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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO — PMRB
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA — SMGA

INSTRUQAO NORMATIVA APM-RB N.° 001 DE 07 DE AGOSTO DE 2025

Estabelece critérios para o tratamento e a avaliacdo da massa documental acumulada e os procedimentos para Transferéncia, Eliminacéo e Recolhimento de
documentos a Unidade do Arquivo Publico do Municipio.

O Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Municipio, da Secretaria Municipal de Gestdo Administrava - SMGA,

Considerando as disposi¢des do Decreto Municipal N.° 2.203, de 17 de junho de 2025, que define as diretrizes da politica municipal de gestdo documental;
Considerando as disposi¢ées do Decreto Municipal N.® 415, de 31 de janeiro de 2025, que dispde sobre o uso do Sistema Eletrdnico de Informagdes para
realizacdo do processo administrativo no ambito do Municipio de Rio Branco - RB SEI e d& outras providéncias.

Considerando a necessidade de orientar os 6rgédos e as entidades integrantes do Sistema de Arquivos do Municipio de Rio Branco — SISMARQ-RB para reali-
zarem o tratamento e a avaliacdo de documentos produzidos e acumulados no ambito de sua atuagéo, bem como para efetuarem os procedimentos de trans-
feréncia ou de recolhimento de documentos a Unidade do Arquivo Publico do Municipio, a fim de garantir a integridade do patriménio documental do Municipio
de Rio Branco, expede a presente Instrugdo Normativa:

CAPITULO |

Disposi¢cdes Gerais

Artigo 1° - A presente Instrugdo Normativa estabelece os critérios para a identificagéo, o tratamento e a avaliagdo da massa documental acumulada nos érgaos
e entidades da Administracdo Publica Municipal, e os procedimentos para transferéncia, eliminacdo ou recolhimento de documentos & Unidade do Arquivo
Publico do Municipio.

Artigo 2° - Cabe a Unidade do Arquivo Publico do Municipio orientar os procedimentos para transferéncia ou recolhimento de documentos, bem como elimina-
céo de documentos desprovidos de valor permanente, nos termos do art. 2° do Decreto supracitado.

Artigo 3° - Para efeitos do disposto nesta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Acondicionamento - embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservagao e acesso.

Il - Amostragem documental - fragmento representativo de um conjunto de documentos destinado a eliminagé&o, selecionado para guarda permanente por meio
de critérios qualitativos e quantitativos.

I - Atividade-meio - agéo, encargo ou servigo que um érgéo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuigdes especificas e que resulta
na producgéo e acumulacao de documentos de carater instrumental e acessorio.

IV - Atividade-fim - agdo, encargo ou servigo que um érgao leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuigdes especificas e que resulta
na produgéo e acumulacédo de documentos de carater substantivo e essencial para o seu funcionamento.

V - Avaliagdo documental - processo de analise que permite a identificagdo dos valores dos documentos, para fins da defini¢do de seus prazos de guarda e de
sua destinacao.

VI - Documento de arquivo - registro de informacéo, em qualquer suporte, inclusive o digital, produzido, recebido ou acumulado por 6rgédo ou entidade da Admi-
nistra¢do Publica Municipal, sendo: Documentos Correntes: aqueles em curso que, mesmo sem movimentacéo, continuam sendo consultados frequentemente;
Documentos Intermediarios: aqueles que ndo sendo mais de uso corrente, por razées administrativas, aguardam prazos legais de prescricdo; Documentos
Permanentes: conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e informativo, inalienaveis e imprescritiveis, que devem ser definitivamente preservados.
VII - Eliminacéo - destruicdo de documentos que na avaliagado foram considerados sem valor permanente, por meio de fragmentac&o manual ou mecéanica.
VIII - Fundo - conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia.

IX - Higienizacéo - retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos e elementos externos ao papel, com vistas a preservacdo de documentos.
X - Massa documental acumulada - volume de documentos produzidos e recebidos no exercicio de fun¢des e atividades dos érgéos e entidades municipais que
foram acumulados ao longo do tempo sem a aplicagéo de Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Xl - Tratamento documental: conjunto de operagdes e de técnicas aplicadas aos documentos para organiza-los, classifica-los, descrevé-los, avalia-los e
conserva-los, garantindo sua preservacéo e acesso adequado ao longo do tempo.

XII - Transferéncia - passagem de documentos publicos do arquivo corrente para o arquivo intermediério.

Xl — Recolhimento - operacéo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermediério para o arquivo permanente segundo competéncias pre-
viamente estabelecidas.

XIV — Tipo Documental: documentos reunidos por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica ou natureza de contetdo (assunto).
CAPITULO I

Avaliacao e Destinagdo da Massa Documental Acumulada

Artigo 4° - As ComissBes Permanentes de Avaliagdo de Documentos - CPADs, instituidas nos érgédos e entidades da Administragdo Publica Municipal, por
meio do Decreto Municipal N.° 415 de 31 de janeiro de 2025, serdo responsaveis por contribuir com a produgéo e aplicagéo da Tabela de Temporalidade de
Documentos do Municipio de Rio Branco, em conformidade com as normas e os procedimentos que serdo estabelecidos pela Unidade do Arquivo Publico do
Municipio, 6rgéo central do Sistema de Arquivos do Municipio de Rio Branco — SISMARQ/RB, no processo de criacéo deste instrumento de gestdo documental.
Artigo 5° - Enquanto néo oficializada a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim e Atividades-Meio do municipio de Rio Branco, todos as
unidades deverdo encaminhar seus respectivos documentos para o Arquivo Publico Municipal, onde deverdo ser aplicados os procedimentos adotados pelo
6rgéo para a guarda da documentacéao, sua destinacéo e preservagdo, de acordo com critérios estabelecidos pelo Arquivo Pubico Municipal.

Artigo 6° - A etapa do processo de avaliacdo da massa documental acumulada, consiste na andlise dos documentos de arquivo, de acordo com as atividades
desenvolvidas nas unidades administrativas municipais, identificando e reunindo esses documentos analisados, de acordo com a sua tipologia.

§ 1° - Os documentos deverdo cumprir os prazos de guarda e a destinacéo estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica
do Municipio de Rio Branco assim que instituida.

§ 2° - Os documentos a serem transferidos para a Divisdo de Arquivo Intermediario devem estar organizados, avaliados, higienizados e acondicionados como
estabelecido nesta instrucéo.

Artigo 7° - Os procedimentos a serem observados no ato da Transferéncia de documentos ao Arquivo Publico Municipal seréo:

| — Da parte da entidade produtora:

a) comunicagéao oficial ao Arquivo Publico Municipal quanto a documentagéo que se pretende transferir, solicitando, se necessaria, orientagéo técnica;

b) encaminhamento da Listagem de Transferéncia de cordo com o Anexo | desta normativa, com assinatura do responsavel da unidade transferidora.

c) avaliagdo dos documentos conforme critérios técnicos de identificagéo, classificagdo e descrigéo;

d) higienizacéo do acervo, liberando-o de poeira e de outros residuos estranhos aos documentos;

e) acondicionamento dos documentos textuais em caixas-arquivo de tamanho padrdo; os documentos que excedam ao padrédo convencional deverdo ser acon-
dicionados em embalagens adequadas as suas dimensdes.

f) identificagdo das unidades de acondicionamento com etiquetas contendo o nome do fundo arquivistico, datas-limite e niimero da unidade de acondiciona-
mento em ordem sequencial;

g) os documentos a serem transferidos ou recolhidos deverao ser, impreterivelmente, acompanhados de todos os instrumentos de busca existentes, incluindo
listagens, ficharios, bases de dados, e outros que houverem.

h) garantia de integridade do acervo até o seu destino final providenciando transporte adequado e correto manuseio dos documentos até o recebimento no
Arquivo Pablico Municipal.

Il — Da parte do Arquivo Publico Municipal:

a) programacéo do periodo de transferéncia ou de recolhimento, informando a unidade administrativa solicitante, e essa apoiara a entrada do acervo no Arquivo;
b) defini¢do, nos depésitos de guarda, do local e do mobiliario destinados a armazenar os documentos, procedendo com a respectiva sinalizagéo;

c) recebimento e conferéncia da documentacédo encaminhada para inser¢éo no acervo do Arquivo;

d)alocacéo da documentagdo nos depdsitos previamente determinados.

e) disponibilizac&o do acesso as informagdes sob sua guarda, de acordo com disposto na Lei Federal 12.527 de 18 de novembro de 2011 e Lei Municipal 1.915
de 25 de junho de 2012, resguardando o sigilo garantido nas respectivas leis.
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CAPITULO 1ll

Eliminagdo de Documentos de Guarda Temporaria

Artigo 8° - A eliminacéo de quaisquer documentos publicos municipais somente devera ser realizada pelo Arquivo Publico Municipal, nos termos do art. 9° da
Lei federal N.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e do art. 5° do Decreto Municipal 2.203 de 17 de junho de 2025.

§1° - Aeliminacdo de documentos publicos decorre do trabalho de avaliagdo documental realizado pelas Comiss6es Permanentes de Avaliacdo de Documentos
e devera ser efetuada nos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, aprovadas pela Unidade do Arquivo Pablico Municipal.

820 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da

legislagdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda permanente, nos termos do art. 62 da Lei Federal N.° 9.605, de 12 de
fevereiro de 1998.

CAPITULO IV

Disposi¢des Finais

Artigo 9° - Ao Arquivo Publico Municipal do Municipio cabera decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de transferéncia de documentos ao seu acervo, de
acordo com sua capacidade anual de recebimento.

Artigo 10° - Os documentos destinados a guarda permanente de 6rgdos ou de entidades cujas atividades cessaram, parcial ou total, deverdo ser recolhidos a
Unidade do Arquivo Publico do Municipio.

Artigo 11° - Os documentos de guarda permanente ndo poderéo ser eliminados apds a microfiimagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reproducgéo,
devendo ser preservados e recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Municipio.

Artigo 12° - Fica vedada a terceirizagdo da guarda de documentos publicos municipais sem a prévia consulta & Unidade do Arquivo Publico do Municipio, 6rgéo
central do Sistema de Arquivos do Municipio de Rio Branco Acre — SISMARQ - RB.

Artigo 13° - A Unidade do Arquivo Publico do Municipio promovera, nos termos do art. 5° da Constituigdo Federal de 1988 e da Lei Federal N.° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, o acesso, a difusdo e a publicacéo de quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos casos previstos em lei.

Paragrafo Gnico - Cabera aos 6rgdos ou entidades custodiadores de documentos publicos municipais tomar as providéncias necesséarias para assegurar o
direito de acesso pleno as informagdes neles contidas, ressalvadas aquelas de caréater sigiloso, nos termos da lei.

Artigo 14° - Os procedimentos que orientam as transferéncias de documentos ao Arquivo Publico Municipal deverdo ser observados, internamente, pelos 6rgédos
ou entidades custodiadores de documentos intermediarios e permanentes.

Artigo 15° - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Rio Branco — AC, 7 de agosto de 2025

MARCUS FREDERICK FREITAS DE LUCENA
Secretario Municipal de Gestdo Administrativa — SMGA
Decreto n.° 1.208/2025

ANEXO |

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
PROVENIENCIA/PROCEDENCIA: (SECRETARIA) \ SETOR:
QUANTIDADE E TIPO DE EMBALAGENS: (15 CAIXAS ESPECIFICAS PARA ARQUIVOS)
UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO: (CAIXAS POLIONDAS)
DESCRICAO E DATAS-LIMITE:
ESPECIE/TIPO DOCUMENTAL | ASSUNTO [ N° DO DOC \ DATA LIMITE
CAIXA 01 — 2010-2015

PROCESSO
OFICIO
RELATORIO

CAIXA 02 — 2015

RESPONSAVEL PELA TRANSFERENCIA:
ASSINATURA: DATA:

ANEXO 1l

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DA LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1 - PROVENIENCIA/PROCEDENCIA: informar o 6rgdo responséavel pela produgéo e envio dos documentos.

1.1 — SETOR: produtor do documento.

2 - QUANTIDADE E TIPO DE EMBALAGEM: especificar a quantidade e se os documentos serdo enviados nas préprias caixas que estdo arquivados, por
exemplo: 15 caixas; ou se essas caixas estdo dentro de outras embalagens ou recipientes, como, caixas de papeldo em tamanhos maiores, contéiners e outros.
3 — UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO: especificar se os documentos estdo nas caixas padrdo para arquivamento, que séo as caixas de Poliondas espe-
cificas para documentos — altamente recomendavel —, ou se estdo, no caso de documentos de maior formato que o padréo oficial, como plantas e mapas, em
outros recipientes. Ex.: Pastas Tamanho A3.

4 — DESCRICAO: identificar por unidade (CAIXA 00); identificar as datas-limite (ver artigo 3°); descrever o contetido de cada caixa, preenchendo corretamente
a listagem por espécie ou tipo documental (ver artigo 3°).

Observacdo: quanto aos processos, recomenda-se descrevé-los integralmente, um a um, informando os seguintes dados: nimero do processo, requerente/
interessado, assunto e ano. Nos casos dos documentos de expediente, como oficios, memorandos e outros, basta descrever o ano e a espécie (ver artigo 3°):
oficio; memorando.

ANEXO Il
ETIQUETA:
PREFEITURA MUNICIPAL
DE RIO BRANCO
SECRETARIA MUNICIPAL
DE GESTAO ADMINISTRATIVA — SMGA
ARQUIVO PUBLICO MUNCIPAL
SECRETARIA:
SETOR:
TIPO DE DOCUMENTO:
CAIXA:01 [DATAS-LIMITE:2010 - 2012
OBSERVACAO:
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OBSERVACOES:
1 — DATAS-LIMITE: se o conteldo da caixa for relativo a um ano especifico, deve-se preencher somente o ano indicado. Caso contenha documentos referentes
a mais de um ano, basta informar o mais antigo e o mais recente.
2 — TIPO DE DOCUMENTO: se houver apenas um tipo de documento, como processos, por exemplo, deve-se preencher este campo. Caso o conteido da

caixa seja relacionado a mais de um tipo documental, recomenda-se indicar no campo “observagéo”: tipos documentais conforme listagem.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO — PMRB
FUNDAGAO MUNICIPAL DE CULTURA GARIBALDI BRASIL - FGB

AVISO DE INTENQAO DE COLETA DE PRECOS
A FUNDAGCAO GARIBALDI BRASIL convida fornecedores, Pessoas Juridicas (PJ) de direito privado, em que abrangem o ramo do objeto especificado, para
apresentarem COTACOES DE PRECOS, visando estimativa de precos para futura e eventual contratagéo de pessoa juridica, para sob demanda prestar os

servigos de locagdo de estrutura para eventos, a fim de atender as necessidades da Fundagéo Municipal de Cultura Garibaldi Brasil - FGB.

DAS ESPECIFICAGOES E QUANTIDADES DO OBJETO:

LOTE 01 - TENDAS E ACESSORIOS

Item

Descricéo

Unidade

Quantidade

V.Unitéario

V.Total

01

LOCAC,AO DE Tenda Piramidal: cor branca, lona de cobertura produ-
zida em PVC calandrado, com reforgo de fibra de tecido poliéster im-
permeavel, autoextinguivel, com black-out, sem costuras mecanicas,
cortada e moldada através de vulcanizacéo a quente, aplicada as es-
truturas metalicas por tensionamento; Estrutura metalica: ferro tubular,
chapas de 1,4mm — 3”, partes soldadas em sistema mig, partes unidas
por encaixe e fixadas com parafusos e conexdes em ago; Pés de sus-
tentagdo: estrutura em ferro tubular (3”), com altura de aproximada-
mente 2m, ancorados com cordas de nylon de %", amarras especiais,
fixadas em estacas de ferro. Medidas: 2m x 2m

Diaria

10

02

LOCA(;AO DE Tenda Piramidal: cor branca, lona de cobertura produzida|
em PVC calandrado, com reforgo de fibra de tecido poliéster impermea-
vel, autoextinguivel, com black-out, sem costuras mecanicas, cortada e|
moldada através de vulcanicéo a quente, aplicada as estruturas metalicas
por tensionamento; Estrutura metélica: ferro tubular, chapas de 1,4mm —
3", partes soldadas em sistema mig, partes unidas por encaixe e fixadas
com parafusos e conexdes em aco; Pés de sustentacdo: estrutura de ferro
tubular (3”), com altura de 2m, ancorados com cordas de nylon de 4",
amarras especiais, fixadas em estacas de ferro. Medidas: 3m x 3m.

Diaria

10

03

LOCA(;AO DE Tenda Piramidal: cor branca, lona de cobertura produzida|
em PVC calandrado, com reforgo de fibra de tecido poliéster impermea-
vel, autoextinguivel, com black-out, sem costuras mecanicas, cortada e|
moldada através de vulcanicéo a quente, aplicada as estruturas metalicas
por tensionamento; Estrutura metélica: ferro tubular, chapas de 1,4mm —
3", partes soldadas em sistema mig, partes unidas por encaixe e fixadas
com parafusos e conexdes em aco; Pés de sustentacdo: estrutura de ferro
tubular (3”), com altura de 2m, ancorados com cordas de nylon de 4",
amarras especiais, fixadas em estacas. Medidas: 4m x 4m

Diaria

10

04

LOCA(;AO DE Tenda Piramidal - cor branca, lona de cobertura produzidal
em PVC calandrado, com reforgo de fibra de tecido poliéster impermeavel,
autoextinguivel, com black-out, sem costuras mecanicas, cortada e mol-
dada através de vulcani¢do a quente, aplicada as estruturas metdlicas por
tensionamento; Estrutura metalica: ferro tubular, chapas de 1,4mm — 37,
partes soldadas em sistema mig, partes unidas por encaixe e fixadas com
parafusos e conexdes em ago; Pés de sustentacéo:estrutura de ferro tubu-
lar (3”), com altura de 3 m, ancorados com cordas de nylon de 4", amarras
especiais, fixadas em estacas de ferro. Medidas: 5m x 5m

Diaria

10

05

LOCA(;AO DE Tenda Piramidal: cor branca, lona de cobertura produzida|
em PVC calandrado, com reforgo de fibra de tecido poliéster impermeavel,
autoextinguivel, com black-out, sem costuras mecanicas, cortada e molda-
da através de vulcanizacéo a quente, aplicada as estruturas metalicas por|
tensionamento; Estrutura metalica: ferro tubular, chapas de 1,4mm — 37,
partes soldadas em sistema mig, partes unidas por encaixe e fixadas com
parafusos e conexdes em aco; Pés de sustentacdo: estrutura em ferro tu-
bular (3"), com altura de 3m, ancorados com cordas de nylon de %", amar-
ras especiais, fixadas em estacas de ferro. Medidas: 6m x 6m

Diaria

10

06

LOCA(;AO DE Tenda Piramidal: cor branca, lona de cobertura produzida|
em PVC calandrado, com reforgo de fibra de tecido poliéster impermea-
vel, autoextinguivel, com black-out, sem costuras mecanicas, cortada e|
moldada através de vulcanicéo a quente, aplicada as estruturas metalicas
por tensionamento; Estrutura metélica: ferro tubular, chapas de 1,4mm —
3", partes soldadas em sistema mig, partes unidas por encaixe e fixadas
com parafusos e conexdes em aco; Pés de sustentacdo: estrutura de ferro
tubular (3”), com altura de 3 m, ancorados com cordas de nylon de 4",
amarras especiais, fixadas em estacas de ferro. Medidas: 8m x 8m

Diaria

10

07

LOCA(;AO DE Tenda Piramidal: cor branca, lona de cobertura produzida|
em PVC calandrado, com reforgo de fibra de tecido poliéster impermea-
vel, auto-extinguivel, com black-out, sem costuras mecanicas, cortada e|
moldada através de vulcanicéo a quente, aplicada as estruturas metalicas
por tensionamento; Estrutura metélica: ferro tubular, chapas de 1,4mm —
3", partes soldadas em sistema mig, partes unidas por encaixe e fixadas
com parafusos e conexdes em aco; Pés de sustentacdo: estrutura de ferro
tubular (3”), com altura de 3 m, ancorados com cordas de nylon de 4",

amarras especiais, fixadas em estacas de ferro. Medidas: 10m x 10m

Diaria

10




