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PORTARIA N° 12/2008

O SECRETARIO MUNIC/PAL DE ESPORTES, LAZER E ENTRETENIMENTO, no uso de
suas atribuigbes, com base no Art. 9 do Decreto 16.534/2006,

RESOLVE:

Designar o servidor, HERVAL SANTANA SENA, matricula n® 29041, Coordenador de
Esportes, para cumulativamente, responder pelo Cargo em Comiss&o de Assessor Chefe,
Codigo 5501, Grau 55, err substituig@o ao seu titular Bruno Gongalves de Barros, matricula
n.° 29039, por motivo de i&rias regulamentares pelo periodo de 30 dias contados a partir de
22/09/2008 a 21/10/2008.

GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E ENTRETENIMENTO,
em 19 de setembro de 2003. TX
CANN :
Acelino Freitas™ -~
- Secretario

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001 DE 22 DE SETEMBRO DE 2008, PRESIDENCIA DA
FUNDACAO GREGORIO DE MATTOS.

Estab g

x 0s proc para
recolhimento de acervos arquivisticos ao
Arguivo Histérico Municipal de Salvador.

A Presidente da Fundagio Gregério de Mattos, no uso das suas atribuicdes, usando da atribui¢io que
the confere o Ant. 6° do Regimento Intemno da Fundagdo Gregorio de Mattos, aprovado pelo Decreto
n° 11.962 de 30 de margo de 1978 da Prefeitura Municipal de Salvador e,

Considerando o Art. 13 do Dccreto n° 4.073 de 3 de janeiro de 2002, alineas I, ILIII e IV, da
Presidéncia da Republica

RESOLVE:

Estabelecer na forma dos an:xos 1 a 3 o5 procedimentos a serem observados quando do
recolhimento de acervos arquivisticos dos orgos ¢ instituigdes da administra¢gio municipal e da
Céamara Mumcxpal da cldade do Salvador para o Arquivo Historico Municipal de Salvador.

Vs (€K

Mana Adriana Almeida Couto de Castro
Presidente

ANEXO1

CAPITULO 1

¢

DA ENTRADA DE ACERVOS

1.0s acervos arquivisticos a serem molhldos a0 Arqmva Historico Municipal de Satvador deverdo
estar organizados, avaliados. higi e acondicionados como orientado neste ato. Deverdo
estar ac hados de Instr Descritivo que permita sua identificagio ¢ controle,

2. Os procedimentos a serem obscrvados incluem:
1 - Da parte do 6rgio ou entidade detentor (a) do acervo:

a. Comunicagdo oficial a0 _1rquivo Historico Municipal de Salvador quanto ao acervo que se
pretende recother, solicitindo. se necessdria, orientagdo técnica:

b.  Avaliagio ¢ sele¢io dos doc por C Per de Avaliagio de
Documentos. de acordo com a inetodologia constante da Tabela Basica de Temporalidade e
Destinagdo de Documertos de Arquivo, aprovada pela Resolugdo n° 14. do Conselho
Nacional de Arquivos. publicada no Didrio Oficial da Unifio de 08 de fevereiro de 2002;

¢. Organizagio do acervo. scgundo critérios téonicos de identificagdo e classificagio; *

d. Higienizagio do acervo. liberando-o de poeira e de outros residuos estranhos aos
documentos: !

e. Acondici dos doc em c..;,..... quivo de
produzidas em material inerte ou alcalino. Caixas-arqui iais ndo alcali o!
ser usadas desde que a embalagem interna seja em papel almlmo Documentos que
excedem ao padriio ¢ 1onal deverfio ser ace em as
suas dimensdes. Documentos audiovisuais, icos, micrograficos e d.
ser acondicionados em estojos ou caixas de material inerte ou sem acidez.

f. Identificacdo das unidades de acondici com etiq
de procedéncia, ido dox 1 da unidade, datas ab
contidos ¢ niimero da unidade em ordem seqiiencial;,

do o nome do érgio
dos dc nela

g. Elaboragio de listagem descritiva, de acordo com o Anexo 2 deste ato;

h. Transporte ¢ alocagdo do acervo nos depdsitos do Arquivo Histérico Municipal de
Salvador.

11 - Da parte do Arquive Histérico Municipal de Salvador:

1o1h 4 A,

idade de gestio de documentos, para

a. Composigio do grupo de pela
orientar as atividades inerentes ao recolhimento;

b. Visita do grupo de trabalho, ao local onde estd armazenado o Acervo, a fim de claborar
relatério e parecer técnico, considerando aspectos relacionados 4 organizagdo, avaliagdo,
higieniza¢lo e acondicionamento;,

c. Deﬂmq;ao do cronograma de entrada no Arquivo Histérico Municipal de Salvador,
adi ibilidade do espago fisico;

2

d. Elaboragfio de Termo de Recolhimento do acervo a ser recolhido, de acordo com o Anexo 3
deste ato, a ser emitido em 3 (trés) vias e assinado pelos represemames das partes. Apos a
assinatura do Termo, uma via serd destinada ao 6rgio ou entidade « a
anexada ao processo relativo 4 entrada ¢ a terceira arquivada no Arquive Hlstonoo

Municipal de Salvador, responsdvel pela gestdo dos documentos;

e. Definigdo, nos depositos de guarda, do local e do mobilidrio destinados a armazenar o
acervo, procedendo a respectiva sinalizagdo;

f.  Programagio do periodo de recolhimento, informando a unidade administrativa, que
apoiard a entrada do acervo,

g Acompanhamento da entrada do acervo, orientando sua alocag3o nos depdsitos previamente
determinados.

CAPITULO II

DAS DISPOSICOES FINAIS

3. A formalizagio da entrada de acervo arquivistico no Arquivo Histérico Municipal de Salvador
dar-s¢-4 com a assinatura pelas partes do Termo de Recolhimento, ficando o acervo até essa data sob
a responsabilidade do 6rgio ou entidade que solicitou o recolhimento.

4. Para os fins deste ato considera-se:

Acervo - doc de uma entidade prod ou de uma entidade custodiad
A iciol o - embalagem ¢ guarda de documentos de arquivo visando sua preservacdo €.
acesso.

Avaliagio - processo de andlise ¢ identificagio dos valores dos documentos de arquivo que
estabelece os prazos de guarda e a destinagdo de acordo com os valores que the sio atribuidos.

Higienizacio - retirada de poeira e outros residuos com vistas 4 preservago dos documentos.

Organizacio - utilizagio de técnicas arquivisticas para classificagdio, arranjo e descri¢gdo dos
documentos.

Recolhimento - operacdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermedidrio para
0 arquivo permanente.

ANEXO I
LISTAGEM DESCRITIVA DO ACERVO

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DA LISTAGEM DESCRITIVA DO ACERVO:

Procedéncia - nome do 6rgdo ou entidade que esta realjzando o recolhimento.
Proveniéncia - nome do étglo ou entidade que produziu e acumulou © acervo.

Genero Documental - indicar o género documental do documento a ser recolhido ao Arquivo
Histérico Municipal de Salvador: textuais, sonoros, cartograficos, 1oonogréﬁoos filmograficos,
informdticos. Preencher uma listagem para cada género.

Relagiio N° - Indicar o nimero dé¢ ordem da relagio no seguinte formato: 02 algarismos para indicar
a relaclo, barra e quatro algarismos para indicar o ano (éxemplo: 01/2008).

Data do Recolhimento - indicagdo da data em que estd sendo feito o recolhimento

Cédigo ou Item - codigo de classificagdo dos documentos se houver, ou nimero de ordem
seqiiencial da rela¢o dos documentos (item).

Descriglio - descrever a espécie dos documentos contidos em cada

idade de acondici




