GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
CONSELHO ESTADUAL DE ARQUIVOS - CEA

DELIBERACAO N° 05, DE 17 DE DEZEMBRO DE 1998
O Presidente do Conselho Estadual de Arquivos — CEAno uso da atribui¢do prevista no inc. IXAfb. 11
de seu Regimento Interno, tendo em vista o dispus#rt. 83, § 1° da Lei de n® 11.726 de 30 de dezembri9€4,

combinado com @rt. 3°, inc. lll do Decreto de n° 39.504 de 24 de mate 1998, e dando cumprimento a decisédo

prolatada na 22 reunido plenéria, de 25 de noverdbrt998,
DELIBERA:
Estabelece os procedimentos para entrada de agouisisticos publicos no Arquivo Publico

Mineiro.

Art. 1° - Estabelecer na forma dos anexos 1 a 4 os proeeths a serem observados quando da transferancla o

recolhimento de acervos arquivisticos para o Amgjiublico Mineiro.
Art. 2° - Esta Deliberacéo entra em vigor na data de shbcpcao.
Art. 3 - Revogam-se as disposicdes em contrario.

NORMA DE GOES MONTEIRO

Presidente do Conselho Estadual de Arquivos — CEA

! Publicado no “Diario Oficial Minas Gerais” em 18 Bezembro de 1998.



ANEXO 1

Capitulo |

DA ENTRADA DE ACERVOS PUBLICOS

1. Os acervos arquivisticos publicos a serem tramgferbu recolhidos ao Arquivo Publico Mineiro dewesstar

organizados, avaliados, higienizados e acondicimhadmo orientado neste ato.
2 - Os procedimentos a serem observados incluem:
A - Da parte do 6rgdo ou entidade detentor(a) do ane:

a) comunicacéo oficial ao Arquivo Publico Mineiro qia ao acervo que se pretende transferir ou regolhe
solicitando, se necessaria, orientacao técnica,;

b) avaliacdo e selecdo dos documentos, por ComiseéimaRente de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo, de acordo com a i
CONARG( ver o artigo 12 da Lei 19.420/2011 e Decret®48/2013)

¢) organizagdo do acervo, segundo critérios técrieddentificacao, classificacéo, arranjo e desorica

d) higienizacdo do acervo, liberando-o de poeira euti®s residuos estranhos aos documentos;

e) acondicionamento dos documentos textuais em caixpsvo produzidas em material inerte ou caixas-
arquivo comerciais ndo alcalinas, desde que a exgdal interna seja em papel alcalino. Documentos
que excedam ao padrdo convencional deverdo sediaimrados em embalagens adequadas as suas
dimensfes. Documentos audiovisuais, cartografiaoigrograficos e informaticos deverdo ser
acondicionados em estojos ou caixas de materidkioe sem acidez;

f) identificacdo externa das unidades de acondicionameonstando: o nome do drgdo/entidade, setor,
datas-limite. Além disso devem ser numeradas seglerente;

0). elaboracao de listagem descritiva, de acordo coex@2 deste ato;

h) destinagdo de recursos humanos, materiais e fimasagecessarios a consecugdo dos procedimentos
previstos nas alineas anteriores, bem como paransporte e alocacdo do acervo nos depdsitos do

Arquivo Publico Mineiro.

B - DA PARTE DO ARQUIVO PUBLICO MINEIRO

a) composicdo de grupo de trabalho, coordenado pétdm de gestdo de documentos, para orientar as

atividades inerentes a transferéncia e recolhimento

2 A Resolugéo n° 4, de 28 de margo de 1996, do CONAlSpde sobre a aprovagdo do Plano de Classificagiiabela de
Temporalidade de Documentos para a AdministracdmidaiFederal. No momento da publicacdo desta Belifio do CEA, o
Decreto n° 40.187, de 22 de dezembro de 1998, aiAdahavia sido publicadé&ntendemos desta forma, que a partir da
aprovacgdo do Plano de Classificagdo e Tabela de Tpamalidade para os Documentos de Arquivo do Poder ¥ecutivo do
Estado de Minas Gerais devemos nos remeter a elesd® a publicagdo do Governo Federal. Ver Decretd4398/2013.



b) visita do grupo de trabalho, ao local onde estéaaemado o acervo, a fim de elaborar relatério eqear
técnico, considerando aspectos relacionados aiaegdio, avaliacdo, higienizacdo e acondicionamento.
Para definicdo do cronograma de entrada no ArgRiudico Mineiro deverdo ser considerados também,
a disponibilidade de espago fisico bem como os istau fatores: complementacdo de fundos
documentais ja custodiados no Arquivo Publico Mimei demanda de pesquisa;

c) elaboracdo de Termo de Transferéncia ou de Reoafittndo acervo de acordo com os anexos 3 e 4
deste ato, a ser emitido erh(&&s) vias e assinado pelos representantes d@s psendo que a primeira
via serd anexada ao processo relativo a entrasiggumda serd arquivada no Arquivo Publico Mineiro,

a terceira sera destinada ao 6rgéo celebrante;

d) definicdo, nos depdsitos de guarda, do local e dloiliério destinados a armazenar o acervo, proamen
a respectiva sinalizacao;

e) programacado do periodo de transferéncia ou dehievahto, informando a unidade administrativa do
Arquivo Publico Mineiro, que apoiaré a entrada dereo;

f) acompanhamento da entrada do acervo, orientando afpeacdo nos depdsitos previamente
determinados.

Capitulo Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

3 - A formalizacdo da entrada de acervo arquivistiocArquivo Publico Mineiro dar-se-4 com a assiratpelas
partes, do Termo de Transferéncia ou Recolhimdit@ndo o acervo, até essa data, sob a responkaialido

6rgédo ou entidade que solicitou a transferéncieeoalhimento.

4 - Para os fins deste ato considera-se:

A - Transferéncia: passagem para a guarda temporaria no Arquivo diblineiro, de documentos
produzidos e acumulados por érgaos ou entidaddicasibassegurando a estes o direito de acesso e
consulta, inclusive sob a forma de empréstimo, meio de solicitacdo formal ao Arquivo Publico
Mineiro. A consulta de terceiros, excetuando-seasos previstos em lei, somente sera permitida

mediante expressa autorizacao do érgéo ou enttdausferidor (a).

B - Recolhimenta passagem para a guarda permanente no Arquivic®flineiro de documentos
produzidos e acumulados por érgéos ou entidaddasibsendo assegurado ao Arquivo Publico
Mineiro, conforme disposto na Lei n° 11.726, ded@@ezembro de 1994promover o acesso aos

documentos do acervo recolhido, exceto nos cagwssprs em lei.



LISTAGEM DESCRITIVA DO ACERVO

(....) Documentos Recolhid

Procedéncia:

Proveniéncia:

ANEXO 2

(....) Documentos Transferic

Género Documental

(....) textuais;
(....) sonoros;
(....) cartograficos;
(....) iconograéficos;

(....) filmograficos;
(....) microgréficos;
(....) informaticos;

Tipo e n°® das
embalagens

utilizadas no
transporte

Tipo e n°® das
unidades de
acondicionamentg

Descricao do conteudo das unidade
acondicionamento

Dataslimite

Observaca

Data da entrad:

1* Via — Arquivo Publico Mineito - APM/DGD

2* Via — Arquivo Publico Mineiro - APM/DAP

3% Via — Arquivo Publico Mineiro - APM/Gabinete
4* Via — Secretaria de Estado de Cultura

5* Via — Orgﬁo /Entidade

Nome:
Cargo:
Matricula:
Assinatura:

3 Listagem Descritiva do Acervo ja est4 com a foamab dada pela retificacdo publicada no “Diarici@fiMinas Gerais” em 24 de dezembro de 1998, Gader




Instrucdes para Preenchimento da Listagem Descritiva do Acervo

Documentos recolhidos/transferidos assinale com X entre os parénteses correspa@sjese a listagem refere-se a
entrada de documentos por recolhimento ou transferé

Género documental assinale com X entre os parénteses correspalent género documental a ser recolhido ou
transferido ao Arquivo Publico Mineiro preenchenmhaa listagem para cada género, numerando-a seqlmante.

Procedéncia nome do 6rgéo ou entidade que esta realizandmsféréncia ou o recolhimento.
Proveniéncia- nome do 6rgéo ou entidade que produziu e acwrabervo.

Data da entrada, assinatura, nome, cargo, matricul&spaco reservado para preenchimento pelo ArgRivdico
Mineiro.

Tipo e n° das embalagens utilizadas no transportadicar, em ordem numeérica e sequencial, o ndrdarembalagem
utilizada no transporte, sejam caixas de mudangzaootes. Caso a unidade de embalagem do transpgata unidade
de acondicionamento, por exemplo caixa-arquivoicardo tipo e a numerag¢do na coluna destinada i&wdes de
acondicionamento.

Tipo e n° das unidades de acondicionamentoindicar o tipo e a numeragédo das unidades dedimonamento
(caixas-arquivo, tubolatas, estojos plasticos, lepes, embalagens de polipropileno, etc.) contitas embalagens
utilizadas no transporte.

Descricdo do contetildo das unidades de acondicionatme descrever a espécie dos documentos contidosade ¢
unidade de acondicionamento, usando elementos @gagacterizem, como por exemplo: processos deggfess de
contas, de aposentadoria, livros contabeis, atasudedes de diretoria, plantas de locomotivasfipde plataformas,
etc.

Datas-limite - indicar o ano do documento mais antigo e do maéente da unidade de acondicionamento Ex:
1966/1994.

ObservagOe — 1 -Para descricdo dos documentos especiatainsttmpre que possivel, o titulo do document@edd
termos genéricos tais como: fitas, videos, etc.

2 — em caso de ndo haver datas-limite utilizaalguer outro elemento que possa fornecer dados
complementares: como, por exemplo: governo de, etc.



ANEXO 3

MODELO DE TERMO DE TRANSFERENCIA - Ne........... 20.........

O Arquivo Publico Mineiro, 6rgao da Secretaria d#alo da Cultura, com sede na Avenida Jodo Pint&id, Belo
Horizonte - MG, neste ato representado por seu éndmDiretor Superintendente do Arquivo Publico éfia e de
acordo com o disposto rat. 33, Inciso | da Lei 11.726, de 30 de dezembro3®fle, de outro o (nome do 6rgéo ou
entidade transferidor/a), (natureza administratvavinculagdo/subordinacdo do érgdo ou entidadesfeddor/a),
situado & (endereco), neste ato representado pgnsme do presidente ou diretor do érgao ou eméidicansferidor/a e
ato legal que Ihe confere a referida competénniad,termos da Lei n°11.726 ,de 30 de dezembro 84’ 1@solvem

assinar o presente Termo de Transferéncia mediargeguintes clausulas e condi¢des:

Clausula Primeira - Do objeto

Constitui objeto do presente Termo, a transféaépeara a guarda temporaria do Arquivo Publico
Mineiro, do acervo documental produzido e acumulpdo (nome do 6rgédo ou entidade transferidor/ajaragendo
(indicar as datas-limite) perfazendo ( mensuracgoantificagdo) conforme discriminado nas listageescritas, que

passam a fazer parte integrante deste, como Anexos.

Clausula Segunda - Responsabilidades das partes

Para os fins previstos no presente Termo de T@mia as partes assumem as seguintes

responsabilidades:

| - Cabera ao (nome do 6rgéo ou entidade tredsféa) sob a orientacdo técnica do Arquivo
Publico Mineiro, garantir a integridade do acert® @ seu destino final as dependéncias do Arquidi€® Mineiro,
bem como arcar com todas as despesas necessatiansporte e alocagcdo da documentacéo nos depdsitrquivo

Publico Mineiro.

Il - Caberda ao Arquivo Publico Mineiro a oriegia e acompanhamento das providéncias

para a entrada do acervo.

4 A Lei 11.726 artigos 26 a 40 foram revogados pela Lei 19.42Q/201
5 A Lei 11.726 artigos 26 a 40 foram revogados peiall9.420/2011



Clausula Terceira - Do acesso e utilizagdo

Manter-se-a sob restricdo de acesso, excetoasms previstos em lei, a documentagéo de quearata

Clausula Primeira do presente Termo de Transfexfat® que se proceda o seu recolhimento ao argemanente.

Paragrafo Unico - A consulta e utilizag&o, sob qualquer forma, dacumentagio objeto do

presente Termo de Transferéncia, somente poddtaefe nas seguintes condi¢des:

a) na sede do Arquivo Publico Mineiro, por servidotogizado pelo érgdo ou entidade
transferidor/a;

b) sob forma de empréstimo, mediante solicitagdo fbrdwm 6rgdo ou entidade
transferidor/a ao Arquivo Publico Mineiro;

c) em caso de necessidade de reprodugdo de documentdgdo ou entidade
transferidor(a) determinara se a providéncia séefuada na sede do Arquivo
Puablico Mineiro ou fora dela. No caso de reprodugasede do Arquivo Publico
Mineiro as despesas correrdo a conta do 6rgdo tidade transferidor(a); se
realizada fora, o Arquivo Publico Mineiro, tambénficara eximido de
responsabilidade por extravio ou dano;

d) a consulta de terceiros somente serd permitidaamiediexpressa autorizagcdo do

6rgédo ou entidade transferidor/a;

Clausula Quarta - Das novas transferéncias

Mediante ulteriores entendimentos entre as pamges condiges estabelecidasDaiberagéo n° 05,
de 17 de dezembro de 189®oderéo ocorrer outras transferéncias de docwrmemie constituirdo Anexos a este
Termo.

Clausula Quinta - Da guarda permanente
Ultrapassado o prazo da guarda temporaria dergteeo presente Termo, os documentos terdo sua

guarda permanente no Arquivo Publico Mineiro, mettia celebragdo do competente Termo de Recolhiment

Paragrafo Unico- A guarda permanente sera precedida de seleédamios documentos
pelas partes, em conjunto, sob orientagdo doscEsdio Arquivo Publico Mineiro.

® A clausula quarta ja esta de acordo com a retficgublicada no “ Diario Oficial Minas Gerais” 24 de dezembro
de 1998, Caderno 1.



5
Clausula Sexta - Do foro
Os casos omissos e as controvérsias oriundagsedaigiio do presente Termo serdo resolvidas por

acordo entre as partes, elegendo-se o foro da Cantr Capital do Estado de Minas Gerais para asjuei&o

consensualmente combinados

E, por estarem assim justos e acertados, assiagrartes o presente instrumento,-em-3-({trés- Y \Bas

vias) de igual teor e forma com as testemunhas@bai

Belo Horizonte, de de 20
(Assinatura) ( Asatura)
( nome ou carimbo do Superintendente ( nome ou carimbo do responsavel
do Arquivo Publico Mineiro) pelo 6rgéo ou entidade transferidorfa)

Testemunhas:

1-
( nome completo, qualificacdo com fungdo e miatula de servidor)

2 -
( nome completo, qualificacdo com fungdo e miatula de servidor)

"0 trecho em itélico ja esta4 com a redacéo dadarpéficacdo publicada no “Diario Oficial Minas @is” em 24 de
dezembro de 1998, Caderno 1



ANEXO 4

MODELO DE TERMO DE RECOLHIMENTO N°.............. 20....cee

O (nome do 6rgéo ou entidade recolhedor/a), (nzduagiministrativa e subordinacéo/vinculagdo do@dméentidade
recolhedor/a), situado a (endereco), neste ateseptado por seu (home do presidente ou diretérgfm ou entidade
recolhedor/a) e, de outro, o Arquivo Publico Mioeibrgdo especifico da Secretaria de Estado dar@utom sede na
Avenida Jodo Pinheiro, 372 - Belo Horizonte/MG,taemto representado por (nome do Superintenden#ragiavo
Publico Mineiro), nos termos da Lei n° 11.726, ded® dezembro de 1994esolvem assinar o presente Termo de

Recolhimento mediante as seguintes clausulas aqfmsd
Clausula Primeira - Do objeto

Constitui objeto do presente Termo, o recolhimmepéra guarda permanente no Arquivo Publico
Mineiro, do acervo produzido e acumulado pelo ( @ao 6rgdo ou entidade), abrangendo ( indicar diamits),
perfazendo ( mensuragdo e quantificacdo), confatis&@iminado nas listagens descritivas, que passdazer parte
integrante deste, como Anexos, numerados de  ,ae devidamente assinados pelos signatariostenteshas

gualificadas.

Clausula Segunda - Das responsabilidades das partes

Para os fins previstos no presente Termo de Rieoehto as partes assumem as seguintes

responsabilidades:

| - Cabera ao ( nome do 6rgao ou entidade redolf& sob a orientacédo técnica do
Arquivo Publico Mineiro, garantir a integridade doervo até o seu destino final, as
dependéncias do Arquivo Publico Mineiro, bem comecaiacom todas as despesas
necessarias ao transporte e alocacao da documemag@epositos do Arquivo Pablico

Mineiro;

Il - caberd ao Arquivo Publico Mineiro a orieriace acompanhamento das

providéncias para a entrada do acervo.

Clausula Terceira - Do acesso e utilizagdo

8 A Lei 11.726 artigos 26 a 40 foram revogados peiall9.420/2011



A assinatura do presente Termo de Recolhimenpbdenautorizacdo plena, permanente e geral do
6rgéo recolhedor para que o Arquivo Publico Ming@iroceda, nos termos da Lei n °11.726, de 3Cederdbro de
1994 e do Decreto Federal n° 2.134, de 24 de janeirt98&, ao acesh divulgacio e publicacdo de quaisquer
documentos do acervo recolhido.

Clausula Quarta - Dos novos recolhimentos

Mediante ulteriores entendimentos entre as partas condi¢cdes estabelecidas na Deliberagdo n°
05/98, de 17 de dezembro de 1998 poderdo seradeswoutros recolhimentos de documentos que agn&titAnexos

a este Termo.

Clausula Quinta - Dos casos omissos

Os casos omissos e as controveérsias oriundagedag@o do presente Termo serdo resolvidos por
acordo entre as partes, elegendo-se o foro da Cantar Capital do Estado de Minas Gerais para esjugio
consensualmente combinados.

E, por estarem assim justos e acertados, assingrar#es o presente instrumento, -em-3-) BEginco)vias

de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo.

Belo Horizonte, de de 20
( Assinatura) ( Assinatura)
( nome ou carimbo do Superintendente ( nome ou carimbo do responsével
do Arquivo Publico Mineiro pelo 6rgdo ou entidade recolhedor/a)
Testemunhas:

1-
(nome completo, qualificagdo com fun¢éo e matriculde servidor)

2-

(nome completo, qualificagdo com fun¢éo e matriculde servidor)

i A Lei 11.726 artigos 26 a 40 foram revogados helial9.420/2011.
ii O termo devera ser elaborado em 5( cinco) vias
iii A Lei 11.726 artigos 26 a 40 foram revogadotapeei 19.420/2011.

9 A Lei 11.726 artigos 26 a 40 foram revogados pelal9.420/2011

10 A legislacdo de acesso é regida pela Lei 12.522/2Bederal e Decreto estadual 45.696/2012



