IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

DECRETO MNe 511, DE 04 DE  JUNHO DE 2020,

Estabelece diretrizes e define procedimentos para a produgdo, geslio, presernvagio e acesso continuo aos documentos arquivisticos digitais no
ambito do Poder Executivo do Estado de Male Grosso, e da oulras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso das alribuigies que [he confere o arligo 66, incisa I, da Constiluicéo Estadual;

CONSIDERAMDO que & dever do Poder Plblico a gestao documental, a prolecio especial aos documentos de arquive e as providéncias para
franquear aons cidaddos as informacdes contidas na documentagdo governamental, de acordo com o § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal e
com o art. 1% da Lei Federal de arguivos n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

CONSIDERAMDO o Decreto Estadual n® 1.654, de 29 de agosto de 1987, que dispde sobre a instituico do Sistema de Arquivos do Estado de
Malo Grosso - SIARQYMT, e alravés do arl. 2° eslabelece que o Sislema de Arquivos do Estado de Malo Grosso esta vinculado a Secretaria de
Estado de Administragio, atual Secrelaria de Estado de Planejamento & Gesltao, cuja poliica de Gestéo de Documentos e Preservagao do
Poder Executivo € de responsabilidade da Superintendéncia de Arguivo Publico;

CONSIDERAMDO a necessidade de disciplinar os procedimentos para a produgio, gestdo, preservacdo e o acesso conlinuo aos documentos
arquivisticos digitais no dmbito do Poder Execulivo do Estado de Mato Grosso:

CONSIDERAMDO redagdes do Conselho Nacional de Arquivos - CONARC, especialmente, da Resolugdo n® 20, de 16 de julho de 2004, gue
dispoe sobre a insergdo dos documentos digitais em programas de gesi8o arquivistica de documentos dos drgdos e entidades integrantes do
Sistema Macional de Arguivos, da Resolucéo n? 24, de 03 de agosio de 2006, que estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de
documentos arquivislicos digitais para instituicdes arguivisticas plblicas, e das Resolucdes n's 25, de 27 de abril de 2007 e 32, de 17 de maio
de 2010, que dispdem sobre a adogio do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arguivistica de Documentos - e-ARC
Brasil pelos drgdos e enlidades integrantes do Poder Executivo;

CONSIDERAMDO o Decrelo Federal n® 10.278, de 18 de margo de 2020 que regulamenta o disposto no inciso X do capul do art. 3° da Lei n®
13.874, de 20 de setembro de 2019, & no arl. 2°-A da Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a 18cnica & os requisitos para a
digitalizacio de documentos plblicos, a fim de gue os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais.

DECRETA

Art. 1% Ficam estabelecidas as diretrizes e procedimentos para a producio, gestdo, preservacio e acesso conlinuo aos documentos
arguivisticos digitais nos Orgaos e Entidades do Poder Executivo Estadual.

Arl. 2° Para os eleilos do disposio nesle decreto, e sob a necessidade de padronizacio do enlendimento dos lermos arrolados, considera-se:
| - Acesso: meio de localizar, recuperar e usar a informacao.
Il - Arguive Digital:conjunto de bils que formam uma unidade logica interpretavel por compulador & armazenada em suporle apropriado.

Il - Andlise Diplomatica e Tipalogica: Estudo da estrutura formal dos documentos e a sua configurac@o interna, considerando oz aspeclos
juridicos, administralivos em sua génese e producdo e, indica os elementos que documentos digitais necessitam ter para garantir 3 sua
integridade e autenticidade.

IV - Assinatura Digital: Modalidade de assinalura eletronica, resullado de uma operagio matemalica que uliliza algoritmos que permitem aferir,
COMm Seguranca, a origem & a aulenticidade do documento. Os atributos da assinatura digital sao:

a) ser Unica para cada documento, mesmo que s8ja 0 mesmo signatario;
b) comprovar a autoria do documento digital;

¢} possibilitar a verificacao da integridade do documento;

d) garantir & imutabilidade logica do documento digital apos sua assinatura;
e) assequrar ao destinatario o “n&o repldio” do documento digital.

W - Alualizacin: Técnica de migragao gue consiste em copiar os dados de um suporte para outro sem mudar sua codificagio para evilar perdas
danos provocados por deterioracdo de suporte.

VI - Refrescamento: Técnica que consiste na atividade de recopiar dados de um suporte fisico para outro, com o objetive mudar de suporte
antes gue ele se deteriors ou se lome obsolato.
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VIl - Autenticidade: Credibilidade de um documento, isto &, a qualidade de um documento gue esta livre de adulleragio ou qualquer outra tipo de
COrrupcan.

VIl - Avaliago de Documentos: Processo de andlise que permite a identificagfo dos valores dos documentos, para fins de definigao de seus
prazos de guarda e de sua destinagao.

IX - Caplura: Incorporagdo de um documento ao Sistema Informatizado de Gesldo Arguivistica, por meio do registro, classificacio e
arquivamento.

X - Centificado de Autenticidade: declaragio de aulenticidade das reprodugdes dos documentos arquivistices digitais, emitida pela instituicao
responsavel por sua preservagao.

Xl - Cerificaco Digital: Alividade de reconhecimento em meio eletrénico gue se caracleriza pelo estabelecimento de uma relacdo Onica,
exclusiva e intransferivel, resultado de uma operacio matematica gue uliliza algoritmos e os dados de uma pessoa lisica, juridica, maguina ou
aplicagio. Esse reconhecimento & inserido em um certificado digital por uma autoridade cerlificadora reconhecida legalmente.

Xl - Cenlificado Digital: Conjunto de dados de computador, gerados por uma autoridade certificadora, gue se destina a registrar, de forma Unica,
exclusiva e intransferivel, a relagio existente entre uma chave de criptografia @ uma pessoa fisica, juridica, maguina ou aplicagao.

Kl - Classificagao de Documentos: Sequéncia de operacies tecnicas gue visam agrupar 0s documentos de arquivo relacionando-o0s ao ¢rgéo
pradutor e atividade responsavel por sua produgdo ou acumulacio.

XIV - Classificagio da Informacdo: Alribuicio de graus de sigilo 8 documentos ou &s informactes neles conlidas, conforme legislagio
especifica.

XV - Comisséo Permanente de Avaliagdo de Documentos: Grupo permanente & mullidisciplinar instituido oficialments nos argios e entidades,
responsavel pela elaborac@o e aplicagio de Planos de Classificacio e de Tabelas de temporalidade de documentos de arquivo.

¥V - Comissdo Permanente de Avaliagio de Documentos e Gestao da Informacao: Grupo permanente e mullidisciplinar instiluido oficialmente
nos orgdos e entidades, responsavel pela elaborago e aplicagio de Planos de Classificacio, Tabelasde Temporalidade de Documentos de
arquivo e classificacdo da informagao.

XV - Completeza: Atributo de um documento arquivistico que se refere 4 presenca de lodos os elementos infrinsecos e extrinsecos exigidos
pela organizagao produtora e pelo sistema juridico-administrativo a que perlence, de maneira a ser capaz de gerar consequéncias.

KV - Confiabilidade: Credibilidade de um documento arquivistico enguanto uma afirmacio do fato. Existe guando um documento arquivistico
pode sustentar o falo ao qual se refere, e € eslabelecida pelo exame da completeza da forma do documento & do grau de confrole exercido no
processo de sua criagio.

XI¥ - Confidencialidade: Propriedade de certos dados ou informagdes que ndo podem ser dispanibilizadas ou divulgadas sem aulorizacio para
pessoas, entidades ou processos.

XX - Contexto lecnologico: Refere-se ao ambiente tecnoldgico (hardware, software e padrdes) que envolve o documento.
¥¥| - Conversao - Técnica de migracio que pode se configurar de diversas formas, lais como:

a) Conversao de dados: mudanca de um formato para outro;

b) Conversao de sistema computacional: mudanca do modelo de computador e de seus periféricos.

KX - Copia de seguranca: Copia feita de um arguive ou de um documentlo digital que deve ser guardada sob condigdes especiais para a
preservacao de sua integridade no gue diz respeito tanto & forma guanio ao conteddo, de maneira a permitir a recuperacéo de programas ou
infarmagdes importantes em caso de falha ou perda.

KX - Correio eletronico: Sistema usado para crar, transmitir & receber mensagem elelrénica e outros documentos digitais por meio de redes
de computadores.

KXW - Credencial de seguranca:
a) Um ou véarios atributos associados a um usuario gue definem as calegorias de seguranga segundo as guais o acesso @ concedido;
biAutorizacio concedida por auloridade competente, que habilita o usugrio a ter acesso a documentos, dados e informacgdes sigilosos.

XXV - Criptografia: Método de codificagdo de dados segundo algoritmo especifico e chave secrela de forma gue somente os usudrios
autorizados podem restabelecer sua forma original.

XXV - Custodia: Responsabilidade juridica de guarda e protego de documentos de arquivo, independente de vinculo de propriedade.
KXV - Descritor: Palavra, expressdo ou simbolo convencionados para expressar o contelddo do documento & possibilitar sua recuperacio de

forma individualizada.
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KXV - Destinacao: DecisSo decorrente da avaliagio de documentos, gue determina o ssu encaminhamento para eliminagio ou guarda
permanante.

XXX - Digitalizagao - Processo de conversdo de imagens, lexios & sons de codigo analdgico para codigo digital através de um dispositivo
apropriado.

XXX - Disponibilidade: E a razao entre o tempo durante o qual o sistemna estd acessivel, operacional & a unidade de tempo definida comao
referéncia.

XXX - Documento Arguivistico Plblico: Todos os registros de informacdo, em gualguer suparte, inclusive o magneético ou dptico, produzidos,
recebidos ou acumulados por drgdos e entidades da Administracio Pdblica Estadual ou por entidades privadas encarregadas da gestio de
servicos plblicos, no exercicio de suas fungdes e atividades.

FEXI - Documento Arguivistico Digital: Documento Arquivistico codificado em digitos binarios, produzido, ramitado & armazenado por sistema
computacional, que pode ser produzido no contexio lecnologico digital {documentos nato-digitais) ou oblido a parlir de suportes analogicos
(documentos digitalizados).

KN - Documento Eletrdnico: Infarmagdo registrada, codificada em forma analdgica ou em digitos bindrios, acessivel e interpretavel por meio
de um equipamento elelrdnico.

FXXIY - Documento Digitalizado: Decumento convencional, fisico, converlido para um padrao de formato digital com seus metadados, por meio
de dispositivo apropriado.

KXV - Documento Intermediario: documento com uso pouco frequente que aguarda prazos de prescrigio e precaugdo nas unidades gue
tenham alribuigies de arquivo nos drgdos ou entidades.

XXXV - Documento Permanente: Documento com valor histdrico, probatario e informativo que deve ser definitivamente preservado.

KXV - Emulagao: Utilizacdo de recursos compulacionais que fazem uma tecnologia funcionar com as caracteristicas de oulra, aceitando as
mesmas entradas e produzindo as mesmas saidas.

FXENNI - Encapsulamento: Técnica gue permite preservar a integridade de dados durante o processo de transmissao.

KEXIX - Formato de arquivo: Especificagio de regras e padrées descrilos formalmente para interpretacao dos bils constituintes de um arguivo
digital. Pode ser:

a) aberto: quando as especificagies sio pdblicas (pex.: XML, HTML, PNG, ODF e RTF);
b} fechado: quando as especificagées ndo sdo divulgadas pelo proprietario (ex.: DOGC);

¢} proprietario: quando as especificactes s8o definidas por uma empresa que maniém seus dirgilos, sendo seu uso gratuito ou ndo (p.ex.: PDF,
JPEG, DOC & GIF);

d) padronizado: quando as especificaces sao produzidas por um organismo de normalizagdo, sendo os formatos aberlas & ndo proprietarios (p.
ex.: XML).

XL - Gestao Arquivistica de Documentos: Conjunto de procedimentos e operagSes |&cnicas referenles a produgao, tramilagao, uso, avaliacio e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacio ou recolhimento para guarda permanente.

XLl - Indexacio: Processo pelo qual se relacionam de forma sistemaltica descritores ou palavras-chave que permilem a recuperagao posterior da
conleldo de documentos e informagdes.

(LIl - Integridade: Estado dos documentos que se encontram completos e que ndo sofreram nenhum tipo de corrupgdo ou alteragio nao
autorizada nem documentada de forma ndo autorizada.

XLI - Interoperabilidade: Capacidade de diversos sistemas e organizacdes frabalharem em conjunto, de modo a garantir que pessoas
organizacies e sistemas computacionais roguem dados.

KLV - Integracao: A capacidade de dois ou mais sislemas ou aplicatives de se comunicarem com o envio de informagdes & processa-las de
modo gue completem ou complementem informacoes suficientes entre eles para que delerminado processo ocomrma.

KLV - Mensagem de Correio Eletranico: Documento digital criado ou recebido via sistema de comeio eletronico, incluindo anexos que possam
ser lransmilidos com a mensagem.

XLV -Metadados: Sao informacdes estruluradas e codificadas que permitem classificar, escrever, gerenciar. compraender, preservar & acessar
o5 documentos digitais ao longo do tempo. Os metadados referem-se a:

a) ldentificagdo e contexto documental (identificador Gnico, instituicdo produtora, nomes, assunto, datas, local, cddigo de classificagio, tipologia
documental, lemporalidade, destinagan, versao, documentos relacionados, idioma e indexacio);
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b) Seguranca (categoria de sigilo, informacdes sobre criptografia. assinatura digital e outras marcas digitais);

clContexto tecnoldgico (formato de arguivo, tamanho de arguivo, dependéncias de hardware e software, tipos de midias, algoritmos de
compressao) e localizagas fisica do decumenta.

XLV - Migracdo: Conjunto de procedimentos e lécnicas para assegurar a capacidade dos documenlos digilais serem acessados face as
mudangas lecnologicas, que consiste na transferéncia de um documento digital:

a) De um suporte que esta se tornando obsoleto, fisicamente deterorado ou instavel para um suparte mais novo;
b) De um formato chsoleto para um formato mais atual ou padronizado:

¢l De uma plataforma computacional em vias de descontinuidade para outra mais moderna. A migracdo pode ocorrer por convers&o, por
alualizacao ou por reformatagio.

KLV - Palriménio Documental digital: Conjunto de documentos digilais gue possuem valor suficiente para serem preservados a fim de que
possam ser consultados e utilizados no futuro.

KLIX - Plano de Classificagao de Documentos: Instrumento oficial utilizado para classificar todo e qualguer documento de argquivo.

L - Preservagio Digital: Conjunto de agfes destinadas a manter a integridade e a acessibilidade dos documentos digitais ao longo do lempo, e
gue devem alcangar lodas as suas caracleristicas essenciais: fisicas, logicas e conceituais.

LI -Processo: Conjunto de documentos oficialments reunidos no decurso de uma agio administrativa ou judicial, gue constitui uma unidade.

LIl - Processo Hibrido: Conjunto de documentos conslituido de documentos digitais e ndo-digitais de natureza diversa, oficialmente reunidos no
decurso de uma agdo administrativa ou judicial, formando um conjunto conceitualmente indivisivel.

LIl - Programa de Gest&o Arquivistica de Documentos: Conjunto de estralégias, procedimentos e 1écnicas que permile o planejamento, a
implantagdo e o controle da gestao Arguivistica de documentos nos orgaos e entidades.

LIV - Recolhimento: Entrada de documentos em arquivos permanentes.

LV - Reformatacao:

a) Técnica de migragao que consisle na mudanga da forma de apresentacio de um decumento para fins de acesso ou manutengio dos dados,
biApagar lodos os dados de uma unidade de armazenamento.

LVI - Repositdrio Arguivistico Digital Confidvel: E uma solucio gue apoia o gerenciamento dos malerials digitais, pele tempo gue for necessario:
formado por elementos de hardware, software & metadados, bem como, por uma infraestrutura organizacional & procedimentos normativos e
lécnicos capazes de manter auténticos os materiais digitais, e preserva-los e prover acesso a eles pelo lempo necessario.

LVII - Requisitos: Conjunto de condices a serem cumpridas pelo drgao ou entidade, pelo sistema de geslao arguivistica de documentos e pelos
proprios documentos a fim de garantir a sua confiabilidade e autenticidade, bem como seu acesso.

LVIIl - Reguisitos Funcionais: Conjunto de condigBes que referem-se ao registro & caplura, classificagdo, tramitagio, avaliagio e deslinagao,
recuperacao da informagao, acesso e seguranga, armazenamenlto e preservacio de documentos.

LIX - Requisitos Mao-Funcionais: Conjunto de condiges gue referem-se & utilizacio de padrées abertos, independéncia de fomecedor,
integragao com sislemas legados, conformidade com a legislagde e os padrdes de interoperabilidade do governo, atendimento a usudrios
internos e externos, facilidade de utilizacao e desempenho.

L¥ - Sistema Informalizado de Gestdo Arguivistica de Documentos: Conjunto de procedimentos e operagdes lécnicas da gestdo arquivistica de
documentos processado eletronicamenle e aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto &, documentos digilais & nao digitais
a0 mesmo lempo.

L¥l - Suporte: Base fisica sobre a gual a informacgio @ registrada.

LXIl - Tabela de Temporalidade de Documentos: Instrumento resultante da avaliacio documental, aprovado por autoridade competente, que
define os prazos de guarda e a destinagao de cada série documental.

LXII - Transferéncia: Recolhimento de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.

LXIV - Trilhas de Auditoria: Conjunto de informagdes registradas que permite o rastreamento de intervengies ou tentativas de intervencao feitas
no documento arquivistico digital ou no sistema compulacienal.

CAPITULO |

DA GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS DIGITAIS
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Secdn |
Das Consideragies Gerais

Art. 3% A gestao arquivistica de documentos digitais nos orgdos e enlidades do Poder Executivo devera estar em conformidade com a Politica
Estadual de Gestdo Documental e Preservacio formulada pela Secretaria de Eslado de Plansjamento e Gestdo - SEPLAG, gestora do Sislema
de Arguivos do Estado de Malo Grosso - SIARG /MT.

Paragrafo dnico. A gesto arquivistica de documentos & aplicavel independente da forma ou do suporte, em ambientes convencionais, digitais ol
hibridos em gue os documentos e as informacdes sa0 produzidos e armazenados.

Art. 4% A gestdo arquivistica de documentos digitais, convencionais e hibridos devera prever a implementacio de Sislema Informatizado de
Gestao Arguivistica de Documentos gue adotard, no minimo, os requisitos obrigatdrios e seus respeclivos meladados, poslenormente incorporar
requisitos allamente recomendaveis e facultalives, em conformidade com o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arguivisticas de Documentos- e-ARQ Brasil aprovados pelas Resoluc@o n® 25 do CONARQ, de 27 de abril de 2007 e Resolugio n® 32 do
CONARQ, de 17 de maio de 2010.

Paragraflo (nico. As tabelas com os requisitos obrigatdrios, altamente recomenddveis e facultativos, serfo regulamentadas por Instrugio
Marmativa.

Art. 5% A Superintendéncia de Arquivo Plblico/SEPLAG e os profissionais responsaveis pelas unidades de Protocolo e Arquivo devem integrar o
prajelo de Sistema Informalizado de Gestao Arquivistica de Documentos, de suas unidades, em sua concepcdo, homologacdo, implementacio e
gerenciamento, a fim de assegurar o cumprimento dos requisitos e metadados estabelecidos neste Decrelo.

Art. 82 A classificagao, os prazos de guarda e a destinagio de documenlos amquivisticos digitais devem obedecer aos crilérios definidos pelo
Decreto Estadual n® 5.567 de 26 de novembro de 2002 gue aprova o Manual de Gestao Documentos do Poder Executivo do Estado de Mato
Grossa, & pelos Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim, aprovados pela Superintendéncia de
Arguivo Publico/SEPLAGe homolegado pelo Secreldro de Estado de Planejamento e Gestdo, conforme disposto nos arts. 92 e 102 da Lei n®
B.159, de 08 de janeiro de 1991.

& 120s documenlos arguivisticos digitais de valor permanente, indicados nos Planos de Classificagao e nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos oficials, 580 de guarda definitiva e ndo pederdo ser eliminados, mesmo no caso de se adotar gquaisquer formas de reproducao.

& 224 eliminacao de documentos arquivisticos digitais de guarda temporaria 50 poderd ocomer nos prazos previstos na Tabela de Temporalidade
de Documentos, em conformidade com os procedimentos legais, e de forma ireversivel e permanente ulilizando-se ferramentas que
sobrescravem o espaco digital utilizado pelo arguiva.

Arl. 7% As mensagens de correio eletrdnico & seus anexos sdo documentos arquivisticos digitais produzidas ou recebidas no exercicio de fungio
ou alividade do drgdo ou enlidade, e devero integrar a Gestdo Arquivistica de Documentos, observando os Planos de Classificagao de
Documentosaprovados pela Superintendéncia de Arquivo POblicoSEPLAG e homologado pelo Secretario de Estado de Plangjamento e Gestao,
bem como as recomendacdes do CONARC na Resolucdo n® 36, de 19 de dezembro de 2019,

Paragrafo Gnico - Para assegurar sua eficacia plena enguanio documento arquivistico digital, a mensagem de comeio eletrdnico, acompanhada
de seus anexos, deve:

| - ter certificacdo digital ou ser transmitida em ambiente seguro que atesie a identidade do remetente;
Il - ser caplurada, classificada e gerenciada por sislema informalizado de geslao arguivistica de documentos;
Il - estar completa. ser redigida com linguagem apropriada & comunicacio oficial e emilida por pessoa aulorizada.

Art. 820z documentos produzidos a parlir de sistemas informatizados e bases de dados, gerados por orgaos e enfidades no exercicio de suas
fungies e alividades, e que tenham formas fizas e conteldos estaveis, s&o considerados documentos arguivisticos digitais.

Secdo |l

Da Digitalizacao de Documentos Convencionais

Art. 8° Os procedimentos e as lecnologias utilizadas na digitalizacio de documentos fisicos devem asseqgurar:

| - & integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

Il - a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

Il - o emprego dos padrées técnicos de digitalizagdo para garantir a gualidade da imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;
[V - & confidencialidade, quando aplicavel; e

Y - ainteroperabilidade entre sistemas informatizados.
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Art. 10 O documento digitalizado destinado a se eguiparar a documento fisico para todos os efeilos legais e para a comprovacio de qualquer
alo perante pessoa juridica de direito piblico interno devera:

| - ser assinado digitalmente com cerlificagdo digital no padrao da Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP-Brasil, de modo a garantir a
autoria da digitalizacao e a integridade do documenlo e de seus meladados,

Il - seguir os padres técnicos minimos previstos no Anexo Il &
Il - conter. no minimo, os metadados especificados no Anexao (1.
Art. 11 O processo de digitalizago podera ser realizado pelo possuidar do documento fisico ou por terceiros.

& 1° Cabe ao possuidor do documento fisico a responsabilidade perante lerceiros pela conformidade do processo de digitalizacdo ao disposto
neste Decreto.

§ 2% Na conlratacdo de lerceiros pela administragao publica estadual, o instrumento contratual prevera:

| - & responsabilidade integral do contratado perante a administragio publica esladual e a responsabilidade solidaria € llimitada em relagéo ao
lerceiro prejudicado por culpa ou dolo; &

Il - os requisitos de seguranga da informagio e de prolegio de dados, nos termos da legislago vigente.
Art. 1205 servigos de digitalizagdo de documentos deverdo prever:

| - atividades técnicas prévias de:

a) organizacan, classificacdo, avaliacio e descrigio de documentos;

b) preparagio de documenlos a serem digitalizados, sob supervisdo de profissional gualificado: higienizagao, desmelalizagdo e pequenos
reparos,

Il - utilizar formato ndo proprietario efou de codigo aberto e estaveis no mercado, sempre respeitando as recomendacies estabelecidos e
definidos por organismos nacionais & internacionais de ampla aceilacio e reconhecimento, para caplura, manutengio e acesso aos documentos
dinitalizados, previstos no Anexo |

Il - equipamentos e tecnologias que assegurem resolucdo de imagem compativel com necessidades especificas com vistas 4 preservacio;
[\ - integracio e / ou interoperabilidade com outros sistemas;

W - procedimentos de registro e controle de midias;

VI - controle de qualidade das imagens por meio de sua visualizacio & impressao;

VIl - utilizagao de sistema de indexacio de imagens,

Wl - contrale do processo de gravagan de imagens digitalizadas:

[¥ - digitalizagéo de séries documentais e ndo de documentos isoladoes, levando-se em consideragao o valor probatorio ou informalive do
conjunto.

Ar.130s projetos de digitalizacio deverdo ser orienlados por eritérios previstos pela geslio arguivistica de documenlos e por andlise de custo.
beneficio, considerando-se os seguintes fatores principais:

| - praro de guarda e deslinagdo dos documentas, de acordo com as Tabelas de Temporalidade de Documentos de arquivo, aprovadas pela
Superintendéncia de Arquivo Pablico/SEPLAG:

Il - frequéncia e intensidade de uso dos documentos na unidade;
Il - necessidade & possibilidade de integraco de documentos digitalizados com outros sistemas:

IV - custo do servico para a caplura da imagem, classificagdo, descrigdo e indexagdo, recuperagdo e manulencdo, incluindo mao-de-obra,
infraesirutura logica e fisica;

W - cuslo de tralamento, armazenagem & acesso aos documentos convencionais a serem submetidos A digitalizacao.

Paragrafo dnico. Os profissionais de arguivo & protocolo deverio participar de projelos de digitalizag&o de documentos arguivisticos, a fim de
contribuirem com a andlise de custo beneficio a gue se refere o caput deste artigo.

Art. 14 A eliminacao dos documentos fisicos devera ser autorizada e acompanhada pela Comissio Permanente de Avaliacio de Documentos e
Gestao da Informacdo - CPADGI & pela Superintendéncia de Arquivoe Plblico/SEPLAG.

£ 1%0 processo de digitalizagao dos documentos fisicos devera seracompanhado pela CPADGI, instituida legalmente nos drgdos e entidades.
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& 22 A CPADGI devera manter oPlano de Classificac&o de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos alualizados a fim de evitar a
eliminagio de documentos indevidamente.

§ 3° Os documentos digitalizades dentro das normas estabelecidas neste Decreto deverdo cumprir os prazos de guarda e deslinagao aprovados
em Tabela de Temporalidade de Documentos.

& 4° Nao poderdo ser eliminados os documentos fisicos, mesmo que digitalizados, que apresenlem conleldo de valor histdnco ou probalario,
aprovados no Plano de Classificac&o de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 150 armazenamento de documentos digitalizados se dara via recolhimento dos documentos digitalizados em Repositdrio Arquivistico Digital
Confiavel conforme previsto no art. 24 deste Decreto para fins de garantir a cadeia de custodia, e assegurara também:

| - a protecéo do documento digitalizado contra alleragéo, destruicio e, quando cabivel, contra o acesso e a reprodugdo nao autorizados;
Il - a indexacdo de metadados que possibilitem:

a) a localizacio e o gerenciamento do documento digitalizado: e

b) a conferéncia do processa de digitalizagao adotado.

Art. 16 Os drgdos e entidades da Administragio Plblica Esladual, direta e indireta, além das enlidades privadas encarregadas da gestao de
servigos publicos, observardo o disposto na Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, e nas Tabelas de Temporalidade e Destinacio de
Documentos aprovadas pela Superintendéncia de Arguivo Publico’SEPLAG, e homologadas pelo Secretdrio de Estado de Plangjamento e
Giestao, gestora do Sistema de Arquivos do Estado de Mato Grosso - SIARCH /MT. no dmbito de suas competéncias, observadas as diretrizes do
Conselho Macional de Arquivas - COMARQ guanta & temporalidade de guarda, 4 destinagao e a preservagio de documentos.

Secdo
Das Condigdes para a Transferéncia e o Recolhimento de Documentos ArguivisticosDigitais
A, 170s documenlos arquivisticos digitais, quando transferidos ou recalhidos & Superintendéncia de Arguive Plblica/SEPLAG, deverao:

| - ser praviamente identificados, classificados, avaliados e destinados, incluindo os documentos nao digitais que fagam parte do conjunta a ser
transferido ou recolhide, conforme o previsto em tabela de lemporalidade e destinagdo de documentos, ou plano de destinacio aprovados pela
Superintendéncia de Arquivo Pablico/SEPLAG:

Il - ter asseguradas a sua integridade e confiabilidade. par meio da adogdo de procedimentos administrativos e técnicos gue gerenciem riscos e
garantam a seguranga de maneira a evitar corrupgdo ou perda de dados;

Il - estar acompanhados de listagem descritiva gue permita a idenfificacdo e controle dos documentos transferidos ou recolhidos, conforme
anexo | deste Decrelo, em duas vias, sendo que uma ficard permansntemente com o 6rgdo ou enfidade responsavel pela transferéncia ou
recolhimento & a outra com & instiluicdo arguivistica para fins de prova, conlrole & acesso;

[\ - estar acompanhados de declaracio de autenticidade, emitida pelo drgéo ou entidade responsavel pela transferéncia ou recolhimento, que
permita avaliar e atestar a autenticidade dos documentos, elaborada conforme dispde o art. 4° deste Decreto, em duas vias, sendo gue uma
ficara permanentemente com o drgdo ou enlidade responsavel pela transferéncia ou recolhimento pela Superintendéncia de Arguivo
Publico/SEPLAG, para fins de prova e informacan:

V' - estar acompanhados de Termo de Transferéncia ou de Recolhimento para fins de prova e informagao;

VI - ser enviados em midia (s) ou protocolo (s) de transmissdo previsto () pelas normas da Superintendéncia de Arguivo Plblico’SEPLAG e da
area de tecnologia.

Arl. 180s drgaos e entidades produtores e acumuladores de documentos devem assegurar a preservacio, a autenlicidade e a acessibilidade
dos documentos arquivisticos digitais até a transferéncia ou recolhimento 4 Superintendéncia de Arquivo Plblico/SEPLAG.

Art. 19 A Superintendéncia de Arquivo Pablico/SEPLAG, no momento da transferéncia ou recolhimento, procederd 4 presuncao de autenticidade
dos documentos arquivisticos digitais, conforme dispde o arl. 4° deste Decralo.

Paragrafo dnicolA presuncgdo de autenticidade tambeém devera considerar a8 adocdo pelo drgdo ou enlidade das estratégias, procedimentos e
l&cnicas de preservacdo e seguranca, a gue se referem o Capitulo Il deste Decreto.

Arl. 20A Superinlendéncia de Arguivo Plblico/SEPLAG expedird copias aulénlicas dos documentos digitais sob sua cuslodia que forem
recebidos dentro das normas e padrdes estabelecidos neste Decreto.

Art. 21 Os documentos arquivisticos digitais recebidos por meio de procedimento de transferéncia ou recolhimento & Superintendéncia de
Arguivo PlblicaSEPLAG devem eslar sob a farma ndo criptografada e sem qualguer outro atribulo tecnoldgico gque impeca o acesso 4
informagao.

Art. 220 drgao ou entidade que transfere ou recolhe documentos arquivisticos digitais mantera uma copia destes sob sua guarda, até que a

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: b203e945



Superintendéncia de Arquivo Plblico/SEPLAG emila atestado de validagao aprovando o processo de transferéncia ou recolhimento.
Paragrafo Gnico A copia a que se refere este arligo devera ser eliminada de forma irreversivel e por método seguro e comprovado.

Art. 23 As condictes definidas para a fransferéncia e o recolhimento de documentos arguivisticos digitais 3 Superintendéncia de Arquivo
Publico/SEPLAG deverdo ser observadas tambémpelos demais orgdos e entidades custodiadores de documenlos arquivisticos digitais
intermedidrios & permanentas.

CAPITULO Il

Da Preservagdo, Seguranga e Acesso de Documentas ArguivisticosDigitais, Hibridos & Convencionals
Secdo |

Da Preservagio

Arl. 244 gestdo arguivistica de documentos digitais, convencionais digitalizados e hibridos devera prever uma cadeia de custodia digital
configvel e inimerrupla em Repositdno Arquivistico Digital Confiavel - RDC-Arg.

& 120 Repositario Arguivistico Digital Confidvel - RDC-Arg devera armazenar e gerenciar 0s documentos nos seus diversos formalos, nas fases
intermediiria e permanente, sendo capaz de manté-los auténlicos, preservados e acessivels pelo tempo necessario.

& 22 O Repositario Arguivistico Digital Confiavel - RDG-Argdevera estar de acordo com as normas da 150 14.721:2003, 150 16.363:2012 & |50
169192014 e ABNT/MBR 15472:2007, & dos padrdes estabelecidos pelo COMARQ na Resolugao n? 39, de 29 de abril de 2014 & a Resolugao
n® 43, de 04 de julho de 2015.

§ 3°0 PDF/A sera preferencialmente o formato de producdo e arguivamento de documentos arquivisticos digitais, ou seja, nas idades corrente,
intermediaria e permanente, visando 0 seu acesso e 4 sUA presenvacao.

Secdo |l
Da Seguranca

Arl. 25 A gesl3o arquivistica de documentos deverd prever controles de acesso, frilhas de audiloria & procedimentos de seguranca que
garantam a integridade. a confiabilidade e a disponibilidade dos documentos arquivisticos digitais, sua protecio contra perdas, acidentes e
intervencoes ndo aulorizadas, bem como, & sua recuparacdn e reslauracio, quando necessario.

Art. 26 O controle de acesso e a recuperagao de documentos arguivisticos digitais e seus metadados devem ser implementados por meio de
procedimentos de identificagio de usudrios, com base nas credenciais de seguranga & por procedimentos que limitem aos responsaveis o
acesso ao ambiente de armazenamento.

Arl. 27 O conlrole de acesso aos documenlos arguivisticos digitais sigilosos deve prever a classificagao da informago quanlo ao seu grau de
sigilo. nos termos da Lei n? 12,527, de 18 de novembro de 2011 e do Decreto Estadual n® 1.973, de 25 de outubro de 2013, bem como, a
utilizagdo de procedimentos adicionais de seguranga, lais como assinalura e cerificagdo digitais, criptografia ou mesmo a guarda de
documentes fora da rede.

Arl. 28 A autoria, a autenticidade, a integridade dos documentos e da assinalura, poderdo ser oblidas por meio de certificado digital emitido no
ambito da Infraestrutura de Chaves Plblicas, observados os padrdes definidos, nos termos da lei.

& 12 O disposto no caput ndo obsta a ulilizagéo de outro meio de comprovacio da autoria e integridade de documentos em forma eletrdnica,
inzlusive os que utilizem identificacdo por meio de nome de usuario e senha.

& 22 0 disposto nesle arligo ndo se aplica & situagbes que permitam idenlificagdo simplificada do inleressado ou nas hipoteses legais de
anonimato.

Art. 29As intervengdes ou tenlativas de intervengoes feitas nos documentos arquivisticos digitais ou no sistema computacional devem ser
registradas de modo a permitir que possam ser rasireadas em Irilhas de auditoria.

Paragrafo Onico.As trilhas de audiloria devemn estar disponiveis para inspecdo e nio podem ser excluidas anles dos prazos previstos nas
Tabelas de Temporalidade de documentos oficiais, mesmo gue impligue em transferir copia da trilha para outro espace de armazenamento com
a subsaguente liberacéo do espaco original.

Arl. 30As copias de sequranca de documentos arquivisticos digitais e seus meladados, bem como de pardmetros do sislema operacional, do
gerenciador de banco de dados, do sislema informatizado de gerenciamento & do software aplicativo, devem ser realizadas regularments e de
acordo com as necessidades especificas, visando garantir a recuperacao dos documentos, em caso de sinislro ou falhas nos sislemas
compulacionais.

Paragrafo dnico As copias de seguranca devem ser armazenadas em locais diferentes e fisicamenle distantes.

Art. 31 A seguranca da infraesirulura de instalagtes do acervo arquivislico digital e de sistemas gerenciadores deve levar em conta o controle de
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lemperatura e umidade relativa do ar, a lluminagao, o fomecimento estavel de energia elétrica, a inslalagio & manulengdo de eguipamentos
contra incéndio e de para-raios, & o controle de acesso 3s salas de computadores servidores por profissionais credenciados.

Art. 3205 sislemas informatizados que gerenciam ou armazenam documentos arguivisticos digitais deverdo observar reguisilos de autoprolecéo
definidos por organismos nacionals e intermacionais de ampla aceilagio e reconhecimento, bem como deverdo inleragir com outros sistemas de
protecdo, lais como anlivirus, firewall, anti-spyware.

Secdo
Do Acesso

Art. 33 Cabe & Secrelaria de Estado de Planejamento & Gestao - SEPLAG/MT, através da Superintendéncia de Arguive Publico/SEPLAG,
estabelecer direfrizes & normativas sobre o acesso, uso & divulgacio dos documentos armazenados no RDC-Arg. independentemente da forma
oU do suporle em que a informacao esta registrada, para franquear o acesso aos cidadaos a documentos arguivisticos fidedignos, aulénticos e
compreensiveis em plataforma de acesso.

Art. 348 Superintendéncia de Arquivo Poblico’SEPLAG deverd dispor de uma plataforma de descricio, difusio e acesso com software em
formato aberto que permila a descrigio de acordo com a Lel n® 12.527 de 18 de novembra de 2011 e com o Decreto Estadual n®1.973 de 25 de
novembro de 2013 para os documentos de guarda permanentes digital & digitalizados com interoperabilidade com a Repositdrio Arquivistico
Digital Confiavel -RDC-Arg disposto neste decrelo.

Paragrafo dnico. A plataforma de acesso deve permilir a descricio dos documentos permanentes de acordo com os paramelros das Normas
Brasileiras de Descricio Arquivistica e proporcionar um ambiente auténtico e seguro para os documentos institucionais digitais e digitalizados, a
fim de garantir o acesso aos fundos documentais dos drgdos e enlidades do Poder Executivo.

CAPITULO 1l
DISPOSICOES FINAIS

Arl. 35As evenluais dividas decorrentes da aplicacao deste Decreto deverao ser submelidas a Secrelaria de Estado de Planejamento e Geslao
- SEPLAG/MT.

Arl. 368A Secretaria de Estado de Plangjamento & Gestdo - SEPLAG/MTpoderd definir & alualizar normas, manuais e procedimentos
relacionados & gesido de documentos digitais no mbito do Poder Executivo Estadual.

Art. 37Esle decrelo enfra em vigor na dala de sua publicagao.

Palacio Paiaguds, em Cuiabd, 04 de junho de 2020.

Anexo |

Listagem descritiva para transferdncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais.

Elemenios essenciais para a elaboragao da listagem descritiva para transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais sio:
a) orgdn ou enfidade responsavel pela fransferéncia ou recolhimento dos documentos arquivisticos:

b} orgdo ou entidade responsavel pela producio e acumulagdo dos documentos arguivisticos, caso seja diferente do responsavel pela
transferéncia ou recolhimento;

¢} tipo e quantidade de midias utilizadas e o volume total de dados em bytes:
d) identificagao dos formalos de arquivo digital;

&) meladados necessarios para a interpretacdo e apresentacio dos documentos, tais como a estrutura da base de dados, o esquema HTMLe o
esquema de metadados;

fy registro de migragoes e dalas em gue ocorreram;
g) registro das eliminagGes realizadas:

h) indicagio de espécie, litulo, género, tipo, dalas-limite, identificador do documento, e indicagio de documentos complementares em outros
suportes. Mo caso de fransferéncia, indicacio da classificac&o e do seu respeclivo prazo de guarda e destinagio documentos:

i| data e assinalura do responsavel pelo Grgo que procede a transferéncia ou o recolhimenta, podendo ser em meio convencional efou digital.
Anexo |l

PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS
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DOCUMENTO RESOLUGAD COR TIPO FORMAT ODE

ISR ORIGINAL ARQUIVO®
Monocromatico
Textos impressos, sem ilustragdo, em preto e branco 300 dpi {preto a Texto POF/A
branco)
Textos impressos, com ilustragdo, em preto e branco 300 dpi EE:;Z:IE de Textofimagem PDF/A
Textos impressos, com ilustracio e cores 300 dpi RGB (colondo) Textodimagem PDRA
Textos manuscrilos, com ou sem ilustragio, em prelo e 300 dpi Escala de Textolimagem PDF/A
branco cinza
Texlos manuscritos, com ou sem ilustragio, em cores 300 dpi RGEB (colondo} Textofimagem PDFA
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colondo} Imagem PNG
Monocromatico
Plantas e mapas G00 dpi {preto e Textofimagem PNG
branco)

“Ma hipdlese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressio sem perda, de forma que a informacio obtida apds a descompressaon
seja idéntica & informagéo antes de ser comprimida.

AMEXC I

METADADCS MINIMOS EXIGIDOS
Metadados Definicio

Palavras-chave que reprasentam o contelddo do documenta.
Assunto
Pode ser de preenchimenta livre ou com o uso de vocabulario contralado ou tesauro.

Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data = local d

dighalizacgo a Registro cronoldgico (data & hora) e Wpico (local) da digitalizagas do documento.

|dentificador do documento ldentificador  Unico atribuide a0 documento no ato de sua caplura para o sistema informatizado (sistema de
digital negocios).

R avel ala - , B e
_Eﬁp?ns e a Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagao
digitalizago
Elemento de descricio que nomeia o documento. Pode ser formal ou atribuido:
Titulo - larmal: designagao registrada no documento;
+ alribuido: designacio providenciada para identificacio de um documento formalmente desprovido de titulo.
Tipo documental Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracio da espécie documental de acordo com a alividade que a

gerau.
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Hash {chekosum) da Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formato digital), com a finalidade de realizar a sua
imagem verificagio de integridade.

|dentificacio da classe. subclasse, grupo ou subgrupo do documento com base em um plano de classificacio de

Classe
dacumentos.

Data de producde (do

) Registro cronoldgico (data e hora) e Wpico (local) da produgio do documento.
documento ariginal)

Deslinagao revisla . _ ) . _ , )

(elimi '; - P sarda Indicacio da proxima acio de destinagdo (transferéncia, eliminagio ou recolhimenta) previsia para o documento,

eliminagdn  ou I . i o . i
aca 9 em cumprimento 4 tabela de temporalidade e destinacio de documentos das atividades-meio e das alividades-fim.

permanenta)

Género Indica o género documental, ou seja, a configuragio da informagdo no documento de acordo com o sistema de

signos utilizado na comunicagio do documento.
Prazo de guarda Indicacdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o cumprimento da destinacéo.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jdlio Domingos de Campos - Cenlro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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