ORIENTACOES TECNICAS

Preservacgao e Gestao de Documentos
Acesso a Informacgao
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DIFUSAD DO ACERVO INTERMEDIARIO ~ PERMANENTE



Missao Institucional

0 Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro “ Oscar de
Arruda Penteado” (APHRC) criado pela

1.573/1979, é marco importante na preservagao da memoria local e
acao pioneira na organizagao de instituicdo arquivistica municipal.
A Autarquia é responsdvel pela prote¢ado do patrimonio arquivistico
de Rio Claro, constituido pelos documentos produzidos ou recebi
dos no desempenho das fungdes e das atividades dos érgaos da
administracdo local e pelos documentos recebidos de particulares
quando avaliados de interesse publico. Na coordenagéao do

de Arquivos de Rio Claro (SIARC) a equipe do APHRC apoia a admi
nistracdo publica, garantindo direitos e interesses dos cidadaos,
permitindo conhecimento sobre a histéria da cidade e contribuindo
para a construgdo da identidade local e da memdria coletiva.

Reorganizado pela Lei Municipal Complementar n° 0132/2018
APHRC é composto por 3 unidades administrativas, subordinadas a
Superintendéncia.
55 A Coordenadoria de Arquivo Intermediario
1 elaborar, implementar, acompanhar e difundir a politica muni
cipal de arquivos, com agbes para a organizagao padronizada
e integrada de fungoes, atividades e documentos produzidos nas
entidades da administracdo publica municipal, assegurando o
rapido acesso a informacgéao e o aperfeigoamento das atividades de
protocolo e arquivo.
A Coordenadoria de Arquivo Permanente
recolher, custodiar, preservar, organizar e disponibilizar docu
mentos considerados de valor histérico, implementando
acoes de conservagao preventiva para garantir a integridade
fisica dos documentos e o acesso a informagédo por meio dos




1- 0 QUE E DOCUMENTO
DE ARQUIVO
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Se tiver duvidas em relagao as orientagoes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,

pelo e-mail arquivointermediario@aphrioclaro.sp.gov.br
ou telefone (19) 3522-1937
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2 - COMO ORGANIZAR DOCUMENTOS

DE SUA REPARTIGAO

Arquivos de uma reparticdo nao devem ser sepa-

rados na organizagdo, pois os documentos

estdo sempre relacionados ao meio que os

produziu, retratando a estrutura e as fungdes

do érgao gerador. Sendo do tipo Processos, "\
——
—

Dossiés ou Prontuarios nao deverao
ser desmembrados, sob risco de compro-
meter as informacgdes.

Comece agrupando por espécies documentais
semelhantes (Ex.: Alvaras, Atas, Autos, Oficios,
Processos etc.), colocando na mesma caixa
todos os documentos do mesmo ano. Esta-
belega um padrao para esse agrupamento,

B que podera ser por ordem cronoldgica
(por data, o mais indicado) ou alfabética

(de A até Z, indicado para Prontuérios).

Identifique a caixa de acondicionamento, colo-
cando na etiqueta todas as informagbes
necessarias sobre seu contetido, evitan -

do abri-las sem necessidade. Ex.:

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Relatério de Analise
Ambiental

Codigo: 13.1.1.6

2021




Caso a unidade (Ex.: Secretaria Municipal de Meio
Ambiente) estiver oficializada na Tabela de Tem-

poralidade de Documentos (TTD), utilize a no-
menclatura padrao (Ex.: Tipo do Documento -
Relatério de Analise Ambiental) e o seu

codigo
to-13.

numérico (Ex.: Codigo do Documen- TTD
1.1.6).

Caso os documentos armazenados estejam em
armarios ou em arquivos de pastas suspensas,

—

eles devem ser agrupados por tipos seme-
Ihantes (Ex.: Processo de licenga de dire-

—

trizes para uso do solo; Processo de
vistoria do meio ambiente etc.).

Copias

mentos de arquivo. Verifique onde estao os origi-

nais e,
copias
copias

tidos em cdpia somente do que for relativo

a sua
evite

gerados e tramitados de forma digital.

de documentos geralmente nao sao docu-

caso arquivados em outra reparti¢cdo, as
poderao ser eliminadas. Diario Oficial, ORIGINAL
de Leis e Decretos devem ser man-

reparticdo. Nao duplique o acervo:
imprimir documentos que sao cORIA

Alguns documentos (Atas, Relatérios e Livros
Contébeis) devem ser guardados permanente-
mente ou arquivados por longo periodo, man-
tidos em caixas arquivo de polipropileno

a conservacao dos papéis e a preservagao
das informagdes.

=
=
o
‘ e em armarios de ago, que contribuem para

Se tiver duvidas em relagao as orientagdes,

contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail arquivointermediario@aphrioclaro.sp.gov.br

ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro

Telefon

“Oscar de Arruda Penteado”
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro-SP

e: (19) 3522-1937 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/

COORDENADORIA DE AROUNO. CODRDENADORIA DE
INTERMEDIARID DIFUSAO 0O ACERVD




3 - COMO SE FAZ GESTAD

DE DOGUMENTOS

Os documentos produzidos pelos servidores
no exercicio de suas fungdes constituem
patrimonio publico, cabendo ao poder publico
fazer a gestao e dar acesso a esse acervo.

Gestao de documentos é o conjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas que asseguram a
racionalizagao e a eficiéncia dos arquivos. As
agoes referem-se a producao, tramitagdo, uso,
avaliacao e arquivamento de documentos nas
fases corrente e intermediaria, visando a elimina-
¢ao ou recolhimento para guarda permanente.

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)é
um instrumento de gestdao documental, oficiali-
zado por meio de Decreto, que trata da relagao
dos documentos produzidos pelo poder
publico, definindo para cada item
documental prazos de guarda e TTD
destinagao adequada.

A elaboragao das TTDs é coordenada pelo APHRC,
que é responsavel pelo Sistema de Arquivos do
Municipio de Rio Claro/SP (SIARC) e conta

com a participacao dos servidores de todas

zé as unidades da Administragao Municipal,
uivo nomeados por meio de Portaria

PablicolHistérico

Rio Clar do Executivo.




O Decreto Municipal n® 11.464/2019 organizou a Comis-
sao de Avaliagao de Documentos e Acesso (CADA) da
Prefeitura Municipal de Rio Claro e o Decreto Municipal
n° 11.572/2019 normatizou os Planos de Classificagao
(PC) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)
da Administragao Publica do Municipio de Rio Claro.

As vantagens da gestao de documentos sao:

ePadronizagao de
documentos;

eControle do fluxo de
documentos e organiza-
¢ao de arquivos;

espacos fisicos nas
unidades e promovendo
significativa economia
de recursos publicos;

ePreservacao dos docu-

eAcesso rapido aos docu-
mentos publicos, garan-
tindo agilidade no pro-
cesso decisorio;

eReducao da massa do-
cumental, otimizando

mentos que integram o
patriménio documental;

®Eliminagao criteriosa de

documentos desprovi-
dos de valor permanente.

A aplicacdo da TTD é uma das exigéncias do

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
(Guia de Transparéncia Municipal, 2019).

&

Se tiver duvidas em relacao as orientagoes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail arquivointermediario@aphrioclaro.sp.gov.br
ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro
“Oscar de Arruda Penteado”
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro-SP

Telefone: (19) 3522-1937

Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/




4 - TABELA DE TEMPORALIDADE

DE DOCUMENTOS (TTD)

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)
é elaborada pela Comissao de Avaliagao de Docu-
mentos e Acesso (CADA) coordenada pelo APHRC
e formada por servidores de cada uma das unida-
des da Administragdo Municipal, Direta e Indireta.

Como instrumento de gestao documental, a TTD

relaciona todos os documentos produzidos

pela administragao publica municipal, orga-

nizando-os e fornecendo seguranca juridica

para determinar prazos de guarda dos do-

cumentos e sua destinagao final, seja 5 @
X

a eliminagao ou a guarda permanente.

Os documentos possuem diferentes prazos

de guarda, respaldados pela legislagcao

[ ouTugRo | vigente, em todas as esferas
de poder.

Finalizada a elaboracé@o da TTD, o documento é
aprovado pelo responsavel da unidade produ-
tora e pelo Departamento Juridico, sendo
encaminhado ao Gabinete do Prefeito
para publicagdo do Decreto Municipal

que a institui. -

REPRESENTANTE
DA UNIDADE




Conforme Decreto Municipal n° 11.572/2019,
que normatiza os Planos de Classificagao (PC)
e a Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD) da Administragdo Publica do Muni-
cipio de Rio Claro, para a eliminagao de
documentos devem ser elaborados
“Relagdo de Eliminagdo de Docu-
mentos” e “Edital de Ciéncia de
Eliminagao” (publicado no Diario Oficial

do Municipio - DOM).

Decorridos 30 dias da publicagdo no DOM, nao

havendo manifestagdo das partes interes-

sadas, o material serd eliminado, com

g ﬁ selegdo e arquivamento de amos-

D tragem na unidade produtora.

O material descartado devera ser fragmentado Y
e enviado para reciclagem. ' °
a

-

A TTD deve ser revista e atualizada periodica-
mente, visando inserir ou excluir documentos
e alterar prazos, caso necessario. Importante

que a TTD esteja organizada de acordo com
TID a funcdo e a atividade e ndo com o
ATUALIZADA organograma da Prefeitura, que
pode ser alterado nas Reformas Admi-

nistrativas.

Se tiver duvidas em relagéo as orientagoes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail arquivointermediario@aphrioclaro.sp.gov.br
ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro
“Oscar de Arruda Penteado”
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro-SP

Telefone: (19) 3522-1937 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/

COORDENADORIA DE AROUIVD CODRDENADORIA DE
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6 - COMO AVALIAR DOCUMENTOS

DE ARQUIVO

Para organizar os arquivos das unidades,
aplicando a Tabela de Temporalidade de Docu
mentos (TTD) em massa acumulada, ¢ funda-
mental que eles estejam organizados. Caso
ainda nao tenha a TTD da sua unidade,
inicie a organizagao dos documentos
utilizando os principios definidos pela
Comissao de Avaliagao de Documentos

e Acesso (CADA).

Esse procedimento consiste na organizagdo dos

itens por tipos documentais semelhantes, ou
seja, reunindo documentos que foram cria-

dos para cumprir uma mesma fungao
B@@ especifica. Ex.: Processo de aquisicao de

B B B material permanente.

Na avaliagdo, cada documento acumulado é
comparado com os nomes estabelecidos na

TTD e o resultado é a definigao dos docu-
mentos que serdo preservados e 0s que &

serao eliminados.

Nas unidades que oficializaram a TTD é muito im-
portante que os funciondrios utilizem a nomen-
clatura e o cédigo de classificagio na
D0C.11.345 confeccio de novos documentos,
desde o momento da sua produgao.




Para facilitar a aplicagdo da TTD, o instrumento
contém indice remissivo, permitindo padronizar e
comparar com outros tipos documentais. Ativi-
dades/séries extintas podem nao constar na

TTD e, caso isso ocorra, consulte a Coorde-

nadoria de Arquivo Intermediario

do APHRC. -

— (7]

— 7]

Os documentos a serem preservados deverao ser
acondicionados em caixas de polipropileno, eti-
quetadas, com nome do tipo documental,
codigo de classificagao e datas-limites
(do documento mais antigo ao mais novo).

No Setor de Protocolo, solicite a aplicagao da TTD
ou da nomenclatura e do cédigo de classifi-
cagao na abertura do processo administrativo.

INFO.

A correta aplicagao da TTD visa preservar os docu-

11D mentos de longo prazo de guarda, considerados

permanentes, ou eliminar os que ja cumpriram

! \ sua fungao administrativa e/ou legal, otimi-

[P zando espagos destinados aos arquivos
Q o fisicos e virtuais.

Se tiver duvidas em relacao as orientagoes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail arquivointermediario@aphrioclaro.sp.gov.br
ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro
“Oscar de Arruda Penteado”
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro-SP
Telefone: (19) 3522-1937 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/

Puiblic
|
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6 - COMO SE FAZ TRANSFERENCIA

DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Transferénciaé a passagem de documentos do
Arquivo Corrente para o Arquivo Intermediaria

Nas fases corrente e intermedidria o documento
de arquivo deve ser classificado e avaliado,
utilizando como referéncia a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD)
que definirda quais itens poderdao ser
eliminados em curto, médio e longo
prazos e quais documentos deverao
ser arquivados de forma permanente.

CADA Essaatividade de avaliagao deve ser planejada
e executada pela Comissao de Avaliagao de

- Documentos e Acesso (CADA)das unidades
da administragdao municipal, orientada pela

+ Coordenadoria de Arquivo Intermediario
APHRC do APHRC, que é responsavel pela coor-
® denagao geral dos trabalhos.

Para solicitar a transferéncia de documentos ao
APHRC é preciso consultar os representantes

da CADA das unidades. Deve ser verificado

no local de produgdo, baseado na TTD, REPRES.
quais documentos poderao ser elimina- 1
dos e quais deverao ser transferidos ao .
APHRC para guarda intermediaria ou

para recolhimento permanente. -




A transferéncia dos documentos da Reparti¢cao ao
Arquivo Intermediario sera planejada junto a
CADA da unidade produtora do documento e
somente sera realizada apds analise técnica

(com orientagdo sobre a organizagao dos
documentos) e autorizagdo expressa da |:|
Coordenadoria de Arauivo Intermediario

do APHRC. [] % I:I

No momento da transferéncia é feita a conferén-
cia da documentacao e a assinatura do Termo
de Transferéncia de Documentos com
modelo fornecido pela Coordenadoria

de Arquivo Intermediario do APHRC.

ABL

Os documentos deverao estar higienizados,
organizados (de acordo com a TTD), acondi-
cionados em caixas arquivo de polipro-
pileno com etiquetas, sempre acompa-
nhados da relagao impressa e digital
(enviada por e-mail a Coordenadoria

de Arquivo Intermediario do APHRC)

de todos os itens transferidos. ii iii i
EREnl

O transporte, carga e descarga do material

da Reparticao ao Arquivo Intermediario do

ME APHRC s3o de responsabilidade da
unidade produtora do documento.

Se tiver duvidas em relagao as orientagoes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail arquivointermediario@aphrioclaro.sp.gov.br
ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Publico e Histdérico do Municipio de Rio Claro
“Oscar de Arruda Penteado”
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro-SP
Telefone: (19) 3522-1937 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/

COORDENADORIA DE ARQUIVO COORDENADORIA DE
INTERMEDIARIO DIFUSKO DO ACERVO




7 - PORQUE DIGITALIZAR

DOCUMENTOS DE ARQUIVO

A digitalizagao é ferramenta essencial na preser-
vacao dos documentos (restringe o manuseio dos
originais), no acesso a informacgao (permite con-
sulta digital no local ou por meio remoto) e na difu-
sao do acervo (abre a possibilidade de reprodugéo
e de divulgacdo em diferentes meios e suportes).

O processo de digitalizagdo de documentos _
produzidos em suportes convencionais requer
conhecimento dos principios da arquivologia

e compreensdo dos procedimentos de +
captura digital, de armazenamento e da Ser”

disseminacao dos representantes
digitais.

Deve-se levar em consideragdo os custos de
implantacao do sistema (aquisigao, atualizagéo
e manutencdo de versbes de software e
hardware) e a garantia da preservagao e da
acessibilidade da informacdo dos repre-
sentantes digitais gerados, a curto,

Rs médio e longo prazos.

Conforme a Tabela de Temporalidade de Docu
mentos (TTD), muitos documentos produzidos
pela administragao publica, apds cumprirem

os prazos de vigéncia e serem prescritos, s\~")

mentos que sao passiveis de eliminagao

poderdo ser eliminados. Digitalizar docu- >
é um trabalho custoso e desnecessario.




Para organizar documentos digitais, pastas e
arquivos devem estar relacionados aos tipos N
documentais semelhantes, que cumpram a py
mesma fungdo. Enumere os arquivos para LAY
facilitar a organizagdo e a visualizagéo
dos documentos e utilize siglas oficiais e B
e nomes curtos, evitando acentos e

simbolos que podem corromper
0 arquivo. bt

PREFEITO_PARTICIPA_INAUGURAGAO_UBS
j o T E—

2006 v
ABRIL 03ABR H .. R
|
fam A~—2—— PREFEITO_PARTICIPA_INAUGURAGAO_UBS_0001

ANQ ----~=-> MES -~~-----> DATA -~-> EVENTO > REGISTRO

Se em sua reparticdo é utilizado servidor em
COPIA|  comum, organize suas pastas de forma hierar-
quica, conforme o organograma estrutural
estabelecido em legislagdo (Ex.: Departa-
HD mento de Administragdo; Geréncia de

Manutencdo). Periodicamente, de maneira
programada, faga cépias de seguranga de
seus arquivos em HDs, servidores ou

discos virtuais na “nuvem”.

Se tiver duvidas em relagdo as orientagdes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail arquivointermediario@aphrioclaro.sp.gov.br
ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro
“Oscar de Arruda Penteado”
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro-SP
Telefone: (19) 3522-1937 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/

ico
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Documentos de arquivo sao importante fonte de
informagoes a ser preservada, exigindo a adogéo
de medidas preventivas a eventuais danos ao
material. Para alertar e oferecer subsidios no
planejamento de a¢des que impegcam a degrada-
¢ao e mantenham a longevidade dos documentos,
destacamos 10 fatores de riscos que devem ser
considerados nos ambientes de guarda de acervo:

1. Temperatura: A constante oscilagdo de tem-
peratura no espago de guarda dos documen-
tos age negativamente sobre as fibras do
papel que, com o passar do tempo, tendem

a ficar frageis e suscetiveis ao craquela-
mento e aos ataques de micro-organis-

mos. Recomendamos manter a tempe-

ratura no ambiente entre 18°C e 22°C. 18°0-22°C

2. Umidade Relativa (UR): A flutuagao no indice

de UR do ar compromete a estabilidade dos
documentos. Ambientes abaixo de 20% de

UR causam o ressecamento das fibras do

papel e nos ambientes com UR acima de

60% os fungos se proliferam e danificam

45%-95% os documentos. O ideal é que a UR do
ar no espaco registre entre 45 e 55%.

O monitoramento da temperatura e da UR do ar
pode ser realizado com o equipamento termo-
higrometro. Auxiliam na estabilidade do

ambiente desumidificadores, circula- ]

dores de ar e aparelhos de mm
ar-condicionado. (




3. Luz e radiagao ultravioleta (UV): A incidéncia

de luz natural ou artificial sobre os documentos

provoca danos irreversiveis, interferindo na

estrutura do papel (amarelamento, resseca-

mento e deformagao das fibras) e aceleran-

do sua desintegragao, podendo comprome-

\ / ter a informagao. Nos locais com incidén-

cia de luz solar direta, recomendamos

> <4 3 aplicacdo de insulfilm nos vidros,

ou a instalagcdo de cortinas do tipo

v v blackout. Na iluminagao artificial, o ideal

€ 0 uso de lampadas de LED ou das
fluorescentes com filtros.

4. Poluentes: Poeira e poluicdo sdo agentes
nocivos aos documentos, causando corrosao
e enfraquecimento do suporte papel. Ambi-
entes de guarda devem ser limpos periodi-
camente com o uso de aspirador de pé,
evitando o acumulo de poluentes sobre

os documentos. Nao recomendamos o

uso de agua na limpeza de ambientes

de guarda de acervo.

(CASSARES, N.C. “Como fazer conservagao preventiva
em arquivos e bibliotecas”. Sdo Paulo: Arquivo do
Estado e Imprensa Oficial, 2000. Projeto como fazer, 5)

Se tiver duvidas em relagao as orientagoes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Permanente,
pelo e-mail
ou telefone

Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro
“Oscar de Arruda Penteado”
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro-SP
Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/



Outros fatores podem agravar a integridade fisica
dos documentos em suporte papel.

5. Pragas: Insetos e roedores séo vildes nos lo-
cais de guarda, pois suas atividades de alimen-
tacao, excregao, reproducdo e abrigo causam
perfuragdes, perdas de partes, enfraquecimen-

to estrutural, sujidades e manchas nos docu-
mentos, comprometendo a informacao. %

Os primeiros passos para combater esses
agentes nocivos e silenciosos sao: identi- *
ficar a sua presenga (excrementos e cami-

nhos), fechar possiveis entradas (vasos
sanitérios, ralos e janelas) e utilizar iscas &7 *
sob a orientacao de o6rgao competente
(Zoonoses). ?f

Cupins estdo entre os mais danosos, e a N ?f
instalagdo de telas de protecao nas ja-

nelas (do tipo mosquiteiros) é recurso i
inibidor da sua entrada. Recomenda - 4 N
mos que os documentos nao sejam y
armazenados em contato com pare- \

des, apoiados no chao, ou encostados o
em pontos de instalagdes elétricas,

situacoes favoraveis para a sua proli-

feracao.

6. Forcas fisicas: A agdo humana é um elemen-
to que contribui para a degradagao do docu-
mento. Armazenamento, manuseio e habi-
tos inadequados contribuem para defor-
magoes, rasgos, perfuragdes e o colap-

so do papel.



No quadro a seguir, apresentamos sugestoes
simples que ajudam na conservagéao de
documentos em suporte papel.

Nao
recomendado

O que causa

Solugao

Elementos metalicos
(grampos, clipes,
fechos, etc.)

Oxidagao do
suporte

Subtituir por
materiais
inertes/plasticos

Fita adesiva

Manchas

Guardar as partes
rasgadas para
posterior avaliagao
técnica

Elastico de latex

Aderéncia
ao suporte

Substituir por
materiais inertes
(cadargo de algodao)

Colas plasticas ou
em bastao

Amarelamento do
suporte

Utilizar adesivos
neutros e reversiveis

Alimentos, bebidas ou
cigarro proximos dos
documentos

Manchas, queimadu-

ras, gorduras (atrativo

para insetos, roedores,
micro-organismos)

Nao consumir alimen-
tos dentro ou préximo
do acervo

(CASSARES, N.C. “Como fazer conservagdo preventiva
em arquivos e bibliotecas”. Sdo Paulo: Arquivo do Estado
e Imprensa Oficial, 2000. Projeto como fazer, 5)

Se tiver duvidas em relagao as orientagdes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Permanente,

pelo e-mail

ou telefone

Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro
“Oscar de Arruda Penteado”
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro-SP
Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/

Telefone: (19) 3522-1948




Zelar pela documentagdo publica salvaguardada nos
6rgaos administrativos é tarefa que implica pensar em
seguranga do material e, dessa maneira, chegamos a
outros fatores de riscos que exigem a nossa atencao.

7. Criminosos: Furto, roubo e vandalismo realiza -
dos por individuos internos ou externos a insti-
tuicdo podem representar a perda total ou
parcial dos documentos. A instalagdo de
cameras de vigilancia e o treinamento de &
funcionarios sdo decisdes assertivas |

para inibir atos criminosos.

8. Fogo: O estrago irreversivel que o fogo provoca

com a queima total ou parcial do acervo, com a

deposicao de fuligem e com as deformagdes,

obriga os drgdos responsdaveis a priorizagdo

da manutencao preventiva em edificagoes,

incluindo o cuidado com as instalagoes elé-

tricas prediais, com o sistema de detecgao

de fumacga e com o treinamento de pessoal

para atuar em caso de principio de incén-

dio. Quadros de energia, fiagao e equipa-

mentos elétricos e eletronicos devem ser

periodicamente inspecionados, evitando
sobrecarga na rede instalada.



9. Agua: A presenca de 4gua deve ser constantemen-
te evitada nos ambientes de guarda. Infiltragoes,
defeitos nas instalagdes hidraulicas (vazamentos)
e inundagoes causam deformagdes, manchas,
mofo e corrosdo nos documentos, principalmen-

te naqueles em suporte papel. Deve-se incluir

na rotina da instituicdo a limpeza periédica

das calhas e condutores e de aparelhos de
ar-condicionado, assim como a vistoria das
instalacdes prediais hidraulicas para inibir
eventuais problemas.

10. Dissociagao: Capacitar os profissionais envolvi-
dos na tarefa de organizar e disponibilizar o acesso
aos documentos é compreender a importancia que

as informacgoes registradas representam para o
. bom andamento do servigo publico. Recomen-
ll damos que os arquivos sejam identificados,
classificados e ordenados de maneira logica,

ll oferecendo condig¢des para que a localizagdo
dos documentos possa ser obtida com
, rapidez e seguranca. Estabelecer uma
lk rotina no registro e na conferéncia do
material auxilia no controle, na preserva-

lll ¢do e no acesso a informacgao.

(CASSARES, N.C. “Como fazer conservagdo preventiva
em arquivos e bibliotecas”. Sdo Paulo: Arquivo do Estado
e Imprensa Oficial, 2000. Projeto como fazer, 5)

Se tiver duvidas em relagdo as orientagdes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Permanente,
pelo e-mail
ou telefone

Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro
“Oscar de Arruda Penteado”
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro-SP
Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/



Mais do que uma ilustracao, a fotografia é consi-
derada documento de arquivo e nos acervos insti-
tucionais deve obedecer padroes de qualidade na
organizagao, conservagao e acesso.

Orientacoes para a tomada de registros fotograficos

Antes de fotografar o evento, ajuste as configu-
ragoes da camera fotografica (data, horario,

resolucdo minima de 6 megapixels e formato
de arquivo JPEG). Anote o maior nimero de

dados do evento (nome, dia, hora, local, <

pessoas presentes) para identificagao do

contexto de producdo do documento. D

OrientagOes para organizacao dos registros foto-
graficos digitais: Descarregue as imagens da
camera no computador, selecione as de boa

qualidade, descartando as demais. Crie uma

pasta para o ano (4 digitos), uma pasta para

@Iz‘ cada més, uma pasta para o dia, uma pasta
para cada evento (nome sintético do evento)

@ e, por fim, uma pasta para cada imagem
(com nome do evento, numeradas individu-

almente). Adotar o padrao, Ex.: 2021(ano)>
Abril(més)> 10abr(dia)> prefeito_partici-

n pa_inauguragao_ubs(evento)>prefei-
to_participa_inauguragao_ubs_0001
EVENTO (imagem).




Orientagoes para preservagao e organizagao
de documentos fotograficos em suporte papel

Separe os registros relacionados a cada

IEI evento/tema, identificando contexto, diver-

sidade do conjunto (fotografias em preto

) e branco e em cores; dlbuns; objetos),
formatos e estado de conservagéo.

Evite o uso de clipes, grampos e fitas

) adesivas. Acondicione as fotografias em

envelopes de papel neutro. As caixas de

prolipropileno devem ser armazenadas

em mobilidrio de acgo, dispostas na

posigao horizontal.

Os ambientes de guarda devem estar limpos (evi-
tando a proliferacdo de fungos, insetos e pragas),
com controle de exposicdo a luminosidade
(natural e artificial), com temperatura entre 15°C
e 18°C (nunca acima de 30°C) e umidade relativa
do ar entre 30% e 50% (nunca acima de 60%),
verificando as instalagdes prediais elétricas e
hidraulicas. A manipulagao das imagens deve ser
com luvas, preferencialmente de algodao.

(FILIPPI, P. de; LIMA, S. F. de; CARVALHO, V. C. de "Como
tratar colegoes de fotografias”. Sao Paulo: Arquivo do
Estado e Imprensa Oficial, 2002. Cole¢ao como fazer, 4)

Se tiver duvidas em relacdo as orientagdes, contate
a Coordenadoria de Arquivo Permanente, pelo e-mail
ou telefone

Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro
“Oscar de Arruda Penteado”
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro-SP
Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/



12 - LEI DE ACESSO A
INFORMAGAD (LAI)

Passo importante para a consolidagdo e para dar
efetividade ao preceito constitucional da transparén-
cia nos atos da administragao publica, a Lei Federal
n° 12.527/2011 regula o acesso a informagao.

Moo

20 DIAS!




LEI GERAL DE PROTECAD
DE DADOS PESSOAIS (LGPD)

DIREITOS

Se tiver duvidas em relagdo as orientagoes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail arquivointermediario@aphrioclaro.sp.gov.br
ou telefone (19) 3522-1937
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COORDENADORIA DE ARQUND COORDENADORIA DE RioGlaro
INTERMEDIARIO DIFUSAO D0 ACERVO




13 - PADRONIZAGAO DE

DOCUMENTOS (a)

Oficio _ _ _
Forma oficial de comunicagao escrita entre autori-
dades e entre orgaos publicos e particulares.

Ex.: de Secretdrio para Secretario; do Secreta- I
rio ao Prefeito; de Secretario/Prefeito para ==
Instituicao externa. ==

Oficio-circular
Oficio multiplicado, de igual teor, passado a
varios 6rgaos ou a pessoas, simulatenamente.

1)

Memorando - . :
Forma oficial de comunicagao escrita entre unida-

des administrativas de um mesmo 6rgao, que
podem estar hierarquicamente em mesmo
nivel ou em nivel diferente. Comunicagao
eminentemente interna. Ex.: de Secretario

ao Diretor e de Diretor ao Secretario.

Sl

Aredagao oficial caracteriza-se pela impessoa-
lidade, uso do padrao culto de linguagem, clare-
za, concisao, formalidade e uniformidade.

No rodapé devem constar o enderego postal, telefone e
enderego de e-mail do 6rgao emissor

Informagoes ou duvidas, consultar o
Manual de Redacao da Presidéncia da Republica
que norteia o formato da escrita de todos os documentos publicos
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.html



Modelos: UFiCIU

Tipo e Numero de expediente
Oficio SMA n° 123/2021 @ omEm——

~—

e

Referéncia (assunto)
Referéncia: Breve resumo do oficio

Local e data
Rio Claro, 24 de junho de 2021

Lonn gt e s s s b s s o e .

/

Vocativo
Ao Excelentissimo Senhor Prefeito
[Nome do Titular]

Identificagao do signatario
[Assinatura)
[Nome do Titular]
Secretaria Municipal de Administragio

Cabegalho

PREFEITURA DE RIO CLARO-SP
~  Secretaria Municipal de Obras
Departamento de Engenharia

Tipo e Ntiimero de expediente
Memorando SMO n° 123/2021

~—

Assinatura
Atenciosamente,
Rodapé
® o e Sataa.
. - . . CEP. 13504185, Rio ClroSP
Identificagao do signatario - | Fone: (19) 35221976 - E-mail ngenbaniacbes .5 gove
[Assinatura]

[Nome do Titular]
Diretor do Depto. de Engenharia
Secretaria Municipal de Obras

Se tiver duvidas em relagao as orientagoes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail arquivointermediario@aphrioclaro.sp.gov.br
ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro
"Oscar de Arruda Penteado”
Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro - SP
Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/

COORDENADRIA DE ARQUIVO COORDENADORIA DE
INTERMEDIARID DIFUSAO DO ACERVD




14 - PADRONIZACAO DE

DOCUMENTOS (b)

Normas de apresentacao de documentos simples:

a) Cabecalho: contém o nome completo do 6rgao
APH Rc que o expediu.

b) Contetido:
= Tipo e nimero do expediente, seguido da sigla do 6rgao

que o expede. Ex.: Memorando SME 123/2018 ou Oficio
SME 123/2018.

= Local e data alinhados a direita. Ex.: Rio Claro, 24 de
Junho de 2018.

= Referéncia (assunto): resumo do teor do documento.
Ex.: Referéncia: Envio do Relatorio de Atividades 2018.

= Destinatario: nome e cargo da pessoa a quem €
dirigida a comunicagao.

= No oficio 0 vocativo a ser empregado em comuni-
cacoes dirigidas aos Chefes de Poder € “Excelentis-
simo Senhor”, seguido do cargo e nome do desti-
natario. Ex.: Ao Excelentissimo Senhor Prefeito
[seguido do nome do titular].

= No memorando utiliza-se o termo “Senhor”,
seguido do cargo ocupado e nome. Ex.. Ao
Senhor Secretario Municipal de Obras [seguido
do nome do titular].

= Texto com introdugao, desenvolvimento e
conclusao - alinhamento justificado com
recuo de 2,5cm para inicio de cada paragrafo.

= Fecho. Ex.: Aproveitamos o desejo para
protestos de elevada estima e consideragao.

c) Assinatura

= Para autoridades superiores: Respeitosamente,

= Para autoridades de mesma hierarquia ou de
hierarquia inferiorifffteiwiosameteenciosamente,

= Assinatura do autor da comunicagao - alinha-

mento centralizado.

= |dentificagao do signatario - todas as

\ comunicagoes oficiais devem trazer nome e
cargo da autoridade que as expede, abaixo

AEHFY7  do  local de sua  assinatura.



d) Formatagao

= Tipo de letra Times New Roman, estilo normal, tama-
nho 12

= Espagamento entre linhas simples e de 6pt
depois.

= NUmero da pagina, a partir da segunda pagina,
canto inferior direito.

= Margens: superior 5¢cm; esquerda 3,0cm; inferior
2,5cm; direita 1,5cm.

= Tamanho do papel A4 - 21 x 29,7cm

= Nao abusar no uso de negrito, italico, subli-

nhado, LETRAS MAIUSCULAS, sombreado,
sombra, relevo e bordas.

= Impressao dos textos em cor preta e papel

branco. Impressao colorida apenas para
graficos e imagens. Utilizar ambas as faces
l:l do papel.

= Salvar o arquivo de texto elaborado para
consulta posterior ou aproveitamento de
trechos para casos analogos. Para facilitar

[ =]
= a localizagao, os nomes dos arquivos
=—l digitais devem ser compostos da seguinte

maneira:

Tipo do documento + NUmero do docu-
mento + Palavras-chave do conteudo.
Ex.. “Of. 123 - relatdrio produtividade
ano 2018".

Se tiver duvidas em relagao as orientagoes,

contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediéario,

pelo e-mail arquivointermediario@aphrioclaro.sp.gov.br
ou telefone (19) 3522-1937

Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro
"Oscar de Arruda Penteado"

Rua 6, 3265, Alto do Santana. CEP 13504-099, Rio Claro-SP

Telefone: (19) 3522-1948

Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
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LINKS ASSOCIADOS

Conselho Internacional de Arquivos (ICA) https://www.ica.org/

Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) https://www.gov.br/conarqg/pt-br

Arquivo Nacional (AN) https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br

Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo (APESP) http://www.arquivoestado.sp.gov.br/

Associagao de Arquivistas de Sdo Paulo (ARQ-SP) https://argsp.org.br/

ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DO MUNICIPIO DE RIO CLARD
“0SCAR DE ARRUDA PENTEADD”

RUA 6, 3265, ALTO DO SANTANA. CEP 13504-099, RI CLARO - SP
ARQUIVO@APHRIOCLARO.SP.GOV.BR  ARQUIVOINTERMEDIARIO@APHRIOCLARD.SP.GOV.BR  PESQUISA@APHRIOCLARO.SP.GOV.BR

TELEFONE DE ATENDIMENTO: (19) 3522-1948/ 3522-1937 (19) 99562-5563
HORARIO DE ATENDIMENTO: 8H AS 12H E 13H AS 16H45 HORARIO DE EXPEDIENTE: 7:30 AS 12H E 13H AS 17H
FACEBOOK.COM/ARQUIVOPUBLICOEHISTORICODERIOCLARD/ INSTAGRAM.COM/ARQUIVODERIOCLARD/

HTTP://WWW.APHRIOCLARO.SP.GOV.BR PINTEREST.COM/ARQUIVODERIOCLARO/



