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Estado de Minas Gerais / CNPJ: 18.114.272/0001-88

LEI MUNICIPAL N° 2.182, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2025.

INSTITUI O PROGRAMA ADMINISTRATIVO DE
DIGITALIZACAO E ARQUIVAMENTO DIGITAL DE
DOCUMENTOS ANALOGICOS/FISICOS, PARA A
EQUIPARACAO DOS DOCUMENTOS E ARQUIVOS
COM A LINGUAGEM INFORMATIZADA E MAIOR
RACIONALIZACAO DOS SERVICOS DE
ARQUIVOS E AGILIZACAO DE MANUSEIO E
CONSULTA, E DA PROVIDENCIAS
COMPLEMENTARES PROPRIAS DA ESPECIE.

O povo do Municipio de DIVINO, Estado de Minas Gerais, pelos seus
representantes na Camara Municipal, aprovou e eu, Prefeito Municipal, em seu
nome, no uso das minhas atribuicdes legais, sanciono a seguinte lei.

Art. 1° Fica instituido, no ambito da Administracio Municipal de
DIVINO, nos servigos da Administracdo Direta e nos 6rgdos da Administragéo
Indireta, o Programa Administrativo de Digitalizacdo e Arquivamento Digital de
Documentos Analégicos/Fisicos, visando a consecucédo dos seguintes objetivos:

I — para a equiparacdo dos documentos e dos arquivos com a linguagem
informatizada e para maior racionalizagdo dos servicos de arquivos e maior
agilizacdo do seu manuseio e consulta aos mesmos, em integracdo por rede;

II — para maior protegdo e para preservacdo dos documentos arquivados, a serem
evitadas as avariacdes de documentos em processos de consultas ou a sua
deterioracdo ou perda por fatores naturais ou em decorréncia de tempo.

observara as disposicdes do Dec. Federal 10.278 de 18 de margo de 2020, que
regulamenta o inc. X do caput do art. 3° da Lei Federal 13.874 de 20 de
setembro de 2019 e as especificagdes do art. 2°-A da Lei Federal 12.682 de 9

tl‘/ 1// Art. 2° O programa de digitalizagdo de documentos instituido por esta Lei
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de julho de 2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizacéo
de documentos municipais publicos, a fim de que os documentos digitalizados
produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais, e ndo abrange:

I — os documentos nato-digitais, que sdo os documentos produzidos
originalmente em formato digital e que ja atendem aos objetivos perseguidos;

I — os documentos referentes as operacdes e transacdes realizadas no
sistema financeiro nacional, que j& estdo armazenados em formatos digitais;

IIT — os documentos em microfilme;
IV — os documentos audiovisuais;

V — a outros ndo conversiveis.

Art. 3° Para fins do disposto nesta Lei, adotam-se as seguintes defini¢des:

I — documento digitalizado: representante digital do processo de
digitaliza¢do do documento fisico e seus metadados;

IT — metadados: dados estruturados que permitem classificar, descrever e
gerenciar documentos, inclusive a localizagdo ou a destinac@o dos originais;

III — documento publico: os documentos produzidos ou recebidos por
qualquer dos Poderes do Municipio ou por seus 6rgéos, autarquias ou fundagdes
ou por entidades privadas encarregadas da gestéo de servigos publicos; e

IV — integridade: estado dos documentos a respeito da sua preservacdo ou
reproducdo de conformidade com as suas caracteristicas originais.

Art. 4° Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizagdo de
documentos fisicos devem assegurar:

I — o emprego dos padrdes técnicos de digitalizacdo para garantir a
}HL qualidade da imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;
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IT — a integridade e igualmente a confiabilidade do documento digitalizado;
IIT — a rastreabilidade e auditabilidade dos procedimentos empregados;

IV — a interoperabilidade entre sistemas informatizados.

Art. 5° O documento digitalizado destinado a se equiparar ao original deve:

I — ser assinado digitalmente com certificagdo digital no padrio da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, de modo a garantir a
autoria da digitalizacdo e também a integridade do documento e seus metadados;

II — seguir os padrdes técnicos minimos especificados no Anexo [; e

IIT — conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo II.

Art. 6° A digitalizacdo de documentos por servi¢os dos Poderes Municipais
serd precedida da avaliagdo dos conjuntos documentais, que sera instruida com
listagens de temporalidade e destinacdo dos documentos, de modo a identificar
previamente os que devam ser preservados em acondicionamento especial ou em
compartimentos especificos, e aqueles encaminhados com destino para descarte,
para que a sua localiza¢@o ou destinagdo sejam incluidas nos metadados digitais,
e sendo as avaliacdes e relacdes por blocos arquivadas em meio digital e fisico.

Art. 7° E vedada a incineracdo de documentos e arquivos, ressalvadas as
situacdes especificas em que a incineragdo seja recomendada como 0 meio mais
adequado para o descarte dos mesmos; devendo-se adotar como método padrdo
de descarte a trituracdo mecanica dos documentos e arquivos em papel, plastico
ou em material assemelhado, para posterior descarte de decomposi¢@o natural.

Paragrafo tnico. Mesmo que digitalizados, para sua incorporagdo nos
arquivos informatizados, ndo serdo descartados, mas acondicionados em
compartimentos informados, os seguintes documentos, entre outros da espécie:

A//ﬂ I — documentos de valor histérico e/ou cultural na sua forma original;
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II — documentos de guarda obrigatoria ou de porte obrigatorio;

IIT — documentos de identificacdo pessoal.

Art. 8° O processo de digitalizacdo podera ser realizado diretamente por
servigo especializado da propria Administragdo ou por prestagdo de servigos.

§ 1° Caber4 a Administracdo a responsabilidade pela execucdo do processo
de digitalizacdo de conformidade com as disposi¢des especificadas nesta Lei.

§ 2° Na hipotese de contratacdo de terceiros pela Administragdo Publica, o
instrumento contratual prevera:

I — a responsabilidade integral do contratado perante a Administra¢do e por
outro lado a sua responsabilidade solidaria e ilimitada em rela¢do ao terceiro
prejudicado decorrente das modalidades de culpa ou dolo eventual ou direto;

II — a observancia dos requisitos de seguranc¢a da informagdo e de protecdo
de dados, nos termos da legislagdo vigente e desta Lei.

Art. 9° Apés o processo de digitalizag@o realizado na forma especificada, o
documento analégico/fisico podera ser descartado, na forma e com as ressalvas
especificadas no art. 7° e seu paragrafo unico.

Art. 10. O armazenamento de documentos digitalizados assegurara:

I — a protecdo do documento digitalizado contra alteragdo, destrui¢do e,
quando cabivel, contra o acesso ou a reprodu¢do ndo autorizados; e

II — a indexa¢do de metadados nas copias digitais que possibilitem:
a) a localizac@o ou o gerenciamento do documento digitalizado; e

b) a conferéncia do processo de digitalizacdo adotado.

-




PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINO

Estado de Minas Gerais / CNPJ: 18.114.272/0001-88

Art. 11. As avaliagGes e listagens de documentos ou blocos desses pela
sua temporalidade, pelo procedimento especificado no art. 6°, observardo para
efeito da conservacdo ou o descarte dos documentos digitalizados sem valor
histérico, e ndo inclusos nas restricdes do art. 7° e seu paragrafo inico, o periodo
quinquenal minimo para efeito da prescricdo dos documentos publicos.

Art. 12. O processo de digitalizacdo de documentos serd monitorado pelo
Servi¢o de Controle Interno e podera ser inspecionado a qualquer tempo.

Art. 13. Esta Lei entrard em vigéncia na data de sua publicacio.

DIVINO (MG), em 20 de fevereiro de 2025.

4 ////'
Mauri V A ra do Carmo

Prefeito Municipal
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PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO RESQLUQAO COR TIPO ORIGINAL [FORMATO DE
MINIMA ARQUIVO*
Textos impressos, 300 dpi Monocromatico Texto PDF/A
sem ilustracéo, em
preto e branco (preto e branco)
Textos impressos, 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A
com ilustrag&o, em
preto e branco
Textos impressos, 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A
com ilustracao e
cores
Textos manuscritos,
= L] 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A
ilustracéo, em preto e
branco
Textos manuscritos, 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A
com ou sem
ilustrag@o, em cores
Fotografias e 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
cartazes
Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico Texto/imagem PNG

(preto e branco)

*Na hipotese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressdo sem perda, de forma que
a informagéao obtida apds a descompresséo seja idéntica a informagao antes de ser comprimida.

e
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ANEXO Il

ROL DE METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

a) Dados exigiveis para quaisquer documentos, conforme regulamentagao normativa federal:

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 (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e local da digitalizagao

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

Identificador do documento digital

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

Responsavel pela digitalizacéo

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagéo

Titulo

Elemento de descricido que nomeia o documento. Pode ser
formal ou atribuido:

- formal: designacéo registrada no documento;

* atribuido: designagao providenciada para identificacédo 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 de bits (de um arquivo
em formato digital)) com a finalidade de realizar a sua
verificacao de integridade.

b) Mais dados exigiveis nas digitalizacoes por pessoas juridicas de direito publico interno:

Metadados

Definicao

Classe

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

Data de produgdo (do documento
original)

Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da produgéo
do documento.

Destinagao prevista (eliminagéo ou
guarda permanente)

Indicagdo da proxima acdo de destinagcdo (transferéncia,
eliminacdo ou recolhimento) prevista para o documento, em
cumprimento a tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Género

Indica o género documental, ou seja, a configuragdo da
informacga&o no documento de acordo com o sistema de signos

}%’Wﬂ/l/
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utilizado na comunicagéo do documento.

Prazo de guarda

Indicagdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade
para o cumprimento da destinagéo.

DIVINO (MG), em 20 de fevereiro de 2025.

Mauri Ve {%Carmo

Prefeito Municipal




