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Portaria n° 428/2022

DEFINE AS DIRETRIZES DA GESTAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVOS PUBLICOS E
PRIVADOS DA FUNDACAO CULTURAL DO
MUNICIPIO DE VARGINHA, CRIA E REGULAMENTA
O CEDOC (CENTRO DE DOCUMENTACAO E
MEMORIA) E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Diretor superintendente da Fundacao Cultural do Municipio de

Varginha, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 12, V do Estatuto da instituicao e
considerando o estabelecido no artigo 21 da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados:

RESOLVE:

CAPITULO 1

Disposicoes gerais

Art. 1°. E dever da Fundagio Cultural do Municipio de

Varginha a gestdo documental e a protecao especial a documentos de arquivos, como
instrumentos de apoio a administra¢do, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
tecnologico e como elementos de prova e informagao.

Art. 2°. E assegurado ao cidadio o direito de acesso pleno aos

documentos publicos municipais, cuja consulta serd franqueada de forma agil e de
forma transparente pela Fundacdo Cultural do Municipio de Varginha, na forma desta
Portaria, ressalvados aqueles cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade
e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e
da imagem das pessoas.
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Art. 3°. Consideram-se arquivos publicos, para os fins desta
portaria, os conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados pela
Fundagao Cultural do Municipio de Varginha, em decorréncia do exercicio de suas
atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos
documentos.

Art. 4°. Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua produgdo, recebimento,
classificagdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos.

Art. 5°. Considera-se politica municipal de arquivos o
conjunto de principios, diretrizes e programas elaborados e executados pela
Administragdo Publica Municipal de forma a garantir a gestdo, a preservacio e o
acesso aos documentos publicos municipais, bem como a protecao especial a arquivos
privados, considerados de interesse publico e social para o municipio de Varginha-
MG, a qual o CEDOC (Centro de Documentagdo ¢ Memoria) se submete.

CAPITULO 11

Do CEDOC (Centro de Documentacio e Memoria)

Art. 6°. Fica criado o CEDOC (Centro de Documentaciao e
Memoria), vinculado ao Sistema Municipal de Arquivos (SISMARQ) do Municipio de
Varginha, na qualidade de 6rgdo setorial, sendo responsavel pela coordenagdo das
atividades de gestdo de documentos de arquivo da Fundagdo Cultural do Municipio de
Varginha.

Art. 7°. Compete ao CEDOC (Centro de Documentagido e
Memoria):

I — implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo
de documentos de arquivo, em seu ambito de atuagdo, em conformidade com as normas
aprovadas pelo Arquivo Publico Municipal,
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I - implementar e acompanhar rotinas de trabalho
desenvolvidas em seu ambito de atuacdo, relativamente a padronizagdo dos
procedimentos técnicos referentes as atividades de producdo, classificagdo, registro,
tramitacdo, arquivamento, consulta, expedi¢cdo, avaliacdo, eliminagdo, transferéncia,
recolhimento e preservacdo de documentos ao Arquivo Publico Municipal, visando o
acesso aos documentos ¢ informagdes neles contidas;

III - elaborar Planos de Classificagdo de Documentos (PCD)
¢ Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTD), com base nas fungdes e atividades
desempenhadas pelo 6rgao, bem como acompanhar a sua aplicagdo em seu ambito de
atuacao;

IV — proporcionar aos servidores que atuam na area de gestao
de documentos de arquivo a capacitagcdo, aperfeicoamento, treinamento e reciclagem
indispensaveis ao bom desempenho de suas fungdes;

V - participar, com o 6rgido gestor, da formulacdo das
diretrizes e metas do Sistema Municipal de Arquivos (SISMARQ).

CAPITULO III

Dos documentos publicos

Art. 8°. Sdo arquivos publicos os conjuntos de documentos
produzidos, recebidos e acumulados pela Fundagdo Cultural do Municipio de Varginha,
em decorréncia de suas fungdes administrativas.

Paragrafo unico. S3o também publicos os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por agentes da Fundacao Cultural do Municipio
de Varginha, no exercicio de seu cargo e/ou fung¢ao; por pessoas fisicas e juridicas que,
embora se submetam a regime juridico de direito privado, desenvolvam atividades
publicas, por forca de lei.

Art. 9°. As pessoas fisicas e juridicas mencionadas no

Praga Matheus Tavares, 121 - Centro * 37002-320 » Varginha/MG
Tel.: (35) 3690-2700 « www.fundacaoculturaldevarginha.com.br



m FUNDACAO CULTURAL

U
N\ JEVARGINHA

paragrafo unico do art. 8° compete a responsabilidade pela preservagdo adequada dos
documentos produzidos e recebidos no exercicio de atividades publicas.

Art. 10. A cessagdo de atividades da Fundagao Cultural do
Municipio de Varginha implica o recolhimento de seus documentos ao Arquivo
Publico Municipal de Varginha, instituido nos termos da Lei Municipal n® 5.123/09,
ou sua transferéncia a institui¢ao sucessora.

Art. 11 Os documentos publicos da Fundagdo Cultural do
Municipio de Varginha s3o identificados como correntes, intermedidrios e
permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso
ou que, mesmo sem movimentacao, constituem objeto de consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que,
ndo sendo de uso corrente, por razdes de interesse administrativo, aguardam sua
eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos
de valor histérico, probatorio e informativo, que devem ser definitivamente
preservados.

Art. 12. A eliminacdo de documentos produzidos e recebidos
pela Fundacao Cultural do Municipio de Varginha sé devera ocorrer se prevista na
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) da entidade, mediante autorizacao do
Arquivo Publico Municipal de Varginha, conforme determina o art. 9° da Lei Federal
n°® 8.159, de 1991, de acordo com a resolugao n°® 40, de 9 de dezembro de 2014, do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, que dispde sobre os procedimentos para
a eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Poder
Publico, bem como da Lei Municipal n°® 5.123/09.

Art. 13. Os documentos de valor permanente sdo inaliendveis
e imprescritiveis, de acordo com o artigo 10 da Lei Federal n® 8.159, de 1991, e ficara
sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em
vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou

Praga Matheus Tavares, 121 - Centro * 37002-320 » Varginha/MG
Tel.: (35) 3690-2700 « www.fundacaoculturaldevarginha.com.br



m FUNDACAO CULTURAL

U
N\ JEVARGINHA

considerado como de interesse publico e social, de acordo com o artigo 25 da mesma
lei.

CAPITULO IV
Da gestao de documentos
SECAO1

Da Comissdao Permanente de Avaliacido de Documentos (CPAD)

Art. 14. Fica criada, no ambito do CEDOC (Centro de
Documentagdo ¢ Memoria), a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD), que teré a responsabilidade de realizar o processo de analise dos documentos
produzidos, recebidos e acumulados no seu ambito de atuacdo, com vistas a
estabelecer prazos para sua guarda nas fases corrente e intermedidria e sua destinagao
final em eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

§ 1°. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD) ¢ o grupo permanente e multidisciplinar instituido no CEDOC (Centro de
Documenta¢do e Memoria), responsdvel pela elaboragdo e aplicagdo de Planos de
Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

§ 2°. A composi¢ao da Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD) sera definida e seus membros nomeados através de Portaria do
Diretor Superintendente da Fundagao Cultural do Municipio de Varginha.

Art. 15. Sao atribuigdoes da Comissdao Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD):

I - realizar e orientar o processo de identificagdo, andlise,
avaliacdo e sele¢ao da documentagao produzida, recebida e acumulada no ambito de
atuacdo da Fundagdo Cultural do Municipio de Varginha, com vistas ao
estabelecimento dos prazos de guarda e a destinagdo final de documentos de arquivo;

II — elaborar e atualizar Planos de Classificacdo de
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Documentos (PCD) e de Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTD)
decorrentes do exercicio das atividades-fim da Fundag¢do Cultural do Municipio de
Varginha, bem como propor critérios para orientar a selecdo de amostragens dos
documentos destinados a eliminagao;

III — orientar quanto a aplicagdo dos Planos de Classificacao
de Documentos (PCD) e de Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTD);

IV — manter intercAmbio com outras comissdes ou grupos de
trabalhos, cujas finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas, para
prover e receber elementos de informagdo e juizo, conjugar esfor¢os, bem como
encadear agoes;

VII — coordenar o processo de transferéncia e recolhimento de
documentos ao Arquivo Publico Municipal, quando for o caso.

Art. 16. Para o perfeito cumprimento de suas atribuigdes, a
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) poderd convocar
especialistas e/ou colaboradores de outras areas, que possam assessorar e/ou
contribuir com subsidios ao melhor desenvolvimento dos trabalhos, dos estudos e das
pesquisas técnicas, bem como constituir subcomissdes e grupos de trabalho em carater
eventual.

Paragrafo Unico. Fica facultado & Fundagdo Cultural do
Municipio de Varginha a contratagdo de servigos técnicos arquivisticos auxiliares,
observado o disposto na Resolug¢do n° 6/1997 do CONARQ (Conselho Nacional de
Arquivos).

Art. 17. Concluidos os trabalhos, as propostas de Plano de
Classificacdo de Documentos (PCD) e de Tabelas de Temporalidade de Documentos
(TTD) relativos as atividades finalisticas da Fundac¢do Cultural do Municipio de
Varginha serdo validados pela Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD), devendo a mesma encaminhar os referidos instrumentos ao Arquivo Publico
do Municipio para apreciagao.

Art. 18. Cabe ao Arquivo Publico do Municipio de Varginha,
instituido pela Lei Municipal n® 5.123/09, na qualidade de Orgdo Central do
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SISMARQ (Sistema Municipal de Arquivos), aprovar o Plano de Classificagdo de
Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) e
submeter os referidos instrumentos ao titular da pasta para homologag¢ao e publicagao
no Didrio Oficial do Municipio.

Paragrafo Unico. Até a elaboracdo, aprovacio e
oficializagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos (TDD) do CEDOC (Centro
de Documentagdo ¢ Memoria), a eliminacdo de quaisquer documentos devera
obedecer as determinagdes do Arquivo Publico Municipal.

Art. 19. Para garantir a efetiva aplicacdo dos Planos de
Classificagdo e¢ das Tabelas de Temporalidade de Documentos, a Comissio
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) poderd solicitar as providéncias
necessarias para sua inclusao nos sistemas informatizados utilizados nos protocolos e
arquivos de seus respectivos Orgaos.

Art. 20. Cabera ao Arquivo Publico do Municipio de
Varginha - 6rgao central do SISMARQ (Sistema Municipal de Arquivos) o reexame,
a qualquer tempo, das tabelas de temporalidade, bem como decidir sobre a
conveniéncia e a oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos ao
Arquivo Publico Municipal.

SECAOII

Da entrada de documentos de valor permanente

Art. 21. Os documentos de valor permanente
poderdo ser custodiados pelo CEDOC (Centro de Documentacdo e Memoria), apds
ratificagdo ou encaminhamento pelo Arquivo Puiblico Municipal nos termos do art.
8%, “b” e “e” da Lei Municipal n° 5.123/09, devendo ser classificados, avaliados,
organizados, higienizados, acondicionados e acompanhados de instrumento descritivo
que permita sua identificagdo e controle.

Art. 22. O CEDOC (Centro de Documentacao e
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Memoéria) devera adotar as Recomendacgdes para Digitalizacgdo de Documentos
Arquivisticos Permanentes de que trata a Resolucdo n° 31/2010 do CONARQ
(Conselho Nacional de Arquivos).

CAPITULO V

Dos arquivos privados de interesse publico e social

Art. 23. Consideram-se arquivos privados os conjuntos de
documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas em decorréncia
de suas atividades.

Art. 24. Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas
poderdo ser declarados de interesse publico e social, por decreto do prefeito, desde
que contenham conjuntos de documentos relevantes para a historia, a cultura e o
desenvolvimento cientifico e tecnologico do municipio de Varginha.

§ 1°. A declaragao de interesse publico e social de arquivos
privados sera precedida de parecer instruido com avaliagdo técnica realizada por
Comissao Especial constituida pelo Arquivo Publico Municipal.

§ 2° O acesso aos documentos de arquivos privados de
pessoas fisicas ou juridicas identificados como de interesse publico e social devera
ser franqueado ao publico mediante autorizacdo de seu proprietario ou possuidor.

§ 3° Os arquivos de entidades privadas encarregadas de
servigos publicos municipais ficam classificados como de interesse publico e social.

§ 4°. A declaracdo de interesse publico e social de que trata
este artigo ndo implica a transferéncia do respectivo acervo para guarda do Arquivo
Publico Municipal ou ao CEDOC (Centro de Documentagao e Memoria), nem exclui
a responsabilidade por parte de seus detentores, pela guarda e preservacao do acervo.

§ 5° Os arquivos privados declarados como de interesse
publico e social poderdo ser doados ao Arquivo Publico Municipal ou ao CEDOC
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(Centro de Documentacdo e Memoria) ou neles depositados, a titulo revogavel.

Art. 25. Os proprietarios ou detentores de arquivos privados
declarados de interesse publico e social poderdo receber assisténcia técnica do
Arquivo Publico Municipal, ou de outras instituicdes arquivisticas, mediante
convénio ou instrumento congénere, objetivando o apoio para o desenvolvimento de
atividades relacionadas a organizacao, preservacao e divulgacao do acervo.

Art. 26. A alienagdo de arquivos privados declarados de
interesse publico e social deve ser precedida de notificacdo ao municipio, titular do
direito de preferéncia, para que, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, manifeste
interesse na sua aquisicao.

CAPITULO VI

Do recebimento de doagao de arquivos privados

Art. 27. O CEDOC (Centro de Documentagao ¢ Memoria)
podera receber e custodiar permanentemente arquivos privados, desde que existente
prévia declaragdo de interesse publico e social, nos termos do capitulo anterior,
observado o disposto no artigo 21 desta Portaria.

Art. 28. O CEDOC (Centro de Documenta¢do e Memoria)
podera produzir documentos a partir de digitalizacdo de acervos e arquivos privados
cedidos temporiamente, ainda que ndo existente declaracdo de interesse publico e
social, devendo ser devidamente classificados e descritos.

CAPITULO VII

Disposicoes finais e transitorias

Art. 29. E proibida toda e qualquer eliminago de documentos
produzidos, recebidos ou acumulados pela Fundacdo Cultural do Municipio de
Varginha, no exercicio de suas func¢des e atividades, sem a autorizagdo prévia do
Arquivo Publico Municipal.
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Art. 30. Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma do art. 25 da Lei Federal n°® 8.159, de 1991, ¢ da se¢do IV,
do capitulo V, da Lei n°® 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, aquele que desfigurar ou
destruir, no todo ou em parte, documento de valor permanente ou considerado, pelo
Poder Publico, como de interesse publico e social.

Art. 31. Fica definida a Norma Brasileira de Descrigcao
Arquivistica (NOBRADE), instituida pela Resolugdo n° 28/CONARQ/2009, como
referéncia para aplicacdo da descri¢ao e da metodologia arquivistica.

Art. 32. Aplica-se ao CEDOC (Centro de Documentagao e
Memoria), em carater subsididrio, toda a legislacdo arquivistica e correlata em nivel
estadual e federal.

Art. 33. Caberd ao Diretor Superintendente da Fundacao
Cultural do Municipio de Varginha a edi¢cdo de normas complementares a instalagao,
estruturacdo, funcionamento, implementacdo de politicas e regulamentacdo do
CEDOC (Centro de Documentagdo ¢ Memoria).

Art. 34. Fica revogada a Portaria n° 340/2018.

Art. 35. Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Varginha, MG, 22 de Novembro de 2022.

Marco Aurélio da Costa Benfica
Diretor Superintendente da Fundagao
Cultural do Municipio de Varginha
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