GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Portaria UAPESP/SAESP-10, de 14-12-2022

Estabelece critérios e procedimentos complementares para a eliminagdo, transferéncia ou
recolhimento de documentos digitais, produzidos e armazenados por Orgdos e entidades
integrantes do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP, para os repositorios
arquivisticos digitais confiaveis da Unidade do Arquivo Publico do Estado - UAPESP

O Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado, em decorréncia das atribuicées
previstas na alinea “a”, IV, art. 72 do Dec. 54.276-2009,

Considerando as atribuicbes legais da Unidade do Arquivo Publico do Estado, na condicéo de
orgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP, para definir normas e
prestar orientacdo técnica aos 6rgaos e entidades estaduais na implementacao de politicas de
gestao, preservacao e acesso aos documentos e informacgoes digitais;

Considerando os objetivos do Programa “ArquivoDigital.SP” instituido pela Portaria UAPESP 2-

2021, resolve:

Artigo 12 - A presente Portaria estabelece critérios e procedimentos complementares para a
eliminagéo, transferéncia ou recolhimento de documentos digitais, produzidos e armazenados
por 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP,
para os repositorios arquivisticos digitais confiaveis da Unidade do Arquivo Publico do Estado -
UAPESP.

Artigo 22 - Para efeitos do disposto nesta Portaria, considera-se:

| - Checksum - soma de verificacdo do resultado da execucdo de um algoritmo (fungdo hash),
que mapeia a sequéncia de bits de um documento digital com a finalidade de atestar a sua

integridade e autenticidade.

Il - Pacote de informag&o para transmissao - conjunto estruturado de documentos digitais,
constituido por seu conteludo e respectivos metadados, checksum e demais informagdes

relacionadas a sua producéo, identificagao e acesso.

[l - Presungéao de autenticidade - inferéncia da autenticidade de um documento arquivistico feita

a partir de fatos conhecidos sobre a maneira como aquele documento foi produzido e mantido.

IV - Repositorio arquivistico digital confiavel da UAPESP - ambiente de preservagao constituido

pelo conjunto de procedimentos normativos e técnicos, a matriz de responsabilidades e a
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infraestrutura tecnologica com capacidade para preservar e dar acesso permanente aos
documentos digitais recebidos pelo Arquivo Publico do Estado.

Artigo 32 - As transferéncias e recolhimentos de documentos digitais aos repositorios arquivisticos
digitais da SAESP seréo realizadas por acordo entre as partes (6rgéo ou entidade e Unidade do
Arquivo Publico do Estado) mediante prévia negociagdo e analise dos acervos digitais.

Artigo 4° - A UAPESP procedera a presungdo de autenticidade dos documentos digitais
transferidos ou recolhidos por meio da avaliagdo dos metadados de identidade e integridade, e
do cumprimento de procedimentos e requisitos de seguranga e de preservacao digital.

Artigo 59 - E condig&o a transferéncia ou recolhimento aos repositérios arquivisticos digitais da
UAPESP que os documentos digitais e seus respectivos metadados estejam descriptografados

€ sem quaisquer outros atributos tecnolégicos que impegam o acesso.

Artigo 62 - Para efetuar a transferéncia ou o recolhimento de documentos digitais aos repositérios
arquivisticos digitais da UAPESP, compete:

| - aos orgaos e entidades integrantes do SAESP:

a) observar as disposi¢coes do art. 14 da Instrucao Normativa APE/SAESP 1-2009, atualizada
pela Portaria UAPESP/SAESP 4-2020, e do art. 14 da Instrucdo Normativa APE/SAESP 2-2010,
no que couber;

b) indicar profissional da area da tecnologia da informagcdo e comunicacédo para orientar o
processo de transferéncia ou recolhimento;

c) informar os critérios utilizados para nomear os documentos digitais;
d) formar os pacotes de informagao para transmisséo com:
1. os documentos digitais nos formatos de arquivo que constam do Anexo | desta Portaria;

2. as informacdes de descrigao disponiveis, sendo obrigatorio, no minimo, os metadados exigidos
pelo Decreto Federal 10.278-2020;

e) realizar o procedimento de checksum nos documentos digitais;

f) integrar no pacote de informacgao para transmiss&o, quando houver e em diretério especifico,

informacoes relacionadas a producdo, identificagao e acesso aos documentos digitais:

1. manuais;



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
2. protocolos;
3. documentos técnicos;
4. instrumentos de controle e descri¢ao;
5. demais informacgdes relacionadas aos documentos digitais;
g) incluir o checksum no pacote de informacgé&o para transmissao, antes de seu envio a UAPESP;

h) garantir infraestrutura fisica e logica para viabilizar o envio do pacote de informacdo a
UAPESP;

i) enviar o pacote de informacgao para transmissao por meio disponibilizado pela UAPESP;

j) excluir de forma definitiva de seus sistemas informatizados e dispositivos de armazenamento
os documentos digitais que foram transmitidos aos repositérios arquivisticos digitais da UAPESP,
apos recebimento de Atestado de Validagdo de Documentos Digitais, conforme Anexo Il desta
Portaria.

Il - a Unidade do Arquivo Publico do Estado:

a) avaliar a conveniéncia e oportunidade da transferéncia ou recolhimento, por meio de analise

técnica prévia;
b) orientar a formacao dos pacotes de informacgao para transmissao;
c) disponibilizar o meio apropriado para o envio dos pacotes de informacao para transmissao;

d) armazenar em ambiente tecnoldgico seguro os documentos digitais para quarentena e
verificacao da existéncia de virus e de inconsisténcias;

e) conferir junto aos 6rgaos produtores os documentos certificados digitalmente;

f) realizar o procedimento de checksum nos documentos digitais recebidos e cotejar com o
checksum realizado pelo 6rgédo ou entidade antes da transmissao do pacote de informacdes;

g) analisar a completude e validade das informagdes complementares referentes aos

documentos digitais transferidos ou recolhidos;

h) emitir Atestado de Validagao de Documentos Digitais, constante do Anexo Il desta Portaria, e
orientar os 6rgaos ou entidades para a eliminagao definitiva de documentos digitais armazenados

em seus sistemas informatizados ou outros dispositivos, que foram transmitidos a UAPESP;
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i) expedir certidées ou cépias auténticas dos documentos digitais custodiados no repositério
arquivistico digital da UAPESP.

Paragrafo Unico - O ingresso aos repositérios arquivisticos digitais da UAPESP de documentos
digitais em outros formatos ndo previstos no Anexo | desta Portaria serd realizado mediante
autorizacdo da UAPESP, apds anélise de viabilidade técnica

Artigo 72 - A eliminagao, transferéncia ou recolhimento de documentos digitais a UAPESP, devem
ser registrados nos modelos dos Anexos de | a VIl da Instrugdo Normativa APE/ SAESP 2-2010,
fazendo constar a quantidade total de documentos digitais no campo “total de caixas”, o volume
total em bytes no campo “total de metros lineares”, os formatos no campo “suporte” e a
identificacdo do sistema operacional em que a mensuracgao foi realizada no campo “observacgoes

complementares”.

Artigo 82 - A eliminagao de documentos digitais considerados sem valor para guarda permanente
devera ser realizada nos prazos determinados nas tabelas de temporalidade de documentos, em
conformidade com os procedimentos definidos no art. 12 da Instru¢do Normativa APE/SAESP 2-
2010, de forma irreversivel e definitiva utilizando-se ferramentas que sobrescrevam o espago
digital utilizado pelo arquivo.

Paragrafo primeiro - Os profissionais das areas de tecnologia da informagéo e comunicagao dos
orgaos e entidades devem confirmar, mediante manifestacdo no Processo de eliminagao de
documentos, a efetiva eliminacdo de documentos digitais dos ambientes tecnologicos em que
foram produzidos ou armazenados.

Paragrafo segundo - Apds a confirmagdo da efetiva eliminagcdo dos documentos digitais, a
Comissao de Avaliacao de Documentos e Acesso - Cada do 6rgéo ou entidade deve providenciar
a elaboracéo do Termo de eliminagdo de documentos.

Artigo 92 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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Anexo |, a que se refere o item 1 alinea “d”, inc. |, art. 62 da Portaria UAPESP/SAESP 10, de 14-
12-202

Formatos de arquivo de documentos digitais exigidos para transferéncia ou recolhimento a

UAPESP
Tipo de arquivo Formato Extensao
Microsoft Word Office .doc; .docx
OpenDocument Text .odt
Portable Document Format .pdf

Portable Document Format / Archiving

Texto
Textos com codificacdo UTF-8 ou UTF- Axt
16
HTML, XHTML ou XML, contendo .html; xhtml; .xml
referéncia para o DTD
Electronic Publication .epub
Comma Separated Value .Csv
Microsoft Excel Office Xlsx; .xlsm
OpenDocument Spreadsheet .ods
Planilha

Texto Delimitado Axt
Portable Documento Format .pdf
Portable Document Format / Archiving
Microsoft Powerpoint Office .ppt; .pptx

Apresentagdo OpenDocument Presentation .odp

Portable Documento Format .pdf



Imagem

Audio

Video
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Portable Document Format / Archiving

Tagged Image File Format

JPEG 2000

Portable Network Graphics

Joint Photographic Experts Group

Digital Negative

Graphics Interchange Format

Open Document Graphic

Scalable Vector Graphics

Drawing

Drawing Exchange Format

Audio Interchange Format - AIFF com
Pulse-code modulation

MPEG

Free Lossless Audio Compression

Waveform Audio File Format

Windows Media Audio

Motion JPEG 2000

MPEG-4 Media File

Windows Media Video

Audio Video Interleaved

iff; tif

Jp2; .jpx;.jpf

-png

Jpg; .jpeg; .jpe;

.dng

.gif

.odg

.svg

.dwg

.dxf

.aif; .aiff

.mp3; .mp4

flac

.wav; .wave; .bwf

.wma

.mjp; .mj2

.mp4; .mpa

.wmv

.avi
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Matroska .mkv

QuickTime Video .mov

Anexo Il, a que se refere a alinea “j”, inc. |, art. 6° da Portaria UAPESP/SAESP-10, de 14-12-2022

ATESTADO DE VALIDAGAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Atestamos que, os documentos transmitidos em formato digital pelo (NOME DO ORGAO OU
ENTIDADE), visando sua transferéncia ou recolhimento ao ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO,
sao integros e auténticos e cumprem os requisitos exigidos pela Portaria UAPESP/SAESP 10,
de 14-12-2022, e a partir desta data serdao custodiados e certificados pelo Arquivo Publico do
Estado, responsavel por sua preservagao e acesso, hos termos da legislagdo em vigor.

A partir dessa data, conforme o estabelecido na Portaria UAPESP/SAESP 10, de 14-12-2022,
deve o (NOME DO ORGAO OU ENTIDADE) eliminar, de forma definitiva de seu(s) sistema(s)
informatizado(s) e dispositivo(s) de armazenamento, os documentos digitais transmitidos a
Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Esse atestado é emitido em 2 vias, sendo uma encaminhada ao (NOME DO ORGAO OU

ENTIDADE) e outra juntada ao respectivo Processo de (Transferéncia/ Recolhimento).

Diretor do Departamento de Preservacao e Difusdo do Acervo do Arquivo Publico do Estado

Responsavel da Unidade do Arquivo Publico do Estado pela validagcdo Testemunha:

Coordenador da Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA do (NOME DO
ORGAO OU ENTIDADE)



