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DISPOE SOBRE A GESTAO DE ACERVOS
DIGITAIS NO AMBITO DO CENTRO DE
DOCUMENTACAO E MEMORIA - (CEDOC)
DA FUNDACAO CULTURAL DO MUNICIiPIO
DE VARGINHA.

O Diretor Superintendente da Fundacao Cultural do Municipio de
Varginha, no uso de suas atribui¢cdes conferidas pelo Decreto Municipal 3.549, de 19

outubro de 2004, e

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 8.159/1991, que dispoe

sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

CONSIDERANDO a Resolucao n° 43/2015 do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), que estabelece diretrizes para a gestao de documentos

arquivisticos digitais;

CONSIDERANDO o estabelecido no artigo 7°, inciso II da
Portaria n°® 428, de novembro de 2022, que define as diretrizes da gestao de documentos
de arquivos publicos e privados da institui¢do, cria e regulamenta o CEDOC (Centro de

Documentagdo e Memoria);

CONSIDERANDO a importancia de assegurar a preservagao,
autenticidade, integridade, confiabilidade, acesso e uso continuo dos documentos digitais

de valor historico, informativo ¢ institucional;
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CONSIDERANDO a necessidade de organizar, padronizar e
regulamentar os procedimentos de gestdo, digitalizagdo, armazenamento e preservacao de
acervos digitais no Centro de Documentagdo ¢ Memoria da Fundagdo Cultural de

Varginha,
RESOLVE:

Art. 1°. Instituir, no ambito do Centro de Documentagdo ¢
Memoria da Fundagdo Cultural de Varginha, a politica de gestdo de acervos digitais,
abrangendo a produ¢do, organizagdo, preservacdo, acesso ¢ difusdo de documentos

digitais de valor permanente.
Art. 2°. Sao objetivos desta politica:

I — Assegurar a integridade, autenticidade, confiabilidade,
acessibilidade e preservag¢do dos acervos digitais, garantindo sua permanéncia € uso ao
longo do tempo.

II — Estabelecer critérios e procedimentos padronizados para a
digitaliza¢do, indexacdo, armazenamento e seguranca da informacdo, conforme as
melhores praticas arquivisticas e de tecnologia da informagao.

III — Promover o acesso publico e a difusdo responsavel dos
acervos digitais, respeitando os direitos autorais, a legislagdo vigente e os principios da
transparéncia institucional.

IV — Garantir a interoperabilidade com sistemas de gestdo
arquivistica digital, assegurando o cumprimento das normas técnicas aplicaveis e a

integracao entre plataformas e processos.
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Art. 3°.  Os documentos digitais produzidos ou recebidos

deverio:

I — Ser devidamente registrados em sistemas informatizados que
atendam aos requisitos técnicos recomendados, garantindo interoperabilidade,
integridade e acessibilidade das informagdes.

IT — Conter metadados descritivos, técnicos e de preservagao,
estruturados conforme as normas arquivisticas vigentes, de modo a assegurar a
identificacdo, o gerenciamento e a rastreabilidade dos documentos digitais.

II — Ser armazenados em repositorios digitais confidveis,
dotados de mecanismos de seguranca, copias de backup e controle de acesso, visando a

preservacao e a prote¢do dos acervos digitais ao longo do tempo.

Art. 4°. A digitalizagdo de documentos analdgicos para fins de

preservacao e acesso devera:

I — Obedecer aos critérios técnicos de resolugdo, cor e formato,
conforme as melhores praticas arquivisticas, garantindo a integridade visual e a fidelidade
ao documento original.

I - Estar acompanhada de metadados que assegurem a
rastreabilidade, a integridade e a autenticidade do documento digitalizado, possibilitando
sua correta identificacdo, controle e recuperacao.

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 padrdes estabelecidos.

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

Documentagdo ¢ Memoria como responsavel pela implementagao, monitoramento e
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avaliagdo continua das diretrizes estabelecidas nesta Portaria, devendo elaborar plano de

acdo e cronograma de execugao.

Art. 6°. Cabe a equipe responsavel Centro de Documentacao e

Memoria;

I — Elaborar e manter atualizado o Manual de Procedimentos para
a Gestdo de Acervos Digitais, estabelecendo diretrizes técnicas e operacionais claras para
as atividades desenvolvidas no setor.

IT — Orientar servidores e colaboradores quanto as boas praticas
de digitaliza¢do, organizacdo e armazenamento dos documentos digitais, visando a
padronizacao e a qualidade dos processos.

III — Propor e avaliar solugdes tecnoldgicas que atendam aos
requisitos de preservacao digital de longo prazo, considerando aspectos como integridade,
acessibilidade e seguranga da informagao.

IV — Promover agdes de capacitagao e sensibilizag¢do interna, com
o objetivo de reforcar a importancia da preservagdo digital como parte integrante da

gestdo documental institucional.

Art. 7°. Os casos omissos serdo analisados pela Superintendéncia
da Fundagdo Cultural de Varginha, com apoio técnico do Centro de Documentacdo e
Memoria.

Art. 8°. Fica aprovado o Manual de Procedimentos para Gestao
de Acervos Digitais do Centro de Documenta¢do e Memoria — CEDOC, constante no

Anexo I desta Portaria.

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

Marco Aurélio da Costa Benfica
Diretor Superintendente da Fundacio Cultural do Municipio de Varginha
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ANEXO 1
MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA GESTAO DE ACERVOS DIGITAIS
DO CENTRO DE DOCUMENTATACAO E MEMORIA - CEDOC

CAPITULO I
DO OBJETIVO E DA ABRANGENCIA

Art. 1°. Este Manual tem por objetivo estabelecer diretrizes e
procedimentos para a organizacgao, digitalizagdo, armazenamento, descrigdo, preservacao
e acesso aos documentos digitais sob a guarda do Centro de Documenta¢do e Memoria —

CEDOC da Fundagao Cultural de Varginha.

Art. 2°. O presente Manual aplica-se aos acervos digitais de valor
historico, cultural, artistico, informativo ou institucional, produzidos originalmente em

meio digital ou digitalizados a partir de suportes fisicos.

CAPITULO 11
DOS PRINCIPIOS

Art. 3°. A gestdo dos acervos digitais serd norteada pelos

seguintes principios:

I — Autenticidade: garantir que o documento digital seja, de fato,
aquilo que declara ser, mantendo sua legitimidade ao longo do tempo.

IT — Integridade: assegurar que o conteido do documento digital
permanega completo, inalterado e livre de modificacdes indevidas desde sua criacdo ou

captura.
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III — Acessibilidade: possibilitar a recuperagao, leitura e uso dos
documentos digitais sempre que necessario, independentemente da evolugao tecnologica.

IV — Preservacao: assegurar a continuidade e a longevidade dos
documentos digitais, por meio de estratégias e praticas que evitem a perda ou deterioragdo
das informagdes.

V — Rastreabilidade: manter registros que permitam identificar a
origem, autoria, data de criagdo e todas as intervengoes realizadas no documento ao longo

de seu ciclo de vida.

CAPITULO 111
DA CLASSIFICACAO DO ACERVO DIGITAL

Art. 4°. O acervo digital sera classificado em duas categorias,

conforme sua origem e forma de produgdo:

I — Documentos nascidos digitais: produzidos originalmente em
ambiente digital, sem versdo prévia em suporte fisico, abrangendo textos, imagens,
fotografias, videos, dudios e demais formatos gerados por meios eletronicos.

II — Documentos digitalizados: resultantes da conversdo de
documentos originalmente produzidos em suporte fisico para o meio digital, com o

objetivo de garantir sua preservacao, acesso ¢ difusao.

CAPITULO IV
DA DIGITALIZACAO

Art. 5°. A digitalizagdo dos documentos deverd observar os
seguintes requisitos técnicos, de forma a garantir a qualidade, a autenticidade e a

preservacao do acervo digital:
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I — Resolugdo minima de 300 DPI (pontos por polegada) para
documentos textuais e fotografias, assegurando a legibilidade e¢ a fidelidade da
reproducao;

II — Utilizagdo de formatos preferenciais compativeis com a

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

a) PDF/A, para documentos exclusivamente textuais, por ser um
formato consolidado para preservacao de longo prazo;

b) TIFF ou PNG, para imagens e fotografias, devido a sua alta
qualidade e baixa perda de dados;

¢) MP4, para arquivos de video, por sua ampla compatibilidade e
eficiéncia na compressao;

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

de preservacao da qualidade ou da leveza do arquivo.

III — Garantia de copia fiel ao original, vedada a aplica¢do de

retoques, edi¢des ou qualquer forma de altera¢do do conteudo.

Art. 6°. A digitalizagdo sera realizada exclusivamente por
servidores, estagiarios ou bolsistas devidamente capacitados, utilizando equipamentos

adequados, como scanners profissionais ou cameras de alta definicao.

Art. 7°. Os arquivos digitais deverdo ser nomeados conforme
padrdo estabelecido, de modo a facilitar sua identificagdo, organiza¢do e recuperacao,
observando os seguintes elementos:

I — Tipo do documento: identificagdo do suporte ou categoria

principal (exemplo: FOTO, DOC, AUDIO, VIDEO);
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IT — Ano de produgdo ou registro do documento: data de criacao
ou do evento representado (exemplo: 1978);

III — Nome do autor ou responsavel: nome ou sigla da pessoa ou
entidade responsavel pelo conteudo (exemplo: JSilva);

IV — Titulo ou breve descricio do contetdo: identificagdo
resumida e objetiva do assunto ou evento retratado (exemplo: DesfileIndependencia).

Paragrafo unico. O nome do arquivo deverd ser composto
conforme a seguinte estrutura:

a) A estrutura de nomeacao dos arquivos digitais devera seguir o
padrdo TIPO_ ANO AUTOR_TITULO, permitindo a identifica¢io precisa do conteudo.
Exemplo: FOTO 1978 JSilva DesfileIndependencia.

CAPITULO V
DA ORGANIZACAO E DO ARMAZENAMENTO

Art. 8°. A organizacdo dos arquivos digitais deverad seguir uma
estrutura minima de diretorios (pastas) que favorega a padronizacdo, a recuperagdo da
informacdo e a preservagao do acervo digital. A estrutura basica a ser adotada ¢ a
seguinte:

I. /ACERVO _DIGITAL/DOCUMENTOS TEXTUAIS/ -
arquivos em formato textual, tais como oficios, relatorios, atas e correspondéncias;

II. /ACERVO_DIGITAL/FOTOGRAFIAS/ - imagens

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

III. /ACERVO_DIGITAL/VIDEOS/ — arquivos audiovisuais

institucionais ou histéricos, em formato digital compativel, como MP4;
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IV./ACERVO_DIGITAL/AUDIOS/ — registros sonoros, como
entrevistas, gravagdes de eventos ou dudios informativos;

V./ACERVO_DIGITAL/METADADOS/ — arquivos contendo
os metadados descritivos, técnicos e de preservagao, associados a cada item do acervo;

VI. /ACERVO_DIGITAL/DOACOES/ — materiais recebidos

por meio de doagdo, acompanhados da documentagdo comprobatdria pertinente.

a) Exemplo de Estrutura de Diretérios do Acervo Digital:

/ACERVO_DIGITAL/
— DOCUMENTOS_TEXTUAIS/

| |— Oficios/
| |— Relatorios/
| |—— Atas/

L— Correspondéncias/
—— FOTOGRAFIAS/
— Eventos/

—— Pessoas/

| L— Espagos/

— VIDEOS/

|— Institucionais/
L— Historicos/
— AUDIOS/

| |— Entrevistas/
| |— Eventos/

| L— Informativos/

METADADOS/

|— Documentos_Textuais/

—— Fotografias/

—— Videos/

| — Audios/

L— DOACOES/
I— Documentacdo Comprobatoria/
L— Materiais_Doagao/
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Art. 9°. As copias de seguranca dos arquivos digitais deverao
seguir critérios que garantam a preservagdo, integridade e disponibilidade das

informacodes, conforme as seguintes diretrizes:

I — Manter, no minimo, duas copias atualizadas dos arquivos
digitais, sendo uma armazenada localmente e outra em meio externo, como disco rigido
externo, servigo de nuvem institucional ou outro suporte seguro e confiavel;

IT — Realizar verificagdes perioddicas de integridade dos arquivos
armazenados, por meio de ferramentas como checksum (ex.: MD5, SHA-1, SHA-256),

com o objetivo de detectar possiveis corrupgdes ou alteragdes indevidas nos dados.

CAPITULO VI
DA DENOMINACAO DOS ARQUIVOS DIGITAIS

Art. 9°. Para garantir a padroniza¢ao, a organizacao e a facilidade
na identificacdo e recuperagdo dos arquivos digitais no ambito do Centro de
Documentagao ¢ Memoria, os documentos deverdao ser nomeados conforme convengao

padronizada, obedecendo a seguinte estrutura:
[TipoDocumento|/Dataf[Descri¢ao] [Versao].[Extensio]

Paragrafo unico. Os elementos que compdem a estrutura de
denominagdo dos arquivos digitais devem obedecer as seguintes defini¢des:
I — TipoDocumento: abreviagdo do tipo do arquivo, conforme
classificagdo adotada pela institui¢ao, podendo incluir, entre outros:
. OFI — Oficio;
. REL — Relatorio;
o ATA — Ata;
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. FOTO - Fotografia;
. VID — Video;
e AUD - Audio.

IT — Data: data de criacdo, emissdo ou registro do documento, no
formato AAAAMMDD (ano com quatro digitos, més com dois digitos e dia com dois
digitos).

III — Descrig¢ao: conjunto de palavras-chave que sintetizem o
conteudo do documento, separadas por underline (), evitando o uso de acentuacdo,
espacos em branco ou caracteres especiais.

IV — Versdo: quando aplicavel, deve indicar a versdo do
documento, iniciando-se por v1, e sendo atualizada conforme modificagdes realizadas
(ex.: v2, v3, etc.). Para documentos tinicos e definitivos, este campo pode ser omitido.

V — Extensiao: formato do arquivo digital, conforme o programa

utilizado para sua criacdo ou conversao, tais como .pdf, .docx, .jpg, .mp4, .mp3, entre

outros.
a) Exemplos de denominacdo de arquivos digitais:
Arquivo Nome padronizado
Oficio enviado em 15/03/2024 OFI 20240315 Solicitacao_Reuniao.pdf
Relatorio anual de 2023 REL 20231231 Relatorio Atividades v3.docx
Ata de reunido de 10/05/2024 ATA 20240510 _Reuniao_Diretoria.pdf

Fotografia do evento de 22/06/2023 FOTO_20230622 Evento_Cultural.jpg

Video institucional de 01/01/2024 VID 20240101 Video_Institucional.mp4

Audio de entrevista de 18/02/2024 AUD 20240218 Entrevista Diretor.mp3
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CAPITULO VII
DOS METADADOS E CONTROLE DESCRITIVO

Art. 10. Cada item digital integrante do acervo devera conter
metadados registrados em formulario ou sistema apropriado, visando assegurar sua
identificacdao, contextualizagao e recuperagdo. Os metadados deverdo contemplar, no

minimo, 0s seguintes campos:

I — Identificador unico;

II — Titulo;

IIT — Autor ou fonte;

IV — Data de criacao;

V — Tipo de documento;

VI — Assuntos ou palavras-chave;

VII — Descri¢do sumaria;

VIII - Formato e tamanho do arquivo;

IX — Localizagdo do original, se houver;

X — Nome do responsavel pela digitalizagao;

XI — Informacdes sobre direitos autorais e restri¢des de uso.

Paragrafo unico. Sugere-se a utilizagdo de planilhas eletronicas
(como Microsoft Excel ou Google Sheets) ou banco de dados simples para registro e
controle dos metadados, especialmente em instituicdes que ainda ndo dispdem de sistema

de gestdo documental automatizado.

CAPITULO VIII
DOS DIREITOS AUTORAIS E DOACAO DE ACERVO
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Art. 11. Antes da incorporagdo de qualquer documento ao acervo

digital, deverdo ser providenciados:

[ — Termo de Doacio de Acervo Digital, assinado pelo doador;
II — Quando necessario, Autorizacio para Digitalizacio e

Difusao, com anuéncia sobre o uso publico.

CAPITULO IX
DO ACESSO E DA DIFUSAO

Art. 12. Os documentos digitais poderdo ser disponibilizados
para consulta presencial ou online, conforme autorizagao prévia.
Art. 13. A Fundagdo podera manter registros de uso, consulta e

reproducdo, conforme critérios definidos em regulamento especifico.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO E AVALIACAO DOS PROCEDIMENTOS

Art. 14. O CEDOC promovera capacitagdes periodicas voltadas a
equipe envolvida na digitalizagdo, organizacdo e preservacao de acervos digitais.

Art. 15. Os procedimentos estabelecidos neste Manual deverao
ser avaliados anualmente, podendo ser revisados e atualizados conforme necessidade

institucional ou evolugdo das normas técnicas.

CAPITULO 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 Doacdo de Acervo Digital;

II — Autorizagdo para Digitalizag¢do e Difusao;

IIT — Formulario de Registro de Objeto Digital;

IV — Modelo de Planilha de Controle de Acervo Digital;
V — Checklist de Digitalizacdo.
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ANEXO 1
TERMO DE DOACAO DE ACERVO DIGITAL

Doador(a):
CPF/CNPIJ:

Endereco:

Telefone/E-mail:

Declaro, para os devidos fins, que estou doando, de forma voluntaria, a Fundagdo Cultural de
Varginha os arquivos digitais descritos abaixo, para fins de incorporacao ao acervo permanente do
Centro de Documentacao e Memoria — CEDOC.

A presente doagdo ¢ realizada de maneira espontanea, sem qualquer 6nus para a Fundacao
Cultural, e tem por objetivo contribuir para a preservacdo da memoria e a promog¢ao do acesso

publico ao patrimdnio cultural da cidade de Varginha.

Descrigao do material doado:

Autorizo a Fundag@o a utilizar os referidos arquivos para fins de preservacdo, pesquisa, difusdo

cultural e consulta publica, conforme suas politicas internas.

Varginha, de de20 .

Assinatura do(a) doador(a)

Responsavel pela Fundagao Cultural
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ANEXO I1
AUTORIZACAO PARA DIGITALIZACAO E DIFUSAO

Eu, , (nome do autor, titular dos direitos

ou responsavel legal), portador(a) do CPF n° , autorizo a Fundagdo

Cultural de Varginha a digitalizar, armazenar e divulgar, total ou parcialmente, os documentos de
minha titularidade listados abaixo.

A presente autorizacdo se destina exclusivamente a fins ndo comerciais, com objetivos culturais,
académicos e de preservagdo da memoria local, assegurando a Fundagdo Cultural o direito de
utilizacdo dos materiais em plataformas fisicas e digitais, exposi¢des, publicagdes institucionais
ou outras agdes de interesse publico vinculadas ao Centro de Documentagdo ¢ Memoria —

CEDOC.

Descri¢ao dos documentos autorizados:

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

permissao.

Varginha, de de20 .

Assinatura do(a) autorizador(a)

Responsavel pela Fundagao Cultural
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ANEXO III

FORMULARIO DE REGISTRO DE OBJETO DIGITAL

Campo Preenchimento

Identificador (ID) DOC 2025 001

Titulo Relatorio de Atividades Culturais
Autor/Fonte Fundagdo Cultural de Varginha

Data de criagédo

15/04/2025

Tipo de documento

Documento textual

Assuntos / palavras-chave

Relatorio, cultura, Varginha

Descrigao breve

Relatoério das atividades desenvolvidas em 2024

Formato e tamanho

PDF/A, 1,2 MB

Localizagdo do original (se houver)

Arquivo fisico - Setor Administrativo

Responsavel pela digitalizagdo

Jodo Silva — Bolsista do CEDOC

Direitos autorais / restricoes

Livre consulta e uso interno

Observagdes (se houver)
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ANEXO 1V
MODELO DE PLANILHA DE CONTROLE DE ACERVO DIGITAL (MODELO)
ID Tipo de Titulo Da.ta (}e Autor / Fonte Palavras-chave Desct:lgzao Formato Tamanho Locall.z afg:ao Digitalizado Dlrelto?
Documento Criacao Sumaria do Original por Autorais
Foto da
N N teatro, cerimonia de . . . -
FOTO 001 | Fotografia fnauguragio do |}, 5+ 19g5 Jomal "0 inauguragdo, inauguracio do | JPG 12 MB Arquivo fisico | Maria . Dominio
Teatro Varginhense - Caixa 02 Ribeiro publico
1985 teatro
municipal
Documento Ata da Reunido Conselho ata, conselho ieilisg(r)o . iri‘iil: (;2 - Uso
ATA_002 Y Y 05/06/1992 Municipal de ’ : uniao PDF 850 KB undag Jodo L. Costa | institucional
- textual do Conselho cultura ordinaria do Sala de .
Cultura . permitido
Conselho arquivos

Praga Matheus Tavares, 121 - Centro * 37002-320 ¢ Varginha/ MG
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ANEXO V

CHECKLIST DE DIGITALIZACAO

[0 Documento avaliado quanto a relevancia e condigao fisica

[] Termo de Doacdo ou Autorizacao preenchido (se aplicavel)

[ Digitalizagao realizada por pessoa capacitada

L1 Resolugao minima 300 dpi (imagem/texto)

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

[0 Nome do arquivo conforme padrio (TIPO_ANO AUTOR_TITULO)
[0 Armazenado em pasta correta na estrutura do acervo digital

O] Formulario de registro preenchido

L1 Backup realizado e copia externa mantida

L] Verificagdo de integridade (checksum) realizada

L] Direitos autorais e restri¢cdes registrados

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