A,

ORIENTAGOES TECNICAS

Preservacgao e Gestao de Documentos
Acesso a Informacgao




Missao Institucional

0 Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro “Oscar de
Arruda Penteado” - APHRC, criado pela Lei Municipal n°
1.573/1979, é marco importante na preservagdo da memoaria local e
acdo pioneira na organizagao de instituigao arquivistica municipal.

A Autarquia é responsavel pela protegao do patriménio arquivistico
de Rio Claro, constituido pelos documentos produzidos ou recebi-
dos no desempenho das fungdes e das atividades dos érgaos da
administragd@o local e pelos documentos recebidos de particulares
quando avaliados de interesse publico. Na coordenagéo do Sistema
de Arquivos de Rio Claro (SIARC), criado pela Lei Municipal n°
1.883/1984, a equipe do APHRC apoia a administragdo publica,
organizando os documentos, dando acesso as informacdes, e garan-
tindo direitos aos cidadaos. Permite também o conhecimento sobre
a histéria da cidade, contribuindo para a construgao da identidade
local e da memdria coletiva.

Reorganizado pela Lei Municipal Complementar n° 0132/2018, o
APHRC é composto por 3 unidades administrativas, subordinadas a
Superintendéncia.

"I A Coordenadoria de Arquivo Intermediario é responsavel por
i8ss* elaborar, implementar, acompanhar e difundir a politica muni-
cipal de arquivos, com agdes para a organizagdo padronizada e
integrada de fungoes, atividades e documentos produzidos nas
unidades da administragdo publica municipal, assegurando o rapido
acesso a informagdo e o aperfeicoamento das atividades de
protocolo e arquivo.

A Coordenadoria de Arquivo Permanente tem a atribuicéo de
recolher, custodiar, preservar, organizar e disponibilizar
documentos considerados de valor histérico, implementando
acOes de conservagdo preventiva para garantir a integridade fisica
dos documentos e permitir o acesso a informagao por meio dos
instrumentos de pesquisa.

A Coordenadoria de Difusao do Acervo tem o compromisso
(=8| de desenvolver e implementar programas de agao educativa,
com a finalidade de difusdo das atividades da Autarquia e do
patriménio documental da cidade, promovendo a aproximacdo do
APHRC com a administragdo publica, com as instituicdes e com a
comunidade em geral.

Como integrante do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), o
APHRC estd registrado no Cadastro Nacional de Entidades
Custodiadoras de Acervos com o cddigo de identificagdo
(CODEARQ) BR SPAPHRC.



1- 0 QUE E DOCUMENTO
DE ARQUIVO




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

COORDENADORIA DE ARQUIVO COORDENADORIA DE
INTERMEDIARIO DIFUSAO DO ACERVO




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 6rgao gerador. Se forem do tipo Proces-

sos, Dossiés ou Prontuarios nao deverao

ser desmembrados, sob risco de
comprometer as informacgdes.

Comece agrupando por espécies documentais
semelhantes (Alvards, Atas, Autos, Oficios,
Processos etc.), colocando na mesma caixa
todos os documentos do mesmo ano. Esta-
beleca um padrao para esse agrupamento,
g) que pode ser por ordem cronolégica (por
A data, o mais indicado) ou alfabética (de A
até Z, indicado para Prontudrios).

Identifique a caixa de acondicionamento,
colocando na etiqueta todas as informacoes
necessarias sobre seu conteudo, evitan-

do abri-las sem necessidade. Modelo:

Secretaria Municipal de
Meio Ambiente

Relatério de Analise
Ambiental

Codigo: 13.1.1.6

2021




Se a unidade (Secretaria Municipal de Meio
Ambiente) estiver oficializada na Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD), utilize
a nomenclatura padrao (Tipo do Documen-

to - Relatério de Analise Ambiental) e o

seu cédigo numérico (Cédigo do Docu- TTD
mento - 13.1.1.6).

Caso os documentos armazenados estejam em
armarios ou em arquivos de pastas suspensas,
eles devem ser agrupados por tipos

= semelhantes (Processo de licenca para
= construcao de obras particulares; Proces-
— so de vistoria de meio ambiente etc).

Copias de documentos geralmente nao sao docu-
mentos de arquivo. Verifique onde estao os origi-
nais e, caso arquivados em outra reparti¢ao, as
copias poderao ser eliminadas. Diario Oficial,
copias de leis e decretos devem ser manti-

dos em cépia somente do que for relativo a

sua reparticdo. Nao duplique o acervo:

evite imprimir documentos que sio O
gerados e tramitados de forma digital.

ORIGINAL

Alguns documentos (Atas, Relatérios e Livros Conta-
beis) devem ser guardados permanentemente ou
‘ devem ser arquivados por longo periodo, manti-
dos em caixas-arquivo de polipropileno e em
armarios de ago, que contribuem para a
conservagao dos papéis e a preservagao

das informacoes.

e |
e |

Se tiver duvidas em relagao as orientagdes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail intermediario@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, Sdo Paulo-SP

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/

1ivO
CODRDENADORIADE ARQUND CODRDENADORIADE olHistorico
INTERMEDIARI0 DIFUSAO DO ACERVO Rio Claro




3 - COMO SE FAZ A GESTAO

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 procedimentos
e operacoes técnicas que asseguram a racionalizagao
e a eficiencia dos arquivos. As agdes referem-se a
producao, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento
de documentos nas fases corrente e intermedidria,
visando a eliminag@o ou o recolhimento para guarda
permanente.

Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD) é o instrumento de gestdao documental,
oficializado por meio de decreto, que trata
da relagdo dos documentos produzidos
pelo poder publico, definindo para cada
item documental prazos de guarda e TT[]
destinacado adequada.

A elaboragdo das TTDs é coordenada pela institui-
¢do arquivistica [APHRC], responsavel pelo Siste-
ma de Arquivos do Municipio [Rio Claro/SP -
SIARC]. Deve contar com a participagdo dos
servidores de todas as unidades da administra-
¢ao municipal, nomeados para a Comissao de
Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA),
meio de portaria do poder executivo.




As vantagens da gestao documental sao:

- Padronizagao na produgao documental.

. Controle do fluxo de documentos e da organi-
zacgao de acervos.

- Acesso rapido aos documentos publicos,
garantindo agilidade no processo decisoério.

- Redugdo da massa documental, otimizando
espacgos fisicos nas unidades e promovendo
significativa economia de recursos publicos.

- Eliminagao criteriosa de documentos despro-
vidos de valor permanente.

- Preservagdo dos documentos que integram o
patrimonio documental.

O Decreto Municipal n°® 11.464/2019 organizou a Comis-
sao de Avaliacdo 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 Administragdo Publica do Municipio de Rio Claro.

A aplicacao da TTD é uma das exigéncias do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
para aprovagao de contas publicas (Guia

de Transparéncia Municipal, 2019).

Se tiver duvidas em relagdo as orientagdes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail intermediario@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, Sdo Paulo-SP

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
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4 - TABELA DE TEMPORALIDADE

DE DOCUMENTOS (TTD)

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) é
elaborada pela Comissao de Avaliagao de Documentos
e Acesso (CADA), coordenada pela instituicao arquivisti-
ca [APHRC] e formada por servidores de cada uma das
unidades da administragao municipal, direta e indireta.

Como instrumento de gestao documental, a TTD

relaciona todos os documentos produzidos

pela administragao publica municipal, organi-

zando-os e fornecendo seguranga juridica

para determinar prazos de guarda dos

documentos e sua destinagao final, seja g @
X

a eliminagao ou a guarda permanente.

Os documentos possuem diferentes prazos
de guarda, respaldados pela legislagdo
OUTUBRO vigente, em todas as esferas de poder.

Finalizada a elaboragdao da TTD, o instrumento é
aprovado pelo responsavel da unidade produtora e
pelo Departamento Juridico, sendo encaminhado
ao Gabinete do Prefeito para aprovagao mediante

decreto municipal, e publicagao no Diario Oficial
do Municipio.




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 Munici-
pio de Rio Claro, para a eliminagao de docu-
mentos devem ser elaborados a “Relagao
de Eliminagao de Documentos” e o
“Edital de Ciéncia de Eliminagao”, publi-
cados no Diario Oficial do Municipio.

Decorridos 30 dias da publicagao no Diario Oficial
do Municipio, ndo havendo manifestagao das

partes interessadas, o material sera elimina-
E do, com selecdo e arquivamento de
S amostragem na unidade produtora.

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

-

ATTD deve ser revista e atualizada periodicamen-

te, visando inserir ou excluir documentos e

alterar prazos, caso necessario. Importante

que a TTD esteja organizada de acordo com

11D a funcao e a atividade e ndo com o organo-

ATUALIZADA grama da Prefeitura, que pode ser
alterado nas reformas administrativas.

Se tiver duvidas em relagdo as orientagdes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br

ou telefone (19) 3522-1937
I ——

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

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
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6 - COMO AVALIAR DOCUMENTOS

DE ARQUIVO

Para organizar os arquivos das unidades, aplican-
do a Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD) em documentos ja produzidos, é funda-
mental que eles estejam organizados. Caso
ainda ndo tenha a TTD da sua unidade, inicie

a organizagao dos documentos utilizando

as orientagoes definidas pela Comissao

de Avaliagao de Documentos e Acesso
(CADA).

Esse procedimento consiste na organizagao
dos itens por tipos documentais semelhan-
tes, ou seja, reunindo documentos que
foram criados para cumprir uma mesma

@ funcdo especifica (Ex: Processo de

aquisicao de material permanente).
Na avaliagao, cada documento acumulado é
comparado com os nomes estabelecidos na
TTD e o resultado é a definicdo dos docu-
mentos que serao preservados e que

serao eliminados.

(= J(=J(>J
LeJ(e]>]

Nas unidades que oficializaram a TTD é muito
importante que os servidores utilizem a
nomenclatura e o codigo de classificagao
DOC.11.345 na confeccdo de novos documentos,
desde o momento da sua produgao nas
unidades.




Para facilitar a aplicagdo da TTD, o instrumento
contém indice remissivo, permitindo padronizar

e comparar com outros tipos documentais.
Atividades/séries extintas podem nao cons-

tar na TTD e, caso isso ocorra, consulte a
Coordenadoria de Arquivo Intermediario-

da instituigdo arquivistica [APHRC]. —

— (X
— ]

— ]

Os documentos a serem preservados deverao ser
acondicionados em caixas-arquivo de polipropi-
leno, etiquetadas com nome do tipo documen-
tal, codigo de classificacdo e datas-limites
(do documento mais antigo ao mais novo).

No setor de Protocolo da Prefeitura, solicite a
aplicacao da TTD ou da nomenclatura e do

cédigo de classificagdo na abertura do ?
processo administrativo. ™

A correta aplicagdo da TTD visa preservar os
documentos de longo prazo de guarda, consi-
\ derados permanentes, ou eliminar os que ja
cumpriram sua fungao administrativa

%m 83 e/ou legal, otimizando espacos destina-
@ % dos aos arquivos fisicos e virtuais.

Se tiver duvidas em relagao as orientagdes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail intermediario@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, Sdo Paulo-SP
Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
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6 - COMO SE FAZ A TRANSFERENCIA

DE DOGUMENTOS DE ARQUIVO

Transferéncia é a passagem de documentos do
Arquivo Corrente para o Arquivo Intermediario.

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

Essa atividade de avaliagao deve ser planejada e

CADA  executada pela Comissao de Avaliagao de
Documentos e Acesso (CADA) de

- cada uma das unidades da administragao
municipal, orientada pela Coordenadoria

+ de Arquivo Intermediario da instituicao
APHRC arquivistica [APHRC], que é responsavel
o pela coordenacgéao geral dos trabalhos.

Para solicitar a transferéncia de documentos a
intituicdo arquivistica [APHRC] é preciso consultar

os representantes da CADA das unidades. Deve

ser verificado no local de produgéo, baseado na REPRES
TTD, quais documentos podem ser eliminados ’
e quais devem ser transferidos a instituigcdo ®
arquivistica [APHRC] para guarda intermedia-

ria ou para recolhimento permanente. -




A transferéncia dos documentos da reparticdao ao
Arquivo Intermediario [APHRC] sera planejada

junto a CADA da unidade produtora do docu-

mento. Ela somente sera realizada apo6s anali-

se técnica, com orientagdo sobre a organiza-

cdo dos documentos, e autorizagdo [ ]
expressa da Coordenadoria de Arquivo

Intermediario da instituicdo arquivistica [] % I:I
[APHRC].

No momento da transferéncia é feita a conferéncia

da documentagao, com a assinatura do Termo de

Transferéncia de Documentos, em modelo forne-

\ cido pela Coordenadoria de Arquivo Intermedia-
3 rio da instituigdo arquivistica [APHRC].

AP

Os documentos devem estar higienizados, organi-
zados (de acordo com a TTD) e acondicionados

em caixas-arquivo de polipropileno, etiquetadas.

Devem estar acompanhados da relagao
impressa e digital de todos os itens transferi-

dos, enviada por e-mail a Coordenadoria de ;
Arquivo Intermediario da intituicdo arquivis- EEEEEE
tica [APHRC]. EREnEE

A carga/descarga e o transporte do material da
reparticdo ao Arquivo Intermediario da institui-
cdo arquivistica [APHRC] sdo de responsabili-

WE dade da unidade produtora do documento.

Se tiver duvidas em relagdo as orientagdes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail intermediario@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, Sdo Paulo-SP
Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/

11VO
Histérico

COORDENADORIA DE ARQUIVO COORDENADORIA DE
INTERMEDIARIO DIFUSAO 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 informagao (permite consul-
ta digital no local ou por meio remoto) e na difusao
do acervo (abre a possibilidade de reproducéo e de
divulgacdo em diferentes meios e suportes).

O processo de digitalizagao de documentos
produzidos em suportes convencionais requer _ —
conhecimento dos principios da arquivologia e -
compreensao dos procedimentos de captura +
digital, de armazenamento e de dissemina-

¢ao dos representantes digitais, contidos

nas resolugdes do Conselho Nacional de Dj
Arquivos (CONARQ).

Deve-se levar em consideragcdo os custos de

implantacao do sistema (aquisicdo, atualiza-

¢ao e manutengao de versoes de software e

hardware) e a garantia da preservagao e da

acessibilidade da informagao dos repre-

Rs sentantes digitais gerados, a curto,
médio e longo prazos.

Conforme a Tabela de Temporalidade de Docu-
mentos (TTD), muitos documentos produzidos
pela administragdo publica, apés cumprirem N

poderdo ser eliminados. Digitalizar docu-
mentos que sao passiveis de eliminagao

0s prazos de vigéncia e serem prescritos, >
é um trabalho custoso e desnecessario.




Para organizar documentos digitais, pastas e
arquivos devem estar relacionados aos tipos X
documentais semelhantes, que cumpram a ‘%'
mesma fungao. Enumere os arquivos digitais AL
para facilitar a organizacao e a visualizagao

dos documentos e utilize siglas oficiais e

nomes curtos, evitando acentos e BBB

simbolos que podem corromper o BB@
arquivo.
PREFEITO_INAUGURACAO_UBS
fem fem et =)
2025 Py L aa amm
fom fom fom fom
|
= = PREFEITO_INAUGURACAO_UBS._0001
S mmnm J0U

ANO >MES > DATA ---> EVENTO ----> REGISTRO

Se em sua reparticao € utilizado servidor em

COPIA comum, organize suas pastas de forma
hierarquica, conforme o organograma estru-
tural estabelecido em legislagdo (Departa-
HD mento de Administragcdo; Geréncia de
Manutengdo). Periodicamente, de manei-
ra programada, faga cépias de seguran-
¢a de seus arquivos em HDs, servidores

ou discos virtuais na “nuvem”.

Se tiver duvidas em relagdo as orientacdes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail intermediario@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, Sdo Paulo-SP
Telefone: (19) 3522-1937 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/
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Documentos de arquivo sao importante fonte de
informagoes a ser preservada, exigindo a adogao
de medidas preventivas a eventuais danos ao
material. Para alertar e oferecer subsidios no plane-
jamento de agbes que impegcam a degradacao e
mantenham a longevidade dos documentos, desta-
camos 10 fatores de riscos que devem ser conside-
rados nos ambientes de guarda de acervo:

1. Temperatura: A constante oscilagao de tem-
peratura no espago de guarda dos documen-
tos age negativamente sobre as fibras do

papel que, com o passar do tempo, tendem I
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°C-22°C

2. Umidade Relativa (UR): A flutuagdo 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

os documentos. O ideal é que a UR do

45%55% ar no espaco registre entre 45 e 55%.

O monitoramento da temperatura e da UR pode
ser realizado com o equipamento termo-
higrometro. Auxiliam na estabilidade do
ambiente desumidificadores, circuladores o
de ar e aparelhos de ar-condicionado. C=_




3. Luz e radiacao 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 desintegracao, podendo comprome-

ter a informacéao. Nos locais com incidén-

W/ cia de luz solar direta, recomendamos a

» (T« aplicacéo de insulfilm nos vidros, ou a

instalacao de cortinas do tipo blackout.

Na iluminacao artificial, o ideal é o uso

de lampadas de Led, ou as lampadas
fluorescentes com filtros.

v

4. Poluentes: Poeira e poluigdo sdao 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 po,
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” n° 5 - Associagéo de Arquivistas de Sdo
Paulo - ARQ/SP)

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, Sdo Paulo-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 sao vilées nos
locais de guarda, pois suas atividades de alimen-
tagado, excregdo, reproducao e abrigo causam
perfuracdes, 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: identifi-

car a sua presenga (excrementos, cami-

nhos), fechar possiveis entradas (vasos
sanitarios, ralos) e utilizar iscas sob a e
orientagdo de 6rgao competente (Zoono- +
ses ou empresas especializadas). 3

instalagao de telas de prote¢ao nas jane-

las (do tipo mosquiteiros) é recurso inibi-

dor da sua entrada. Recomendamos que (] %"\k
os documentos ndo sejam armazena- . !
dos em contato com paredes, apoiados \ /
no chao, ou encostados em pontos de *
instalagdes elétricas, situacdes favo- -
raveis para a sua proliferagao.

Cupins estao entre os mais danosos, e a f‘? *
_/

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




Sugestdes simples que ajudam na conservagao
de documentos em suporte papel

Nao
0 que causa Recomendado
recomendado
Elementos metdlicos s Substituir por
. Oxidagao do -l
(grampos, clipes, materiais
suporte . o
fechos etc.) inertes/plasticos
Guardar as partes
. . rasgadas para
Fita adesiva Manchas g. p. ~
posterior avaliagdo
técnica
. Substituir por
|astico de l& A materiais inzrtes
Elastico de latex ao suporte >
(cadargo de algodéo)
Colas plasticas ou Amarelamento do Utilizar adesivos
em bastao suporte neutros e reversiveis
. . Manchas, queimadu- | ,,~ -
Alimentos, bebidas ou ras. qor durz?s T N&o consumir alimen-
cigarro proximos dos ar:aginsetos roedores tos dentro ou proximo
documentos P . " ! do acervo
micro-organismos)

(CASSARES, N.C. “Como fazer conservagao preventiva em arquivos
e bibliotecas”. Sdo Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial,
2000. Projeto “Como fazer” n°® 5 - Associac¢éo de Arquivistas de Sdo
Paulo - ARQ/SP)

Se tiver duvidas em relagdo as orientagdes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
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, Sdo Paulo-SP

Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/




Zelar pela documentagéao 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 atengao.

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 instalagao de
cameras de vigilancia e o treinamento de m
funcionarios sao decisdes assertivas —)

para inibir atos criminosos.

8. Fogo: O estrago irreversivel que o fogo provo-
ca com a queima total ou parcial do acervo,
com a deposigao de fuligem e com as defor-
magodes, obriga aos 6rgaos responsaveis a
priorizar agdes de manutencao preventiva
em edificagoes, incluindo cuidado com as
instalagoes elétricas prediais, com o siste-
ma de detecgdao de fumaga e com o
treinamento de pessoal para atuar em
caso de principio de incéndio. Quadros
de energia, fiagdo e equipamentos
elétricos e eletronicos devem ser perio-
dicamente inspecionados, evitando
sobrecarga na rede instalada.



9. Agua: A presenca de 4dgua deve ser constantemente
evitada nos ambientes de guarda. Infiltragdes no edificio,
defeitos nas instalagoes hidraulicas (vazamentos)

e inundagdes causam deformagdes, manchas, mofo

e corrosao nos documentos, principalmente naqueles

em suporte papel. Deve-se incluir na rotina da
instituicdo a limpeza periddica das calhas e
condutores e de aparelhos de ar-condicionado,

assim como a vistoria das instalagdes prediais
hidraulicas para inibir eventuais problemas.

10. Dissociacao: Capacitar os profissionais envolvi-
dos na tarefa de organizar e disponibilizar o acesso
aos documentos é compreender a importancia que
as informacoes registradas representam para o
bom andamento do servigo publico. Recomen-
damos que os arquivos sejam identificados,
classificados e ordenados de maneira légica,
oferecendo condi¢des para que a localizagao
ll‘ dos documentos possa ser obtida com
l\rapidez e seguranca. Estabelecer uma
rotina no registro e na conferéncia do
material auxilia no controle, na preserva-
¢do e no acesso as informacaoes.

(CASSARES, N.C. “Como fazer conservagao preventiva em arquivos
e bibliotecas”. Sdo Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial,
2000. Projeto “Como fazer” n° 5 - Associagao de Arquivistas de Sdo
Paulo - ARQ/SP)

Se tiver duvidas em relagédo as orientagdes,
contate a equipe do Coordenadoria do 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, Sdo Paulo-SP
Telefone: (19) 3522-1948 Site: http://aphrioclaro.sp.gov.br/



Mais que um instrumento ilustrativo, a fotografia é consi-
derada documento de arquivo. A organizagao, conserva-
cdo e acesso de acervos fotogréficos (fotografias
oficiais) deve respeitar padrdes de qualidade técnica-
mente estabelecidos.

Orientagoes para a tomada de registros fotograficos:

Antes de fotografar o evento, ajuste as configura-
¢oes da camera fotografica (data, horario,
resolucdao minima de 6 megapixels e formato
de arquivo JPEG). Anote o maior nimero de
dados do evento (nome, dia, hora, local,

pessoas presentes) para identificagdo do < @'

contexto de producao dos documentos.

Orientagoes para organizagao dos registros fotografi-
cos digitais: Descarregue as imagens da camera foto-
grafica no computador. Selecione as de boa qualidade,
descartando as demais. Crie uma pasta para o ano (4
digitos); dentro dela, uma pasta para cada més; dentro
desta, uma pasta para o dia; dentro desta, uma pasta
para cada evento (nome sintético do evento), contendo
todas as imagens numeradas individualmente).

O)

Adotar como padrao o modelo:

2025 (ano) > abril (més) > 03abr (dia) > prefeito_ inau-
guracao_ubs (evento) > prefeito_inauguracao_ubs_001
(imagem).

Orientagdes para preservagao e organizagao de
documentos fotograficos em suporte papel:
Separe os registros relacionados a cada
evento/tema, identificando contexto, diver-
sidade do conjunto (fotografias em p&b e
em cores; albuns; objetos), formatos e
estado de conservagao.




Inicie procedimentos basicos de limpeza do
suporte (remogdo mecanica de sujeiras superfi-
ciais com p6 de borracha na base e com pincéis
macios na emulsdo), retirando cuidadosamen-
te clipes, grampos e fitas adesivas. Separe as
) imagens, uma a uma, com folhas de papel
neutro, acondicionando o conjunto em

3

E envelopes feitos em papel neutro e em
caixas de prolipropileno, sempre em
tamanho adequado ao formato das
imagens. As caixas devem ser

armazenadas em mobiliario de aco,
sendo dispostas na horizontal.

Os ambientes de guarda devem estar limpos
(evitando a proliferagdo de fungos, insetos e
pragas), com controle de exposi¢do a luminosidade
(natural e artificial), de temperatura (entre 15°C e
18°C, nunca acima de 30°C) e de umidade relativa
do ar (entre 30% e 50%, nunca acima de 60%), verifi-
cando as instalagdes prediais elétricas e hidrauli-
cas. A manipulagao das imagens deve ser feita com
luvas, preferencialmente de algodao.

(CASSARES, N.C. “Como fazer conservagéo preventiva em arquivos
e bibliotecas”. Sdo Paulo: Arquivo do Estado e Imprensa Oficial,
2000. Projeto “Como fazer” n° 5 - Associacao de Arquivistas de Sao
Paulo - ARQ/SP)

Se tiver duvidas em relagao as orientagdes,
contate a equipe do Coordenadoria do Arquivo Permanente,
pelo e-mail
ou telefone

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



12 - LEI DE ACESSO A
INFORMAGAO (LAI)

Passo importante ao preceito constitucional da efeti-
vidade da transparéncia nos atos da administragao
publica, a Lei Federal n° 12.527/2011 regula o acesso
a informacao.

MU)l(ﬂS?

20 DIAS!




LEI GERAL DE PROTEGAO
DE DADOS PESSOAIS (LGPD)

DIREITOS

D_

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

COORDENADORIA DE ARQUIVO COORDENADORIA DE
INTERMEDIARIO DIFUSAO DO ACERVO




13 - PADRONIZAGAO DE

DOCUMENTOS (a)

Oficio

Forma oficial de comunicagéo escrita entre autori-

dades e entre 6rgaos publicos e particulares. r—
(de Secretéario para Secretario; do Secretario —_—
ao Prefeito; de Secretario/Prefeito para ——
Instituicdo externa). ——

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

Memorando

Forma oficial de comunicagao escrita entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgao, que podem
estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em
nivel diferente. Comunicagdo eminentemente
interna (de Secretério ao Diretor e de Diretor

ao Secretario).

Sl

A redagdo oficial caracteriza-se pela impessoalidade,
uso do padrao culto de linguagem, clareza, concisao,
formalidade e uniformidade.

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

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



Modelos: 0|:|’c|u

Tipo e Nimero de expediente
Oficio SMA n° 123/2021

—~

Rio s, 44t 4.1

Referéncia (assunto)
Referéncia: Breve resumo do oficio
Local e data

Rio Claro, 24 de junho de 2021

/

Vocativo
Ao Excelentissimo Senhor Prefeito
[Nome do Titular]

Identificagdo do signatario
[Assinatura]
[Nome do Titular]
Secretaria Municipal de Administragao

Cabegalho

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

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

~

Assinatura
Atenciosamente,

Rodapé

.pe - . L. Rua 6, 3265, Alto de Santana. Nicleo Administrativo Municipal (NAM)
Identificagdo do signatario | —" CEP: 13504-188, Rio Claro-SP

Fone: (19) 35221976  E-mail: engenharia@obras.re.sp.gov.br

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

Se tiver ddvidas em relagdo as orientagoes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail intermediario@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/

=] &
rq uivo

CODRDENADORIADE ARQUD CODRDENADORIA DE Pl i "“' térico
NTERNEDIARID DIFUSO DO ACERYD foClarc




14 - PADRONIZAGAO DE

DOCUMENTOS (b)

Normas de apresentacao de documentos simples:

a) Cabecalho: contém o nome completo do 6rgao
que o expediu.Nao utilizar logotipos de gestao,
APHRC somente o brasao do Estado/municipio.

b) Conteudo
= Tipo e numero do expediente, seguido da sigla do érgao
que o expede (Memorando SME 123/2021 ou Oficio SME
123/2021).

= Local e data alinhados a direita (Rio Claro, 24 de junho de
2021).

= Referéncia (assunto): resumo do teor do documento
(Referéncia: Envio do Relatério de Atividades 2021).

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

= No oficio, o vocativo a ser empregado em comunica-
¢oOes dirigidas aos Chefes de Poder é “Excelentissimo
Senhor”, seguido do cargo e nome do destinatario (Ao
Excelentissimo Senhor Prefeito [seguido do nome do
titular]).

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

= Texto com introdugéo, desenvolvimento e conclu-
sdo: alinhamento justificado, recuo de 2,5cm para
inicio de cada paragrafo.

= Fecho (Aproveitamos o ensejo para renovar
nossos votos de elevada estima e consideraggo).

c) Assinatura
= Para autoridades superiores: Respeitosamente,
= Para autoridades de mesma hierarquia ou de
hierarquia inferior: Atenciosamente,
= Assinatura do autor da comunicacao: alinha-
mento centralizado.
= |[dentificagdo do signatdrio: todas as comu-
\ nicagdes oficiais devem trazer nome e
cargo da autoridade que as expede,

7% ,@%pﬁ abaixo do local de sua assiantura.



d) Formatagao
= Tipo de letra Times New Roman, estilo normal,
tamanho 12.

= Espagamento entre linhas simples e de 6pt
depois.

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

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

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

= N&o abusar no uso de negrito, italico, subli-
nhado, LETRAS MAIUSCULAS, sombreado,
sombra, relevo e bordas.

= Impresséao dos textos em cor preta e papel
branco. Impressao colorida apenas para
graficos e imagens. Utilizar ambas as faces

do papel.

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

tar a localizagao, os nomes dos arquivos
digitais devem ser compostos da
seguinte maneira: I—

—
Tipo do documento + Numero do docu- l
mento + Palavras-chave do conteudo |:|
(Of. 123 - relatério produtividade ano
2021).

Se tiver duvidas em relagao as orientagdes,
contate a Coordenadoria de Arquivo Intermediario,
pelo e-mail intermediario@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/

I_E_I
(]

COORDENADORIA DE ARQUIVO COORDENADORIA DE
INTERMEDIARID DIFUSAO DO ACERVO




15 - SEI! CIDADES

seil

cidades

Funcionalidades:

A plataforma foi desenvolvida para garantir a produgao
de documentos e de processos eletronicos com padro-
nizacgao, transparéncia, seguranga, economia e susten-
tabilidade ambiental. O sistema reforga a eficiéncia e a
celeridade das agdes governamentais, assegurando a
gestdo, a preservagdo e o acesso aos documentos
eletronicos, nato-digitais ou digitalizados.




Como acessar o SEl:

Se ainda ndo tem acesso, envie seus dados para cadastro a
Coordenadoria de Arquivo Intermedidrio da instituigao
arquivistica [APHRC]:

Para quem ja possui cadastro:

i
| Illln
i
B &

Na pagina de login:

- Insira seu usuario: CPF sem pontos e tragos.

- Informe seu e-mail cadastrado.

- Selecione a sigla da sua cidade no SEl [Rio Claro -
RCLAR].

Se tiver duvidas em relagao as orientagdes, contate
a Coordenadoria de Arquivo Intermedidrio, pelo
e-mail intermediario@aphrioclaro.sp.gov.br ou

telefone (19) 3522-1937

CODRDENADORIA DE ARQUIVO COORDENADORIA DE
INTERMEDIARIO DIFUSAO DO ACERVO




€ LINKS ASSOCIADOS

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

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

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

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

Arquivo Publico e Histérico do Municipio de Rio Claro (APHRC) http://www.aphrioclaro.sp.gov.br/
Associagao de Arquivistas de Sao Paulo (ARQ-SP) https://argsp.org.br/

ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DO MUNICIPIO DE RIO CLARD “OSCAR DE ARRUDA PENTEADO”

Q RUAG, 3265, ALTO DO SANTANA. CEP 13504-099, RID CLARD - SP
E=4 ADM@APHRIOCLARO.SP.GOV.BR I INTERMEDIARIO@APHRIOCLARO.SP.GOV.BR I PESQUISA@APHRIOCLARO.SP.GOV.BR
€. TELEFONE DE ATENDIMENTO: (19) 3522-1948/ 3522-1937
HORARIO DE ATENDIMENTO: 8H AS 12HE 13H AS 17H

ﬂ FACEBOOK.COM/ARQUIVOPUBLICOEHISTORICODERIOCLARO/ INSTAGRAM.COM/ARQUIVODERIOCLARD/

@ YOUTUBE.COM/@ARQUIVODERIOCLARD @ APHRIOCLARO.SP.GOV.BR

JANEIRD / 2025 - 22 EDIGAQ

Publicol Histérico
Rio Claro

(© TODOS 0S DIREITOS RESERVADOS AO ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO DO MUNICIPIO DE RIO CLARD

ABRIL / 2021 - 12 EDIGAD
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