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DISPÕE  SOBRE  A  GESTÃO  DE  ACERVOS 

DIGITAIS  NO  ÂMBITO  DO  CENTRO  DE 

DOCUMENTAÇÃO E MEMÓRIA -  (CEDOC) 

DA FUNDAÇÃO CULTURAL DO MUNICÍPIO 

DE VARGINHA.

O Diretor Superintendente da Fundação Cultural do Município de 

Varginha, no uso de suas atribuições conferidas pelo Decreto Municipal 3.549, de 19 

outubro de 2004, e

CONSIDERANDO o disposto na Lei nº 8.159/1991, que dispõe 

sobre a política nacional de arquivos públicos e privados;

CONSIDERANDO  a  Resolução  nº  43/2015  do  Conselho 

Nacional de Arquivos (CONARQ), que estabelece diretrizes para a gestão de documentos 

arquivísticos digitais;

CONSIDERANDO  o  estabelecido  no  artigo  7º,  inciso  II  da 

Portaria nº 428, de novembro de 2022, que define as diretrizes da gestão de documentos 

de arquivos públicos e privados da instituição, cria e regulamenta o CEDOC (Centro de 

Documentação e Memória);

CONSIDERANDO a importância  de assegurar  a  preservação, 

autenticidade, integridade, confiabilidade, acesso e uso contínuo dos documentos digitais 

de valor histórico, informativo e institucional;
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CONSIDERANDO  a  necessidade  de  organizar,  padronizar  e 

regulamentar os procedimentos de gestão, digitalização, armazenamento e preservação de 

acervos  digitais  no  Centro  de  Documentação  e  Memória  da  Fundação  Cultural  de 

Varginha,

RESOLVE:

Art.  1º. Instituir,  no  âmbito  do  Centro  de  Documentação  e 

Memória da Fundação Cultural de Varginha, a política de gestão de acervos digitais, 

abrangendo  a  produção,  organização,  preservação,  acesso  e  difusão  de  documentos 

digitais de valor permanente.

Art. 2º.  São objetivos desta política:

I  – Assegurar  a  integridade,  autenticidade,  confiabilidade, 

acessibilidade e preservação dos acervos digitais, garantindo sua permanência e uso ao 

longo do tempo.

II – Estabelecer critérios e procedimentos padronizados para a 

digitalização,  indexação,  armazenamento  e  segurança  da  informação,  conforme  as 

melhores práticas arquivísticas e de tecnologia da informação.

III – Promover o acesso público e a difusão responsável dos 

acervos digitais, respeitando os direitos autorais, a legislação vigente e os princípios da 

transparência institucional.

IV  – Garantir  a  interoperabilidade  com  sistemas  de  gestão 

arquivística  digital,  assegurando  o  cumprimento  das  normas  técnicas  aplicáveis  e  a 

integração entre plataformas e processos.
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Art.  3º.  Os  documentos  digitais  produzidos  ou  recebidos 

deverão:

I – Ser devidamente registrados em sistemas informatizados que 

atendam  aos  requisitos  técnicos  recomendados,  garantindo  interoperabilidade, 

integridade e acessibilidade das informações.

II – Conter metadados descritivos, técnicos e de preservação, 

estruturados  conforme  as  normas  arquivísticas  vigentes,  de  modo  a  assegurar  a 

identificação, o gerenciamento e a rastreabilidade dos documentos digitais.

III  – Ser  armazenados  em  repositórios  digitais  confiáveis, 

dotados de mecanismos de segurança, cópias de backup e controle de acesso, visando à 

preservação e à proteção dos acervos digitais ao longo do tempo.

Art. 4º.  A digitalização de documentos analógicos para fins de 

preservação e acesso deverá:

I – Obedecer aos critérios técnicos de resolução, cor e formato, 

conforme as melhores práticas arquivísticas, garantindo a integridade visual e a fidelidade 

ao documento original.

II  – Estar  acompanhada  de  metadados  que  assegurem  a 

rastreabilidade, a integridade e a autenticidade do documento digitalizado, possibilitando 

sua correta identificação, controle e recuperação.

III  – Ser  executada  com o uso de  equipamentos  e  softwares 

apropriados, por equipe devidamente capacitada, assegurando a qualidade do processo e a 

conformidade com os padrões estabelecidos.

Art.  5º.  Fica  designada  a  equipe  técnica  do  Centro  de 

Documentação  e  Memória  como responsável  pela  implementação,  monitoramento  e 
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avaliação contínua das diretrizes estabelecidas nesta Portaria, devendo elaborar plano de 

ação e cronograma de execução.

Art. 6º.  Cabe à equipe responsável Centro de Documentação e 

Memória:

I – Elaborar e manter atualizado o Manual de Procedimentos para 

a Gestão de Acervos Digitais, estabelecendo diretrizes técnicas e operacionais claras para 

as atividades desenvolvidas no setor.

II – Orientar servidores e colaboradores quanto às boas práticas 

de  digitalização,  organização  e  armazenamento  dos  documentos  digitais,  visando  à 

padronização e à qualidade dos processos.

III – Propor e avaliar soluções tecnológicas que atendam aos 

requisitos de preservação digital de longo prazo, considerando aspectos como integridade, 

acessibilidade e segurança da informação.

IV – Promover ações de capacitação e sensibilização interna, com 

o objetivo de reforçar a importância da preservação digital como parte integrante da 

gestão documental institucional.

Art. 7º.  Os casos omissos serão analisados pela Superintendência 

da Fundação Cultural de Varginha, com apoio técnico do Centro de Documentação e 

Memória.

Art. 8º. Fica aprovado o Manual de Procedimentos para Gestão 

de Acervos Digitais do Centro de Documentação e Memória – CEDOC, constante no 

Anexo I desta Portaria.

Art. 9º.  Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação.
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Varginha, 11 de julho de 2025.

Marco Aurélio da Costa Benfica
Diretor Superintendente da Fundação Cultural do Município de Varginha
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ANEXO I 

 MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA GESTÃO DE ACERVOS DIGITAIS 

DO CENTRO DE DOCUMENTATAÇÃO E MEMÓRIA - CEDOC

CAPÍTULO I 

 DO OBJETIVO E DA ABRANGÊNCIA

Art. 1º. Este Manual tem por objetivo estabelecer diretrizes e 

procedimentos para a organização, digitalização, armazenamento, descrição, preservação 

e acesso aos documentos digitais sob a guarda do Centro de Documentação e Memória – 

CEDOC da Fundação Cultural de Varginha.

Art. 2º. O presente Manual aplica-se aos acervos digitais de valor 

histórico, cultural, artístico, informativo ou institucional, produzidos originalmente em 

meio digital ou digitalizados a partir de suportes físicos.

CAPÍTULO II 

DOS PRINCÍPIOS

Art.  3º. A  gestão  dos  acervos  digitais  será  norteada  pelos 

seguintes princípios:

I – Autenticidade: garantir que o documento digital seja, de fato, 

aquilo que declara ser, mantendo sua legitimidade ao longo do tempo.

II – Integridade: assegurar que o conteúdo do documento digital 

permaneça completo, inalterado e livre de modificações indevidas desde sua criação ou 

captura.
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III – Acessibilidade: possibilitar a recuperação, leitura e uso dos 

documentos digitais sempre que necessário, independentemente da evolução tecnológica.

IV – Preservação: assegurar a continuidade e a longevidade dos 

documentos digitais, por meio de estratégias e práticas que evitem a perda ou deterioração 

das informações.

V – Rastreabilidade: manter registros que permitam identificar a 

origem, autoria, data de criação e todas as intervenções realizadas no documento ao longo 

de seu ciclo de vida.

CAPÍTULO III 

 DA CLASSIFICAÇÃO DO ACERVO DIGITAL

Art. 4º. O acervo digital será classificado em duas categorias, 

conforme sua origem e forma de produção:

I – Documentos nascidos digitais: produzidos originalmente em 

ambiente  digital,  sem versão  prévia  em suporte  físico,  abrangendo  textos,  imagens, 

fotografias, vídeos, áudios e demais formatos gerados por meios eletrônicos.

II  – Documentos  digitalizados:  resultantes  da  conversão  de 

documentos originalmente produzidos  em suporte  físico para  o meio digital,  com o 

objetivo de garantir sua preservação, acesso e difusão.

CAPÍTULO IV 

 DA DIGITALIZAÇÃO

Art.  5º.  A  digitalização  dos  documentos  deverá  observar  os 

seguintes  requisitos  técnicos,  de  forma  a  garantir  a  qualidade,  a  autenticidade  e  a 

preservação do acervo digital:
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I – Resolução mínima de 300 DPI (pontos por polegada) para 

documentos  textuais  e  fotografias,  assegurando  a  legibilidade  e  a  fidelidade  da 

reprodução;

II  – Utilização  de  formatos  preferenciais  compatíveis  com a 

natureza e o tipo de conteúdo dos documentos digitais, conforme especificado a seguir:

a) PDF/A, para documentos exclusivamente textuais, por ser um 

formato consolidado para preservação de longo prazo;

b) TIFF ou PNG, para imagens e fotografias, devido à sua alta 

qualidade e baixa perda de dados;

c) MP4, para arquivos de vídeo, por sua ampla compatibilidade e 

eficiência na compressão;

d) WAV ou MP3, para arquivos de áudio, conforme a necessidade 

de preservação da qualidade ou da leveza do arquivo.

III – Garantia de cópia fiel ao original, vedada a aplicação de 

retoques, edições ou qualquer forma de alteração do conteúdo.

Art.  6º. A  digitalização  será  realizada  exclusivamente  por 

servidores, estagiários ou bolsistas devidamente capacitados, utilizando equipamentos 

adequados, como scanners profissionais ou câmeras de alta definição.

Art.  7º. Os arquivos digitais deverão ser nomeados conforme 

padrão estabelecido, de modo a facilitar sua identificação, organização e recuperação, 

observando os seguintes elementos:

I – Tipo do documento: identificação do suporte ou categoria 

principal (exemplo: FOTO, DOC, AUDIO, VIDEO);
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II – Ano de produção ou registro do documento: data de criação 

ou do evento representado (exemplo: 1978);

III – Nome do autor ou responsável: nome ou sigla da pessoa ou 

entidade responsável pelo conteúdo (exemplo: JSilva);

IV  – Título  ou  breve  descrição  do  conteúdo:  identificação 

resumida e objetiva do assunto ou evento retratado (exemplo: DesfileIndependencia).

Parágrafo  único. O  nome  do  arquivo  deverá  ser  composto 

conforme a seguinte estrutura:

a) A estrutura de nomeação dos arquivos digitais deverá seguir o 

padrão TIPO_ANO_AUTOR_TÍTULO, permitindo a identificação precisa do conteúdo. 

Exemplo: FOTO_1978_JSilva_DesfileIndependencia.

CAPÍTULO V

DA ORGANIZAÇÃO E DO ARMAZENAMENTO

Art. 8º. A organização dos arquivos digitais deverá seguir uma 

estrutura mínima de diretórios (pastas) que favoreça a padronização, a recuperação da 

informação e  a  preservação do acervo digital.  A estrutura  básica  a  ser  adotada é  a 

seguinte:

I. /ACERVO_DIGITAL/DOCUMENTOS_TEXTUAIS/ – 

arquivos em formato textual, tais como ofícios, relatórios, atas e correspondências;

II. /ACERVO_DIGITAL/FOTOGRAFIAS/ –  imagens 

digitalizadas ou nascidas digitais que documentem eventos, pessoas ou espaços;

III. /ACERVO_DIGITAL/VÍDEOS/ –  arquivos audiovisuais 

institucionais ou históricos, em formato digital compatível, como MP4;
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IV. /ACERVO_DIGITAL/ÁUDIOS/ – registros sonoros, como 

entrevistas, gravações de eventos ou áudios informativos;

V. /ACERVO_DIGITAL/METADADOS/ – arquivos contendo 

os metadados descritivos, técnicos e de preservação, associados a cada item do acervo;

VI. /ACERVO_DIGITAL/DOAÇÕES/ – materiais recebidos 

por meio de doação, acompanhados da documentação comprobatória pertinente.

a) Exemplo  de  Estrutura  de  Diretórios  do  Acervo  Digital:

/ACERVO_DIGITAL/
├── DOCUMENTOS_TEXTUAIS/
│   ├── Ofícios/
│   ├── Relatórios/
│   ├── Atas/
│   └── Correspondências/
├── FOTOGRAFIAS/
│   ├── Eventos/
│   ├── Pessoas/
│   └── Espaços/
├── VÍDEOS/
│   ├── Institucionais/
│   └── Históricos/
├── ÁUDIOS/
│   ├── Entrevistas/
│   ├── Eventos/
│   └── Informativos/
├── METADADOS/
│   ├── Documentos_Textuais/
│   ├── Fotografias/
│   ├── Vídeos/
│   └── Áudios/
└── DOAÇÕES/
    ├── Documentação_Comprobatória/
    └── Materiais_Doação/
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Art. 9º. As cópias de segurança dos arquivos digitais deverão 

seguir  critérios  que  garantam  a  preservação,  integridade  e  disponibilidade  das 

informações, conforme as seguintes diretrizes:

I – Manter,  no mínimo, duas cópias atualizadas dos arquivos 

digitais, sendo uma armazenada localmente e outra em meio externo, como disco rígido 

externo, serviço de nuvem institucional ou outro suporte seguro e confiável;

II – Realizar verificações periódicas de integridade dos arquivos 

armazenados, por meio de ferramentas como checksum (ex.: MD5, SHA-1, SHA-256), 

com o objetivo de detectar possíveis corrupções ou alterações indevidas nos dados.

CAPÍTULO VI

DA DENOMINAÇÃO DOS ARQUIVOS DIGITAIS

Art. 9º. Para garantir a padronização, a organização e a facilidade 

na  identificação  e  recuperação  dos  arquivos  digitais  no  âmbito  do  Centro  de 

Documentação e Memória, os documentos deverão ser nomeados conforme convenção 

padronizada, obedecendo à seguinte estrutura:

[TipoDocumento][Data][Descrição]_[Versão].[Extensão]

Parágrafo único. Os elementos  que compõem a estrutura  de 

denominação dos arquivos digitais devem obedecer às seguintes definições:

I – TipoDocumento: abreviação do tipo do arquivo, conforme 

classificação adotada pela instituição, podendo incluir, entre outros:

 OFI – Ofício;

 REL – Relatório;

 ATA – Ata;
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 FOTO – Fotografia;

 VID – Vídeo;

 AUD – Áudio.

II – Data: data de criação, emissão ou registro do documento, no 

formato AAAAMMDD (ano com quatro dígitos, mês com dois dígitos e dia com dois 

dígitos).

III – Descrição: conjunto de palavras-chave que sintetizem o 

conteúdo do documento, separadas por underline (_),  evitando o uso de acentuação, 

espaços em branco ou caracteres especiais.

IV  –  Versão:  quando  aplicável,  deve  indicar  a  versão  do 

documento, iniciando-se por v1, e sendo atualizada conforme modificações realizadas 

(ex.: v2, v3, etc.). Para documentos únicos e definitivos, este campo pode ser omitido.

V – Extensão: formato do arquivo digital, conforme o programa 

utilizado para sua criação ou conversão, tais como .pdf, .docx, .jpg, .mp4, .mp3, entre 

outros.

a)  Exemplos  de  denominação  de  arquivos  digitais:

Arquivo Nome padronizado

Ofício enviado em 15/03/2024 OFI_20240315_Solicitacao_Reuniao.pdf

Relatório anual de 2023 REL_20231231_Relatorio_Atividades_v3.docx

Ata de reunião de 10/05/2024 ATA_20240510_Reuniao_Diretoria.pdf

Fotografia do evento de 22/06/2023 FOTO_20230622_Evento_Cultural.jpg

Vídeo institucional de 01/01/2024 VID_20240101_Video_Institucional.mp4

Áudio de entrevista de 18/02/2024 AUD_20240218_Entrevista_Diretor.mp3
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CAPÍTULO VII 

 DOS METADADOS E CONTROLE DESCRITIVO

Art. 10.  Cada item digital integrante do acervo deverá conter 

metadados  registrados  em  formulário  ou  sistema  apropriado,  visando  assegurar  sua 

identificação, contextualização e recuperação. Os metadados deverão contemplar,  no 

mínimo, os seguintes campos:

I – Identificador único;

II – Título;

III – Autor ou fonte;

IV – Data de criação;

V – Tipo de documento;

VI – Assuntos ou palavras-chave;

VII – Descrição sumária;

VIII – Formato e tamanho do arquivo;

IX – Localização do original, se houver;

X – Nome do responsável pela digitalização;

XI – Informações sobre direitos autorais e restrições de uso.

Parágrafo único. Sugere-se a utilização de planilhas eletrônicas 

(como Microsoft Excel ou Google Sheets) ou banco de dados simples para registro e 

controle dos metadados, especialmente em instituições que ainda não dispõem de sistema 

de gestão documental automatizado.

CAPÍTULO VIII

DOS DIREITOS AUTORAIS E DOAÇÃO DE ACERVO
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Art. 11. Antes da incorporação de qualquer documento ao acervo 

digital, deverão ser providenciados:

I – Termo de Doação de Acervo Digital, assinado pelo doador;

II  –  Quando  necessário,  Autorização  para  Digitalização  e 

Difusão, com anuência sobre o uso público.

CAPÍTULO IX 

DO ACESSO E DA DIFUSÃO

Art.  12. Os documentos digitais  poderão ser  disponibilizados 

para consulta presencial ou online, conforme autorização prévia.

Art. 13. A Fundação poderá manter registros de uso, consulta e 

reprodução, conforme critérios definidos em regulamento específico.

CAPÍTULO X

DA CAPACITAÇÃO E AVALIAÇÃO DOS PROCEDIMENTOS

Art. 14. O CEDOC promoverá capacitações periódicas voltadas à 

equipe envolvida na digitalização, organização e preservação de acervos digitais.

Art. 15. Os procedimentos estabelecidos neste Manual deverão 

ser avaliados anualmente, podendo ser revisados e atualizados conforme necessidade 

institucional ou evolução das normas técnicas.

CAPÍTULO XI

DOS DOCUMENTOS DE APOIO
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Art. 16. Integram este Manual os seguintes documentos de apoio, 

constantes nos Anexos:

I – Termo de Doação de Acervo Digital;

II – Autorização para Digitalização e Difusão;

III – Formulário de Registro de Objeto Digital;

IV – Modelo de Planilha de Controle de Acervo Digital;

V – Checklist de Digitalização.
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ANEXO I

TERMO DE DOAÇÃO DE ACERVO DIGITAL

Doador(a): ____________________________________________________________________

CPF/CNPJ: ___________________________________________________________________

Endereço: ____________________________________________________________________

Telefone/E-mail: _______________________________________________________________

Declaro, para os devidos fins, que estou doando, de forma voluntária, à Fundação Cultural de 

Varginha os arquivos digitais descritos abaixo, para fins de incorporação ao acervo permanente do 

Centro de Documentação e Memória – CEDOC.

A presente doação é realizada de maneira espontânea,  sem qualquer  ônus para a  Fundação 

Cultural, e tem por objetivo contribuir para a preservação da memória e a promoção do acesso 

público ao patrimônio cultural da cidade de Varginha.

Descrição do material doado:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Autorizo a Fundação a utilizar os referidos arquivos para fins de preservação, pesquisa, difusão 

cultural e consulta pública, conforme suas políticas internas.

Varginha, ____ de ______________ de 20___.

__________________________________________

Assinatura do(a) doador(a)

__________________________________________

Responsável pela Fundação Cultural
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ANEXO II

AUTORIZAÇÃO PARA DIGITALIZAÇÃO E DIFUSÃO

Eu, _____________________________________________, (nome do autor, titular dos direitos 

ou responsável  legal),  portador(a)  do CPF nº ____________________,  autorizo a  Fundação 

Cultural de Varginha a digitalizar, armazenar e divulgar, total ou parcialmente, os documentos de 

minha titularidade listados abaixo.

A presente autorização se destina exclusivamente a fins não comerciais, com objetivos culturais, 

acadêmicos e de preservação da memória local, assegurando à Fundação Cultural o direito de 

utilização dos materiais em plataformas físicas e digitais, exposições, publicações institucionais 

ou outras  ações  de  interesse  público  vinculadas  ao  Centro  de  Documentação  e  Memória  – 

CEDOC.

Descrição dos documentos autorizados:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Declaro que sou o titular dos direitos autorais ou estou legalmente autorizado(a) a conceder esta 

permissão.

Varginha, ____ de ______________ de 20___.

__________________________________________

Assinatura do(a) autorizador(a)

__________________________________________

Responsável pela Fundação Cultural
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ANEXO III

FORMULÁRIO DE REGISTRO DE OBJETO DIGITAL

Campo Preenchimento

Identificador (ID) DOC_2025_001

Título Relatório de Atividades Culturais

Autor/Fonte Fundação Cultural de Varginha

Data de criação 15/04/2025

Tipo de documento Documento textual

Assuntos / palavras-chave Relatório, cultura, Varginha

Descrição breve Relatório das atividades desenvolvidas em 2024

Formato e tamanho PDF/A, 1,2 MB

Localização do original (se houver) Arquivo físico - Setor Administrativo

Responsável pela digitalização João Silva – Bolsista do CEDOC

Direitos autorais / restrições Livre consulta e uso interno

Observações (se houver)
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ANEXO IV

MODELO DE PLANILHA DE CONTROLE DE ACERVO DIGITAL (MODELO)

ID
Tipo de 
Documento

Título
Data de 
Criação

Autor / Fonte Palavras-chave
Descrição 
Sumária

Formato Tamanho 
Localização 
do Original

Digitalizado 
por

Direitos 
Autorais

FOTO_001 Fotografia
Inauguração do 
Teatro

12/03/1985
Jornal "O 
Varginhense"

teatro, 
inauguração, 
1985

Foto da 
cerimônia de 
inauguração do 
teatro 
municipal

JPG 1,2 MB
Arquivo físico 
- Caixa 02

Maria S. 
Ribeiro

Domínio 
público

ATA_002
Documento 
textual

Ata da Reunião 
do Conselho

05/06/1992
Conselho 
Municipal de 
Cultura

ata, conselho, 
cultura

Registro da 3ª 
reunião 
ordinária do 
Conselho

PDF 850 KB

Prédio da 
Fundação – 
Sala de 
arquivos

João L. Costa
Uso 
institucional 
permitido
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ANEXO V

CHECKLIST DE DIGITALIZAÇÃO

☐ Documento avaliado quanto à relevância e condição física

☐ Termo de Doação ou Autorização preenchido (se aplicável)

☐ Digitalização realizada por pessoa capacitada

☐ Resolução mínima 300 dpi (imagem/texto)

☐ Formato adequado (PDF/A, TIFF, PNG, etc.)

☐ Nome do arquivo conforme padrão (TIPO_ANO_AUTOR_TÍTULO)

☐ Armazenado em pasta correta na estrutura do acervo digital

☐ Formulário de registro preenchido

☐ Backup realizado e cópia externa mantida

☐ Verificação de integridade (checksum) realizada

☐ Direitos autorais e restrições registrados
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