POLITICA DE AQUISICAO DE ACERVOS DO PROGRAMA MEMORIA GM
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O presente instrumento é parte complementar da dissertacido “Politica de

Aquisicao de Acervos e a Memoria Institucional: A Guarda Municipal de Novo Hamburgo,
RS”, criado como produto do Mestrado Profissional vinculado ao Programa de Pés-
graduagao em Patriménio Cultural (PPGPC) da Universidade Federal de Santa Maria
(UFSM), na area de concentragao de Historia e Patrimdnio Cultural, na Linha de Pesquisa
Patriménio Documental Arquivistico, coordenado pela Prof.? Dra. Marta Rosa Borin e pela
Coordenadora substituta, a Prof.? Dra. Maria Medianeira Padoin, de autoria da Ma.
Lourdes Marilize Ferreira Soares, sob a orientagcdo da Prof.? Dra. Sonia Elisabete
Constante.



Minuta de Portaria Normativa da Politica de Aquisi¢gao de Acervos do
Programa Memoéria GM

Institui a Politica de Aquisicdo de Acervos do
Memoria Institucional da Guarda Municipal de Novo
Hamburgo, RS.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA, nos termos do Decreto N° 9.751, de 28
de maio de 2021, que dispde sobre atos normativos inferiores a Decreto no ambito da
Administragao Publica municipal direta e autarquica do Municipio de Novo Hamburgo.

Considerando a Portaria Normativa SEG N° 01, de 09 de novembro de 2021, que institui
o Programa Meméria da Guarda Municipal de Novo Hamburgo (GMNH), denominado de
“Memoria GM”;

Considerando a relevancia da aquisicdo de acervos para a constituicao da Meméria
Institucional da Guarda Municipal de Nova Hamburgo, RS;

Considerando a necessidade de desenvolver uma cultura memorial no ambito da GMNH
que englobe a protecéo e a salvaguarda dos acervos e, consequentemente, da memdria
institucional e de seus servidores;

Considerando que € dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegcao especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragao, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagéo, de acordo com a
determinagao prevista no art. 1° da Lei Federal N° 8.159, de 08 de janeiro de 1991,

RESOLVE
CAPITULO | — DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. Instituir a Politica de Aquisicao de Acervos do Memoria GM (PAAMGM) com a
finalidade de implementar diretrizes gerais que orientardo a tomada de decisbes e a
elaboracdo de processos, praticas, procedimentos e técnicas de aquisi¢cdo, acesso e
preservacao de acervos no ambito da Guarda Municipal:

§1°. A PAAMGM, mediante a concepgédo de protecédo integral e unificada na
construcdo da Memodria institucional, considera as especificidades documentais da
Guarda Municipal de Novo Hamburgo,

§2°. A PAAMGM considera a articulagdo com outras secretarias, instituicdes e a
sociedade com vistas a integrar as ac¢des e atuacbes em conjunto de planejamento,
execugao e preservacao de atividades memoriais no ambito da Guarda Municipal de
Novo Hamburgo.



CAPITULO Il - DAS AGOES MEMORIAIS DA GM
Secgao | — Dos principios

Art. 2°. O Programa Memoria GM tem por finalidade rememorar a histéria da Guarda
Municipal de Novo Hamburgo, RS, iniciativa que envolve a aquisi¢éo, a organizagao, a
salvaguarda e a difusao para fins de preservagdo do seu patriménio documental (de
natureza material e imaterial) e cultural, de maneira sistematica e permanente. Desse
modo, visa garantir as agdes de seguranga institucional da memaria de forma unificada
e integrada a ser desenvolvida no ambito da Guarda Municipal de Novo Hamburgo, com
a observancia, entre outros, dos seguintes principios:

| — Aquisi¢cao de acervos por meio da modalidade de doagéo, preferencialmente,
no entanto admite-se a modalidade de aquisicdo por meio de compra desde que
respeitada a proveniéncia, pertinéncia e integridade;

Il — Preservacao de acervos por meio da Politica de Aquisi¢do de Acervos que
normatiza as diretrizes para ampliacdo do acervo do Meméria GM em consonancia com
0s objetivos e as linhas tematicas da Instituigdo. Ainda, orienta as atividades de avaliagao,
selegao, aquisicao, descarte e preservagao;

Il — Difusdao do acervo por meio de a¢des de educacdo patrimonial que contemplem
a divulgacao do acervo fisico e virtual, campanhas, exposi¢cdes itinerantes, visitagdo ao
acervo, histéria oral, entre outros. Além disso, o desenvolvimento da cultura da rememoracao
continua para a construgao da historia institucional da Guarda Municipal.

Secao Il - Da finalidade e objetivos da PAAMGM

Art. 3°. O Memdria GM compreende o conjunto de medidas voltadas a aquisi¢ao,
prevencao e agdes de qualquer natureza que possam contribuir com a salvaguarda da
Instituicdo e de seus servidores, inclusive no que tange a sua imagem e reputagao.

Art. 4°. A Politica de Aquisicdo de Acervo e suas estruturas tedrico-praticas destinam-se
a Memoria Institucional da Guarda Municipal de Novo Hamburgo, com vistas a
estabelecer diretrizes para ampliagao do acervo do Memdéria GM. As normativas servem
para a compreensao dos conjuntos documentais que se almeja preservar, representando
a relacdo intrinseca dos valores e interesses estabelecidos pela instituicdo, a fim de
contextualizar a histéria da GMNH no espago e no tempo.

Art. 5°. Os critérios estabelecidos nesta Politica, em consonancia com os objetivos e

linhas tematicas, visam nortear as atividades de avaliagéo, selegcado, aquisi¢ao, descarte
e preservacgao.

Art. 6°. Dos objetivos da PAAMGM:



a) orientar na aquisigao de conjuntos documentais em consonancia com as linhas
tematicas do acervo e de pesquisa do Memdéria GM;

b) estabelecer critérios e formas para composicdo do acervo, garantindo a
transparéncia do processo de selecéo;

c) assegurar que as decisbes de composi¢cdo do acervo sejam pautadas no
interesse coletivo,

d) Viabilizar o processo de gestao do acervo, desde a produgao ou doagao até a
destinacao final.

Art. 7°. O arquivo institucional da GMNH segue as diretrizes e processos estabelecidos
pela Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), sendo que os
documentos institucionais produzidos e acumulados no decorrer das atividades de
cumprimento das suas fungdes administrativas, mas que devem ser preservados em
razao do seu valor histérico, devem ser recolhidos para compor o acervo do Memoria
GM, conforme estabelecido na Tabela Temporalidade Documental, apds aprovacgao e
tramites formais estabelecidos pela CPAD.

Secao lll - Da avaliagao de acervo do Meméria GM

Art. 8°. O processo de aquisicdo dos acervos deve ser analisado pela Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), composta da seguinte estrutura e
funcionamento:

§1° A CPAD sera constituida por servidores municipais (titulares e suplentes),
designados por meio de ato administrativo especifico, sendo:

| — um servidor com formag&o em Arquivologia, que a presidira,
Il — trés servidores da GMNH, assim distribuidos:

— dois em atividade;

— um aposentado, mediante convite.

§2° A participacdo na CPAD sera considerada prestacado de servigo publico relevante,
mas nao remunerado;

§3° A CPAD podera contar, mediante convite, com o auxilio de outros servidores e
estagiarios da Secretaria Municipal de Seguranga (SEG), assim como de profissionais,
especialistas e colaboradores eventuais do setor publico ou privado;

§4° A CPAD reunir-se-a de forma ordinaria, em encontros presenciais ou virtuais
convocados pelo presidente, ou de forma extraordinaria, quando solicitado por um de
seus integrantes;

§5° O integrante da CPAD que deixar de comparecer, injustificadamente, a duas reunides
consecutivas, no periodo de um ano civil, sera desligado da Comisséo;

§6° A CPAD funcionara na sede da Diretoria da Guarda Municipal de Novo Hamburgo
(GMNH);



§7° E vedada a eliminagdo de documentos arquivisticos dos departamentos que integram
a GMNH sem prévia consulta e aprovacéao da CPAD;

§8° As competéncias especificas da CPAD, suas atribui¢des e funcionamento devem ser
estabelecidas em Regimento Interno, a ser instituido por ato proprio;

§9° A CPAD fica diretamente subordinada a SEG.

Secao IV — Das linhas tematicas e descrigao do acervo
do Memoéria GM

Art. 9°. As linhas tematicas do acervo que integram o Memdria GM estao relacionadas
diretamente ao campo de atuacdo da GMNH que serve a comunidade e atua na
fiscalizagao do transito, com agdes preventivas de educagdo, como na seguranga escolar
e, também, na protecéo de bens e de servicos e instalagdes do Municipio. A corporacao
oferece suporte as a¢gdes das secretarias do municipio de Novo Hamburgo, RS, nas suas
competéncias.

Art. 10. O acervo do Memoéria GM é constituido de documentos arquivisticos, museoldgicos
e/ou bibliograficos que compreendem os seguintes géneros: textual, iconografico, audiovisual
e digital (em qualquer suporte e forma) e pode ser definido deste modo:

a) Arquivos pessoais dos agentes (ativos e aposentados): documentos
provenientes da trajetéria profissional que contribuiram para desenvolvimento
da histdria institucional da GMNH;

b) Fundo Institucional: documentos produzidos e acumulados no decorrer das
atividades que cumpriram as funcbes administrativas e se preservam em
funcao do seu valor historico;

c) Colegdes tematicas: documentos reunidos com base em um tema especifico
relacionado direta ou indiretamente a historia da seguranga publica;

d) Documentos avulsos: documentos unicos, destacados do seu contexto de
producdo e acumulagcdo, mas relevantes para histéria da GMNH e da
seguranga publica.

Segdo V — Da aquisicao de acervos e seus critérios

Art. 11 A Comissao Permanente de Avaliagédo de Documentos (CPAD) é responsavel pelo
processo de aquisi¢do dos itens documentais, considerando os seguintes critérios:

a) Importancia do acervo para a histéria da GMNH e/ou da seguranga publica do pais;

b) Se o conteudo do acervo contribui para pertinéncia e o entendimento de algum
aspecto da histéria ou que possua valor de prova das agdes e projetos
desenvolvidos pela GMNH;

c) Somente serdo recebidos documentos cuja proveniéncia e procedéncia sejam
comprovadas;



Serado aceitas copias de documentos que apresentem informacgao relevante para
historia do érgéo, cujo original ndo exista mais ou se desconhega a localizagao;
Os conjuntos recebidos serdo analisados quanto ao estado de legibilidade e
conservacao antes de serem incorporados ao acervo;

Ndo ha restricdo quanto ao género documental, sendo aceitos conjuntos
documentais textuais, iconograficos, audiovisuais e digitais;

Nao ha reservas quanto ao suporte documental;

N&o ha restricao cronoldgica para aquisig¢ao.

Paragrafo unico: A aquisicdo de novos acervos esta condicionada a viabilidade de
recursos humanos, financeiros e tecnoldgicos, bem como a capacidade de espago para
seu armazenamento, analises técnicas necessarias para dar condicdo de preservacao,
acesso e conservagao do acervo, tais como: controle ambientais, seguranga,
acondicionamento entre outras que se fizerem necessarias

Art. 12 O acervo arquivistico do Memodria GM esta voltado para a produgao documental
proveniente da GMNH. A aquisicdo desses conjuntos documentais deve,
obrigatoriamente, obedecer as seguintes normativas:

a)

f)

O acervo a ser incorporado deve estar em consonancia com os objetivos e as
linhas tematicas do Memoria GM,;
A aquisigao do acervo deve ser analisada pela CPAD, conforme estabelecido no
art. 8° dessa Politica;
O Memodria GM deve verificar, antes da aquisi¢cao, se o acervo disponibilizado para
custddia definitiva ndo tenha sido obtido ilegalmente pelos doadores;
O Memdria GM nao podera receber acervos de proveniéncia desconhecida ou
duvidosa;
As aquisicdes serao realizadas preferencialmente por meio de doacao, no entanto
admite-se a aquisi¢cao por meio de compra:
— Doacgao: cessao gratuita e voluntaria de propriedade realizada por uma entidade
coletiva, pessoa ou familia,
— Compra: cessao estabelecida via contrato comercial desde que o acervo tenha
sido previamente selecionado pelo Memadria GM. O procedimento para compra
segue o processo institucional estabelecido pela PMNH.
Toda a doagao e/ou compra de acervos deve ser formalizada por meio do Termo
de Cessao de direitos autorais e doagao de acervo (ANEXO I), constando a
relacdo descritiva e precedida de um levantamento de informacdes a respeito da
procedéncia, acumulagado dos documentos, suporte, originalidade:

— materiais doados;

— quantidade de itens (indicando se sao originais ou copias);

— assunto (descrigao);

— data;

— fonte;

— estado de conservacéao e outras observagoes.
O uso de imagem e de voz deve ser formalizado na Autorizagéo de Uso de Imagem
e Som (ANEXO II);



h) Nenhum material sera editado, manipulado, publicado ou de qualquer forma
utilizado pelo Memdria GM sem que os envolvidos tenham preenchidos os termos
referenciados nos itens f e g desse tdpico;

i) Deve-se manter a referéncia do conjunto documental integrado mesmo que
separada por motivos de tratamento ou arquivamento.

Art. 13 A identificacéo e o processo de descarte de documentos do acervo do Memoria GM

devem ser analisados e autorizados pela CPAD, de acordo com os seguintes critérios:

a) Legibilidade: quando ha alto grau de danificagdo que ndo permita a identificacdo das
informagdes do documento;

b) Estado de conservagao: constatado infestagbes irremediaveis e que possa colocar em
risco usuarios, profissionais e a totalidade do acervo;

c) Pertinéncia: quando nao houver pertinéncia do conteudo com os objetivos e linhas
tematicas do acervo do Memoria GM,;

d) Duplicidade: apds criteriosa analise, quando houver duplicidade de originais e/ou copias
e se for considerado apropriado eliminar o excedente.

Secao VI — Da seguranga da informagao

Art. 14 A seguranga da informagdo compreende o conjunto de medidas voltadas a
proteger dados e informagdes sensiveis ou sigilosas, cujo acesso ou divulgagcao néo
autorizados possa acarretar prejuizos de qualquer natureza para a Secretaria Municipal
de Seguranca (SEG) de Novo Hamburgo, RS, ou proporcionar vantagem a atores
antagdnicos, devendo ser planejado e executado pelo Memadria do GM em consonéancia
com o setor de tecnologia da informagdo, bem como com a integracdo dos demais
setores, de modo a reduzir as vulnerabilidades e aperfeicoar os meios de protegao.

Secgao VIl — Dos dispositivos finais

Art. 15 Essas diretrizes deverao ser analisadas a cada 5 (cinco) anos ou sempre que
houver necessidade de revisao.

Paragrafo Unico: Os casos omissos serdo analisados pela CPAD e submetidos a
apreciagao do Secretario de Seguranga, a quem compete dirimi-los.

Art. 16. Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagédo e revogam-se as
disposi¢des em contrario.

Novo Hamburgo, RS, / 1202_.

Roberto Jungthon
Secretario Municipal de Seguranca



TERMO DE CESSAO DE DIREITOS AUTORAIS E DOAGAO DE ACERVO

ANEXO I
Pela presente e na melhor forma de direito, eu, , hacionalidade
, profissao , portador da cédula de identidade n°
e do CPF n° , residente e domiciliado a
, CEP -, telefone (_ ) e
e-mail , tendo em vista o disposto na Lei Federal N° 9.610, de

19/12/1998, declaro CEDER e TRANSFERIR, de forma gratuita e por prazo
indeterminado, ao MUNICIPIO DE_NOVO HAMBURGO (Meméria GM — Guarda
Municipal de Novo Hamburgo) os direitos autorais, a partir desta data e isento de qualquer
Onus, os materiais constantes da relagdo anexa.

DECLARO ainda que:

a) os materiais cedidos e transferidos sdo de minha legitima e exclusiva autoria, ndo
violam e n&o infringem qualquer direito autoral existente, pelo qual me responsabilizo
totalmente e inexiste quaisquer 6nus reais, judiciais ou extrajudiciais ou quaisquer
outros fatos, agbes ou medidas administrativas que possam atingir os direitos objeto
da cesséo;

b) a cessao e transferéncia da-se a titulo gratuito, sem que seja devido ao Cedente
qualquer remuneragao, reembolso, compensagao, encargo ou servigo de qualquer
natureza;

c) autorizo a promogéo de edigao, total ou parcial, que se fizer necessaria a publicagao
dos materiais;

d) concedo ao MUNICIPIO DE NOVO HAMBURGO (Meméria GM — Guarda Municipal
de Novo Hamburgo) por tempo ilimitado, em todo o territério nacional, todos os direitos
dos materiais para publicacdo, impressdo, reimpressao, atualizacdo, exibicao,
reproducao, traducao, distribuicdo, transmissao, difusdo e comunicacao dos materiais
ao publico, por qualquer formato ou meio, diretamente ou por meio de terceiros,
mantidos os créditos do autor, sem que isso implique direito a percepcao de qualquer
valor, inclusive a titulo de direitos autorais;

e) estou ciente de que enquanto titular originario dos direitos autorais, detenho, por
forca do art. 24 da Lei N° 9.610, de 19/12/1998, os direitos morais de autor;

f) estou ciente e por livre e espontanea vontade e de forma gratuita, a doagao dos
materiais constantes da relagéo anexa, nas condigdes em que se encontram, de minha
propriedade, transferindo-lhe desde ja e irrevogavelmente, a posse, jus e dominio que
exercia sob os referidos bens;

1 Este documento é parte integrante da Politica de Aquisi¢do de Acervos do Memoria GM.



g) estou ciente de que os materiais cedidos e transferidos serdo submetidos a
avaliacdo técnica e cultural, e somente apos serdo incorporadas ao acervo da
Memoaria GM — Guarda Municipal de Novo Hamburgo.

Novo Hamburgo, RS, de de20 .

Assinatura
(Cedente/doador)

Assinatura
(Municipio de Novo Hamburgo)

RELAGAO DESCRITIVA DOS MATERIAIS DOADOS

() Documental (atas, convites de formatura, folders, reportagens de jornais etc.)
() Audiovisual (fotografia, audio, video etc.)

() Objetos (troféus, medalhas, pecas de uniformes etc.)

() Outros (especificar)

Quantidade de itens (especificar)

() Original () Cépia

Assunto (descricdo breve do que esta contido nos materiais):

Data do evento a que se refere os materiais doados (exata ou provavel):
Fonte (pessoa ou instituicdo que produziu o material):

Estado de conservagcao dos materiais (descricao breve):

Outras observagodes (opcional):

Novo Hamburgo, RS, de de20 .

Assinatura
(Cedente/doador)

Assinatura
(Municipio de Novo Hamburgo)



AUTORIZAGCAO DE USO DE IMAGEM E VOZ

ANEXO II2
Pela presente e na melhor forma de direito, eu,
, nacionalidade ,
profisséo , portador da cédula de identidade n°
e do CPF n° , residente e domiciliado a
, CEP -
, telefone () e e-mail , abaixo-

assinado, AUTORIZO, de forma gratuita, por prazo indeterminado, para uso com ou sem
fins lucrativos, ao MUNICIPIO DE NOVO HAMBURGO (Meméria GM — Guarda Municipal
de Novo Hamburgo), o uso da minha imagem e voz, em producgdes fotograficas e/ou
audiovisuais, em materiais impressos, de publicagbes internas e/ou externas, de
palestras e/ou materiais de campanha publicitaria, de programas televisivos, de sites
institucionais ou nao, do canal do Youtube, das redes sociais e/ou outros dessa natureza.

Declaro, para os devidos fins, estar ciente de que a autorizagdo n&do gerara para o
Autorizante e/ou respectivos sucessores, qualquer direito, de qualquer natureza,
especialmente direitos indenizatorios pelo uso da imagem.

Novo Hamburgo, RS, de de20 .

Assinatura
(Autorizante)

2 Este documento é parte integrante da Politica de Aquisicao de Acervos do Memoéria GM.



