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ASSUNTOS A SEREM TRATADOS
1) Decreto de Digitalização de Documentos (5491-R);

2) Manual de Digitalização de Documentos – versão 2;

3) Nova funcionalidade no Sistema E-Docs;



1) Decreto nº 5491-R, atualizado pelo 6024-R/2025

Principais alterações trazidas: 

• Inclusão de termos como preservação digital sistêmica, RDC-Arq e atualização dos conceitos 
de repositório digital e SIGAD;

• Dispensa de certificação digital quando a captura for feita diretamente no sistema E-Docs;
• O processo de digitalização deve seguir padrões técnicos e metadados conforme Anexos I e II;

• Eliminação APENAS após:
• Cumprimento do prazo de guarda (fase corrente e intermediária);
• Avaliação pela CADS e autorização do APEES;
• Submissão a um RDC-Arq, se aplicável. 

• Prioridades de digitalização:
• Documentos de guarda permanente;
• Documentos com pelo menos 10 anos de guarda a cumprir;



1) Decreto nº 5491-R, atualizado pelo 6024-R/2025

• Regras para contratação de terceiros:

• Estudo prévio do acervo e relatório aprovado pela CADS;

• Termo de confidencialidade e segurança da informação; 

• Controle de qualidade:

• Termo de confidencialidade e segurança da informação;

• Análise documento a documento para documentos com mais de 10 anos ou 

permanentes.



1) Decreto nº 5491-R, atualizado pelo 6024-R/2025

Aspecto Decreto 5491-R/2023 Decreto 6024-R/2025 (Atualizado)

• Escopo • Lista única e genérica
• Separação entre metadados gerais 

e para órgãos públicos

• Integração com PCD/TTD • Não exigida
• Obrigatória: classe, tipo, prazo e 

destinação

• Restrição de acesso • Não prevista
• Inclusão de campos: “Restrição de 

acesso” e “Fundamento legal”

• Detalhamento técnico • Básico (ex: título, autor, hash)
• Acrescenta resolução, cor e 

formato do arquivo

• Data de produção • Não exigida
• Adicionada como metadado 

obrigatório

• Gênero documental • Ausente • Passa a ser obrigatório

• Formato do arquivo • Presumido (PDF/A) • Campo obrigatório no metadado

Quais as principais diferenças no que tange aos metadados exigidos?

Após a atualização temos uma maior exigência técnica e arquivística para garantir a 
integridade, autenticidade e gerenciamento eficiente dos documentos digitalizados.



2) Manual de Digitalização de Documentos – versão 2

Dividido em 02 partes: 

Parte I – Focado na digitalização de processos em trâmite, na sua fase corrente, caso seja 

necessário

• Digitalização com valor de cópia simples;

Parte II - Digitalização com o objetivo de atribuir valor legal de original aos representantes 

digitais, por meio de funcionalidade específica do sistema E-Docs, a fim de garantir qualidade 

arquivística, fidelidade ao original e interoperabilidade dos arquivos digitais.

• Traz o passo a passo de como utilizar a nova funcionalidade no Sistema E-Docs;



3) Nova Funcionalidade no Sistema E-Docs



3) Nova Funcionalidade no Sistema E-Docs



3) Nova Funcionalidade no Sistema E-Docs



3) Nova Funcionalidade no Sistema E-Docs



3) Nova Funcionalidade no Sistema E-Docs

Na tela dos 
metadados constam 
as informações sobre 

a digitalização do 
documento original.



3) Nova Funcionalidade no Sistema E-Docs

Na página de 
assinatura o sistema 
inclui os metadados 
conforme legislação 

vigente.



INFORMES FINAIS

▪ Manter as CADS sempre atualizada: composição e 

contatos.

▪ Para eficiência da Gestão de Documentos em órgãos e 

entidades que possuem Unidades distribuídas na Região 

Metropolitana e interior, instituir Comissão Central e 

Comissões Setoriais- ( Exemplo: SESA)

▪ Acompanhar as ofertas de cursos voltados para Gestão 

Documental na ESESP;

Orientações Gerais



DÚVIDAS E SUGESTÕES 
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