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RESOLUCAO N° 933/ 2025.

Dispée sobre a Politica de Guarda e Copia de
Seguranca de Dados Fisicos no ambito da
Camara Municipal de Ouro Preto, e da

outras providéncias.

A Mesa da Camara Municipal de Ouro Preto, no uso de suas atribuigdes legais, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ela, em seu nome, promulga a seguinte
RESOLUCAO
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugdo estabelece a Politica de Guarda e Copia de Segurancga de Dados
Fisicos, no &mbito da Cadmara Municipal de Ouro Preto (CMOP).

Art. 2° A politica de que trata o art. 1° tem com o objetivo:

I - definir normas e procedimentos para a preservagao, armazenamento e duplicacao de
dados em suporte fisico

II - garantir a preservagdo de dados fisicos contra riscos fisicos, ambientais ¢ humanos;
III - promover a transi¢ao gradual para formatos digitais, quando aplicavel;

IV - otimizar o uso de recursos publicos,

V — disponibilizar informacdes sobre a documentacdo de cardter institucional, em
observancia ao principio da publicidade e legislagdo correlata.

Art. 3° Para os fins desta Resolucao, consideram-se:

I - Dados Fisicos: informacao contida em arquivos, registros, relatdrios, contratos, atas,
fotografias, mapas e quaisquer outros documentos ou materiais em formato tangivel,
como papel, microfilme, fita magnética ou outros suportes ndo digitais, produzidos ou
recebidos no exercicio de atividades da CMOP;

IT - Guarda: o armazenamento e custédia de dados fisicos em locais adequados,

abrangendo as fases corrente, intermedidria e permanente do ciclo de vida documental;
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III - Copia de Seguranga: a reprodugao ou duplicacdo de dados fisicos, por meios fisicos
ou digitais, para fins de preservacdo e recuperacdo em caso de perda, dano ou
necessidade de acesso simultaneo, mantendo a cadeia de custodia e autenticidade;

IV - Documentos Correntes: aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentagao,
constituam objeto de consultas frequentes

V - Documentos Intermediarios: aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente;

VI - Documentos Permanentes: os conjuntos de documentos de valor histérico,
probatoério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Paréagrafo tinico. Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS

Art. 4° A guarda e a copia de seguranca de dados fisicos produzidos ou recebidos na
CMOP serao regidas pelos seguintes principios:

I - Confidencialidade: assegura que os dados sejam acessiveis somente por pessoas
autorizadas, impedindo o acesso indevido, com observancia das normas de sigilo e
protecao de dados pessoais;

IT - Disponibilidade: assegura que as informacdes estejam acessiveis e utilizaveis sob
demanda, por pessoas autorizadas;

I - Integridade: garantia de que a informacdo ndo seja alterada de forma ndo
autorizada, preservando sua exatidao e completude;

IV - Autenticidade: verificacdo da origem e da validade dos documentos;

V - Sustentabilidade: adocdo de praticas que minimizem impactos ambientais, como o

uso racional de recursos para duplicacio.

CAPITULO IV
DOS INSTRUMENTOS TECNICOS

Art. 5° A Politica de Guarda e Copia de Seguranca de Dados Fisicos da CMOP devera

adotar instrumentos técnicos, tais como:
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I - Coédigo de Classificagdo de Documentos;

IT - Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos;

III - Plano de Classificacao de Assuntos;

IV - Manual de Gestao Documental;

V - Listagem de Elimina¢do de Documentos (LED).

Art. 6° A Camara Municipal de Ouro Preto poderd adotar, como referéncia, os
instrumentos técnicos aprovados pelo Arquivo Nacional, adaptando-os as suas

atividades legislativas e administrativas.

CAPITULO 111
DA GUARDA DE DADOS FiSICOS

Art. 7° A guarda de dados fisicos devera ser realizada em ambientes controlados, com as
seguintes condi¢des minimas:

I - controle de temperatura e umidade relativa ajustados a natureza dos documentos ou
materiais;

IT - ventilacdo adequada e controle de iluminagdo, sem exposi¢do direta a luz solar ou
artificial intensa;

[I - mobiliario apropriado, sem contato direto com o chao, preferencialmente com
estantes metalicas, armarios ignifugos, mapotecas para formatos grandes e caixas
alcalinas padronizadas, maiores que os documentos;

IV - protegdo contra incéndios, inundagdes, pragas e outros riscos ambientais, mediante
instalacdo de sistemas de detecgao e extingdo adequados;

V- acesso restrito, com registro de entradas e saidas, cdmeras de vigilancia e sistemas de
alarme;

VI - organiza¢do em arquivos padronizados, com indexag¢do e catalogagdo para facilitar
a localizagao.

§ 1° Os dados fisicos de valor permanente ou historico deverdo ser armazenados em
arquivos centrais, conforme critérios de classificagao arquivistica.

§ 2° Inspecdo técnica deverd ser realizada a cada 12 (doze) meses para avaliagdo do
estado de conservacao dos dados sob guarda.

Art. 8° O tempo de guarda deve ser estabelecido utilizando-se as frequéncias temporais

recomendadas pelo Setor de Arquivo.
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Art. 9° Nenhum documento arquivistico poderd ser eliminado sem prévia andlise do
Setor de Arquivo e autorizacdo formal da Mesa Diretora, observada a tabela de
temporalidade e as normas arquivisticas da CMOP.

Art. 10 Os arquivos permanentes custodiados pela CMOP poderao adotar as diretrizes e
regras para a aplicagdo da LGPD, nos termos da Resolu¢do Conarq n° 54, de 8 de

dezembro de 2023, ou a que lhe vier suceder.

CAPITULO IV
DA COPIA DE SEGURANCA

Art. 11 A guarda de dados fisicos criticos ou sensiveis devera ser complementada por
copias de seguranga, que poderdo ser realizadas por meio de:

I - duplicacdo fisica, como fotocOpias autenticadas ou microfilmagem;

IT - digitalizacdo, com armazenamento em meio eletronico seguro, desde que a copia
digital preserve as caracteristicas originais e seja validada por assinatura eletronica;

IIT - armazenamento off-site, em localidade distinta da guarda principal, para mitigar
riscos de perda total,;

IV - backup hibrido: armazenamento de copias digitais em repositorios confidveis, com
backups regulares;

V - testes de recuperacgdo: verificagdo anual da integridade das copias, com a simulagao
de cenarios de perda.

§ 1° As copias de seguranca deverdo:

I - ser atualizadas sempre que houver alteragcdes nos dados originais;

IT - testadas periodicamente para verificagdo de integridade.

§ 2° Dados classificados como confidenciais ou que tenham algum grau de sigilo
atribuido deverdo ter copias criptografadas ou protegidas por medidas equivalentes, em
conformidade com a LGPD.

Art. 12 As copias de seguranca devem ser realizadas periodicamente, priorizando
documentos de alto valor administrativo, probatorio ou histérico.

Paragrafo unico. As copias de seguranga de dados fisicos da CMOP devem ser
realizadas, conforme a modalidade, pelo Setor de Arquivo ou pelo Departamento de

Tecnologia da Informacao.
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Art. 13 A eliminagdo de originais fisicos sera regulamentada pelo Setor de Arquivo,
observada a Listagem de Eliminagdo de Documentos (LED).
Paragrafo tinico. Em casos de dados pessoais, observar-se-4 a LGPD, garantindo-se

anonimizag¢ao ou pseudonimizacao nas copias de seguranca.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES

Art. 14 A Politica de Guarda e Cdpia de Seguranca de Dados Fisicos da CMOP sera
realizada de maneira compartilhada pelos seguintes integrantes, com as respectivas
atribuigdes:

I - Diregao Superior: aprovar o Plano de Implementacao da Politica e alocar recursos;

II - Setor de Arquivo: coordenar o armazenamento, realizar copias de seguranca,
monitorar a preservagao e elaborar relatdrios anuais de conformidade;

Il - Unidades Administrativas: produzir e tramitar documentos conforme
procedimentos, reportando incidentes;

IV - Departamento de Tecnologia da Informagao: apoiar e realizar backups, conforme o
caso.

Art. 15 Além do disposto no inciso II do art. 14, cabera ao Setor de Arquivo da CMOP a
coordenagao e execucao da Politica de Guarda e Copia de Seguranca de Dados Fisicos
da CMOP, incluindo:

I - orientar e realizar o processo de analise, avaliagdo e selecdo de documentos
produzidos, recebidos e custodiados pela Camara;

I - formular plano de preservagdo em que constem diretrizes, estratégias e
procedimentos concretos, contemplando os documentos arquivisticos produzidos, em
qualquer suporte;

IIT - analisar prazos de guarda e supervisionar as copias de seguranga;

IV - propor e aplicar o Cdodigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade e Destinacaos

V - elaborar a Listagem de Eliminacdo de Documentos (LED), submetendo-a a
aprovacao da Mesa Diretora;

VI - acompanhar a implementagdo da Gestdo de Documentos, bem como propor

aperfeigoamentos;
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VII - elaboracdo de planos de contingéncia para recuperag¢ao de dados fisicos, em caso
de incidentes;

VIII - treinamento dos servidores e colaboradores envolvidos;

IX - auditorias internas a cada 6 (seis meses) para verificagdo do cumprimento das
normas, iniciando-se no 3° més subsequente ao da realiza¢do da inspecdo técnica;

X - elaboragao de Plano de Gestao de Riscos, com a identificacdo de vulnerabilidades e
priorizacdo de acervos para resgate em emergéncias.

§ 1° A auditoria e o Plano de Gestdo de Riscos serdo aplicados tanto em relagdo a
guarda de dados fisicos quanto as copias de seguranga e poderdo ser apoiados pela
Controladoria Interna.

§ 2° O Plano de Gestao de Riscos devera ser atualizado anualmente.

§ 3° As atribuigdes do Setor de Arquivo previstas nesta Resolucao sao complementares
aquelas previstas em outras normas, desde que ndo conflitantes.

Art. 16 Os responsaveis por setores ou unidades geradoras de dados fisicos deverao:

I - identificar e classificar os dados quanto a criticidade e prazo de guarda;

IT - notificar imediatamente qualquer incidente que afete a integridade dos dados;

III - cumprir as orientagdes do Setor de Arquivo.

Paragrafo unico. Além do Setor de arquivo, o Encarregado de Dados Pessoais também
devera ser notificado imediatamente se o incidente de seguranga envolver dados

pessoais.

CAPITULO VI
DAS SANCOES E DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 O descumprimento das disposi¢des desta Resolucdo sujeitara os responsaveis as
san¢des, sem prejuizo de responsabilizagdo civil ou penal.

Art. 18 A CMOP podera firmar cooperacdo técnica ou congénere com o Arquivo
Publico Municipal, com o Arquivo Nacional ou com outras instituicdes arquivisticas e
de gestdo documental, visando o intercdmbio de informagdes, capacitacdo de servidores
e aprimoramento dos processos de gestdo documental da CMOP.

Art. 19 A CMOP podera expedir normas complementares para garantir o cumprimento
da Politica de Guarda e Copia de Seguranca de Dados Fisicos da CMOP.

Art. 20 Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.
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Ouro Preto, Patriménio Cultural da Humanidade, 22 de dezembro de 2025, trezentos e

quatorze anos da Instalagdo da Camara Municipal e quarenta e cinco anos do

Tombamento.

Registrada e publicada nesta Secretaria em 22 de dezembro de 2025

Vantuir Anténio da Silva
Presidente da Camara Municipal de Ouro Preto

Renato Zoroastro
1° Secretario

Projeto de Resolucao n° 982/2025
Autoria: Mesa Diretora (Vantuir, Renato, Kuruzu e Alex)
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