CAMARA MUNICIPAL DE NOVA PONTE
ESTADO DE MINAS GERAIS

PORTARIA N° 42, DE 20 DE OUTUBRO DE 2026

REGULAMENTA A CONSULTA, A RETIRADA
EXCEPCIONAL, A MOVIMENTACAO, A
GUARDA E A DEVOLUCAO DE
DOCUMENTOS E PROCESSOS FiSICOS NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA
PONTE/MG E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA PONTE, Estado de
Minas Gerais, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Orgdnica Municipal
e pelo Regimento Interno da Camara Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos para a
organizagdo, a guarda. a conservagao e o controle dos documentos e processos fisicos sob
responsabilidade da Camara Municipal;

CONSIDERANDO a inexisténcia de procedimento administrativo especifico para
o registro e o controle da retirada de documentos das dependéncias da Secretaria da
Camara;

CONSIDERANDO o dever da Administragao Piiblica de preservar os documentos
publicos, assegurar sua integridade e garantir a continuidade dos servigos legislativos e
administrativos;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade ¢ eficiéncia, previstos no art. 37 da Constitui¢ao Federal:

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informagao), na Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais) e
na legislagdo aplicavel a gestdo e a preservagado documental.

RESOLVE:

Art. 1°. Ficam estabelecidos, por meio desta Portaria, os procedimentos para consulta,
retirada excepcional, movimentagao, guarda e devolugdo de documentos e processos
fisicos pertencentes ou sob a custodia da Camara Municipal de Nova Ponte/MG.
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Pardgrafo tinico. Eventuais danos, divergéncias, extravios ou outras
irregularidades deverdo ser registrados e comunicados a autoridade competente para a
adogdo das providéncias cabivelis.

Art. 7°. Compete a Secretaria da Camara:

I — manter a organizagdo, a guarda e a identificagdo dos documentos sob sua
responsabilidade;

11 — disponibilizar os documentos para consulta, observadas as normas aplicaveis:

IIT — registrar as retiradas e devolugdes;

IV — acompanhar os prazos de devolugao e comunicar eventuais atrasos a
autoridade competente:

V — conferir os documentos devolvidos;

VI — manter os registros de movimentagdo documental para fins de controle
administrativo.

Art. 8°. O acesso a documentos que contenham informagdes protegidas por sigilo legal
ou dados pessoais devera observar a legislagdo aplicavel, sem prejuizo do acesso as partes
publicas dos documentos. quando possivel.

Art. 9°. A retirada ndo autorizada, a retengao indevida, o extravio, a danificacdo ou a
utilizagdo uregular de documentos serdo comunicados a autoridade competente para
apuragao, assegurados o contraditorio e a ampla defesa quando cabiveis, sem prejuizo de
outras providéncias legalmente aplicaveis.

Art. 10. A Secretaria da Camara adotara formulario padronizado de carga documental,
conforme modelo constante do Anexo Unico desta Portaria.

Art. 11. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia, observadas a Lei Organica
Municipal. o Regimento Interno, a legislagdo aplicavel e as competéncias dos demais
orgaos da Camara Municipal.
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Art. 12. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Nova Ponte/MG, 20 de outubro de 2026.

DAVl D ALBERT Assinado de forma digital por

DAVID ALBERT SILVA:09958379619

SILVA:09958379619 pados: 2026.10.20 09:55:30 -03'00"
DAVID ALBERT SILVA

Presidente da Camara Municipal de Nova Ponte/NIG
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ANEXO UNICO

FORMULARIO DE CARGA E DEVOLUCAO DE DOCUMENTOS

1. Solicitante

Nome:

Cargo/fungao:

Setor/gabinete:

2. ldentificacao do documento

Numero do processo/documento:

Descrigdo:

‘VQ‘ ‘ Quantidade de volumes/pastas:

3. Finalidade da retirada:
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4. Autorizagdo e saida

Autoridade competente:

Data e horario da retirada: //__as

Prazo para devolugao: /_ as

Assinatura do responsavel pela carga:

Assinatura da autoridade competente:

5. Devolugao

Data e horario da devolugdo: / _as

Condigao do material devolvido:

Ocorréncias ou pendéncias:

Servidor responsavel pelo recebimento:

Assinatura do servidor:

Assinatura do responsavel pela carga:
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