CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE MINAS GERAIS

RESOLUGAO CRO-MG N.° 054/2023

DISPOE SOBRE A POLITICA DE GESTAO
DOCUMENTAL DO CONSELHO REGIONAL DE
ODONTOLOGIA DE MINAS GERAIS.

O Plenario do Conselho Regional de Odontologia de Minas Gerais,
no uso de suas atribui¢cdes regimentais, e:

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal, no art. 5°, incisos XIV
e XXXIIl, garante o acesso a informacado como direito fundamental, seja de
interesse particular ou de interesse geral ou coletivo;

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal determina que o
Estado deve garantir a todas e a todos o pleno exercicio dos direitos culturais e
acesso as fontes da cultura nacional, assim como a defesa e valorizacdo do
Patrimdnio Cultural Brasileiro, conforme preceitua seu art. 215;

CONSIDERANDO que os acervos documentais dos Conselhos de
Fiscalizagao Profissional constituem Patrimonio Cultural e Histérico, que devem
ser preservados em conformidade com o art. 216, § 1° da Constituicdo
Federal;

CONSIDERANDO que cabe a Administragdo Publica a gestdo da
documentagédo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
quantas(os) dela necessitem, nos termos do art. 216, § 2°, da Constituicéo
Federal;

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico a gestédo
documental e a protegdo especial a documentos de arquivos, como
instrumentos de apoio a administragado, a cultura, ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informacdo, em conformidade com o art. 1° da
Lei n® 8.159/1991;

CONSIDERANDO que a Lei n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998,
no seu art. 62, tipifica a destruicdo de arquivos como crime contra o patrimdnio
cultural,

CONSIDERANDO que cabe aos orgaos e entidades do poder
publico, observadas as normas e procedimentos especificos aplicaveis,
assegurar a gestao transparente da informacéo, propiciando-lhe amplo acesso
e divulgacado; proteger a informagdo, garantindo sua disponibilidade,
autenticidade e integridade; e proteger a informagéo sigilosa e a informagéao
pessoal, observada a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual
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restricdo de acesso, nos termos da Lei de Acesso a Informagéo (Lei n.° 12.527,
de 18 de novembro de 2011);

CONSIDERANDO o contido na Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012,
que disciplina a elaboragdo e o arquivamento de documentos em meio
eletromagnéticos, e as alteragdes impostas pelo art. 10 da Lei n® 13.874, de 20
de setembro de 2019;

CONSIDERANDO o que dispde a Lein° 13.709, de 14 de agosto de
2018, que regulamenta o tratamento a ser dispensado aos dados pessoais da
pessoa natural ou juridica de direito publico ou privado (LGPD);

CONSIDERANDO as atribuicbes da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD), constantes na PORTARIA CRO-MG n.°
109/2021 e PORTARIA CRO-MG n° 065/2022; e

CONSIDERANDO, ainda, que a gestdo documental no sistema
Conselhos deve possibilitar o integral exercicio de direitos, informagdes
necessarias as partes e a sociedade, com o descarte da documentacao que
nao mais se apresente necessaria e a preservagao do patriménio histérico e
cultural, de forma racional, acessivel e segura;

RESOLVE:

CAPITULO |
DA NATUREZA E DOS OBJETIVOS

Art. 1° Este documento estabelece a Politica Arquivistica para todas
as informacgdes produzidas no ambito do Conselho Regional de Odontologia de
Minas Gerais (CRO-MG), definindo competéncias e responsabilidades.

§ 1° Inclui-se nessa Politica todos os documentos produzidos ou
recebidos pelo CRO-MG, oriundos tanto de atividades-meio, quanto de
atividades-fim, independentemente de suportes ou formatos.

Art. 2° A Politica Arquivistica de Documentos do CRO-MG visa
oportunizar a gestdo arquivistica de documentos com o objetivo de produzir,
manter e preservar os documentos confiaveis, auténticos, acessiveis e
compreensiveis pelo tempo que se fizer necessario de maneira a apoiar as
funcdes e as atividades desta Autarquia.

Art. 3° A politica arquivistica objetiva ainda:

| - atender a legislagao vigente;
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Il - garantir o acesso a documentos, dados e informacdes, conforme
Lei de Acesso a Informagao n° 12.527/11;

Il - oportunizar tratamento padronizado a todos os documentos
produzidos e recebidos no ambito do CRO-MG;

IV - implementar a gestdo documental em todos os ambitos do
Conselho;

V - garantir a preservagao da memoria e patriménio documental do
CRO-MG.

Art. 4°. E imprescindivel que todos os empregados estejam
envolvidos e conscientes sobre a relevancia da gestdao documental e a fungao
de cada um na producgao e manutencao de documentos.

CAPITULOII
DO ESCOPO

Art. 5° As diretrizes que orientardao a politica arquivistica, definida
para o CRO-MG, estdo fundamentadas no campo tedrico da Arquivologia e
acompanham as boas praticas do cenario nacional e internacional arquivistico,
devendo ser aplicada tanto para a gestdo dos documentos convencionais
quanto para os digitais, salvo especificidades.

Art. 6° Esta politica consiste em uma série de medidas com o fim de
nortear quais decisdes e agdes devem ser tomadas para gestdo e preservagao
de documentos.

§ 1° Para elaboracado e desenvolvimento dessa politica parte-se do
entendimento de que gestdo arquivistica de documentos compreende o
tratamento a ser dado ao conjunto documental, desde a producéo até a sua
destinacdo final: preservacdo ou eliminacdo, independentemente de seu
suporte fisico.

§ 2° Entende-se como preservagdo de documentos toda agéo que
se destina a salvaguarda dos registros documentais.

_CAPITULO Ill
DA DESIGNAGAO DE RESPONSABILIDADES

Art. 6° Compete aos Gestores a responsabilidade de assegurar o
cumprimento das normas e procedimentos previstos na politica.
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| - A Diretoria é a autoridade maxima responsavel pela viabilidade da
politica arquivistica. A ela incumbe a responsabilidade de apoio a politica e
alocagdo de recursos humanos, materiais e financeiros necessarios ao
envolvimento dos empregados na gestdo arquivistica e a manutencdo da
Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental (CPAD) de forma ativa e
legalmente constituida.

II — A Comissao Permanente de Avaliagdo Documental (CPAD) é
responsavel pelo planejamento e implantacéo, apds aprovagao da Diretoria, da
politica de gestdo arquivistica, assim como pela avaliagdo e controle dos
trabalhos executados no ambito da politica. Além disso, sdo encarregados pela
disseminagao das técnicas e da cultura arquivistica.

Il = Os responsaveis pelos diversos setores do CRO-MG devem
garantir que os membros de suas equipes produzam e mantenham
documentos como parte de suas tarefas, de acordo com a politica de gestao.

IV — Os usuarios finais sdo todos os empregados desta autarquia
responsaveis, em todos os niveis, pela produgdo e uso dos documentos
arquivisticos em suas atividades rotineiras.

i CAPITULOIV
DAS EXIGENCIAS DA POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS

Art. 7° Esta politica busca o atendimento as exigéncias legais e
regulamentares em relacdo aos documentos arquivisticos e seu respectivo
funcionamento.

Art. 8° O documento arquivistico deve:

| - Refletir corretamente o que foi comunicado, decidido ou a agao
implementada;

Il - Conter os metadados necessarios para documentar a agao;
Ill - Ser capaz de apoiar as atividades;
IV - Prestar contas das atividades realizadas.

Art. 9° A politica de gestdo de documentos arquivisticos tem como
funcoes:

| - Contemplar o ciclo de vida dos documentos;
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Il - Garantir a acessibilidade dos documentos;

lIl - Manter os documentos em ambiente seguro;

IV - Reter os documentos somente pelo periodo estipulado na tabela
de temporalidade e destinagao;

V - Implementar estratégias de preservacdo dos documentos desde
a sua producéo e pelo tempo que for necessario;

VI - Garantir os seguintes requisitos do documento arquivistico:
organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade.

CAPITULOV _
DA IMPLANTAGAO

Art. 10 A execucgao da politica dar-se-a por meio de treinamento dos
funcionarios, e da integracdo dessa politica com os procedimentos e os
sistemas de informagao e comunicagao existentes.

Art. 11 E necessario o desenvolvimento de instrumentos
arquivisticos para apoiar as operagdes técnicas de gestdo arquivistica. Os
principais sao:

| - Plano de classificagao das atividades da area meio e fim;
Il - Tabela de temporalidade e destinagao de documentos;
lIl - Manual de gestao arquivistica de documentos; e,

IV - Esquema de classificagao referente a seguranga e ao acesso de
documentos.

Art. 12 O acompanhamento da implantacdo e suas posteriores
avaliagdes ocorre por meio de reunides, entrevistas, relatérios, dentre outros.

_ CAPITULO VI ,
DA PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Art. 13 A preservagao de documentos arquivisticos, independente
de seus suportes fisicos, devera ser amplamente assegurada por meio de
mecanismos especificos no ambito do CRO-MG.
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Art. 14 A preservagédo devera envolver definicdo de estratégias e
acdes para salvaguardar os documentos, sobretudo os de carater permanente,
visando o acesso continuo.

§ 1° Em se tratando de sistemas e documentos digitais, as
estratégias deverao ser definidas a partir de deliberagcbées conjuntas da CPAD
com o setor de Tecnologia da Informacéo.

Art. 15 Fica assegurada a previsao de recursos orgamentarios e
financeiros, os quais tém que constar na incluidas na previsdo orgamentaria do
exercicio.

Art. 16 As estratégias de preservagao deverao estar alinhadas com
a Politica de Preservacao Digital definida para o CRO-MG.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 O Conselho deve garantir a digitalizagdo de documentos de
forma racionalizada e padronizada, objetivando o acesso e a protegao aos
originais.

Art. 18 Todos tém o direito de acesso aos documentos publicos, de
seu interesse particular ou de interesse geral e coletivo, que serado prestadas
no prazo da lei, ressalvadas as hipéteses de sigilo.

Art. 19 Esta politica devera ser revisada e atualizada sempre que
necessario.

Art. 20° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua aprovacgao.

Belo Horizonte/MG, 05 de abril de 2023.

Marina Mendes Moreira
Secretaria do CRO-MG Presidente do CRO-MG
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