Delegacia-Geral da Policia Civil de Mato Grosso do Sul

PORTARIA DGPC/SEJUSP/MS N° 196, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2022.

Disciplina gestdao de documentos, procedimentos de policia judiciaria
e arquivo, por meio do Sistema Eletronico de Informagdes - no
ambito da Policia Civil de Mato Grosso do Sul.

O DELEGADO-GERAL DA POLICIA CIVIL DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no uso
de suas atribuigdes conferidas pelo artigo 13, incisos I e IX da Lei Complementar n® 114, de 19 de dezembro de
2005 e,

Considerando que a Constituicao Federal de 1988, em seu art. 216, § 29, determina que “cabem
a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem”;

Considerando o Termo de Cooperacgdo Técnica 03.015/2022 de 30 de marco de 2022 celebrado
entre o Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul e a Policia Civil do Estado de Mato Grosso do Sul para
fins de envio eletronico dos procedimentos investigatoérios;

Considerando o cronograma estabelecido para fins de encaminhamento de procedimentos
investigatdérios na modalidade virtual entre a Policia Civil do Estado de Mato Grosso do Sul - PCMS e o Tribunal
de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul - TIMS, visando a integragao do sistema SIGO com o portal e-SAJ;

Considerando as conclusbes dos trabalhos realizados no ambito da comissdo especial instituida
pela Portaria DGPC/MS n. 191, de 26 de maio de 2022, publicada no Didrio Oficial Eletrénico n. 10.843 de 27 de
maio de 2022, pagina 166, para fins de proceder a discussdo e estudo acerca de normas orientativas, quanto
ao tempo que se deve manter os procedimentos de Policia Judiciaria fisicos arquivados e quanto ao envio dos
procedimentos na forma digitalizada ou digital ao Poder Judiciario, Ministério Publico Estadual, Defensoria Publica
entre outros;

Considerando que a Lei n. © 12.682, de 9 de julho de 2012, dispde sobre a elaboracdo e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos e trata de maneira expressa, em seu §19°, art. 2-A,
sobre a possibilidade de destruicdo dos documentos originais, apds a digitalizacdo, constatada a integridade do
documento digital nos termos estabelecidos no regulamento, ressalvados os documentos de valor histérico;

Considerando que o Decreto n. © 10.278, de 18 de margo de 2020, regulamenta no aludido art.
20-A da Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizagdo de
documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais
dos documentos originais;

Considerando que a Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispGe sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados, preconiza a revitalizacdo dos servigos arquivisticos do poder publico por meio de
programas de gestdo de documentos, que relnam procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo, a
tramitacdo, ao uso, a avaliagcdo e ao arquivamento de documentos;

Considerando a necessidade de se padronizar os procedimentos de digitalizagdo e arquivamento
dos documentos referentes aos procedimentos administrativos no ambito da Policia Civil do Estado de Mato
Grosso do Sul, visando garantir maior eficiéncia e transparéncia na gestdo dos documentos do 6rgéo.

RESOLVE:

Art. 1° Fica disciplinada a gestdo de documentos, procedimentos policiais e arquivo, por meio do
Sistema Eletronico de Informacdes no ambito da Policia Civil.

Art. 2° O portal e-SAJ é de uso obrigatério na gestao e tramitacdo de procedimentos policiais
entre a Policia Civil do Estado de Mato Grosso do Sul e o Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul.

Paragrafo Unico. Ndo estdo abrangidos pelo e-SAJ os procedimentos de policia judiciaria de

natureza disciplinar.
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Art. 3° S3o objetivos da integracao do sistema SIGO com o portal e-SAJ:

I - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo institucional e promover a adequacdo entre meios,
acoes, impactos e resultados;

I - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizagdo dos procedimentos policiais com seguranca,
transparéncia e economicidade;

III - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informagao e comunicagao; e
v - facilitar o acesso as informacGes e as instancias administrativas.
Art. 4° Para fins do disposto nesta Portaria, considera-se:

I - arquivo: conjuntos de documentos produzidos e recebidos, qualquer que seja o suporte da informacgao ou
a natureza dos documentos, armazenados em determinado local em decorréncia do encerramento da tramitacdo;

I - assinatura cadastrada: forma de identificagdo do usuario mediante prévio credenciamento de acesso e
fornecimento de login e senha;

111 - assinatura digital: forma de identificacdo do usuario, baseada em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil), que permite a conferéncia
da autoria e da integridade do documento eletronico, equivalendo a uma assinatura de préprio punho;

v - assinatura eletrdnica: forma de identificacdo inequivoca do usuario, podendo ser realizada através de
assinatura digital ou assinatura cadastrada;

\Y, - capturar: consiste em declarar um documento como arquivistico ao incorporé-lo nos sistemas, a partir
das acdes de digitalizacao, registro, classificacao, indexagao, atribuicdo de metadados e arquivamento;

VI - categorias de acesso: forma de controle de documentos e de procedimentos policiais eletronicos,
classificados quanto ao nivel de acesso, em publico, restrito ou sigiloso, nos termos da Lei n° 12.527, de 18
de novembro de 2011;

VII - credencial de acesso a informacao classificada: credencial gerada no ambito dos sistemas que permite
acesso a procedimentos policiais sigilosos ao usuario interno em razao de suas atribuices, sendo validada com a
confirmagdo de vinculagdo do usuario a unidade de tramite;

VIII - credenciamento de acesso: processo de cadastro prévio do usuario para permitir a utilizagdo dos
sistemas;
IX - custddia: responsabilidade pela guarda e preservacdo dos documentos e/ou procedimentos policiais

com suporte fisico;
X - desentranhamento: retirada de um determinado documento de dentro de um procedimento policial;

XI - digitalizacdo: processo de conversao de um documento advindo de uma base analdgica, tal como o
papel impresso, para o formato digital, através de um equipamento especifico, como um escaner;

XII - documento: unidade de registro de informacgdes, independentemente do formato, do suporte ou da
natureza;
XIII - documento arquivistico: documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade

pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acdo ou referéncia;

X1V - documento digital: informagdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio
eletrénico; ou

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao de um documento nao digital, gerando
uma fiel representagdo em codigo digital;

XV - documento eletronico: documento processado por um equipamento eletronico, tais como telefones
celulares, filmadoras, computadores entre outros, podendo ser registrado e codificado em forma analdgica ou em
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digitos binarios;
XVI - documento externo: documento de origem externa, digitalizado e carregado nos sistemas;

XVII - documento interno: documento produzido no SIGO/SISPC, eDOC ou qualquer outro sistema de uso
institucional da Policia Civil - PCMS;

XVIII - documento preparatério: documento formal, utilizado como fundamento do ato decisério, a exemplo de
pareceres e notas técnicas;

XIX - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operacles técnicas referentes a producdo, a
tramitacdo, a avaliacdo e ao arquivamento de documentos;

XX - informacgdo pessoal: informagdo relacionada a pessoa natural, identificada ou identificavel, relativa a
intimidade, vida privada, honra ou imagem;

XXI - juntada por anexacdo: unidao definitiva de um ou mais procedimentos a outro procedimento policial,
considerado principal, desde que sejam conexos;

XXII - meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e arquivos digitais;

XXIII - numero SIGO: codigo numeérico sequencial, gerado automaticamente pelo sistema SIGO, para identificar
individualmente um documento dentro do sistema;

XXIV procedimento policial eletrénico: aquele em que os atos processuais sdo registrados e disponibilizados
em meio eletrénico;

XXV procedimento policial principal: aquele que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a anexagdo de
um ou mais procedimentos como complemento ao seu andamento ou decisdo;

XXVI - protocolo: setor de relagdes administrativas, nucleo administrativo ou responsavel pelas atividades
de recebimento de documentos e/ou procedimentos internos, externos, inclusive correspondéncias, expedicdo,
custédia em fase corrente e transferéncia as unidades de arquivo respectivas de documentos e/ou procedimentos
policiais com suporte fisico, digitalizacdo, registro nos sistemas e tramitacdo interna dos procedimentos policiais
eletrbnicos;

XXVII - Reconhecimento Optico de Caracteres (Optical Character Recognition - OCR): tecnologia para
reconhecer caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits, sejam eles escritos a méo, datilografados
Ou impressos;

XXVIII - remessa: ato de envio do documento ou procedimento policial para destinatario externo a Policia Civil -
PCMS;

XXIX - sistema computacional: conjunto de dispositivos eletronicos (hardware) capazes de processar
informagdes de acordo com um programa (software);

XXX - Sistema de Comunicacgdo Eletrénico - e-DOC/MS: sistema oficial de comunicagdo eletrénica no ambito
da PCMS;
XXXI - suporte: material no qual sao registradas as informacgdes;

XXXII - suporte fisico: material no qual sdo registradas as informacgGes e que ndo necessitam de equipamentos
eletronicos para sua leitura (pode ser 6ptico);

XXXIII - transito: movimentagdo do procedimento policial de uma unidade para outra;

XXXIV - unidade de tramite: unidade da PCMS que produz ou recebe documento(s) ou procedimento(s) policial(is)
no exercicio de suas atividades e é responsavel pela andlise e encaminhamento deste(s);

XXXV - unidade responsavel ou unidade competente: unidade da estrutura organizacional da PCMS que detém
a posse do procedimento policial eletrénico;

XXXVI - usudrio externo: pessoa fisica ou juridica que ndo seja caracterizada como usuario interno; e

XXXVII - usuario interno: autoridade, servidor ou pessoal extraquadro em exercicio na PCMS, com o devido
credenciamento de acesso aos sistemas operacionais.
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Art. 59, Os documentos recebidos nas unidades centrais e descentralizadas serdo registrados
via sistema.

Art. 6°. O documento recebido em suporte fisico sera digitalizado e capturado no sistema de
acordo com sua especificidade.

§ 1° A digitalizagdo devera:

I Estar em formato PDF (quando se tratar de textos impressos ou manuscritos, com ou sem ilustragoes);
11 ser limitada a duzentas paginas;

111 Os documentos ndo poderdo ultrapassar 300 KB, por pagina, 30 MB por arquivo e 90 MB por peticdo;
I\ A digitalizacdo devera ser em preto e branco (P&B), com uma resolucdo de 200 dpi (dots per inch);

\Y, A digitalizacdo em tons de cinza deverd ser utilizada somente para os documentos que ndo ficarem

legiveis em preto e branco, e neste caso, a resolugdo deve ser 150 dpi;

VI A digitalizacdo em cores (coloridas) devera ser utilizada somente para documentos originais de CPF, RG
ou outro documento de identificagdo pessoal, cartdes de créditos e fotos, e neste caso, a resolugdo deve ser 150
dpi;

VII Os arquivos de multimidias que comp3em os procedimentos investigatorios devem ter a extensdo “.asf”
e ndo poderdo ser superiores a 55 minutos;

VIII Em caso de arquivo com tamanho superior a 55 minutos, devera o arquivo ser dividido em quantas partes
forem necessarias, identificando-os com o acréscimo dos niUmeros sequenciais ao final;

IX - Atender aos requisitos de cor, conforme cada tipo de documento, que pode ser monocromatico (preto e
branco), escala de cinza ou RGB (colorido);

X - A compressdo do arquivo deve ser realizada sem perda, de forma que o arquivo descomprimido deve
ser idéntico ao arquivo original;

XI - O arquivo deve conter, no minimo, os seguintes metadados: titulo descritivo do documento, palavras-
chave que representem o contetildo do documento, nome do autor, data e local da digitalizacdo, identificador do
documento digital (que deve ser um identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura), nome
do responsavel pela digitalizagdo, tipo de documento, Hash (ou checksum) do arquivo (algoritmo que mapeia a
sequéncia de bits do arquivo com a finalidade de verificar sua integridade);

XII - ser, preferencialmente, feita em preto e branco, e, quando necessario, em tons de cinza ou colorido, de
forma a ndo perder informagdes constantes no documento original;

XIII - Armazenado de forma que permita a conferéncia do processo de digitalizagdo adotado;
X1V - Ser assinado digitalmente, pelo responsavel pela digitalizacdo, com certificacdo digital no padrdo ICP-
Brasil.

§ 2° Os documentos com mais de duzentas paginas serdo fragmentados em mais de um
documento digital no momento de sua digitalizagao.

§ 30 A depender da necessidade o DRAP- Departamento de Recusos e Apoio Policial/Setror de informatica da
DGPC podera estabelecer outros padroes de resolugdo maxima para casos especificos.

Art. 7°. No caso de demandas externas, recebidas via correio eletrénico, o receptor devera
registrar a mensagem e iniciar o procedimento policial eletrénico no sistema.

Art. 8. Os documentos produzidos e/ou recebidos fisicamente no curso dos procedimentos de
policia judiciaria, apds digitalizados e inseridos no e-SAJ, verificada sua autenticidade e integridade, poderdo
ser descartados, exceto aqueles que constituem corpo de delito que integrardo a cadeia de custddia, sujeitos a
eventuais exames periciais.

§ 1° Os procedimentos policiais eletronicos, de guarda permanente, deverao receber tratamento
de preservagao de forma que nao haja perda ou corrupgao da integridade das informacgoes.

§ 2° O descarte de documentos e procedimentos policiais eletronicamente ajuizados sera
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promovido pela Unidade responsavel pela confeccao do documento e executado de acordo com os procedimentos
legais relativos a eliminagao.

§ 3° As unidades policiais deverdo encaminhar a secretaria ou ao cartorio da Vara ao qual o feito
foi distribuido somente os documentos que constuam elementos de prova e possam ser questionados em outro
momento processual, devidamente identificados com o nimero do IP protocolado no e-SAJ, para arquivamento
pela serventia, na forma do Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral de Justica.

§ 40 Cabe a autoridade policial a andlise dos elementos de prova que serdo remetidos ao Poder
Judiciario e ficardo sob custddia judicial, nos termos da decisdo da Corregedoria-Geral de Justica (Processo n©.
126.621.0017/2022 - TIMS).

Art. 90, Ressalvadas as hipoteses de devolucdo de documentos ao interessado, os documentos
recebidos pela policia judiciaria, apos digitalizacdo e insercdo no e-SAJ, verificada sua autenticidade e integridade,
poderdo ser descartados, na forma do artigo anterior.

Art. 10. As solicitacGes de pedido de vistas ao procedimento policial serdo dirigidas as unidades
competentes, por meio eletronico ou presencial.

Paragrafo Unico. A disponibilizacdo de acesso obedecerd a legislagdo pertinente ao acesso a informagdo, bem
como as disposicoes da Politica de Segurancga da Informacdo da PCMS.

Art. 11. O acesso para vista sera disponibilizado por usuario interno, onde o procedimento
policial ou documento em questdo esteja sendo analisado, mediante geracao de arquivo no formato PDF.

§ 10 Se houver obice a concessdo de copias, sera disponibilizada uma estacdo de trabalho para
que o interessado possa visualizar o PDF do procedimento policial ou de parte dele, na presenga do usuario
interno.

§ 2° Quando ndo houver Obice a concessdo de copias, o interessado podera receber o arquivo
do procedimento policial por meio do envio de e-mail contendo link de acesso, ou em midia de armazenamento,
no formato PDF.

§ 30 O usuario interno certificara, no procedimento, a concessdo de vistas ao procedimento
policial.

Art. 12. Os documentos digitais produzidos e geridos no ambito do SIGO terdo garantia de
autoria, autenticidade e integridade, mediante utilizagcdo de assinatura eletrénica.

Paragrafo Unico. A assinatura digital e a assinatura cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

Art. 13. A pratica de atos assinados eletronicamente importara aceitagdo das normas
regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade do usuéario pela utilizagdo indevida de sua assinatura
eletrénica.

Art. 14. Os procedimentos relativos a disponibilizacdo, a classificagdo, ao tratamento e a gestdo
da informacdo de natureza restrita e sigilosa obedecerdo as disposicdoes contidas em legislacdo especifica.

Art. 15. Os procedimentos policiais e documentos classificados com o nivel de acesso publico
poderdo ser visualizados por todos os usuarios internos, sendo franqueado o acesso ao publico externo mediante
solicitacdo de vista processual.

Art. 16° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Campo Grande (MS), 29 de dezembro de 2022.

ROBERTO GURGEL DE OLIVEIRA FILHO

DELEGADO-GERAL DA POLICIA CIVIL
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