Projeto: Desafios do Sistema Unico de Assisténcia Social na Metrépole de

Sao Paulo - implementacgao da Politica de Gestao Documental.

Apresentacao

O presente projeto tem como objetivo promover o diagndstico, analise e
sistematizagcao dos processos de trabalho, visando identificar as fragilidades e
a partir disso, propor a readequacado dos fluxos atuais que resultem na
eficiéncia e eficacia da implementagdo da Politica de Gestdo Documental,
prevista no Decreto n. 57.783/2017, na Assisténcia Social do municipio de Séo

Paulo.

Para tanto, apresentamos o segundo produto resultante do trabalho de
consultoria técnica em gestdo documental: o Diagnéstico Documental e

Recomendacgébes de boas praticas de preservagao.

Introducgao

De acordo com a Associagdo de Arquivistas Brasileiros (AAB): “Arquivo é o
conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do suporte,
sdo reunidos por acumulagdo [organica] ao longo das atividades de pessoas
fisicas ou juridicas, publicas ou privadas™, ou seja, todos os documentos
produzidos, recebidos e acumulados por pessoas ou entidades/instituicdes no

desempenho de suas fungdes constituem o arquivo.

Por outro lado, denomina-se também como arquivo a instituicdo responsavel
pela custdodia e armazenamento da documentagdo publica ou privada
considerada de cunho arquivistico. No municipio de Sdo Paulo, existem duas
instituigdes denominadas Arquivos Municipais: o Arquivo Publico Municipal
Jornalista Paulo Roberto Dutra, vinculado a Secretaria Municipal de Gestéao,
orgao central do Sistema de Arquivos Municipais e o Arquivo Histérico

Municipal, pertencente a Secretaria Municipal de Cultura, responsavel pela

! CAMARGO, Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L. (Coord.). Dicionario de terminologia
arquivistica. Sao Paulo: Associagao dos Arquivistas Brasileiros, 1996. p. 5.



custodia, preservacgao e extroversao dos documentos considerados de guarda

permanente, ou seja, que ndo podem ser eliminados.

No entanto, sabemos que todas as secretarias e demais Orgaos da
Administracdo Direta e Indireta, possuem seus arquivos setoriais (ainda que
ndo sejam nomeados dessa forma, tampouco institucionalizados). Geralmente,
esses arquivos estdo vinculados as areas técnicas responsaveis pela producao

documental, servindo para consulta interna dos servidores da pasta.

No caso da Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social -
SMADS, nota-se que desde muito cedo, ja havia direcionamentos voltados a
preservagao da memoéria das agdes de planejamento, controle e avaliagdo das
politicas publicas de assisténcia social implementadas no municipio de Sao
Paulo. Isso pode ser observado através dos registros documentais preservados
da Divisdo do Servico Social - DSS, criada em 1955, que compdem o acervo

arquivistico do Centro de Conhecimento da Assisténcia Social - CECOAS.

Contudo, as acgbes de preservagao foram descontinuadas, havendo um
rompimento no fluxo de avaliagdo e encaminhamento de documentos

considerados de valor historico e probatorio ao CECOAS.

ESPASO e CECOAS

O ESPASO - Espaco Publico do Aprender Social, instituido pela Portaria n°
41/SAS/ 2003, funciona como um centro de formacao para servidores publicos,
trabalhadores das organizagbes sociais parceiras e representantes dos
conselhos de direito municipais que compdem o Sistema Unico da Assisténcia

Social da cidade de Sao Paulo (SUAS), tendo como objetivo

“consolidar agdes continuadas para ampliar e qualificar o repertorio
informacional tedrico e pratico dos trabalhadores do SUAS (...) e,
também constituir-se em espago de intercambio de saberes e
geracao de novos conhecimentos para responder a complexidade

das situagdes de vulnerabilidade na cidade de Sao Paulo”.?

2 Cf. Espago Publico do Aprender Social - ESPASO. Disponivel em:
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/assistencia_social/gestao_de pessoas/espa
so/index.php?p=3179. Acesso em: 29/10/2023.



https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/assistencia_social/gestao_de_pessoas/espaso/index.php?p=3179
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/assistencia_social/gestao_de_pessoas/espaso/index.php?p=3179

O ESPASO esta dividido em cinco areas:

Gestao do Espaco Publico do Aprender Social — ESPASO;
Gestao de Projetos e Planejamento;
Gestao de Cursos e Relacionamentos;

Gestao de Suprimentos e Conservacgao;
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Centro de Conhecimento da Assisténcia Social - CECOAS.

Destas cinco areas, a que nos interessa diretamente € o CECOAS, espaco
destinado a guarda, preservagao e promogado do acesso ao acervo arquivistico
e bibliografico da Assisténcia Social. De acordo com Reis e Calixto, o Centro

de Conhecimento da Assisténcia Social é:

“fruto das concepgbes advindas do Manifesto da IFLA/UNESCO
para Bibliotecas Publicas, de 1994 e da Politica Nacional de
Assisténcia Social, de 2004, [sendo] criado com o objetivo de
coordenar e gerenciar a guarda do acervo documental e
bibliografico, além das ag¢des que promovessem a producgio e a
disseminagcao do conhecimento na area da Assisténcia Social,
facilitando seu acesso aos trabalhadores sociais da SMADS e ao
publico em geral”. 3

Assim sendo, sera do CECOAS que partira o nosso diagnostico do estado de
conservagao predial e documental atual, bem como do estado de identificacéo
e tratamento arquivistico disponibilizado aos documentos. Por fim, indicaremos

formas de acondicionamento e organizagao das areas de guarda dos arquivos.

Metodologia de trabalho empregada

Realizacdo de visitas técnicas ao local e entrevista com os servidores que
trabalham e conhecem o acervo do CECOAS. Durante as visitas técnicas e
entrevistas, foram produzidos relatérios contendo informagdes sobre o estado
de conservagao predial (que atualmente passa por uma reforma destinada a

sanar problemas de infraestrutura do local) e das areas de guarda dos

* REIS, Daniela Santos; CALIXTO, Regina Helena de Castro. Centro de Conhecimento da
Assisténcia Social da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Desenvolvimento Social de
Séao Paulo: um mar de memoérias pouco conhecidas, p. 126 - 140. In: Memérias Arquivadas,
2022.



documentos (disposicdo dos mobiliarios, formas de acondicionamento,
climatizacdo, etc.). Posteriormente, iniciamos o trabalho de verificacdo das
acdes técnicas de identificagdo arquivistica, avaliando o nivel de identificagao,

classificagao e descrigdo a que o acervo ja foi submetido.

Relatorio de visita ao CECOAS

No dia 04/10/2023 foi realizada a primeira visita ao prédio do ESPASO (Espaco
Publico do Aprender Social), localizado na Av. Ascendino Reis, 830 - Vila
Clementino. Na ocasido, as servidoras Daniela Reis e Regina Calixto fizeram a

apresentagao do local que, atualmente, encontra-se em processo de reforma.

Devido as obras, nao foi possivel acessar os documentos que compdem o
acervo do Centro de Conhecimento da Assisténcia Social - CECOAS, uma vez
que se encontram embalados e indisponiveis para consulta. Trata-se de
documentacdo composta por itens do género textual, iconografico e
audiovisual. O acervo textual perfaz cerca de 360 metros lineares, divididos
em 620 caixas-arquivo depositadas em armarios deslizantes, contendo cada
qual, 10 mddulos. Estima-se que o acervo iconografico e audiovisual seja de 50
metros lineares, divididos também em caixas armazenadas nos armarios

deslizantes, numeradas em ordem crescente.



Ficha de identificagao do acervo - CECOAS

A ideia inicial era de avaliar (por amostragem) um conjunto significativo de
documentos que compdem o acervo do CECOAS, porém, devido as obras, néo
foi possivel ter acesso a documentagcédo neste primeiro momento. Realizamos
entdo, uma primeira avaliacdo a partir das entrevistas realizadas com as
servidoras Daniela Reis e Regina Calixto, bem como, do instrumento de

pesquisa (fichas de identificacdo do acervo) de que o local dispde.

A expectativa € de que no proximo més, consigamos avaliar diretamente a

documentacgao que ja estara disponivel novamente para consulta.

De acordo com as fichas de identificagdo, a data-limite da documentacao
textual é: 1955 a 2001. Cada caixa contém um conjunto de fichas que
descrevem peca a peca documental, apresentando 6&rgdo produtor,
nomenclatura atribuida ao documento, ano de produgdo e uma classificagao

tematica (conforme imagem abaixo):
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Fichas de identificagdo do acervo - CECOAS

Deste modo, conseguimos aferir que na caixa n° 72, estdo reunidos
documentos produzidos pela entdo Secretaria de Bem-estar Social, ao longo
da década de 1970 e, que se tratam de planos de metas, propostas e objetivos
voltados ao MOBRAL - Movimento Brasileiro de Alfabetizagéo.

O diagndstico realizado a partir da andlise das fichas também revelou o
histérico de atuagcédo do 6rgéo ao longo de sua existéncia, assim como o
esforco em qualificar o quadro funcional do ponto de vista técnico e tedrico
para o melhor desenvolvimento das atividades.

A partir das fichas, foram identificados documentos relativos ao funcionamento
da Secretaria de Bem-Estar Social e seus departamentos. A exemplo da
diversidade de registros, apontamos os documentos da Coordenadoria do
Bem-Estar Social, cuja produgao documental engloba documentos técnicos
bastante complexos, tais como planos de trabalho e acdo, avaliagoes,

propostas de acgao, relatorios, manuais, propostas de implantagdo de servigos,



ou seja, tais registros refletem os instrumentos elaborados pelas equipes para

a execugao e funcionamento do 6rgao ao longo de sua atuacéo.

Apesar do instrumento de pesquisa n&do seguir os modelos das normas de
descricao arquivistica (ISAD-G e Nobrade), faculta, sem grandes dificuldades,
0 acesso a informacdo contida nos documentos. Mais adiante, em outro
produto, indicaremos como o instrumento de pesquisa atual pode ser adequado

a classificagao arquivistica.

Devido a reforma do prédio do ESPASO, as fichas foram transportadas para o
14° andar do edificio da Pragca Antonio Prado, onde durante duas semanas,
realizamos o trabalho de analise documental. Por fim, indicamos que todas as

fichas se encontram em bom estado de conservacéao.

Relatério de visita ao COMAS

No dia 23/10/2023, realizamos a primeira visita técnica ao Conselho Municipal
de Assisténcia Social de Sdo Paulo - COMAS-SP, criado pela Lei n® 12.524/97
e regulamentado pelos Decretos n® 38.877/99 e n° 40.531/01. A primeira

gestao do Conselho ocorreu em de margo de 2000.

O COMAS é um orgao colegiado, composto por 18 representantes da esfera
governamental e 18 representantes da sociedade civil, cujo mandato € de dois
anos. Trata-se de um Conselho de carater deliberativo, normativo e fiscalizador
da Politica de Assisténcia Social, vinculado a Secretaria Municipal de

Assisténcia e Desenvolvimento Social - SMADS.

Ao longo de 23 anos de atuagao, o Conselho foi responsavel pela produgéo e
acumulo de um volume consideravel de documentos. Durante a visita ao
COMAS, pudemos conhecer a sala onde ficam guardados os processos
administrativos fisicos mantidos pelo 6rgao. Estima-se que remontam ao ano
2000 (primeiro ano de funcionamento do Conselho), terminando em 2019 (ano
em que os processos fisicos foram substituidos pelo Sistema Eletronico de

Processos - SEI, na Prefeitura Municipal de Sao Paulo). Atualmente, os



processos administrativos sdo produzidos no meio digital, através do sistema
SEI.

Os processos fisicos, a primeira vista, aparentam bom estado de conservagao.
Possuem identificagcdo sumaria, estando armazenados em armarios e estantes
de madeira, seguindo organizag&o cronologica. Trata-se de um arquivo setorial,
tal qual mencionamos no inicio deste documento, agrupando documentos em

idade corrente e intermediaria®.

Apods breve abordagem, conseguimos identificar que os tipos de processo
encontrados no arquivo do COMAS ja estdo listados na Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD) atividade-meio do municipio. Tratam-se
de:

Processos de inscrigao das Organizagdes da Sociedade Civil (OSCs);

e Processos de manutencdo das Organizagbes da Sociedade Civil
(OSCs);

e Processo de constituicdo do Conselho, Comissbes, Comités e Grupos
de Trabalho;

e Atas das reunides do Conselho;

e Oficios;

e Memorandos

Alguns dos processos administrativos aparecem de forma hibrida, tendo seu
inicio em suporte papel e sua continuagdo e manutengdo no ambiente digital do
sistema SEIl. H4 também um banco de dados elaborado para os processos
digitalizados, porém, nao foi possivel ter acesso a essa ferramenta de

trabalho.

4 Os documentos de arquivo ao longo do seu ciclo de vida s&o classificados entre corrente,
intermediario e de guarda permanente. Chamam-se de arquivos correntes aqueles “conjuntos
de documentos estreitamente vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram
produzidos ou recebidos no cumprimento de atividade-fim e atividade-meio e que se
conservam junto aos orgdos produtores (...)", intermediarios os “conjuntos de documentos
originarios de arquivos correntes com uso pouco frequente, que aguardam em depdésito de
armazenamento temporario, sua destinagéo final” e arquivos permanentes e permanentes “os
conjuntos de documentos custodiados em carater definitivo, em fungdo de seu valor”. Cf.
CAMARGO, Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L. (Coord.). Dicionario de terminologia
arquivistica. ldem. p 6 a 8.



No entanto, devido a necessidade de aprovacgao de outras instancias decisorias
do 6rgao para a execugao dos servigos de consultoria, o COMAS néo constara

em nossa analise e diagnostico documental.

Desse modo, deixamos registrados neste relatério as informagdes que

conseguimos obter do Conselho.

Ferramentas de apoio

Na elaboracédo deste diagndstico, utilizamos algumas ferramentas de apoio,
tais quais: ficha de avaliacdo do estado de conservagdo e registros
fotograficos. Seguem abaixo as fichas referentes a avaliagdo dos acervos do
CECOAS e COMAS, bem como, mais alguns registros fotograficos referentes
aos documentos do CECOAS.



Avaliagao do acervo CECOAS
Identificacao da unidade de acondicionamento

Caixa
123
Fundo SMADS
Grupo
Departamento de Habitacdo e Trabalho
Série Normatizacao
) : Apostilas de formacéo - Projetos - Relatdrios situacionais - Manuais de normas e
Tipologia .
procedimentos
Suporte papel
Género textual
Formato folhas
Data limite
1970 a 1982
Quantidade 07 itens documentais
Devido a reforma do prédio do CECOAS, nao foi possivel ter acesso direto aos
Obs. documentos. Utilizamos como parametro de analise o instrumento de pesquisa

que a documentacao textual dispde (fichas de registro de documentos).




Avaliacao do estado de conservagao

() metalizado () perda de informagao
() fungos () parcial () total
() insetos

() ressecado () perda de policromia
() abaulamento () parcial () total
() esmaecimento

() dobras () outros

() manchas

() rasgos

Intervengao

() desmetalizagao

() higienizagao

() planificagao

(') acondicionamento

Obs. Foi possivel identificar que o instrumento de pesquisa precisa de intervengao
quanto a sua desmetalizacao e acondicionamento adequado.

Observagdes gerais: Nao foi possivel realizar o diagnoéstico de conservagcao dos
documentos devido a reforma do prédio do CECOAS, area de guarda do acervo.

Data: 18.10.2023 Responsavel: Karla Maestrini



Registros fotograficos

Bibliotecaria Regina Calixto nos mostrando as fichas de registro (instrumento de
pesquisa) do acervo - CECOAS



Ficha de identificagao do acervo - caixa 242 - CECOAS

1.4 QUEM tem medo dos pobres? -’orld.» de Ezle Refinet-
ti. Pa:‘is, It - 1'358 2 NOVe. 1984. Dt55"‘66n

Ficha de identificagao do acervo - caixa 242 - CECOAS



Avaliagao da visita técnica ao acervo do COMAS

Ficha de Avaliagao
Identificacao da unidade de acondicionamento

Caixa Nao foi possivel seguir com a verificagdo
Fundo COMAS
Grupo Nao foi possivel seguir com a verificagao
Série Nao foi possivel seguir com a verificagdo
Tipologia Processos
Suporte papel
Género textual
Formato folhas
Data limite 2000 - 2019
Quantidade Nao foi possivel seguir com a verificagéo
Nao foi possivel avaliar, ainda que por amostragem, o acervo do COMAS na
primeira e unica visita presencial ao 6rgdo. Na reunido com a coordenadora do
Obs. setor, foi informado que a servidora responsavel pelo processamento técnico da

documentagao e seu espago de guarda provisorio se aposentou e atualmente, o
setor ndo conta com um profissional designado para a fungéo. Fomos informados
pela coordenacdo do COMAS de que néao seria possivel o desenvolvimento do
trabalho de consultoria a este acervo por motivos internos do setor.




Avaliacao do estado de conservagao

() metalizado

() fungos

() insetos

() ressecado

() abaulamento
() esmaecimento
() dobras

() manchas

() rasgos

Intervengao

) desmetalizagéo

) higienizagao

) planificagao

) acondicionamento

(
(
(
(

Obs.

Observagdes gerais:

() perda de informacéo
() parcial () total

() perda de policromia
() parcial () total

() outros

Nao foi possivel identificar o estado de conservacdo da

documentacao fisica do COMAS devido a impossibilidade de acesso ao local de

guarda do acervo.

Data: 23.10.2023

Responsavel: Karla Maestrini



Preservagcao documental

A preservacado documental envolve todas as agdes adotadas para assegurar a
acessibilidade atual e de longo prazo da forma fisica, do conteudo
informacional e dos metadados relevantes dos registros documentais - sejam

eles em suporte papel ou em formato digital.

O conceito de preservagao® é bastante amplo e inclui as agbes adotadas desde
a criagado dos registros, permeando e se integrando a todas as atividades, da
aquisicdo ao acesso, fazendo com que todos os envolvidos ao longo do
processo cumpram uma parcela da responsabilidade social que envolve a

preservacao informacional. Deve ser compreendida, em sintese, como

[...] uma atividade multidisciplinar, responsavel pela gestdo e
administracdo de recursos financeiros, humanos e materiais
dedicados a garantir a integridade fisica dos objetos,
aumentando sua durabilidade e acesso as geragdes presentes e
futuras. Ela também ¢é definida em funcao de suas agdes diretas
e indiretas sobre o acervo e o ambiente que o contém, cujo
objetivo visa garantir o minimo de alteragbes fisicas e quimicas
ao longo da sua existéncia (HOLLOS, 2010, p. 27).

Deste modo, a gestdo informacional aliada a conservagao preventiva sao
instrumentos que garantem a integridade dos registros e das informacgdes
contidas nestes, em todas as etapas - desde sua produc¢ao, passando por seu

uso corrente, sua guarda intermediaria, chegando enfim a guarda permanente.

Conservagao preventiva

Trata-se de um conjunto de a¢des abrangentes que visam ampliar ao maximo a
vida util dos documentos e garantir 0 acesso seguro a esses registros
documentais. Os procedimentos técnicos que envolvem a conservagao

preventiva devem adotar uma abordagem ampla, como a inclusdo dos novos

® Conceito baseado nos documentos "Politica de Preservagao" , dos Arquivos Nacionais do
Canada (2001) e da Australia (2005).



suportes documentais, o uso de recursos tecnoldgicos que sejam ao mesmo

tempo acessiveis e atuais, objetivando o acesso seguro das informacgdes.

A conservagao preventiva parte do conhecimento técnico dos materiais que
constituem os acervos e de seus meios de armazenamento, buscando
solucdes de baixo custo e que possam ter continuidade para o desempenho
adequado. Esse conjunto de praticas advém de conhecimentos técnicos
especificos e demanda planejamento, analise e estudo de prioridades para a

implementagéo de politicas de preservagao de longo prazo.

Fatores internos e externos de degradagao

A degradacdo da informagédo pode ocorrer em diversos niveis, causados por

fatores internos e externos ao suporte de armazenamento informacional.

A degradacdo causada por fatores internos € intrinseca ao material que
constitui seu suporte, e pode estar relacionada a instabilidade quimica dos
materiais e a interatividade quimica entre os materiais constituintes no acervo,
gerando degradagcdo do suporte e por consequéncia, da informacdo. A
degradacdo ou perda de informagdo neste ambito também pode estar
relacionada a obsolescéncia de midias magnéticas, como disquetes, fitas K7,
CDs e DVDs.

Ja a degradacgao causada por fatores externos ao suporte em que a informacéao
esta contida esta relacionada, sobretudo, ao ambiente de guarda e forma de
armazenamento da informacéo e esta associada a interferéncia de elementos
externos sobre os materiais constituintes. Podem ocorrer devido a particulas
em suspensado (poeira), umidade e calor, agentes biolégicos (insetos e
microorganismos), poluentes quimicos, contato com materiais instaveis e

principalmente, acondicionamento inadequado.

De modo geral, a degradacédo causada por particulas de suspensao (poeira),

agentes bioldgicos e condicionamento inadequado sao os mais frequentes em



arquivos administrativos de origem publica, devido a escassez de recursos

financeiros e ambiente de guarda pouco favoraveis.

A poeira contém minerais de agao cortante e abrasiva, poluentes quimicos e
esporos de microrganismos, que interagem, promovendo a degradagdo dos
materiais, principalmente a celulose. Além da aderéncia superficial, a poeira
também se prende as fibras, por meio de ligagdes quimicas. Um outro aspecto
da poeira é sua capacidade higroscépica, ou seja, ela absorve a umidade do ar.
Assim, em condi¢cées de umidade relativa elevada, ocorre a absorgao de agua

e de poluentes, gerando acidos que irdo favorecer a degradagao da celulose.

No que tange a degradacdo por agentes bioldgicos, os ambientes Uumidos,
quentes, escuros e de pouca ventilagdo sdo os mais propicios ao ataque dos

microorganismos, insetos e até pequenos roedores. Os documentos podem ser
danificados por varios tipos de insetos, podendo perder parcelas vitais do
suporte e de seus registros. Espagos de guarda que nao realizam regularmente
o controle de temperatura e umidade, ou que possuem sistemas inadequados
de climatizacdo e ambientes abafados, sem ventilacdo, favorecem a

proliferagdo de microorganismos.

O condicionamento inadequado afeta diretamente o estado de conservacao e a
vida util dos documentos, ja que a principal causa de danos aos acervos
documentais € a auséncia de protecao fisica e a exposicdo a poeira. Além
disso, embalagens improprias - menores que os documentos, ou caixas
superlotadas sao prejudiciais ao suporte do documento. O uso de materiais
impréprios como cartbes e papéis acidos, barbantes, clipes de metal e
principalmente,0 manuseio inapropriado sdo causadores de danos no suporte e

por consequéncia, no registro informacional.

Conforme apontado anteriormente, devido as obras realizadas no espaco de
guarda da documentagdo, ndo foi possivel analisar os documentos in loco
nesta etapa, procedimento que sera realizado posteriormente. Entretanto,
foram avaliadas o estado de conservagdo do instrumento de pesquisa do

acervo do CECOAS, ou seja, as fichas de registros.



Avaliagao técnica das fichas de registros do CECOAS

Embora o suporte seja composto de papel alcalino, estdo em bom estado de
conservagao, possuem marcas de dobras, sujidades e particulas de suspensao
em estado moderado, ndo comprometendo o0 manuseio e 0 acesso as
informagdes ali contidas. Entretanto, foram observados dois pontos
considerados mais preocupantes - o uso continuo de clips metalicos a longo
prazo, fazendo com que a degradacado do metal causada pela ferrugem fosse
transferida para o papel e o acondicionamento inadequado em gavetas de
ferro. Além da degradagéo causada pela ferrugem, ha gavetas com o volume
de fichas excedendo sua capacidade, o que dificulta o acesso e prejudica o

suporte fisico do material.

Sugestoes para boas praticas de acondicionamento das fichas de

registros

Partindo da observagdo e analise do material, propomos como sugestdo um
conjunto de praticas no ambito da conservagcdo preventiva com vistas a

readequacao do material e sua preservagao a longo prazo:

e higienizacdo mecénica simples de todas as fichas;

e desmetalizagao;

e acondicionamento item a item em envelopes de polipropileno.

e readequacao de armazenamento, utilizando um numero maior de

gavetas

Nesta etapa inicial, propomos acbes simples, porém importantes de
conservagao preventiva para que o trabalho cotidiano realizado pela equipe de
acervo do CECOAS com o instrumento de pesquisa seja dindmico e seguro,
tanto do ponto de vista da preservacdo documental quanto da saude dos
usuarios. Deste modo, o conjunto de praticas descritas acima irdo contribuir de

modo significativo para a preservagao e acesso as fichas de registros.



Sugestao de materiais que serao utilizados na intervengao:

e 2 a 4 trinchas anti-estaticas de cerdas naturais para higienizagao
mecéanica;

e equipamentos de seguranga - luva cirurgica com talco, mascara PFF2,
avental de TNT descartavel;

e conjunto de envelopes de polipropileno em Ph neutro,

e 2 a 4 folhas de papel mata-borrao para a confeccdo de capela de

higienizacéo.

Todos os materiais descritos acima seguem as recomendacbes de uso
arquivistico e podem ser encontrados em lojas especializadas em molduraria,

conservagao e restauro.



Projeto: Desafios do Sistema Unico de Assisténcia Social na Metrépole de
Sao Paulo - implementacao da Politica de Gestao Documental.

Apresentacao

O presente projeto tem como objetivo promover o diagndstico, analise e
sistematizacao dos processos de trabalho, visando identificar as fragilidades e a
partir disso, propor a readequacao dos fluxos atuais que resultem na eficiéncia
e eficacia da implementagcdo da Politica de Gestdo Documental, prevista no
Decreto n. 57.783/2017, na Assisténcia Social do municipio de Sao Paulo.

Para tanto, apresentamos o terceiro produto resultante do trabalho de consultoria
em gestao documental, o Documento técnico sobre o trabalho de digitalizacao e
catalogacdo dos acervos. O referido produto é composto por quatro partes:
Padrées para digitalizagdo de documentos arquivisticos da Secretaria Municipal
de Assisténcia e Desenvolvimento Social - SMADS, Proposta de um caderno
técnico de digitalizagdo de documentos, Relagdo de equipamentos para
montagem de um laboratério de SMADS e Diagndéstico e recomendacoes para

classificacao do acervo do CECOAS.

Os Padrées para digitalizacdo de documentos arquivisticos da Secretaria
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social - SMADS, seguem as
resolucdes propostas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, assim
como bibliografia especifica da area; O caderno técnico de digitalizacdo de
documentos apresenta um modelo para contratagcdo de empresa especializada
em digitalizacdo de documentos arquivisticos (estando também em consonéancia
com as resolugbes do CONARQ) que ja foi utilizado por equipamentos da
Secretaria Municipal de Cultura - SMC, para a contratacdo de servico de
digitalizacdo de acervos. A Relacdo de equipamentos para montagem de um
laboratério de digitalizacdo de documentos na SMADS traz uma proposta ideal
para a montagem de um setor de digitalizacdo. No entanto, devido as diferentes
circunstancias que obstaculizam a implementacdo de um novo setor técnico
dentro da administracdo publica, apresentamos também, uma proposta mais

simples de equipamentos de digitalizacdo, armazenamento e preservacao de



acervo, de acordo com as necessidades do CECOAS. Por fim, o Diagndstico e
recomendacgoes para classificagcdo do acervo do CECOAS, aponta a situacao em
que se encontram os conjuntos documentais custodiados pelo setor em relagcéao
a identificacao, classificagcéo, catalogacgao, disponibilizagdo aos pesquisadores e
demais usuarios, estado de conservacao, bem como, propdée formas de
classificacao (em consonancia com o Plano e a Tabela de Temporalidade de
atividades-meio da prefeitura de Sdo Paulo) e de elaboracao de instrumentos de

pesquisa para o acervo.

Mais adiante, nos proximos produto, apresentaremos os resultados dos
primeiros esforcos para elaboracdo dos instrumentos de gestdao (Plano de
classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos atividades-fim) da
SMADS, que servirdo para normatizar a producéo, tramitacao e destinacao final
da documentacgao (analdgica e em meio digital) da Secretaria. A catalogacao e
classificacdo dos documentos é etapa primordial para o inicio do trabalho de

digitalizagcao do acervo.

Avaliacao e gestao de documentos e informacoes

O Dicionario de Terminologia Arquivistica define gestao documental como “um
aspecto da administracéo geral relacionado com a busca de economia e eficacia
na produc¢ao, manutencao, uso e destinacao final dos documentos”. A mesma
obra conceitua a gestdo de documentos como “um conjunto de medidas e rotinas
visando a racionalizacdo e eficiéncia na criagcao, tramitacdo, classificagdo, uso

primario e avaliagao de arquivos”. Portanto, a gestdo documental trata-se do

conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os
documentos de qualquer idade, desde sua produgdo até sua destinagdo final
(eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizacdo e eficiéncia
administrativas, bem como a preservacao do patrimdénio documental de interesse
histérico-cultural (PIMENTA, 1998, p.11).



A gestao pressupde, portanto, uma intervencéo no ciclo de vida dos documentos
desde sua producao, até serem eliminados ou recolhidos em guarda definitiva
(PIMENTA, 1998, p.12).

Ciclo de vida dos documentos

12 IDADE « documentos vigentes, frequentemente
ARQUIVO CORRENTE consultados
« final de vigéncia; documentos que aguardam
prazos longos de prescricao ou precaugao;
22 IDADE
e raramente consultados;
ARQUIVO . o
) e aguardam a destinacao final: eliminacéo ou
INTERMEDIARIO OU
guarda permanente
CENTRAL
« documentos que perderam a vigéncia
32 IDADE administrativa, porém sao providos de valor
ARQUIVO secundario ou historico-cultural
PERMANENTE

Embora a producéo cientifica do campo arquivistico esteja bastante avancada
no que tange as criticas em torno da teoria das trés idades dos documentos de
arquivo, com novas abordagens que a problematizam, especialmente, no
momento da administracdo eletrénica e consequente e-gestao, com documentos
nato-digitais e sua gestdo informacional, para os arquivos fisicos e sobretudo,
oriundos da administragdo publica, a aplicacao de tal teoria é fundamental.

Nesse sentido, a opcao pela digitalizacdo dos documentos de arquivo deve
respeitar a teoria das trés idades e o ciclo de vida documental, sendo um recurso
com vistas a preservacao informacional e deve-se aplicar na ultima etapa do
conjunto de acdes que envolvem a preservagao documental.



Observamos que a digitalizacdo de documentos de arquivo faz parte de um
conjunto de acbes de cunho preservacionista e requer o manejo de profissionais

técnicos qualificados para tal funcao.

Parte |

PADROES PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL - SMADS

O que podemos digitalizar?

e pranchas técnicas e mapas (grandes formatos)

e manuscritos e impressos (isolados e encadernados)

« livros encadernados e publicacdes seriadas

e audio (rolos, cassetes);

e videos e filmes;

« fotografias: negativos, diapositivos e positivos (isolados e albuns);

e microfilmes.

Objetivos

e preservacao e seguranca dos documentos originais;

e acesso universal aos acervos junto ao publico interno (PMSP) e externo
formado por pesquisadores e cidaddaos comuns interessados na memoria
da Assisténcia Social;

e garantir interoperabilidade entre os sistemas de banco de dados e atender
padrdes internacionais para arquitetura da informacéao (Dublin core, Marc
etc);

« instrumentar as a¢gdes municipais sobre a Assisténcia Social na cidade ao
oferecer a memoria de acdes passadas;

Planejamento para inicio do processo de digitalizacao
« Verificar o processo de identificagdo e nomenclatura dos documentos nos

seus respectivos acervos de maneira que esses mantenham sua ordem



antes e apés digitalizacao, evitando assim que se percam em meio a massa
documental;
inventariar os acervos de maneira a realizar mapeamento/inventario
informando os tipos e quantidades de documentos existentes, o que ha
digitalizado, em que formato, se ha copias, se estdo catalogados e
indexados seguindo normas e padrdes da Arquivologia;
identificar o estado de conservacéao dos documentos através de diagndstico
e executar processos de higienizacdo mecanica (para remover sujidades,
se necessario). Essas agbes visam garantir a estabilidade do suporte
original e ainda a qualidade da imagem digital. Danos aos equipamentos
de digitalizacdo também podem ser causados por documentos nao
higienizados;
dentro ainda do planejamento, fazer um cronograma sobre as
necessidades e urgéncias dos documentos a serem digitalizados, bem
como o que deverd ser inserido nos bancos de dados e disponibilizado aos
pesquisadores/cidadaos;
realizar o diagndstico da infraestrutura existente para digitalizagéo,
gerenciamento de informacdes (banco de dados), armazenagem e acesso
ao material tratado elencando quais etapas podem ser desenvolvidas
internamente e quais podem ser terceirizadas;
elaborar Protocolo de Digitalizacdo de Documentos que deve nortear a
definicdo dos conjuntos digitais gerados, as necessidades de infraestrutura
e as condicoes de terceirizacdo e treinamento, bem como instituir regras
de manuseio e circulagédo de originais;
aquisicao de infraestrutura necessaria;
v' Pesquisa de fornecedores, especificacoes e precos
v Elaboracao de orgamento
quando da contratacdo de uma empresa terceirizada para os trabalhos de
digitalizacao, definir se estes deverao acontecer no interior da SMADS ou
se 0 servigo poderd ser realizado em area externa.
e elaboracao de caderno técnico;
v" custos da contratagao e adequacao do perfil técnico da empresa

ao projeto em questao;



v' cronograma junto a empresa com detalhamento do trabalho,
inclusive prazos e necessidades;

v definicdo de procedimentos de acompanhamento e relatérios;

v' acompanhamento do processo de contratagéao.
estabelecer laboratorio de digitalizacdo préprio nas unidades cuja
especificidade do acervo e dimensao justifique a iniciativa;
implementar processo de capacitacdo e atualizacdo permanente dos
funcionarios, e a aquisicdo e manutencao de equipamentos de digitalizagao
(cdmeras, scanners de mesa, scanners de grande formato) através de

recursos proprios e programas de fomento;

Preparacao do documento a ser digitalizado

Planilhamento para controle de trafego de originais e derivados digitais;
atentar para o detalhe de que todo o documento a ser digitalizado j& deve
ter sido higienizado, a fim de evitar maiores transtornos como, por exemplo,
a avaria dos equipamentos de digitalizacdo ou a digitalizacdo com
sujidades e outras alteragcdes no processo de conservacao inerentes aos
documentos arquivisticos.

preparacao de lotes para digitalizacdo conforme critérios definidos para o
conjunto em questdo com ordenacgéao especifica, planilhamento e controle
de entrada e saida de documentos das areas de guarda considerando
tipologia, dimensdes e outras especificidades (cor, contraste, etc).

em funcdo do item anterior, sugere-se a implantacdo de um sistema de
gerenciamento de movimentacao de documentos custodiados para garantir
o efetivo controle de localizagdo dos mesmos e respectivas intervencdes

(restauros fisicos, digitalizagéo, etc).

No processo de digitalizacao observar:

Calibragem  dos monitores e scanners  seguindo  0s
protocolos de digitalizacdo segundo 0 seu suporte;

resolucao das imagens;

escalas e fator de ampliacao;

ortogonalidade;



e Uso de guias de controles (escala de cinza, escala métrica em
documentos graficos)

« formatos de arquivos;

e cOpia master;

e cOpias de acesso;

« forma de entrada dos metadados (suporte, conteudo...);

« forma de armazenamento das copias masters;

« rotinas de controle de qualidade;

e adequacao da luminosidade do Laboratorio de Digitalizagao;

« limpeza do espago fisico e equipamentos.

Padroes para digitalizacao de imagens
Padréo para o formato master
o Formato DNG
« também conhecida como copia de seguranca, essa imagem devera ser
digitalizada no formato TIFF sem compressao e seguir as orientacdes a
sequir:
« manter a integridade e fidelidade dos dados do original, pois, numa

eventualidade de perda do original, essa o substituira;

« manter 5 mm de margem ao redor do documento digitalizado, a fim de
legitimar e dar confiabilidade no conteudo no documento digitalizado;

e nao deve ser compactada;

e nao editada, o processamento deve acontecer na imagem de acesso,
para fins especificos;

e USO de guias de controles (escala de cinza, escala métrica em
documentos graficos);

« ainda para efeitos de confiabilidade no contetdo digitalizado, quando se
tratarem de conjuntos (albuns, encadernacoes, folhetos, etc.), digitalizar
a capa e o verso do documento, em especial as fotografias, mapas e
plantas. Quando houver qualquer tipo de informagao adicional tais como
inscricbes, carimbos, anotagbes, selos, etc, também devem ser

digitalizados, mesmo que as informagdes sejam as mesmas para um



grupo de documentos, estes devem ser digitalizados individualmente, a
fim de que possa ser mantida a confiabilidade do documento digital.

Padréo de formato para acesso

Essa imagem é considerada matriz de trabalho, uma vez que todas as

solicitagbes de cessao e tratamento seréo feitas a partir dela, obedecendo as

orientacOes a sequir:

a imagem deve ser oriunda da imagem master, apenas convertida em
jpeg;

imagem para trabalho, ja que ela permite visualizacdo por completa no
monitor;

imagem a ser cedida a pesquisadores;

imagem destinada a tratamento.

Padréo de formato para banco de dados

A imagem em questao sera utilizada somente para visualizagdo em banco
de dados e em sistemas de busca na web. Lembrar que esse preceito
aplica-se quase que exclusivamente para fotografias; ja textos, mapas e
plantas devem seguir outros padrdées equacionados de maneira a
resguardar a seguranga da imagem e a legibilidade das informacgdes
principais;

tamanho padrao estabelecido para internet, 72 dpi’s e 18 cm maior lado.

Decisao sobre o padrao de cores para digitalizacao

Grayscale (tons de cinza) - ideal para fotografias branco e preto;

preto e branco (bitonal) - ideal para digitalizacdo de documentos textuais;
color — multiplas cores destinadas a digitalizagcdo de diapositivos (slides),
fotos coloridas e ou documentos textuais em cores ou com anotacoes .

Seguranca dos arquivos digitais

estruturar plano de seguranca digital para o acervo, adotando rotinas e
estabelecendo niveis de acesso;

estabelecer plano plurianual para implantagcdo do plano de seguranca
digital para acervos;



decisao sobre a insergdo de marca d’agua nas imagens digitais, verificando
todos os pontos positivos e negativos;
decisao sobre qual a melhor maneira de implementar o sistema de
assinatura digital e autenticidade dos documentos digitais observando as
questdes e opgdes a sequir:

v’ assinatura digitalizada - processo através do qual uma assinatura

é digitalizada e designada pelo autor quando for declarada e
autenticidade do documento a ser disponibilizado, lembrando que
nesse caso o0 autor serd rapidamente reconhecido uma vez que
sua assinatura é Unica e pode ser confrontado;

assinatura digital - processo através do qual o proprio sistema ira
gerar uma chave criptografada de cédigos e inserir no documento;
nesse caso o sistema emitird codigos diferentes para cada
documento;

assinatura biométrica - processo através do qual um equipamento
faz a leitura das digitais de um individuo, e toda vez que for
realizado processo de autenticidade e veracidade do documento

o autor ira autentica-lo através da biometria.

contratacao de empresa especializada em certificacéo;

rigoroso controle de acesso aos equipamentos destinados ao Laboratério
de Digitalizagdo com bloqueio de entradas USB, CDrom e outras portas
que possam servir de meios para entrada de virus ou a retirada de
informacéao por pessoas sem a devida autorizacao.

Processamento das imagens digitalizadas

Esse procedimento deve ser adotado para as imagens do formato de acesso

utilizando os niveis de intervencao pré-definidos a ser realizado na imagem,

de acordo com a necessidade que cada documento na especificidade de cada

género documental exigir, tais como equilibrio das cores, restauros, retirada

de manchas e riscos utilizando software especifico e obedecendo alguns

procedimentos aqui determinados como a capacitacdo e qualificacdo de

servidores que irdo atuar nesse processo.



Equipamentos

mapeamento e analise dos equipamentos para digitalizagao, disponiveis
no CECOAS;

verificacdo junto a equipe de informéatica a melhor configuracdo dos
equipamentos para a digitalizacéo;

se houver necessidade da compra de equipamentos, seguir 0s
procedimentos legais para abertura do processo de aquisicao através de
solicitagdes e encaminhamentos fundamentados e justificados a Comisséo

de Informatica.

Padroes e etapas para digitalizacao de fotografias no CECOAS

As imagens encontram-se acondicionadas em envelopes, sacos plasticos

e caixas de arquivo, algumas com identificacao, porém sem higienizagéo e

o devido tratamento arquivistico. Estdo armazenadas numa area de guarda

ainda sem controle de umidade e temperatura;

para que possam ser digitalizados, os negativos ou positivos deveréao ser

identificados e classificados, de acordo com os instrumentos de gestao

(Plano de Classificagdo de atividades-meio da Prefeitura e Plano de

Classificacdo de Atividades-fim da SMADS). E necessario que também

estejam higienizados, para serem entregues a equipe responsavel pela

digitalizacdo, mediante o preenchimento de um formulario j& entregue,

impresso e assinado, ao Nucleo de Digitalizacdo e Tecnologia da

Informacao;

as imagens poderao ser digitalizadas em scanner de mesa préprio para
fotografia;

as imagens master deverdo ser digitalizadas no formato TIFF, com uma
resolugcado de 300 dpi’s, sendo na sequéncia convertidas em formato jpeg
como copias de trabalho, e mais uma conversao também no formato jpeg,
com 72 dpi’s € 18 cm maior lado, para uso no banco de dados de fotografia
(a ser desenvolvido).
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SMADS

Proposta de Caderno Técnico para contratacdo de empresa para
Digitalizacao de acervo

Al

1.1

2.1

2.2

2.3

3.1

3.2

3.3

Especificacoes do servico

NATUREZA DO SERVICO

Digitalizacao in loco de um conjunto documental, com geracao de arquivos mestres e
arquivos derivados para consulta, bem como a gravagdao desses arquivos em HD's
externos para entrega do servigo.

CARACTERISTICAS DO CONJUNTO DOCUMENTAL

O conjunto documental a ser processado é composto por aproximadamente de XXX
folhas de documentacdo textual e XXX de negativos, slides, positivos de documentacao
iconografica do Centro do Conhecimento da Assisténcia Social - CECOAS da SMADS.

Nome do Documento Namero de Dimensdes médias Namero de
documentos (cm) folhas/negativos/positi
(h x1) vos/slides

Todos os documentos serdo digitalizados apds terem passado por processo de
higienizacdo e eventuais intervengdbes que garantam a integridade dos mesmos,
devendo ser manipulados conforme as orientagdes dos técnicos indicados pelo
CECOAS/SMADS. Duvidas eventuais quanto a casos especificos deverdo ser esclarecidas
junto aos técnicos indicados.

O transporte dos documentos entre os locais de guarda e o local de trabalho (e
vice-versa) sera feito por técnicos do CECOAS obedecendo aos critérios de conservagao
e manuseio apresentados e ao plano de seguranga patrimonial.

LOCAL DE TRABALHO

O servico sera realizado pelo contratado nas dependéncias do CECOAS/SMADS, Séao
Paulo, em ambiente de acesso restrito e vigilancia 24 horas, com as devidas condicGes
de infraestrutura elétrica.

O contratado responde pela instalacdo do equipamento de digitalizacdo, com area de
reproducao de tamanho adequado aos documentos, equipamentos de iluminagao e
demais itens necessarios para realizagdo do servigo, bem como a eventual vedagdo de
entradas de luz externa do local de trabalho (veja item 6.14).

O contratante cedera mobiliario basico composto por 3 mesas, 1 cadeira e 1 estante
para digitalizacdo, depois 2 mesas grandes e algumas cadeiras para preparacdo. Caso
seja necessario a adocao de outros mobiliarios, estes serdao fornecidos conforme decisdo
conjunta com a contratada.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SMADS

Proposta de Caderno Técnico para contratacdo de empresa para
Digitalizacao de acervo

3.4

4.1

4.2

4.4

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

O acesso ao local de trabalho sera feito de segunda a sexta-feira, em horario comercial.
VISTORIA TECNICA

O lote de documentos e as instalagdes designadas para realizacdo do trabalho serao
vistoriados previamente pelo candidato a prestacdo do servico, mediante agendamento,
com 48 horas de antecedéncia.

O candidato devera checar o ambiente de trabalho e a infraestrutura da rede elétrica
para o devido planejamento das operagdes, bem como o mobilidrio destinado (cf. item
5.7).

A visita constitui exigéncia para emissdo do respectivo Certificado de Vistoria, parte da
documentacdo solicitada para contratacao do servigo.

OBRIGAGOES GERAIS DO CONTRATANTE

Nomear responsaveis pelo servico, sendo um coordenador geral e um servidor técnico
para acompanhamento didrio e suporte em casos especiais. Sera designado,
excepcionalmente, caso as condi¢cdes da documentacgdo exijam, um técnico adicional.

O coordenador geral responde pelo cumprimento das obrigagdes gerais do contratante,
reportando-se para isso a um superior imediato, bem como a verificacdo daquelas
relativas ao contratado.

Garantir o acompanhamento e suporte ao servigo por parte dos técnicos designados
pelo contratante.

Na indisponibilidade temporaria dos técnicos, comunicar o contratado com 24 horas de
antecedéncia, através de comunicacdo formal do coordenador do projeto, e garantir a
substituicdo imediata dos técnicos designados. No caso de substituicdo em definitivo de
técnicos designados, comunicar formalmente o contratado com 24 horas de
antecedéncia.

Reservar local de trabalho adequado ao servigco a ser prestado, ambiente de acesso
restrito com chave e servico de vigilancia 24 horas com as devidas condigdes de
infraestrutura elétrica, rede logica e telefonia.

Protocolar a entrega e devolucdo diarias das chaves para acesso ao ambiente de
trabalho através de controle realizado pela equipe de seguranca local.

Preparar, antes do inicio do contrato, o conjunto documental a ser tratado, efetuando
higienizacao e eventuais intervencdes que garantam a integridade dos documentos.

Os lotes deverao obrigatoriamente respeitar a unidade de origem dos
documentos.

Documentar fotograficamente o local e o processo de trabalho para inclusdo no relatério
final.

Garantir a seguranga patrimonial relativa aos equipamentos do contratado previamente
identificados na entrada e saida do local de trabalho.
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5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Fornecer cracha provisorio para a equipe de prestagdo de servigo para acesso ao edificio
e circulagao interna.

Reservar uma vaga de estacionamento para veiculo de tamanho médio para uso da
equipe do contratado durante o hordrio de servico programado.

Garantir a equipe de prestacdo de servigo o uso de armarios individuais com chave para
guarda de pertences pessoais que ndao sejam necessarios ao servigo contratado. As
chaves ficarao em posse dos respectivos membros da equipe contratada.

Garantir a equipe de prestagao de servigo o acesso a instalagdes sanitarias e copa.

Orientar o contratado quanto a normas disciplinares e orientacdes de segurancga,
instruindo-o quanto a prevencao de incéndios nas instalacdes de trabalho.

Comunicar ao contratado com antecedéncia de 48 horas, através de correspondéncia
formal do coordenador do projeto, sobre eventuais interrupgcoes programadas de
energia elétrica, fornecimento de agua, telefonia e rede ldgica, além de fechamento do
prédio por outras necessidades. Os dias relativos as mesmas ndo serdo contabilizados
no cronograma do servigo contratado.

O coordenador do projeto entregara ao superior designado, ao término do servigo, em
formato impresso e eletrénico, o relatério final, incluindo as planilhas de producdo, os
formularios de entrega e devolugdao de documentos, o relatério de controle de qualidade
e o termo de aceite final, acompanhado de registros fotograficos do local e de todas as
etapas do servico.

OBRIGAGCOES GERAIS DO CONTRATADO

Seguir em todas as fases do projeto, até o aceite final, as orientagdes apresentadas pelo
coordenador geral, bem como dos técnicos designados para acompanhamento.

Autorizar a documentacdo fotografica de todas as etapas do servico.

Manter durante a execugdo do servigo as condigOes de habilitacdo e de qualificacdo da
empresa e da equipe, que ensejaram sua contratagao.

Manter a disciplina no local de trabalho e substituir imediatamente todo e qualquer
empregado ou preposto em servico, quando julgados inconvenientes a boa ordem e ao
fiel cumprimento das obrigacdes decorrentes do presente contrato, por outro que
atenda as mesmas qualificagdes técnicas com relagdo ao substituido.

Manter equipe técnica, nas quantidades necessarias e adequadas ao cumprimento de
todas as tarefas, obedecidas a periodicidade, a simultaneidade e a abrangéncia de cada
servico.

Fornecer no prazo maximo de quinze dias corridos, a contar da assinatura do contrato, a
relacdo da equipe de trabalho, com nome completo, nimero dos documentos de
identidade e CPF, enderego, telefone, e-mail para e indicagdo do vinculo com a empresa
contratada.

Manter atualizada a relagdo dos empregados que executardao os servicos contratados.
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6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

6.19

7.1

7.2

Fornecer a seus empregados equipamentos de protecao e seguranca do trabalho, de
acordo com a legislagdo em vigor, exigindo-lhes o uso em servico. Respeitar ainda as
condicOes de seguranca patrimonial e do trabalho vigentes no local de trabalho.

Responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus empregados, das normas
disciplinares e das orientacbes de seguranca, instruindo-os quanto a prevengao de
incéndios.

Apresentar a lista de equipamentos a serem utilizados, que serdao checados na entrada e
saida do local de trabalho.

Adequar os equipamentos empregados aos parametros da rede elétrica do local de
trabalho.

Manter seus equipamentos segurados, em especial quanto a danos por causas fortuitas
como queda de energia elétrica etc.

Repor seus equipamentos por similar com os mesmos parametros técnicos em caso de
falha ou quebra no prazo de 48 horas, de modo a impedir a interrupgao do servico, com
eventual ajuste de cronograma em comum acordo entre as partes.

Manter o local de trabalho designado em condigbes de limpeza, vedando-se qualquer
intervencdao no ambiente como uso de pregos, adesivos de qualquer natureza etc. nas
paredes ou danos ao piso e demais instalagdes.

Responsabilizar-se pela preservacao da integridade dos documentos e pelo sigilo das
informagdes de que fazem uso, ndo compartilhando, sob qualquer forma, informacdes
confidenciais com outros que ndao tenham a devida autorizacdo de acesso, nem
reproducdes indevidas dos documentos em processamento ou registros do local de
trabalho.

Nao conservar arquivos digitais, em qualquer suporte, decorrentes do servico por prazo
superior a 3 (trés) meses apos a data de finalizacdo do contrato.

Responsabilizar-se por quaisquer danos causados as instalagbes ou a terceiros, por agao
ou omissao de seus empregados, ou prepostos, decorrentes da execugao do servigo.

Responsabilizar-se por quaisquer acidentes de trabalho com seus empregados durante a
vigéncia dos servigos contratados.

Comunicar, imediata e formalmente, ao coordenador do projeto, qualquer anormalidade,
dificuldade ou impossibilidade na execucdo dos servicos, prestando os esclarecimentos
necessarios.

LOTES DE TRABALHO

As entregas e devolugbes dos lotes serao realizadas unicamente com o registro em
formularios assinados pelos responsaveis de ambas as partes. No caso do contratante,
pelo técnico indicado pelo CECOAS-SMADS; no contratado, pela pessoa por ele
designada exclusivamente para entrega e devolugao.

As planilhas de producdo serdo fornecidas pelo contratante com a relacdo dos itens
documentais (nimero de identificacado, titulo do documento, dimensdes, recomendacdes
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7.3

7.6

7.8

7.9

7.10

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

relativas ao estado de conservagao).

O lote entregue no inicio do dia de trabalho deve ser checado pelo contratado no inicio
do servigo quanto a ocorréncias como auséncia de documentos relacionados na planilha
de producgdo, ndo correspondéncia entre documentos e planilhamento etc., fatos que
devem ser comunicados imediatamente ao técnico responsavel para entrega para
solucionamento da questdo ou eventual inclusdao em lote posterior. Danos ou outros
problemas identificados que ndo constem na planilha didria devem ser comunicados
imediatamente pelo contratado ao coordenador ou técnicos designados, além de
inclusdao de registro em campo proprio da planilha, para registros textual e fotografico
para fins de documentacao e inclusdo no relatério final.

O lote devolvido serd checado imediatamente no primeiro dia util apds a devolugado
pelos técnicos designados para avaliacdo de eventuais danos durante o servico. Os
danos serdo registrados em texto e fotografia, bem como avaliados quanto a gravidade,
origem dos mesmos, com os devidos encaminhamentos e orientagdes a equipe do
contratado.

O contratado manterd os sistemas de controle de producdo atualizados
permanentemente, podendo a consulta as planilhas ser exigida pelo contratante a
qualquer momento.

O contratado efetuard backup diario dos arquivos digitais. Copias de seguranca
deverdo ser guardadas em local seguro definido pelas partes.

A falta de observédncia as normas de manuseio relacionadas no presente documento
(item 8) implica, na primeira ocorréncia, em adverténcia por escrito e orientagdo a
equipe do contratado. Na segunda ocorréncia, a substituicdo em 24 horas do empregado
do contratado e na ocorréncia de danos permanentes a documentagcdo com os devidos
encaminhamentos cabiveis (multa ou quebra de contrato).

MANUSEIO DE DOCUMENTOS

Todo o processo de trabalho serda acompanhado pelo técnico designado, que atendera as
duvidas e encaminhamentos eventuais, conforme orientagdao do coordenador do projeto.

No inicio do servico, toda a equipe de empregados do contratado, envolvida no
processo, recebera orientacdo de manuseio por parte dos técnicos indicados pelo
contratante, para assessoria ao servico.

E vedado o consumo de alimentos e bebidas de qualquer espécie no recinto de trabalho.
E vedada a entrada de pessoas estranhas ao servico em questdo, por parte do
contratado ou particulares e mesmo de funcionarios do contratante e da Prefeitura de
Sao Paulo, com excecao dos indicados pela coordenagao.

O local de trabalho devera ser fechado a chave fora do horario de trabalho.

O local de trabalho serd higienizado diariamente pela equipe local de limpeza.

Os pertences pessoais da equipe técnica contratada ndo necessarios a execugdao do

servico serdo armazenados em armarios individuais, com chaves disponiveis na
recepgao.

5/11



SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SMADS

Proposta de Caderno Técnico para contratacdo de empresa para
Digitalizacao de acervo

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

9.1

9.2

9.3

10.

10.1

E vedado o uso de dispositivos eletrénicos estranhos ao servigo contratado.

Todos os empregados deverdo utilizar material de protecao, conforme manual de
conservacao a ser distribuido.

Deverao ser observadas rigorosamente as recomendacdes de manuseio adicionais
contidas nas planilhas de producao quanto ao estado de conservagao dos documentos.

Os documentos ndo podem ser dobrados, vincados, submetidos a atrito ou pressao
excessiva. Especial atencdao deve ser dada na fase de preparagdao do campo de trabalho
de modo a evitar movimentos bruscos e situacdes de perigo para a documentacao.

O posicionamento dos documentos na mesa de reproducao deve garantir sustentacdo
plena dos mesmos, impedindo dobras, vincos e outros danos.

Os documentos ndo deverdo permanecer na mesa de reproducdo além do tempo
necessario para a digitalizacdo.

A destruicdo, dano, desvio ou perda de documentos publicos esta sujeita as penalidades
da lei em vigor (Cdédigo Penal Brasileiro, Titulo XI - Dos crimes contra a administragao
publica, Capitulo II - Dos crimes praticados por particular contra a administracdo em
geral, artigo 337 - Subtracdo ou inutilizacao de livro ou documento; lei n°® 8.159, de 8
de janeiro de 1991 - Disposigdes finais — artigo 25).

CAPTURA DIGITAL

Parametros para captura digital:

As matrizes digitais brutas geradas, organizadas conforme o item 10, devem ser
entregues no formato DNG, tendo em conta a geracdao da MATRIZ DIGITAL COM
PROCESSAMENTO DE IMAGEM (MDP) com os seguintes parametros

.resolucdo - 300 dpi, sem interpolagao

.profundidade de cor - 24 bits

.escala de reprodugao - 1:1

Margem - campo de imagem

Adotar espacamento de 5 (cinco) cm ao redor do documento.

Escalas de referéncia

As imagens deverdo conter escala de cinza e escala métrica, com tamanho adequado as
dimensodes do documento.

ARQUIVOS DIGITAIS - CATEGORIAS E ESPECIFICACOES
Orientagao para geragao dos arquivos digitais:
MATRIZ DIGITAL BRUTA (MDB)

formato - DNG visando atender os parametros do item 10.2
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10.2

10.3

11.

11.1

11.2

11.3

12,

12.1

MATRIZ DIGITAL COM PROCESSAMENTO DE IMAGEM (MDP)
formato — TIFF sem compressao

.resolucdo - 300 dpi, sem interpolagao
.profundidade de cor - 24 bits
.escala de reproducgao - 1:1

As intervencles restringem-se a ajustes basicos de cor, contraste, brilho, corte,
ortogonalidade, visando garantir a reproducdo da integridade e as caracteristicas dos
originais.

A margem ao redor do documento sera padronizada para um valor de 5% da dimensdo
menor.

FORMATOS DE ACESSO / DERIVADAS (ACS)

.formato - JPEG (com maior qualidade considerando os demais parametros)

.resolucdo - 100 dpi

.dimensdao menor - 1600 pixels

.tamanho de arquivo - <1 Mb

NOMENCLATURA PARA ARQUIVOS E DIRETORIOS

O numero do documento digital, referente a cada folha de papel, tira de negativo e
unidade de positivo (frente e verso), sera composto conforme o modelo abaixo, com 25
digitos:

[sigla]-[tipo documental]-[numero do documento com 2 digitos]-[nUmero da folha com
3 digitos]-f (frente) ou v (verso)

Exemplo
PMSP_SMADS_PROC_n°_0001_f

Empregar na nomenclatura apenas letras em caixa baixa, sem acentuagdo ou sinais
especiais, para denominacdes e extensdes dos arquivos.
O arquivo digital deve ser nomeado com o nimero do documento digital, conforme item

11.1, acrescido do formato de arquivo.

ndimero de identificagdo (25 digitos) + tipo (3 digitos) + “ponto” + formato de arquivo
(3 digitos)

METADADOS

Insercdo das informagdes, nas matrizes e derivadas, referentes ao documento fisico nas
categorias técnica, descritiva e administrativa.

Como procedimento padrdo, sera adotado um conjunto minimo de metadados elegiveis,
conforme modelo abaixo.
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Metadados - Modelo
Item Etiqueta adotada | Etiqueta Bridge Conteido proposto / exemplo
1 | Instituicdo Criador Exemplo: Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social - SMADS
(IPTC core)
2 | Copyright Aviso de copyright Exemplo: Prefeitura do Municipio de Sao Paulo
- PMSP
(IPTC core)
3 |Linha de crédito Linha de crédito Exemplo: PMSP/SMADS
(IPTC core)
4 |Site Criador: site Exemplo: www.prefeitura.sp.gov.br
(IPTC core)
5 |Unidade de Nome da organizagdo [ Exemplo: Unidade de custédia: C Centro do
custodia envolvida Conhecimento em Assisténcia Social - CECOAS
(IPTC extension)
6 | Restricdao de uso Termos de uso dos Exemplo: Documentagdo reproduzida por
direitos CECOAS, em 2023, pela empresa....
(IPTC core) Distribuicao ndo autorizada.
7 | Nimero do Id da imagem do Usar:
documento fornecedor
. [sigla]-[tipo documental]-[nimero do
(IPTC extension) documento com 2 digitos]-[nUmero da folha,
tira de negativo, positivo com 4 digitos]-f
(frente) ou v (verso)
Exemplo
PMSP_SMADS_PROC_n°_0001_f
Fundo Descrigao Exemplo: Fundo PMSP
9 | Titulo do Titulo Usar titulo padrdo, conforme:
documento [sigla]-[tipo documental]-[nGmero do
(IPTC core) documento com 2 digitos]-[nUmero da folha
com 4 digitos]-f (frente) ou v (verso)
Exemplo
PMSP_DC_PROC_n°_0001_f
10 |Data do Data de criacao Usar datas do primeiro registro da folha
documento em questao:
11 |Autoria do Nome do fornecedor da | Autoria do documento: Secretaria Municipal de
documento imagem Assisténcia e Desenvolvimento Social - SMADS
(IPTC extension)
12 | Natureza do Assunto Natureza do documento: documento textual,
documento impresso
(IPTC core)

13.

EQUIPAMENTOS E SOFTWARES
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13.1

13.2

13.3

14.

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

14.8

15.

15.1

15.2

15.3

O servico de digitalizacdo sera realizado com emprego de camera fotografica ou estagdo
de digitalizacdo adequada aos parametros definidos para captura digital (item 9).

O contratado devera respeitar a proibicdo de ndo usar, copiar ou armazenar programas
de computador ou qualquer outro material, em violacdo a lei de direitos autorais
(copyright) vigente.

Os HDs (discos rigidos) para entrega de arquivos digitais, conforme item 14, deverdo
ser de modelo com fonte de alimentagao externa.

ENTREGA DE ARQUIVOS DIGITAIS
Os arquivos digitais devem ser entregues em dois HD externos.

O conjunto entregue devera conter a totalidade das imagens digitalizadas, ndao sendo
aceitas entregas parciais.

Os arquivos digitais serdo entregues, nas duas midias, em diretério por livro
digitalizado, contendo 3 subdiretérios com os respectivos formatos - MDB, MDP, ACS
(veja item 10).

Cada HD deve manter o respectivo conjunto de arquivos digitais para cada livro
digitalizado (MDB, MDP, ACS). Em caso excepcional, no qual um livro demande mais de
um DVD devera ser sempre mantida a correspondéncia das matrizes.

Cada unidade de arquivamento conterd um arquivo de texto com planilhas nas quais
constarao os nomes dos arquivos matrizes e derivados e eventuais observacgoes,
constando no cabecalho os seguintes dados: prestador de servico, operadores de
captura e tratamento, data do servigo, nimero do HD.

O contratante fornecera um protocolo de entrega dos arquivos digitais (em HD) no ato
de recebimento.

Os arquivos digitais recusados pelo controle de qualidade serdo refeitos e inseridos, com
atualizagdo da cdpia dos HDs a serem feitas pelo técnico responsavel pelo controle de
qualidade da contratada.

CONTROLE DE QUALIDADE E ACEITE FINAL
O controle de qualidade sera feito imediatamente apds a entrega da totalidade dos
arquivos digitais, no prazo maximo de 7 meses, sob responsabilidade dos técnicos

designados.

Considerando-se a relevancia da documentagdo e o uso imediato a que se destina o
controle de qualidade sera feito item a item.

A checagem do material sera feita, nas duas midias entregues, observando-se os
seguintes aspectos, sujeitos a notas conforme planilha especifica:

.quanto ao lote

.totalidade dos arquivos programados
.correspondéncia entre documento e arquivo digital
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.inclusao do arquivo texto com planilha (item 14.5)

.quanto a completude do documento original

.integralidade do documento

.orientacdo vertical / horizontal

.espelhamento (rotagao)

.ortogonalidade

.margens estabelecidas

.presenca de escala de cinza e escala métrica (apenas nas MDB e MDP)

.quanto a parametros técnicos
.formato de imagem

.escala de reproducao

.espaco de cor

.resolugao

.quanto a qualidade da reproducao

.desvio de cor

.valores tonais desiguais

.reflexos

.nitidez

.efeito moiré

.pixelizacdo

.riscos

.manchas e velaturas (invasao de luz)

.defeitos de visualizacao do arquivo digital (desfocado, borrado, esmaecido etc)
.ocorréncias excepcionais (imagem em negativo, corrupcao do arquivo digital etc.
.quanto aos arquivos digitais

.nomenclatura de denominacgdes de arquivo

.estrutura de diretérios

.presenca de metadados

.corregao no preenchimento dos metadados

.presenca dos pares programados — MDB, MDP, ASC

.observacdes adicionais

.aceite dos arquivos por documento.

15.4 Os técnicos responsaveis deverdo preencher a planilha de controle de qualidade que
contera campos relativos a denominagdao do arquivo, itens de checagem conforme a
listagem acima, e aceite ou recusa do arquivo digital entregue.

15.5 O contratado tera prazo de ... (niUmero por extenso) dias Uteis (no caso de até 20% de
recusa), apos o recebimento do relatorio de controle de qualidade, para refazer as
reproducbes que apresentaram padrdo inferior ao definido, sem 6nus adicionais para o
contratante.

15.6 No caso de recusa superior a 20% do total do conjunto documental, sera aplicada multa
contratual e negociado entre as partes um novo prazo de entrega das imagens refeitas.

15.7 No caso de indice superior a 30% o trabalho sera recusado na sua totalidade e sujeito a
multa contratual e quebra de contrato.

10 /11



SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SMADS

Proposta de Caderno Técnico para contratacdo de empresa para
Digitalizacao de acervo

15.8

16.

16.1

16.2

16.3

O técnico indicado fornecera, apos a entrega e aprovagao da totalidade dos arquivos
digitais, o termo de aceite final dos arquivos, em conjunto com a coordenacdo do
projeto.

PRAZO E CRONOGRAMA

Cronograma
Etapa Prazo (dias uteis) | Observacoes
1. Preparagao e Reprodugao dos 7 meses Contado a partir da entrega do
documentos primeiro lote (cf.item 7)
2. Controle de qualidade 3 meses
3. Ajustes necessarios para as 2 meses (caso nao ultrapasse 20%)
reproducodes

Interrupcbes programadas de energia elétrica, agua e esgoto etc.,, comunicadas
formalmente ao contratado, ndo serao consideradas no cronograma acima.

Interrupcbes emergenciais ou ndo previstas de energia elétrica, ou quaisquer
imprevistos emergenciais que impegcam o0 acesso e levem ao encerramento das
atividades regulares, ndo serdo consideradas no cronograma acima. Ajustes necessarios
devido ao prolongamento dessas condigdes por mais de um dia serao negociados por
ambas as partes.

11 /11



Relacao de equipamentos para montagem de um Laboratério
de Digitalizagao - SMADS

Apresentamos abaixo uma lista de equipamentos ideais para a montagem de
um Laboratério de Digitalizacdo de Documentos na SMADS. Com a instalagao
de um Laboratério de Digitalizagdo de Documentos, a Secretaria passaria a
dispor de um setor técnico bem preparado (do ponto de vista tecnolégico e de

infraestrutura) para a execugao de qualquer trabalho de digitalizagao.

Contudo, a montagem de um novo setor requer investimentos orgamentarios
para a aquisicao de hardwares, softwares, mobiliario adequado, como também,
servidores capacitados para operar os referidos equipamentos.Desse modo, é
importante que haja um planejamento estratégico voltado para a instalagdo do

novo setor.

Equipamentos:

01. Item: Camera (corpo) 30.4MP Full-Frame
Descricao do item e especificagoes técnicas:

Camera profissional (corpo) - para digitalizagdo do acervo.
Sensor de Imagem: Tipo CMOS 36 x 24 mm

30.4MP Full-Frame CMOS Sensor

DIGIC 6+ Image Processor

3.2" 1.62m-Dot Touchscreen LCD Monitor

DCI 4K Video at 30 fps; 8.8MP Still Grab

4K 2160p Video, Full HD 1080p Video, GPS Integrado
Relagao de proporgao: 3:2

Filtro "Low-Pass" Incorporado/Fixo

Limpeza do Sensor Sistema de limpeza integrado EOS
Encaixe da Objetiva Canon EF

Sistema de autofoco Dual Pixel CMOS AF

Sistema de Autofoco reticular de 61 pontos

Justificativa de contratagao/aquisicao: ltem indispensavel para o alcance do objeto
da proposta. Trata-se de Camera Digital.

Pesquisa Quanti Valor Valor Valor Preco
Merca;‘olégica dade | Unitario1 | Unitario 2 | Unitario 3 Estim‘i o
do item (R$) (R$) (R$)




(1)
https://www.detona
shop.com.br/camer
a-digital-canon-eos
-dslr-5d-mark-iv-co
rpo-30-4mp-4k-wi-f
i.html

(2)
https://vnequipa
mentosfotografic

mentosfotoarafic RS RS RS RS

os.com.br/loja/ca 1
meras/canon/ca 11199,16 13690,00 17499,99 15.000,00

mera-canon-eo0s-
5d-mark-iv-corpo/

(3)
https://www.wwifot
oevideo.com.br/pro
duto/canon-eos-5d
-mark-iv-corpo/

02. Item: Lente para camera 100mm macro

Descricao do item e especificagoes técnicas:

Lente macro permite aproximacao para fazer reproducdo de documentos de diversos
tamanhos

Especificacbées da Lente 100mm F/2.8

Comprimento Focal 100mm

Abertura maxima: /2.8

Minimo: /32

Compatibilidade de formato 35mm Film / Full-Frame Digital Sensor
Angulo de visdo de 24°

Distancia de foco minima 31 cm

Ampliacao 1.0x

Relagdo maxima de reprodugéo 1: 1

Design Otico 12 Elementos em 8 Grupos

Laminas de diafragma 8, arredondadas

Caracteristicas:

Focagem automatica

Tripé Collar Optional Removable - girando
Frente de rosca do filtro: 58mm
Dimensbes (DxL) 79 x 119mm

Peso 600g

Justificativa de contratagao/aquisigao: Item indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.



https://www.detonashop.com.br/camera-digital-canon-eos-dslr-5d-mark-iv-corpo-30-4mp-4k-wi-fi.html
https://www.detonashop.com.br/camera-digital-canon-eos-dslr-5d-mark-iv-corpo-30-4mp-4k-wi-fi.html
https://www.detonashop.com.br/camera-digital-canon-eos-dslr-5d-mark-iv-corpo-30-4mp-4k-wi-fi.html
https://www.detonashop.com.br/camera-digital-canon-eos-dslr-5d-mark-iv-corpo-30-4mp-4k-wi-fi.html
https://vnequipamentosfotograficos.com.br/loja/cameras/canon/camera-canon-eos-5d-mark-iv-corpo/
https://vnequipamentosfotograficos.com.br/loja/cameras/canon/camera-canon-eos-5d-mark-iv-corpo/
https://vnequipamentosfotograficos.com.br/loja/cameras/canon/camera-canon-eos-5d-mark-iv-corpo/
https://vnequipamentosfotograficos.com.br/loja/cameras/canon/camera-canon-eos-5d-mark-iv-corpo/
https://vnequipamentosfotograficos.com.br/loja/cameras/canon/camera-canon-eos-5d-mark-iv-corpo/
https://vnequipamentosfotograficos.com.br/loja/cameras/canon/camera-canon-eos-5d-mark-iv-corpo/

Valor

Quantida Valor Valor Estimad
Pesquisa Mercadologica de do Unitario | Unitario o
item 1 (R$) 2 (R$) (R$)
(1)
https://www.loja.canon.com.br/
pt/canonbr/ef-100mm-f-28-mac
ro-usm?gclid=CjwKCAIiAOsygB
hBxEiwAeNx9NxL GbgCVxPK
OeYHMnPGXO0IgYhdEdTi6ZzO
2X0A0ProOgbSSEIB_fMHxoClI
pEQAVD BwE 1 R$ R$ RS
2899,00 | 7499,00

(2)
https://www.loja.canon.com.br/
pt/canonbr/ef-100mm-f-28|-ma
cro-is-usm

03. Item: Lente para camera 60mm macro

Descrigcao do item e especificagoes técnicas:

lente macro permite aproximacao para fazer reproducdo de documentos de diversos
tamanhos

Dimensdes :2.9in. x 2.8 in. / 73mm x 69.8mm
Distancia Focal Mais Proxima :0.2m/0.65 pés
Sistema IS :Nao

Motor de Foco :Motor Ultrassénico (USM)

Fator F-stop :f/2.8

Lente Tipo: Macro

Caracteristicas :Angulo de Observagao Diagonal 25°
Tamanho do Filtro :52mm

Peso :335g

Montagem :EF-S

Construcdo da Lente :12 elementos em 8 grupos
Distancia Focal (Lente) :60mm 1:2:8

Justificativa de contratagao/aquisig¢ao: Item indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.


https://www.loja.canon.com.br/pt/canonbr/ef-100mm-f-28-macro-usm?gclid=CjwKCAiA0syqBhBxEiwAeNx9NxLGbgCVxPKOeYHMnPGX0IgYhdEdTi6ZzO2X0AOPrOqbSSEIB_fMHxoCIpEQAvD_BwE
https://www.loja.canon.com.br/pt/canonbr/ef-100mm-f-28-macro-usm?gclid=CjwKCAiA0syqBhBxEiwAeNx9NxLGbgCVxPKOeYHMnPGX0IgYhdEdTi6ZzO2X0AOPrOqbSSEIB_fMHxoCIpEQAvD_BwE
https://www.loja.canon.com.br/pt/canonbr/ef-100mm-f-28-macro-usm?gclid=CjwKCAiA0syqBhBxEiwAeNx9NxLGbgCVxPKOeYHMnPGX0IgYhdEdTi6ZzO2X0AOPrOqbSSEIB_fMHxoCIpEQAvD_BwE
https://www.loja.canon.com.br/pt/canonbr/ef-100mm-f-28-macro-usm?gclid=CjwKCAiA0syqBhBxEiwAeNx9NxLGbgCVxPKOeYHMnPGX0IgYhdEdTi6ZzO2X0AOPrOqbSSEIB_fMHxoCIpEQAvD_BwE
https://www.loja.canon.com.br/pt/canonbr/ef-100mm-f-28-macro-usm?gclid=CjwKCAiA0syqBhBxEiwAeNx9NxLGbgCVxPKOeYHMnPGX0IgYhdEdTi6ZzO2X0AOPrOqbSSEIB_fMHxoCIpEQAvD_BwE
https://www.loja.canon.com.br/pt/canonbr/ef-100mm-f-28-macro-usm?gclid=CjwKCAiA0syqBhBxEiwAeNx9NxLGbgCVxPKOeYHMnPGX0IgYhdEdTi6ZzO2X0AOPrOqbSSEIB_fMHxoCIpEQAvD_BwE

Quanti Valor Valor
dade Unitario 1 | Unitario 2
do item (R$) (R$)

Valor
Estimado

Pesquisa
Mercadolégica

(1)
https://www.loja.can
on.com.br/pt/canonb
r/lentes-ef-e-efs/mac
ro/ef-s60-f28-macro-

usm

R$ R$2949,0
(2) 2499,90 0
https://www.reycam
eras.com.br/objetiva
s/76-lente-canon-efs
-60mm-f-28-macro-u
sm.html

R$ 2800,00

04. Item: Filtro polarizador de lente 52mm

Descrigao do item e especificagoes técnicas:
Para reduzir reflexos no objeto fotografado
Filtro Polarizador Circular 52mm

Dimensbes do produto 1 x 5.5 x 5.5 cm;

Peso 20 g

Justificativa de contratagao/aquisicao: ltem indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Valor Valor
Unitario | Unitario

1 (R$) 2 (R$)

Valor
Estimado

Pesquisa Quantidad
Mercadolégica e do item

(1) https://www.m
agazineluiza.c
om.br/filtro-pol
arizador-circul
ar-52mm-greik
alp/5232568/cf

[idle/

(2) Lt 2 1 R$ 81,34 | R$ 89,03 | R$ 88,00
mazon.com.br/
Circular-Polari
zador-Vivitar-A
cess%C3%B3r
ios-Digitais/dp/
B0754GVYCG
[ref=sr 1 2%a
darpid=802329
98766&dchild=



https://www.magazineluiza.com.br/filtro-polarizador-circular-52mm-greika/p/5232568/cf/fdle/
https://www.magazineluiza.com.br/filtro-polarizador-circular-52mm-greika/p/5232568/cf/fdle/
https://www.magazineluiza.com.br/filtro-polarizador-circular-52mm-greika/p/5232568/cf/fdle/
https://www.magazineluiza.com.br/filtro-polarizador-circular-52mm-greika/p/5232568/cf/fdle/
https://www.magazineluiza.com.br/filtro-polarizador-circular-52mm-greika/p/5232568/cf/fdle/
https://www.magazineluiza.com.br/filtro-polarizador-circular-52mm-greika/p/5232568/cf/fdle/
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2

1&qclid=CjwK
CAjwtJ2FBhAuU
EiwAlKu1910rD

zZQXxFKKjVgk
7Bn7-AdZn13
EvpCQIHfwnR

O0m9 UE-6qTv
9UJhBoCOQ8

QAvD_ BwE&h
vadid=425983
297678&hvdev
=c&hvlocphy=
1001773&hvne
tw=g&hvgmt=e
&hvrand=6725
180574034507

588&hvtargid=
kwd-54578297

73&hydadcr=5
654 11235207
&keywords=filt
ro+polarizador
+52mmé&qid=1
6216196508&sr
=8-2

05. Item: Filtro polarizador de lente 58mm

Descrigao do item e especificagoes técnicas:

Para reduzir reflexos no objeto fotografado

Filtro Polarizador Circular 58mm

Dimensdes do produto 15 x 70 x 58 mm;

Peso 20 g

Justificativa de contratagao/aquisig¢ao: Item indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

Quanti Valor Valor Valor
Pesquisa Mercadolégica dade | Unitario | Unitario | Estima
do 1 2 do
item (R$) (R$) (R$)



https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Circular-Polarizador-Vivitar-Acess%C3%B3rios-Digitais/dp/B0754GVYCG/ref=sr_1_2?adgrpid=80232998766&dchild=1&gclid=CjwKCAjwtJ2FBhAuEiwAIKu19l0rDzQXxFKKjVgk7Bn7-AdZn13EvpCQlHfwnR0m9_UE-6qTv9UJhBoCOQ8QAvD_BwE&hvadid=425983297678&hvdev=c&hvlocphy=1001773&hvnetw=g&hvqmt=e&hvrand=6725180574034507588&hvtargid=kwd-5457829773&hydadcr=5654_11235207&keywords=filtro+polarizador+52mm&qid=1621619650&sr=8-2

(1) https://www.amazon.co
m.br/Hoya-CIR-PL-SL5
8-Polarizador-Circular/
dp/B0771SVCFH/ref=s
r 1 2?2 mk pt BR=%
C3%85M%C3%85%C5
%BD%C3%95%C3%9
1&dchild=1&keywords= 1
filtro+polarizador+58m
m&qid=1622564783&sr
=8-2

(2) https://www.magazinelu
iza.com.br/filtro-polariz

ador-circular-58mm-gre
ika/p/5530918/cf/fdle/

R$
177,84

R$
105,93

R$
160,00

06. Item: Controle remoto para camera

Descrigcao do item e especificagoes técnicas:

Para acionar disparador de camera.

Controle Remoto Sem Fio RC-6 compativel com a Camera descrita no item 1

Funciona com uma bateria de botao de litio CR2032 (incluida)

Justificativa de contratagao/aquisicao: Iltem indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Quantida ".a'.°'f Valor Valor
. o Unitario s .
Pesquisa Mercadolégica de do 1(R$) Unitario | estimad
item 2 (R$) o(R$)
(1) https://www.bellaphoto.co
m.br/controle-remoto-cano
n-rc-6-para-cameras R$
(2) https://www.cameraninja.c 2 R$ 220 | R$ 89,90
310,00
om.br/produtos/cabeca-3-
way-benro-hd1a-5kg/

07. Item: Cartao de meméria Compact flash 32 GB

Descricao do item e especificagoes técnicas:

Cartdo de memoria para camera fotografica

Tipo de Cartao Compact Flash (CF)

Capacidade de Armazenamento 32 GB

Categoria UDMA 7

Velocidade de Leitura Até 120 MB/s (800X)

Velocidade de Gravagao Até 60 MB/s

Tamanho (Sem embalagem) 35,81 x 42,67 x 3,56 mm



https://www.amazon.com.br/Hoya-CIR-PL-SL58-Polarizador-Circular/dp/B0771SVCFH/ref=sr_1_2?__mk_pt_BR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=filtro+polarizador+58mm&qid=1622564783&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Hoya-CIR-PL-SL58-Polarizador-Circular/dp/B0771SVCFH/ref=sr_1_2?__mk_pt_BR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=filtro+polarizador+58mm&qid=1622564783&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Hoya-CIR-PL-SL58-Polarizador-Circular/dp/B0771SVCFH/ref=sr_1_2?__mk_pt_BR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=filtro+polarizador+58mm&qid=1622564783&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Hoya-CIR-PL-SL58-Polarizador-Circular/dp/B0771SVCFH/ref=sr_1_2?__mk_pt_BR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=filtro+polarizador+58mm&qid=1622564783&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Hoya-CIR-PL-SL58-Polarizador-Circular/dp/B0771SVCFH/ref=sr_1_2?__mk_pt_BR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=filtro+polarizador+58mm&qid=1622564783&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Hoya-CIR-PL-SL58-Polarizador-Circular/dp/B0771SVCFH/ref=sr_1_2?__mk_pt_BR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=filtro+polarizador+58mm&qid=1622564783&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Hoya-CIR-PL-SL58-Polarizador-Circular/dp/B0771SVCFH/ref=sr_1_2?__mk_pt_BR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=filtro+polarizador+58mm&qid=1622564783&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Hoya-CIR-PL-SL58-Polarizador-Circular/dp/B0771SVCFH/ref=sr_1_2?__mk_pt_BR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=filtro+polarizador+58mm&qid=1622564783&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Hoya-CIR-PL-SL58-Polarizador-Circular/dp/B0771SVCFH/ref=sr_1_2?__mk_pt_BR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=filtro+polarizador+58mm&qid=1622564783&sr=8-2
https://www.amazon.com.br/Hoya-CIR-PL-SL58-Polarizador-Circular/dp/B0771SVCFH/ref=sr_1_2?__mk_pt_BR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=filtro+polarizador+58mm&qid=1622564783&sr=8-2
https://www.magazineluiza.com.br/filtro-polarizador-circular-58mm-greika/p/5530918/cf/fdle/
https://www.magazineluiza.com.br/filtro-polarizador-circular-58mm-greika/p/5530918/cf/fdle/
https://www.magazineluiza.com.br/filtro-polarizador-circular-58mm-greika/p/5530918/cf/fdle/
https://www.magazineluiza.com.br/filtro-polarizador-circular-58mm-greika/p/5530918/cf/fdle/
https://www.bellaphoto.com.br/controle-remoto-canon-rc-6-para-cameras
https://www.bellaphoto.com.br/controle-remoto-canon-rc-6-para-cameras
https://www.bellaphoto.com.br/controle-remoto-canon-rc-6-para-cameras

Justificativa de contratagao/aquisig¢ao: Item indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

Quantida Valor Valor Valor Valor
Pesquisa Mercadologica de do Unitario1 | Unitario 2 | Unitario 3 | Estimado
item (R$) (R$) (R$) (R$)
(1)
https://angelfoto.com.br/cf-san
disk-extreme-32gb-120mbs.ht
mi
(2)
https://www.fotodhm.com.br/ca 4 R$523,49 RS
rtao-de-memoria-compact-flash R$ 370,00 | R$ 379,99 1800.00

-extreme-32gb-120mb-s-sandis
k

(3)
https://www.lojaoptisom.com.br
/sandisk-extreme-compact-flas

h-de-32gb-120mbs/p

08. Item: Nivel duplo com encaixe Hot Shoe para Cameras

Descrigcao do item e especificagoes técnicas:

Para nivelar a cdmera com o documento

Nivel duplo com encaixe Hot Shoe para Cameras DSLR e SLR

Material: Plastico

Tamanho: 33 x 19 x 19mm

Justificativa de contratagao/aquisigcao: Iltem indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

Quantida Valor E:tai:r(:;d
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario o
item 1 (R$) (R$)
(1)
https://www.lumitecfoto.com.br/ 2 RS
nivel-duplo-com-encaixe-hot-sh R$ 61,00
122,00
oe-para-cameras-dslr-e-sir.html

09. Item: Cartio color Check

Descricao do item e especificagoes técnicas:




Set de cor para calibragem e controle preciso de cor, com graficos de alta qualidade para
corregao e ajuste de cor.
Possui 24 quadrados naturais, cromaticos, primarios e em tons de cinza cientificamente
preparados.

Compativel com o ColorChecker Calibration
Dimensoes: 21.6 x 27.9cm

Peso aproximado: 90 g

Justificativa de contratagao/aquisicao: Item indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

Quantida Valor E;It?:r(:;d
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario o
item 1 (R$) (R$)
(1)
https://coralis.com.br/colorchek 1 R$ R$
er-classic 790,00 790,00

10. Item: Fotémetro Medidor de Luz
Descricao do item e especificagdes técnicas:

Sistema de Medicao: Incidente ou refletido para luz flash ou ambiente; diodo de foto de
silicio

Modos de Medicdo: Ambiente e flash (cabo, sem cabo) - incidente e refletida (40
graus)

Fonte de Alimentagéo 1 bateria "AA"

Dimensbes (110 x 63 x 22mm) LPA

Justificativa de contratagao/aquisicao: Item indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Quantida Valor valor Valor
. L . ez s Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario 02 o
item 1 (R$) (R$) (R$)
(1)
https://www.lumitecfoto.com.br/
fotometro-sekonic-l-308x-u-flas
hmate-light-meter.html
@) 1 R$ R$ R$
https://www.bellaphoto.com.br/f 1902,00 1 2100,00 | 2000,00
otometro-medidor-de-luz-sekon
ic-I-308x-u-flashmate
(3)




11. Item: Cabeca de tripé

Descricao do item e especificagoes técnicas:

Cabeca de liga de aluminio de alta intensidade
Controles separados para 3 movimentos: rotagao panoramica, inclinacao frontal e

lateral.

Com 3 niveis de bolha embutidos.

Placa de engate rapido PUGO.
Suporte de até 5 Kg.

Rosca para Montagem de Tripe 3/8. Rosca para Engate Rapido 1/4.
Parafuso de fixagdo a cAmera em aco inoxidavel.

Justificativa de contratagao/aquisicao: Item indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

. Valor Valor
Quanti Valor Valor s .
. - ppa s Unitari | Estima
Pesquisa Mercadolégica dade Unitario 1 Unitario 03 do
do item (R$) 2 (R$) (RS) (R$)
(1)
https://www.lojaoptisom.com.br
/cabeca-benro-3-way-hd1a---5
kg/p
(2) R$
https://www.ekoban.com.br/cab 2 R$ 713,00 R$ R$ 1400,0
612,00 699,00
eca-benro-hd1a-para-5kg 0
(3)
https://www.cameraninja.com.b
r/produtos/cabeca-3-way-benro
-hd1a-5kg/

12. Item: Flash - tocha compacta

Descricao do item e especificagdes técnicas:

Flash Compacto minimo 220W — Bivolt Chaveado

Luz de modelagem com lampada halégena de 60W
Tempo de recarga do flash de 4,0s (em carga maxima)
Controle de poténcia do flash com 2 posicdes fixas (carga total, 1/2 carga)

Fotocélula integrada

Corpo em termoplastico de alta resisténcia

Justificativa de contratagao/aquisicao: Iltem indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

Pesquisa Mercadolégica

Quantida
de do
item

Valor

e e Valor
Unitario Unitari
1 (R$)

Valor
Estimad




02
(R$)

(R$)

(1) https://www.atek.com.br/fla

sh/flash-analogico/flash-m
odelo-new-compact-250
(2)
https://www.makostore.com.br/f
lash-para-estudio/flash-monobl

oco/mako-starter/flash-mako-st
| arter-220

R$
777,00

R$
1063,00

R$ 2000

13. Item: Softbox hazy light

Descricao do item e especificagoes técnicas:

IMPORTANTE: deve ser compativel com o item "flash para estudio" - preferencialmente da

mesma marca

Soft light - Refletor desmontavel com difusor interno e externo

Medida de 40 x 40 cm.

Anel para flash padrdo mini para flash 150 a 250ws

Justificativa de contratagao/aquisicao: ltem indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

pot-g4/softbox-spot-40x55cm-g
4

Quantida Valor valor Valor
. . . P Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadoldgica de do Unitario 02 o
item 1 (R$) (R$) (R$)
(1) https://www.atek.com.br/ac
essorios/softs-octos-e-glob
os/hazy-light-40-cm-x-40-c
m
(2)
https://www.makostore.com.br/ 2 R$ R$ R$
modificadores-de-luz/softbox-s 161,00 427,00 600,00

14. ltem: Cabo de sincronismo

Descricao do item e especificagoes técnicas:

cabo de sincronismo PC - P2 com 05 metros

05 metros de comprimento
Liga a cAmera ao flash de estudio
Pinos PC e P2

Justificativa de contratagao/aquisicao: Item indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.



https://www.atek.com.br/flash/flash-analogico/flash-modelo-new-compact-250
https://www.atek.com.br/flash/flash-analogico/flash-modelo-new-compact-250
https://www.atek.com.br/flash/flash-analogico/flash-modelo-new-compact-250
https://www.makostore.com.br/flash-para-estudio/flash-monobloco/mako-starter/flash-mako-starter-220
https://www.makostore.com.br/flash-para-estudio/flash-monobloco/mako-starter/flash-mako-starter-220
https://www.makostore.com.br/flash-para-estudio/flash-monobloco/mako-starter/flash-mako-starter-220
https://www.makostore.com.br/flash-para-estudio/flash-monobloco/mako-starter/flash-mako-starter-220
https://www.atek.com.br/acessorios/softs-octos-e-globos/hazy-light-40-cm-x-40-cm
https://www.atek.com.br/acessorios/softs-octos-e-globos/hazy-light-40-cm-x-40-cm
https://www.atek.com.br/acessorios/softs-octos-e-globos/hazy-light-40-cm-x-40-cm
https://www.atek.com.br/acessorios/softs-octos-e-globos/hazy-light-40-cm-x-40-cm
https://www.makostore.com.br/modificadores-de-luz/softbox-spot-g4/softbox-spot-40x55cm-g4
https://www.makostore.com.br/modificadores-de-luz/softbox-spot-g4/softbox-spot-40x55cm-g4
https://www.makostore.com.br/modificadores-de-luz/softbox-spot-g4/softbox-spot-40x55cm-g4
https://www.makostore.com.br/modificadores-de-luz/softbox-spot-g4/softbox-spot-40x55cm-g4

Quantida Valor Va_lgr_ Va_Ior
. L . P Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario 02 o
item 1 (R$) (R$) (R$)
(1) https://www.lumitecfoto.co
m.br/cabo-de-sincronismo-
pc-p2-com-5-m.html
(2) https://www.atek.com.br/ac 2 R$
essorios/cabos/cabo-de-int R$ 30,00 29,00 R$ 60,00
erligacao-para-flash-comp
acto-5-metros

15. Item: Cabo transferéncia de dados

Descrigcao do item e especificagoes técnicas:

Cabo para HD Externo USB A 3.0 Macho x Micro USB B 3.0 (10 pinos)
Tamanho do cabo: 3 a 5 metros

Material do cabo: cobre puro

24 + 28 AWG

Taxa maxima de transferéncia: 5 Gpbs

Corrente maxima: 5V 1,5A (7.5W)

Justificativa de contratagao/aquisigao: Item indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Pesquisa Mercadologica

Quantida
de do
item

Valor
Unitario

1 (R$)

Valor
Unitari
o2
(R$)

Valor
Unitario

3 (R$)

Valor
Estimad

(R$)

(1) https://www.kabum.com.br/

produto/110210/cabo-para-
hd-externo-usb-a-3-0-mac

nos-pcyes-5-metros-29296

(2) https://www.rodtec.com.br/
cabo-para-hd-externo-usb-
a-30-macho-para-micro-us
b-b-30-10-pinos-macho-28
awg-puro-cobre-3-metros--

-puamcm3-3-32672.html

(3) https://www.bits.com.br/ca
bos/cabo-para-hd-externo-
usb-a-3-0-macho-para-mic
ro-usb-b-3-0-10-pinos-mac

R$ 58,71

R$31,4

R$ 50,10

R$
150,00



https://www.lumitecfoto.com.br/cabo-de-sincronismo-pc-p2-com-5-m.html
https://www.lumitecfoto.com.br/cabo-de-sincronismo-pc-p2-com-5-m.html
https://www.lumitecfoto.com.br/cabo-de-sincronismo-pc-p2-com-5-m.html
https://www.atek.com.br/acessorios/cabos/cabo-de-interligacao-para-flash-compacto-5-metros
https://www.atek.com.br/acessorios/cabos/cabo-de-interligacao-para-flash-compacto-5-metros
https://www.atek.com.br/acessorios/cabos/cabo-de-interligacao-para-flash-compacto-5-metros
https://www.atek.com.br/acessorios/cabos/cabo-de-interligacao-para-flash-compacto-5-metros
https://www.kabum.com.br/produto/110210/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-x-micro-usb-b-3-0-10-pinos-pcyes-5-metros-29296
https://www.kabum.com.br/produto/110210/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-x-micro-usb-b-3-0-10-pinos-pcyes-5-metros-29296
https://www.kabum.com.br/produto/110210/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-x-micro-usb-b-3-0-10-pinos-pcyes-5-metros-29296
https://www.kabum.com.br/produto/110210/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-x-micro-usb-b-3-0-10-pinos-pcyes-5-metros-29296
https://www.kabum.com.br/produto/110210/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-x-micro-usb-b-3-0-10-pinos-pcyes-5-metros-29296
https://www.rodtec.com.br/cabo-para-hd-externo-usb-a-30-macho-para-micro-usb-b-30-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-3-metros---puamcm3-3-32672.html
https://www.rodtec.com.br/cabo-para-hd-externo-usb-a-30-macho-para-micro-usb-b-30-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-3-metros---puamcm3-3-32672.html
https://www.rodtec.com.br/cabo-para-hd-externo-usb-a-30-macho-para-micro-usb-b-30-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-3-metros---puamcm3-3-32672.html
https://www.rodtec.com.br/cabo-para-hd-externo-usb-a-30-macho-para-micro-usb-b-30-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-3-metros---puamcm3-3-32672.html
https://www.rodtec.com.br/cabo-para-hd-externo-usb-a-30-macho-para-micro-usb-b-30-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-3-metros---puamcm3-3-32672.html
https://www.bits.com.br/cabos/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-para-micro-usb-b-3-0-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-5-metros-puamcm3-5?parceiro=9654&parceiro=9326&gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kda00d8tQb3_tiYh4jbTOYnGcFi6Mkx45fBQEQrCLk6Fl7tshOAPyU0aAkPpEALw_wcB
https://www.bits.com.br/cabos/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-para-micro-usb-b-3-0-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-5-metros-puamcm3-5?parceiro=9654&parceiro=9326&gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kda00d8tQb3_tiYh4jbTOYnGcFi6Mkx45fBQEQrCLk6Fl7tshOAPyU0aAkPpEALw_wcB
https://www.bits.com.br/cabos/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-para-micro-usb-b-3-0-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-5-metros-puamcm3-5?parceiro=9654&parceiro=9326&gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kda00d8tQb3_tiYh4jbTOYnGcFi6Mkx45fBQEQrCLk6Fl7tshOAPyU0aAkPpEALw_wcB
https://www.bits.com.br/cabos/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-para-micro-usb-b-3-0-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-5-metros-puamcm3-5?parceiro=9654&parceiro=9326&gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kda00d8tQb3_tiYh4jbTOYnGcFi6Mkx45fBQEQrCLk6Fl7tshOAPyU0aAkPpEALw_wcB

ho-28awg-puro-cobre-5-m
etros-puamcma3-5?parceiro
=9654&parceiro=9326&gcli
d=CjO0KCQjw--GFBhDeARI
sACH_kda00d8tQb3_tiYh4
ibTOYNnGcFi6Mkx45fBQE
QrCLk6FI7tshOAPyUOaAk

PpEALwW_wcB

16. Item: Filtro polarizador de luz
Descrigao do item e especificagoes técnicas:

Filtro de Gelatina Lee Filters 239 Polariser
Tamanho do Rolo de 45¢cm x 3 metros

Justificativa de contratagao/aquisig¢ao: Item indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Quantida Valor E;It?:r(:;d
Pesquisa Mercadologica de do Unitario o
item 1 (R$) (R$)
(1) https://filmcentersupply.co
m.br/rolo-filtro-de-gelatina-|
ee-filters-239-polariser-pol 1 R$ R$
arizador 2340,00 2340,00
(2)

17. Item: Computador + periféricos + Tela Retina

Descricao do item e especificagoes técnicas:

Processador de seis nucleos e 3,3 GHz (Turbo Boost até 4,8 GHz)
Armazenamento de 512 GB

Tela Retina 5K

Processador Intel Core i5 (10? geragao) de seis nucleos e 3,3 GHz
Turbo Boost até 4,8 GHz

Memdéria DDR4 de 8 GB com 2666 MHz, possibilidade de configuragao até 128 GB
Armazenamento SSD de 512 GB

Radeon Pro 5300 com 4 GB de memoéria GDDRG6

Duas portas Thunderbolt 3 (USB-C)

Tela Retina 5K de 5120 x 2880 P3 com True Tone

Bluetooth 5.0

Justificativa de contratagao/aquisicao: Iltem indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.



https://www.bits.com.br/cabos/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-para-micro-usb-b-3-0-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-5-metros-puamcm3-5?parceiro=9654&parceiro=9326&gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kda00d8tQb3_tiYh4jbTOYnGcFi6Mkx45fBQEQrCLk6Fl7tshOAPyU0aAkPpEALw_wcB
https://www.bits.com.br/cabos/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-para-micro-usb-b-3-0-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-5-metros-puamcm3-5?parceiro=9654&parceiro=9326&gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kda00d8tQb3_tiYh4jbTOYnGcFi6Mkx45fBQEQrCLk6Fl7tshOAPyU0aAkPpEALw_wcB
https://www.bits.com.br/cabos/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-para-micro-usb-b-3-0-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-5-metros-puamcm3-5?parceiro=9654&parceiro=9326&gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kda00d8tQb3_tiYh4jbTOYnGcFi6Mkx45fBQEQrCLk6Fl7tshOAPyU0aAkPpEALw_wcB
https://www.bits.com.br/cabos/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-para-micro-usb-b-3-0-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-5-metros-puamcm3-5?parceiro=9654&parceiro=9326&gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kda00d8tQb3_tiYh4jbTOYnGcFi6Mkx45fBQEQrCLk6Fl7tshOAPyU0aAkPpEALw_wcB
https://www.bits.com.br/cabos/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-para-micro-usb-b-3-0-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-5-metros-puamcm3-5?parceiro=9654&parceiro=9326&gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kda00d8tQb3_tiYh4jbTOYnGcFi6Mkx45fBQEQrCLk6Fl7tshOAPyU0aAkPpEALw_wcB
https://www.bits.com.br/cabos/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-para-micro-usb-b-3-0-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-5-metros-puamcm3-5?parceiro=9654&parceiro=9326&gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kda00d8tQb3_tiYh4jbTOYnGcFi6Mkx45fBQEQrCLk6Fl7tshOAPyU0aAkPpEALw_wcB
https://www.bits.com.br/cabos/cabo-para-hd-externo-usb-a-3-0-macho-para-micro-usb-b-3-0-10-pinos-macho-28awg-puro-cobre-5-metros-puamcm3-5?parceiro=9654&parceiro=9326&gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kda00d8tQb3_tiYh4jbTOYnGcFi6Mkx45fBQEQrCLk6Fl7tshOAPyU0aAkPpEALw_wcB
https://filmcentersupply.com.br/rolo-filtro-de-gelatina-lee-filters-239-polariser-polarizador
https://filmcentersupply.com.br/rolo-filtro-de-gelatina-lee-filters-239-polariser-polarizador
https://filmcentersupply.com.br/rolo-filtro-de-gelatina-lee-filters-239-polariser-polarizador

Valor

Quantida Valor Estimad
Pesquisa Mercadolbgica de do Unitario o
item 1 (R$) (R$)
(1)
https://www.apple.com/br/shop/bu 1 R$ R$
y-mac/imac-imac/27-polegadas 26.699,0 | 26.699,0
0 0

18. Item: Assinatura anual de software Adobe Lightroom

Descricao do item e especificagoes técnicas:

Assinatura anual de programas para edigdo e processamento de imagens — Adobe

Lightroom
(Pessoa Juridica)

Justificativa de contratagao/aquisicao: ltem indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

Quantida Valor Va.lqr. Va.lo’r_ Valor
. . . ez Unitari Unitari .
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario Estimado
item 1(R$) 02 03 (R$)
(R$) (R$)
https://commerce.adobe.com/c
heckout/email/?cli=creative&co RS RS
=BR&lang=pt&items%5B0%5D
%5Bcs%5D=0&items%5B0%5 1 R$10'g40’ RS rg | R¥ '540’0

D%5Bid%5D=D29B21C003D6
1E3E9S5CE80F4CAQ72E6C&ite

ms%5B0%5D%5Bq%5D=1

19. Item: Assinatura anual de software Photoshop

Descrigcao do item e especificagoes técnicas:

Assinatura anual de programas para edigdo e processamento de imagens — Adobe

Photoshop
(Pessoa Juridica)

Justificativa de contratagao/aquisicao: ltem indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

Quantida Valor Valor Valor Valor
. . s Unitari | Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario 02 03 o
tem | TR9 | ®Re) | R9) | (R9)



https://www.apple.com/br/shop/buy-mac/imac-imac/27-polegadas
https://www.apple.com/br/shop/buy-mac/imac-imac/27-polegadas
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=D29B21C003D61E3E95CE80F4CA072E6C&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=D29B21C003D61E3E95CE80F4CA072E6C&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=D29B21C003D61E3E95CE80F4CA072E6C&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=D29B21C003D61E3E95CE80F4CA072E6C&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=D29B21C003D61E3E95CE80F4CA072E6C&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=D29B21C003D61E3E95CE80F4CA072E6C&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=D29B21C003D61E3E95CE80F4CA072E6C&items%5B0%5D%5Bq%5D=1

https://commerce.adobe.com/c
heckout/email/?cli=creative&co
=BR&lang=pt&items%5B0%5D
%5Bcs%5D=0&items%5B0%5
D%5Bid%5D=2FF660A1769B0
1C1D8EQCF2A438B08ES8&ite
mMs%5B0%5D%5Bq%5D=1

R$
R$1.740,
00

R$

R$

R$
R$1.740,
00

20. Item: Leitor para cartio de meméria

Descricao do item e especificagdes técnicas:

Leitor plug-and-play de varios cartdes para agilizar o fluxo de trabalho
Compativel com cartdes CompactFlash / SD / SDHC / SDXC / microSD
Conexao Plug-and-Play super facil de trabalhar

Interface USB 3.0

Compativel com sistemas Windows e Mac

Justificativa de contratagao/aquisig¢ao: Item indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

Quantida Valor Valor Valor Valor
. L. s e Unitari | Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario 02 03 o
tem | 'R | Re) | RS) | (RS
(1)
https://www.bellaphoto.com.br/|
eitor-de-cartao-de-memoria-sa
ndisk-imagemate-pro-usb-30-r
eader
(2) 2 RS RS RS RS
https://www.lojamarkotec.com. 390,00 320,00 | 343,70 750,00

br/leitor-lexar-profissional-usb-
3-0-para-sd-compact-flash/

3)
https://www.kingstonstore.com.
br/products/fcr-hs4? pos=1& s

id=eb15bd1ce& ss=r

21. Item: Sistema de armazenamento seguro que permite redundancia automatica

de dados - Storage

Descricao do item e especificagoes técnicas:

Storage NAS
Com 4 baias hot swap

Processador Quad Core de mimino 1.4Ghz ou Dual Core minimo 1.6 Ghz



https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1

2GB de memédria RAM DDR4
RAID
Compatibilidade com sistemas Windows e Mac

Justificativa de contratagao/aquisig¢ao: Item indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Quantida Valor Va_lqr' Va_llor
. L . P Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadologica de do Unitario 02 o
item 1 (R$) (R$) (R$)
(1) _https://www.kabum.com.br/cgi
-local/site/produtos/descricao
ofertas.cgi?codigo=101048
(2) https://www.gigantec.com.
br/sistema-de-backup-stor
age-nas-sem-disco-quad-c 1 RS RS R$
ore-j4105-1-50ghz-4gb-ddr 4439,88 | 6584,90 | 6000,00
4-2-baias-hot-swap-as530
4t-asustor.html

22. Item: Servidor Datacenter
Descrigcao do item e especificagoes técnicas:

Servidor Datacenter para armazenamento dos acervos digitalizados
Formato: Torre (4U)

Processador: Deca-Core Intel Xeon-Silver

Clock do Processador (GHz): 2.2 GHz

Cache de Processador (L3): 13.75MB

Qtde de Processador Suportado: 2

Porta iLO: (1) Porta 1 Gb Dedicada

Memodria: 16GB Dual Rank x8 DDR4-2933

Baia para discos: Até 8 discos SFF Hot Plug

Niveis de RAID Suportados: 0, 1, 5, 6, 10, 50, 60, 1 ADM, 10 ADM
Unidade Optica: DVD-RW SATA

Placa de rede: 4-portas de 1Gb 369i Adapter

Porta USB: 6 Frontal (2x USB 3.0), traseira (2x USB 3.0), interna (1xUSB 3.0 e 1xUSB
2.0)

Fonte: Fonte de alimentacao de 800W Hot Plug

Ventiladores: (6) Seis ventiladores Hot Plug

Justificativa de contratagao/aquisicao: ltem indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Quantida Valor Valor
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario | Estimad
item 1 (R$) o



https://www.kabum.com.br/cgi-local/site/produtos/descricao_ofertas.cgi?codigo=101048
https://www.kabum.com.br/cgi-local/site/produtos/descricao_ofertas.cgi?codigo=101048
https://www.gigantec.com.br/sistema-de-backup-storage-nas-sem-disco-quad-core-j4105-1-50ghz-4gb-ddr4-2-baias-hot-swap-as5304t-asustor.html
https://www.gigantec.com.br/sistema-de-backup-storage-nas-sem-disco-quad-core-j4105-1-50ghz-4gb-ddr4-2-baias-hot-swap-as5304t-asustor.html
https://www.gigantec.com.br/sistema-de-backup-storage-nas-sem-disco-quad-core-j4105-1-50ghz-4gb-ddr4-2-baias-hot-swap-as5304t-asustor.html
https://www.gigantec.com.br/sistema-de-backup-storage-nas-sem-disco-quad-core-j4105-1-50ghz-4gb-ddr4-2-baias-hot-swap-as5304t-asustor.html
https://www.gigantec.com.br/sistema-de-backup-storage-nas-sem-disco-quad-core-j4105-1-50ghz-4gb-ddr4-2-baias-hot-swap-as5304t-asustor.html

(R$)

(1)

https://www.processtec.com.br/

servidor-hp-proliant-mI350-g10 1 RS R$
-xeon-silver-4210-16gb-s-hd?o 20663,2
: 20663,23
rigem=gs# 3

23. ltem: HDD 10TB
Descrigcao do item e especificagoes técnicas:
Discos rigidos para serem utilizado no Storage

HDs para storage NAS - IMPORTANTE todos devem ser da mesma marca e modelo
Tipo: HDD (Hard Disk Drive) 3.5"

Capacidade: 10 TB

Interface: SATA 6Gb/s

Rotagéo: 7,2K (7.200rpm)

Tamanho fisico: LFF - 3,5"

Justificativa de contratagao/aquisigao: Item indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Quantida Valor Va_Icrr' Vglor
. L . P Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadoldgica de do Unitario 02 o
item 1 (R$) (R$) (R$)
(1) https://www.kabum.com.br/
produto/111719/hd-seagate
-ironwolf-10tb-sata-st1000
0vn0008
4 R$ | Rgados | . RS
(2) https://www.balaodainform 5058 71 00 20.000,0
atica.com.br/hdd-desktop- ’ ’ 0
western-digital-red-10tb-na
s-sata6-5400rpm-256mb-3
-5

24. ltem: HDD 4TB

Descrigcao do item e especificagoes técnicas:

HDs para servidor (com estojo de gaveta) - IMPORTANTE todos devem ser da mesma

marca e modelo
Tipo: HDD (Hard Disk Drive)
Capacidade: 4TB



https://www.kabum.com.br/produto/111719/hd-seagate-ironwolf-10tb-sata-st10000vn0008
https://www.kabum.com.br/produto/111719/hd-seagate-ironwolf-10tb-sata-st10000vn0008
https://www.kabum.com.br/produto/111719/hd-seagate-ironwolf-10tb-sata-st10000vn0008
https://www.balaodainformatica.com.br/hdd-desktop-western-digital-red-10tb-nas-sata6-5400rpm-256mb-3-5
https://www.balaodainformatica.com.br/hdd-desktop-western-digital-red-10tb-nas-sata6-5400rpm-256mb-3-5
https://www.balaodainformatica.com.br/hdd-desktop-western-digital-red-10tb-nas-sata6-5400rpm-256mb-3-5

Interface: SATA 6Gb/s
Rotagéo: 7,2K (7.200rpm)
Tamanho fisico: LFF - 3,5"

Justificativa de contratagao/aquisig¢ao: Item indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Quantida Valor Valor Valor
. i s Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadologica de do Unitario 02 o
item 1 (R$) (R$) (R$)
(1) https://www.processtec.co
m.br/hd-4tb-sata-hp-3-5-7-
2k-rpm-Iff-6gbps-693687-b
21
4 R$ R$ R$
(2) https://taltech.com.br/hdd-4
tb-72k-sata-ff-6gbps-—part 2083,91 | 2146,30 | 8995,67
-number-hpe-693687-b21-
3205.html

25. Iltem: calibrador de monitor
Descricao do item e especificagoes técnicas:

Formato de perfil suportado ICC

Dimensbes da embalagem (comprimento, largura, altura) 5.59” x 2.05” x 7.59” /
142mm x 52mm x 192mm

Interface de comunicacdo USB

Macintosh MacOS X 10.13x, 10.14x or 10.15x

Windows Windows 7, 8, 8.1, 10

Espaco disponivel em disco 2GB

Conectividade Powered USB

WINDOWS: Network

Resolugéo de tela 1024x768 pixels or higher

Meméria 2GB RAM

Numero de telas suportadas por estacao de trabalho 4

Drive 6ptico DVD Drive or Internet Connection

Processador MAC: Intel® Core 2 Duo CPU or better; WINDOWS: Intel® Core 2 Duo
or AMD Athlon™ XP or better

Justificativa de contratagao/aquisicao: ltem indispensavel para o alcance do objeto
da proposta. Equipamento para garantir que monitores apresentem cor e contraste
corretamente, fundamental na edigao de imagens


https://www.processtec.com.br/hd-4tb-sata-hp-3-5-7-2k-rpm-lff-6gbps-693687-b21
https://www.processtec.com.br/hd-4tb-sata-hp-3-5-7-2k-rpm-lff-6gbps-693687-b21
https://www.processtec.com.br/hd-4tb-sata-hp-3-5-7-2k-rpm-lff-6gbps-693687-b21
https://www.processtec.com.br/hd-4tb-sata-hp-3-5-7-2k-rpm-lff-6gbps-693687-b21
https://taltech.com.br/hdd-4tb-72k-sata-lff-6gbps---part-number-hpe-693687-b21-3205.html
https://taltech.com.br/hdd-4tb-72k-sata-lff-6gbps---part-number-hpe-693687-b21-3205.html
https://taltech.com.br/hdd-4tb-72k-sata-lff-6gbps---part-number-hpe-693687-b21-3205.html
https://taltech.com.br/hdd-4tb-72k-sata-lff-6gbps---part-number-hpe-693687-b21-3205.html

Quantida Valor Valor Valor
. . . ez s Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario 02 o
tem | TR | Rs) | (rS)

(1) https://coralis.com.br/i1-dis
play-pro-plus

(2) https://www.waz.com.br/cal
ibrador-de-display-x-rite-i1 1 R$ R$ R$
display-pro-eodis3-115717- 2290,00 [ 4705,87 | 3600,00
html/p?gclid=Cj0KCQjw--G
FBhDeARISACH_kdZ0Czi
YEGi4FIBhrjcUzmxt_CaXi8

QgR8HpaWLiwnUzlL RUIG
njUGPAaAp87EALW_wcB

26. Item: Scanner de mesa / flatbed para imagens em cores
Descrigcao do item e especificagoes técnicas:

Tipo de scanner: Mesa / flatbed para imagens em cores com adaptador para
transparéncia (para digitalizacdo de negativos e diapositivos 35mm, 120 e 4x5")
Dispositivo fotoelétrico: Matriz CCD Epson alternativo a cores de 6 linhas
Resolugao optica: Epson Dual Lens System 4800 dpi e 6400 dpi

Resolugéo de hardware: 4800 x 9600 dpi

6400 x 9600 dpi com tecnologia Micro Step Drive

Resolugéo interpolada: 12800 x 12800 dpi

Profundidade de bit de cor: 48 bits interna / externa 2

Profundidade de bit de tons de cinza: 16 bits interna / externa 2

Area maxima de digitalizacao: 8,5" x 11,7" (21,59 cm x 29,72 cm)

Fonte de luz:Tecnologia de LED ReadyScan

Velocidade de digitalizagado: Aprox. 12,3 m/seg. / linha na modalidade de cor /
monocromatica

Densidade o6ptica: 4,0 Dmax

Tamanho de filme suportado: Fotograma de 35 mm (12 montagens) / Fotograma de 35
mm (18 montagens) / Filme de formato médio (1 montagem de até 6 x 20 cm) /
Filme de 4" x 5" (10,16 cm x 12,7 cm) (1 montagem)

Tamanho de transparéncia: 14,98 cm x 24,74 cm

Sistemas operacionais: Windows, Mac OS e Linux

Dimensoes: 19,8" x 12,1" x 6" (50,29 cm x 30,73 cm x 15,24 cm)

Peso: 6,6 kg

Justificativa de contratagao/aquisicao: Item indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Quantida Valor E;It?:*g;d
Pesquisa Mercadologica de do Unitario o
item 1 (R$) (R$)



https://coralis.com.br/i1-display-pro-plus
https://coralis.com.br/i1-display-pro-plus
https://www.waz.com.br/calibrador-de-display-x-rite-i1display-pro-eodis3-115717-html/p?gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kdZ0CziYEGi4FlBhrjcUzmxt_CaXi8QqR8HpaWLiwnUzLRUIGnjUGpAaAp87EALw_wcB
https://www.waz.com.br/calibrador-de-display-x-rite-i1display-pro-eodis3-115717-html/p?gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kdZ0CziYEGi4FlBhrjcUzmxt_CaXi8QqR8HpaWLiwnUzLRUIGnjUGpAaAp87EALw_wcB
https://www.waz.com.br/calibrador-de-display-x-rite-i1display-pro-eodis3-115717-html/p?gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kdZ0CziYEGi4FlBhrjcUzmxt_CaXi8QqR8HpaWLiwnUzLRUIGnjUGpAaAp87EALw_wcB
https://www.waz.com.br/calibrador-de-display-x-rite-i1display-pro-eodis3-115717-html/p?gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kdZ0CziYEGi4FlBhrjcUzmxt_CaXi8QqR8HpaWLiwnUzLRUIGnjUGpAaAp87EALw_wcB
https://www.waz.com.br/calibrador-de-display-x-rite-i1display-pro-eodis3-115717-html/p?gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kdZ0CziYEGi4FlBhrjcUzmxt_CaXi8QqR8HpaWLiwnUzLRUIGnjUGpAaAp87EALw_wcB
https://www.waz.com.br/calibrador-de-display-x-rite-i1display-pro-eodis3-115717-html/p?gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kdZ0CziYEGi4FlBhrjcUzmxt_CaXi8QqR8HpaWLiwnUzLRUIGnjUGpAaAp87EALw_wcB
https://www.waz.com.br/calibrador-de-display-x-rite-i1display-pro-eodis3-115717-html/p?gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kdZ0CziYEGi4FlBhrjcUzmxt_CaXi8QqR8HpaWLiwnUzLRUIGnjUGpAaAp87EALw_wcB
https://www.waz.com.br/calibrador-de-display-x-rite-i1display-pro-eodis3-115717-html/p?gclid=Cj0KCQjw--GFBhDeARIsACH_kdZ0CziYEGi4FlBhrjcUzmxt_CaXi8QqR8HpaWLiwnUzLRUIGnjUGpAaAp87EALw_wcB

(1
https://www.magazineluiza.com.br
/scanner-fotografico-de-mesa-eps
on-perfection-v850-4800dpi-e-640
0dpi/p/225495900/in/scdm/?&selle
r_id=magazineluiza&&utm_source 1 R$ R$
=google&utm medium=pla&utm ¢ 8099,10 8099,10
ampaign=&partner_id=58960&gcli
d=Cj0KCQjwhr2FBhDbARIsACjwL
03p60H14csmgSjcnosZf7tSINJU
BbDbSRhPVPHOSXLgNHbalu9ul-

0aAr33EALw wcB

27. ltem: Kit lluminador 126 Leds
Descricao do item e especificagoes técnicas:

Kit de iluminacao LED para a digitalizagdo de livros com bateria recarregavel
Quantidade de leds: 126;

Potencia: ajustavel,

Temperatura da cor: 5400K / 3200K

Angulo de iluminag&o: ajustavel por boto;

Indicador de nivel de bateria;

Compatibilidade: cAmeras DSLR, filmadoras e tripés;
Alimentacao: 6 pilhas AA, bateria ou adaptador ac (6-9v)
CRI: 89.8

Conteudo:

01- lluminador de Led 126 Godox

01- Filtro Difusor Branco

01- Filtro de Tungsténio (3200k)

01- Adaptador de Sapata e Tripé

Kit Bateria

01- Bateria NP- F970

01- Carregador para Bateria

Justificativa de contratagao/aquisigao: Item indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Quantida Valor Valor
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario | Estimado
item 1 (R$) (R$)
(1) https://www.lumitecfoto.co o RS
m.br/luminador-126-leds-g R$ 286
572,00
odox.html

28. Item: Tripé para iluminagiao

Descricao do item e especificagoes técnicas:



https://www.magazineluiza.com.br/scanner-fotografico-de-mesa-epson-perfection-v850-4800dpi-e-6400dpi/p/225495900/in/scdm/?&seller_id=magazineluiza&&utm_source=google&utm_medium=pla&utm_campaign=&partner_id=58960&gclid=Cj0KCQjwhr2FBhDbARIsACjwLo3p6OH14csmgSjcnosZf7tSfNJUBbDbSRhPVPH0SXLgNHbalu9ul-oaAr33EALw_wcB
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-fotografico-de-mesa-epson-perfection-v850-4800dpi-e-6400dpi/p/225495900/in/scdm/?&seller_id=magazineluiza&&utm_source=google&utm_medium=pla&utm_campaign=&partner_id=58960&gclid=Cj0KCQjwhr2FBhDbARIsACjwLo3p6OH14csmgSjcnosZf7tSfNJUBbDbSRhPVPH0SXLgNHbalu9ul-oaAr33EALw_wcB
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-fotografico-de-mesa-epson-perfection-v850-4800dpi-e-6400dpi/p/225495900/in/scdm/?&seller_id=magazineluiza&&utm_source=google&utm_medium=pla&utm_campaign=&partner_id=58960&gclid=Cj0KCQjwhr2FBhDbARIsACjwLo3p6OH14csmgSjcnosZf7tSfNJUBbDbSRhPVPH0SXLgNHbalu9ul-oaAr33EALw_wcB
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-fotografico-de-mesa-epson-perfection-v850-4800dpi-e-6400dpi/p/225495900/in/scdm/?&seller_id=magazineluiza&&utm_source=google&utm_medium=pla&utm_campaign=&partner_id=58960&gclid=Cj0KCQjwhr2FBhDbARIsACjwLo3p6OH14csmgSjcnosZf7tSfNJUBbDbSRhPVPH0SXLgNHbalu9ul-oaAr33EALw_wcB
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-fotografico-de-mesa-epson-perfection-v850-4800dpi-e-6400dpi/p/225495900/in/scdm/?&seller_id=magazineluiza&&utm_source=google&utm_medium=pla&utm_campaign=&partner_id=58960&gclid=Cj0KCQjwhr2FBhDbARIsACjwLo3p6OH14csmgSjcnosZf7tSfNJUBbDbSRhPVPH0SXLgNHbalu9ul-oaAr33EALw_wcB
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-fotografico-de-mesa-epson-perfection-v850-4800dpi-e-6400dpi/p/225495900/in/scdm/?&seller_id=magazineluiza&&utm_source=google&utm_medium=pla&utm_campaign=&partner_id=58960&gclid=Cj0KCQjwhr2FBhDbARIsACjwLo3p6OH14csmgSjcnosZf7tSfNJUBbDbSRhPVPH0SXLgNHbalu9ul-oaAr33EALw_wcB
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-fotografico-de-mesa-epson-perfection-v850-4800dpi-e-6400dpi/p/225495900/in/scdm/?&seller_id=magazineluiza&&utm_source=google&utm_medium=pla&utm_campaign=&partner_id=58960&gclid=Cj0KCQjwhr2FBhDbARIsACjwLo3p6OH14csmgSjcnosZf7tSfNJUBbDbSRhPVPH0SXLgNHbalu9ul-oaAr33EALw_wcB
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-fotografico-de-mesa-epson-perfection-v850-4800dpi-e-6400dpi/p/225495900/in/scdm/?&seller_id=magazineluiza&&utm_source=google&utm_medium=pla&utm_campaign=&partner_id=58960&gclid=Cj0KCQjwhr2FBhDbARIsACjwLo3p6OH14csmgSjcnosZf7tSfNJUBbDbSRhPVPH0SXLgNHbalu9ul-oaAr33EALw_wcB
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-fotografico-de-mesa-epson-perfection-v850-4800dpi-e-6400dpi/p/225495900/in/scdm/?&seller_id=magazineluiza&&utm_source=google&utm_medium=pla&utm_campaign=&partner_id=58960&gclid=Cj0KCQjwhr2FBhDbARIsACjwLo3p6OH14csmgSjcnosZf7tSfNJUBbDbSRhPVPH0SXLgNHbalu9ul-oaAr33EALw_wcB
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-fotografico-de-mesa-epson-perfection-v850-4800dpi-e-6400dpi/p/225495900/in/scdm/?&seller_id=magazineluiza&&utm_source=google&utm_medium=pla&utm_campaign=&partner_id=58960&gclid=Cj0KCQjwhr2FBhDbARIsACjwLo3p6OH14csmgSjcnosZf7tSfNJUBbDbSRhPVPH0SXLgNHbalu9ul-oaAr33EALw_wcB
https://www.lumitecfoto.com.br/luminador-126-leds-godox.html
https://www.lumitecfoto.com.br/luminador-126-leds-godox.html
https://www.lumitecfoto.com.br/luminador-126-leds-godox.html

Tripé mini, para lluminagao - Altura maxima 1.70m

Em aluminio
3 estagios
Suporta até 5,0 Kg

Com pino 3/8 , para os iluminadores e flashes de estudio.

Justificativa de contratagao/aquisicao: ltem indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

m.br/tripe-mini-importado-8

03-ate-2-00-metros-de-altu
ra.html

Quantida Valor Va_lqr_ Ve_xlor
. . . P Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadolégica d_e do Unitario 02 o
item 1 (R$) (RS$) (R$)
(1) https://www.atek.com.br/tri
pes-e-trilhos/tripe-para-ilu
minacao/tripe-de-aluminio/
at933bb-mini-tripe-baby-al
uminio-3-estagios
_ . 2 R$ R$ R$
(2) https://www.lumitecfoto.co 116,00 69.00 190,00

29. Item: HD Externo Portatil 2TB

Descricao do item e especificagoes técnicas:

Capacidade 2 TB
Interface 1 x porta Thunderbolt

1 x porta USB-C (compativel com Thunderbolt 3 e USB 3.0)

Tipo de Armazenamento: HDD
Veloxidades Max: 130MB / s

Rugged Resisténcia: Poeiras e agua (water splash): Classificagdo IP 54 (com a tampa fixada)

Impacto: quedas de até 2 metros (6,6 pés) (no modo nao operativo)

Software: LaCie Backup Assistant (maneira facil de configurar backups automaticos de

computador)

Tamanho: (C x Ax L) 9,09 x 3,4 x 14,84 cm

Peso: 0,400 Kg
Requisitos do sistema

Computador com uma porta USB-C, USB 3.0
Ultima versao do Windows 10 ou superior / Mac OS X 10.12 ou superior

Justificativa de contratagao/aquisig¢ao: Item indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

Quantida Valor Valor Valor
. L. P Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadologica de do Unitario 02 o
item 1 (R$) (R$) (R$)



https://www.atek.com.br/tripes-e-trilhos/tripe-para-iluminacao/tripe-de-aluminio/at933bb-mini-tripe-baby-aluminio-3-estagios
https://www.atek.com.br/tripes-e-trilhos/tripe-para-iluminacao/tripe-de-aluminio/at933bb-mini-tripe-baby-aluminio-3-estagios
https://www.atek.com.br/tripes-e-trilhos/tripe-para-iluminacao/tripe-de-aluminio/at933bb-mini-tripe-baby-aluminio-3-estagios
https://www.lumitecfoto.com.br/tripe-mini-importado-803-ate-2-00-metros-de-altura.html
https://www.lumitecfoto.com.br/tripe-mini-importado-803-ate-2-00-metros-de-altura.html
https://www.lumitecfoto.com.br/tripe-mini-importado-803-ate-2-00-metros-de-altura.html
https://www.lumitecfoto.com.br/tripe-mini-importado-803-ate-2-00-metros-de-altura.html

(1) https://www.apple.com/br/s
hop/product/HKVE2R d
isco-r%C3%ADgido-port%
C3%Ad1til-lacie-rugged-de-
2-tb-com-usb-c-usb-30?fno
de=95850ed740e1f1729bd
d5d9c46f824e1d576dee72
ae55520926dcfe5ac38432
12aa2a9b398c22f7cd30a3f
ff8a8bcfr54b538e4a0508d
eaf2f3cf5ce80fcb786b4c54
abcd782cad8d38855a9a72
0d585b65023a008cd3d14

b4061658f55b0dd8

R$
1404,90

R$
1350,00

1289,00

https://www.kabum.com.br/
produto/100682/hd-lacie-e
xterno-rugged-mini-2tb-usb

-3-1-c-clay-orange-stfr2000
800

30. Item: Spray de ar Comprimido

Descricao do item e especificagoes técnicas:

Spray de Ar Comprimido;

Ar comprimido em lata;

Aerossol utilizado na limpeza rapida de poeira acumulada;
Composi¢ao que nao agride a Camada de Oz0nio;

De acordo com resolugdo do CONAMA;

Ideal para limpeza de acessorios e periféricos;

Tipo: Ar comprimido aerossol;

Conteudo: 164mL

Justificativa de contratagao/aquisicao: Iltem indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Quantida Valor Valor Valor Valor
. L . Unitari | Unitario | Estimad
Pesquisa Mercadoldégica qe do Unitario 02 3 (RS) o
item | 1RY | (rs) (R$)
(1) https://www.usinainfo.com.
br/limpa-contato/spray-ar-c
omprimido-lata-164ml-impl
astec-air-duster-1955.html
6 R$ R$
2) R$41.50 | 3133 300,00
h //lwww.companyinformati
a.com.br/loja/produto/ar-compri
mido-air-duster-implastec-200g
-164ml| R$ 56,50



https://www.apple.com/br/shop/product/HKVE2RU/A/disco-r%C3%ADgido-port%C3%A1til-lacie-rugged-de-2-tb-com-usb-c-usb-30?fnode=95850ed740e1f1729bdd5d9c46f824e1d576dee72ae55520926dcfe5ac3843212aa2a9b398c22f7cd30a3fff8a8bcf754b538e4a0508deaf2f3cf5ce80fcb786b4c54abcd782cad8d38855a9a720d585b65023a008cd3d14b4061658f55b0dd8
https://www.apple.com/br/shop/product/HKVE2RU/A/disco-r%C3%ADgido-port%C3%A1til-lacie-rugged-de-2-tb-com-usb-c-usb-30?fnode=95850ed740e1f1729bdd5d9c46f824e1d576dee72ae55520926dcfe5ac3843212aa2a9b398c22f7cd30a3fff8a8bcf754b538e4a0508deaf2f3cf5ce80fcb786b4c54abcd782cad8d38855a9a720d585b65023a008cd3d14b4061658f55b0dd8
https://www.apple.com/br/shop/product/HKVE2RU/A/disco-r%C3%ADgido-port%C3%A1til-lacie-rugged-de-2-tb-com-usb-c-usb-30?fnode=95850ed740e1f1729bdd5d9c46f824e1d576dee72ae55520926dcfe5ac3843212aa2a9b398c22f7cd30a3fff8a8bcf754b538e4a0508deaf2f3cf5ce80fcb786b4c54abcd782cad8d38855a9a720d585b65023a008cd3d14b4061658f55b0dd8
https://www.apple.com/br/shop/product/HKVE2RU/A/disco-r%C3%ADgido-port%C3%A1til-lacie-rugged-de-2-tb-com-usb-c-usb-30?fnode=95850ed740e1f1729bdd5d9c46f824e1d576dee72ae55520926dcfe5ac3843212aa2a9b398c22f7cd30a3fff8a8bcf754b538e4a0508deaf2f3cf5ce80fcb786b4c54abcd782cad8d38855a9a720d585b65023a008cd3d14b4061658f55b0dd8
https://www.apple.com/br/shop/product/HKVE2RU/A/disco-r%C3%ADgido-port%C3%A1til-lacie-rugged-de-2-tb-com-usb-c-usb-30?fnode=95850ed740e1f1729bdd5d9c46f824e1d576dee72ae55520926dcfe5ac3843212aa2a9b398c22f7cd30a3fff8a8bcf754b538e4a0508deaf2f3cf5ce80fcb786b4c54abcd782cad8d38855a9a720d585b65023a008cd3d14b4061658f55b0dd8
https://www.apple.com/br/shop/product/HKVE2RU/A/disco-r%C3%ADgido-port%C3%A1til-lacie-rugged-de-2-tb-com-usb-c-usb-30?fnode=95850ed740e1f1729bdd5d9c46f824e1d576dee72ae55520926dcfe5ac3843212aa2a9b398c22f7cd30a3fff8a8bcf754b538e4a0508deaf2f3cf5ce80fcb786b4c54abcd782cad8d38855a9a720d585b65023a008cd3d14b4061658f55b0dd8
https://www.apple.com/br/shop/product/HKVE2RU/A/disco-r%C3%ADgido-port%C3%A1til-lacie-rugged-de-2-tb-com-usb-c-usb-30?fnode=95850ed740e1f1729bdd5d9c46f824e1d576dee72ae55520926dcfe5ac3843212aa2a9b398c22f7cd30a3fff8a8bcf754b538e4a0508deaf2f3cf5ce80fcb786b4c54abcd782cad8d38855a9a720d585b65023a008cd3d14b4061658f55b0dd8
https://www.apple.com/br/shop/product/HKVE2RU/A/disco-r%C3%ADgido-port%C3%A1til-lacie-rugged-de-2-tb-com-usb-c-usb-30?fnode=95850ed740e1f1729bdd5d9c46f824e1d576dee72ae55520926dcfe5ac3843212aa2a9b398c22f7cd30a3fff8a8bcf754b538e4a0508deaf2f3cf5ce80fcb786b4c54abcd782cad8d38855a9a720d585b65023a008cd3d14b4061658f55b0dd8
https://www.apple.com/br/shop/product/HKVE2RU/A/disco-r%C3%ADgido-port%C3%A1til-lacie-rugged-de-2-tb-com-usb-c-usb-30?fnode=95850ed740e1f1729bdd5d9c46f824e1d576dee72ae55520926dcfe5ac3843212aa2a9b398c22f7cd30a3fff8a8bcf754b538e4a0508deaf2f3cf5ce80fcb786b4c54abcd782cad8d38855a9a720d585b65023a008cd3d14b4061658f55b0dd8
https://www.apple.com/br/shop/product/HKVE2RU/A/disco-r%C3%ADgido-port%C3%A1til-lacie-rugged-de-2-tb-com-usb-c-usb-30?fnode=95850ed740e1f1729bdd5d9c46f824e1d576dee72ae55520926dcfe5ac3843212aa2a9b398c22f7cd30a3fff8a8bcf754b538e4a0508deaf2f3cf5ce80fcb786b4c54abcd782cad8d38855a9a720d585b65023a008cd3d14b4061658f55b0dd8
https://www.apple.com/br/shop/product/HKVE2RU/A/disco-r%C3%ADgido-port%C3%A1til-lacie-rugged-de-2-tb-com-usb-c-usb-30?fnode=95850ed740e1f1729bdd5d9c46f824e1d576dee72ae55520926dcfe5ac3843212aa2a9b398c22f7cd30a3fff8a8bcf754b538e4a0508deaf2f3cf5ce80fcb786b4c54abcd782cad8d38855a9a720d585b65023a008cd3d14b4061658f55b0dd8
https://www.apple.com/br/shop/product/HKVE2RU/A/disco-r%C3%ADgido-port%C3%A1til-lacie-rugged-de-2-tb-com-usb-c-usb-30?fnode=95850ed740e1f1729bdd5d9c46f824e1d576dee72ae55520926dcfe5ac3843212aa2a9b398c22f7cd30a3fff8a8bcf754b538e4a0508deaf2f3cf5ce80fcb786b4c54abcd782cad8d38855a9a720d585b65023a008cd3d14b4061658f55b0dd8
https://www.kabum.com.br/produto/100682/hd-lacie-externo-rugged-mini-2tb-usb-3-1-c-clay-orange-stfr2000800
https://www.kabum.com.br/produto/100682/hd-lacie-externo-rugged-mini-2tb-usb-3-1-c-clay-orange-stfr2000800
https://www.kabum.com.br/produto/100682/hd-lacie-externo-rugged-mini-2tb-usb-3-1-c-clay-orange-stfr2000800
https://www.kabum.com.br/produto/100682/hd-lacie-externo-rugged-mini-2tb-usb-3-1-c-clay-orange-stfr2000800
https://www.kabum.com.br/produto/100682/hd-lacie-externo-rugged-mini-2tb-usb-3-1-c-clay-orange-stfr2000800
https://www.usinainfo.com.br/limpa-contato/spray-ar-comprimido-lata-164ml-implastec-air-duster-1955.html
https://www.usinainfo.com.br/limpa-contato/spray-ar-comprimido-lata-164ml-implastec-air-duster-1955.html
https://www.usinainfo.com.br/limpa-contato/spray-ar-comprimido-lata-164ml-implastec-air-duster-1955.html
https://www.usinainfo.com.br/limpa-contato/spray-ar-comprimido-lata-164ml-implastec-air-duster-1955.html
https://www.companyinformatica.com.br/loja/produto/ar-comprimido-air-duster-implastec-200g-164ml
https://www.companyinformatica.com.br/loja/produto/ar-comprimido-air-duster-implastec-200g-164ml
https://www.companyinformatica.com.br/loja/produto/ar-comprimido-air-duster-implastec-200g-164ml

(3)
https://www.hardstore.com.br/s
hop/products/implastec-aerosol

-ar-comprimido-air-duster-200g

-164m|

31. Item: Scanner Planetario para Livros

Descrigao do item e especificagoes técnicas:

Scanner planetario portatil para livros até A3

Profundidade de Bits 24 bit

Conexdes USB 2.0 / Wi-Fi Support, 2.4GHz band

Dimensdes do produto - cm (AxLxP) 375 x 220 x 394 mm

Requisitos do Sistema Windows e Mac I0S

Peso lig. aproximado do produto (Kg) 2kgs

Com cabo USB, lampadas laterais, fonte de alimentagéo, botao externo, pedal, tapete para
documentos, kit remocao de dedos

Tamanho Maximo de Digitalizagdo A3

Resolugao otica 275dpi's

Fonte de lluminagédo: Ambiente e auxiliar ( LED superior € lateral ).

Disparo do scanner: No software, no scanner, por botdo manual e por pedal
Voltagem Bivolt

Justificativa de contratagao/aquisi¢ao: Item indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Quantida Valor Valor Valor
. .. P Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario 02 o
item 1 (R$) (R$) (R$)
(1) https://scansystem.minhalo
janouol.com.br/produto/52
7044/scanner-czur-et18-pr
_ g RS
(2) https://www.magazineluiza. 1 R$ 4.600.0 R$
m.br nner-planetario- 4.600,00 ’ 0 ’ 4600,00
czur-et18-pro/p/eab762gac
elin/scnr/

32. Iltem: Notebook para suporte de edigao

Descricao do item e especificagdes técnicas:

Processador Intel® Core™ i7-8565U (1.8GHz; 8MB Cache)

Sistema Operacional Windows 10 Home S ou Windows 10 Pro ou Windows 10 Home
Tela 15.6" Full HD (1920x1080)

Meméria 8GB

Armazenamento SSD minimo 256GB

Alto falante Certificacao Dolby Audio



https://www.hardstore.com.br/shop/products/implastec-aerosol-ar-comprimido-air-duster-200g-164ml
https://www.hardstore.com.br/shop/products/implastec-aerosol-ar-comprimido-air-duster-200g-164ml
https://www.hardstore.com.br/shop/products/implastec-aerosol-ar-comprimido-air-duster-200g-164ml
https://www.hardstore.com.br/shop/products/implastec-aerosol-ar-comprimido-air-duster-200g-164ml
https://scansystem.minhalojanouol.com.br/produto/527044/scanner-czur-et18-pro
https://scansystem.minhalojanouol.com.br/produto/527044/scanner-czur-et18-pro
https://scansystem.minhalojanouol.com.br/produto/527044/scanner-czur-et18-pro
https://scansystem.minhalojanouol.com.br/produto/527044/scanner-czur-et18-pro
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-planetario-czur-et18-pro/p/ea5762gace/in/scnr/
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-planetario-czur-et18-pro/p/ea5762gace/in/scnr/
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-planetario-czur-et18-pro/p/ea5762gace/in/scnr/
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-planetario-czur-et18-pro/p/ea5762gace/in/scnr/

Graficos NVIDIA GeForce MX110 com 2GB GDDRS ou Intel® UHD Graphics integrada

Portas - minimo:

2x USB 3.1 Gen 1 ou 2x USB 3.2 Gen
1x USB 2.0

1x HDMI

Bateria 2 células - 30Wh

Bluetooth 4.2

Camera 0.3 MP

Touchpad

Wireless 1x1 AC

Justificativa de contratagao/aquisig¢ao: Item indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

8gb-256gb-de-ssd-intel%C
2%AE-iris%C2%AE-xe/p

Quantida Valor Va_lo'r' Va_llor
. . PP Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadologica de do Unitario 02 o
item 1 (R$) (RS$) (R$)
(1) https://www.lenovo.com/br/
pt/laptops/lenovo/serie-b/B
S145-15/p/88LGS101200
(2) https://shop.samsung.com/ RS
br/samsung-book-intel%C2 2 R$ 6.199 0 R$
%AE-core%E2%84%A2i7- 5.199,00 ’ 0 ’ 6000,00

33. Item: Bombinha de ar ”"Fuc Fuc”

Descrigcao do item e especificagoes técnicas:

soprador de ar em borracha e bico de plastico para limpeza de scanner, camera, lente e

documentos sensiveis como negativos e slides
dimencgdes 15 x 6 cm aproximadamente

Justificativa de contratagao/aquisicao: Item indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

Quantida Valor E;/t?:r(:;d
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario o
item 1 (R$) (R$)
(1) https:/ffilmcentersupply.co
m.br/bomblnuhCa-de-ar-fuc-f 3 RS RS
- 116,00 116,00



https://www.lenovo.com/br/pt/laptops/lenovo/serie-b/BS145-15/p/88LGS101200
https://www.lenovo.com/br/pt/laptops/lenovo/serie-b/BS145-15/p/88LGS101200
https://shop.samsung.com/br/samsung-book-intel%C2%AE-core%E2%84%A2i7-8gb-256gb-de-ssd-intel%C2%AE-iris%C2%AE-xe/p
https://shop.samsung.com/br/samsung-book-intel%C2%AE-core%E2%84%A2i7-8gb-256gb-de-ssd-intel%C2%AE-iris%C2%AE-xe/p
https://shop.samsung.com/br/samsung-book-intel%C2%AE-core%E2%84%A2i7-8gb-256gb-de-ssd-intel%C2%AE-iris%C2%AE-xe/p
https://shop.samsung.com/br/samsung-book-intel%C2%AE-core%E2%84%A2i7-8gb-256gb-de-ssd-intel%C2%AE-iris%C2%AE-xe/p
https://shop.samsung.com/br/samsung-book-intel%C2%AE-core%E2%84%A2i7-8gb-256gb-de-ssd-intel%C2%AE-iris%C2%AE-xe/p
https://filmcentersupply.com.br/bombinha-de-ar-fuc-fuc
https://filmcentersupply.com.br/bombinha-de-ar-fuc-fuc

34. Item: Carregador de pilha AA e AAAA + 4 pilhas AA recarregaveis

Descrigao do item e especificagoes técnicas:

O Carregador de pilhas recarregaveis, com 4 pilhas AA recarregaveis inclusas
Carrega até 4 pilhas AA ou AAA simultaneamente.

Fonte de alimentagcao: Tomada novo padrao Brasileiro

Tempo de carregamento: Em torno de 4 a 8 horas continuas

Carrega: 2 ou 4 Pilhas AA e AAA Recarregaveis

Carregador de pilha recarregavel AA/JAAA

Com 4 pilhas AA

Categoria Premium com 2500mAh de capacidade de armazenamento de carga

Justificativa de contratagao/aquisicao: ltem indispensavel para o alcance do objeto
da proposta.

Quantida Valor Valor Valor
. .. ez Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario 02 o
item 1 (R$) (R$) (R$)
(1) https://www.kalunga.com.b
r/prod/carregador-p-pilha-r
ecarregavel-aa-aaa-c-4-pil
has-aa-philips-bt-1-un/745
445
(2) https://www.magazineluiza. 2 R$ R$ R$
com.br/carregador-de-pilha 202,30 168,90 372,00
s-recarregaveis-aa-e-aaa-d
uracell-com-4-pilhas-aa/p/2
26737100/cj/crrp/

35. Item: Kit 4 pilhas AA recarregaveis
Descrigcao do item e especificagoes técnicas:

Pilha recarregavel
AA

2500mAh

4 unidades

Justificativa de contratagao/aquisig¢ao: Item indispensavel para o alcance do objeto

da proposta.

Quantida Valor Valor Valor
. - s Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadoldgica de do Unitario 02 o
tem | TR | ®e) | (r§)



https://www.kalunga.com.br/prod/carregador-p-pilha-recarregavel-aa-aaa-c-4-pilhas-aa-philips-bt-1-un/745445
https://www.kalunga.com.br/prod/carregador-p-pilha-recarregavel-aa-aaa-c-4-pilhas-aa-philips-bt-1-un/745445
https://www.kalunga.com.br/prod/carregador-p-pilha-recarregavel-aa-aaa-c-4-pilhas-aa-philips-bt-1-un/745445
https://www.magazineluiza.com.br/carregador-de-pilhas-recarregaveis-aa-e-aaa-duracell-com-4-pilhas-aa/p/226737100/cj/crrp/
https://www.magazineluiza.com.br/carregador-de-pilhas-recarregaveis-aa-e-aaa-duracell-com-4-pilhas-aa/p/226737100/cj/crrp/
https://www.magazineluiza.com.br/carregador-de-pilhas-recarregaveis-aa-e-aaa-duracell-com-4-pilhas-aa/p/226737100/cj/crrp/
https://www.magazineluiza.com.br/carregador-de-pilhas-recarregaveis-aa-e-aaa-duracell-com-4-pilhas-aa/p/226737100/cj/crrp/
https://www.magazineluiza.com.br/carregador-de-pilhas-recarregaveis-aa-e-aaa-duracell-com-4-pilhas-aa/p/226737100/cj/crrp/

(3) https://www.kalunga.com.b
r/prod/pilha-recarregavel-a
a-2500mah-ré6b4rtu25-97-p

hilips-bt-4-un/624111

(4) https://www.magazineluiza. 21
com.br/4-pilhas-recarregav
eis-duracell-aa-2500-mah-
pequena-nova-formula-10-
anos-de-duracao/p/hca84h

a88k/cj/ilha/

R$ R$ R$
105,50 119,80 113,00

Obs: Nao sendo possivel estruturar um Laboratério de Digitalizacdo de
Documentos na Secretaria, devido aos custos e demais encargos que este
acarretaria a pasta, apresentaremos abaixo a relagdo de alguns equipamentos
de digitalizagdo e armazenamento dos documentos digitalizados que poderao
suprir, de imediato, as necessidades do CECOAS. Ainda assim, reiteramos que
a Secretaria precisara capacitar seus servidores para operarem 0S

equipamentos e os programas de digitalizacdo de documentos.

Relacao de equipamentos - CECOAS

1. Item: Scanner de documentos, imagem, filmes e negativos

Descricao do item e especificagdes técnicas:

Epson Scanner de documentos, imagens, filmes e negativos coloridos Perfection V600, modelo
B11B198011.

Ano: 2011, Sistema Operacional Windows/Mac, conex&do USB, resolugao 9.600.

1 unidade.

Justificativa de contratagao/aquisicao: ltem indispensavel para o alcance do objeto
da proposta, uma vez que o CECOAS dispbe de acervo composto majoritariamente de
documentos textuais e iconograficos.

Quantida Valor Valor Valor
Pesquisa Mercadologica de do Unitario | Unitario | Estimado
item 1 (R$) 2 (R$) (R$)
(1) https://www.amazon.co
m.br/Epson-Perfection-
Scanner-negativo-docu
e L 1 595?20 555?13 58?300
U/ref=asc_df BO020OEB ' ’ ’ ’ ’ ’
MRU/?tag=googleshop
p06-20&linkCode=df0&



https://www.kalunga.com.br/prod/pilha-recarregavel-aa-2500mah-r6b4rtu25-97-philips-bt-4-un/624111
https://www.kalunga.com.br/prod/pilha-recarregavel-aa-2500mah-r6b4rtu25-97-philips-bt-4-un/624111
https://www.kalunga.com.br/prod/pilha-recarregavel-aa-2500mah-r6b4rtu25-97-philips-bt-4-un/624111
https://www.magazineluiza.com.br/4-pilhas-recarregaveis-duracell-aa-2500-mah-pequena-nova-formula-10-anos-de-duracao/p/hca84ha88k/cj/ilha/
https://www.magazineluiza.com.br/4-pilhas-recarregaveis-duracell-aa-2500-mah-pequena-nova-formula-10-anos-de-duracao/p/hca84ha88k/cj/ilha/
https://www.magazineluiza.com.br/4-pilhas-recarregaveis-duracell-aa-2500-mah-pequena-nova-formula-10-anos-de-duracao/p/hca84ha88k/cj/ilha/
https://www.magazineluiza.com.br/4-pilhas-recarregaveis-duracell-aa-2500-mah-pequena-nova-formula-10-anos-de-duracao/p/hca84ha88k/cj/ilha/
https://www.magazineluiza.com.br/4-pilhas-recarregaveis-duracell-aa-2500-mah-pequena-nova-formula-10-anos-de-duracao/p/hca84ha88k/cj/ilha/
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1

hvadid=379700009442

hvpos=&hvnetw=g&hv
rand=16150552996842
260030&hvpone=&hvpt
wo=&hvgmt=&hvdev=m
&hvdvemdI=&hvlocint=
&hvlocphy=1001773&h
vtargid=pla-406644957
495&mcid=dd646d36e5

ff30812e056188b375a3
d8&th=1

(2) https://www.kabum.com
.br/produto/346859/sca
nner-de-mesa-epson-p
erfection-v600-photo?g
ad_source=1&gclid=Cj
WKCAIiIApuCrBhAuEiwA
8VJ6JhFof2fOnfEQ09K3

t9a549b5SWblzWpZ6tBS
Eol4dgmGGWQB7D8J

OzhoCrhkQAvD BwE

2. Item: Scanner Planetario para Livros

Descricao do item e especificagoes técnicas:

Scanner planetario portatil para livros até A3

Profundidade de Bits 24 bit

Conexdes USB 2.0 / Wi-Fi Support, 2.4GHz band

Dimensdes do produto - cm (AxLxP) 375 x 220 x 394 mm

Requisitos do Sistema Windows e Mac IOS

Peso liq. aproximado do produto (Kg) 2kgs

Com cabo USB, lampadas laterais, fonte de alimentagéo, botao externo, pedal, tapete para
documentos, kit remogéo de dedos

Tamanho Maximo de Digitalizagdo A3

Resolugao otica 275dpi's

Fonte de lluminagédo: Ambiente e auxiliar ( LED superior € lateral ).

Disparo do scanner: No software, no scanner, por botdo manual e por pedal
Voltagem Bivolt

Justificativa de contratacdao/aquisicdo: Para atender as demandas do acervo
bibliografico.

Quantida Valor Valor Valor
. L . ez s Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadoldégica de do Unitario 02 o
tem | TR | Re) | (rS)



https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.amazon.com.br/Epson-Perfection-Scanner-negativo-documento/dp/B002OEBMRU/ref=asc_df_B002OEBMRU/?tag=googleshopp06-20&linkCode=df0&hvadid=379700009442&hvpos=&hvnetw=g&hvrand=16150552996842260030&hvpone=&hvptwo=&hvqmt=&hvdev=m&hvdvcmdl=&hvlocint=&hvlocphy=1001773&hvtargid=pla-406644957495&mcid=dd646d36e5ff3081ae056188b375a3d8&th=1
https://www.kabum.com.br/produto/346859/scanner-de-mesa-epson-perfection-v600-photo?gad_source=1&gclid=CjwKCAiApuCrBhAuEiwA8VJ6JhFof2f0nfE09K3_t9a549b5WbIzWpZ6tB5Eol4dgmGGWQB7D8JOzhoCrhkQAvD_BwE
https://www.kabum.com.br/produto/346859/scanner-de-mesa-epson-perfection-v600-photo?gad_source=1&gclid=CjwKCAiApuCrBhAuEiwA8VJ6JhFof2f0nfE09K3_t9a549b5WbIzWpZ6tB5Eol4dgmGGWQB7D8JOzhoCrhkQAvD_BwE
https://www.kabum.com.br/produto/346859/scanner-de-mesa-epson-perfection-v600-photo?gad_source=1&gclid=CjwKCAiApuCrBhAuEiwA8VJ6JhFof2f0nfE09K3_t9a549b5WbIzWpZ6tB5Eol4dgmGGWQB7D8JOzhoCrhkQAvD_BwE
https://www.kabum.com.br/produto/346859/scanner-de-mesa-epson-perfection-v600-photo?gad_source=1&gclid=CjwKCAiApuCrBhAuEiwA8VJ6JhFof2f0nfE09K3_t9a549b5WbIzWpZ6tB5Eol4dgmGGWQB7D8JOzhoCrhkQAvD_BwE
https://www.kabum.com.br/produto/346859/scanner-de-mesa-epson-perfection-v600-photo?gad_source=1&gclid=CjwKCAiApuCrBhAuEiwA8VJ6JhFof2f0nfE09K3_t9a549b5WbIzWpZ6tB5Eol4dgmGGWQB7D8JOzhoCrhkQAvD_BwE
https://www.kabum.com.br/produto/346859/scanner-de-mesa-epson-perfection-v600-photo?gad_source=1&gclid=CjwKCAiApuCrBhAuEiwA8VJ6JhFof2f0nfE09K3_t9a549b5WbIzWpZ6tB5Eol4dgmGGWQB7D8JOzhoCrhkQAvD_BwE
https://www.kabum.com.br/produto/346859/scanner-de-mesa-epson-perfection-v600-photo?gad_source=1&gclid=CjwKCAiApuCrBhAuEiwA8VJ6JhFof2f0nfE09K3_t9a549b5WbIzWpZ6tB5Eol4dgmGGWQB7D8JOzhoCrhkQAvD_BwE

(3) https://scansystem.minhalo

janouol.com.br/produto/52
7044/scanner-czur-et18-pr

0]

(4) https://www.magazineluiza.

com.br/scanner-planetario-

czur-et18-pro/p/ea5762gac

elin/scnr/

R$

4.600,00

4.600,0

R$

4600,00

R$

3. Item: Assinatura anual de software Photoshop

Descrigao do item e especificagoes técnicas:

Assinatura anual de programas para edigdo e processamento de imagens — Adobe

Photoshop
(Pessoa Juridica)

Justificativa de contratagao/aquisi¢ao: Item indispensavel para o trabalho com as

imagens digitalizadas.

Quantida Valor Valqr Valqr Valor
. L . PP Unitari Unitari | Estimad
Pesquisa Mercadolégica de do Unitario 02 03 o
tem | 1R | Rs) | RS) | (RS)
https://commerce.adobe.com/c
heck mail/?cli=creativ
=BR&lang=pt&items%5B0%5D 1 R$$§ 40 R$$§’ 40
%5Bcs%5D=0&items%5B0%5 0'0 ’ R$ R$ 0'0 ’
D%5Bid%5D=2FF660A1769B0
1C1D8EOCF2A438B08E8&ite
mMs%5B0%5D%5Bg%5D=1

4. Item: Sistema de armazenamento seguro que permite redundancia automatica de

dados - Storage

Descrigcao do item e especificagoes técnicas:

Storage NAS
Com 4 baias hot swap

Processador Quad Core de mimino 1.4Ghz ou Dual Core minimo 1.6 Ghz

2GB de memoria RAM DDR4
RAID

Compatibilidade com sistemas Windows e Mac

Justificativa de contratagao/aquisicao: Item indispensavel para armazenamento
seguro dos documentos digitalizados.

Pesquisa Mercadolégica

Quantida Valor Valor Valor
de do Unitario Unitari Estimad
item 1 (R$) o



https://scansystem.minhalojanouol.com.br/produto/527044/scanner-czur-et18-pro
https://scansystem.minhalojanouol.com.br/produto/527044/scanner-czur-et18-pro
https://scansystem.minhalojanouol.com.br/produto/527044/scanner-czur-et18-pro
https://scansystem.minhalojanouol.com.br/produto/527044/scanner-czur-et18-pro
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-planetario-czur-et18-pro/p/ea5762gace/in/scnr/
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-planetario-czur-et18-pro/p/ea5762gace/in/scnr/
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-planetario-czur-et18-pro/p/ea5762gace/in/scnr/
https://www.magazineluiza.com.br/scanner-planetario-czur-et18-pro/p/ea5762gace/in/scnr/
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1
https://commerce.adobe.com/checkout/email/?cli=creative&co=BR&lang=pt&items%5B0%5D%5Bcs%5D=0&items%5B0%5D%5Bid%5D=2FF660A1769B01C1D8E0CF2A438B08E8&items%5B0%5D%5Bq%5D=1

02
(R$)

(R$)

(3) https://www.kabum.com.br/cqi

-local/site/produtos/descricao
ofertas.cgi?codigo=101048

(4) https://www.gigantec.com.
br/sistema-de-backup-stor
age-nas-sem-disco-quad-c
ore-j4105-1-50ghz-4gb-ddr
4-2-baias-hot-swap-as530

4t-asustor.html

4439,88

R$

R$
6584,90

R$
6000,00

5. Item: Servidor Datacenter

Descricao do item e especificagoes técnicas:

Servidor Datacenter para armazenamento dos acervos digitalizados

Formato: Torre (4U)

Processador: Deca-Core Intel Xeon-Silver
Clock do Processador (GHz): 2.2 GHz
Cache de Processador (L3): 13.75MB
Qtde de Processador Suportado: 2

Porta iLO: (1) Porta 1 Gb Dedicada
Memodria: 16GB Dual Rank x8 DDR4-2933

Baia para discos: Até 8 discos SFF Hot Plug

Niveis de RAID Suportados: 0, 1, 5, 6, 10, 50, 60, 1 ADM, 10 ADM

Unidade Optica: DVD-RW SATA

Placa de rede: 4-portas de 1Gb 369i Adapter

Porta USB: 6 Frontal (2x USB 3.0), traseira (2x USB 3.0), interna (1xUSB 3.0 e 1xUSB

2.0)

Fonte: Fonte de alimentagéo de 800W Hot Plug

Ventiladores: (6) Seis ventiladores Hot Plug

Justificativa de contratagao/aquisicdao: Item indispensavel para a seguranca e

preservacao dos documentos digitalizados.

Quantida Valor E;I:i‘:rc:;d
Pesquisa Mercadologica de do Unitario o
item 1 (R$) (R$)
(1
https://www.pr tec.com.br
servidor-hp-proliant-mI350-g10 RS
-xeon-silver-4210-16gb-s-hd?o 1 R$ 20663.2
rigem=gs# 20663,23 3 ’



https://www.kabum.com.br/cgi-local/site/produtos/descricao_ofertas.cgi?codigo=101048
https://www.kabum.com.br/cgi-local/site/produtos/descricao_ofertas.cgi?codigo=101048
https://www.kabum.com.br/cgi-local/site/produtos/descricao_ofertas.cgi?codigo=101048
https://www.gigantec.com.br/sistema-de-backup-storage-nas-sem-disco-quad-core-j4105-1-50ghz-4gb-ddr4-2-baias-hot-swap-as5304t-asustor.html
https://www.gigantec.com.br/sistema-de-backup-storage-nas-sem-disco-quad-core-j4105-1-50ghz-4gb-ddr4-2-baias-hot-swap-as5304t-asustor.html
https://www.gigantec.com.br/sistema-de-backup-storage-nas-sem-disco-quad-core-j4105-1-50ghz-4gb-ddr4-2-baias-hot-swap-as5304t-asustor.html
https://www.gigantec.com.br/sistema-de-backup-storage-nas-sem-disco-quad-core-j4105-1-50ghz-4gb-ddr4-2-baias-hot-swap-as5304t-asustor.html
https://www.gigantec.com.br/sistema-de-backup-storage-nas-sem-disco-quad-core-j4105-1-50ghz-4gb-ddr4-2-baias-hot-swap-as5304t-asustor.html
https://www.gigantec.com.br/sistema-de-backup-storage-nas-sem-disco-quad-core-j4105-1-50ghz-4gb-ddr4-2-baias-hot-swap-as5304t-asustor.html
https://www.processtec.com.br/servidor-hp-proliant-ml350-g10-xeon-silver-4210-16gb-s-hd?origem=gs#
https://www.processtec.com.br/servidor-hp-proliant-ml350-g10-xeon-silver-4210-16gb-s-hd?origem=gs#
https://www.processtec.com.br/servidor-hp-proliant-ml350-g10-xeon-silver-4210-16gb-s-hd?origem=gs#
https://www.processtec.com.br/servidor-hp-proliant-ml350-g10-xeon-silver-4210-16gb-s-hd?origem=gs#

6. Item: HDD 10TB

Descrigao do item e especificagoes técnicas:

Discos rigidos para serem utilizado no Storage

HDs para storage NAS - IMPORTANTE todos devem ser da mesma marca e modelo

Tipo: HDD (Hard Disk Drive) 3.5"
Capacidade: 10 TB

Interface: SATA 6Gb/s

Rotagao: 7,2K (7.200rpm)
Tamanho fisico: LFF - 3,5"

Justificativa de contratagdo/aquisic¢ao: ltem indispensavel para uso conjunto com o

Storage.
. Valor Valor
. . Quantida | Valor |\, i | Estimad
Pesquisa Mercadologica de do Unitario 02 o
item 1 (R$) (R$) (R$)
(3) https://www.kabum.com.br/
roduto/111719/hd- t
-ironwolf-10tb-sata-st1000
0Ovn0008
4 RS Rg4408 | . RS
(4) https://www.balaodainform 5058 71 00 20.000,0
atica.com.br/hdd-desktop- ’ ’ 0

western-digital-red-10tb-na
s-satab6-5400rpm-256mb-3
-5

7. Item: HDD 4TB

Descrigcao do item e especificagoes técnicas:

HDs para servidor (com estojo de gaveta) - IMPORTANTE todos devem ser da mesma

marca e modelo

Tipo: HDD (Hard Disk Drive)
Capacidade: 4TB

Interface: SATA 6Gb/s
Rotacéo: 7,2K (7.200rpm)
Tamanho fisico: LFF - 3,5"

Justificativa de contratagao/aquisi¢ao: Iltem indispensavel para o uso conjunto com

o Servidor.
. Valor Valor
. . Quantida | Valor | iar | Estimad
Pesquisa Mercadoldgica de do Unitario 02 o
item 1 (R$) (R$) (R$)



https://www.kabum.com.br/produto/111719/hd-seagate-ironwolf-10tb-sata-st10000vn0008
https://www.kabum.com.br/produto/111719/hd-seagate-ironwolf-10tb-sata-st10000vn0008
https://www.kabum.com.br/produto/111719/hd-seagate-ironwolf-10tb-sata-st10000vn0008
https://www.kabum.com.br/produto/111719/hd-seagate-ironwolf-10tb-sata-st10000vn0008
https://www.balaodainformatica.com.br/hdd-desktop-western-digital-red-10tb-nas-sata6-5400rpm-256mb-3-5
https://www.balaodainformatica.com.br/hdd-desktop-western-digital-red-10tb-nas-sata6-5400rpm-256mb-3-5
https://www.balaodainformatica.com.br/hdd-desktop-western-digital-red-10tb-nas-sata6-5400rpm-256mb-3-5
https://www.balaodainformatica.com.br/hdd-desktop-western-digital-red-10tb-nas-sata6-5400rpm-256mb-3-5
https://www.balaodainformatica.com.br/hdd-desktop-western-digital-red-10tb-nas-sata6-5400rpm-256mb-3-5

(3) https://www.processtec.co
m.br/hd-4tb-sata-hp-3-5-7-
2k-rpm-Iff-6gbps-693687-b

21
_ 4 R$ R$ R$
T e 2083,91 | 214630 | 899567
7ok sata.lff-6qbps——p

-number-hpe-693687-b21-
3205.htm|



https://www.processtec.com.br/hd-4tb-sata-hp-3-5-7-2k-rpm-lff-6gbps-693687-b21
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Relatério de visita ao CECOAS - parte Il

Nos dias 23, 27, 29/11 e 01/12/2023 realizamos novas visitas técnicas ao prédio do
ESPASO (Espago Publico do Aprender Social), localizado na Av. Ascendino Reis,
830 - Vila Clementino. Na ocasido, a bibliotecaria responsavel pelo CECOAS
(Centro de Conhecimento da Assisténcia Social), Regina Calixto, direcionou e

acompanhou nosso trabalho com o acervo arquivistico da Assisténcia Social.

Devido as obras as quais o prédio do ESPASO foi submetido, o acervo arquivistico
encontrava-se ainda embalado dentro de caixas de papelao e sacos plasticos, para
que nao fosse atingido pela poeira e pelos residuos oriundos da reforma daquele
espaco. Assim que as obras forem concluidas, o referido acervo sera transferido do
primeiro andar para o térreo, ocupando o espago contiguo a Biblioteca. A mudancga
acarretara beneficios a Biblioteca e ao Arquivo, uma vez que ambos contardo com

infraestrutura mais adequada para guarda e armazenamento de seus documentos.

Ao discutirem a seguranga em Museus, as arquitetas e especialistas no assunto
Rosaria Ono e Katia Beatriz Rovaron Moreira, nos apresentam algumas medidas de
segurancga patrimonial que podem ser implantadas nos diferentes ambientes de um
edificio. Reproduzimos abaixo as orientagdes voltadas para a area de Biblioteca e

para os depdsitos de guarda de documentos.

“ Bibliotecas

e sensores de contato ou grades nas janelas e portas;

e vigildncia humana;

e leiaute adequado para consulta do acervo;

e controle de saida de materiais para copia (se possivel sala
de xerox em ambiente controlado);

e controle de entrada e saida de usuarios;

e controle de entrada e saida de acervo da biblioteca, por
meio de dispositivos de alarme agregados aos livros;

e procedimentos de segurancga para transporte de livros.

()



Reserva Técnica (area de guarda)

e controle de acesso de funcionarios;

° reforco do material da porta (de preferéncia porta
corta-fogo), das dobradicas e dos trincos;

e reforgo e protecdo das janelas;

e detectores de fumaga e luminarias a prova de explosdo”™

Diagnéstico do acervo — parte |l

A-) Diagnéstico preliminar do estado de conservagao do acervo do CECOAS

Este diagnostico do estado de conservacéo do acervo do CECOAS tem por objetivo
servir de ferramenta preliminar para subsidiar a realizagcdo da digitalizagdo dos

documentos em diversos suportes.

Como mencionado anteriormente, a digitalizacdo de documentos faz parte de um
conjunto de agdes de preservacao e deve ser realizada seguindo critérios técnicos

de avaliagéo propostos pelo CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos.

A metodologia adotada partiu da analise documental item a item, por amostragem e
buscando a diversidade de suportes documentais contidos no acervo. Deste modo,
foi possivel identificar as principais fragilidades dos suportes e as medidas que

deverao ser adotadas para a preservagao destes a longo prazo.

' Cf. ONO, Rosaria e MOREIRA, Katia Beatris Rovaron. Seguranca em Museus.Ministério da
Cultura / Instituto Brasileiro de Museus. — Brasilia, DF: MinC/lbram, 2011. p.66 a 68.



Ficha de avaliacdao do estado de conservacao - Acervo CECOAS

Suporte papel

(x) metalizado

(x) fungos

() insetos

(x) ressecado

(') abaulamento
(x) esmaecimento
(x) dobras

(x) manchas

Intervencao necessaria

(x) desmetalizacao
(x) higienizacao

() planificagao

(x) acondicionamento

Obs. Avaliagao realizada por amostragem.

(x) rasgos
() perda de informagéo
() parcial () total

() perda de policromia
() parcial () total

() outros



Exemplos de documentos da SMADS em suporte papel fragilizados por acidez e migragéo de

ferrugem causada por metalizagéo.

Detalhe do dano causado pela ferrugem.

Detal.hes dos slides acometidos por fungos.



Acervo iconografico e audiovisual acondicionados de forma inadequada.

Avaliagao geral do estado de conservagao do acervo do CECOAS

A partir do diagnéstico realizado no acervo documental do CECOAS e
seguindo as diretrizes propostas pelo Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ, observou-se que a documentagcéo em suporte papel encontra-se em
bom estado geral, isenta de umidade preponderante, o que contribui para a
auséncia de agentes fungicos em alta densidade. No material analisado, a
celulose encontra-se acometida por ferrugem devido ao uso de grampos e clips
de metal a longo prazo e recomenda-se a extragdo destes o mais breve

possivel.

O acondicionamento, embora inadequado no que tange o uso de material



acido, tanto nas capas das publicacbes e processos, quanto no involucro
exterior, ou seja, as caixas de papeldo. O uso prolongado propicia o0 aumento
da acidez, causando maior fragilidade no papel. Devido a esse tipo de
acondicionamento, também foram observados dobras, vincos e rasgos,

causados em parte pelo volume excessivo de documentos nas caixas.

Observamos algumas intervengbes de cunho preservacionistas no acervo
textual, que embora nao sejam as recomendadas pelo CONARQ, foram sem
duvida alguma, fundamentais para a preservagao do acervo fisico e seu estado
atual.

O acervo iconografico e audiovisual encontram-se em estado mais critico de
degradacado, mas ainda assim, em estado regular. Embora haja pontos de acao
por fungos, o acondicionamento adequado e controle ambiental proporcionaréo

maior sobrevida aos materiais.

Recomendacgdes para a preservacao do acervo do CECOAS

Partindo do diagndstico do acervo fisico do CECOAS, recomenda-se algumas

acdes imediatas visando sua preservagao a longo prazo:

e substituicdo de invdlucro - troca das caixas de papeldao por caixas de
poliondas;

e desmetalizagéo e substituicdo de grampos de metal por material plastico
ou fio de algodao;

e higienizacdo mecanica com trincha,

e controle ambiental de umidade e temperatura com o apoio de
termohigrébmetros e a depender do caso, a adocdo de
desumidificadores principalmente nas areas de guarda dos acervos

iconograficos e audiovisuais.



B-) Diagnéstico preliminar de identificacdo e classificagdo do acervo do
CECOAS

O acervo arquivistico € composto por itens do género textual, iconografico,
fonografico e audiovisual>. O acervo textual perfaz cerca de 91,65 metros lineares,
divididos em 705 caixas-arquivo depositadas em armarios deslizantes, contendo
cada qual, 10 mddulos. Estima-se que o acervo iconografico, fonografico e
audiovisual seja de 50 metros lineares, divididos também em caixas e gavetas

armazenadas nos armarios deslizantes, numeradas em ordem crescente.

Os documentos textuais estdo divididos em 2 partes: Legislacdo e demais
documentos. Existem 85 caixas-arquivo classificadas como Legislagdo, cuja
data-limite € 1955 a 2002. Apds o exame dessa documentacao, verificamos que se
trata de um conjunto de publicagdes de atos normativos (leis, decretos, portarias,
resolugdes, etc.) municipais, estaduais e federais relacionados a tematica da
Assisténcia Social. Alguns documentos trazem comentarios a parte (acerca do

conteudo do ato normativo) bem como, indicam se se trata de copia ou original.

2 De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, considera-se género textual
aquele “integrado por documentos manuscritos, datilografados ou impressos, como atas de reunido,
cartas, decretos, livros de registro, panfletos e relatérios”; iconografico “género documental integrado
por documentos que contém imagens fixas, imagens impressas, desenhadas ou fotografadas, como
fotografias e gravuras”; fonografico ou sonoro “registro sonoro, como disco e disco fita audio
magnética” e audiovisual “género documental integrado por documentos documentos que contém
imagens, fixas ou imagens em movimento, e registros sonoros, como filmes e fitas videomagnéticas.
Arquivo Nacional (Brasil). Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 2005.



Portarias recortadas do D.O.C. 1977 e 1976



.ﬁ]ﬂaquqq

JOM 4 (594

TEM PonARIA- DO aplicar-se 3 am
T DS, DA MUDANCA | 35porios esponpepe sy
-;nnssmtr-cm DA tog),m.o deste

CME- dﬂm o5 én
devidamente
padm nmmr por
dade mantenedora A citad: ande a aglo da fami
et a o leuméogv':‘hsm' & fando o5 camiabos aberuue .
snfﬁﬁ“&'"ﬂt ‘:d'ﬂw:{gemfuml de moda “""‘.“
ser defendo desde que | Basi 52 medida o e oo Primeics elapa dy edicacty

sertsmento de atividades de

'no minimo 30 dias, com Mu"‘t‘w de pela incumbéne
P:“ ou responsaveis petas .m W, oferecé-ta em cmmepd.ml“(m‘ﬁ’
A méta de atendimeny ducacional
gio responsavel publicars 0'3t0 | incentivada Pﬂlv Pt“:&:nntn ped,ms 45 crisncas pequenas,
,mmm definitivo das atividades da | necessidade social, ndo & nova Ve NG Bngumn € Pela
: m,é quanto a0 destine do acervo  estimuli-las, A Legislacho anterior elduwm
stituigde ©

importincia, colocava a. vl
S il (Ll d:ss { uonla mflntll toma llm nivel

entidade | 5.692171 1 "!ﬁ? o Lei ||’

a escola n&lml foi objeto qup\im
déncis dt 've;i
com antecs = i ﬁ\wh uabn!]m

Desde os pareceres de Ruy B
previsas b0 arIEY ™ | sobretudo a partir do MM In.{ammdezoﬁﬁ’;‘ Sl Xy
PITULOX

Nova de 1931 os entdo chamados jardins de mam |
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS Inimeros

| objcto & =mm
ducagdo infantl, publicas €
g 5;'.[:.:. ae :nslnn do Municipio d¢ 2 ‘lmﬁvmﬂcyﬂm.“ inserir-s¢ no ambicnte
namento :;a dal.acbd; mn wmomd;::’ m 30 coi: Wdﬂm !
o - oo b dispos rocesso, tragar-he I‘um‘ﬂs o pump;hmm, .r.m fins ¢ i et .
L @mulwd\ i AV < d 3 I i M LDB & o5 d«;luln q:: esto embutidss nos cutros niveis, pois ’

primeiros da posterior,
m@ ed-mhmmnumnmm m o Mlbitens, oo eimaotios Totsean I
@Ehdgudesmhnkammum passado de reali biente novas relagdes L
¥ mpo do que hoje denominamos pré-escola, a partir da
s entes emmuhrln 2 antecipagda da iva de Gabriel Prestes, que, cml:nmm or;ni mmﬁ . ﬁmm?“m‘;
: + de educacdo wfantil a0 sistema 1596 o Jardim de Inflincia da * Escola Normal da Praca”’, mm nhmmmemn
- | tarde Instituto de Educagio Castano da Campos. No ambito
P"‘ mlpl[amgﬂndu::ﬂ‘ﬂadusm!mﬁ ia encor
dos Pargues Infantis em 1935, Sua
esua a:pmind 20longo
2w

das creches ¢ pré-escols

a1
com

Ms anes seg)
-as Escol
EMEls) que | datam dos anes TB Oaum

le wﬂuﬂ ugmm—u epn&n Plano de Educagio

anos em escolas de
o sﬂn, e: as m as Municipais de Educacio de i
eficientes Auditi (ﬁMEm'.:;). para portadores de indefesa, sua ncmfv'l ru?::;"mm
necessidades neste Munici ignordncia gers temotes.
i especificas contra tudo o que
Uanio 3 SEus PIOJELOs &
,q;n o seu papel q'

‘possibi wu Y
nanzia. i&l: c:pmimal 4
mmm icos. © bem estar M“'mf i n &l
1o entanto, com maior e P
atendem 205 primeiros anos
, como. “asilos”, a Grfios’

escola & tomada
uucadnm?‘:mw m fins & ﬂ\wmi de memmm
:{:::;lemd? ;:mla mm\'“ mul;ndn dos jnsol ] § e —
- mdu!ﬂ também ympuuas
mf.?&‘.“&?’,'ﬁf.‘.n“"v.a._ aos problemas de Rigiens. nm

Aclm da
WNW 11
W

Copia de publicagao do D.O.C. de 07/05/1999.



Verso da imagem anterior. Portaria da SME, 1999.

Contudo, identificamos que dentro das caixas classificadas como Legislacdo ha
outros tipos de documentos que fogem a regra, como por exemplo, folders e



folhetos de divulgacdo de eventos e programas realizados pela Secretaria.

para Ot

Folhetos e folders encontrados em uma das caixas de Legislagédo

CRECHES /CE1S
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MUNICIiP1O
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Folheto SAS/CAI
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Deste modo, sera necessario reclassificar toda a documentagao pertencente as
caixas denominadas Legislagdo, a fim de que possamos identificar corretamente

todas as séries documentais?® ali presentes.

Em consonancia com o Plano e a Tabela de Temporalidade de Documentos de
atividades-meio da Prefeitura de Sao Paulo, a classificagao da Legislagao ficaria da

seguinte maneira:

Fundo: Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social (6rgao
produtor/acumulador de documentos com a nomenclatura atual)

Funcao: Governo

Subfuncgao: Ordenamento juridico

Atividade: Formalizacdo de atos normativos

Série: Atos normativos
Para os folhetos, cartazes, folders, a classificagao ficaria da seguinte maneira:

Fundo: Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social (6rgao
produtor/acumulador de documentos com a nomenclatura atual)

Funcao: Governo

Subfungao: Comunicacao institucional

Atividade: Cerimonial e relagdes publicas

Série: Folheto, catalogo, cartaz e outros documentos de divulgacao

Em alguns casos, os folhetos, catalogos, folders de divulgacdo de algum evento
especifico podem vir acompanhados da programacdao da solenidade, lista de
presenga dos participantes, certificado de participacéo, registros fotograficos do

encontro, entre outras séries documentais que comporéo o Dossié de eventos®.

As outras 620 caixas de documentagao textual apresentam conjuntos documentais

variados, conforme descrevemos brevemente no Produto n°® 2. Tratam-se de

3 A série documental é entendida como “conjunto de documentos resultantes do exercicio de uma
mesma competéncia, fungdo ou atividade, documentos estes que tém idéntico modo de produgao,
tramitacao e resolugao”. Cf. BERNARDES, I. P. Como avaliar documentos de Arquivo. Sdo Paulo:
Arquivo do Estado, 1998, p.46

4 Dossié: “unidade documental em que se retinem informalmente documentos de natureza diversa,
para uma finalidade especifica”. Cf. CAMARGO, Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L.
(Coord.). Dicionario de terminologia arquivistica. Sdo Paulo: Associagdo dos Arquivistas
Brasileiros, 1996. p.32.



documentos relativos ao funcionamento da Secretaria e seus departamentos. A
exemplo da diversidade de registros, apontamos os documentos da Coordenadoria
do Bem-Estar Social, cuja produgdo documental engloba documentos técnicos
bastante complexos, tais como planos de trabalho e ag¢ao, avaliagdes, propostas de
acao, relatorios, manuais, propostas de implantagcdo de servigos, ou seja, tais
registros refletem os instrumentos elaborados pelas equipes para a execugdo e

funcionamento do 6rgao ao longo de sua atuagéo.

Em consonancia com o Plano e a Tabela de Temporalidade de Documentos de
atividades-meio da Prefeitura de Sao Paulo, a classificagdo dos demais documentos

ficaria da seguinte maneira:

Fundo: Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social (6rgao
produtor/acumulador de documentos com a nomenclatura atual)

Funcao: Governo

Subfuncao: Planejamento estratégico e politico

Atividade: Formulacio de diretrizes e metas de acéo

Série: Plano, programa ou projeto

Fundo: Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social (6rgao
produtor/acumulador de documentos com a nomenclatura atual)

Funcao: Governo

Subfuncgao: Planejamento estratégico e politico

Atividade: Formulagao de diretrizes e metas de acéo

Série: Manual técnico de procedimentos

Fundo: Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social (6rgao
produtor/acumulador de documentos com a nomenclatura atual)

Funcao: Governo

Subfuncao: Planejamento estratégico e politico

Atividade:Execucdo, acompanhamento e avaliacdo de agbes governamentais

Série: Relatorio de atividades, programas e projetos

Os documentos iconograficos analdgicos (fotografias PB e coloridas, negativos
PB e coloridos, cartdes de slide PB e coloridos e microfilmes) e digitais (fotografias

nato-digitais armazenadas em CDs, DVDs e HD externo) ndo apresentam



classificagao prévia, tal qual os textuais.Observamos que no caso das fotografias
(coloridas e PB), no verso da foto ou no inicio do album ha a indicagao do evento ou
cerimbnia ali registrado. Em alguns casos, aparece a data em que as fotos foram
produzidas.

BN

Pasta contendo registros fotograficos do Programa Bairro a Bairro da Surbes MP, 1993.



Verso de fotografia contendo informagdes sobre a agéo registrada, numeragéo, ano e autor

da foto.




Caixa contendo envelopes e albuns de fotografia identificados e numerados.



No caso dos negativos, encontram-se armazenados em involucros de papel
contendo apenas uma numeracido. Ha casos também em que foram armazenados

em jaquetas de plastico, sem identificacdo e em tubos de plastico.

Caixa com rolos de negativo PB.



02 rolos de negativos coloridos, sem identificagcdo. Obs.: em processo de deterioracao.



Carrossel de slides PB e coloridos, sem identificacao.



Em consonancia com o Plano e a Tabela de Temporalidade de Documentos de
atividades-meio da Prefeitura de Sa&o Paulo, a classificacdo dos registros

fotograficos ficaria da seguinte maneira:

Fundo: Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social (6rgao
produtor/acumulador de documentos com a nomenclatura atual)

Fungao: Governo

Subfungao: Comunicagao institucional

Atividade: Assessoria de imprensa

Série: Registros fotograficos - (identificacdo do ato, solenidade, evento, situagéo

que a série fotografica registra)

Os documentos fonograficos (teipes cassetes, discos de vinil e CDs) apresentam
registros de audio de atos, solenidades, eventos, cursos, palestras produzidos pela
Assisténcia Social ou que contaram com a participacao de membros da Secretaria.

No geral, apresentam informagdes sobre o que foi registrado e a data do registro.

Teipes cassetes com gravagao de audio.



Seguindo o Plano e a Tabela de Temporalidade de Documentos de atividades-meio
da Prefeitura de Sdo Paulo, a classificagdo dos registros fonograficos (de

Assessoria de Imprensa) ficaria da seguinte maneira:

Fundo: Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social (6rgao
produtor/acumulador de documentos com a nomenclatura atual)

Fungao: Governo

Subfungao: Comunicagao institucional

Atividade: Assessoria de imprensa

Série: Registros sonoros - (identificagdo do ato, solenidade, evento, situagdo em

que a série de registros sonoros foi gravada)

Por fim, encontramos os documentos audiovisuais analdgicos (rolos de filme,
teipes VHS) e digitais (filmes em CDs, DVDs e HD externo). No geral, tratam-se de
registros audiovisuais produzidos por programas, projetos, campanhas realizadas
pela SMADS, bem como, registros de eventos vinculados a Assisténcia Social em

que a Secretaria esteve presente.

De imediato, reconhecemos 6 rolos de filmes (ndo identificados) que estdo em
processo de deterioragdo, exalando forte cheiro de vinagre. Estes filmes foram
separados do restante do acervo e apds fazermos os registros fotograficos dos
suportes e suas embalagens, repassamos as informagdes a responsavel pelo pela
TR de Gestdo Documental, Daniela Reis, que em seguida, notificou a Cinemateca
Brasileira do ocorrido. Estamos aguardando a devolutiva da Cinemateca para
sabermos como e quando poderemos encaminhar os referidos materiais para uma
analise técnica de conservacao e restauro, bem como, de leitura e identificacao de

seu conteudo (se isso for possivel).



Caixa com os 06 rolos de filme

03 rolos de filme com “sindrome do vinagre”



Detalhe de rolo de filme 50 milimetros em processo de deterioragéo



Ha mais alguns rolos de filme, com identificagbes sumarias e estado de
conservagao regular. Os teipes VHS estdo todos identificados e apresentam bom
estado de conservagdo. Em relagdo aos registros audiovisuais salvos em midias de
CD e DVDs, precisariamos abrir item por item para verificar se os arquivos nao

foram corrompidos. Estes contam com informagdes sumarias de identificagao.

Caixa com CDs, DVDs e album de fotografias coloridas

De acordo com o Plano e a Tabela de Temporalidade de Documentos de
atividades-meio da Prefeitura de Sao Paulo, a classificacdo dos registros

audiovisuais, de Assessoria de imprensa, ficaria da seguinte maneira:

Fundo: Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social (6rgéao
produtor/acumulador de documentos com a nomenclatura atual)
Funcao: Governo

Subfung¢ao: Comunicagao institucional



Atividade: Assessoria de imprensa
Série: Registros audiovisuais - (identificagdo do ato, solenidade, evento, situagao

em que a série de videos foi gravada)

Recomendacgodes para classificagao e descriciao do acervo CECOAS

A Ciéncia Arquivistica preconiza para as instituigdes publicas responsaveis pela
custédia de documentos de guarda permanente, a formulagdo de politicas que
coloquem o acervo ao alcance dos usuarios, de forma a orienta-los na busca do
material de seu interesse. Trata-se do cumprimento de uma fungao dos arquivos
publicos, nomeada como descrigdo e definida como “conjunto de procedimentos
que, a partir de elementos formais e de conteudo, permitem a identificagcdo de
documentos e a elaboragao de instrumentos de pesquisa” (CAMARGO; BELLOTTO,
1996, p.23).

Ha o consenso dentro da area, em relacdo a importancia dos diferentes

instrumentos de pesquisa® e das necessidades que determinam sua elaboragao.

Numa escala hierarquica, o Guia vem em primeiro lugar, devido a abrangéncia de
informagdes que veicula, ao pretender dar conta de todo o acervo da instituicao,
descrevendo sumariamente cada fundo® ou colegdo’ que o integra. Em seguida,
temos o inventario, em que a descri¢ao parcial ou exaustiva de um fundo ou de uma
ou mais de suas subdivisdes internas toma por unidade a série documental. O
catalogo difere do inventario por utilizar como unidade de referéncia a peca
documental, em lugar da série. O mesmo ocorre com o chamado catalogo seletivo,
feito a partir de documentos previamente selecionados segundo algum critério

tematico. Por fim, temos os indices, que permitem a recuperagao do conteudo dos

5 A expressao instrumentos de pesquisa designa “aquele género de obras que se destinam a orientar
os usuarios nas diversas modalidades de abordagem de um acervo documental’. Cf. MIGUEIS,
Maria Amélia Porto. Roteiro para a elaboragao de instrumentos de pesquisa em arquivos de custddia.
Revista Arquivo & Administragdo. Rio de Janeiro, Associagdo dos Arquivistas Brasileiros, V.5, N.2,
1976, p. 7-20. p.7.

6 Entende-se por fundo a “unidade constituida pelo conjunto de documentos acumulados por uma
entidade que, no arquivo permanente, passa a conviver com arquivos de outras”. Cf. Cf. CAMARGO,
Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L. (Coord.). Opus cit. p.40.

" “Colegdo: reunido artificial de documentos que, ndo mantendo relagdo organica entre si,
apresentam alguma caracteristica comum”. Cf. Cf. Cf. CAMARGO, Ana M. de Almeida; BELLOTTO,
Heloisa L. (Coord.). Idem. p. 17.



documentos, e as edigcbes de textos, que transcrevem na integra uma ou mais

pecas documentais.

No quadro abaixo, podemos visualizar os procedimentos de descricdo quanto ao

nivel, unidades de referéncia e instrumentos produzidos:

Nivel Unidade de referéncia Instrumento de
pesquisa
Instituicao Fundos e colecbes Guia
Fundos, grupos, Séries Inventario

subgrupos e colecdes

Séries Pecas documentais Catalogo
Catalogo seletivo

Edicao de textos

Pecas documentais Informacgdes (conteudo) indice

Atualmente, a literatura arquivistica prioriza a elaboracdo de instrumentos mais
genéricos, que permitam uma visdo panoramica de todo o acervo. Desse modo, o
guia é considerado a ferramenta mais importante a ser colocada a disposi¢ao dos

consulentes, seguido pelos inventarios.

Para tanto, é muito importante que o CECOAS elabore um Programa Descritivo
para seu acervo, levando em consideragao a necessidade de ter um plano de
classificagdo de documentos da Assisténcia Social no municipio de Sao Paulo que
contemple os sucessivos formatos que a area assumiu ao longo do tempo, desde a
segunda metade do século XX. Esse plano funcional (do qual a secretaria ainda ndo
dispbe e que objetivamos estruturar neste trabalho de consultoria), buscara refletir
as atividades que, a despeito das periddicas alteragdes na estrutura administrativa,

caracterizam praticas rotineiras e duradouras do governo local.



A visao global proporcionada pelo plano de classificacdo garantira ndo apenas uma
adequada configuragcdo do Guia, como a elaboracdo segura de inventarios,
instrumentos que deverao proporcionar aos pesquisadores a recuperacao adequada

das informacdes contidas nos documentos.

Serao requisitos de qualidade para tais inventarios:

e a contextualizacdo dos grupos e subgrupos, com mengao explicita aos
dispositivos legais que disciplinam os organismos e a as atividades que lhes
foram atribuidas, numa perspectiva temporal;

e a identificacdo tipoldégica das séries documentais, enunciadas a partir de
espécies e atividades, com o arrolamento de informacdes recorrentes;

e um balizamento cronolégico preciso;

e a explicitagao dos critérios de ordenacgao;

e 0 registro da quantidade de itens documentais que integram cada série;

e alocalizagao no acervo (notagéo);

e a elaboragao de tabela de equivaléncia, se for o caso;

e referéncias do estado de conservacgao.
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Projeto: Desafios do Sistema Unico de Assisténcia Social na Metrépole de Sio

Paulo - implementacao da Politica de Gestao Documental.

Apresentacao

O presente projeto tem como objetivo promover o diagnostico, analise e
sistematizacdo dos processos de trabalho, visando identificar as fragilidades e a partir
disso, propor a readequacao dos fluxos atuais que resultem na eficiéncia e eficacia da
implementagéo da Politica de Gestdo Documental, prevista no Decreto n. 57.783/2017,

na Assisténcia Social do municipio de Sao Paulo.

Para tanto, apresentamos o quarto produto resultante do trabalho de consultoria técnica
em gestao documental, Manuais de Tratamento Técnico (fase 1). O referido produto é
composto por trés partes: Manual de uso e aplicagdo do Plano de Classificagao de
Documentos; Manual de avaliagao e destinacdo de documentos e Manual de acesso a

informacéo.

E importante salientar que ainda ndo temos instrumentos de gestdo (Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos) da SMADS concluidos.
Deste modo, utilizaremos o Plano e a Tabela de atividades-meio da prefeitura de Sao
Paulo, bem como o Plano e a Tabela de atividades-fim disponivel para os municipios do
Estado de Sao Paulo, para embasar nossas reflexdes e orientacbes apresentadas nos

Manuais.

Manual de uso e aplicagao do Plano de Classificagcao de Documentos

Introducgao

Este manual visa contribuir para capacitagao tedrica, metodoldgica e operacional de
servidores da Assisténcia Social do municipio de Sao Paulo, no que tange ao
planejamento e execucgéo de atividades de uso e aplicagdo de Planos de Classificagéo

de Documentos.



Instrumentos de Gestao

A gestdo de documentos de arquivo visam a racionalizagao, eficiéncia e preservacgao
da memodria social. Assim, o primeiro passo para a implementacdo de uma Politica de
Gestdo Documental é o desenvolvimento dos instrumentos de gestdo: o Plano de

Classificagao de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos.

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica, considera-se Plano de
Classificaggo: “esquema pelo qual se processa a classificagdo de um arquivo™. O
Plano de Classificagdo fornece um mapa funcional dos documentos produzidos por um
individuo, érgao/entidade publico(a) ou privado(a), no exercicio cotidiano de suas

atividades, constituindo-se no melhor referencial do funcionamento de uma instituicao.

A partir do Plano de Classificacdo, é elaborada a Tabela de Temporalidade de
Documentos - TTD. A Tabela de Temporalidade resulta da atividade de avaliagao, que
define prazos de guarda para os documentos em razao de seus valores administrativo,
fiscal, juridico-legal, técnico, historico, autorizando a sua eliminagdo ou determinando a

sua guarda permanente.

O Plano de classificagcao identifica as atribuicbes especificas de cada area do 6rgao,
responsaveis pela produgdo da documentagio, reunindo-as em grandes fungdes?.
Estas, ensejam representar de forma légica as grandes ag¢des do organismo produtor
de documentos, sendo mais apropriadas para se trabalhar com 6rgaos publicos que
“sofrem frequentes alteragcbes nas suas estruturas, de acordo com as injuncdes
politicas™. Por sua vez, as fungdes dividem-se em subfuncgbes e atividades, até

chegarem aos documentos. Vejamos o seguinte exemplo:

Funcgao - Governo
Subfuncgao - Ordenamento Juridico

Atividade — Formalizacao de atos normativos

' CAMARGO, Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L. (Coord.). Dicionario de terminologia
arquivistica. Sdo Paulo: Associagao dos Arquivistas Brasileiros, 1996. p. 60.

2 BERNARDES, leda Pimenta (Coord.). Manual de elaboragio de planos de classificagio e tabelas
de temporalidade de documentos da administragdao publica do Estado de Sao Paulo:
atividades-fim. Sao Paulo: Arquivo Publico do Estado, 2008. p.35.

* ldem, p. 36.



Documento — Ato normativo (lei, decreto, portaria, codigo,

regulamento, instrugdo normativa, resolucao e analogos).

Através do mapeamento de uma grande fungao (Governo) é possivel identificar uma
subfungdo (Ordenamento Juridico), assim como uma atividade desempenhada
(Formalizagdo de atos normativos), por meio da qual é produzido o documento

nomeado de Ato normativo®.

Os Planos e Tabelas de Temporalidade de Documentos podem ser de Atividade-meio

ou Atividade-fim. Considera-se Atividade-meio o

“conjunto de operagdes que uma instituicdo leva a efeito para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicbes (..) e que
resulta na acumulagdo de documentos de carater instrumental e

acessorio™.

Enquanto, a Atividade-fim é o “conjunto de operagdes (...) que resulta na acumulagéo
de documentos de carater substantivo para o seu funcionamento”, ou seja, documentos
que registram as fungbes e atividades especificas desempenhadas por um

orgéo/entidade ou pessoa®.

A elaboracdo do plano e da tabela de temporalidade de documentos passa pelas

seguintes etapas:

| — Levantamento da estrutura e atribuicbes do orgao/entidade;

Il — Elaboragao de quadro com as estrutura e as atribuicées do 6rgao/entidade;
Il — Elaboragao de quadros estruturais das unidades produtoras especificas;
IV — Identificagdo dos documentos produzidos pelas unidades;

V — Consolidagao das informacdes sobre os documentos produzidos;

VI — ldentificacdo das fungdes, subfungdes, atividades e séries documentais;

4 Exemplo retirado do Anexo Unico da Portaria n® 18/SG/2019, Tabela de Temporalidade Parcial de
Documentos: Atividades-Meio.

5 CAMARGO, Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L. (Coord.). Op. cit. p. 9 e 10. As atividades-meio,
de modo geral, contemplam as atividades administrativas, juridicas, financeiras, orcamentarias, de
gestado de documentos e da informagéao e de servigos de T.I.

® CAMARGO, Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L. (Coord.). Idem. p. 10.



VIl — Estruturagcédo da TTD;
VIl — Estruturacao do Plano de classificacao;

VIl — Analise e aprovacgéo da TTD e do plano pelas areas produtoras de documentos.’

Plano e Tabela de Temporalidade de Documentos: atividades-meio

Na cidade de Sao Paulo, a Portaria da Secretaria Municipal de Gestdo, n° 18, de 27
de margo de 2019, oficializou a Tabela de Temporalidade Parcial de Documentos da
Administracdo Publica do Municipio de Sao Paulo: atividades-meio. O referido
instrumento de gestdo pode ser utilizado por todas as secretarias e demais orgaos da

Administracéo Direta e Indireta da prefeitura.

O primeiro passo para a utilizagdo do Plano e da Tabela de temporalidade € a
identificacdo da produgdo documental do orgao/instituicdo publica no esquema de

classificacdo apresentado pelo instrumento.

Por exemplo, para sabermos quais sdo os documentos produzidos e acumulados pela
Secretaria ao desempenhar a agado de gestao de recursos humanos, buscaremos no

Plano e na Tabela qual a funcdo, a subfuncdo e as atividades a que esta acdo

corresponde no quadro de representacao légica do organismo produtor:

Plano de classificacao parcial de documentos: atividades-meio

01 GOVERNO

02 ADMINISTRAGAO

02.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

02.01.01 PLANEJAMENTO DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
02.01.01.01 PROCESSO DE CRIACAO DE CARGO E/OU CARREIRA

02.01.01.02 DOSSIE DE ESTUDOS SOBRE CARREIRA

7 Cf. SAO PAULO. Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo. Roteiro para elaboragio de plano de
classificagdo e tabela de temporalidade de documentos das atividades-fim. — 1. ed. Sdo Paulo:
Arquivo Publico do Estado, 2018.



02.01.01.03 PROCESSO DE REESTRUTURACAO E/OU VALORIZACAO DE
CARREIRA

FUNCAO: 02 ADMINISTRAGAO

SUBFUNCAOQ: 02.01 Gestao de recursos humanos

PRAZOS DE GUARDA (em DESTINAGAO FINAL
anos)
ATIVIDADES CODIGO DE SERIE DOCUMENTAL
CLASSIFICAGAO B E FASE  [ELIMINACAO [5uARDA e
CORRENTE | |NTERMEDIARIA PERMANEN
TE
02.01.01.01 Processo de Vigéncia 5 X
criagéo de cargo
elou carreira
02.01.01.02 Dossié de estudos 4 5 X
02.01.01 sobre carreira
Planejamento
de politicas | 02.01.01.03 Processo de Vigéncia 5 X
de recursos reestruturagido e/ou
humanos valorizagao de
carreira

Excerto da Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD da PMSP

Seguindo a mesma ldégica, para sabermos quais sao os documentos produzidos e
acumulados pela Secretaria ao desempenhar a acdo de gestao de tecnologia da
informagao buscaremos no Plano e na Tabela qual a funcdo. a subfuncdo e as
atividades a que esta agdo corresponde no quadro de representagao légica do

organismo produtor:

Plano de classificacao parcial de documentos: atividades-meio



01 GOVERNO

02 ADMINISTRAGAO

02.06 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

02.06.01 DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE
INFORMATICA

02.06.01.01 DOCUMENTOS RELATIVOS A ESPECIFICACAO TECNICA DE
SOLUCAO TECNOLOGICA

02.06.01.02 PLANILHA DE PONTOS DE FUNCAO

02.06.01.03 DOCUMENTOS RELATIVOS AO VERSIONAMENTO DE SOLUCAO
TECNOLOGICA

02.06.01.04 PROJETO FISICO DE SOLUCAO TECNOLOGICA

02.06.01.05 DOCUMENTOS RELATIVOS AO TESTE DE SOLUCAO TECNOLOGICA
02.06.01.06  DOCUMENTOS RELATIVOS A IMPLANTACAO DE SOLUCAO
TECNOLOGICA

02.06.01.07 REQUISICAO DE SERVICOS TECNICOS

02.06.02 GOVERNANGA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAO
02.06.02.01 PLANO ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO

02.06.02.02 PLANO DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICAGAO

02.06.02.03 RELATORIO DE UTILIZACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E
COMUNICACAO

02.06.02.04 DIAGNOSTICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGAO
02.06.02.05 ESCALA DE MATURIDADE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO

FUNGCAO: 02 ADMINISTRAGAO

SUBFUNCAO: 02.06 Gestao de tecnologia da informagéo

PRAZOS DE GUARDA (em DESTINAGAO FINAL

CODIGO DE
anos)

ATIVIDADES CLASSIFICACAO




SERIE OBS.
DOCUMENTAL |FASE FASE ) ELIMINAQAO GUARDA
CORRENTE [INTERMEDIARIA PERMANENTE
A série
abrange:
documentos
02.06.01 02.06.01.01 | Documentos Vigéncia 5 X de visdo e
relativos a escopo e de
especificagao arquitetura
Desenvolvimento, L. de software;
. ~ técnica de .
implementacéo e diagramas
controle de solugéo de casos de
sistemas de tecnoldgica uso de
informatica negocio, de
casos de
uso de
sistema, etc.
02.06.01.02 | Planilha de Vigéncia 2 X
pontos de
fungéo
02.06.01.03 | Documentos | \igancia 5 X A série
relativos ao abrange:
versionament cadigo fonte,
ode build e plano
solugédo de
tecnoldgica integracéo de
build.
02.06.01.04 | Projeto fisico Vigéncia 5 X
de solugao
tecnolégica
Documentos A série
relativos ao abrange:
02.06.01.05 | teste de Vigéncia 2 X plano de
solucao testes,
tecnoldgica relatério de
testes,
scripts de
testes e logs
de execugao
de testes.
02.06.01.06 | Pocumentos | jgancia 5 X A série
relativos a abrange:
implantagao plano de
de implantagao
solugéo e scripts para
tecnolégica implantacdo.
02.06.01.07 | Requisi¢édo Vigéncia 5 X A vigéncia
de servicos esgota-se
técnicos com a




execugao do

servico.

02.06.02.01| Plano Vigéncia 10 X
Estratégico

de Tecnologial
da

Informagéo e
Comunicagéo

02.06.02.02 | Plano Diretor | \sqancia 10 X
de Tecnologid|

da
Informagéao

e
02.06.02 Comunicacao

tc(sazlergsgggade 02.06.02.03 | Refatoriode | yigencia 10 X
informacgo e utilizagao de
comunicagao Tecnologia da
Informagéo e

Comunicacao

02.06.02.04 | Diagnéstico | yjigancia 10 X
de Tecnologial

da

Informagéao e
Comunicagéo

02.06.02.05 | Escalade Vigéncia 10 X
Maturidade

de Tecnologial

da
Informacéo e

Comunicacao

Excerto da Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD da PMSP

Realizada a identificacdo das séries documentais (ainda que muitas vezes o nome
atribuido ao conjunto de documentos possa divergir entre os diferentes locais de
produgao), em seguida, verificamos o prazo de guarda e a destinagao final atribuidos,
ou seja, se estes documentos serdo eliminados ou recolhidos para a guarda

permanente em um Arquivo Publico.

Caso um ou mais documentos produzidos pela Secretaria ndo estiverem contemplados
no Plano e na Tabela de Temporalidade, os servidores podem sugerir a EDOC -

SMADS a insercao destas novas séries documentais aos instrumentos de gestéo.



Plano e Tabela de Temporalidade de Documentos: atividades-fim

No municipio de Sao Paulo, a Politica Municipal de Gestdao Documental - PGDOC,
instituida pelo Decreto Municipal n® 57.783, de 13 de julho de 2017 e implementada
pela Portaria SGM/SEGES/CGDOC N° 1, de 24 de maio de 2021, determinou a criagéo
de Equipes de Gestao Documental - EDOCs, para o desenvolvimento e execucao dos
instrumentos de gestdo (referentes as atividades-fim) nos 6rgaos e entidades da

administragao publica.

Os instrumentos de gestdo da Assisténcia Social estdo em processo de elaboragao,
sendo a acao coordenada pela EDOC - SMADS. Boa parte do trabalho desenvolvido
neste Prodoc contribuira para o desenvolvimento do Plano e Tabela de Temporalidade
de Documentos da SMADS. Enquanto ndo temos os instrumentos prontos e
oficializados, utilizaremos como base de referéncia o modelo de TTD proposto pelo
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP para os municipios do Estado

de Sao Paulo.

PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS ATIVIDADES-FIM?

GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGCAO DA CIDADANIA
(FUNGCAO)

Esta funcdo compreende o planejamento, execugdo e monitoramento das acgdes
relativas a implementagcao das politicas de assisténcia e desenvolvimento social e de

programas de protegéo social do municipio.
014.01 Coordenagcio de politicas e programas sociais (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo consiste na coordenacdo e execucdo de agdes voltadas ao

atendimento das demandas sociais da populagdo do municipio.

014.02 Coordenagio de programas de protegio social (SUBFUNCAO)

8 Planos de classificacio e tabelas de temporalidade de documentos para as administragées
publicas municipais: atividades meio e fim. — Sdo Paulo : Arquivo Publico do Estado, 2023.


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57783-de-13-de-julho-de-2017

Esta subfungdo consiste no controle e no monitoramento de programas de protecao

social a populagdo do municipio.

F 014 GESTAOQ DA POLITICA DE ASSISTE Cli
Subfungio: 014.01 nagao da politicas 8 pt:fg 5 soclals
Atividade: 014.01.01 Apocio a projetos soclais e de cldadania
Decumentos: 014.01.04.001 Expediente do Banco do Pove
014.01.01.002 Projete Jovem Cidaddo
14.01.01.003 Requisicao de excluzao de dados em cadastro
014.01.01.004 Requisicao de inclusdo de dados em cadastio
Atlvidade: 014.01.02 Controle de fornecimento de materlais, aparelhos, auxilios e beneficios
Documenios: 014.01.02.001 Processo de revisao de beneficio de prestacao continuada
014.01.02.002 Processo de solicitacio de aparelhos auditivos ou orfopédicos
014.01.02.003 Reqistro de empréstimos de cadeira de rodas e similares
014.01.02.004 Reqistro de entrega de doacso de aparelho auditivo ou orfopédico
014.01.02.005 Relatbnio de beneficio de prestacio continuada
Atividade: 014.01.03 Caontrole de repassa de recursos
Documentos: 014.01.03.001 Ficha de controle de regasss de recursos de programa, projelo ou Servigo de protecao social bdsica ou especial
014.01.03.002 Orgamento dag atividades do idogo
014.01.03.003 Orgamento de evento do Conselho Municipal do [doso
014.01.03.004 Processo de concessdo da carleira do passe livie
014.01.03.005 Processo de concessdo de beneficio de prestagao continuada
014.01.03.006 Relacio de vales-transporte de bolgistas
014.01.03.007 Relatéric social dos beneficianos
Atividada: 014.01.04 Fomento s atividades de gnracio de amprego
Documentos: 014.01.04.001 Contrato com empresas para a realizagdo de cursos continuados
14.01.04.002 Contrato com empresas para a realizacio de cursos para mdo de obra local
014.01.04.003 Ficha cadastral de empresa
014.01.04.004 Ficha de cadastro de desempregado
r14.01.04.005 Formulério de pesquisa de mercado - levantamento de dados
014.01.04.006 Formuldrio de seguro desemprago
014.01.04 007 Planitha de levantamento de dados sobre quantidade de vagas preenchidas
014.01.04.008 Plano de trabalho de cursos e ireinamentos
014.01.04.009 Registro teleibnico de convecacio de cadasirados
14.01.04.010 Relatdrio de pesquisa de mercado
14.01.04.011 Termo de parceria com empresa
014.01.04.042 Dossié de curso de capacitacio profissional
Atividada: 014.01.05 Interlocugao com a sociedade civil
Dacumento: 14.01.05.001 Relacao de presidentes da associagao de moradores de bairro ou lideras comunitarios
Atividada: 014.01.06 Registro e atualizagio de cadasiro para assisténcla soclal
Documentos: 014.01.06.001 Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico

014.01.06.002

Dossié de controle de atendimento de campanha do agasalho

014.01.06.003 Ficha cadastral de beneficidrio

014.01.06.004 Ficha cadastral de familia em situago de vulnerabilidade e risco social
014.01.06.005 Ficha de controle de visita domiciliar

014.071.06.006 Ficha de inscricio de balsista

014.01.06.007 Ficha de Inscrigio para atividades do ideso

014.01.06.008 Guia de encaminhamenio para orgdoes da prefeitura

014.01.06.009 Prontuario de bolsista

014.01.06.040 Prontudric médico de crianga abrigada

014.01.06.011 Prontudrio técnico de crianga abrigada




‘Subfungio: 014.02 Coordenagio de programas de protegéo social
Atividade: 014.02.01 Geranclamanto e controle de programas de protecao soclal
Documentos: 014.02.01.001 Ata de solenidade de posse e diplomacio dos conselheiros tutelares
014.02.01.002 Ala de eleigao da composigao do Conselho Municipal da Crianga e Adolescente - CMDCA
014.02.01.003 Dossié de acompanhamento e avaliagao de programa de agia social com adolescentes
014.02.01.004 Planc de programa auxllio ac desempregado - PROAD
014.02.01.005 Plano de Programa de Garantia de Renda Minima e Geracao de Emprego e Renda
014.02.01.006 Planc de programa ou projeto de protecso de inclusdo social
014.02.01:007 Plane do Conselho Municipal do ldoso
014.02.01.008 Planc municipal de assisténcia social
014.02.01.009 Planc para a realizagiio de evento
014.02.01.010 Processo de eleicao de membros do conselha tuteiar
014.02.01.011 Programa de servicos de assisténcia social a crianga
014.02.01.012 Programa de servigos de assisténeia social ao adolescents
014.02.01.013 Programacao de atividades para a pessoa idosa
014.02.01.014 Projeto de geracdo de renda
014.02.01.015 Projeto do Conselho Municipal do Idoso
014.02.01.016 Relatdrio clrcunstanciado mensal de programa estadual
014.02.01.017 Relatdrio de atendimento social
014.02.01.018 Relatério de prestacao de contas do Programa de Garanfia de Renda Minima e Geragao de Emprego e Renda
014.02.01.019 Relatdrio financeiro do Fundo Social de Solidaredade
014.02.01.020 Relatdrio mensal de atendimento social - plantio social
014.02.01.021 Relatorio mensal de programa assistencial
014.02.01.022 Relatdrio mensal do Centro de Referéncia de Assisténcia Soclal - CRAS
Atlvidade: 014.02,02 Monitoramento das agdes de protegdo soclal
Documentos: 014.02.02.001 Declaragdo de fraquéncia escolar e de vacinagdo dos dependentes dos beneficidrios de programa estadual
014.02.02.002 Dossié refativo 4s ati.uiﬂades do Qqnselhﬁ TL!tadar. do Fundo Social de Solidariedade,
ou do Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CMDCA
014.02.02.003 Ficha de acompanhamento de enfermagem
014.02.02.004 Ficha de acompanhamento individual de programa estadual
014.02.02.005 Ficha de instrugdes de servigos para setores
014.02.02.006 Gréfico quantitativo de atividades gerais
014.02.02.007 Planitha de controle de frequéncia de atividades com pais do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.008 Planilha de controle de frequéncia de atividades grupais com adolescentes do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.000 Planitha de confrole de frequéncia e repasse de recurso do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.010 Planilha de controle de movimentagao de adolescentes
014.02.02.011 Registro de atendimento social
014.02.02:012 Registro de doacdn para assisténcia social
014.02.02.013 Reagistro de visita domiciliar
014.02.02.014 Relagio de entregas de cesta basica
044.02 02015 Relagao de frequéncia dos atendidos em reunides
014.02.02.016 Relagio de inclusdes e desligamentos de familias beneficidnias de programa estadual
014.02.02.017 Relacio mensal dos atendidos de programa estadual
014.02.02.018 Relatdrio anual de atendimento a adolascents do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.018 Relatério anual de atividades com grupo de adolescentes
014.02.02.020 Relatdrio anual de gestio da assisténcia social
014.02.02.021 Relatdrio anual do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
014.02.02.022 Relatdrlo de acompanhamento da familia de interno
014.02.02.023 Relatdrio de avaliacio de oficina do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.024 Relatdrio de campanha do agasaiho
014.02.02.025 Relatério de rru}mtnramento de programa assistencial
'F 5 = | BE LITIC IC1 )
Subfuncéio: 014.02 Cmrdlmﬂn da B!'I!g_ le protecdo soclal
Atividade: 014.02.02 Monitoramento das acdes da protecdo social
Documentos: 014.02.02.026 Relatdrio de repasse de plantao
014.02.02.027 Relatdrio de reunido externa referente a assisténeia social
014.02.02.028 Relaiorio mensal de atendimento a adolescente do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.028 Relatirio mensal de atividades com grupo de adolescentes
014.02.02.030 Relatdrio trimestral de monitoramento de programa estadual

Assim como plano e tabela de atividades-meio, o primeiro passo para a utilizagdo do

Plano e da TTD de atividades-fim é a identificagcdo da producdo documental do

orgaol/instituicdo publica no esquema de classificagao apresentado pelo instrumento.




Por exemplo, para sabermos quais sdo os documentos produzidos e acumulados pela

Secretaria ao desempenhar a acdo de coordenagao de programas de protegao

social, buscaremos no Plano e na Tabela qual a funca funcs ivi a

que esta agao corresponde no quadro de representacao légica do organismo produtor:

014 GESTAD DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAD DA CIDADANIA (FUNGAD)
014.02 Coordenacio de programas de protagao social (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

fem ) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS i OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Guarda
Produtara Arguive Elifhalan permanenie
tidnsnzpig | helatério anual de alividades comarupo | 5 2 Viginela alé elaboragao de nove relalong.
de adolescentes
atdro 2 L} 5 | Vigéneia aléd a elaboragio de novo relatdrio.
014 62 0 156 Relgtmo anual de gestdo da assisténcls vightela 4 7 J#] 2]
social
" y Relattrio anual do Centro de Referénela
gD de Assisléncla Social - CRAS L 2 .
Relatdrio de acompanhaments da AT Wigéncia alé elaboragao de novo refatono.
014.02.02.022 farmilia de iaime vigéneia L} v
Vigéncia até slaboragio de novo relatona.
Relatério de avaliagdo de oficina do p
#13.82.02.023 Programa Libardade Assistida - LA Wgnntin l 4
) ; K 4 Vigéneia até o lerming da campanha.
014.02.02 Monitoraments | 014-02.02.624 elatdrio da campanha do agasalha vigéncla il v
das agies de lecao
s::i af it 0140202 0os | Relatrio da monitoramento de programa . . /
Syl assistencial
Vigéneia até o final do plantas.
014.02 02 026 Relatdrio de repasse de plantio vigéncla 1 v
o Relatdrio de reunido extama referente & Vigénela até a elaboragao de novo relatdrio.
014.02.02.027 assliNkhala Bacal vigéncla 5 o
Relatdrio mensal de atendimento a Vigénela até elaboragio do relatdrio anual.
014.02 02,028 adolescente do Programa Liberdade vigéncia v
Aszsistida - LA
A Tl o — ) " Vigéncia até slaboracio do relatdro anual.
Zomc arupo de adolescentes Vigtho
B Tl i s Vighnela durante a permanéncla no programa.
ALOT] FHTIE, (<] {jlelg {a] 1
014.02 02 020 proarama estadual vigéncia 5 v

Excerto da Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD de atividades-fim (municipios de Sdo Paulo)

Realizada a identificagdo das séries documentais (ainda que muitas vezes o nome

atribuido ao conjunto de documentos possa divergir entre os diferentes locais de

producao), em seguida, verificamos o prazo de guarda e a destinagao final atribuidos,

ou seja, se estes documentos serdo eliminados ou recolhidos para a guarda

permanente em um Arquivo Publico.

Caso um ou mais documentos produzidos pela Secretaria ndo estiverem contemplados

no Plano e na Tabela de Temporalidade, os servidores podem sugerir a EDOC -

SMADS a insercao destas novas séries documentais aos instrumentos de gestao.




TABELA DE TEMPORALIDADE - DESCRIGAO DE CAMPOS

ATIVIDADES: conjunto de operagbes que uma instituicado leva a efeito para viabilizar o
desempenho de suas atribuicdes.

CODIGO DE CLASSIFICACAO: uma sucessdo natural de numeros inteiros, para
ordenar os elementos de cada funcao, subfuncéo, atividade e série documental. Esse
sistema permite a classificagcdo de modo ilimitado e sem interrupgdes, seja no codigo
completo, seja em cada um de seus campos. Nesse caso, o cddigo de classificagao de
uma série documental é formada por oito digitos.

SERIE DOCUMENTAL/DOCUMENTOS: conjunto de documentos produzidos,
recebidos e acumulados no exercicio de uma mesma competéncia, funcdo ou
atividade, documentos estes que tém idéntico modo de produgdo, tramitagdo e
resolucao.

PRAZO DE GUARDA: é o tempo em que os documentos permanecem arquivados nos
arquivos setoriais e Intermediarios.

FASE CORRENTE: indica o tempo em que o documento permanece no arquivo
setorial, junto ao produtor.

FASE INTERMEDIARIA: indica o tempo em que o documento permanece no Arquivo
Intermediario da administragéo, aguardando o cumprimento dos prazos precaucionais®.
DESTINACAO FINAL: é o resultado da avaliagdo: encaminha o documento para a
eliminagdo ou para a guarda permanente. Das seéries eliminadas, poderao ser
recolhidas amostragens ao Arquivo Permanente.

ELIMINACAO: é o procedimento de destruicdo fisica daqueles documentos que,
esgotados os valores primarios, ndo apresentam interesse histérico-cultural para a
Administracdo ou para a sociedade.

GUARDA PERMANENTE: os documentos que, esgotados os prazos de vigéncia,
prescricao’® ou precaugdo, apresentarem valor mediato ou secundario, deverdo ser

recolhidos para guarda definitiva

® O prazo precaucional é entendido com intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa
ou qualquer interessado guarda o documento por precaugdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para
guarda definitiva no Arquivo Permanente. Cf. BERNARDES, [.P. Como avaliar documentos de
arquivo.1998, p.24.

© O prazo de prescrigdo é entendido como o intervalo durante o qual o poder publico, a empresa ou
qualquer interessado pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direito seu que entenda
violado. Idem. p. 24.



VIGENCIA: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinam sua

producéo.

Manual de Avaliacao e Destinagao Documental

Introducgao

Este manual visa contribuir para a capacitagao tedrica, metodologica e operacional de
servidores da Assisténcia Social do municipio de Sao Paulo, no que tange ao

planejamento e execucgao de atividades de avaliagdo e destinagéo final de documentos.

Avaliagao e Gestao de Documentos e Informacgoes

A avaliacdo de documentos € atividade de alta responsabilidade. Além do estudo
juridico-administrativo do valor de prova de cada um, é preciso analisar também quais
séries documentais serdo mais importantes para a memodria institucional, a fim de

prover o trabalho das geragdes futuras.

Deste modo, retomamos a conceituagdo proposta pelo Dicionario de Terminologia
Arquivistica acerca da gestdo documental que a define como “um aspecto da
administragao geral relacionado com a busca de economia e eficacia na producao,
manutengdo, uso e destinagdo final dos documentos”.” A mesma obra conceitua a
gestdo de documentos como “um conjunto de medidas e rotinas visando a
racionalizacdo e eficiéncia na criagdo, tramitacdo, classificagdo, uso primario e

avaliagdo de arquivos”."?

Portanto, a gestdo documental trata-se de um conjunto de medidas e rotinas que

garante o efetivo controle de todos os documentos de qualquer idade, desde sua

" Dicionario de Terminologia Arquivistica. Sdo Paulo: Associagdo dos Arquivistas Brasileiros/Nucleo
Regional de S&o Paulo: Secretaria do Estado da Cultura, 1996.
2 |dem.



producao até sua destinacado final (eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a
racionalizacéo e eficiéncia administrativas, bem como a preservacdo do patriménio
documental de interesse historico-cultural (PIMENTA, 1998, p.11).

Para tanto, a gestdo pressupbe uma intervengdo no ciclo de vida dos documentos
desde sua producgédo, até serem eliminados ou recolhidos em guarda definitiva
(PIMENTA, 1998, p.12).

Ciclo de vida dos documentos

Apresentamos de forma breve e sucinta, a tabela norteadora do ciclo de vida dos

documentos:
12 IDADE - documentos vigentes,
ARQUIVO CORRENTE frequentemente consultados
- final de vigéncia; documentos que
aguardam prazos longos de
2% |DADE prescricdo ou precaucgao;
ARQUIVO INTERMEDIARIO OU - raramente consultados;
CENTRAL - aguardam a destinacéo final:
eliminagao ou guarda permanente
- documentos que perderam a
32 IDADE vigéncia administrativa, porém sao
ARQUIVO PERMANENTE providos de valor secundario ou
historico-cultural

Conforme ja apontado anteriormente, a producédo cientifica do campo arquivistico
encontra-se bastante avancada no que tange as criticas em torno da teoria das trés
idades dos documentos de arquivo, com novas abordagens que a problematizam,
especialmente, no momento da administragdo eletrénica e consequente e-gestao, com
documentos nato-digitais e sua gestdo informacional, Entretanto, para os arquivos
fisicos e sobretudo, oriundos da administragdo publica, a aplicagédo de tal teoria &

fundamental.



Metodologia da avaliagao

A Tabela de Temporalidade € o instrumento fundamental da avaliagao, pois ela registra
o ciclo de vida dos documentos. Nela devem constar os prazos de arquivamento dos
documentos nas fases corrente, intermediaria e de sua destinagao final, quando se
determina sua eliminagdo ou recolhimento ao arquivo permanente. Nesse instrumento
€ importante registrar também os documentos que deverédo ser reproduzidos em outros
suportes (microfiimagem, digitalizagdo etc.). Para ser aplicada, a Tabela de
Temporalidade devera ser aprovada por autoridade competente e amplamente
divulgada entre os funcionarios da instituicdo. A Tabela € um instrumento dindmico de
gestdo de documentos, por isso precisa ser periodicamente atualizada, a fim de
incorporar 0s novos conjuntos documentais que possam vir a ser produzidos e as

mudancgas que, eventualmente, ocorrerem na legislagao.

TABELA DE TEMPORALIDADE

DESTINACAO FINAL DOS DOCUMENTOS

ELIMINAGAO GUARDA PERMANENTE

VALOR DOS DOCUMENTOS DE PRAZO DE GUARDA
ARQUIVO

IMEDIATO TEMPORARIA
administrativo
legal
fiscal

MEDIATO PERMANENTE
histérico

probatério

informativo




Documentos de valor imediato e guarda temporaria

e documentos que sejam coépias ou duplicatas de originais destinados a guarda
permanente;

e documentos cujas informagdes basicas possam ser recuperadas em outros;

e documentos cujos textos tenham sido impressos em sua totalidade;

e documentos cujos textos estejam reproduzidos em outros;

e documentos que apresentem repeticdo da informagcdo e qualidade técnica

inferior (foto, fita de video, fita cassete, disquete, disco 6tico, etc.)

Documentos de valor mediato e guarda permanente

e de criacdo, constituicdo, modificacdo ou extincdo do 6rgao produtor (Leis,
Decretos, Portarias, Resolugdes);

e atos normativos que refltam a organizacdo e funcionamento do 6rgao
(regulamentos, regimentos, normas, organogramas, fluxogramas);

e convénios, ajustes, acordos, termos de cooperagao;

e balancos, livros-razao e livros-diario;

e atas, resolucoes;

e correspondéncias relativas a atividade-fim das unidades da Superior
Administracao;

e publicagdes oficiais e/ou co-produgdes;

e projetos de edificagdes publicas e particulares;

e projetos de infra-estrutura e equipamentos urbanos;

e documentos que firmam jurisprudéncia juridica, administrativa ou técnica
(pareceres apreciados judicial ou administrativamente e que possuam
caracteristicas inovadoras, n&o encontradas nos textos legais);

e documentos relativos a administracdo de pessoal: planos de salarios e
beneficios, criacdo/reestruturagao de carreiras;

e documentos relativos ao patriménio imobiliario;

e documentos que registrem as atividades-fim do o6rgdo: planos, projetos,
programas, pesquisas, relatérios anuais;

e documentos que contenham vinhetas, iluminuras, caligrafias especiais;



e documentos de divulgagao de obras, eventos ou atividades desenvolvidas pelo
orgao (convites, folhetos, cartazes);

e documentos relativos ao parcelamento do solo.

Eliminacao de Documentos

De acordo com a legislagdo em vigor, nenhum documento publico podera ser eliminado
se nao tiver sido submetido a avaliagao e se nao constar da Tabela de Temporalidade
do orgao, devidamente aprovada por autoridade competente e oficializada. No
municipio de Sdo Paulo a eliminagdo de documentos obedece aos critérios definidos
pela Politica Municipal de Gestdo Documental - PGDOC, instituida pelo Decreto
Municipal n° 57.783, de 13 de julho de 2017 e implementada pela Portaria
SGM/SEGES/CGDOC N° 1, de 24 de maio de 2021.

Manual de Acesso a Informacao

Introducgao

O Manual de Acesso a Informacdo € um instrumento utilizado para capacitacao tedrica,
metodoldgica e operacional de servidores da Assisténcia Social do municipio de Sao
Paulo, no que tange ao planejamento e execugdo de atividades que assegurem a

transparéncia e acesso a informacao.

Transparéncia na Administragao Publica

A transparéncia na administragdo publica, enquanto conceito, pode ser compreendida
como “a qualidade que permite a quem interessar conhecer as informagdes sobre o
poder publico e o funcionamento de seus 6rgaos e entidades". Deste modo, a
transparéncia publica tem seu fundamento no Principio da Publicidade e nos Valores

Democraticos.™

'3 Guia técnico de transparéncia municipal / Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, Departamento de
Gestdo do SAESP, Departamento de Difusdo e Preservagao do Acervo, Centro de Assisténcia aos
Municipios, Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Diretoria Geral, Departamentos de Supervisao e
Fiscalizagdo (DSF | e II) — Sdo Paulo: APESP; TCESP, 2018, p.8.


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57783-de-13-de-julho-de-2017
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57783-de-13-de-julho-de-2017

Os 6rgaos e entidades publicas para para serem transparentes precisam assegurar que
o conjunto de dispositivos legais vigentes (acerca do tema) seja cumprido e respeitado
no desenvolvimento cotidiano de suas acdes. No Estado Democratico de Direito, a
transparéncia e o acesso a informacao constituem-se em direitos do cidadao e deveres

da Administragao Publica.
Vale reiterar que a legislagéo brasileira, desde sua lei maior'*, determina que:
Art. 5°

XIV - é assegurado a todos o acesso a informagéo e resguardado o sigilo da fonte,

quando necessario ao exercicio profissional;

XXXIII - todos tém direito a receber dos érgéos publicos informagdes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a

segurancga da sociedade e do Estado;

A Lei federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional

de arquivos publicos e privados, enfatizou que:

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragcao, a cultura, ao

desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.

(...) Art. 9° A eliminacdo de documentos produzidos por instituicbes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica,

na sua especifica esfera de competéncia.
Art. 10° Os documentos de valor permanente séo inalienaveis e imprescritiveis.

(...) Art. 25 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente

ou considerado como de interesse publico e social.

4 Vler Constituicao (planalto.gov.br)

'® Ver L8159 (planalto.gov.br)



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm

Além do mais, a Lei n°® 12.527', de 18.11.2011, que regula o acesso a informacao
publica, previsto na Constituicdo brasileira, € contundente na responsabilizacdo dos
orgaos publicos pela pronta e eficiente prestacao e disponibilizagdo da informagao ao

cidadao. O artigo 6° dessa lei prevé que:

Cabe aos orgaos e entidades do poder publico, observadas as normas e

procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| — gestdo transparente da informacado, propiciando amplo acesso a ela e sua

divulgacao;

Il — protecédo da informacao, garantindo-se sua publicidade, autenticidade e integridade

(...)

A Lei, que visa garantir o direito constitucional de acesso aos cidadaos as informacdes
publicas, considera o tratamento da informagao como o conjunto de acgdes referentes a
producdo, recepcao, classificagdo, utilizagdo, acesso, reproducao, transporte,
transmissao, distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminagcdo, avaliacio,

destinacao ou controle da informacao (Art. 4°, inciso V).

Para garantir o pleno cumprimento das disposi¢des desta Lei, faz-se indispensavel que
0s oOrgaos administrativos disponham de instituicdo de gerenciamento dos seus
documentos - os seus Arquivos - e formulem politica de gestdo de documentos, nos
termos da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, artigo 3° e da Resolugdo n°® 27 do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), para o fim de evitar o prosseguimento de
irregularidades e até eventuais crimes por danos patrimoniais, bem como danos aos

direitos individuais e coletivos, por praticas nocivas ao patrimonio arquivistico publico.

Mudangas propostas pela Lei de Acesso a Informagao - LAI

A Lei de Acesso a Informacgéo n° 12.527/2011 (LAI)", promulgada em 18 de novembro
de 2011, regulamenta o direito constitucional de acesso as informagdes publicas,
dispondo sobre os procedimentos a serem observados pelos trés Poderes da Uniao -

Estados, Distrito Federal e Municipios. A aprovacao da LAl € um marco importante ao

8 Ver L12527 (planalto.gov.br)
7 1.12527 (planalto.gov.br)



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

criar mecanismos que possibilitem qualquer cidadao, pessoa fisica ou juridica, de obter

informagdes publicas dos 6rgaos e entidades.

A LAl definiu com maior clareza as condi¢gdes para o efetivo exercicio do direito de
acesso a informacgao, representando um passo fundamental para a transparéncia da
administragao, o controle das finangas publicas e a consolidacao de direitos sociais. Ela
regulamenta dispositivos constitucionais, especialmente o art. 5° inciso XXXIIl da
Constituicao Federal, o qual prevé que “todos tém direito a receber dos érgaos publicos
informacdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serao
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo

sigilo seja imprescindivel a segurancga da sociedade e do Estado”.

Vale observar que antes da LAI, se considerava plenamente acessiveis somente os
documentos que compunham os arquivos permanentes, conhecidos também como
“arquivos historicos”. Tal pratica foi revista com a aplicacido da LAI, pois “todos os
documentos publicos, desde a sua fase corrente, no momento de seu registro nos
servigcos de protocolo, devem estar disponiveis quando solicitados pelo cidadao, exceto
aqueles que forem classificados pelas autoridades competentes como sigilosos ou

aqueles que contenham informacdes pessoais”.®

GESTAO DOCUMENTAL

Arquivos Arquivos Arquivos
correntes administrativos permanentes ou

'8 Guia técnico de transparéncia municipal / Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, Departamento de
Gestdo do SAESP, Departamento de Difusdo e Preservagao do Acervo, Centro de Assisténcia aos
Municipios, Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Diretoria Geral, Departamentos de Superviséo e
Fiscalizagdo (DSF | e Il) — Sdo Paulo: APESP; TCESP, 2018, p.10.
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Projeto: Desafios do Sistema Unico de Assisténcia Social na
Metréopole de Sao Paulo - implementagao da Politica de Gestao

Documental.
Apresentagao

O presente projeto tem como objetivo promover o diagnéstico, analise e
sistematizacao dos processos de trabalho, visando identificar as fragilidades e a
partir disso, propor a readequagao dos fluxos atuais que resultem na eficiéncia e
eficacia da implementacao da Politica de Gestdao Documental, prevista no Decreto

n. 57.783/2017, na Assisténcia Social do municipio de Sao Paulo.

Para tanto, apresentamos o quinto produto resultante do trabalho de consultoria
técnica em gestdo documental, Manuais de Tratamento Técnico (fase 2). O referido
produto € composto por duas partes: Manual de Armazenamento de Documentos de

Arquivo e Manual de Ordenacéao de Acervo.

Manual de Armazenamento de Documentos de Arquivo

O Manual de Armazenamento de Documentos de Arquivo pretende oferecer
informagdes gerais de boas praticas arquivisticas acerca do acondicionamento de

documentos de arquivo.

Trata-se de um guia geral que indica os procedimentos mais adequados para o
armazenamento e a preservagao de documentos, em consonancia com a proposta
de implementagcdo da Politica de Gestdo Documental, prevista no Decreto n.
57.783/2017, na Assisténcia Social do municipio de Sao Paulo. O presente
documento segue as diretrizes oferecidas pelo Arquivo Nacional e pelo Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ."

' Arquivo Nacional do Brasil. Conselho Nacional de Arquivos. Recomendagdes para a producéo e o
armazenamento de documentos de arquivo. Rio de Janeiro:2005



As recomendacgdes tém como objetivo possibilitar o planejamento de estratégias de
guarda e de preservagdao de documentos de arquivo, de acordo com sua
temporalidade e destinagdo, além de fornecer subsidios técnicos para a
preservagao do acervo documental da SMADS a partir de sua produgéo, garantindo

0 seu armazenamento adequado € seguro.

A preservagdo de documentos de arquivo, em qualquer suporte, depende dos
procedimentos adotados em sua produgdo, tramitacdo, acondicionamento e
armazenamento fisico. As recomendacbdes aqui apresentadas estabelecem os
requisitos para a producdo e o armazenamento fisico de documentos textuais,
cartograficos, iconograficos, cinematograficos, micrograficos e sonoros, mas nao
cobrem os aspectos da preservacdao de documentos digitais, que serao tratados de

forma pormenorizada em momento posterior.

Principios fundamentais

Os principios fundamentais que norteiam e devem ser observados para assegurar a

preservacao dos documentos de arquivo sao:

Produgao e acesso
Areas de armazenamento
Condigdes ambientais
Acondicionamento

Manuseio e transporte

2 L o

Segurancga

A seguir, oferecemos o detalhamento dos seis principios fundamentais que visam

assegurar a preservagao dos documentos de arquivo.

1. Producgao e Acesso

Nos processos de produgdo, tramitagdo, organizagdo e acesso aos documentos,

deverao ser observados procedimentos especificos, de acordo com os diferentes



géneros documentais, com vistas a assegurar sua preservagao durante o prazo de
guarda estabelecido na tabela de temporalidade e destinacéo.

Alguns documentos, conforme as normas vigentes, deverdo ser produzidos em
formatos padronizados. Os documentos identificados nas tabelas de temporalidade
e destinagdo como de valor permanente deverdo ser produzidos em papéis

alcalinos.

Orienta-se, por exemplo, que as capas de processos contenham fibra longa (papel
Kraft branco — KB 125, com 125 g/m?) para que tenham resisténcia ao manuseio. A

esta pratica preservacionista, acrescentamos que:

e Os papéis das capas de processos devem ser alcalinos;

e As presilhas devem ser em plastico ou metal ndo oxidavel;

e As praticas de grampear e de colar documentos devem ser evitadas;

e Os dossiés, processos e volumes devem ser arquivados em pastas

suspensas ou em caixas, de acordo com suas dimensdes.

Todos os documentos devem ser preservados em condi¢cdes adequadas ao seu uso,
pelos prazos de guarda estabelecidos nas tabelas de temporalidade e destinagéo de

documentos.

A informacdo deve estar adequadamente identificada, classificada e controlada,
para que a localizagdo e a devolugdo ao local de depdsito sejam realizadas de

forma agil e sem riscos de danos ou extravios.

Para que esses procedimentos sejam efetivos e possam assegurar a manutengao
das condicdes de acesso, eles devem ser regularmente revistos. E importante que
0s registros relativos aos documentos sejam incorporados a um sistema de
informagdes, como um banco de dados, e que os sistemas de recuperagcdo sejam

amplamente compativeis.

2. Areas de armazenamento para acervos fisicos



Todos os documentos, independente do suporte, devem ser armazenados em locais
que apresentem condicbes ambientais apropriadas as suas necessidades de
preservagao, pelo prazo de guarda estabelecido em tabela de temporalidade e

destinagdo.?

Deste modo, sugerimos solugdes simples a serem seguidas no que diz respeito a:

» agentes fisicos — iluminagao, temperatura e umidade;

* agentes fisico-mecanicos — armazenamento e acondicionamento, manuseio,
acessibilidade, e desastres (inundagdes, incéndios e furtos).

* agentes quimicos — poluentes atmosféricos, poeira e materiais instaveis;

* agentes bioldgicos — microorganismos (fungos, bactérias), insetos (tracas, baratas,

cupins e brocas) e roedores.

Para isso, recomenda-se atengao especial as areas externas e internas escolhidas

para o armazenamento de acervos arquivisticos, como demonstrado a seguir.

Areas Externas

A localizagao do edificio onde o arquivo for depositado deve prever facilidades de

acesso e de seguranga contra perigos iminentes, evitando-se, por exemplo:

- areas de risco de vendavais e outras intempéries, e de inundagdes, como margens
de rios e subsolos;

- areas de risco de incéndios, proximas a postos de combustiveis, depoésitos e
distribuidoras de gases, e construgdes irregulares;

- areas proximas a industrias pesadas com altos indices de poluicdo atmosférica,
como refinarias de petrdleo;

- areas proximas a instalagbes estratégicas, como industrias e depodsitos de

muni¢des, de material bélico e aeroportos.

2 Arquivo Nacional do Brasil. Conselho Nacional de Arquivos. Recomendagdes para a produgéo e o
armazenamento de documentos de arquivo. Rio de Janeiro:2005. p.09



Areas Internas
As areas de trabalho e de circulagdo de publico deverdo atender as necessidades
de funcionalidade e conforto, enquanto as de armazenamento de documentos

devem ser totalmente independentes das demais.?

* Ambientes de Guarda de Acervos

Nas areas de guarda de acervos, os cuidados devem ser dirigidos a:

- evitar, principalmente, os subsolos e pordes, em razdo do grande risco de
inundagdes, dando preferéncia a terrenos mais elevados, distanciados do lencol
freatico. No caso de areas de guarda de acervo em andares térreos, prever pisos
mais elevados em relagao ao solo e com boas condigdes de drenagem deste, pelas
mesmas razoes;

- prever condigdes estruturais de resisténcia a cargas;*

- a area de guarda nao deve exceder a 200 m2 . Se necessario, as salas deverao
ser compartimentadas. Os compartimentos devem ser independentes entre si,
separados por corredores, com acessos equipados com portas corta-fogo e, de
preferéncia, também com sistemas independentes de energia elétrica, de aeragao
ou de climatizacao;

- evitar tubulacgdes hidraulicas, caixas d’agua e quadros de energia elétrica sobre as
areas de guarda de acervo;

- evitar todo tipo de material que possa promover risco de propagag¢ao de fogo ou
formacgao de gases, como madeiras, pinturas e revestimentos;

- aumentar a resisténcia térmica ou a estanqueidade das paredes externas, em
especial daquelas sujeitas a acao direta de raios solares, por meio de isolamento
térmico e/ou pintura de cor clara, de efeito reflexivo. Além dos recursos construtivos
utilizados para amenizar as temperaturas internas, sempre que for possivel,

posicionar as areas de guarda nos prismas de menor insolagao;

3 Tais recomendagbes podem ser consultadas no Manual Recomendagdes para a construgédo de
arquivos, publicado pelo CONARQ em 2000.
4 |dem.



- promover a ventilagdo dos ambientes de forma natural ou artificial com solugdes
de baixo custo, inclusive com a disposicdo adequada do mobiliario, de forma a
facilitar o fluxo do ar;

- evitar a presencga de pessoas em trabalho ou consulta em tais ambientes;

- manter suprimento elétrico de emergéncia.

Nas éareas de guarda de acervos, os documentos devem ser armazenados
separadamente, de acordo com o seu suporte e suas especificidades. Entretanto,
deve-se frisar que tal acdo, embora tenha o objetivo de contribuir para a
preservagao fisica dos documentos, ndo deve se sobrepor ao arranjo arquivistico,
de acordo com as diretrizes do plano de classificagao e ordenacao eleitos para a
organizacgao dos fundos e colecdes. Estes devem ser mantidos e combinados com o

armazenamento fisico.

- documentos textuais, como manuscritos € impressos;

- documentos encadernados;

- documentos textuais de grande formato;

- documentos cartograficos, como mapas e plantas arquiteténicas;
- documentos iconograficos, como desenhos, gravuras e cartazes;
- documentos em meio micrografico;

- documentos fotograficos; - documentos sonoros;

- documentos cinematograficos;

- documentos em meios magnéticos e opticos.
Os filmes em bases de nitrato e de acetato de celulose devem ser armazenados
separadamente, de acordo com sua base e condicao de preservacgao, devido as

suas especificidades de composigdo e suporte.®

3. Condigoes Ambientais

5 O nitrato pode entrar em combustio espontanea a 45°C, por isso a atengdo redobrada em acervos
que possuem esse componente na sua base. Para maiores informagodes, consultar;: COELHO, Maria
Fernanda Curado. A experiéncia brasileira na conservagédo de acervos audiovisuais. Dissertagdo de
mestrado. Programa de Pés-Graduagdo em Ciéncia da Comunicagdo. Escola de Comunicagéo e
Artes, Universidade de Sao Paulo, 2009.



Quanto as condicbes ambientais, as areas de pesquisa e de trabalho técnico devem
receber tratamento diferenciado das areas de guarda dos acervos, as quais, por sua
vez, também devem se diferenciar entre si, considerando-se as necessidades
especificas de preservagao para cada tipo de suporte. Recomenda-se que as areas
de guarda de acervos sejam separadas das areas de atendimento ao consulente e

de trabalho técnico, para melhor controle das condigdes climaticas.

Recomenda-se também um estudo prévio das condigdes climaticas da regido onde
o acervo ficara armazenado, nos casos de se elaborar um projeto de construgéo ou
reforma, com vistas a obter os melhores beneficios, com baixo custo, em favor da

preservagao dos acervos.

No caso especifico da SMADS, observamos que o edificio esta localizado em uma
area bastante arborizada e que parte do prédio foi construido a partir de uma parede
de pedras. Recomendamos especial atengdo para o novo espago de guarda do
acervo, devido a proximidade com o jardim e a parede de pedra, pois tais fatores
contribuem para a infestacao e proliferagao de agentes bioldgicos (microorganismos

(fungos, bactérias), insetos (tragas, baratas, cupins e brocas) e roedores.

O controle ambiental rigoroso, aliado ao uso de desumidificadores no espaco de
guarda podem contribuir de sobremaneira para minimizar os riscos de deterioragao

do acervo.

A deterioracado natural dos suportes dos documentos, ao longo do tempo, ocorre por
reagdes quimicas, que sao aceleradas por flutuagdes e extremos de temperatura e
umidade relativa do ar e pela exposi¢cao aos poluentes atmosféricos e as radiacdes

luminosas, especialmente dos raios ultravioleta.

A adocao dos parametros recomendados por diferentes autores (de temperatura
entre 15° e 22° C e de umidade relativa entre 45% e 60%)° exige, nos climas
quentes e umidos, o emprego de meios mecanicos sofisticados, resultando em altos

custos de investimento em equipamentos, manutengao e energia.

& Arquivo Nacional do Brasil. Conselho Nacional de Arquivos. Recomendacdes para a produgéo e o
armazenamento de documentos de arquivo. Rio de Janeiro:2005.



Os indices muito elevados de temperatura e umidade relativa do ar, as variagdes
bruscas e a falta de ventilagcdo promovem a ocorréncia de infestacdes de insetos e 0

desenvolvimento de microorganismos, que aumentam as proporgdes dos danos.

Assim, recomenda-se:

- armazenar todos os documentos em condigdes ambientais que assegurem sua
preservacao, pelo prazo de guarda estabelecido, isto €, em temperatura e umidade
relativa do ar adequadas a cada suporte documental;

- monitorar as condi¢cdes de temperatura e umidade relativa do ar, utilizando pessoal
treinado, a partir de metodologia previamente definida;

- utilizar preferencialmente solugbes de baixo custo direcionadas a obtencdo de
niveis de temperatura e umidade relativa estabilizados na média, evitando variagbes
subitas;

- reavaliar a utilidade de condicionadores mecanicos quando os equipamentos de
climatizagcdo nao puderem ser mantidos em funcionamento sem interrupgao;

- proteger os documentos e suas embalagens da incidéncia direta de luz solar, por
meio de filtros, persianas ou cortinas;

- monitorar os niveis de luminosidade, em especial das radiag¢des ultravioleta;

- reduzir ao maximo a radiagao UV emitida por |ampadas fluorescentes, aplicando
filtros bloqueadores aos tubos ou as luminarias;

- promover regularmente a limpeza e o controle de insetos rasteiros nas areas de
armazenamento;

- manter um programa integrado de higienizagcdo do acervo e de prevencao de
insetos;

- monitorar as condi¢des do ar quanto a presencga de poeira e poluentes, procurando
reduzir ao maximo os contaminantes, utilizando cortinas, filtros, bem como
realizando o fechamento e a abertura controlada de janelas;

- armazenar os acervos de fotografias, flmes, meios magnéticos e Opticos em
condicdes climaticas especiais, de baixa temperatura e umidade relativa, obtidas por
meio de equipamentos mecanicos bem dimensionados, sobretudo para a

manutencao da estabilidade dessas condigoes.



Abaixo, descritivo com parametros especificos e ideais para o controle climatico de

acervos audiovisuais e fotograficos:

e Fotografias em preto e branco - Temperatura (T) do espaco de guarda deve
estar entre 12°C e 1°C (em média) e a Umidade Relativa do Ar (UR) entre
35% e 5%;

e Fotografias coloridas - Temperatura (T) do espago de guarda deve estar entre
5°C e 1°C (em média) e a Umidade Relativa do Ar (UR) entre 35% e 5%;

e Filmes e registros magnéticos - Temperatura (T) do espago de guarda deve
estar entre 18°C e 1°C (em média) e a Umidade Relativa do Ar (UR) entre
40% e 5%

4. Acondicionamento

Em linhas gerais, os documentos devem ser acondicionados em mobiliario e
involucros apropriados, que assegurem sua preservacgao. A escolha devera ser feita
observando-se as caracteristicas fisicas e a natureza de cada suporte. A confecgao
e a disposi¢cao do mobiliario deverao acatar as normas existentes sobre qualidade e
resisténcia e sobre seguranga no trabalho daqueles que irdo manusear diretamente

O acervo.

No momento da escolha do mobiliario adequado, é importante levar em conta
aquele que facilita o acesso seguro aos documentos, que promova a protegao
contra danos fisicos, quimicos e mecanicos. Os documentos devem ser guardados
em arquivos, estantes, armarios ou prateleiras, apropriados a cada suporte e

formato.

Sabemos que por vezes os recursos financeiros sdo escassos, sobretudo, em
instituicdes publicas, por isso, em muitos casos € possivel adaptar o tipo de
mobilidrio com o que a instituicdo ja possui. E imprescindivel que os responsaveis
pelas areas técnicas se atentem ao peso bruto do material como um todo - tanto na
disposi¢cao dos mesmos nas estantes, quanto na estrutura predial.

No caso da SMADS, o acervo documental e bibliografico ficara no andar térreo apos

a reforma do espaco e o mobiliario - neste caso, estantes deslizantes - esta



adequado as normas de seguranca fisica tanto do material quanto dos técnicos

responsaveis pelo manuseio do acervo.

Ainda assim, recomenda-se que os documentos de valor permanente que
apresentam grandes formatos, como mapas, plantas e cartazes, devem ser
armazenados horizontalmente, em mapotecas adequadas as suas medidas, ou
enrolados sobre tubos confeccionados em cartdo alcalino e acondicionados em
armarios ou gavetas. Nenhum documento deve ser armazenado diretamente sobre

o chao ou sobre a estante, se nao estiver protegido por invélucro adequado.

O mesmo vale para o acervo audiovisual - as midias magnéticas, como fitas de
video, audio e de computador, que embora em menor volume, devem ser
armazenadas longe de campos magneéticos que possam causar a distorgdo ou a
perda de dados. O armazenamento sera preferencialmente em mobiliario de ago
tratado com pintura sintética, de efeito antiestatico, como € o caso das estantes

deslizantes ja mencionadas anteriormente.

Quanto as embalagens ou involucros - eles protegem os documentos contra a
poeira e danos acidentais, minimizam as variagcbes externas de temperatura e
umidade relativa e reduzem os riscos de danos por agua e fogo em casos de

desastre.’

As caixas de arquivo utilizadas para armazenar os documentos devem ser
resistentes ao manuseio, ao peso dos documentos e a pressao, caso tenham de ser
empilhadas. Recomenda-se o uso de caixas de polipropileno corrugado (polionda),
por se tratar de material leve e resistente. As caixas precisam ser mantidas em boas
condigbes de conservacdo e limpeza, de forma a proteger os documentos. As
medidas de caixas, envelopes ou pastas devem respeitar formatos padronizados, e

devem ser sempre superiores as dos documentos que irdo abrigar.

A partir do diagnostico realizado no acervo da SMADS, observou-se o uso de caixas

de papeldao para armazenamento dos documentos. Tal material € extremamente

" ldem.



acido, oferecendo um microclima inadequado ao armazenamento dos documentos
de diferentes suportes, além de estarem com volume excedente de material.
Recomenda-se a aquisicdo de um numero maior de caixas de polionda, ja que as
dimensdes da caixa de papelao € maior do que a das caixas de polionda. Assim, a
readequacgao de invélucro e transferéncia de material pode interferir no aumento

fisico do acervo.

Todos os materiais usados para o armazenamento de documentos permanentes
devem manter-se quimicamente estaveis ao longo do tempo, ndo podendo provocar
quaisquer reacdes que afetem a preservagcdo dos documentos. Por isso,

recomenda-se o uso de papéis de qualidade arquivistica.

Esses papéis utilizados na producao de caixas e involucros devem ser alcalinos e
corresponder as expectativas de preservagao dos documentos. Na impossibilidade
momentanea de aquisicdo de novas caixas-arquivo de material adequado,
recomenda-se o uso de involucros internos de papel alcalino, para evitar o contato

direto de documentos com materiais instaveis.

5. Manuseio e Transporte

O manuseio dos documentos de arquivo, principalmente aqueles de guarda
permanente, devido ao estado de conservagao em que muitos desses documentos
podem estar submetidos, requer alguns cuidados. Esses cuidados devem ser
observados no manejo dos documentos tanto pelos técnicos da instituicdo durante o
tratamento dos documentos, quanto pelos usuarios, merecendo recomendacgdes

afixadas nas salas de trabalho e de consulta.

A seguir, algumas recomendacdes basicas:

- manusear os documentos textuais originais preferencialmente usando luvas e
mascaras PFF1 descartaveis, atendendo a saude de usuarios e técnicos;

- utilizar também luvas e mascaras ao manusear fotografias, filmes, microfilmes,
discos e suportes magnéticos e Opticos, considerando-se a fragilidade desses

materiais e a necessidade de protecdo dos usuarios;



- manusear documentos de grandes formatos em mesas de grandes dimensdes;

- utilizar escadas seguras para o acesso e retirada de documentos das estantes,
bem como carrinhos especificos para o transporte dos documentos entre o local de
guarda e a sala de consulta, visando a seguranga no trabalho e a integridade dos
acervos,

- transportar documentos entre secdes, para exposicdes ou para empréstimos
externos ou servigos de terceiros, como microfiimagem e conservagao, seguindo
procedimentos padronizados de embalagem, transporte e manuseio, visando a

preservacao e seguranga dos documentos.

6. Seguranga

E recomendado que toda instituicdo de salvaguarda possua um Plano de
Emergéncia Institucional, direcionado para a prevengao contra riscos potenciais e
para o salvamento de acervos em situagdes de calamidade com fogo, agua, insetos,

roubo e vandalismo.®

E necessario que neste plano esteja incluido um programa de manutencéo do
edificio em que o acervo esta localizado, partindo de um diagndstico prévio do

prédio e de sua localizagao, para que seja possivel identificar alguns riscos, como:

- riscos geograficos e climaticos que possam ameagcar o prédio e o acervo;
- vulnerabilidades do edificio, quanto a sua fungao de proteger os acervos;
- niveis de vulnerabilidade dos materiais que compdem o acervo;

- vulnerabilidades administrativas (ex.: seguro, seguranga).

Neste plano, deve constar também um plano de metas concretas e cronograma de
prioridades para a eliminagdo do maior numero possivel de riscos. O conjunto
dessas atividades deve fazer parte de um plano de agao cotidiano da instituicao,

como:

- inspecionar regularmente o prédio;

8 Ibidem.



- manter em perfeitas condigdes de funcionamento os sistemas elétrico, hidraulico e
de esgoto do prédio;

- implantar um programa integrado contra pragas;

- instalar sistemas confiaveis de detecgdo e combate de incéndio e de suprimento
elétrico de emergéncia;

- manter todo o acervo documental identificado e inventariado;

- implantar procedimentos de seguranga e de limpeza periddica nos locais de

guarda dos acervos.

Pensando também nos profissionais responsaveis pelo manuseio e tratamento
técnico dos documentos, recomenda-se também a elaboragcdo de um plano de

salvamento e de segurangca humanos, que deve incluir:

- formacgao e treinamento periddicos de uma brigada de incéndio;
- utilizagao de sinalizagado de seguranga e de escape para casos de emergéncia;

- treinamentos e simulagdes periddicas de emergéncia.

Além disso, a instituicdo deve incluir a elaboragcdo de um plano de salvamento de
acervos (plano de emergéncia) para os casos de calamidade, atendendo as
especificidades de seu acervo e as condi¢gdes de localizagdo do mesmo em suas
dependéncias. Uma vez elaborados, os planos de emergéncia irdo requerer
recursos materiais e humanos, podendo organiza-los de forma cooperativa, entre

instituicbes de uma mesma cidade ou regiao.

Um plano de emergéncia contém as providéncias necessarias para o salvamento
dos documentos. Entre as agbes preventivas, estdo as de minimizar ao maximo os
riscos de fogo, por meio de sistemas de alarmes e supressao automatica, e todos os

outros riscos potenciais, por meio de vistorias e manutengao periodicas.

Os acervos considerados de grande importancia para a instituicdo deverao ser
identificados com antecedéncia para facilitar o resgate em casos de emergéncia. O
ideal é que este procedimento inclua uma planta baixa que indique claramente a
localizagdo dos acervos prioritarios para efeito de resgate imediato. O plano de

emergéncia devera contar com uma equipe técnica e uma administrativa com



atribuicbes especificas, para as varias atividades que irdo demandar a pronta

resposta e a recuperagéo dos acervos atingidos, no caso de algum sinistro.

A instituicdo devera eleger seu préprio coordenador de emergéncia, mesmo que
esteja organizada em um plano cooperativo. Esse profissional devera conhecer o
acervo e ter uma visao total da execugéo do plano de emergéncia. Recomenda-se

que esse plano seja dividido por fungdes, tais como:

a) Coordenador — tomara as decisbes e ira interagir com os demais membros do
grupo, com as equipes de resgate técnica e administrativa e com as areas técnicas
e administrativas da instituicao;
b) Agentes de comunicagao — farao contato com:

- autoridades policiais, Corpo de Bombeiros ou Defesa Civil;

- com as areas técnicas da instituicao;

- demais instituigdes, imprensa;

- empresas fornecedoras de materiais.
c) Especialistas de conservacao, para os diferentes tipos de acervo, que poderao
ser da prépria instituigdo ou externos, dentro de um programa de cooperagéo entre
instituicoes.
d) Equipe técnica substituta — quando os integrantes da equipe titular nao
conseguirem chegar ao local a tempo. Esta equipe devera participar de todos os

treinamentos e simulagoes.

O Plano de Emergéncia Institucional deve ser testado e revisto em intervalos
regulares, e toda equipe deve estar familiarizada com ele para o sucesso de sua
execucao, seja tendo participado de sua elaboragédo, ou pelo treinamento nos

procedimentos de emergéncia.

Referéncias bibliograficas:

Arquivo Nacional do Brasil. Conselho Nacional de Arquivos. Recomendagdes para a
produgao e o armazenamento de documentos de arquivo. Rio de Janeiro: 2005.



Conselho Nacional de Arquivo do Brasil. Recomendacgdes para a construgdo de
arquivos.Arquivo Nacional, Rio de Janeiro:2000.

Manual de Ordenacgéao de Acervo

O Manual de Ordenagédo de Acervo pretende oferecer informagdes gerais de boas

praticas arquivisticas para a organizacgao fisica e digital de documentos de arquivo.

Trata-se de um guia geral que indica os procedimentos mais adequados para a
organizagdo de documentos, em consonancia com a proposta de implementagao da
Politica de Gestdo Documental, prevista no Decreto n. 57.783/2017, na Assisténcia
Social do municipio de Sao Paulo. O presente documento segue as diretrizes
oferecidas pelo Arquivo Nacional, Arquivo do Estado de Sao Paulo e pela

Associagdo de Arquivistas de Sao Paulo - ARQ-SP®.

Espera-se que a partir deste manual, os servidores da Assisténcia Social do
municipio de Sao Paulo consigam desenvolver e executar atividades de ordenagao
de documentos, facilitando assim, a busca e recuperagao das informacdes em

Arquivos Correntes, Intermediarios e Permanentes’®.

O que entendemos por ordenagao?

Tecnicamente, a atividade de ordenacdo de documentos € considerada como
complementar a de classificacdo, uma vez que busca estabelecer um ou mais
critérios que determinem a disposicao fisica de um dado conjunto de documentos,

materializando a estrutura estabelecida no plano de classificacio.

Trata-se de um trabalho essencialmente pratico, que deve ser bem definido e
seguir rigoroso controle de qualidade, caso contrario, podem ocorrer erros que

colocam por agua abaixo todo o trabalho intelectual anterior. Nado adianta um

® Gongalves, Janice. Como classificar e ordenar documentos de arquivo. Sdo Paulo: Arquivo do
Estado, 1998.

1° Conforme prevé a teoria das 3 idades, os documentos de arquivo nascem nos arquivos correntes,
passando posteriormente para a fase intermediaria e apds o processo de avaliagdo sao descartados
ou encaminhados ao arquivo permanente.



plano de classificagdo bem feito, se durante a pesquisa, os documentos nao

podem ser localizados porque a ordem estabelecida ndo foi seguida.

Dentro de um mesmo acervo podem ser utilizados diversos critérios de ordenacéo,
desde que respeitado os diferentes tipos documentais e suas caracteristicas

especificas de pesquisa.

Tipo documental - “configuragcdo que assume uma espécie documental, de
acordo com a atividade que a gerou” (BELLOTTO e CAMARGO, 1996, p.74) . Sado
tipos documentais: Prontuarios de beneficiarios do SUAS, Relatérios de
acompanhamento de prontuarios de beneficiarios do SUAS, Projetos, Planos,
Programas de acompanhamento da Politica de Assisténcia e Desenvolvimento
Social na cidade de S&o Paulo, Formularios de cadastro de beneficiarios,

Relatérios mensais/bimestrais/semestrais/anuais de atividades, etc.

Tipos de Ordenacao

Ndo ha um consenso na Arquivologia acerca da melhor forma para se ordenar
documentos de Arquivos, contudo, as experiéncias de trabalho demonstram que

guanto mais simples e direta, melhor sera a ordenagao.

A ordenacdo ¢é feita com base nos elementos informativos contidos nos
documentos. De forma geral, os elementos informativos mais comumente tomados
como referéncia para a ordenagdo sao: numero do documento (atribuido pelo
emissor/orgado produtor ou pelo receptor); data; local de procedéncia; nome do
emissor/6rgao produtor ou do destinatario e objeto ou tema especifico do

documento.

A seguir, oferecemos o detalhamento dos cinco elementos informativos mais

utilizados como referéncia para o processo de ordenacao de documentos.



1. Ordenacgéo alfabética

E o método mais simples de ordenacdo, desde que o elemento principal a ser
considerado seja o0 NOME (de um individuo ou instituicdo a que se refere o
documento). E um método direto, pois a pesquisa é feita diretamente, ndo havendo
necessidade de se recorrer a um indice auxiliar para localizar o documento
desejado. Nesse método, os conjuntos documentais s&o dispostos em pastas
(fisicas ou pastas digitais) organizadas em ordem alfabética, respeitadas as normas

gerais para a alfabetizacao, através de guias divisorias, com as respectivas letras.

As notagdes nas guias podem ser abertas ou fechadas, conforme indiquem o limite
inicial ou os limites inicial e final. Por exemplo, sdo notagdes simples abertas: A, B,

C, Ab, Ac, etc., sendo notagdes fechadas: Aa-Al, Am-Az, etc.

Regras de alfabetagdo: O arquivamento por NOMES obedece a 13 regras, sendo

estas:

1- Nos nomes de pessoas fisicas, considera-se o ultimo sobrenome e depois o
prenome. Ex.: Marina Barbosa; Pedro Santos; Maria Luisa Vasconcelos.

Arquivam-se:

Barbosa, Marina
Santos, Pedro

Vasconcelos, Maria Luisa

Obs.: Quando houver sobrenomes iguais, prevalece a ordem alfabética do prenome.

Ex.: Anibal Teixeira; Marilda Teixeira. Arquivam-se:

Teixeira, Anibal

Teixeira, Marilda

2 - Os sobrenomes compostos de um substantivo e um adjetivo ou ligados por hifen
nao se separam. Ex.: Camilo Castelo Branco; Angela Monte Mér; Heitor Villa-Lobos.

Arquivam-se:



Castelo Branco, Camilo
Monte Mor, Angela

Villa-Lobos, Heitor

3- Os sobrenomes formados com as palavras Santa, Santo ou S&o, seguem as
mesmas regras dos sobrenomes compostos por um adjetivo e um substantivo. Ex.:
Luis Fernando Santa Rita; Lucia Santo Cristo; Juliana Espirito Santo; Rose Séao

Carlos. Arquivam-se:

Santa Rita, Luis Fernando
Santo Cristo, Lucia
Espirito Santo, Juliana

Sao Carlos, Rose

4- As abreviagdes das iniciais dos prenomes tém precedéncia na classificagdo de

sobrenomes iguais. Ex.: J. Vieira; Jonas Vieira; Josélia Vieira. Arquivam-se:

Vieira, J.
Vieira, Jonas

Vieira, Josélia

5- Os artigos e preposicoes a, o, de, d’, da, do, e, um, uma nao sao considerados.
Ex.: Ricardo de Almeida; Leticia d’Andrade; Renata da Camara; Miguel do Couto.

Arquivam-se:

Almeida, Ricardo de
Andrade, Leticia d’
Camara, Renata da

Couto, Miguel do

6- Os sobrenomes que exprimem grau de parentesco como Filho, Junior, Neto,
Sobrinho sao considerados parte integrante do ultimo sobrenome, porém, ndo séo
considerados na ordenagao alfabética. Ex.: Arnaldo Almeida Filho; Jodo Pontes

Junior; Joaquim Medeiros Sobrinho; Henrique Viana Neto. Arquivam-se:



Almeida Filho, Arnaldo
Pontes Junior, Joao
Medeiros Sobrinho, Joaquim

Viana Neto, Henrique

Obs.: Os graus de parentesco sO serdo utilizados na alfabetagdo quando servirem
de elemento de distingdo. Ex.: Jorge de Abreu Sobrinho; Jorge de Abreu Neto;

Jorge de Abreu Filho. Arquivam-se:

Abreu Filho, Jorge
Abreu Neto, Jorge
Abreu Sobrinho, Jorge

7- Os titulos ndo sio utilizados na alfabetacdo. Sao colocados apds o nome
completo, entre parénteses. Ex.: Professora Vera Campos; Senador José Ferreira,

Capitao Carlos Lamarca; Dra. Nise Teixeira. Arquivam-se:

Campos, Vera (Professora)
Ferreira, José (Senador)
Lamarca, Carlos (Capitao)

Teixeira, Nise (Dra.)

8- Os nomes estrangeiros sdo considerados pelo ultimo sobrenome, salvo nos
casos de sobrenomes espanhois e orientais (ver também regras n° 10 e 11). Ex.:

Georges Aubert; Angela Davis; Florence Muller; Paul Schmidt. Arquivam-se:

Aubert, Georges
Davis, Angela
Muller, Florence
Schimidt, Paul

9- As particulas dos nomes estrangeiros podem ou nao ser consideradas.
Normalmente, sdo consideradas como parte integrante do nome quando escritas
com letra maiuscula. Ex:. Giulio di Capri; Esteban De Penedo; Amélie Du Pont; John

Mac Adam; Georgia O'Brien. Arquivam-se:



Capri, Giulio di
De Penedo, Esteban
Du Pont, Amélie

O’Brien, Georgia

10. Os nomes espanhois sao registrados pelo penultimo sobrenome, que
corresponde ao sobrenome da familia do pai. Ex: Maria de Oviedo y Bafos;
Francisco Pina de Mello, Irma del Arco y Molinero; Antonio de los Rios.

Arquivam-se:

Arco y Molinero, Irma
Oviedo y Bands, Maria de
Pina de Mello, Francisco

Rios, Antonio de los

11. Os nomes orientais (japoneses, chineses, coreanos e arabes) sao registrados

como se apresentam. Ex.: Al Ben-Hur; Li Yutang. Arquivam-se:

Al Ben-Hur
Li Yutang

12. Os nomes de firmas, empresas, instituicdes e érgaos governamentais devem ser
transcritos como se apresentam, nao se considerando para fins de ordenacao os
artigos e preposigdes que os constituem. Admite-se, para facilitar a ordenagao, que
os artigos iniciais sejam colocados entre parénteses apos o nome. Ex.. Embratel,
Alvaro Ramos & Cia.; Fundacdo Getulio Vargas; A Colegial; The Library of

Congress; Companhia Progresso Guanabara; Barbosa Santos Ltda. Arquivam-se:

Alvaro Ramos & Cia.

Barbosa Santos Ltda.

Colegial (A)

Companhia Progresso Guanabara
Embratel

Fundacao Getulio Vargas

Library of Congress (The)



13- Nos titulos de congressos, conferéncias, reunides, assembléias e assemelhados
0S numeros arabicos, romanos ou escritos por extenso deverdo aparecer no fim,
entre parénteses. Ex.: lll Conferéncia de Gestores Municipais; Quinto Congresso de

Geografia; 2° Seminario da Assisténcia Social. Arquivam-se:

Conferéncia de Gestores Municipais (lll)
Congresso de Geografia (Quinto)

Seminario da Assisténcia Social (2°)

2. Ordenacao geografica

E um método de ordenacéo direta, onde a busca é feita diretamente no documento.
Deve ser utilizado quando o principal elemento a ser considerado em um documento
€ a procedéncia ou local (de que este trata). Normalmente, as ordenagdes

geograficas obedecem os seguintes critérios:

e Nome do estado, cidade e correspondente.

e Nome da cidade, estado e correspondente.

Nome do estado, cidade e correspondente. Quando se organiza um conjunto de
documentos por estados, as capitais devem ser alfabetadas em primeiro lugar, por
estado, independente da ordem alfabética em relacdo as demais cidades, que
deverao estar dispostas apds as capitais. Ex.: Amazonas, Manaus, Luisa Sobreira;
Amazonas, Itacoatiara, Antonio J. Santos; Rio de Janeiro, Rio de Janeiro, Isa

Rodrigues; Rio de Janeiro, Campos, José de Almeida. Arquivam-se:

Estado Cidade Correspondente
Amazonas Manaus (capital) Sobreira, Luisa
Amazonas Itacoatiara Santos, Antonio J.
Rio de Janeiro Rio de Janeiro (capital) Rodrigues, Isa
Rio de Janeiro Campos Almeida, José de

Nome da cidade, estado e correspondente. Quando o principal elemento da

identificacdo € a cidade e ndo o estado, deve-se observar rigorosamente a ordem



alfabética por cidades, ndo havendo destaque para as capitais. Ex.: Campos, Rio de
Janeiro, José de Almeida; Itacoatiara, Amazonas, Antonio J. Santos; Lorena, Sao

Paulo, Alberto Silva; Manaus, Amazonas, Luisa Sobreira. Arquivam-se:

Cidade Estado Correspondente
Campos Rio de Janeiro Almeida, José de
Itacoatiara Amazonas Santos, Antonio J.
Lorena Sao Paulo Silva, Alberto
Manaus Amazonas Sobreira, Luisa

Nesse caso, as pastas (fisicas e digitais) contendo os conjuntos documentais séo
organizadas em ordem alfabética pela cidade. E imprescindivel, no entanto, que as
pastas tragam os nomes dos estados, em segundo lugar, pois ha cidades com o

mesmo nome em diferentes estados. Exemplo de como arquivar:

Brasilia (Distrito Federal) - Silva, Jackson
Brasilia (Minas Gerais) - Leite, Edson
Itabaiana (Paraiba) - Santos, Therezinha

Itabaiana (Sergipe) - Souza, Lourdes da Costa e

Correspondéncia com outros paises. Quando se trata de correspondéncia com
outros paises, alfabeta-se em primeiro lugar o pais, seguido da capital e do
correspondente. As demais cidades serao alfabetadas em ordem alfabética, apds as
respectivas capitais dos paises a que se referem. Ex:. Franca, Paris, Unesco;
Franga, Lyon, Roger Vadim; Portugal, Lisboa, José Pereira; Portugal, Coimbra,

Bruno Aleixo; Portugal, Porto, Maria Albuquerque. Arquivam-se:

Pais Cidade Correspondente
Franca Paris (capital) Unesco

Franca Lyon Vadim, Roger
Portugal Lisboa (capital) Pereira, José




Portugal Coimbra Aleixo, Bruno

Portugal Porto Albuquerque, Maria

3. Ordenacao tematical/ por assunto

Trata-se do sistema de ordenacdo onde o elemento principal a ser considerado no
documento € o ASSUNTO ou TEMA de que trata. Contudo, o método de ordenacéao
por assunto nado ¢é de facil aplicacdo, pois depende de interpretacdo dos

documentos sob analise, além de amplo conhecimento das atividades institucionais.

Comumente, as pessoas confundem os assuntos com a espécie documental,
adotando como classificacdo por ASSUNTO atas, correspondéncia recebida e
expedida, contratos, acordos, pareceres, prontuarios, relatorios, etc. As espécies
documentais tém importancia nestes casos, mas devem ser adotadas como
subdivisbes auxiliares. Ex.: Assisténcia Juridica, correspondéncia, pareceres;

Edificios e Salas, contratos de locagao, atas de reuniées da CIPA. Arquivam-se:

Assisténcia Juridica (assunto/tema)
Correspondéncia

Pareceres

Edificios e Salas (assunto/tema)
Contratos de locacao

Atas de reunides da CIPA

O mesmo ocorre em relacdo a procedéncia dos documentos. Ex.: Admissado de
Pessoal, para a Diretoria, para o Departamento de Operacbes, para as

Coordenadorias. Arquivam-se:

Admisséao de pessoal (assunto/tema)
para a Diretoria
para o Departamento de Operacgdes

para as Coordenadorias



Obs.: Nestes casos é importante seguir o plano de classificagcdo de documentos da
instituicdo, para evitar distor¢des e equivocos, uma vez que nao existem sistemas
padronizados de classificacdo tematica ou por assunto. Deste modo, cada
instituicao apos elaborar o] seu plano de classificagao
(atividades-fim/atividades-meio) fara a inser¢do dos assuntos escolhidos para o
processo de ordenacdo documental, elaborando um esquema, indice, plano ou
cbdigo de assuntos, partindo sempre do maior para o menor grau de detalhamento.
Ex:. Suponhamos que uma instituicdo voltada para a pesquisa, ensino e editoragao
de publicag¢des técnicas, tenha optado por organizar seus documentos por assunto.
Feitos os estudos e levantamentos preliminares, foram identificados além dos
assuntos de administracao interna, trés grupos, que por sua vez, foram subdivididos

em dois grupos e divisdes assim distribuidos:

Pesquisas (grande tema)

Psicologia (tema)
Aplicada ao trabalho (assunto)
Aplicada a educagao (assunto)

Ciéncia Politica (tema)

Administracao (tema)

Economia (tema)
Desenvolvimento econdmico (assunto)

Custo de vida (tema)

Cursos (grande tema)
Formacéo (tema)
Especializagao (tema)
Pdés-graduacgéao (tema)

Mestrado (assunto)

Doutorado (assunto)

Publicagdes (grande tema)
Impresséao (tema)
de livros (assunto)

de periddicos (assunto)



Posto de venda (tema)

Exposigdes (tema)

No exemplo fornecido acima, buscamos demonstrar a linha de pensamento que, a
partir das atividades de uma instituicdo, servira de base para a constru¢do de um
plano/esquema de assuntos, sobre o qual serdo aplicadas as regras do método de

arquivamento escolhido para o caso.

Método alfabético. Quando o volume e a quantidade de temas e assuntos dos
conjuntos documentais a serem ordenados sdo pequenos, pode-se adotar um
método alfabético, que podera obedecer a ordem dicionario ou enciclopédica. Na
ordem dicionaria, os assuntos isolados sao dispostos alfabeticamente, obedecendo

somente a sequéncia das letras. Por exemplo:

Cursos de doutorado

Cursos de especializacao

Cursos de formagao

Cursos de mestrado

Cursos de pos-graduacéao

Exposicdes de publicagdes

Impresséo de livros

Impressao de periddicos

Pesquisas de administragao

Pesquisas de ciéncia politica

Pesquisas de custo de vida

Pesquisas de desenvolvimento econdmico
Pesquisas de economia

Pesquisas de psicologia aplicada a educagao
Pesquisas de psicologia aplicada ao trabalho

Postos de vendas de publicacdes

Na ordem enciclopédica, os temas e assuntos correlatos sao agrupados sob titulos
gerais e dispostos alfabeticamente. Com esse tipo de ordenagdo, surgem os

primeiros esbocos de esquemas de classificagdo.Por exemplo:



Cursos
Especializagéo
Formacgao
Pos-graduagao
Doutorado
Mestrado
Pesquisas
Administracao
Ciéncia Politica
Economia
Custo de vida
Desenvolvimento econémico
Psicologia
Aplicada a educacgao

Aplicada ao trabalho

Publicagbes
Exposi¢cdes
Impressao
de livros
de periodicos

Postos de vendas

4. Ordenagao numérica simples

A ordenacgao numérica simples constitui na atribuicdo de um nimero a cada pessoa
fisica ou juridica, obedecendo a ordem de entrada ou de registro, sem qualquer
preocupagao com a ordem alfabética (figuras 1 e 3), ja que o método exige um
indice alfabético remissivo. Trata-se de um método indireto, pois, para se localizar
um documento ou pasta, ha que se recorrer a um indice alfabético (figuras 2 e 4),

que fornecera o numero sob o qual o documento ou pasta foram arquivados.

Além do registro (em uma tabela fisica ou digital) das pastas ocupadas (figura 5), a

fim de se evitar que sejam abertas duas ou mais pastas com o0 mesmo numero, é



indispensavel um indice alfabético, remissivo (figura 6), sem o qual seria impossivel

a localizagao dos documentos.

No primeiro caso, numeram-se apenas as pastas, arquivando-se nelas os
documentos dos correspondentes efetivos, os quais receberdo o nome da pasta.
Ex.: Correspondentes efetivos: Pedro Corréa; Carlos Sdo Pedro; Lucia Villa Verde;
Oswaldo Paes; Banco do Brasil; Fundacdo Getulio Vargas; Walter Pires

Arquivam-se:

7

Correspondentes efetivos:

— — ==
2 4 - 6
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], s s 7

(figura 1)

indice alfabético

Pessoa fisicaljuridica Numero da pasta
Banco do Brasil 5
Corréa, Pedro 1
Fundacao Getulio Vargas 6
Paes, Oswaldo 4




Pires, Walter 7

Sao Pedro, Carlos 2
Villa Verde, Lucia 3
(figura 2)

No segundo caso, atribui-se a cada correspondente eventual um numero préprio,
precedido da letra E (de eventual), arquivando-os nas pastas sem considerar a
ordenacgédo alfabética. Ex.: Josiane Cesarolli; Celso Amorim; Rodrigo Cardoso;
Shirley de Medeiros; Fundagado Perseu Abramo; Erica Vasconcelos; Secretaria

Geral da Presidéncia da Republica. Arquivam-se:

7

Correspondentes eventuais
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(figura 3)

indice alfabético

Pessoa fisicaljuridica Numero da pasta

Amorim, Celso E2

Cardoso, Rodrigo E3




Cesarolli, Josiane E1

Fundacao Perseu Abramo E4

Medeiros, Shirley de E5

Secretaria Geral da Presidéncia da E7

Republica

Vasconcelos, Erica EG
(figura 4)

Exemplo de registro em planilha (fisica ou digital)

Correspondentes efetivos

Correspondentes eventuais

1 - Pedro Corréa

E-1 Josiane Cesarolli

2 - Carlos Sao Pedro

E-2 Celso Amorim

3 - Lucia Villa Verde

E3 Rodrigo Cardoso

4 - Oswaldo Paes

E-4 Fundacao Perseu Abramo

5 - Banco do Brasil

E-5 Shirley de Medeiros

6 - Fundacdo Getulio Vargas

E-6 Erica Vasconcelos

7 - Walter Pires

E-7 Secretaria Geral da Presidéncia da
Republica

(figura 5)

indice alfabético remissivo

Pessoa fisicaljuridica

Numero da pasta

Amorim, Celso E-2
Banco do Brasil 5

Cardoso, Rodrigo E-3
Cesarolli, Josiane E-1

Corréa, Pedro

1




Fundacao Getulio Vargas 6
Fundacao Perseu Abramo E-4
Medeiros, Shirley de E-5
Paes, Oswaldo 4
Pires, Walter 7
Secretaria Geral da Presidéncia da E-7
Republica

Séo Pedro, Carlos 2
Vasconcelos, Erica E-6
Villa Verde, Lucia 3

Obs.:O método de ordenagado numérico simples, feitas algumas adaptag¢des, pode
ser aplicado nos documentos do género fonografico, iconografico e audiovisual
(discos, fotografias, filmes, fitas sonoras) e especializados (arquivos de engenharia,

projetos de financiamento, prontuarios, cadastros de funcionarios).

5. Ordenagdao numérica-cronolégica

Neste método de ordenacdo, além da ordem numérica, deve-se observar a data de
produgado do documento a ser arquivado. Logo, numera-se o documento e nao a

pasta, como no caso anterior.

Comumente, as reparticdbes publicas utilizam este método para organizar os
processos administrativos (fisicos e digitais). O processo, depois de autuado, recebe
seu proprio numero de registro, ordenado em rigorosa ordem numeérica. Na
prefeitura de S&o Paulo, os processos administrativo dispdem da seguinte

numeragao:



6016.2023/0031844-8 |

|, B digitos finais — indicam a sequéncia numéerica (ordem crescente)
de identificacdo do documento

— 4 digitos sequintes — indicam o ano de autuacdo do Processo

» 4 primeiros digitos - indicam o 6rgdo responsavel pela autuacdo do Processo

Vantagens do método numérico cronolégico: oferece maior grau de sigilo, menor

possibilidade de erros por ser mais facil lidar com numeros do que com letras.

Desvantagens: € um método indireto, obrigando a duplicidade de pesquisa.

Glossario™:

Ordenacgédo alfabética: “ordenacdo de acordo com a sequéncia das letras do
alfabeto.”

Ordenacgao cronolégica: “ordenacao de acordo com a sucessao temporal.”
Ordenagdo geografica: “ordenagdo de acordo com as unidades territoriais
(paises, estados, municipios, distritos, bairros e outras), podendo tomar por base
as divisdes espaciais maiores ou menores.”

Ordenacgdo pelo sistema numérico simples: “ordenagcdo de acordo com a
sequéncia numérica atribuida aos documentos, exigindo o auxilio de um indice
alfabético remissivo.”

Ordenacgdo pelo sistema numérico-cronoloégico: “ordenagao de acordo com a
sequéncia numérica atribuida aos documentos em sua sucessédo temporal,
exigindo o auxilio de um indice alfabético remissivo.”

Ordenacgao tematica: “ordenagéo de acordo com temas ou assuntos.”

" Cf. PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: Fundagéo Getulio Vargas, 2004.
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Projeto: Desafios do Sistema Unico de Assisténcia Social na
Metréopole de Sao Paulo - implementagao da Politica de Gestao

Documental.
Apresentagao

O presente projeto tem como objetivo promover o diagnéstico, analise e
sistematizacao dos processos de trabalho, visando identificar as fragilidades e a
partir disso, propor a readequagao dos fluxos atuais que resultem na eficiéncia e
eficacia da implementacao da Politica de Gestdao Documental, prevista no Decreto

n. 57.783/2017, na Assisténcia Social do municipio de Sao Paulo.

Para tanto, apresentamos o sexto produto resultante do trabalho de consultoria
técnica em gestdo documental, Manuais de Tratamento Técnico (fase 3). O referido
produto € composto pelo Manual de normas técnicas para o servigo de Protocolo na
SMADS e informagdes sobre o Sistema Informatizado de Gestado Arquivistica de
Documentos, o SIGAD.

.  Manual de normas técnicas para o servigo de Protocolo na SMADS

O Manual de normas técnicas para o servico de Protocolo na SMADS pretende
oferecer informacbes gerais de boas praticas arquivisticas para o recebimento,

registro, distribui¢do, tramitacao e expedi¢cao de documentos.

Trata-se de um guia geral que indica os procedimentos mais adequados para o
funcionamento de unidades administrativas de protocolo, em consonancia com a
proposta de implementagao da Politica de Gestdao Documental, prevista no Decreto

n. 57.783/2017, na Assisténcia Social do municipio de Sao Paulo. O presente



documento segue as diretrizes oferecidas pelo Arquivo Publico do Estado de Sao

Paulo - APESP e pela administragéo publica federal’.

As recomendagdes tém como objetivo possibilitar a padronizagdo de rotinas, bem
como a producéao e o controle dos documentos gerados e recebidos pela Secretaria
até a sua destinacdo final (eliminagdo ou guarda permanente), garantindo a

recuperacao rapida e segura da informagéo.

Destacamos que no municipio de Sao Paulo, ndo ha instrumentos legais que
regulamentem o funcionamento das unidades de protocolo na prefeitura, existindo
somente um Manual sobre o Manuseio de Processos, baseado na Lei n°. 14.141, de
27 de margo de 2006. O referido manual se dedica somente aos processos fisicos,
ndao havendo até o momento atualizagbes referentes aos processos digitais,
implementados na PMSP a partir de 2018 com a implantagédo do Sistema Eletrénico

de Informagdes - SEI.

Servigo de Protocolo

Todo documento que necessite ingressar nas Secretarias, Autarquias e outros
orgaos do poder executivo, € recebido, obrigatoriamente, pelo Setor de Protocolo,

ou pelas Unidades Protocolizadoras?, que s3o:

‘unidades organizacionais ou administrativas que tenham dentre suas
competéncias, independentemente da sua denominagéo e hierarquia,
na escritura do o6rgdo que integra, a responsabilidade pelo
recebimento, classificagdo, registro, distribuicdo, controle da
tramitacdo e expedicdo de documentos, avulsos ou processos”.
CGPRO/DELOG/SEGES/Ministério da Economia, 2020, p. 10.

" Manual de normas e procedimentos de protocolo para a Administragdo Publica do Estado de Séao
Paulo. Sao Paulo: Arquivo Publico do Estado, 2013. Procedimentos gerais para o desenvolvimento
das atividades de protocolo no ambito dos érgaos e entidades da administragao publica federal. Cf.
Portaria Interministerial n°1.677, de 07 de outubro de 2015.

2 \fer: Brasil. Ministério da Economia. Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e Governo
Digital. Secretaria de Gestao. Departamento de Normas e Sistemas de Logistica. Manual do gestor
de unidades protocolizadoras / Ministério da Economia, Secretaria Especial de Desburocratizacao,
Gestédo e Governo Digital, Secretaria de Gestao, Departamento de Normas e Sistemas de Logistica,
Brasilia: CGPRO/DELOG/SEGES/Ministério da Economia, 2020.


https://antigo.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/portaria-1677-1.pdf
https://antigo.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/portaria-1677-1.pdf

O Protocolo pode ser centralizado ou descentralizado, ficando o controle das

atividades e documentos a cargo de cada departamento, coordenadoria, etc.

O Setor de Protocolo, também conhecido como Expediente, € responsavel pela
execugdo de um conjunto de atividades que possibilita o controle do fluxo
documental de um orgao/entidade, viabilizando a recuperagdo e o acesso a

informacé&o. Portanto, o setor de Protocolo desempenha as operagdes de:

Recebimento
Registro
Distribuicao

Tramitacao

a o bd =

Expedicao

A seguir, apresentaremos de forma detalhada as operag¢des fundamentais do

servigo de protocolo:

1. Recebimento

Trata-se da entrada de documentos nas Unidades de protocolo do 6rgéo/institui¢cdo.

Os documentos recebidos pelo setor de protocolo podem ter origem interna ou

externa.

Quando sé&o provenientes do proprio

orgéo/entidade.

Interna Externa

Quando sdo provenientes de

orgdos/entidades da

outros

Administragéo

Neste caso, o recebimento de documentos
podera ser efetuado pelas Unidades de
Protocolo ou diretamente pelas unidades de

destino, desde que essas unidades estejam

Municipal, da sociedade civil, de o6rgédos
publicos de outros Poderes (Legislativo e
Judiciario), de outros entes da Federagdo

ou provenientes do exterior.




interligadas por sistema informatizado de

gestado arquivistica de documentos.

Neste caso, o recebimento de documentos
de procedéncia externa devera ser efetuado
exclusivamente pelas Unidades de

Protocolo.

1.1 Procedimentos de recebimento de documentos

e Conferir os documentos e as relagoes de remessa: o servidor/ funcionario

da Unidade de Protocolo devera conferir se o documento é destinado ao

orgao/entidade ou a algum servidor/ funcionario e se contém os dados do

remetente. No caso do documento vir acompanhado de Relacido de remessa

(anexo 1), deve-se conferir também:

a) se ha correspondéncia entre os documentos recebidos e as informacgdes

contidas em suas respectivas relagdes de remessa,;

b) se a quantidade de itens indicados na relagdo de remessa — incluindo

volumes — esta de acordo com os itens recebidos.

Os documentos encaminhados pelos orgaos/entidades da Administragao
Publica Municipal deverdo, obrigatoriamente, estar acompanhados de
relacdo de remessa com numeragao sequencial, reiniciada a cada ano.
Para os documentos provenientes da sociedade civil, de 6rgaos de outros
Poderes, de outros entes da Federagdo ou do exterior, ndo existe essa

obrigatoriedade.

A impressao da relacdo de remessa € facultativa no tramite entre
unidades do mesmo orgao/entidade interligadas por sistema

informatizado de gestao arquivistica de documentos e informacgdes.

Identificar os documentos: o servidor/funcionario da Unidade de Protocolo

devera identificar dentre os documentos recebidos: os documentos oficiais



sem restricdo de acesso (ostensivos), os documentos oficiais com indicacao
de restricdo de acesso (sigilosos e/ou pessoais) e os documentos

particulares.

Documentos  particulares n&o deverdo ser encaminhados aos
orgaos/entidades da Administragdo Publica Municipal. Caso algum
documento particular seja encaminhado a Unidade de Protocolo, é de

responsabilidade do interessado recebé-lo.

e Abrir os documentos: todos os documentos recebidos deverao ser abertos,
com excegdao de correspondéncia particular, de documentos oficiais
classificados como sigilosos ou pessoais® e de documentos recebidos via
malote que estejam destinados as unidades descentralizadas do

orgao/entidade.

Receber, recusar ou devolver os documentos:

e Receber os documentos: quando ndo houver nenhuma irregularidade com
as informagdes dos documentos e de suas respectivas relacbes de remessa.
Neste caso, o servidor/funcionario devera atestar o recebimento pela
aposicao de reldgio datador, carimbo datador, anotagdo a caneta ou registro
em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e

informacoes.

Em todos os casos, a anotagdo devera conter: a sigla do 6rgao/entidade, a
data e hora do recebimento e o nome legivel do servidor/funcionario

responsavel pelo recebimento. O recebimento devera ser atestado no

3 Considera-se documento sigiloso, o documento de arquivo cujo conteido ndo deve ser do
conhecimento do publico geral, podendo ser este classificado como ultrassecreto, secreto e
reservado, de acordo com o grau de protegao que exigir; documento pessoal: documento de arquivo
com informagdes relacionadas a pessoa natural identificada ou identificavel. Cf. CAMARGO, Ana M.
de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L. (Coord.). Dicionario de terminologia arquivistica. Sao Paulo:
Associagao dos Arquivistas Brasileiros, 1996, p.31.



documento e também na relacdo de remessa ou na guia da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos - EBCT (ou equivalente). No caso de
recebimento de documentos com indicacdo de restricdo de acesso
(sigilosos e/ou pessoais) o recebimento devera ser atestado apenas nos

seus envelopes.

Cabera ao orgaol/entidade atestar por qualquer meio, sempre que
solicitado, o recebimento de documentos de origem externa para garantir,
ao interessado, a comprovagao da entrega do documento. Quando houver
alguma irregularidade que n&o inviabilize o recebimento como, por
exemplo, a irregular numeracéo das folhas, a Unidade de Protocolo devera
receber o documento e indicar a irregularidade no verso da relagdo de
remessa e no documento por meio do Termo de indicagao de irregularidade
(conforme anexo 2). Este termo devera ser inserido ao final do documento,

devidamente numerado.

e Recusar os documentos: quando o documento nao tiver sido enviado

fisicamente.

e Devolver os documentos: quando houver alguma irregularidade que nao
seja passivel de regularizagao pela prépria Unidade de Protocolo. Por
exemplo: dano fisico no documento, auséncia de identificacdo do remetente
e/ou destinatario, auséncia do numero de processo/expediente, etc. A
devolugdo devera ser sempre justificada e anotada na relagédo de remessa
que sera devolvida ao interessado/ entregador, podendo a Unidade de

Protocolo guardar uma copia se considerar necessario.

Quando da devolucdo de documentos, deverdo ser adotados os seguintes

procedimentos:

a) Balcdo da Unidade de Protocolo: devolver o documento ao

interessado/entregador no ato de seu recebimento.



b) Correio: devolver o documento por meio da Empresa Brasileira de Correios
e Telégrafos — EBCT ou comunicar ao remetente para que retire o documento

no érgao/entidade.

e Encaminhar os documentos:
a) para o registro, quando se tratar de documentos oficiais, inclusive os
sigilosos;
b) para o destinatario, sem serem registrados, quando se tratar de panfletos,
folders, revistas, livros e jornais, recebidos em decorréncia do exercicio das
fungbes do orgao/entidade, que ndo sejam anexos de algum tipo de

documento oficial (memorando, oficio etc.).

2. Registro

Trata-se da insergao padronizada dos dados de documentos produzidos, recebidos
ou acumulados pelo 6rgao/entidade em sistema informatizado de gestao arquivistica
de documentos e informagdes,* com o objetivo de indicar sua existéncia oficial,
controlar o seu tramite e a sua localizacido, desde a sua producédo ou recebimento

até a sua destinacgéo final: eliminagao ou guarda permanente.

O registro devera ser realizado por servidor/funcionario da Unidade Produtora, que
tenha previamente recebido atribuicdo de registrar documentos na sua esfera de
atuacdo, ou servidor/funcionario da Unidade de Protocolo. Os documentos
produzidos para serem juntados a documentos compostos (processos, expedientes,

dossiés e prontuarios) ndo deverao receber numero de protocolo.

2.1 Procedimentos de registro de documentos

e Pesquisar antecedentes: o servidor/funcionario devera realizar pesquisa no

sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagdes

4 O Sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos - SIGAD, é uma ferramenta
eletrbnica de gestdo arquivistica de documentos digitais, ndo digitais e hibridos, acompanhando-os
desde a sua producgdo até a destinacdo final (eliminagdo ou guarda permanente). Mais adiante,
abordaremos o tema de forma mais detida.



visando encontrar informacdes que possam ter conexao com o documento.
Possiveis informacbes deverdo ser encaminhadas, juntamente com o
documento, a autoridade competente. Somente a autoridade competente
podera avaliar a relevancia da vinculagdo do novo documento ao documento

antecedente e solicitar o seu apensamento ou incorporagao.

Atribuir nimero de protocolo: o servidor/funcionario devera atribuir numero
de protocolo para cada documento recebido, registrando-o no proprio
documento, por meio de anotagdo a caneta, pela utilizacdo de etiqueta
impressa ou anexando ao documento o comprovante de protocolo emitido
por sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e

informacoes.

O numero de protocolo devera ser:

a) composto pela sigla do ¢érgao/entidade, pelo numero e pelo ano. Por
exemplo: CC/114/2011;

b) sequencial e reiniciar a cada ano;

c) exclusivo, ndo podendo ser atribuido a mais de um documento.

Quando do recebimento de processos e expedientes provenientes de outro
orgao/entidade, a Unidade de Protocolo devera:

a) atribuir numero de protocolo proprio e referenciar, no sistema informatizado
de gestdo arquivistica de documentos e informagdes, o numero de origem do
expediente ou processo recebido;

b) utilizar o numero de origem do processo ou expediente acrescentando as
informagdes que julgar necessarias para o controle e recuperacdo do

documento.

O numero de protocolo acompanhara o documento até a sua destinacao
final, independentemente de haver qualquer outro numero de controle,
como por exemplo, numero de oficio, numero de memorando, numero de

processo, eftc.




O numero de protocolo do documento devera ser fornecido ao interessado

sempre que solicitado.

e Cadastrar os documentos: o servidor/funcionario devera cadastrar no
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informacoes,
0s seguintes dados do documento:

a) Numero do protocolo: indica a sigla do 6rgao/entidade, o numero/ano
atribuido ao documento no momento do seu recebimento ou o niumero/ano
gerado pelo sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e
informacdes quando da sua produc¢ao;

b) Numero de origem de expedientes e processos: indica 0 numero de origem
de expedientes ou processos recebidos de érgaos/entidades externas;

c) Documento inicial: indica documento de arquivo que deu origem a
formagdo de um documento composto (Processo, Expediente, Prontuario e

Dossié). Por exemplo:

e (Carta: data (dd/mm/aaaa)
e Requerimento: data (dd/mm/aaaa)
e Memorando: sigla-numero-ano

e Oficio: sigla-numero-ano.

d) Data do documento: indica a data da produgédo do documento e devera ser
expressa no formato dd/mm/aaaa.

e) Solicitante: indica a pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que esta
enviando o documento. O solicitante ndo é necessariamente o interessado.

f) Interessado: indica a pessoa fisica ou juridica, publica ou privada
beneficiada ou diretamente ligada a atividade ou demanda veiculada no
documento. Em algumas situagdes, interessado e solicitante podem ser os

mesmos. Sao informagdes necessarias a identificacdo do interessado:



PESSOA FiSICA PESSOA JURIDICA

nome razao social

numero de RG ou CPF numero de CNPJ

Havendo varios interessados, podera se optar pelo cadastramento, em
sistema informatizado de gestao arquivistica de documentos e informacdes,

de apenas um deles, acrescentando-se a expressao “e outros”.

g) Destinatario: indica a unidade ou servidor/funcionario para o qual o
documento esta destinado.

h) Classificacdo: indica o codigo referencial numérico que associa a série
documental ao seu contexto de produgdo e € composto das seguintes

unidades de informagao®:

028.03.03.01.08

T » Orgdo produtor

» funcdo

» subfungdo

» atividade

» documento

5 A classificagdo representa o plano de classificagdo de documentos elaborado para o 6rgéo/entidade
municipal, sendo este de “Atividade-meio: agédo, encargo ou servigo que um 6rgao leva a efeito para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na producdo e
acumulacdo de documentos de carater instrumental e acessorio; Atividade-fim: agdo, encargo ou
servigo que um orgao leva a efeito para o efetivo desempenho de suas atribui¢cdes especificas e que
resulta na producdo e acumulagdo de documentos de carater substantivo e essencial para o seu
funcionamento”. Op. cit. Manual de normas e procedimentos de protocolo para a Administragao
Publica do Estado de S&ao Paulo- Sdo Paulo: Arquivo Publico do Estado, 2013. p. 30 e 31.



Exemplo:

028.03.03.01.08

T = SMADS

:

» Gestdo de Recursos Humanos

» Controle de frequéncia

» Registro de frequéncia

» Registro de ponto

Orgao produtor: instituicdo ou entidade juridicamente constituida e organizada,
responsavel pela execugao de fungdes do Municipio.
Funcao: conjunto de atividades que o Municipio exerce para a consecug¢ao de seus
objetivos, que pode ser identificada como direta ou essencial e indireta ou auxiliar.
Subfung¢ao: agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfuncéo a
uma modalidade da respectiva fungao.
Atividade: agado, encargo ou servico decorrente do exercicio de uma fungéo, que
pode ser identificada como atividade-meio ou atividade-fim .
Série documental: conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido
por um mesmo 6rgao, em decorréncia do exercicio da mesma fungao, subfuncéo e
atividade e que resultam de idéntica forma de producéo e tramitacdo e obedecem a

mesma temporalidade e destinacao.

Ao receber documentos sem classificagdo ou com classificacdo em
desconformidade com os Planos de Classificacdo de Documentos oficializados, a

Unidade de Protocolo devera:

* No caso de documentos de origem interna, devolvé-los para a Unidade
Produtora classifica-los.

* No caso de documentos de origem externa que permanecerdo no
orgao/entidade, providenciar a sua correta classificagdo ou encaminha-los para a
unidade, dentro do orgao/entidade, que tenha competéncia técnica para
classifica-los.

« No caso de documentos de origem externa que retornardo ao seu




orgaol/entidade, registra-los com a sua denominagao de origem.

i) Restricdo de acesso: indica se € atribuida restricdo de acesso ao documento de
acordo com as Tabelas de Temporalidade de Documentos, ou com a analise dos

casos concretos.

e Os documentos sigilosos deverdao ser registrados no momento de sua
producao, prioritariamente em sistema informatizado de gestdo arquivistica
de documentos e informacoes.

e O registro de documentos com restricdo de acesso devera ser realizado por
agente credenciado.

e No registro devera ser indicado se o documento possui nivel de restricao de

acesso parcial ou integral®.

j) Descricdo do assunto: indica as informag¢des necessarias e suficientes para
descrever o conteudo especifico de cada documento.

k) Quantidade de volumes: indica a quantidade de volumes de um documento.

[) Suporte: indica o material sobre o qual as informagdes sao registradas. Por
exemplo: papel, fita magnética, disco éptico, etc.

m) Outros itens poderao ser incluidos no registro para atender as especificidades de

cada érgao/entidade.

3. Distribuicao
Trata-se do encaminhamento dos documentos devidamente registrados aos seus
destinatarios. Quando o registro tiver sido finalizado pela Unidade de Protocolo, os
documentos deverao ser prontamente distribuidos a unidade ou servidor/funcionario

para o qual este foi destinado.

6 No municipio de Sao Paulo, a classificagio de sigilo e restrigdo de acesso segue as diretrizes do
Decreto n°® 53.623, de 12 de dezembro de 2012.



3.1 Procedimentos de distribuicao de documentos

e \Verificar a indicagao de urgéncia: o servidor/funcionario devera observar se o
documento a ser distribuido contém indicac&o de urgéncia em sua expedigao.
Além disso, se o referido documento apresentar prazo de resposta
determinado, este tera preferéncia no registro e no encaminhamento, como
por exemplo, os Expedientes de atendimento de solicitagdo de informacéo,
que devem ser atendidos em prazo nao superior a 20 dias (Decreto municipal
n°® 53.623/2012).

e Realizar a expedi¢cdo: o servidor/funcionario devera enviar o documento
registrado ao setor/unidade competente. A expedicdo rapida e correta

impacta no bom funcionamento de todos os setores da institui¢ao.

e Atestar a entrega: o servidor/funcionario devera atestar a comprovagéao da
entrega do documento, no ato do recebimento, por meio de relacdo de
remessa ou por registro em sistema informatizado de gestao arquivistica de

documentos e informagdes que interligue as unidades.

4. Tramitagao
Trata-se da movimentagcdo de documentos pelas unidades do proprio
orgao/entidade ou entre unidades de orgaos/entidades distintas, para dar
conhecimento, bem como para acolher manifestagdes, instrucdes e informacdes

necessarias a tomada de decisoes.

As unidades (Coordenadorias, Conselhos, Departamentos, Divisdes, Nucleos,
Setores, etc.) por onde circulam os documentos sdo denominadas pontos ou locais
de tramitagdo. Na tramitagdo podem ser movimentados documentos simples (oficio,

memorando etc.) ou compostos (processos e expedientes).

A tramitacdo de documentos devera ser realizada com a maior agilidade possivel e
com rigorosa observancia da indicagdo de urgéncia e/ou de prazos especiais que
estiverem fixados para cada caso pelas autoridades competentes, de acordo com a

natureza da matéria, ou de prazos previstos em legislagao especifica.



4.1 Procedimentos de tramitagao de documentos na unidade emissora

e Conferir o despacho/instrugdo: os documentos s6 poderao tramitar mediante

solicitagao de autoridade competente, por meio de despacho/instrugdo. Todo
despacho/instrucao devera conter:

a) unidade/autoridade de destino;

b) decisdo adotada e/ou providéncia solicitada;

c) nome, cargo, assinatura e unidade da autoridade que realizou o despacho;
d) data.

O registro do despacho podera ser realizado na ultima folha do préprio
documento ou em Folha para despacho (Anexo 5) a ser inserida no

processo ou expediente, devidamente numerada.

Conferir a numeragao de folhas e a inutilizagdo de espagos em branco: todas
as folhas deverdo estar devidamente numeradas, rubricadas e com os
espacos em branco inutilizados, devendo a unidade emissora providenciar as
adequacdes, quando necessarias.
Registrar o encaminhamento: o encaminhamento do documento devera ser
registrado em sistema informatizado de gestao arquivistica de documentos e
informacoes.

Emitir relacdo de remessa: devera ser emitida Relacdo de remessa para

acompanhar o encaminhamento de documentos.

A impressao da relagado de remessa € facultativa no tramite entre unidades
do mesmo o6rgao/entidade interligadas por sistema informatizado de gestao

arquivistica de documentos e informacoes.

Tramitar o documento:



a) Na tramitacdo entre unidades do mesmo 6rgao/entidade, situadas no
mesmo local, o documento podera tramitar diretamente da unidade emissora
para a unidade de destino, sem passar pela Unidade de Protocolo.

b) Na tramitagdo entre unidades descentralizadas do mesmo 6rgao/entidade,
o documento devera ser encaminhado a unidade de destino pela Unidade de
Protocolo. Entretanto, quando as unidades estiverem interligadas por sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagdes, o
documento podera tramitar diretamente da unidade emissora para a unidade
de destino.

c) Na tramitagdo entre unidades de érgéos/entidades distintos, o documento
devera ser enviado e recebido pelas Unidades de Protocolo.

d) Os documentos de natureza sigilosa deverao tramitar em envelopes
duplos, fechados e lacrados contendo em ambos o0 nome do remetente e do
destinatario. O numero do registro e o grau de sigilo deverao estar indicados

apenas no envelope interno.
4.2 Procedimentos de tramitagao de documentos na unidade receptora
e Conferir o documento e sua respectiva relagao de remessa: o documento e a

relacdo de remessa deverao ser conferidos, segundo as regras constantes do

topico Recebimento deste Manual.

Documentos com indicio de adulteragcao deverao ser encaminhados a autoridade
competente da Unidade Produtora do documento ou da Unidade de Protocolo, por
meio de despacho, expondo as circunstancias verificadas. Cabera a autoridade
competente promover, quando necessario, apuracao preliminar, de natureza
investigativa, quando a infragdo ndo estiver suficientemente caracterizada ou
definida a sua autoria, para averiguar se houve ato lesivo contra o patriménio

publico, de acordo com os procedimentos previstos na legislagao vigente.

e Atestar o recebimento do documento: o recebimento devera ser atestado na

relagdo de remessa, na guia da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos -



EBCT (ou equivalente) e/ou por registro em sistema informatizado de gestao

arquivistica de documentos e informagdes no ato da entrega do documento.

5. Expedigcao
E o conjunto de rotinas que devera ser observado para garantir o controle de saida
dos documentos do o&rgéo/entidade para unidades descentralizadas ou para

unidades de outros érgaos/entidades.

5.1 Procedimentos de expedi¢cao de documentos na unidade emissora

e Conferir o registro do documento: a unidade emissora devera verificar
se o documento a ser expedido esta devidamente registrado no
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e
informagdes.

e Registrar a expedicdo: a expedicdo do documento devera ser
registrada em sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos e informacoes.

e Providenciar cépia do documento: a Unidade Produtora podera, por
precaugao, providenciar copia do documento original (oficio, parecer
etc.) antes de expedi-lo, com o objetivo de recuperar informagdes e/ ou
de comprovar as atividades executadas, caso necessario. Nao
deverao ser realizadas copias de processos e expedientes que
retornardo a Unidade Produtora apds tramitacdo por outras unidades
para acolher manifestacdes e/ou providéncias.

e Emitir relacdo de remessa: a unidade emissora devera emitir Relagao
de remessa para acompanhar o documento que sera expedido. Caso
o documento seja expedido pela Unidade de Protocolo ou de
Expedicao, a Unidade Produtora podera emitir outra via da relagao de
remessa e solicitar que esta unidade ateste o recebimento do
documento em transito.

e Acondicionar o documento: o documento devera ser acondicionado em
envelope para protegé-lo durante a tramitagdo. Obs. Os documentos
de natureza sigilosa deverdo ser acondicionados em envelopes

duplos, fechados e lacrados, contendo em ambos o nome do



remetente e do destinatario. O numero do registro e 0 grau de sigilo
deveréo estar indicados apenas no envelope interno.

e Expedir o documento: a expedi¢cao do documento devera ser realizada
pela Unidade de Protocolo ou de Expedicdo. Obs. O documento
podera ser expedido diretamente, quando as unidades emissoras e de
destino pertencerem ao mesmo 6rgédo/ entidade e estiverem
interligadas por meio de sistema informatizado de gestao arquivistica

de documentos e informacgdes.

5.2 Procedimentos de expedicao de documentos na unidade de protocolo ou

na unidade de expedicao

e Conferir o remetente e o destinatario: a Unidade de Protocolo ou de
Expedicdo, ao receber documentos para expedi¢cdo, devera verificar se o
envelope possui indicagdo do remetente, do destinatario e se estd com o
enderegcamento completo, devendo devolvé-lo a unidade emissora para
adequacdes, caso necessario.

e Conferir o registro do documento: a Unidade de Protocolo ou de Expedicéo
devera verificar se o registro do documento que sera expedido consta em
sistema informatizado de gestao arquivistica de documentos e informacgdes.
Caso o documento nao esteja cadastrado, a Unidade de Protocolo devera
devolvé-lo a unidade emissora para a regularizagéo no sistema.

e Atestar o recebimento do documento em transito: caso seja solicitada, a
Unidade de Protocolo ou de Expedicdo devera atestar o recebimento do
documento em transito na relacdo de remessa produzida pela Unidade
emissora.

e Expedir o documento: os documentos poderao ser expedidos por mensageiro
ou correio:

a) Mensageiro: os documentos serao entregues por servidor/funcionario do
orgao/entidade ou por empresa contratada para prestar este servigo;

b) Correio: os documentos serdo enviados por meio dos servigos prestados
pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — EBCT (Sedex®, carta,

malote, telegrama, encomenda etc.).



e Devolver a relagado de remessa: a relagdo de remessa assinada pela unidade

de destino devera ser devolvida para a unidade emissora.

A expedicdo, tramitacdo e entrega de documento ultrassecreto e secreto
devera ser efetuada pessoalmente, por agente publico credenciado, sendo

vedada a sua postagem.

Decreto estadual n° 58.052/2012, artigo 41

Para além das operagoes fundamentais do servigo de protocolo, o setor/unidade
desempenha também os seguintes procedimentos: juntada, desentranhamento,
apensamento, desapensamento, incorporacdo, autuagdo de processos e

expedientes e encerramento de documentos.

Abordaremos rapidamente os demais procedimentos realizados pelos setores de
Protocolo, ndo adentrando na autuagcdo de processos, uma vez que essa atividade

segue legislagdo e manual proprios para a prefeitura de Sao Paulo’.

Juntada

Consiste na insercdo de documento avulso em documento composto que dele fara

parte integrante.

Documentos produzidos para serem juntados a documento composto n&o deveréo
receber numero de protocolo. Caso o documento tenha sido protocolado, a Unidade

devera realizar o procedimento de incorporacao.

A juntada ndo é um procedimento exclusivo da Unidade de Protocolo. Os
documentos deverao ser inseridos pelas proprias unidades que estiverem de posse

do documento, sempre que a informagédo neles contida seja fundamental para o

" Link para acesso do Manual de Manuseio de Processos:
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/Processos_1252082544.pdf.


https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/Processos_1252082544.pdf

encaminhamento de a¢des ou para a tomada de decisbes necessarias a resolugao

da demanda.

Cabe a chefia da unidade envolvida a responsabilidade de exercer o controle sobre

o procedimento de juntada de documentos.

Procedimentos de juntada de documento

e Conferir a numeracdo das folhas: antes de inserir os documentos, o
servidor/funcionario devera conferir a numeracdo das folhas do documento
composto. Quando for constatada irregularidade na numeragdo cometida
pela ultima unidade de posse do documento composto, pertencente ao
mesmo orgao/entidade e situada no mesmo local, a unidade devera
devolvé-lo para a regularizacéo.

O documento devera ser encaminhado a Unidade de Protocolo para que seja
elaborado e inserido Termo de indicagdo de irregularidade quando a
irregularidade houver sido cometida por:

a) outro érgéo/entidade

b) pela ultima unidade de posse do documento pertencente ao mesmo
orgao/entidade;

c) por unidade do mesmo érgao/entidade, situada no mesmo local, mas que

nao tenha sido a ultima de posse.

e |Inserir os documentos: os documentos deverao ser inseridos apods a ultima
folha do documento composto obedecendo a ordem cronolégica de sua

apresentacgao.

A juntada de documentos com restricdo de acesso devera ser formalizada
por meio de Termo para juntada de documentos com restricdo de acesso

(Anexo 6), que precedera os documentos juntados.

e Numerar as folhas: a numeragcdo das folhas juntadas sera realizada na

unidade que as inserir e seguira a ordem sequencial da ultima folha do



documento. Cada folha juntada devera ser certificada manualmente com a

rubrica do servidor/funcionario responsavel pela realizagdo da juntada.

Quando a juntada ocasionar a superagao do limite de 200 folhas ou dificultar
0 manuseio do documento, novo volume devera ser aberto:

a) Em se tratando de processo, cabera a autoridade competente da unidade
que estiver de posse do documento solicitar a Unidade de Protocolo, a
abertura de novo volume (Anexo 4);

b) Em se tratando de outros documentos compostos, cabera a unidade que
estiver de posse do documento a abertura de novo volume;

c) Em caso de documento externo que retornara ao seu 6rgao/entidade, a
juntada devera ser realizada mesmo que supere o limite maximo de 200
folhas, ndo podendo ser aberto novo volume. Quando o documento retornar a

sua origem, cabera a Unidade Produtora regulariza-lo.

e Inutilizar os espagos em branco: os espagos em branco das folhas inseridas
deverao ser inutilizados pela aposi¢gao de um trago transversal, exceto os da
ultima pagina inserida, onde poderao ser registrados os despachos.

e Registrar o procedimento: a juntada devera ser registrada em sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagdes e no
documento, pela aposigao de carimbo especifico ou anotagcédo a caneta (azul
ou preta) contendo as seguintes informagdes: numero ou intervalo de folhas
inseridas, data da juntada, nome legivel, assinatura, cargo e unidade do

servidor/funcionario que realizou a juntada.

Desentranhamento

Consiste na retirada de um ou mais documentos avulsos de um documento

composto.

Somente poderdao ser desentranhados documentos de documentos compostos
(processo, expediente, dossié e prontuario) ativos e pertencentes ao 6rgao

produtor. Também ndo podera ser desentranhado documento avulso de




documento composto apensado, sem que antes seja realizado o seu
desapensamento do documento principal. O desentranhamento de documentos
avulsos de um processo devera ser executado exclusivamente pela Unidade de

Protocolo, mediante solicitagdo de autoridade competente.

Podera ocorrer desentranhamento de documentos sempre que houver necessidade
de: formar novo documento composto, eliminar cépias de documentos juntadas em
duplicidade e retirar documentos juntados indevidamente, devolvendo-os para o

interessado.

Procedimentos de desentranhamento de documentos

e Conferir a solicitagdo de desentranhamento: antes de desentranhar o(s)
documento(s), o servidor/funcionario devera conferir o despacho da
autoridade competente. Caso a solicitacdo tenha sido realizada por meio de
requerimento do interessado, este devera ser encaminhado para autoridade
competente para analise e autorizacdo. Se autorizado o desentranhamento, o
requerimento devera ser juntado apos a ultima folha do documento
composto, devidamente numerado.

e Retirar o(s) documento(s) solicitado(s): apds a conferéncia do despacho e/ou
do requerimento, o servidor/funcionario devera retirar o(s) documento(s)
solicitado(s). Em caso de devolu¢gdo de documentos originais ao interessado
ou de retirada para a formagao de novo documento composto, a Unidade de
Protocolo (no caso de processos) ou a unidade de posse do documento (nos
demais casos) devera providenciar copias para substituir o original retirado.

e Formalizar o desentranhamento: a informacdo do desentranhamento de
documento(s) devera ser formalizada por meio do Termo de
desentranhamento (Anexo 7). No caso da substituicdo de documentos
originais por coépias, o Termo devera ser inserido ao final do processo ou
expediente e devidamente numerado. No caso de documentos juntados
indevidamente ou em duplicidade, o Termo devera ser inserido no local onde
a(s) folha(s) foi(ram) retirada(s) e receber a numeragao correspondente a

folha ou ao intervalo de folhas desentranhadas.



e Registrar o desentranhamento: o desentranhamento devera ser registrado
em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e
informacgdes.

e Encaminhar o(s) documento(s) desentranhado(s): o(s) documento(s)
desentranhado(s) devera(ao) ser encaminhado(s) conforme determinado pela

autoridade competente.

Apensamento

Consiste na unido de documentos, em carater temporario, quando as informagdes
contidas em um servirem de elemento elucidativo ou subsidiario para a instrucdo de
outro ou com vistas a uniformizagdo de tratamento em matérias semelhantes.
Podera ocorrer apensamento:

a) entre processos;

b) entre expedientes;

c) de expediente a processo;

d) de processo a expediente.

O apensamento podera ocorrer entre documentos do mesmo 6érgéao produtor ou de
orgaos distintos. Nao podera ocorrer apensamento de processo a documento avulso

e de expediente a documento avulso.

O apensamento entre expedientes podera ser executado pela unidade que
identificar a necessidade de fazé-lo, mediante solicitacdo de autoridade competente.
Os demais casos de apensamento deverdo ser executados exclusivamente pela

Unidade de Protocolo, mediante solicitagdo de autoridade competente.

O documento que receber o apensamento de outro documento sera denominado
“‘documento principal”. Poderdo ser apensados ao documento principal tantos
documentos quantos necessarios. Enquanto durar o apensamento, o(s)

documento(s) apensado(s) tramitara(do) com o principal.



Quando o apensamento ocorrer apenas para subsidiar a instrucao do documento
principal, ndo deverdo ser registradas manifestacdes, despachos e juntadas no(s)

documento(s) apensado(s).

Quando o apensamento ocorrer para uniformizagdo de tratamento em matérias
semelhantes, devera ser reproduzido no(s) documento(s) apensado(s) as
manifestagdes, despachos e juntadas do documento principal ou apenas a deciséo

final, conforme o caso.

O apensamento n&o devera ser realizado:
e quando desse ato resultar prejuizo para o tramite do documento a ser
apensado;
e quando a juntada de coépia do documento for suficiente para o
esclarecimento do assunto;

e em documento apensado a documento principal.

Documentos encerrados ndo poderao ser apensados a outros. Caso o0 apensamento
seja necessario, o documento devera ser reativado. Em relacdo a processos e
expedientes apensados, estes ndo poderao ser encerrados ou arquivados sem que

sejam desapensados.

Procedimentos de apensamento de documentos

e Conferir a solicitacdo de apensamento: a solicitacdo de apensamento devera
ser realizada por meio de despacho de autoridade competente para decisao
na matéria. O despacho devera ser realizado no documento principal
contendo a indicagao de qual(is) documento(s) sera(ao) apensado(s).

e Formalizar o apensamento: a informacido do apensamento devera ser
formalizada por meio de Termo de apensamento (Anexo 8): uma via sera
inserida apds a ultima folha do documento principal e outra apos a ultima
folha de cada documento a ser apensado, devidamente numeradas.

e Apensar os documentos: os documentos deverao ser mantidos superpostos,

presos por meio de cadargco de algodao, ficando o documento principal a



frente do(s) documento(s) apensado(s). Durante o apensamento, cada
documento mantera a sua individualidade e a sua numeracgao de folhas.
e Registrar o apensamento: o apensamento devera ser registrado em sistema

informatizado de gestao arquivistica de documentos e informacgdes.

Desapensamento

Consiste em separar um ou mais documentos apensados, sempre que for

solucionada a questao que justificou a sua unido temporaria.

O desapensamento entre expedientes podera ser executado pela unidade que
identificar a necessidade de fazé-lo, mediante solicitagao de autoridade competente.
Os demais casos de desapensamento deverao ser executados exclusivamente pela

Unidade de Protocolo, mediante solicitagdo de autoridade competente.

Processos e expedientes deverao ser desapensados antes de serem encerrados e
arquivados.

Documentos externos apensados a documentos do orgao/entidade deverao, apos
solucionada a questdo que motivou sua unido temporaria, serem desapensados

antes de sua devolugao ao érgao/entidade de origem.

Procedimentos de desapensamento de documentos

e Conferir a solicitacdo de desapensamento: a solicitacdo de desapensamento
devera ser realizada por meio de despacho de autoridade competente para
decisdao na matéria. O despacho devera ser realizado no documento
principal, contendo a indicacdo de qual(is) documento(s) sera(ao)
desapensado(s).

e Formalizar o desapensamento: a informagao do desapensamento devera ser
formalizada por meio de Termo de desapensamento (Anexo 9): uma via sera
inserida apds a ultima folha do documento principal e outra, apds a ultima
folha de cada documento a ser desapensado, devidamente numeradas.

e Desapensar os documentos: os documentos deverdao ser fisicamente

separados.



e Registrar o desapensamento: o desapensamento devera ser registrado em

sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informacgdes.

Incorporagao

Consiste em unir, em carater definitivo, documentos de um mesmo 6rgao/entidade
quando tratarem do mesmo assunto e tiverem as mesmas partes interessadas.
Podera ocorrer incorporacgao:

* entre documentos compostos de mesma espécie (entre processos, entre
expedientes, entre prontudarios e entre dossiés);

* de expediente a processo;

» de documento avulso protocolado a documento composto.

Caso o documento avulso ndo possua numero de protocolo, a unidade devera
realizar o procedimento de juntada. A incorporagéo entre processos, de expediente
a processo e de documento avulso protocolado a processo devera ser executada
exclusivamente pela Unidade de Protocolo, mediante solicitagdo de autoridade
competente. Nos demais casos, a incorporagao podera ser executada pela unidade
que identificar a necessidade de fazé-la, mediante solicitagdo de autoridade

competente.

Com a incorporacdo, prevalecera o numero do documento principal. Para efeito de
recuperacao da informagdo, o numero do documento incorporado devera ser

registrado no Termo de Incorporagao (Anexo 10)..

Procedimentos de incorporacao de documentos

e Conferir a solicitacao de incorporacdo: a solicitacao de incorporagao devera
ser realizada por meio de despacho da autoridade competente para decisao
na matéria. O despacho devera ser realizado no documento principal
contendo a indicagao de qual(is) documentos sera(do) incorporado(s).

e Incorporar os documentos: todas as folhas do documento a ser incorporado -

inclusive a folha lider - deverdo ser juntadas apos a ultima folha do



documento principal, devidamente renumeradas e rubricadas. No caso de
processo incorporado, a sua capa nao devera ser juntada ao processo
principal. Caso a capa contenha o registro dos dados cadastrais do processo,
as informacgdes nela contidas deverao ser transcritas para uma Folha lider.

e Formalizar a incorporagdo: a incorporagao devera ser formalizada por meio
de Termo de incorporacdo, inserido apdés a ultima folha do documento
incorporado e devidamente numerado.

e Registrar a incorporagao: a incorporagao devera ser registrada em sistema

informatizado de gestao arquivistica de documentos e informacgdes.

Encerramento de documento

Consiste em ato expresso por meio de despacho de autoridade competente,
atestando que todas as decisdes e providéncias esperadas em relagdo ao objeto do

documento tenham sido tomadas e registradas.

Deverao ser encerrados:

* Documentos compostos (processos, expediente etc.) que devido a sua natureza,
dependam do encerramento para o inicio da contagem de seu prazo de guarda na
Unidade Produtora, definido em anos; Exemplo: Processo de estudo de projeto de
lei (01.01.01.01/TTD Meio). Temporalidade: Na Unidade Produtora durante 4 anos,
mais 4 anos de guarda na Unidade com atribuigbes de Arquivo Intermediario,

seguido de eliminagéo.

* Documentos que tenham o prazo de guarda na Unidade Produtora definido como
“Vigéncia”. Neste caso, o encerramento se dara com o término da vigéncia.
Exemplo: Processo de baixa de bens patrimoniais (02.03.01.09/TTD Meio).
Temporalidade: Na Unidade Produtora durante a vigéncia, mais 10 anos de guarda

na Unidade com atribuigcdes de Arquivo, seguido de eliminagao.

* Documentos que tenham o prazo de guarda na Unidade Produtora definido como
“Até aprovacao das contas”. Neste caso, o encerramento se dara com a aprovacao
das contas. Exemplo: Processo de pagamento de folha de pessoal
(02.01.03.06/TTD Meio). Temporalidade: Na Unidade Produtora até a aprovagao das



contas, mais 35 anos de guarda na Unidade com atribui¢bes de Arquivo, seguido de

eliminagao.

O documento s6 devera ser encaminhado para a sua destinagao final (eliminagao
ou guarda permanente), conforme determinado nas tabelas de temporalidade de
documentos, devidamente aprovadas e oficializadas, apds o seu encerramento € o
cumprimento de seus prazos de guarda na Unidade Produtora e/ou na Unidade com

atribui¢cdes de Arquivo.

Com a reativagdo do documento composto, a contagem do prazo de guarda sera
interrompida (anulada), passando a se contar o prazo novamente quando ocorrer
novo encerramento. Os documentos desarquivados apenas para consultas ou vista
que nao resultem na sua reativacdo, ndo terdo o seu o0 prazo de guarda

interrompido ou suspenso.

Nao poderao ser encerrados documentos que:

« tenham um ou mais de seus volumes extraviados; * ndo estejam acompanhados
de todos os seus volumes;

» contenham documentos apensados;

» contenham providéncias administrativas pendentes;

* dependam da aprovagao do Tribunal de Contas, conforme determinado nas

tabelas de temporalidade de documentos.

Documentos encerrados n&o poderao ser apensados, incorporados, ter documentos
desentranhados, receber a juntada de novos documentos ou registro de novas
decisbes e providéncias. Ocorrendo qualquer uma destas necessidades, o

documento devera ser reativado.
Procedimentos de encerramento de documentos
e \Verificar o despacho: o servidor/funcionario da unidade que formalizar o

encerramento devera verificar a existéncia de despacho de autoridade

competente determinando o encerramento do documento, constando nome,



cargo, assinatura, unidade da autoridade competente e a data. Para fins de
contagem de prazos de guarda de documentos, em conformidade com as
tabelas de temporalidade de documentos, sera considerada a data do
despacho de autoridade competente que determinou o encerramento do

documento.

Os danos causados a Administracdo em decorréncia do encerramento e
arquivamento de documentos com solugdes pendentes s&do de

responsabilidade da autoridade que determinou os referidos atos.

Verificar a regularidade do documento: antes de formalizar o encerramento, o
servidor/funcionario devera conferir a inutilizagcdo de espagos em branco, a
inexisténcia de documentos na contracapa do processo ou expediente
(anexos), a classificagdo, em conformidade com os planos de classificagao,
devidamente aprovados e oficializados e a regular numeragao das folhas. Em
caso de irregularidade na numeragao, cabera ao servidor/funcionario:

a) corrigir a numeragao, se a irregularidade houver sido cometida em sua
unidade;

devolver para regularizagéo, quando a irregularidade tiver sido cometida pela
ultima unidade de posse do documento, pertencente ao mesmo
orgao/entidade e situada no mesmo local;

c) indicar a irregularidade no Termo de encerramento, nos demais casos.

Formalizar o encerramento: o encerramento devera ser formalizado por meio
de Termo de encerramento (Anexo 11), inserido apds a ultima folha do ultimo
volume do documento, devidamente numerado.

Registrar o encerramento: o encerramento devera ser registrado em sistema
informatizado de gestao arquivistica de documentos e informacgdes.

Cumprir prazos de guarda e destinacao final: formalizado o encerramento, o
documento devera cumprir seus prazos de guarda e/ou sua destinagao final
(eliminagdo ou guarda permanente) na Unidade Produtora e/ou na Unidade
com atribuicbes de Arquivo, conforme determinado nas tabelas de

temporalidade de documentos, devidamente aprovadas e oficializadas.



Glossario:

Documento simples ou avulso: sdo os documentos formados por um unico item.
Exemplo: oficio, relatério, memorando, relagdo de remessa etc.

Documentos compostos: sdo os documentos que, ao longo de sua trajetoria,
acumulam varios documentos simples. Exemplos: processo, prontuario, expediente
e dossié.

Dossié: é a unidade documental que n&o tramita, em que se reinem documentos
de natureza diversa, para uma finalidade especifica.

Expediente: € a unidade documental que tramita para informar e/ou acolher
manifestacdes, podendo estar ou ndo acompanhado de outros documentos,
reunidos em torno de uma atividade, demanda ou interessado.

Processo: é a unidade documental, de carater decisério, em que se reunem, por
solicitacdo de autoridade competente, documentos de natureza diversa, que
tramitam no decurso de uma acao administrativa.

Prontuario: é a unidade documental que nao tramita, em que se reunem

documentos de natureza diversa relativos a uma pessoa fisica ou juridica.

Il. SIGAD - Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de

Documentos

O Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos - SIGAD, é um
sistema que controla o ciclo de vida dos documentos arquivisticos. A gestédo
arquivistica de documentos compreende a captura, a tramitacdo, a utilizagdo e o
arquivamento até a sua destinacao final, isto €, eliminagdo ou recolhimento para

guarda permanente.

O SIGAD deve garantir aos documentos arquivisticos em todo o seu ciclo de vida:

e a confiabilidade

e a autenticidade



® € O acesso

Trata-se, portanto, de uma ferramenta que contribui para a gestdo documental dos
arquivos publicos do municipio, criada para dar eficiéncia ao cumprimento da Lei de
Acesso a Informac&o. E um sistema eficiente e econdmico para tomadas de decisdo
mais rapidas, seguindo uma rotina que garante a integridade, a autenticidade e

confidencialidade dos documentos.

Por se tratar de uma solugao informatizada que visa o controle do ciclo de vida dos
documentos, desde a produgdo até a destinagdo final, seguindo os principios da
gestdo arquivistica de documentos, o sistema permite a digitalizagao,
armazenamento, indexagao, assinatura digital, busca via web e em midia digital.
Tais medidas de otimizagcdo do processo administrativo, garantem mais economia e

seguranga no armazenamento de documentos em meio eletrénico.

Tal sistema pode compreender um software particular ou um determinado numero
de softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda. Um SIGAD
tem que ser capaz de manter a relagdo orgéanica entre os documentos e de garantir
a confiabilidade, a autenticidade e o acesso, ao longo do tempo, aos documentos
arquivisticos, ou seja, seu valor como fonte de prova das atividades do 6rgao
produtor, sendo aplicavel em ambientes que gerenciam documentos digitais, ndo
digitais e hibridos. Entretanto, € preciso esclarecer que um SIGAD se diferencia de
sistemas de Gerenciamento Eletrobnico de Documentos (GED) e de Enterprise
Content Management (ECM), que também realizam gerenciamento de documentos,

mas nao necessariamente com abordagem arquivistica.®

Por ser um conjunto de procedimentos de gestao arquivistica de documentos e de
tecnologias da informacgao, que abrange as fases corrente e intermediaria da gestao

de documentos e apoia procedimentos de preservacdo, o SIGAD pode ser

8 Ver mais em: Conselho Nacional de Arquivos (Brasil). e-ARQ Brasil: Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos. [recurso eletrbnico] / Camara
Técnica de Documentos Eletronicos. 2. versdo. — Dados eletrénicos (1 arquivo : 1 MB). Rio de
Janeiro : Arquivo Nacional, 2022, p. 20 e 21. No municipio existem os seguintes sistemas de
gerenciamento eletrénico de documentos - GED: SIMPROC, SEl, TID.



implementado por um unico software ou pela integracdo de diversos softwares.
Porém, o sistema n&o compreende as funcionalidades necessarias para a guarda
de documentos permanentes, isto é, ndo tem por objetivo implementar todos os
procedimentos de preservacédo digital necessarios aos documentos de guarda
permanente. Quanto a eliminagdo de documentos no sistema, ela € feita de forma

controlada e de acordo com a legislagdo em vigor.

Quanto ao seu funcionamento, o SIGAD pode gerenciar documentos digitais,
convencionais e hibridos (um documento pode ter uma parte convencional — papel —
e uma parte digital). Com relagdo aos documentos convencionais, o sistema inclui
apenas o registro das referéncias nos metadados, como numero de protocolo,
cédigo de classificagdo e data; ja no caso dos documentos digitais, o sistema inclui

0s proprios documentos.

Por fim, o embasamento legal® para a adogdo de um Sistema Informatizado de

Gestao Arquivistica de Documentos - SIGAD constitui-se de:

Art. 216, § 2°, da Constituicdo Federal: “Cabe a administragao publica, na
forma da lei, a gestdo da documentagcdo governamental e as providéncias
para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.

e Art. 1°daLein.°8.159, de 8 de janeiro de 1991: “E dever do Poder Publico a
gestdo documental e a de protegdo especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracédo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacgao”.

e Decreto n.° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n.°
8.159/1991.

e Resolucdo n.° 1, de 18 de outubro de 1995, do CONARQ, que dispde sobre

a necessidade da adog¢do de planos e/ou cédigos de classificagao de

documentos nos arquivos correntes que considerem a natureza dos assuntos

resultantes de suas atividades e fungdes.

Resolugao n.° 14, de 24 de outubro de 2001, do CONARQ, que aprova a

versao revisada e ampliada da Resolucéo n° 4, de 28 de margo de 1996, do

® Conselho Nacional de Arquivos (Brasil), Camara Técnica de Documentos Eletronicos. Orientagdo
Técnica n. 1. Rio de Janeiro, abril de 2011.



CONARQ, que dispde sobre o Cddigo de Classificagcdo de Documentos de
Arquivo para a Administragdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como
modelo para os arquivos correntes dos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a
destinagdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administragcao Publica.

e Resolugado n.° 20, de 16 de julho de 2004, do CONARQ, que dispde sobre a
insercdo de documentos arquivisticos digitais em programas de gestao

arquivistica de documentos.

Anexos -

Modelos de documentos™

1 Os modelos utilizados foram dos documentos do Executivo Publico Estadual de S&o Paulo.



1. Relagao de remessa

GOVERNQ DO ESTADO DE SAO PAULO
(Nome do drgdo ou entidade)

RELACAQ DE REMESSA (frente)

Relacdo de remessa: n2fano

Data da emissdo: dia/més/ano
Remetente: nome & cargo ou unidade
Destinatario: nome e cargo ou unidade

Enderego do destinatario:
Situagdo
{margue um X)
N® antidade
Ty | DOCHROTS E}:mum, Recebido
Recebido com Recusado | Devolvido

Expedido por: nome, cargo e assinatura

Recebido por: nome, cargo, assinatura e unidade’

Data da receblmento




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
{Mome do drgdo ou entidade)

RELACAO DE REMESSA (verso)

Motivo do recebimento com ressalva

N iterm Motivo

Motivo da devolugdo

N® itermn Motivo




. Termo de indicagao de irregularidade

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
{Nome do drgdo ou entidade)

TERMO DE INDICACAO DE IRREGULARIDADE

Mesta data, procedeu-se ao recebimento do documento

iivieeeoo-. lindicar a siglafn2fano do documento), apresentando

afs) sepuintelsyirrepilaridade(s)s oo i T

(indicar a irregularidade).

Local e Data

Meme, cargo e assinatura do servidor/funclondrio que realizou o procedimento




3. Termo de encerramento de volume

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
{MNome do orgdo ou entidade)

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Mesta data, BEm atendimento a salicitacdo de

ceirio-se. lindicar o nome, o
cargo e a unidade da autoridade que solicitou © encerramento do
volume do documento), procedeu-se ao  encerramento da  volume
[ o e o e R B ORI s s e o AR T R
sigla/n2fano do documento), que se encerra com este Termo, numerado

sequenciaimente como folhan®..............

Observacdo: nenhum despacho podera ser acrescido & nenhum documento podera

ser juntado a este valume.

Local e Data

Mome, cargo @ assinatura do servidor ffunclondrio gue realizou o procedimento




4. Termo de abertura de volume

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
{Name do drgdo ou eritidade)

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Mesta data, procedeu-se a abertura dovolumen2.. e .do documento
ett e e emnn s ten s i eeeesans e ono- o |iNNDiCAT @ sigla/n2 fano do documento) que se inicia

com a Falha lider, numerada sequencialmente como folthan® oo

Local e Data

Nome, carge e assinatura do servider/funclondrio que realizou o procedimento




5. Folha para despachol/instrucao

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
{Nome do drgda ou entidade)

FOLHA PARA DESPACHO/INSTRUCAO

NUMERO DO PROCESSO OU EXPEDIENTE (SIGLA/NUMERO/ANO):
INTERESSADO:
UNIDADE/AUTORIDADE DE DESTINO:

DECISAO/ PROVIDENCIA:

Local e Data

MNome, cargo e assinatura do servidor funciondrio que realizou o procedimento




6. Termo para juntada de documentos com restricdo de acesso

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO
(Norme do drgdo ou entidade)

TERMO PARA JUNTADA DE DOCUMENTOS COM RESTRICAO DE ACESS0

Nesta data, procedeu-se a juntada no documento
....................................................... indicar a sigla / n2fano do documento) de

documentos com restricio de acesso (indicar a categoria: pessoal ou

sEilnse. oo nlaELRs ., lindicar o grau de sigilo: ultrassecreto, secreto
ou reservado] ....oooieiiici . SEOM prazo de restricio de acesso
de.oiiiiiiiiiiiiie e een....|indicar prazo de restricdo de acesso: no méximo 100

anos para pessoal, no maximo 25 anos para ultrassecreto, 15 anos para
secretoou Sanosparareservado)........ooooooveeeeendafolhal, B

(Decreto estadual n® 58.052/20132).

Local e Data

MNome, cargo e assinatura do servidorfuncionario gue realizou o procedimento




. Termo de desentranhamento

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
{Mome do Grgdo ou entidade)

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

MNesta data, atendendo 4 solicitagdo de
weeviint. |indicar o nome, o cargo e a

unidade da autoridade que solicitou o desentranhamento do documento},

registrada A folha .ocnanininana ..... lindicar o0 nimeroc da folha do
despacho/instrugio, gquando houver) desentranhou-se deste
dOCUMENtO  veeiiiiiiiiiciiiiiiieeeiiiiiiieneneeaeeo . (indicar @ sigla/n2fano do
documento), ofs] documentols) ........ccoiiiciniii i .. [indicar ols)

documento(s]) constante(s) 3{s) falhals) de ndmero(s) ...

Motivo do desentranhamento:
[ ] formar nove documento;
[ ] eliminar cdpias de documentos juntadas em duplicidade;

[ ] retirar documentos juntados indevidamente;

[ ]devolver, para o interessado, via original do(s) documento(s).

Encaminhamento dado aols) documento(s)

desemtranhathols) s s A A e s

Local ¢ Data

Mome, cargo e assinatura do servidorfuncionadrio que realizou o procedimento




8. Termo de apensamento

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
(Nome do Grglo ou entidade)

TERMO DE APENSAMENTO

Mesta data, atendendo a solicitacio de
OO | 1 1+ 1ot~ |t e a1y ([ e o [ B
unidade da autoridade que solicitou o apensamento), foilram) apensadofs) ao
processo-ou expediente ... ... lindicar a sigla/
n2fanc do processo ou expediente), ofs) processols) ou expediente(s)

ciiviieosilindicar a

sigla/n2/ano do(s) processo(s) ou expediente(s)).

Local e Data

Mome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento




9. Termo de desapensamento

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
(Nome do argdo ou entidade)

TERMO DE DESAPENSAMENTO

Mesta data, atendendo a solicitacdo
B8 i r it b e e e INHICArONOME, OCargoea
unidade da autoridade que solicitou o desapensamento), foi(ram) desapensadol(s)
da proeessa i expediente... Lo, . {indicar a sigla do drgdo
ou entidade/n2fanc do processo ou expediente), ofs} processols) ou
eeianele]l oo ansria G R R e [IdRESE B

sigla/ n2/ano do(s) processols) ou expediente(s)).

Local e Data

Nome, cargo @ assinatura do servidor/funciondrio gue realizou o procedimento




10. Termo de incorporagao

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULOD
(Mome do orgdo ou entidade)

TERMO DE INCORPORACAO

Mesta data, atendendo ] solicitacdo
B et s s e e ennn s eeneens INOTCAT O MOME, O CATEO € @
unidade da autoridade que solicitou a incorporacio), foi(ram) incorporadols) ao
T B T T T e ST R .{indicar a sigla/ n2 fano do
documento) ofsjdocumentofs) ..o e een. - - fiNdiCET @
siglaf/n2/ano do(s) documento(s)), 3 partr da folha de

e L A e AT .{indicar o n2 da folha}.

Local & Data

Mome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o procedimento




11. Termo de encerramento

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
[Nome do drgdo ou entidade)

TERMO DE ENCERRAMENTO

atendendo a solicitagdo
[ {indicar 0 nome, o cargo & a

unidade da autoridade gue determinou © encerramento do documento),

eegistrada-ma foltia e i i il {indicar o n2 da folha),
M eeoveeeneranenn.-... lindicar data do despacho de encerramento), encerrou-se o
HOCUMENTO .ot et s e e s e Deve e fiNiiCAE @ siglafn®fano do
documento).

Observagdo: consta neste documento irregularidade na numeracdo de folha(s)
...................................................... ...... {indicar a folha ou o intervalo
de folhas). (Indicar esta informacdo no termo apenas guando houver

irregularidade na numeragdo de folhas)

Somente poderdo ser juntados documentos avulsos a este documento composto em

caso de sua reativagdo.

Local e Data

Mome, cargo e assinatura do servidorffunciondrio gue realizou o procedimento




Legislacao:
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SAO PAULO (Municipio). Decreto n° 53.623, de 12 de dezembro de 2012.
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Documentos da Administragcao Publica do Municipio de Sao Paulo: Atividades
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Projeto: Desafios do Sistema Unico de Assisténcia Social na
Metréopole de Sao Paulo - implementagao da Politica de Gestao

Documental.
Apresentagao

O presente projeto tem como objetivo promover o diagnéstico, analise e
sistematizacao dos processos de trabalho, visando identificar as fragilidades e a
partir disso, propor a readequagao dos fluxos atuais que resultem na eficiéncia e
eficacia da implementacao da Politica de Gestdao Documental, prevista no Decreto

n. 57.783/2017, na Assisténcia Social do municipio de Sao Paulo.

Para tanto, apresentamos o sétimo produto resultante do trabalho de consultoria
técnica em gestdo documental, Proposta para Modelagem de Processos e Rotinas

Administrativas - um estudo de caso da tramitacdo de documentos no ESPASO.

Neste produto, pretende-se elaborar uma proposta de modelagem para o fluxo de
processos, a partir de um estudo de caso feito com documentos produzidos e
tramitados no ESPASO - Espaco Publico do Aprender Social. Destarte, buscaremos
apresentar através de fluxogramas todo o ciclo de producdo e tramitacdo dos

documentos escolhidos pelos servidores que atuam no referido setor da SMADS.
1. Justificativa

Ao longo da vigéncia do trabalho de consultoria, verificou-se a necessidade da
elaboracdo de instrumentos que pudessem oferecer boas praticas arquivisticas de
modo claro e objetivo as equipes. Deste modo, pretende-se a partir dos documentos
técnicos elaborados no ambito deste projeto, constituir um rol de instrumentos de
apoio que fornegam diretrizes basicas sobre preservacao e gestdao de documentos
de arquivos, construidos a partir da produgao cientifica sobre o tema. Assim, este
produto, denominado Proposta para Modelagem de Processos e Rotinas
Administrativas - um estudo de caso da tramitagdo de documentos no ESPASO, se

enquadra na perspectiva que buscamos alcangar ao longo do projeto de consultoria.



2. Metodologia

Para a realizagdo e elaboracdo desta proposta, serao realizadas algumas visitas
técnicas ao setor, em dialogo com os funcionarios envolvidos na producéo e
tramitagdo dos documentos, além da analise desta tramitacdo por meio de
amostragem documental. A eleicdo desta proposta metodoldégica - um estudo de
caso, visa uma melhor compreensdo das necessidades do setor, no que tange a
gestdo de seus documentos arquivisticos - tanto fisicos quanto digitais. Pretende-se,
assim, constituir uma proposta de instrumento modelo para o entendimento dos

fluxos e tramitacdo dos documentos produzidos e acumulados pelo Espaso.

A representacdo da Proposta para Modelagem de Processos e Rotinas
Administrativas sera feita através de um fluxograma de processo’, onde registramos
de maneira simples e direta as atividades inerentes a producdo e tramitacdo de

determinados documentos.

2.1 Fluxograma - glossario de simbolos:

Simbolo Nome Quando usar?
Sempre que um fluxograma
- Inicio ou fim de processo for iniciado ou

finalizado.

Ma maioria dos processos ha
momentos em que & preciso
tomar decisdes. Apds o
recebimento da nota fiscal de
um fornecedor, por exemplo, é
preciso conferir se as
informacoes estio corretas,
Messa etapa, € possivel incluir
no fluxegrama um simbolo de
decizdo com a pergunta: "a NF
estd correta?”,

Decisao

' O fluxograma de processo é uma ferramenta utilizada para representar com elementos graficos os
processos de trabalho de uma instituicdo. Para isso, s&o utilizadas formas geométricas, setas e
pequenas descri¢cdes. Cf. SOARES, Vitor. Fluxograma de processo: o que &, para que serve € como
fazer. Disponivel em: https://www.napratica.org.br/fluxograma-de-processo/ . Acesso em: 30/03/2024.


https://www.napratica.org.br/fluxograma-de-processo/

Simbolo Nome qmﬂdamm

Subprocesso

Operacao manual

Caonector

Documento

Fluxo de linha

Indica um subprocesso que foi
pré-definido.

Representa tarefas manuais
ou nao automatizadas que
existem dentro do processo.

Liga um ponto ao outro. Como
alguns fluxogramas s30 muito
extensos, além das linhas
pode ser necessario usar o
conector para ligar etapas
distantes, tornando o
fluxoegrama mais facil de
compreender.

Mostra uma etapa do
Processo em gue um
documento € gerado, por
exemplo gquando um vendedor
redige uma proposta para um
cliente.

Usado para conectar os
simbolos de um processo.
Indica a dire¢ao em que as
etapas ocorrem.



Projeto: Desafios do Sistema Unico de Assisténcia Social na
Metréopole de Sao Paulo - implementagao da Politica de Gestao

Documental.
Apresentagao

O presente projeto tem como objetivo promover o diagnéstico, analise e
sistematizacao dos processos de trabalho, visando identificar as fragilidades e a
partir disso, propor a readequagao dos fluxos atuais que resultem na eficiéncia e
eficacia da implementacao da Politica de Gestdao Documental, prevista no Decreto

n. 57.783/2017, na Assisténcia Social do municipio de Sao Paulo.

Para tanto, apresentamos o oitavo produto resultante do trabalho de consultoria
técnica em gestdo documental, Orientagbes para elaboragéo de Instrumento de

Pesquisa - Guia do Acervo.

Nesta proposta, serdo apresentados os diferentes instrumentos de pesquisa e
controle da documentacdo de guarda permanente custodiada pelo
CECOAS/SMADS e a partir da elaboragao de uma justificativa técnica, a escolha do

instrumento de pesquisa mais adequado ao acervo.

Trata-se, portanto, de uma produgéo técnica que objetiva oferecer diretrizes para o
acesso publico aos documentos pertencentes ao acervo do CECOAS/SMADS,
baseadas no diagnostico realizado ao longo do trabalho de consultoria e amparadas

pela vasta producgao cientifica sobre o tema.



Orientagoes para elaboragao de instrumentos de pesquisa: Guia do
Acervo

Sumario:

1. Defini¢ao e finalidade dos instrumentos de pesquisa e de controle

Diante da dificil tarefa - que se impde ao pesquisador e ao cidadao - de penetrar
nos Arquivos, a elaboragcdo de ferramentas que viabilizem a disponibilizagdo e a
difusdo das informagdes registradas nos documentos ali depositados, torna-se
imperiosa. (MAESTRINI, 2022, p. 15).

A Ciéncia Arquivistica preconiza para as instituigdes publicas e privadas
responsaveis pela custddia de documentos de guarda permanente, a formulagao de
politicas que coloquem o acervo ao alcance dos usuarios, de forma a orienta-los na
busca do material de seu interesse. Trata-se do cumprimento de uma fungéo basilar

dos Arquivos, nomeada como politica de descri¢ao de acervo.

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica, a descricdo pode ser
definida como “conjunto de procedimentos que, a partir de elementos formais e de
conteudo, permitem a identificagdo de documentos e a elaboragao de instrumentos
de pesquisa” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p.23).

A expressao “instrumentos de pesquisa’, € uma traducdo da expressao francesa
instruments de recherche, designada para nomear o conjunto de “instrumentos de
que arquivistas, historiadores, e estudiosos em geral se servem para seu trabalho
intelectual de pesquisa” (MIGUEIS, 1976, p. 7). Um acervo que nao disponha de

identificagdo ou organizagdo minima nao oferece condi¢gbes de ser consultado.

Ha o consenso dentro da &area, em relacdo a importdncia dos diferentes
instrumentos de pesquisa’ e das necessidades que determinam sua elaboragéo.

Numa escala hierarquica, o Guia vem em primeiro lugar, devido a abrangéncia de

' A expresséo instrumentos de pesquisa designa “aquele género de obras que se destinam a orientar
0s usuarios nas diversas modalidades de abordagem de um acervo documental’. Cf. MIGUEIS,
Maria Amélia Porto. Roteiro para a elaboragéo de instrumentos de pesquisa em arquivos de custddia.
Revista Arquivo & Administragdo. Rio de Janeiro, Associagdo dos Arquivistas Brasileiros, V.5, N.2,
1976, p. 7-20. p.7.



informagdes que veicula, ao pretender dar conta de todo o acervo da instituigao,

descrevendo sumariamente cada fundo? ou colec¢éo® que o integra.

Em seguida, temos o inventario, em que a descri¢do parcial ou exaustiva de um
fundo ou de uma ou mais de suas subdivisdes internas toma por unidade a série

documental.

O catalogo difere do inventario por utilizar como unidade de referéncia a peca
documental, em lugar da série. O mesmo ocorre com o chamado catalogo seletivo,
feito a partir de documentos previamente selecionados segundo algum critério

tematico.

Os indices permitem a recuperacdo do conteudo dos documentos de forma
sistematica através de descritores ou palavras-chave, enquanto as edicbes de
textos (ou edicoes de fontes), transcrevem na integra uma ou mais pecas

documentais.

Por fim, ha o guia de fontes cujo objetivo € servir como obra de referéncia “que
identifica e localiza fundos, grupos ou séries de um ou mais arquivos, relativos a
determinado tema” (BELLOTO; CAMARGO, 1996, p. 42). De acordo com o
Dictionary of Archival Terminology, o guia de fontes pode ser caracterizado como um
‘instrumento de pesquisa que descreve o acervo de um ou mais arquivos, relativos
a determinados temas, periodos, areas geograficas ou a um tipo especifico de
documentos” (DICTIONARY, 1988, p. 78).

No quadro abaixo, podemos visualizar os procedimentos de descrigdao quanto ao

nivel, unidades de referéncia e instrumentos produzidos:

2 Entende-se por fundo a “unidade constituida pelo conjunto de documentos acumulados por uma
entidade que, no arquivo permanente, passa a conviver com arquivos de outras”. Cf. Cf. CAMARGO,
Ana M. de Almeida; BELLOTTO, Heloisa L. (Coord.). Opus cit. p.40.

3 “Colegéo: reunido artificial de documentos que, ndo mantendo relagdo organica entre si,
apresentam alguma caracteristica comum”. Cf. Cf. Cf. CAMARGO, Ana M. de Almeida; BELLOTTO,
Heloisa L. (Coord.). Idem. p. 17.



Nivel Unidade de referéncia Instrumento de

pesquisa
Instituicdo Fundos e colecdes Guia
Fundos, grupos, Series Inventario
subgrupos e colegbes
Séries Pecas documentais Catalogo

Catalogo seletivo

Edicdo de textos

Pecas documentais Informacgdes (conteldo) indice

Atualmente, a literatura arquivistica prioriza a elaboracdo de instrumentos mais
genéricos, que permitam uma visdo panoramica de todo o acervo. Desse modo, o
guia é considerado a ferramenta mais importante a ser colocada a disposicao dos
consulentes, seguido pelos inventarios. Desse modo, sugerimos que o primeiro

instrumento de pesquisa a ser elaborado para o CECOAS seja o guia do acervo®.

Como instrumento de controle, temos o registro topografico, também conhecido
como plano de arquivamento, que “sob a forma de lista ou quadro, indica, na ordem
de numeracgdo dos depdsitos, salas, estantes e prateleiras, o lugar exato ocupado
pelas unidades de arquivamento” (CAMARGO, BELLOTTO, 1996: 66).

O registro topografico € de uso restrito da equipe técnica do Arquivo, uma vez que,
serve para localizar fisicamente os conjuntos documentais armazenados nos
depdsitos da instituicdo, sendo assim denominado, como um instrumento de

controle interno.

Na imagem abaixo, vemos um exemplo de representagao grafica de um depésito de
guarda de documentos. As estantes e os corredores estdo enumerados em ordem

crescente.

4 Mais adiante, abordaremos de forma mais detida o assunto.
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Representacéo topografica do depdsito

Na imagem seguinte, aparecem as estantes individualmente, cada uma com suas
prateleiras (também enumeradas), contendo trés caixas (identificadas) de

documentagao arquivistica.

Localizacao das caixas de documentos nas estantes



2. Modelos de guias de acervo

Geralmente, um guia de acervo é constituido por trés partes:

1- “introdugédo (contendo a identificagdo do arquivo e seu funcionamento, breve
histérico da instituicdo e seus fundos e a organizagao interna do arquivo, com um

resumo das fungdes e atribuicbes de cada setor);

2- informagébes relativas aos fundos (pequena descrigdo de cada fundo dentro do
plano de classificagdo geral do arquivos, existéncia de instrumentos de pesquisa
parciais, tais quais inventarios ou indices, existéncia de documentacao semelhante
em outros arquivos ou centros de documentagao e documentagdo de complemento
[coépias de documentos pertencentes a outros arquivos que se relacionam

diretamente com a documentagao que se reporta o guia));

3- servigos (Biblioteca de apoio, laboratério de microfimagem e digitalizagéo,
assisténcia educativa e comunitaria e realizacdo de exposi¢cdes, eventos,
seminarios, etc.)” (BELLOTTO, 2006).

Como exemplo deste modelo de instrumento de pesquisa, trazemos o Guia de

Acervo do Centro de Documentagao e Meméria da Unesp - CEDEM.



Os centros de documentagao possuem suas especificidades e sdo consideradas
instituicées hibridas (TESSITORE, 2003), pois podem abrigar desde documentos de
arquivo, colegdes, passando por artefatos de diferentes suportes, como objetos
tridimensionais. No Brasil, foram constituidos a partir da década de 1970 em um
contexto onde a questdo do patriménio documental apareceu como uma das
prioridades (COTRIM, 2020). Deste modo, apoés o surgimento da instituicdo em
1987 e sua consolidagédo nos anos posteriores, optou-se pela elaboragcdo de um
Guia do Acervo, tendo por base a necessidade de tornar publico e acessivel os

documentos incorporados e custodiados pela institui¢ao.

O Guia de Acervo do CEDEM conta com textos que elucidam alguns aspectos tanto
da instituicdo quanto dos documentos por ela preservados, como os perfis
institucional e de seu acervo documental, os procedimentos metodologicos
realizados pela equipe de profissionais para o processamento técnico dos acervos,

a descricao dos fundos e colecdes, com informagdes sobre seu conteudo, histéria



arquivistica, histéria administrativa, entre outras informacdes relevantes a todos
aqueles que irdo utilizar o instrumento de pesquisa. Por fim, apresenta a biblioteca

institucional e informagdes ao usuario, como endereco e telefones de contato.

Importante destacar que para a elaboragao deste tipo de instrumento de acesso e
pesquisa, a documentagdo pode estar sob diferentes niveis de tratamento técnico,
ndo sendo obrigatorio estar completamente organizada ou descrita. O Guia de
Acervo pode e deve ser revisto e reformulado de tempos em tempos, de acordo com
0os avangos no tratamento documental. Assim, o instrumento de pesquisa permite
que a instituicdo custodiadora informe o estagio atual em que se encontra
determinado fundo ou cole¢cdo disponivel para consulta publica (em fase de

organizacao/descri¢ao, completamente organizado/descrito, e assim por diante).

Trata-se, portanto, de um instrumento completo que garante o conhecimento publico

acerca da documentacgao preservada pela instituigao.

3. Metodologia de elaboragao do instrumento de pesquisa

“O trabalho do arquivista precisa revelar-se ao
historiador desde o seu primeiro momento no
arquivo, é esse trabalho que deve proporcionar o
encontro satisfatério entre pesquisador e documento,
através dos instrumentos de pesquisa” (BELLOTTO,
2006, p. 176).

O instrumento de pesquisa cumpre a fungdo de mediar o encontro entre
pesquisador e documento. Para tanto, é necessario que o instrumento consiga
descrever os tipos de informagdo que as fontes disponiveis no Arquivo (e demais

instituicbes de custddia) oferecem aos seus consulentes.

A metodologia adotada para elaboragdo do instrumento de pesquisa deve estar

alicergcada nas normas gerais de descri¢do arquivistica. Para tanto, temos a nossa



disposicdo a General International Standard Archival Description -ISAD(G)’ e a

Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica -NOBRADE®.

As normas tém por finalidade:

a) assegurar a criacdo de descrigdes consistentes, apropriadas e
autoexplicativas;
b) facilitar a recuperagdo e a troca de informagdo sobre documentos
arquivisticos,

c) possibilitar o compartilhamento de dados de autoridade; e
d) tornar possivel a integragdo de descrigbes de diferentes arquivos num
sistema unificado de informagdo (CONSELHO INTERNACIONAL DE
ARQUIVOS, 2000, p. 11).

A ISAD (G) esta estruturada em sete grandes areas de descrigcdo, compostas por 26

campos descritivos:

1. “Area de identificagdo (destinada a informagéo essencial para
identificar a unidade de descrigéo);

2. Area de contextualizagdo (destinada & informag&o sobre a origem e
custddia da unidade de descri¢ao);

3. Area de conteudo e estrutura (destinada & informagdo sobre o
assunto e organizagao da unidade de descrigcao);

4.  Area de condigcdes de acesso e uso (destinada & informagao sobre a
acessibilidade da unidade de descri¢ao);

5. Area de fontes relacionadas (destinada a informagao sobre fontes
com uma relagao importante com a unidade de descrigcao);

6. Area de notas (destinada & informagao especializada ou a qualquer
outra informagao que ndo possa ser incluida em nenhuma das outras
areas); e

7. Area de controle da descriggo (destinada a informag&o sobre como,
quando e por quem a descricdo arquivistica foi elaborada)’
(CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVQOS, 2000, p. 11 e 12).

5 Norma Internacional Geral de Descrigdo Arquivistica, elaborada pelo Conselho Internacional de
Arquivos em 1993 e atualizada entre 1999/2000.

6 A Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica - NOBRADE, langada em 2006, pelo Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ, teve como finalidade adaptar a norma internacional ISAD(G) a
realidade brasileira. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2006, p. 9).



A NOBRADE segue os mesmos principios e objetivos da ISAD(G), acrescentando
apenas um oitava area de descricdo, aumentando de 26 para 28 campos descritivos

propostos:

“8. Area de ponto de acessos e descrigdo de assuntos, onde se
registra os termos selecionados para localizagdo e recuperagéo da
unidade de descricdo” (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS,
2006, p. 18).

Todavia, a experiéncia de trabalho e as reflexdes acumuladas pelos arquivistas nos
ultimos anos, nos mostram que ndo ha necessidade de preenchermos todas as
areas e campos propostos por ambas as normas para que tenhamos uma descrigao
pormenorizada. Segundo Tessitore, um bom guia de arquivos ja cumpriria a

contento sua fungédo, possuindo os seguintes campos descritivos:

“DENOMINACAO: Discrimina o nome do titular do Fundo/Colegdo (pessoa

ou entidade), acompanhado de sua sigla.

DATAS-LIMITE OU DATAS BALIZA: Registra o ano do documento mais

antigo e o ano do documento mais recente do Fundo/Colegéao.

HISTORICO DO TITULAR E DA CUSTODIA: Este campo informa o histérico
do titular do Fundo/Colegao: dados biograficos quando pessoa e evolugéo
institucional quando entidade. Nao se trata de um texto interpretativo, mas
descritivo, com o objetivo de contextualizar a documentacgéo e evidenciar ao
pesquisador o potencial do conjunto descrito para a pesquisa. Informa
também o histérico da custdédia do Fundo/Colegdo, ou seja, quem gerou,

acumulou ou reuniu os documentos.

BIBLIOGRAFIA: Este campo destina-se a referenciar a bibliografia utilizada
para se obter as informag¢des que se encontram no histérico do titular e da
custdédia. Podem ser utilizadas obras como Dicionarios Biograficos e
Historicos, Enciclopédias, Teses, Livros, Artigos, documentos do proprio

conjunto, instrumentos de pesquisa, etc., sem pretensao de exaustividade

ORIGEM: Indica o0 modo de aquisigdao dos documentos (compra, doagao,

reproducdo, recolhimento, permuta), nomes completos das pessoas ou



instituicbes de quem se adquiriu o Fundo/Colegéo e a data de entrada dos

documentos no Arquivo.

DESCRICAO: Neste campo é feita uma descrigdo sumaria do conjunto
documental, indicando as caracteristicas deste e especificando os tipos

documentais que o constituem.

QUANTIDADE: Indica o volume documental do Fundo/Colegédo. Pode ser
expressa em unidades documentais (quando esta medida se mostrar mais
adequada a natureza do conjunto ou quando ele n&o estiver acondicionado),
unidades de arquivamento ou metros lineares, medida comumente

empregada nos Arquivos.

ORGANIZACAO: Indica o nivel de processamento técnico a que o conjunto
foi submetido apds sua entrada no Arquivo. Ao contrario de outros campos,
cuja atualizagdo se da no momento da incorporagédo de novos documentos,
este sera atualizado a medida que o conjunto for passando de um estagio de

processamento a outro.

INSTRUMENTOS DE PESQUISA: Informa os instrumentos de pesquisa, tais
como: listagens, catélogos (em livros, fichas ou folhas), catalogos seletivos,
edicbes de fontes, em que o conjunto documental foi descrito integral ou

parcialmente.

RESTRICOES DE ACESSO: Informa se ha e quais sdos os problemas de
conservagdo ou condigdes impostas pela(s) fonte(s) no momento de
aquisicdo, que impedem o acesso a alguns ou todos os documentos do
conjunto. Este campo sera alterado assim que as restricbes deixarem de

existir.

DESCRITORES OU PALAVRAS-CHAVE: Descritores sao palavras,
expressdes ou simbolos convencionados para expressar o conteudo de
documentos e possibilitar a sua recuperagao; Palavras-chave sao palavras
ou grupo de palavras retiradas diretamente de um ou mais documentos, para
indicar seu conteudo e facilitar sua recuperagao”. (TESSITORE, 2012: 27)

A autora acrescenta que as normas arquivisticas servem de norte para a realizagao
da descrigdo, podendo e devendo ser revisadas, sempre que necessario, para o
estabelecimento de novos parametros de descricdo, mais complexos, dando énfase

a contextualizagdo dos documentos.



A reconstituicdo do contexto de produgao/acumulo dos documentos de arquivo &,
sem duvida, imprescindivel para a identificagdo de sua proveniéncia’,contudo, a

contextualizagao

“nd@o pode se limitar & nominagéo do produtor (...). A organicidade

dos documentos, ou seja, sua capacidade de refletir as fungbes e
atividades da entidade produtora/acumuladora n&o pode ser
desprezada enquanto elemento obrigatério e imprescindivel’
(BEZERRA, 2020, p.74).

Cabe destacar que o CEDEM surgiu como um Centro de Documentagao e Meméria
universitario, com o objetivo principal de preservar a memoaria institucional, desde a
constituicdo dos institutos isolados e que posteriormente, foram incorporados pela
Universidade, até a produgcao documental mais recente. Somente a partir do inicio
da década de 1990, € que a instituicdo inaugura sua segunda linha de acervo, com
o recebimento por custddia de documentos oriundos de movimentos politicos e

populares.

Na ocasido, a discussao sobre as diretrizes que deveriam ser adotadas para este
tipo especifico de registro documental ainda eram incipientes no Brasil, tornando
assim o Cedem e sua equipe pioneiros no tratamento documental oferecido a essa
massa acumulada. Tal postura de vanguarda na discussao acerca da metodologia
escolhida, pode ser observada na descrigdo do processo de trabalho indicado no
instrumento de pesquisa, alinhada a perspectiva da arquivistica integrada, que
compreende as atividades de avaliagdo, classificacdo e descricdo como sendo
desenvolvidas em nucleo comum, o que pressupde a pesquisa da trajetéria histérica
da entidade por meio do estudo bibliografico e entrevistas com os responsaveis

pelos acervos, para identificacdo de suas finalidades e fungdes.

7 O principio da proveniéncia, derivado da expressao francesa respect de fonds, é considerado “o
principio basico da arquivologia segundo o qual o arquivo produzido por uma entidade coletiva,
pessoa ou familia ndo deve ser misturado aos de outras entidades produtoras". Também chamado
principio do respeito aos fundos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 136). Segundo Heloisa Bellotto, é
o principio da proveniéncia que define que “os arquivos devem ser organizados em obediéncia a
competéncia, fungcbes e atividades da instituicho ou pessoa legitimamente responsavel pela
produgdo, recebimento e acumulagdo ou guarda dos documentos". Conjuntos documentais
originarios de uma mesma instituicdo ou de uma pessoa devem manter a respectiva individualidade,
dentro de seu contexto organico de produgédo, ndo devendo ser mesclados a outros de origem
distinta” (BELLOTTO, 2014, p. 85).



Assim, as etapas do tratamento documental eleitas pela instituicdo para a

elaboragcao do Guia de Acervo, tomando por base a legislagao arquivistica, foram:

e Diagnoéstico e definigao do perfil do acervo;

e Reunido dos conteudos por género documental;

e |dentificacdo sumaria;

e Higienizagdo mecanica;

e Diagnoéstico do estado de conservagédo dos documentos;
e Classificacao;

e Ordenamento;

e Acondicionamento;

e Descricao,

e Elaboracao de instrumentos de pesquisa

Em consonancia com as etapas mencionadas, a instituicdo desenvolveu um sistema
informatizado com banco de dados para a atividade de descricdo arquivistica,
elaborada seguindo as Normas Internacionais de Descricdo Arquivistica - General

International Standard Archival Description - ISAD(G).
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Projeto: Desafios do Sistema Unico de Assisténcia Social na
Metrépole de Sao Paulo - implementacao da Politica de Gestao
Documental.

Apresentacao

O presente projeto tem como objetivo promover o diagnéstico, analise e
sistematizacdo dos processos de trabalho, visando identificar as fragilidades e a partir
disso, propor a readequacao dos fluxos atuais que resultem na eficiéncia e eficacia
da implementacdo da Politica de Gestdo Documental, prevista no Decreto n.
57.783/2017, na Assisténcia Social do municipio de S&o Paulo.

Para tanto, apresentamos o nono e ultimo produto resultante do trabalho de
consultoria técnica em gestdo documental, Plano de capacitagcao e treinamento para
a SMADS.

Plano de capacitacao e treinamento em Gestao documental para
SMADS

Consultora responsavel: Karla Maestrini
Carga horaria: 20 horas

Periodo: 10, 11, 12 e 15 de julho de 2024.
Objetivos

Compreender a gestdo documental em sua totalidade, assim como os procedimentos
e especificidades da Arquivistica, explorando seus conceitos teéricos fundamentais e
metodoldgicos para a organizacao e preservacao dos documentos de arquivos.

Apresentar os principais procedimentos no tratamento documental capacitando o
participante a ter condicbes de entender e executar as etapas de trabalho nos



arquivos. Abordar a legislacdo arquivistica especifica, como a Lei n? 8.159 que trata
da Politica Nacional de Arquivos Publicos, a Lei n® 12.527 (Lei de Acesso a
Informacao) e a Lei Geral de Protecao de Dados (13.709). Também serao discutidos
os procedimentos e rotinas de protocolo, bem como as especificidades dos
documentos eletrénicos. Desta forma pretende-se ao final da formagéo garantir que
o participante tenha condicdes de entender e executar a gestdo documental
garantindo o acesso e a salvaguarda da documentacao arquivistica.

Ementa

Introducao aos conceitos basicos da Arquivologia: O que é um documento? O
que é um arquivo? Gestdo documental: conjunto de procedimentos que se refere a
produgdo, tramitacdo, identificagdo, classificagdo, avaliacdo e destinagédo final,
guarda e/ou descarte dos documentos

Classificacao de documentos: Plano de classificagdo: importancia, etapas de
desenvolvimento e aplicagdo pratica; Levantamento, identificagdo e analise da
producao documental da SMADS; Classificacéo e analise dos documentos.

Avaliacao de documentos: Ciclo de vida dos documentos; ldentificagdo dos valores
documentais; Objetivos da avaliagdo; Definicdo de prazos de guarda dos
documentos; Condi¢cdes de guarda de documentos; Eliminacdo de documentos;
Tabelas de temporalidade: definicdo e conteludo; Procedimentos para aplicacdo da
Tabela de temporalidade; Fundamentos legais da Avaliacdo; Equipes de Avaliacdo
de Documentos — EDOCs.

Normatizacao: Legislagdo arquivistica, Politica Nacional de Arquivos Publicos e
Privados e Normas arquivisticas para a SMADS.

Protocolo e rotinas: Procedimentos de Protocolo e adocdo de rotinas de boas
praticas arquivisticas nos setores da SMADS.

Acesso: Acesso a informacao, restricao de acesso (classificagéo e estabelecimento
de grau de sigilo), pesquisa e localizacdo de documentos (instrumentos de busca).
Preservacao: Principios fundamentais (documentos analégicos): produgao e acesso,
areas de armazenamento, condicdes ambientais, acondicionamento, manuseio e

transporte e seguranca. Principios fundamentais (documentos eletrénicos): producao



e acesso, requisitos de confiabilidade, ambiente de gestao, ambiente de preservacéo

€ seguranca.

Abordagem técnica e metodologia

A formacao sera ministrada através de aulas expositivas (presenciais e online)

destinadas a apresentar os aspectos tedricos e conceituais apontados no programa.

Serao mencionados os produtos desenvolvidos ao longo do processo de consultoria,
assim como textos, artigos e instrumentos de base tedrica a fim de proporcionar o
encaminhamento do participante na execucdo e/ou aprofundamento dos assuntos

abordados.

Por ser a Arquivologia uma ciéncia que possui a teoria muito aliada a pratica, sera
fornecida, através de sua metodologia, procedimentos para a execucdo das
atividades de gestdo documental, na tentativa de minimizar possiveis duvidas que
venham surgir no cotidiano do trabalho. O participante também tera a possibilidade

de interagir com sua vivéncia profissional.

Plano de trabalho

As aulas foram programadas de acordo com o conteldo proposto para a capacitacao
e treinamento em Gestao Documental levando em conta a carga horaria de 20 horas

distribuidas em quatro dias de atividades (10, 11, 12 e 15 de julho).

O programa foi estruturado em grandes temas, pensando nas etapas de trabalho
onde os assuntos relacionados serdo destrinchados utilizando-se dos principais
tedricos da Arquivologia.

Cronograma das aulas:

Dia 10/07 Dia 11/07
12 aula: 10:00 as 12:30 32 aula: 10:00 as 12:30
22 aula: 13:30 as 16:00 42 qula: 13:30 as 16:00
Dia 12/07 Dia 15/07
52 aula: 10:00 as 13:00 72 aula: 09:30 as 13:30

62 aula: 14:00 as 17:00



Programa das aulas:

Dia 10/07/2024 - 12 aula: 10:00 as 12:30 (presencial)

desenvolvimento e aplicagéo

pratica;

Levantamento, identificacédo e

da producéo
da SMADS;

Classificacao e andlise dos

andlise

documental

documentos.

Tema Subtemas e assuntos| Apoio material e
Abordados bibliografico
Introducao aos | O arquivo; Dicionario Brasileiro de
conceitos basicos da| O documento de arquivo; Terminologia Arquivistica
Arquivologia Principios e fungées;
Terminologia.
Classificagéo de|Plano de classificagdo: | Modelos de Plano de
documentos . A classificacao
importancia, etapas de

Modelos de gestdo de
documentos

22 aula: 13:30 as 16:00 (presencial)

Condigbes de guarda de
documentos; Eliminagdo de
de
definicdo e

documentos; Tabelas

temporalidade:

Tema Subtemas e assuntos| Apoio material e
abordados bibliografico

Avaliagéo de|Ciclo de  vida  dos

Documentos e Quadro com as
documentos; Identificacéo .

caracteristicas e

dos valores documentais; procedimentos técnicos
Objetivos da  avaliagdo;| de cada uma das idades
Definicho de prazos de documentals.
guarda dos documentos;

Modelos de Tabela de
temporalidade.




conteldo;

Procedimentos

para aplicacdo da Tabela de
temporalidade; Fundamentos
legais da Avaliacédo; Equipes
de Avaliagdo de Documentos
— EDOCs.

Dia 11/07 - 32 aula: 10:00 as 12:30 (presencial)

Politica Nacional de
Arquivos Publicos e
Privados e Normas
arquivisticas para a
SMADS.

Tema Subtemas e assuntos Apoio material e
abordados bibliografico
Normatizacao Legislacao arquivistica, Lei n® 8.159 - Dispde

sobre a Politica Nacional
de Arquivos Publicos e
Privados e da outras
providéncias.
Resolugbes CONARQ;
LAL;

LGPD.

42 aula — 13:30 as 16:00 (presencial)

Tema Subtemas e assuntos Apoio material e
abordados bibliografico
Protocolos e rotinas Procedimentos de

Protocolo e adogédo de
rotinas de boas praticas
arquivisticas nos setores
da SMADS.




Dia 12/07 - 52 aula — 10:00 as 13:00 (online)

(documentos analdgicos):
produgao e acesso, areas
de armazenamento,
condi¢cOes ambientais,
acondicionamento,
manuseio e transporte e

seguranca.

Tema Subtemas e assuntos Apoio material e
abordados bibliografico
Preservacao Principios fundamentais Recomendacdes para a

Producao e o
Armazenamento de

Documentos de Arquivo.

Fundamentos da
Preservacdo Documental.

62 aula - 14:00 as 17:00 (online)

Tema Subtemas e assuntos Apoio material e
abordados bibliografico
Acesso Acesso a informagao; Lei n® 12.527, de 18 de

restricdo de acesso
(classificacao e
estabelecimento de grau
de sigilo);

Pesquisa e localizacéo de
documentos
(instrumentos de busca)

novembro de  2011.
Regula o0 acesso a
informagdes previsto no
inciso XXXIIl do art. 5%, no
inciso Il do § 3° do art. 37
e no § 2° do art. 216 da
Constituicao Federal;
alteraalein®8.112,de 11
de dezembro de 1990;
revoga a Lein®11.111, de
5 de maio de 2005, e
dispositivos da Lei n®
8.159, de 8 de janeiro




de1991; e da outras
providéncias.

Decreto n® 53.623, de 12
de dezembro de 2012.
Regulamenta a Lei
Federal n® 12.527, de 18
de novembro de 2011, no

ambito do Poder
Executivo, estabelecendo
procedimentos e outras
providéncias correlatas
para garantir o direito de
acesso a informacéo,

conforme especifica.

Dia 15/07 - 72 aula — 09:30 as 13:30 (online)

Tema Subtemas e assuntos Apoio material e
abordados bibliografico
Preservacgao Principios fundamentais Modelo de Requisitos

(documentos eletrénicos):

producao e acesso,
requisitos de
confiabilidade, ambiente
de gestao, ambiente de

preservacao e seguranca.

para Sistemas
Informatizados de Gestéao
Arquivistica de

Documentos.
Diretrizes para a
Implementagéo de

Repositorios Arquivisticos
Digitais Confiaveis - RDC-
Arq.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
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