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PORTARIA N° 32
01 DE MARCO DE 2024

Institui a Politica de Digitalizacdo e Conversdo da
Base Documental em Arquivos Eletrénicos (PDIG)
do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Estado de Sergipe — SERGIPEPREVIDENCIA e
da outras providéncias.

O Diretor-Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Sergipe —
SERGIPEPREVIDENCIA, no uso de suas atribui¢des legais e de conformidade com o §1° do
artigo 11 da Lei n° 5.852 de 20 de margo de 2006,

Considerando a necessidade de estabelecer diretrizes e padrées para garantir um ambiente
digital controlado, eficiente e seguro, de forma a oferecer todas as informacdes necessarias
aos segurados e a sociedade com integridade, confidencialidade e disponibilidade;

Considerando que o Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Sergipe
detém em sua base de dados cadastrais informagdes dos servidores publicos, aposentados e
pensionistas, as quais devem permanecer integras, disponiveis e, nas situagdes em que a
observancia for obrigatéria, com o sigilo resguardado;

Considerando que as informagdes no SERGIPEPREVIDENCIA sdo armazenadas em
diferentes formas, veiculadas em diferentes meios fisicos e eletronicos.

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituida a Politica de Digitalizacdo e Conversdo da Base Documental em
Arquivos Eletronicos (PDIG) do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de
Sergipe (SERGIPEPREVIDENCIA), nos termos do Anexo Unico desta Portaria.

Paragrafo unico. Todos os instrumentos normativos gerados a partir da Politica de
Digitalizacdo e Conversao da Base Documental em Arquivos Eletrénicos (PDIG) do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Sergipe (SERGIPEPREVIDENCIA) sdo
partes integrantes da referida Politica e emanam dos principios e diretrizes nela estabelecidos.

Art. 2° A Politica de Digitalizacdo e Conversao da Base Documental em Arquivos
Eletrénicos (PDIG) do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Sergipe
se aplica a todos os membros de oOrgaos colegiados, servidores publicos, estagiarios,
prestadores de servicos e, quando aplicavel, a terceiros e a quaisquer outras pessoas que
prestem servicos ao SERGIPEPREVIDENCIA e que tenham acesso a qualquer documento,
arquivo ou meio de informagédo e comunicagao relativo a gestdo e controle da base de dados
cadastrais dos servidores publicos, aposentados e pensionistas, obrigando-os ao cumprimento
de suas diretrizes para manuseio, tratamento, controle, protecdo das informacdes e
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conhecimentos produzidos, armazenados ou transmitidos pelos sistemas de informacéo ou por
meio de outros recursos.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor a partir da sua publicagao.

Aracaju, 1 de margo de 2024

JOSE ROBERTO DE LIMA ANDRADE
Diretor(a) Presidente
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ANEXO UNICO

POLITICA DE DIGITALIZAS}AO E CONVERSAO DA BASE DOCUMENTAL EM ARQUIVOS
ELETRONICOS (PDIG) DO SERGIPEPREVIDENCIA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Secgao |

Das premissas

Art. 1° As normas desta Politica aplicam-se aos membros de 6rgédos colegiados, servidores
publicos, colaboradores, bem como a quaisquer pessoas que tenham acesso a dados, arquivos
e documentos relativos a gestdo e controle da base de dados cadastrais dos servidores
publicos, aposentados e pensionistas do SERGIPEPREVIDENCIA.

Art. 2° A Politica de Digitalizagdo e Conversao da Base Documental em Arquivos Eletrénicos
(PDIG) tem por finalidade garantir condicbes para que os membros de 6rgéos colegiados,
servidores publicos, colaboradores e, quando aplicavel, terceiros e quaisquer outras pessoas
que prestem servicos ao SERGIPEPREVIDENCIA sejam orientados sobre a existéncia e a
utilizagdo dos instrumentos normativos, procedimentos e controles de uso e armazenamento
adotados pelo Instituto, bem como a devida guarda dos documentos relativos a gestdo e
controle da base de dados cadastrais dos servidores publicos, aposentados e pensionistas.

Art. 3° As diretrizes desta Politica visam assegurar que dados, documentos e arquivos digitais
sejam armazenados de modo a garantir a sua recuperacéo, integridade e autenticidade, assim
como estabelecer mecanismos de conversdao da base documento fisica em arquivos
eletrénicos.

Secaol ll
Dos Objetivos

Art. 4° Os objetivos da Politica de Digitalizagdo e Converséo da Base Documental em Arquivos
Eletronicos (PDIG) do SERGIPEPREVIDENCIA sao:

I. Garantir um ambiente digital controlado, eficiente e seguro para o armazenamento e
gerenciamento de documentos relativos a base de dados cadastrais dos servidores publicos,
aposentados e pensionistas;
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Il. Proporcionar integridade, confidencialidade e disponibilidade das informag¢des contidas nos
documentos digitalizados;

lll. Estabelecer diretrizes e padrbes para a digitalizagdo e conversao da base documental em
arquivos eletrbnicos, de modo a facilitar a recuperacgdo, integridade e autenticidade dos
documentos;

IV. Orientar os membros de 6rgaos colegiados, servidores publicos, colaboradores e demais
envolvidos sobre os procedimentos e controles de uso e armazenamento dos documentos
digitais;

V. Assegurar a conformidade com as normativas legais e regulamentares relacionadas a

digitalizacdo e armazenamento de documentos eletrénicos;

VI. Promover a eficiéncia operacional e a reducdo de custos por meio da otimizagao dos
processos de gestao documental.

Secao lll
Da Abrangéncia

Art. 5° A Politica de Digitalizagdo e Conversao da Base Documental em Arquivos Eletrénicos
(PDIG) aplica-se a todos os membros de d&rgéos colegiados, servidores publicos,
colaboradores, estagiarios, prestadores de servicos e, quando aplicavel, a terceiros e a
quaisquer outras pessoas que prestem servicos ao SERGIPEPREVIDENCIA e que tenham
acesso a documentos, arquivos ou informagdes relativos a gestdo e controle da base de dados
cadastrais dos servidores publicos, aposentados e pensionistas.

Art. 6° A abrangéncia desta politica inclui, mas n&o se limita a:

I. Digitalizagc&o e conversdo de documentos fisicos em arquivos eletrénicos;

II. Armazenamento seguro e organizado dos documentos digitais;

Ill. Controles de acesso e permissdes para consulta e manipulagdo dos documentos digitais;

IV. Implementacdo de mecanismos de seguranga da informagao para garantir a integridade,
confidencialidade e disponibilidade dos documentos digitais;

V. Gestado do ciclo de vida dos documentos digitais, incluindo sua criagdo, armazenamento,
acesso, preservacao e descarte.
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CAPITULO Il _ )
DOS CONCEITOS E DA CLASSIFICAGAO DAS INFORMAGOES

Secao |
Dos Conceitos e das Definigoes

Art. 7° Para os fins desta politica, adotam-se os seguintes conceitos e definigdes:

I. Acessibilidade: Capacidade de os documentos digitais serem facilmente acessiveis e
compreensiveis por pessoas com diferentes habilidades e necessidades, garantindo a
igualdade de acesso a informagao.

II. Arquivo Eletronico: Conjunto de dados digitais que representam um documento ou conjunto
de documentos, armazenados em formato eletrénico e acessiveis por meio de dispositivos
computacionais.

[ll. Arquivamento: Atividade de organizacgao, classificagdo e guarda de documentos, fisicos ou
digitais, de acordo com critérios previamente estabelecidos, visando sua recuperagdo e
utilizacgao futura.

IV. Autenticidade: Caracteristica de um documento eletrbnico que comprova sua origem e
integridade, garantindo que o conteudo nao foi alterado ou adulterado.

V. Banco de Dados: Conjunto estruturado de informag¢des organizadas de forma a possibilitar o
armazenamento, consulta e manipulacdo eficiente dos dados, geralmente por meio de
sistemas computacionais.

VI. Controle de Acesso: Conjunto de medidas e procedimentos adotados para garantir que
apenas usuarios autorizados tenham acesso as informagdes contidas nos documentos digitais,
protegendo sua confidencialidade e integridade.

VII. Custddia: Responsabilidade pela guarda e preservagédo dos documentos digitais, incluindo
0 controle de acesso, a manutengdo da integridade e a garantia da disponibilidade das
informacdes.
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VIII. Custodiante: Responsavel pela guarda e preservagédo dos documentos digitais, incluindo o
controle de acesso, a manutengdo da integridade e a garantia da disponibilidade das
informacgdes.

IX. Digitalizagdo: Processo de conversdo de documentos fisicos em formatos eletrénicos,
mediante a utilizagdo de tecnologias adequadas, visando a preservagao, armazenamento e
disponibilidade das informacdes contidas nos documentos.

X. Disponibilidade: Caracteristica dos documentos digitais que indica que as informacdes neles
contidas estdo acessiveis quando necessarias, seja para consulta, utilizagdo ou
compartilhamento, sem interrup¢des indevidas.

XlI. Documento Digital: Representagao eletrbnica de informacgdes registradas em um meio
digital, podendo incluir textos, imagens, videos, audios, entre outros formatos, e que possui
valor legal, administrativo ou operacional.

XIl. Informacgéo: Dados organizados e estruturados de forma a transmitir conhecimento ou
mensagem, podendo ser registrados em documentos fisicos ou digitais.

XIIl. Integridade: Caracteristica dos documentos digitais que garante que as informacdes
contidas neles nao foram alteradas, corrompidas ou perdidas de forma nao autorizada durante
seu armazenamento ou transmissao.

XIV. Metadados: Informagdes que descrevem caracteristicas e propriedades dos documentos
eletrénicos, tais como autor, data de criacdo, formato, entre outros, facilitando sua identificagao,
recuperacgao e gerenciamento.

XV. Preservacao Digital: Conjunto de estratégias e medidas adotadas para garantir a
longevidade e acessibilidade das informagdes armazenadas em formato digital ao longo do
tempo, evitando a obsolescéncia tecnoldgica e a perda de dados.

_ CAPITULO Il
DA DIGITALIZAGAO E GESTAO DE DOCUMENTOS

Secao |
Da Digitalizagao de Arquivos Fisicos

Art. 8° O SERGIPEPREVIDENCIA devera preservar a acessibilidade de documentos e
arquivos antigos, bem como devera modernizar seus processos de gestdao documental.
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I. Os arquivos antigos de valor ou legal relativos a gestdo e controle da base de dados
cadastrais dos servidores publicos, aposentados e pensionistas serdo submetidos a processos
de digitalizagéo, visando a preservagéo da integridade das informagdes e a disponibilizagcédo de
acesso a esses documentos.

II. A digitalizagdo de arquivos seguira procedimentos padronizados, que garantam a
autenticidade, integridade e acessibilidade das informagdes, de acordo com as diretrizes
estabelecidas neste normativo.

lll. Os documentos digitalizados serdao armazenados em formato eletrénico, em sistemas de
gerenciamento de documentos adequados, garantindo sua preservagéao digital e facilitando sua
consulta e recuperagao.

Secao ll
Da Priorizagao de Documentos Nato-Digitais

Art. 9° Com o objetivo de otimizar os processos de gestdo documental e garantir a
sustentabilidade dos arquivos institucionais, fica determinado que:

|. Todos os novos documentos produzidos pelo SERGIPEPREVIDENCIA devem ser, na medida
do possivel, gerados em formato digital, seguindo os padrées e requisitos estabelecidos.

Il. A criagéo de documentos nato-digitais devera ser incentivada e priorizada em todas as areas
e unidades organizacionais do SERGIPEPREVIDENCIA, visando a redugao do uso de papel, a
economia de recursos e a facilitagao da gestao documental.

[ll. Os documentos nato-digitais devem ser produzidos em conformidade com as diretrizes de
acessibilidade.

IV. A preservacéo digital dos documentos nato-digitais sera assegurada por meio da aplicagao
de estratégias de preservagao digital, conforme estabelecido nas definicdbes contidas neste
normativo.

V. O controle de acesso aos documentos nato-digitais sera realizado de forma a garantir a
confidencialidade das informagdes, protegendo sua integridade e evitando acessos né&o
autorizados.
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VI. Metadados serédo atribuidos aos documentos nato-digitais, facilitando sua identificagao,
recuperacao e gerenciamento ao longo do tempo, conforme estabelecido nas definicdes
contidas neste normativo.

VII. A autenticidade dos documentos nato-digitais sera assegurada por meio da aplicagéo de
mecanismos de controle de autenticidade, garantindo sua origem e integridade ao longo de seu
ciclo de vida.

VIII. A disponibilidade dos documentos nato-digitais sera garantida por meio da implementagao
de sistemas de armazenamento e backup adequados, assegurando seu acesso quando
necessario, sem interrupgoes indevidas.

A CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS, ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

Secgao |
Das Competéncias

Art. 10. Compete a Diretoria Executiva do SERGIPEPREVIDENCIA:

|. Estabelecer diretrizes para a implementacdo e operagdo da Politica de Digitalizacdo e
Conversao da Base Documental em Arquivos Eletrénicos (PDIG);

II. Designar os responsaveis pela gestdo e execugdo das atividades relacionadas a
digitalizagao e gerenciamento de documentos eletrénicos;

lll. Promover a capacitagcéo e treinamento dos usuarios envolvidos na digitalizagao e manuseio
de documentos eletronicos;

IV. Monitorar e avaliar periodicamente a eficacia e conformidade da Politica de Digitalizagéo e
Conversdao da Base Documental em Arquivos Eletrénicos (PDIG), realizando ajustes e
atualizagdes quando necessario;

V. Garantir a disponibilidade de recursos humanos, tecnoldgicos e financeiros para a
implementagcédo e manutengao da politica de digitalizagao;

VI. Estabelecer diretrizes para a criagao, revisao e atualizagdo dos procedimentos operacionais
relacionados a gestdo documental eletronica;
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VII. Assegurar a integracao da Politica de Digitalizacdo e Conversdo da Base Documental em
Arquivos  Eletronicos (PDIG) com outras politcas e normativas internas do
SERGIPEPREVIDENCIA, garantindo a consisténcia e harmonizagao entre elas;

VIIl. Representar o SERGIPEPREVIDENCIA em questdes relacionadas & gestdo documental
eletrbnica perante 6rgéos externos, quando necessario;

IX. Propor iniciativas e projetos para aperfeicoamento continuo da gestdo documental
eletrbnica, visando a eficiéncia operacional, seguranga da informacao e melhoria dos servigos
prestados;

X. Prestar contas a alta administragdo e aos 6rgaos de controle externo sobre a implementagao
e resultados alcangados pela Politica de Digitalizagédo e Conversdao da Base Documental em
Arquivos Eletrénicos (PDIG).

Secaol ll
Das Responsabilidades

Subsecao |
Dos Usuarios

Art. 11. Compete aos usuarios:

I. Cumprir as diretrizes e procedimentos estabelecidos pela Politica de Digitalizacdo e
Conversao da Base Documental em Arquivos Eletronicos (PDIG);

Il. Zelar pela integridade e seguranga dos documentos digitais e digitalizados sob sua
responsabilidade;

[ll. Comunicar imediatamente qualquer irregularidade ou incidente relacionado a gestdo de
documentos eletrdnicos;

IV. Participar de treinamentos e capacitacdes oferecidos pelo SERGIPEPREVIDENCIA para o
uso adequado dos sistemas e procedimentos relacionados a digitalizagcéo e gerenciamento de
documentos;

V. Colaborar na identificacdo e classificacdo dos documentos digitais e digitalizados,
contribuindo para a organizagao e eficacia do sistema de gestdo documental eletronica;
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VI. Utilizar os documentos digitais e digitalizados de forma responsavel e ética, respeitando as
politicas de  acesso, confidencialidade e privacidade estabelecidas pelo
SERGIPEPREVIDENCIA;

VII. Manter-se atualizado sobre as mudangas e atualizagdes na Politica de Digitalizagdo e
Conversdao da Base Documental em Arquivos Eletronicos (PDIG) e demais normativas
relacionadas a gestdo documental eletronica;

VIII. Contribuir para a melhoria continua dos processos relacionados a gestdo documental
eletrénica, por meio da identificagao de oportunidades de otimizacao e sugestao de melhorias;

IX. Respeitar os prazos e procedimentos estabelecidos para a realizagdo de atividades
relacionadas a digitalizagéo, consulta e manipulagdo de documentos digitais e digitalizados;

X. Cooperar com as areas responsaveis pela gestdo documental na realizagdo de auditorias,
inspecbes e avaliacbes periddicas, fornecendo informagdes e esclarecimentos quando
solicitado.

Subsecao ll
Do Custodiante

Art. 12. Compete ao custodiante:

I. Manter a guarda e preservacdo dos documentos digitais e digitalizados sob sua
responsabilidade;

Il. Realizar backups periddicos dos arquivos eletrénicos;
Ill. Garantir o acesso controlado e seguro aos documentos digitais e digitalizados;

IV. Monitorar constantemente o estado de conservagao dos documentos digitais e digitalizados,
adotando medidas preventivas e corretivas para evitar danos ou perdas;

V. Implementar e manter procedimentos de seguranca da informacédo para proteger os
documentos digitais e digitalizados contra acessos nao autorizados, incluindo a definicao de
politicas de senhas, controle de acesso e criptografia, conforme estabelecido nas diretrizes de
seguranca do SERGIPEPREVIDENCIA;

VI. Registrar e documentar todas as atividades relacionadas a gestdo e custddia dos
documentos digitais e digitalizados, incluindo o controle de versbes, movimentagbes e
auditorias realizadas;
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VII. Manter-se atualizado sobre as melhores praticas e tecnologias disponiveis para a
preservacao e seguranga de documentos digitais e digitalizados, buscando constantemente
aprimorar os processos e procedimentos adotados;

VIII. Garantir a conformidade com as politicas, normas e regulamentagdes internas e externas
relacionadas a gestdo documental eletrénica, incluindo legislacdo de protegdo de dados e
privacidade;

IX. Colaborar com as areas responsaveis pela auditoria interna e externa, fornecendo
informagdes e documentos necessarios para a realizacdo das atividades de verificacao e
controle;

X. Realizar avaliagbes periodicas da eficacia dos procedimentos de gestdo e custddia de
documentos digitais e digitalizados, propondo melhorias e ajustes quando necessario.

CAPITULO V.
DA DIVULGAGAO

Art. 13. Esta Politica e suas atualizagcbes, apds publicagdo, deverao ser amplamente
divulgadas aos usuarios e disponibilizadas no portal do SERGIPEPREVIDENCIA.

CAPIiTULO VI
DAS SANGOES

Art. 14. O descumprimento das diretrizes estabelecidas nesta Politica podera acarretar em
medidas disciplinares, a fim de garantir a conformidade e a manutengdo do ambiente
organizacional seguro e eficiente.

Paragrafo unico. Para assegurar o cumprimento das diretrizes desta Politica, poderao ser
aplicadas as seguintes medidas:

I. Notificagdo e Remocgéao: Arquivos ndo permitidos serdo prontamente removidos dos sistemas
de armazenamento, e o responsavel sera notificado sobre a remogdao e o0 motivo
correspondente.

II. A¢gdes Disciplinares: Em caso de violagdo desta Politica, agdes disciplinares serdo adotadas
de acordo com a gravidade da infracdo e nos termos do que estabelece a Lei.
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lll. Responsabilidade Legal: Violagbes que envolvam conteudos ilegais, difamatorios,
discriminatoérios ou outros de natureza ilicita resultardo em agdes legais direcionadas aos seus
responsaveis.

CAPITULO VII

DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 15. Os casos omissos desta Politica serdo resolvidos pela Diretoria Executiva do
SERGIPEPREVIDENCIA.
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