o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestédo Arquivistica de
Documentos — E-ARQ Brasil diz:

Em alguns casos os dossiés/processos sdao compartimentados em
volumes ou partes, de acordo com normas e instrugdes estabelecidas.
Essa divisdo ndo se baseia no conteudo intelectual dos dossiés/
processos, mas em outros critérios, como dimensdo, nimero de
documentos, periodos de tempo etc. A pratica tem como objetivo
facilitar o gerenciamento fisico dos dossiés/processos. Os requisitos
desta segdo referem-se a utilizagdo de volumes para subdividir dossiés/
processos. (BRASIL, 2020:93. Grifo nosso)

O sistema SUPER.BR permite que se gerencie os volumes de um processo, adicionando novos
ou editando os existentes quanto a sua posigdo no processo, oU 0 meio em que se encontra
o volume (eletronico, fisico ou hibrido, se estas duas ultimas opg¢des estiverem habilitadas no
orgao).

Descubra como realizar estas operagdes no video abaixo:

.‘ Video: Edicdo de processos: volumes
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Unidade 4: Tramitacdo e remessa de processos e
documentos avulsos

@ Objetivo de aprendizagem

Ao final desta unidade, vocé sera capaz de aplicar procedimentos de tramitacao e remessas de
processos e documentos.

A tramitacdo e a remessa de processos/documentos avulsos dizem respeito a movimentacdo dos
autos, interna ou externamente. Veja a diferenca entre elas:

TRAMITACAO REMESSA

Movimentacdo dos processos entre drgaos.
Por meio dela sdo movidos processos/
documentos avulsos que necessitem de
instrucdo e/ou tomada de decisdo em outro
érgao.

Movimentacdo dos processos dentro do seu
0rgao, ou seja, fazé-lo seguir para as unidades
e/ou setores responsaveis pela realizagdo das
acdes dentro do fluxo de atividades.

A tramitacdo possui algumas particularidades. Ela envolve apenas aqueles processos que
estejam em meio fisico ou hibrido. Esse recurso é utilizado para garantir o controle de localizacdo
de processos/documentos avulsos. No caso de processos que estejam em meio eletrdnico, a
movimentacdo interna ndo é feita por tramitacdo, mas sim por meio do envio de tarefas.

No video a seguir, vocé verd como executar tramites e remessas no SUPER.BR e terd uma
explicacdo geral sobre esses dois procedimentos e suas diferencas:

.‘ Video: Edicdo de processos: tramitacdo e remessa

Veja agora, com mais detalhe, o passo a passo para a criar e para receber uma remessa:

.‘ Video: Edicdo de processos: remessa.
MIDIA N2 25 - Colocar o video no CDN. Colocar o icone de PLAY na capa do video. https://www.
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Glossario

Termo

Definigcdo / significado

Metadado

O prefixo "meta" vem do grego e significa "além de". Assim, metadados
sdo informacgbes que se acrescentam aos dados, com o objetivo de
informar sobre eles, tornando mais facil sua organizacao.

Praticamente todos os dispositivos digitais geram metadados a partir
do uso que fazemos. Por exemplo, ao tirar uma foto, além de gravar a
foto na memodria do dispositivo, metadados sdo associados a esta foto
descrevendo informacgdes sobre o modelo da camera, tipo de ISO, data,
tamanho e formato do arquivo e até o local de onde a foto foi tirada, se
o aparelho tiver GPS.

No caso dos processos administrativos ou documentos, os "dados" sdo o
conteldo dos documentos, enquanto os "metadados" sdo as informacdes
prestadas sobre o processo ou documento.
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