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DECRETO N 511, DE 04 DE JUNHOD DE 2020.

Estabelece diretrizes e define procedimentos para a produgdo, gestio, preservacac e acesso continuo aos documentos
arquivisticos digitais no dmbite do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias,

0 GOVERNADOR DO ESTADD DE MATO GROSSO0, no uso das atribuicdes gue |he confere o artigo 66, inciso 1ll, da Constituicdo
Estadual;

CONSIDERANDO que & dever do Poder Pablico a gestdo documental, a protecdo especial aos documentos de arquivo e as
providéncias para franguear aos cidad&os as informacgdes contidas na documentacao governamental, de acordo com o § 22 do
art. 216 da Constituicdo Federal & com o art. 12 da Lei Federal de arquivos n2 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n® 1.654, de 29 de agosto de 1997, que dispde sobre a instituicdo do Sistema de Arguivos
do Estado de Mato Grosso - SIARQ/MT, e atraves do art. 22 estabelece gue o Sistema de Arguives do Estado de Mato Grosso
esta vinculado @ Secretaria de Estado de Administracdo, atual Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, cuja politica de
Gestdo de Documentos e Preservacao do Poder Executivo € de responsabilidade da superintendéncia de Arguive Publics;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos para a produgdo, gestao, preservacio e o acesso continuo aos
documentos arguivisticos digitais no ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANMDO redactes do Conselho Macional de Arquivos - CONARG, especialmente, da Resolucao n? 20, de 16 de julho de
2004, gque dispbe sobre a inser¢do dos documentos digitais em programas de gestio arguivistica de documentos dos drgdos e
entidades integrantes do Sistema Maclonal de Arguives, da Resolugdo n2 24, de 03 de agosto de 2006, que estabelece
diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos arguivisticos digitais para instituicdes arquivisticas plblicas, e
das Resolucdes n?s 25, de 27 de abril de 2007 & 32, de 17 de maio de 2010, que dispbem sobre a adogdo do Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arguivistica de Documentos - e-ARQ Brasil pelos drgdos e entidades
integrantes do Poder Executivo;

CONSIDERANDO o Decreto Federal n® 10.278, de 18 de margo de 2020 gue regulamenta o disposte no inciso X do caput do
art. 32 da Lei n? 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 22-A da Lei n? 12.682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a
técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos plblicos, a fim de que os documentos digitalizados produzam os
mesmos efeitos legais dos documentos ariginais.

DECRETA:

Art. 1% Ficam estabelecidas as diretrizes e procedimentos para a producdo, gestdo, preservacdo e acesso continuo aos
documentos arguivisticos digitais nos Orgdos e Entidades do Poder Executivo Estadual.

Art. 22 Para os efeitos do disposto neste decreto, e sob a necessidade de padronizacdo do entendimento dos termos arrolados,
considera-se:

| - Acesso: meio de localizar, recuperar e usar a informacao.

Il - Arquive Digital:conjunto de bits que formam uma unidade légica interpretavel por computador & armazenada em suporte
apropriado.

Il - Andlise Diplomatica e Tipologica: Estude da estrutura formal dos documentos e a sua configuracdo interna, censiderando
os aspectos juridices, administratives em sua génese e producdo e, indica os elementos que documentos digitais necessitam
ter para garantir a sua integridade e autenticidade.

IV - Assinatura Digital: Modalidade de assinatura eletrdnica, resultado de uma operacdo matematica que utiliza algoritmos gue
permitem aferir, com seguranca, a erigem & a autenticidade do documento. Os atributos da assinatura digital sao:

a) ser Unica para cada documento, mesmao gue seja o mesmo signatario;

b) comprovar a autoria do documento digital;

c) possibilitar a verificacao da integridade do documents;

d} garantir a imutabilidade légica do documento digital apos sua assinatura;

e) assegurar ao destinatario o "nao repadio” do decumento digital.



V - Atualizacdo: Técnica de migracdo gue consiste em copiar os dados de um suporte para outro sem mudar sua codificacao
para evitar perdas danos provocados por deterioracio de suporte.

Wl - Refrescamento: Técnica gue consiste na atividade de recopiar dados de um suporte fisico para outro, com o objetivo
mudar de suporte antes que ele se deteriore ou se torne obsoleto.

Vil - Autenticidade: Credibilidade de um documento, isto &, a qualidade de um documento que esta livre de adulteracao ou
gualguer outro tipo de corrupcao.

Vil - Avaliacdo de Documentos: Processo de analise gue permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins de
definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinacdo.

I¥ - Captura: Incorporacao de um documente ao Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica, por meio do registro,
classificagdo e arguivamento,

X - Certificado de Autenticidade: declaracdo de autenticidade das reprodugdes dos documentos arguivisticos digitais, emitida
pela instituicdo responsavel por sua preservacio.

Xl - Certificacdo Digital: Atividade de reconhecimento em meio eletronico gue se caracteriza pelo estabelecimento de uma
relacdo Unica, exclusiva e intransferivel, resultado de uma operacdo matematica que utiliza algoritmos e os dados de uma
pessoa fisica, juridica, maguina ou aplicagdo. Esse reconhecimento & inseride em um certificado digital por uma autoridade
certificadora reconhecida legalmente.

Xl - Certificado Digital: Conjunto de dados de computador, gerados por uma autoridade certificadora, que se destina a
registrar, de forma Unica, exclusiva e intransferivel, a relagdo existente entre uma chave de criptografia & uma pessoa fisica,
juridica, maguina ou aplicacao.

Xl - Classificacdo de Documentos: Sequéncia de operagfes técnicas gque visam agrupar os documentos de arguivo
relacienando-os ao orgao produtor & atividade responsavel por sua producdo ou acumulacao.

XV - Classificagdo da Informacio: Atribuicdo de graus de sigilo a documentos ou as informacdes neles contidas, conforme
legislacio especifica.

XV - Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos: Grupe permanente e multidisciplinar instituido oficialmente nos
grgdos e entidades, responsavel pela elaboracdo e aplicacdo de Planos de Classificacdoe e de Tabelas de temporalidade de
documentos de arquivo.

XVl - Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos e Gestdo da Informacdo: Grupo permanente e multidisciplinar
instituide oficialmente nos drgios e entidades, responsavel pela elaboracio e aplicacdo de Planos de Classificacdo, Tabelasde
Temporalidade de Documentos de arguivo e classificacdo da informacao.

VI - Completeza: Atributo de um documento arquivistico que se refere a presenca de todos os elementos intrinsecos e
extrinsecos exigidos pela organizacdo produtora e pelo sistema juridico-administrativo a que pertence, de maneira a ser capaz
de gerar consequéncias.

VIl - Confiabilidade: Credibilidade de um documento arquivistico enguanto uma afirmacde do fato. Existe guando um
documento arquivistico pode sustentar o fato ao gual se refere, e & estabelecida pelo exame da completeza da forma do
documento e do grau de controle exercido no processo de sua criacao.

XX - Confidencialidade: Propriedade de certos dados ou informactes que ndo podem ser disponibilizadas ou divulgadas sem
autorizacdo para pessoas, entidades ou processos.

X¥ - Contexto tecnoldgico: Refere-se ao ambiente tecnoldgico (hardware, software e padries) que envolve o documento.
XXl - Conversao - Técnica de migracdo gue pode se configurar de diversas formas, tais como:

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

b} Conversdo de sistema computacional: mudanca do modelo de computader e de seus periféricos.

XX - Copia de seguranga: Copia feita de um arguive ou de um documento digital que deve ser guardada sob condicdes
especiais para a preservacdo de sua integridade no que diz respeito tanto a forma guanto ao conteddo, de maneira a permitir
a recuperacdo de programas ou informacgdes importantes em caso de falha ou perda.

XX - Correlo eletronico: Sistema usado para criar, transmitir e receber mensagem eletronica e outros documentos digitais por
meio de redes de computadores.

XXIV - Credencial de seguranca:



a) Um ou varios atributos associados a um usudrio gue definemn as categorias de seguranca segundo as guais o acesso &
concedido;

blautorizacdo concedida por autoridade competente, gue habilita o usugrio a ter acesso a documentos, dados e informagdes
sigilosos.

XXV - Criptografia: Método de codificacdo de dados segundo algoritmo especifico e chave secreta de forma gue somente os
usuarios autorizados podem restabelecer sua forma original.

XXV - Custddia: Responsabilidade juridica de guarda e protecdo de documentos de arquiveo, independente de vinculo de
propriedade.

XXV - Descritor: Palavra, expressac ou simbelo convencionados para expressar o contelddo do documento e possibilitar sua
recuperacao de forma individualizada.

XXV - Destinacao: Decisdo decorrente da avaliacdo de documentos, que determina o seu encaminhamento para eliminacao
ou guarda permanente.

XXI¥ - Digitalizacdo - Processo de conversao de imagens, textos e sons de codigo analdgico para codigo digital através de um
dispositive apropriado.

XXX - Disponibilidade: E a razdo entre o tempo durante o gual o sistema estd acessivel, operacional e a unidade de tempo
definida como referéncia.

XXX - Documento Arguivistico Pablico: Todos os registros de informacado, em qualguer suporte, inclusive o magnético ou
dptico, produzidoes, recebidos ou acumulados por drgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual ou por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos pdblicas, no exercicio de suas funcdes e atividades.

KR - Documento Arguivistico Digital: Documento Arguivistico codificade em digites bindrios, produzido, tramitado e
armazenado por sistema computacional, gue pode ser produzide no contexto tecnoldgico digital (documentos nato-digitais) ou
obtide a partir de suportes analégicos (documentos digitalizados).

XXX - Documento Eletrénico: Informacdo registrada, codificada em forma analogica ou em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de um equipamento eletrénico.

XXXV - Documento Digitalizade: Documento convencional, fisico, convertide para um padrao de formato digital com seus
metadados, por meio de dispositivo apropriado.

XXXV - Documento Intermediario: documento com uso pouco frequente que aguarda prazos de prescricdo e precaucdo nas
unidades gue tenham atribuicdes de arguivo nos drgios ou entidades.

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

KEAVI - Emulacao: Utilizacdo de recursos computacionals que fazem uma tecnologia funcionar com as caracteristicas de
outra, aceitando as mesmas entradas e produzindo as mesmas saldas.

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

KERIX - Formato de arquive: Especificacdo de regras e padrées descritos formalmente para interpretacao dos bits constituintes
de um arguivo digital. Pode ser:

a) aberto: quando as especificacbes s3o pablicas (p.ex.: XML, HTML, PNG, ODF e RTF);
b} fechado: guando as especificactes ndo sao divulgadas pelo proprietario (ex.: DOC);

c) proprietario: quando as especificactes sao definidas por uma empresa que mantém seus direitos, sendo seu uso gratuito ou
nao (p.ex.: PDF, |PEG, DOC e GIF);

d) padronizado: quando as especificagbes sdo produzidas por um organismo de normalizacdo, sendo os formatos abertos & ndo
proprietarios (p. ex.: XML).

XL - Gestdo Arguivistica de Documentos: Conjunto de procedimentos e operacoes técnicas referentes & producdo, tramitacao,
uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento
para guarda permanente.

XLl - Indexacao: Processo pelo qual se relacionam de forma sistematica descritores ou palavras-chave gue permitem a
recuperacao posterior do contelddo de documentos e informacgées.

XLl - Integridade: Estado dos decumentos que se encontram completos e gque ndo sofreram nenhum tipo de corrupcdo ou



alteragdo ndo autorizada nem documentada de forma nio autorizada.

XL - Interoperabilidade: Capacidade de diversos sistemas e organizacies trabalharem em conjunto, de modo a garantir que
pessoas organizagdes e sistemas computacionais troguem dados.

XLIV - Integracdo: A capacidade de deis ou mais sistemas ou aplicativos de se comunicarem com o envio de informacgdes e
processa-las de modo gue completem ou complementam informacées suficientes entre eles para gue determinado processo
DCorra.

X - Mensagem de Correio Eletrénico: Documento digital criado ou recebido via sistema de correio eletrénico, incluindo
anexos que possam ser transmitidos com a mensagem.

XLVl -Metadados: Sdo informacdes estruturadas e cedificadas que permitem classificar, escrever, gerenciar, compreender,
preservar e acessar os decumentos digitais ao longe do tempo. Os metadados referem-se a:

a) ldentificacdo e contexto documental (identificador dnico, instituicdo produtora, nomes, assunto, datas, local, codigo de
classificagao, tipologia documental, temporalidade, destinacao, versao, documentos relacionados, idioma e indexacao);

b} Seguranga (categoria de sigile, informagdes sobre criptografia, assinatura digital e outras marcas digitais);

c)Contexto tecnolégico (formato de arguivo, tamanho de arguive, dependéncias de hardware e software, tipos de midias,
algoritmos de compressao) e localizacio fisica do documento.

XV - Migracdo: Conjunto de procedimentos e técnicas para assegurar a capacidade dos documentos digitais serem
acessados face as mudancgas tecnoldgicas, que consiste na transferéncia de um documento digital:

a) De umn suporte gue esta se tornando obsoleto, fisicamente detericrado ou instavel para um suporte mais novo;
b} De um formato obsoleto para um formato mais atual ou padronizado:

c) De uma plataforma computacienal em vias de descontinuidade para outra mais moderna. A migracdo pode ocorrer por
conversao, por atualizacdo ou por reformatacao.

XLV - Patrimdnio Decumental digital: Conjunto de documentos digitais que possuem valor suficiente para serem preservados
a fim de que possam ser consultados e utilizados no futuro.

XLIX - Plano de Classificacdo de Documentos: Instrumento oficial utilizado para classificar todo e gualguer documento de
arguivo.

L - Preservacdo Digital: Conjunte de agdes destinadas a manter a integridade e a acessibilidade dos documentos digitais ao
longo do tempo, e que devemn alcancar todas as suas caracteristicas essenciais: fisicas, logicas e conceituais.

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

LIl - Processo Hibrido: Conjunte de documentos constituido de documentos digitais e nao-digitais de natureza diversa,
oficialmente reunidos no decurso de uma acdo administrativa ou judicial, formando um conjunte conceitualmente indivisivel.

LIl - Programa de Gestdo Arguivistica de Documentos: Conjunto de estratégias, procedimentos e técnicas gque permite o
planejamento, a implantacdo e o controle da gestdo Arguivistica de documentos nos drgaos & entidades.

LIV - Recolhimento: Entrada de documentos em arguivos permanentes.
LV - Reformatacao:

a) Técnica de migracdo gue consiste na mudanca da forma de apresentacdoc de um documente para fins de acesso ou
manutengao dos dados;

blapagar todos os dados de uma unidade de armazenamento.

VI - Repositdrio Arguivistico Digital Confiavel: E uma solucdo que apola o gerenciamento dos materials digitais, pelo tempo
gue for necessario; formado por elementos de hardware, software e metadados, bem como, por uma infraestrutura
organizacional e procedimentos normativos e técnicos capazes de manter auténticos os materiais digitais, e preserva-los e
prover acesso a eles pelo tempo necessario.

VIl - Requisitos: Conjunto de condicdes a serem cumpridas pelo érgdo ou entidade, pelo sistema de gestio arquivistica de
documentos e pelos prapries documentos a fim de garantir a sua confiabilidade e autenticidade, bem como seu acesso.

LvIll - Requisitos Funcionais: Conjunto de condicdes que referem-se ao registro e captura, classificacdo, tramitacde, avaliacdo
e destinacio, recuperacio da informacdo, acesso e seguranga, armazenamento e preservacao de documentos.



LIX - Reqguisitos N3o-Funcionals: Conjunto de condictes gue referem-se & utilizacdo de padrées abertos, independéncia de
fornecedor, integracdo com sistemas legados, conformidade com a legislacdo e os padrées de interoperabilidade do governo,
atendimento a usuarios internos e externos, facilidade de utilizacdo e desempenho.

LX - 5istema Informatizado de Gestdo Arguivistica de Documentos: Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas da gestio
arquivistica de documentos processado eletronicamente e aplicdvel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto &,
documentos digitais e ndo digitals ao mesmo tempo.

L¥l - Suporte: Base fisica sobre a qual a informacao & registrada.

LXll - Tabela de Temporalidade de Documentos: Instrumento resultante da avaliagdoe documental, aprovado por autoridade
competente, gue define os prazos de guarda e a destinacdo de cada série documental.

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

LXIV - Trilhas de Auditoria: Conjunto de informacdes registradas gue permite o rastreamento de intervencies ou tentativas de
intervencao feitas no documento arquivistice digital ou no sistema computacional.

CAPITULD |

DA GESTAD ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS DIGITAIS
Secaol

Das Consideracoes Gerais

Art. 32 A gestdo arguivistica de documentos digitals nos drgdos e entidades do Poder Executive devera estar em conformidade
com a Politica Estadual de Gestao Documental & Preservacao formulada pela Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo -
SEPLAG, gestora do Sistema de Arquivos do Estado de Mato Grosso - SIARQ /MT.

Paragrafe dnico. & gestao arguivistica de decumentos € aplicavel independente da forma ou do suporte, em ambientes
convencionais, digitais ou hibridos em gue os documentos e as informacdes sao produzidos e armazenados.

Art. 424 gestdo arguivistica de documentos digitais, convencionais e hibridos devera prever a implementacao de Sistema
Informatizado de Gestio Arguivistica de Documentos gue adotard, no minimo, os reguisitos obrigatérios e seus respectivos
metadados, posteriormente incorporar requisitos altamente recomendaveis e facultatives, em conformidade com o Modelo de
Requisitos para Sistermnas Informatizados de Gestao Arguivisticas de Documentos- e-ARQ Brasil aprovados pelas Resolucido n®
25 do CONARG, de 27 de abril de 2007 e Resolucdo n? 32 do CONARQ, de 17 de maic de 2010.

Paragrafo dnico. As tabelas com os requisitos obrigatdrios, altamente recomendaveis e facultativos, serdo regulamentadas por
Instrucao Normativa.

Art. 52 A superintendéncia de Arguivo Publico/SEPLAG e os profissionais responsaveis pelas unidades de Protocolo e Arguivo
devern integrar o projeto de Sistema Informatizado de Gestdo Arguivistica de Documentos, de suas unidades, em sua
concepcdo, homologacao, implementacde e gerenciamento, a fim de assegurar o cumprimento dos requisites e metadados
estabelecidos neste Decreto.

Art. 82 A classificacdo, os prazos de guarda e a destinacdo de documentos arquivisticos digitais devem cbedecer aos critérios
definidos pelo Decreto Estadual n® 5.567 de 26 de novembro de 2002 que aprova o Manual de Gestdo Documentos do Poder
Executive do Estado de Mato Grossoe, e pelos Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos das
Atividades-Fim, aprovados pela Superintendéncia de Arguive Plblico/SEPLAGe homologado pelo Secretario de Estado de
Planejamento e Gestdo, conforme disposto nos arts. 92 e 102 da Lei n? 8.159, de 08 de janeiro de 1991.

§ 1°0s documentos arguivisticos digitais de valor permanente, indicados nos Planos de Classificacdo e nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos oficiais, sdo de guarda definitiva & ndo poderde ser eliminados, mesmo no caso de se adotar
guaisquer formas de reprodugao.

§ 224 eliminacdo de documentos arquivisticos digitais de guarda temporaria s6 poderd ocorrer nos prazos previstos na Tabela
de Temporalidade de Documentos, em conformidade com os procedimentos legais, & de forma irreversivel e permanente
utilizando-se ferramentas gue sobrescrevem o espaco digital utilizado pelo arguivo.

Art. 72 As mensagens de correio eletrénico & seus anexos sao documentos arguivisticos digitais produzidas ou recebidas no
exercicio de funcéo ou atividade do drgao ou entidade, e deverao integrar a Gestdo Arquivistica de Documentos, observando
o5 Planos de Classificacdo de Documentosaprovados pela Superintendéncia de Arguive PablicofSEPLAG e homologado pelo
Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo, bem como as recomendacdes do CONARQ na Resolucao n? 36, de 19 de
dezembro de 2019.

Paragrafe Onico - Para assegurar sua eficacia plena enguanto documento arquivistico digital, a mensagem de correio



eletronico, acompanhada de seus anexos, deve:

| - ter certificacdo digital ou ser transmitida em ambiente seguro que ateste a identidade do remetente;

Il - ser capturada, classificada e gerenciada por sistema informatizade de gestdo arguivistica de documentos;

lIl - estar completa, ser redigida com linguagem apropriada a comunicacdo oficial e emitida por pessoa autorizada.

Art. 820s documentos produzidos a partir de sistemas informatizados e bases de dados, gerados por érgaos e entidades no
gxercicio de suas funcoes e atividades, e que tenham formas fixas e conteldos estdveis, sdo considerados documentos
arguivisticos digitais.

Secdo

Da Digitalizacdo de Documentos Convencionais

Art. 92 05 procedimentos e as tecnologias utilizadas na digitalizacdo de documentos fisicos devem assegurar:
| - a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

Il - a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

Il - o emprego dos padrées técnicos de digitalizac&o para garantir a qualidade da imagem, da legibilidade e do uso do
documento digitalizado;

IV - & confidencialidade, quando aplicavel: e
V - a interoperabilidade entre sistemas informatizados.

Art. 10 © documents digitalizade destinado a se equiparar @ documento fisico para todos os efeitos legais e para a
comprovacdo de qualguer ato perante pessoa juridica de direito pablico interno devera:

| - ser assinado digitalmente com certificacao digital no padrio da Infraestrutura de Chaves Plblicas Brasileira - ICP-Brasil, de
modo a garantir a autoria da digitalizacao e a integridade do documento e de seus metadados;

Il - seguir os padries téchicos minimos previstos no Anexo II; &
Il - conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo Il
Art. 11 O processo de digitalizacao podera ser realizado pelo possuidor do documento fisico ou por terceiros.

§ 1% Cabe ao possuidor do documento fisico a responsabilidade perante terceiros pela conformidade do processo de
digitalizagdo ao disposto neste Decreto.

£ 22 Na contratacdo de terceiros pela administracdo plblica estadual, o instrumento contratual prevera:

| - a responsabilidade integral do contratade perante a administracdo pablica estadual & a responsabilidade solidaria e
ilimitada em relacdo ao terceiro prejudicado por culpa ou dolo; e

Il - os requisitos de seguranca da informacdo e de protecdo de dados, nos termos da legislacao vigente.
Art. 120s servicos de digitalizacao de documentos deverdo prever:

| - atividades técnicas prévias de:

a) organizacao, classificacdo, avaliacao e descricdo de documentos;

b) preparacio de documentos a serem digitalizados, sob supervisdo de profissional qualificado: higienizagdo, desmetalizacdo e
pequenos reparos;

Il - utilizar formato nao proprietario efou de codigo aberto e estavels no mercado, sempre respeitandoe as recomendagdes
estabelecidos e definidos por organismos nacionals e internacionais de ampla aceitacdo e reconhecimento, para captura,
manutencao & acesso aos documentos digitalizados, previstos no Anexo |;

Il - equipamentos e tecnologias que assegurem resolucao de imagem compativel com necessidades especificas com vistas a
preservacao;

IV - integracdo e / ou interoperabilidade com outros sistemas;
V - procedimentos de registro e controle de midias;

V1 - controle de qualidade das imagens por melo de sua visualizacdo e impressio;



VIl - utilizacdo de sisterna de indexacio de imagens;
VIl - contrele do processo de gravacdo de imagens digitalizadas;

I¥ - digitalizagdo de séries documentais e ndo de documentos isolados, levando-se em consideragdo o valor probatdrio ou
informativo do conjunto.

Art.130s projetos de digitalizacao deverdo ser orientados por critérios previstos pela gestio arguivistica de documentos e por
analise de custo-beneficio, considerando-se os seguintes fatores principais:

| - prazo de guarda e destinacdo dos documentos, de acordo com as Tabelas de Temporalidade de Documentos de arguivo,
aprovadas pela Superintendéncia de Arquivo Piblico/SEPLAG;

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

IV - custo do servico para a captura da imagem, classificacdo, descricdo e indexacdo, recuperacio e manutencao, incluindo
mao-de-obra, infraestrutura ldgica e fisica:

V- custo de tratamento, armazenagem e acesso aos documentos convencionais a serem submetidos a digitalizacao.

Paragrafe Onico. Os profissionais de arguive e protocoloe deverdo participar de projetos de digitalizagdo de documentos
arquivisticos, a fim de contribuirem com a analise de custo beneficio a que se refere o caput deste artigo.

Art. 14 A eliminacao dos documentos fisicos devera ser autorizada e acompanhada pela Comisso Permanente de Avaliacao de
Documentos e Gestdo da Informagdo - CPADGI e pela superintendéncia de Arguivo Pdblico/SEPLAG.

§ 100 processo de digitalizac3o dos documentos fisicos devera seracompanhado pela CPADGI, instituida legalmente nos drgaos
e entidades.

§ 22 & CPADGI devera manter oPlano de Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos atualizados
a fim de evitar a eliminacdo de documentos indevidamente.

§ 3% 0s documentos digitalizados dentro das normas estabelecidas neste Decreto deverdo cumprir os prazos de guarda e
destinacdo aprovados em Tabela de Temporalidade de Documentos.

£ 42 N3o poderdo ser eliminados os documentos fisicos, mesmo gue digitalizades, gue apresentem conteddo de valor histérico
ou probatdrio, aprovados no Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art, 150 armazenamento de documentos digitalizados se dara via recolhimento dos documentos digitalizados em Repositdrio
Arguivistico Digital Confiavel conforme previsto no art. 24 deste Decrete para fins de garantir a cadela de custodia, e
assegurara tambeém:

| - a protecao do documento digitalizado contra alteracdo, destruicdo e, quando cabivel, contra o acesso e a reprodugdo nao
autorizados; e

Il - a indexacdo de metadados que possibilitem:
a) a localizacdo e o gerenciamento do documento digitalizado; e
b} a conferéncia do processo de digitalizacso adotado.

Art. 16 Os drgdos e entidades da Administracao Plblica Estadual, direta e indireta, além das entidades privadas encarregadas
da gestdo de servicos pdblicos, observardao o disposto na Lei n? 8.159, de 08 de janeiro de 1991, e nas Tabelas de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos aprovadas pela Superintendéncia de Arguive Pablice/SEPLAG, & homologadas
pelo secretario de Estado de Planejamento e Gestdo, gestora do Sistema de Arguivos do Estado de Matoe Grosso - SIARGQ /MT,
no ambito de suas competéncias, observadas as diretrizes do Conselho MNacional de Arguivos - CONARD guanto a
termporalidade de guarda, a destinacdo e & preservacio de documentos.

Secao
Das Condicdes para a Transferéncia & o Recolhimento de Documentos ArguivisticosDigitals

Art. 170s documentos arguivisticos digitais, guando transferidos ou recolhidos a Superintendéncia de Arquivo PablicofSEPLAG,
deverdo:

| - ser previamente identificados, classificados, avaliados e destinados, incluindo os documentos ndo digitais que facam parte
do conjunto a ser transferido ou recolhido, conforme o previsto em tabela de temporalidade e destinagdo de documentos, ou
plano de destinacao aprovados pela Superintendéncia de Arguive Plblico/SEPLAG,



Il - ter asseguradas a sua integridade e confiabilidade, por meio da adocao de procedimentos administrativas e técnicos que
gerenciem riscos e garantam a seguranca de maneira a evitar corrupcdo ou perda de dados;

Il - estar acompanhados de listagem descritiva que permita a identificacdo e controle dos documentos transferidos ou
recolhidos, conforme anexo | deste Decreto, em duas vias, sendo que uma ficara permanentements com o 4rgdo ou entidade
responsavel pela transferéncia ou recolhimento e a outra com a instituicdo arguivistica para fins de prova, controle & acesso;

IV - estar acompanhados de declaracdo de autenticidade, emitida pelo drgao ou entidade responsavel pela transferéncia ou
recolhimento, que permita avaliar e atestar a autenticidade dos documentos, elaborada conforme dispde o art. 42 deste
Decreto, em duas vias, sendo gue uma ficara permanentemente com o drgac ou entidade responsavel pela transferéncia ou
recolhimento pela Superintendéncia de Arguivo Pablico/SEPLAG, para fins de prova e informacdo;

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

Wl - ser enviados em midia (s) ou protocolo (s) de transmissdo previsto (s) pelas normas da Superintendéncia de Arguivo
PUblico/SEPLAG e da drea de tecnologia.

Art. 180s drgdos e entidades produtores e acumuladores de documentos devem assegurar a preservacao, a autenticidade e a
acessibilidade dos documentos arquivisticos digitais até a transferéncia ou recolhimento a Superintendéncia de Arguivo
Plblico/SEPLAG.

Art. 19 A Superintendéncia de Arguive Pablico/SEPLAG, no momento da transferéncia ou recolhimento, procedera a presuncao
de autenticidade dos documentos arquivisticos digitais, conforme dispde o art. 42 deste Decreto.

Paragrafo Unico.d presuncao de autenticidade também devera considerar a adogio pelo drgdo ou entidade das estratégias,
procedimentos e técnicas de preservacio & seguranga, a gque se referem o Capitulo 1l deste Decreto.

Art. 204 Superintendéncia de Arquive Pablico/SEPLAG expedird copias auténticas dos documentos digitais sob sua custodia
gue forem recebidos dentro das normas e padroes estabelecidos neste Decreto.

Art. 21 Os documentos arquivisticos digitais recebidos por meio de procedimento de transferéncia ou recolhimento 3
Superintendéncia de Arguive Pdblico/SEPLAG devem estar sob a forma ndo criptografada e sem gualguer outro atributo
tecnoldgice que impeaga o acesso a informacao.

Art. 220 drgdo ou entidade gue transfere ou recolhe decumentos arguivisticos digitais mantera uma copia destes sob sua
guarda, até gque a Superintendéncia de Arguivo Pdblico/SEPLAG emita atestado de validacdo aprovando o processo de
transferéncia ou recolhimento.

Pardgrafo dnico.& copia a gue se refere este artigo deverd ser eliminada de forma irreversivel & por métoedo seguro e
comprovado.

Art. 23 As condigdes definidas para a transferéncia e o recolhimento de documentos arguivisticos digitais & Superintendéncia
de Arguivo PUblico/fSEPLAG deverdo ser observadas tambémpelos demais orgaos e entidades custodiadores de documentos
arquivisticos digitais intermediarios e permanentes.

CAPITULC 11

Da Preservacdo, Seguranga e Acesso de Documentos ArguivisticosDigitais, Hibridos e Convencionais
secao |

Da Preservacio

Art. 244 gestdo arquivistica de documentos digitais, convencionais digitalizados e hibrides devera prever uma cadeia de
custddia digital confiavel e ininterrupta em Repositdrio Arguivistico Digital Confiavel - RDC-Arg.

§ 120 Repositério Arguivistico Digital Confiavel - RDC-Arg deverd armazenar e gerenciar os documentos nos seus diversos
formatos, nas fases intermediaria e permanente, sendo capaz de manté-los auténticos, preservados e acessiveis pelo tempo
necessario.

§ 22 O Repositdrio Arguivistico Digital Confidvel - RDC-Argdevera estar de acordo com as normas da 150 14.721:2003, 150
16.363:2012 & 150 16919:2014 & ABNT/MNBR 15472:2007, & dos padrées estabelecidos pelo CONARD na Resolugdo n? 39, de 29
de abril de 2014 e a Resolucdo n2 43, de 04 de julho de 2015.

§ 300 PDF/A sera preferencialmente o formato de producdo e arguivamento de documentos arguivisticos digitais, ou seja, nas
idades corrente, intermediaria e permanente, visando o seu acesso e a sua preservacao.

Secao



Da Seguranca

Art. 25 A gestdo arquivistica de documentos devera prever controles de acesso, trilhas de auditoria e procedimentos de
seguranca gue garantam a integridade, & confiabilidade e a disponibilidade dos documentos arguivisticos digitais, sua
protecdo contra perdas, acidentes e intervencdes nao autorizadas, bem como, a sua recuperacdo e restauracdo, quando
necessario.

Art. 26 O controle de acesso e a recuperacdo de documentos arquivisticos digitais e seus metadados devem ser
implementados por meio de procedimentos de identificacdo de usuarios, com base nas credencials de seguranca e por
procedimentos que limitem aos responsaveis o acesso ao amblente de armazenamenta.

Art. 27 O controle de acesso aos documentos arquivisticos digitais sigilosos deve prever a classificacdo da informagdo quanto
ao seu grau de sigilo, nos termos da Lei n? 12.527, de 18 de novemnbro de 2011 & do Decreto Estadual n? 1.973, de 25 de
outubro de 2013, bem como, a utilizacdo de procedimentos adicionais de seguranca, tais como assinatura e certificacao
digitais, criptografia ou mesmo a guarda de documentos fora da rede.

Art. 2B A autoria, a autenticidade, a integridade dos documentos e da assinatura, poderdo ser obtidas por meio de certificado
digital emitide no ambito da Infraestrutura de Chaves Plblicas, observades os padrées definidos, nos termos da lei.

§ 12 O disposto no caput ndo obsta a utilizacdo de outro meio de comprovacao da autoria e integridade de documentos em
forma eletrénica, inclusive os que utilizem identificacdo por meio de nome de usuario e senha.

§ 20 O disposto neste artigo n&o se aplica & situagbes gue permitam identificacio simplificada do interessado ou nas hipateses
legais de anonimato,

Art. 294s intervengdes ou tentativas de intervencdes feitas nos documentos arguivisticos digitais ou no sistema computacional
devem ser registradas de modo a permitir que possam ser rastreadas em trilhas de auditoria.

Paragrafo Onico.As trilhas de auditoria devemn estar disponiveis para inspecdo e ndo poedem ser excluidas antes dos prazos
previstos nas Tabelas de Temporalidade de documentos oficiais, mesmo que implique em transferir capia da trilha para outro
espaco de armazenamento com a subsequente liberacao do espaco original.

Art. 304s cdpias de seguranga de documentos arguivisticos digitais e seus metadados, bem como de parametros do sistema
operacienal, do gerenciador de banco de dados, do sistema informatizado de gerenciamente e do software aplicativo, devem
ser realizadas regularmente e de acordo com as necessidades especificas, visando garantir a recuperacao dos documentos,
em caso de sinistro ou falhas nos sistemas computacionais.

Paragrafo nico.As copias de seguranca devem ser armazenadas em locais diferentes e fisicamente distantes.

Art. 31 A seguranca da infraestrutura de instalagdes do acervo arquivistico digital e de sistemas gerenciadores deve levar em
conta o controle de temperatura e umidade relativa do ar, a iluminagdo, o fornecimento estavel de energia elétrica, a
instalacdo e manutencédo de equipamentos contra incéndio e de para-raios, e o controle de acesso as salas de computadores
servidores por profissionais credenciados.

Art. 320s sistemas informatizados que gerenciam ou armazenam documentos arguivisticos digitais deverdo observar
requisitos de autoprotecdo definidos por organismos nacionais e internacionais de ampla aceitacdo e reconhecimento, bem
como deverdo interagir com outros sistemnas de protecio, tais como antivirus, firewall, anti-spyware.

secao Il
Do Acesso

Art. 33 Cabe 3 Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG/MT, através da Superintendéncia de Arguivo
PUblico/SEPLAG, estabelecer diretrizes & normativas sobre o acesso, uso e divulgacdo dos documentos armazenados no RDC-
Arg, independentemente da forma ou do suporte em que a informacdo esta registrada, para franguear o acesso aos cidadaos
a documentos arquivisticos fidedignos, auténticos e compreensivels em plataforma de acesso.

Art. 344 Superintendéncia de Arguivo PUblico/SEPLAG devera dispor de uma plataforma de descricdo, difusdo e acesso com
software em formato aberto que permita a descricdo de acordo com a Lei n? 12.527 de 18 de novembro de 2011 & com ©
Decreto Estadual n2 1.973 de 25 de novembro de 2013 para os documentos de guarda permanentes digital e digitalizados com
interoperabilidade com a Repositorio Arquivistico Digital Confidvel -RDC-Arg disposto neste decreto.

Paragrafe dnico. A plataforma de acesso deve permitir a descricdo des documentos permanentes de acordo com os
parametros das Mormas Brasileiras de Descrigdo Arquivistica e proporcionar um ambiente auténtico e segure para os
documentos institucienais digitais e digitalizados, a fim de garantir o acesso aos fundos documentais dos drgdos e entidades
do Poder Executivo,

CAPITULD I



DISPOSICOES FINAIS

Art. 35As eventuais dividas decorrentes da aplicago deste Decreto deverdo ser submetidas a Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestao - SEPLAG/MT.

Art. 36A Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG/MTpodera definir e atualizar normas, manuais e
procedimentos relacionados & gestdo de documentos digitais no ambito do Poder Executivo Estadual.

Art. 37Este decreto entra em vigor na data de sua publicaco.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba, 04 de junho de 2020.

Anexo |

Listagem descritiva para transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais.

Elementos essencials para a elaboracdo da listagem descritiva para transferéncia e recolhimento de documentos arguivisticos
digitais sdo:

a) orgao ou entidade responsavel pela transferéncia ou recolhimento dos documentos arguivisticos;

b} drgdo ou entidade responsavel pela producdo e acumulagdo dos doecumentos arquivisticos, caso seja diferente do
responsavel pela transferéncia ou recolhimento;

c) tipo e quantidade de midias utilizadas e o volume total de dados em bytes;
d) identificagdo dos formatos de argquivo digital;

e] metadados necessarios para a interpretacdo e apresentacao dos documentos, tais como a estrutura da base de dados, o
esguema HTML & o esquema de metadados;

f) registro de migracdes e datas em gue ocorreram;
g} registro das eliminacdes realizadas;

h} indicacdo de espécie, titulo, género, tipo, datas-limite, identificador do documento, e indicacdo de documentos
complementares em outros suportes. Mo caso de transferéncia, indicacdo da classificacdo e do seu respectivo prazo de guarda
e destinac&o documentos; e

i} data e assinatura do responsavel pelo drgdo gue procede a transferéncia ou o recolhimento, podendo ser em meio
convencional efou digital.

Anexo ll

PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

RESOLUCAD COR TIPO FORMAT ODE

DOCUMENTO .
MINIMA ORIGINAL ARQUIND*

Monocromatico

Textos impressos, sem ilustracdo, em preto e branco 300 dpi (preto e Texto PDF/A
branco)

Textos impressos, com ilustracdo, em preto e branco 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A
Textos impressos, com ilustracio e cores 300 dpd RGB (colorido) Texto/imagem PDFA
Textos manuscritos, com ou sem ilustracdo, em preto e . i

' Gag, €m p 300 dpi Escala de cinza Textojimagem PDF/A
branco
Textos manuscritos, com ou sem ilustracdo, em cores 300 dpi RGB (colorido) Texto/fimagem POF/A

Fotografias & cartazes 300 dpd RGB (colorido) Imagem PNG



Monocromatico

Plantas & mapas 600 dpi {preto & Texto/imagem PNG

branco)

*Na hipotese de o arguive ser comprimido, deve ser realizada compressao sem perda, de forma gque a informacao obtida apds
a descompressao seja idéntica a informagdo antes de ser comprimida.

AMNEXO 1

METADADOS MINIMOS EXIGIDOS
Metadados Definicao

Palavras-chave que representam o contelddo do decumento.
Assunto
Pode ser de presnchimento livre ou com o uso de vecabulario controlade ou tesauro.

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

Dat local d . . ; A
= © oea | Registro cronoldgico (data e hora) e tapico (local) da digitalizacao do documento.

digitalizagao

ldentificador do Identificador (nico atribuido ao documento no ato de sua captura para o sistema informatizado
documento digital (sistema de negoécios).

Responsavel pel

a i
. Pessoa juridica ou fisica responsdvel pela digitalizacao
digitalizacao | P ¢ K "

Elemento de descricdo que nomela o documento. Pode ser formal ou atribuido:

Titulo + formal: designacao registrada no documento;

+ gtribuido: designacdo providenciada para identificacio de um documento formalmente desprovido
de titulo.

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracdo da espécie documental de acordo com a

Tipo documental )
4 atividade que a gerow.

Hash (chekcsum) da Algeritmo gue mapeia uma sequéncia de bits (de um arguive em formatoe digital), com a finalidade
imagem de realizar a sua verificagdo de integridade.

ldentificacde da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do documento com base em um planoe de

Classe )
classificacdo de documentos.

Data de producdo (do

documents original) Reqgistro cronoldgico (data e hora) e topico (local) da producdo do documento.

Destinacao prevista Indicacdo da proxima acio de destinagdo (transferéncia, eliminacéo ou recolhimento) prevista para o
(eliminagdo ou guarda documento, em cumprimento & tabela de temporalidade e destinacdo de documentos das
permanente) atividades-meio e das atividades-fim.

Indica o género documental, ou seja, a configuracao da informacdo no documento de acordo com o
sisterna de signos utilizado na comunicagao do documento.

Género

Prazo de guarda Indicacao do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o cumprimento da destinacdo.
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