DECRETON®°717, DE 13 DE JANEIRO DE 2022.

Aprova a Politica de Digitalizacdo do Acervo de documentos
do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de
Juazeiro do Norte/CE — PREVIJUNO.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUAZEIRO DO NORTE, Estado do Ceara, no
uso das atribuicdes que lhe confere oinciso VIl do Art. 72 da Lei Organica do Municipio:

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a politica de digitalizacdo do acervo de documentos do
Fundo de Previdéncia de Social dos Servidores de Juazeiro do Norte/CE-PREVIJUNO.

81° A politica de digitalizacdo aprovada no caput deste artigo fixa a técnica e os
requisitos para digitalizacdo de documentos produzidos e recebidos pelo PREVIJUNO,
ainda que envolva relagdes com particulares, a fim de que documentos digitalizados
produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais.

§2° O disposto nesta politica nédo se aplica a:

| - documentos nato-digitais, que sao documentos produzidos originalmente em
formato digital;

Il - documentos referentes as operacdes e transacdes realizadas no sistema
financeiro nacional;

Il - documentos de identificacao.
Art. 2° Para fins do previsto nesta politica, considera-se:

| - documento digitalizado - representante digital do processo de digitalizacéo do
documento fisico e seus metadados;

Il - metadados - dados estruturados que permitem classificar, descrever e
gerenciar documentos;

Il - documento publico - documento produzido ou recebido por pessoa juridica de
direito publico interno ou por entidade privada encarregada da gestdo de servigos
publicos; e

IV - integridade - estado dos documentos que ndo foram corrompidos ou alterados
de forma nédo autorizada.

Art. 3° Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizagcdo de
documentos devem assegurar:

| - aintegridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

Il - a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;
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Il - o emprego dos padrbes técnicos de digitalizacédo para garantir a qualidade da
imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;

IV - a confidencialidade, quando aplicavel; e

V - a interoperabilidade entre sistemas informatizados.

Art. 4° O documento digitalizado destinado a se equiparar a documento fisico
devera seguir os padrdes técnicos e conter os metadados previstos nos Anexos | e I,
respectivamente.

Paragrafo tnico. O documento devera ser assinado digitalmente com certificacéo
digital no padréo da infraestrutura de chaves publicas, de modo a garantir a autoria da
digitalizacao e a integridade do documento e de seus metadados.

Art. 5° A digitalizac&o dos documentos do Org&o sera precedida da avaliacdo dos
conjuntos documentais, conforme estabelecido natabela de temporalidade e destinacao
de documentosdo RPPS,aprovada pela Portaria n°9 — PREVIJUNO, de 13 de setembro
de 2021, de modo a identificar previamente os que devem ser encaminhados para
descarte.

Art. 6° O processo de digitalizacdo do documento sera realizado pelo setor de
digitalizacao e arquivo do PREVIJUNO.

8§ 1° Cabe ao setor de digitalizacdo a responsabilidade perante o RPPS a
conformidade do processo de digitalizacdo do documento.

8 2° Na hipoGtese de contratacdo de terceiros para execucao do processo de
digitalizacao do acervo de documento do RPPS, o instrumento contratual prevera:

| - a responsabilidade integral do contratado perante o RPPS e a responsabilidade
solidaria e ilimitada em rela¢éo ao terceiro prejudicado por culpaou dolo;

Il - os requisitos de seguranca dainformacéo e de protecéo de dados, nos termos
da legislacéo vigente.

Art. 7° A guarda e/ou conservacao de documentos digitalizados assegurara:

| - a protecao do documento contra alteragcdo, destruicao e, quando cabivel, contra
0 acesso e a reproducdo ndo autorizados; e

Il - aindexacdo de metadados que possibilitem:

a) a facil localizagédo e o gerenciamento do documento digitalizado; e

b) a conferéncia do processo de digitalizacdo adotado.

Art. 8° A eliminacdo do documento fisico, apds o processo de digitalizacao,

obedecera ao disposto na tabela de temporalidade, conforme previsto no Art. 5° desta
politica.
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Art. 9° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Palacio Municipal José Geraldo da Cruz, em Juazeiro do Norte — Ceara, aos 13

(treze) dias do més janeiro de 2022.

Glédson Lima Bezerra
Prefeito Municipal

Jesus Rogério de Holanda
Gestor do PREVIJUNO

ANEXO

PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

RESOLUCAO TIPO FORMATO DE
DOCUMENTO N COR
MINIMA ORIGINAL ARQUIVO*
Textos impressos, sem ilustragdo, em preto e branco 300 dpi Monocromatico Texto PDF/A
(preto e branco)

Textos impressos, com ilustragdo, em preto e branco 300 dpi Escala de cinza | Textoimagem PDF/A
Textos impressos, com ilustragéo e cores 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
Textos manuscritos, com ou sem ilustracéo, em preto . . .

¢ P 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
e branco
Textos manuscritos, com ou sem ilustragdo, em cores 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico Texto/imagem PNG

(preto e branco)

*Na hipétese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressao sem perda, de forma
gue a informacdo obtida apdés a descompresséo seja idéntica a informacéo antes de ser

comprimida.
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ANEXOII

METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

a) Para todos os documentos:

METADADOS

DEFINICAO

Assunto

Palavras-chave que representam o contetdo do documento.Pode ser de
preenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado ou tesauro.

Autor (home)

Pessoa natural ou juridica que emitiu 0 documento.

Data e local da digitalizacdo

Registro cronolégico (data e hora) e tdpico (local) da digitalizagao do
documento.

ldentificador do documento
digital

Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura para o
sistema informatizado (sistema de negécios).

Responsavel pela digitalizagéo

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagao

Titulo

Elemento de descri¢do que nomeia o documento. Pode ser formal ou
atribuido:

formal: designacao registrada no documento;

atribuido: designacao providenciada para identificacdo de um documento
formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuragdo da espécie documental
de acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum) da imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia debits(de um arquivo em formato
digital), com a finalidade de realizar a sua verificagao de integridade.

b) Para documentos digitalizados por pessoas juridicas de direito publico interno:

METADADOS

DEFINICAO

Classe

Identificacéo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do documento com
base em um plano de classificacdo de documentos.

Data de producgéo (do
documento original)

Registro cronolégico (data e hora) e topico (local) da producao do documento

Destinacgédo prevista
(eliminacdo ou guarda

Indicacéo da proxima acdo de destinacéo (transferéncia, eliminagéo ou
recolhimento) prevista para 0 documento, em cumprimento a tabela de
temporalidade e destinagédo de documentos das atividades-meio e das

ermanente o :
P ) atividades-fim.

Indica o0 género documental, ou seja, a configuragao da informacado no
Geénero documento de acordo com o sistema de signos utilizado na comunicagéo do

documento.

Prazo de guarda

Indicacéo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o
cumprimento da destinacao.

Publicado em 13/01/2022.
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