CAMARA MUNICIPAL DE FRANCA

ESTADO DE SAO PAULO M

CAMARA MI

franca.sp.leg.br FRAN

(=1

CA

Exmo. Sr. Presidente da Cémara Municipal de Franca, SP

RELATORIO DE VIAGEM n° / 2023

Processo Interno de Viagem n°® 40 /2023
Agendamento de Viagem n°: 42/2023

Servidores: Agna Ribeiro Costa, Eliana Silva Feliciano
Domingues e Getulio Vinicius Teixeira da Silva.

Destino: S&o Paulo/ SP e Barueri/SP

Data: 05 a 07 de julho de 2023

Hora da saida: 14h00Omin do dia 05 de julho de 2023.
Hora da chegada: 21h30min do dia 07 de julho de 2023.

Locais wvisitados e Motivacdo da viagem: Viagem a cidade de Séo
Paulo-SP para realizar visita e reunido com o Sr. Jalio Couto Filho
no Arquivo Publico Estadual e reunido na Cémara Municipal de Barueri
com o Sr. Reginaldo Cruz responsavel pelo Arquivo Publico entre os

dias 05 a 07 de julho de 2023.

A viagem a cidade de S&o Paulo-SP, iniciou as 14h0Omin no
dia 05 de julho de 2023, chegando a Sdo Paulo por volta das
20h30min.

No dia 06 de julho de 2023 por volta das 10hOOmin deu
inicio a visita guiada pela servidora Sra. Regina do Arquivo
Publico do Estado.

A servidora explicou que todo prédio do Arquivo foi
planejado para abrigar os documentos, foil preparado para manter
os documentos preservados. O local denominado Reserva Técnica é
onde ficam arquivados os documentos de guarda permanente, ele
foi a sua construcdo revestimento externamente com uma camada

de espuma e uma placa, isso auxilia na regulacdo da temperatura
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do ambiente interno. Apbs a explanacdo sobre a histéria do

Arquivo Publico do Estado seguimos para o laboratdério de
restauracdo gque integra o Centro de Preservacdo de Documentos.
A funcionaria do laboratdério, Sra. Andresa, informou que todos
os documentos que chegam ao arquivo passam por uma gquarentena
para evitar a contaminacdo, explicou também gque os documentos
que estdo no arquivo s&o documentos de guarda intermédiaria e
permamente. Os documentos s&o limpos, retirados os grampos e
depois acondicionados e identificados. Os documentos que
precisam de restauro sdo, anteriormente, andlisados para saber
qual melhor técnica a ser utilizada e quais materiais adequados
para cada documento, de acordo com o estado de degradacao do
documento. Explicou sobre o gerenciamento de risco que é um
estudo responsavel por prever 0S riscos gque existem no entorno
do prédio do arquivo, sdo agdes preventivas com o objetivo de
preservar o acervo. Tambem é feito a conservagdo preventiva
para que nao ocorra a degradacdo dos documentos. Os documentos
que chegam ao arquivo passaram nas suas respectivas secretarias
pela Gestdo Documental, aplicando dessa maneira a Tabela de
Temporalidade. O Centro de Preservacdo de Documentos ¢é
responsavel também por dar assisténcia e orientacdes as
secretarias antes de receber os documentos. E desenvolvido pelo
Centro um trabalho em conjunto com as Prefeituras e Cémaras,
sobre orientacdo em relacdo ao acervo e as intalacgdes do
arquivo, quando s&o solicitados. Explicou como ¢é feito o
processo de restauracdo e as técnicas utilizadas. Recebemos
orientacgdes sobre cuidados em relacdo a animais peconhetos no
arquivo tendo como cuidado fechar as frestas das portas
colocando protecdo, dedetizacdo do arquivo, colocacdo de iscas
de veneno e realizar constantemente vistdérias nos documentos
para detectar de maneira rapida aparecimento de traca e/ou
cupim.

Dirigimo-nos para o setor de microfilmagem, onde o
servidor Sr. Vitor, explicou qgue no setor ¢é realizado a
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digitalizacdo dos documentos quase ndo se UuUsa mais a
microfilmagem. Foi explicado como era feito a microfilmagem dos
documentos, atualmente, n&o encontra material especifico para
fazer esse tipo de trabalho entdo o©os doccumentos sdo
digitalizados. Nesse setor eles possuem Scanners de Mesa e de
tracdo para realizar a digitalizacdo de todos os documentos. E
utilizado um Scanner planetdrio para escanear mapas, plantas e
livros faz a captura da imagem por cima.

Fomos para o setor responsavel por produzir as embalagens
que acondicionam os documentos. O servidor responsavel pelo
setor, Sr. Altieris, explicou quer as embalagens sdo produzidas
nos seus diversos tamanhos e modelos. As embalagens ndo sé&o
compradas por que o custo é maior. As caixas produzidas tem a
gramatura de 500 g/m? para cima quanto maior a gramatura mais
resistente e com isso conserva melhor o documento. A estrutura
da caixa ¢é diferente, permite que o documento fique na
horizontal e ndo na vertical, dessa maneira o documento néo
danifica, ndo amassa e o modelo da caixa facilita na retirada
dos documentos.

Direcionamo-nos para a reserva técnica. Nesse local néo
tem Jjanela, a temperatura ¢é adequada para a guarda dos
documentos ficando entre 17°C a 21°C, umidade entre 55% a 060%,
pouca luz, as luzes acendem apenas quando tem movimentacdo de
pessoas, apdés a saida as luzes apagam. Possuli um sistema
chamado de Datalogger que faz o controle da umidade e
temperatura. A tubulacdo que leva a fiacdo elétrica fica
exposta para facilitar a visualizacdo de possiveis danos a rede
elétrica prevenindo risco de 1incéndio ocasionado pela rede
elétrica, nédo tem tubulacdo de &gua em cima do prédio para
prevenir o risco de vazamento de agua e com isso danificar os
documentos e ©possui sistema de combate a incéndio com a
instacdo de sprinkler e portas Corta Fogo. Os engenheiros e
arquitetos responsidveis pela construcdo do prédio seguiram as

orientacdes e especificacgdes do Manual de Recomendacdes para
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Construgcdo de Arquivos do Conselho Nacional de Arquivos -
Conarqg.

Encerrada a visita técnica por volta das 12h00min fizemos
intervalo para o almocgo.

No periodo da tarde por volta das 14h00Omin comecamos a
reunido com o Sr. Julio Couto Filho. Primeiramente, ele nos
monstrou no site do Arquivo Publico o Mapa Paulista da Gestéo
Documental e Acesso a Informacdo, onde possui as informacgdes
sobre Arquivo Publico, Lei de Acesso a Informacdo, Comissdo de
Avaliacdo de Documentos de todas as Prefeituras e Cémaras do
Estado de Sdao Paulo.

Na reunido tratamos sobre a rotina dos trabalhos que devem
ser realizados por servidor responsavel pelo arquivo,
realizando relatdérios regulares contendo informacdes sobre o
acondicionamento dos documentos, anotando e monitorando a
umidade e temperatura do arquivo, nos disse que essas acdes séo
uma das muitas referentes ao ato de se ter um controle interno
dentro do arquivo. Nesse mesmo relatério deve contar
especificacgdes sobre as condigdes fisicas dos documentos, se
estdo danificados, infectados, etc. Outro documento importante
¢ o Diagnéstico do Arquivo. No Diagndéstico deve conter: 1)
Avaliacéao da massa documental acumulada, descrevendo a
quantidade de todos os documentos acumulados; 2) Verificacéao
dos locais de guarda e 3) Estado de conservacdo; apds essa
avaliacdo conseguimos saber se o espago do arquivo estéa
adequado, analisar se o modo de tramitacdo dos documentos é a
ideal pensando no arquivamento dos mesmos. Falamos sobre as
recomendacdes do Conarg para a construcdo do arquivo, o Sr.
Julio ficou de enviar o manual por e-mail. Orientou-nos que
todas as caixas de acondicionamento dos documentos devem ser,
preferencialmente, na cor branca, dque a separagcdo PpoOr cores
distinguindo os setores n&o é recomendada. Encerrada a reunido
por volta das 18h0OOmim fomos para o hotel e refeigdo.

No dia 07 de julho por volta das 8h30mim chegamos a Céamara
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Municipal de Barueri, fomos recebimos pelo servidor Reginaldo
Cruz coordenador da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e
Acesso e responséavel pelo Arquivo Publico. Ele nos mostrou as
dependéncias da Cémara, todo espaco fisico, plenario, gabinete,
etc. Logo depois adentramos ao local do Arquivo, na entrada
fica a biblioteca, na prépria biblioteca acontece uma exposicédo
permanente de documentos, itens antigos da Cémara, nesse local
fica uma funcionaria, gque é responsavel por recepcionar e
realizar a limpeza dos documentos. O Sr. Reginaldo explicou que
com ele ficam os documentos que ©possuili tempo de guarda
intermedidrio e permanente, apdés o término da construcdo do
novo anexo eles conseguira separar esses documentos. Os
documentos do arquivo corrente ficam sob a guarda de cada
Departamento e/ou Setores. Os documentos no arquivo sé&o
organizados tendo como referéncia os cbdbdigos da Tabela de
Temporalidade. Os documentos estdo acondicionados em caixas
arquivo brancas com a gramatura de 300g/m? e em arquivos
deslizantes. Observamos que a temperatura do local é a adequada
para documentos, encontramos também dois aparelhos um
desumidificador e outro esterilizador de ar. Depois de ver todo
O arquivo comecamos a conversar sobre os assuntos da pauta que
enviamos anteriormente. Iniciamos a conversa falando sobre como
a Camara de Barueri conseguiu a certificagcdo ISO, o Sr.
Reginaldo informou gue o interesse partiu do Presidente da
Cédmara na época, nos explicou que foi contratado uma
consultoria para auxiliar na 1implantagdo das normas e
padronizacdo da tramitacédo, dos documentos e todos os trabalhos
da Camara. A Gestdo dos Documentos comecou com a implantacdo da
ISO sendo um processo de conscientizacdo dos funcionarios por
meio de realizacdo de treinamentos. Existe um Departamento
especifico para fiscalizar a aplicacdo da norma dentro da
Camara. Fizemos um intervalo para o almoco. Apds o intervalo
discutimos sobre a primeira medida a ser executada pelo setor
de Arquivo antes de realizar a Tabela de Temporalidade que foi
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catalogar todos os documentos do arquivo, apds este trabalho o

servidor Reginaldo procurou o Arquivo Publico do Estado para
auxiliar na elaboracdo da Tabela de Temporalidade da atividade
fim, pois a Tabela de Temporalidade da atividade meio estava
pronta. Com isso formou uma parceria entre Barueri e o Estado
para realizar o trabalho da Tabela de Temporalidade, resultando
o0 Modelo de referéncia para o Poder Legislativo Municipal do
Estado de S&o Paulo. Conversamos sobre as atribuicdes da
Comissdo de Documentos e a do servidor Responsavel pelo
Arquivo. Ele nos orientou como funciona a Tabela de
Temporalidade, como foi denominada e organizada algumas funcdes
da Tabela fazendo referéncia as atribuicdes da Céamara.

Com o termino da reuni&o saimos de Barueri-SP por volta das
15h00min e chegamos em Franca/SP por volta das 2lh46min.Fizemos
duas paradas para refeicdo, banheiro e abastecimento.

Para comprovacdo de presenca, sSegue anexas fotografias
tiradas no local e declaracdo de presenca.

Para Agna Ribeiro Costa, Eliana Silva Feliciano Domingues
e Getulio Vinicius Teixeira da Silva foi disponibilizado o
valor de RS 1.296,06 (um mil, duzentos e noventa e seis reails e
sels centavos) a titulo de didria. Ao motorista Fabiano
Washington Silva foi disponibilizado R$ 925,76 a titulo de

didria e R$ 600,00 a titulo de numerédrio.

Camara Municipal de Franca, 13 de julho de 2023.

Agna Ribeiro Costa
Analista Legislativo

Responsavel pelo Arquivo
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Eliana Silva Feliciano Domingues

Oficial Legislativo

Getulio Vinicius Teixeira da Silva

Técnico em Informdtica
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Anexo I

Foto 1: Local da Reserva Técnica: Area externa da parede com camadas
de espuma e placa.

Foto 2: Laboratérib de restauro
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Anexo II

Foto 3: Mesa para realizar limpeza e restauro

Foto 4: Material utilizado para realizar limpeza dos documentos
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Anexo III

Foto 5: Papel utilizado para restauro.

\

Foto 6: Setor microfimagem e digitalizacdo.
Equipamentos revelacdo de microfilmagem
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Anexo IV

Foto 7: Scanner de tracéo

Foto 8: Setor responséavel por confeccionar as
embalagens.
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Anexo V

Foto 9: Equipamentos utilizados para cortar as
pecas das embalagens

Foto 10: Moldes das embalagens
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Anexo VI

Foto 11: Reserva Técnica do Arquivo Publico do
Estado de Sao Paulo
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Foto 12: Reserva Técnica do Arquivo Publico do
Estado de S&o Paulo
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Anexo VII

Foto 13: Dentro da Reserva técnica: Sistema de
Deteccdo e Alarme de Incéndio

Foto 14: Reunido com o Sr. Julio Couto Filho
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Anexo VIII

Foto 15: Reunido com o Sr. Julio Couto

Foto 16: Entrada da Cémara Municipal de
Barueri-SP
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Anexo IX

Foto 17: Biblioteca do Arquivo Publico da
Camara de Barueri-SP.

Foto 18: Arquivo Publico da Cdmara de Barueri-
SP: Arquivo moével
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Anexo X

Foto 19: Equipamento de Estelizacdo de Ar.

Foto 20: Equipamento de Desumidificador de Ar.
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Anexo XI

Foto 21: Arquivo: Prateleiras suspenso

=
\

Foto 22: Pastas arquivos brancas: Organizadas
com cbédigo da Tabela de Temporalidade
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