AUTOGRAFO N°. 69/2018.

GUILHERME OLIVEIRA DA ROCHA,
Presidente da Camara Municipal de Regente Feijo, Estado
de Sao Paulo, usando de suas atribuicdes legais faz saber
que a Camara Municipal aprovou o Projeto de Lei n©.
070/2018, abaixo transcrito:

DISPOE SOBRE: "Aprova o Regimento Interno do Arquivo Piblico e
Historico Municipal Prof@ Mariza Honorato de Barros de Regente Feijo
na forma que especifica e da outras providéncias.”

Autoria:- Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO I
Finalidades

Art. 1° - O Arquivo Publico e Histérico Municipal “Profa Mariza Honorato de
Barros”, de Regente Feijo, criado pela lei n°® 2.754 de 08 de abril de 2013 tem
as seguintes competéncias:

I — formular a politica municipal de arquivos e exercer orientagdo normativa,
visando a gestdo documental e a protecao especial aos documentos de arquivo,
qualquer que seja o suporte da informagao ou a sua natureza;

II — implementar, acompanhar e supervisionar a gestao de documentos
arquivisticos produzidos, recebidos e acumulados pela administracao publica
municipal;

III — promover a organizagao, a preservacao e o0 acesso aos documentos de
valor permanente ou histérico recolhidos dos diversos 6rgaos da administragdo
municipal;

IV — elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de
administracao dos documentos, inclusive dos documentos digitais, conforme o
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos para a organizagao e funcionamento do protocolo;

V — coordenar os trabalhos de classificacao e avaliacao de documentos publicos
do municipio, orientar, rever e aprovar as propostas de Planos de Classificacao

e Tabelas de Temporalidade de Documentos dos drgaos e entidades da
Administragdo Publica Municipal;



VI — autorizar a eliminacao dos documentos publicos municipais desprovidos de
valor permanente, na condicdo de instituicdo arquivistica publica municipal, de
acordo com a determinacao prevista no art. 9° da lei federal n°® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

VII — acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente ou
histérico para o Arquivo Publico Municipal, procedendo ao registro de sua
entrada no referido 6rgdao e ao encaminhamento de cdpia desse registro as
unidades de origem, responsaveis pelo recolhimento, além de assegurar sua
preservagao e acesso;

VIII — promover o treinamento e orientagdo técnica dos profissionais
responsaveis pelas atividades arquivisticas da unidade;

IX — promover e incentivar a cooperacdo entre os 6érgdos e entidades da
Administracao Publica Municipal, bem como entre os profissionais envolvidos na
gestao integral de documentos;

X — promover a difusao de informagdes sobre o Arquivo, bem como garantir o
acesso aos documentos publicos municipais, observadas as restricoes previstas
em lei;

XI - realizar projetos de acao educativa e cultural, com o objetivo de divulgar e
preservar o patriménio documental sobre a histdria do municipio.

CAPITULO II

Estrutura organizacional

Art. 2° O Arquivo Publico Municipal constituir-se-a de:
I — Arquivologista / Historiador / Coordenador;

II — Coordenador(a) técnico(a) (documentarista);

III — Agente de atendimento;

IV — Servicos Gerais;

Art. 32 Ao Gabinete do Coordenador:

I — assessorar o Coordenador no planejamento, na prdpria coordenacao, na
supervisao, no acompanhamento e na avaliacgao das atividades do Arquivo
Publico Municipal,

II — planejar, elaborar e organizar a agenda de trabalho do Coordenador,
auxiliando-o no preparo dos documentos a serem levados a despacho de
autoridades superiores;



III — receber, organizar e dar andamento a correspondéncia e demais
documentos encaminhados aos superiores;

IV - desenvolver atividades de comunicacao social e de divulgacao
institucional;

V — promover atividades de assessoria de comunicacao social; e

VI — exercer outras atividades determinadas pelo Coordenador.

Art. 4° Ao Coordenador da reparticao visando a Gestao de Documentos
compete ainda:

I — planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a gestdo de
documentos produzidos e/ou recebidos pelo arquivo;

II — desenvolver estudos e propostas de instrumentos normativos, visando a
implementacdo e ao acompanhamento da politica de gestdo de documentos,
em qualquer suporte, nos 06rgdaos e entidades da Administragdo Publica
Municipal;

III — estabelecer normas e supervisionar a sua aplicacgao no tocante ao
tratamento técnico (producado, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos
documentos em fase corrente e intermediaria), visando sua eliminacao e
recolhimento para guarda permanente;

IV — prestar orientacdo técnica a orgaos e entidades da Administragao Publica
Municipal na implantacao de programas de gestao de documentos, em qualquer
suporte, na elaboracao e aplicacao de planos de classificacdo e de tabelas de
temporalidade e destinacdao de documentos;

V — analisar planos de classificacao e tabelas de temporalidade e destinagao de
documentos de arquivo dos o6rgdos e entidades da Administragdo Publica
Municipal, submetidos a aprovacao do Coordenador;

VI — opinar sobre os programas de informatizacdo, a producdo eletrénica de
documentos e a instalacao de redes de informacao;

VII — apurar e comunicar a ocorréncia de atos lesivos ao patrimonio
documental do municipio;

VIII — Estimular a capacitagdo técnica e o aperfeicoamento de pessoal de
arquivo na area de gestao de documentos.

Art. 52 Ao Coordenador do Arquivo compete também:



I - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com o
recolhimento, a recepcado, a conferéncia, o arranjo, a descricao e a guarda dos
documentos permanentes, em qualquer suporte, provenientes da Administracao
Publica Municipal e dos recebidos por doacao de pessoas fisicas e juridicas;

II — estabelecer normas e supervisionar a sua aplicagdo no tocante ao
tratamento técnico dos documentos (identificacdo, registro, arranjo, descricao,
indexagdo, acondicionamento e armazenagem), a consulta, ao acesso e a
reproducao de documentos permanentes sob a guarda da instituicdo ou sob a
custddia de outros arquivos;

III — estabelecer normas, coordenar e supervisionar o recolhimento ao Arquivo
Publico Municipal de acervos pertencentes a érgaos ou entidades extintas da
Administracao Publica Municipal;

IV — elaborar instrumentos de pesquisa, de acordo com as normas de descrigao
arquivistica recomendadas pelo CONARQ, que garantam acesso pleno as
informacgdes contidas nos documentos;

V — propor agdes visando a adocao de mecanismos preventivos especiais de
protecdo a documentos que, ainda em fase corrente, ja apresentem
caracteristicas de natureza permanente, articulando-se, para isso, com a
unidade de arquivo;

VI — elaborar transcrigdes, emitir declaracdes, certidoes e outras espécies de
documentos sob sua custddia para atender as demandas de usuarios, érgaos e
entidades, para fins de prova e informacao ou comprovacao de direitos;

VII - fornecer reprodugdes de documentos, de acordo com as disponibilidades
dos orgdos e entidades, usando o melhor meio ou método que garanta a
integridade do suporte da informacao;

VIII — elaborar o inventario topografico do acervo documental do arquivo para
fins de controle fisico e manter atualizados os instrumentos de descricdo e de
referéncia existentes;

IX — comunicar, para apuragao e providéncias, a ocorréncia de atos lesivos ao
patrimonio documental do municipio;

X — realizar pesquisas para apoiar a tomada de decisdes da Administracao
Publica Municipal e para fins de comprovacao de direitos.

Art. 6° Ao Coordenador e staff quanto a Preservacao do Acervo, compete:

I - planejar, coordenar e implementar programa de preservacao de
documentos permanentes sob a guarda do Arquivo Publico Municipal e no que
tange as atividades de conservacao preventiva, restauracdo, encadernacao e
reproducao convencional e digital para fins de acesso;



II — elaborar, implementar e supervisionar programas de controle de condicoes
ambientais, de seguranca e de prevencao contra pragas e sinistros, na sede do
Arquivo Publico Municipal;

III — selecionar materiais de consumo, equipamentos e mobilidrio adequados a
preservacao de acervos permanentes;

IV — orientar aos auxiliares quanto ao uso de materiais e metodologias
aplicaveis, de acordo com as melhores praticas recomendadas para a area de
preservacao.

Art. 7° Ao Coordenador e assessores concernente a Pesquisa, Difusdao do
Acervo e Agao Cultural-Educativa, compete:

I — planejar, coordenar e realizar pesquisas de carater histérico, educativo e
cultural, visando o apoio as atividades técnicas do 6rgao e a divulgacao do
acervo sob a guarda do Arquivo Publico Municipal, por meio de publicacdes,
exposicOes, bases de dados, sitios na web e outros produtos;

II — buscar parcerias com o6rgaos publicos e instituicdes privadas para o
desenvolvimento de programas, projetos e atividades de interesse cultural e
educativo para o municipio;

III — identificar os arquivos privados de interesse publico e social para o
municipio;

IV — organizar exposicoes e eventos destinados a estreitar o vinculo da
instituicdo com a comunidade;

V — desenvolver programas de incentivo a pesquisa com o objetivo de divulgar
0 patrimonio documental do municipio;

VI — fornecer subsidios e apoiar as acdes e iniciativas no tocante a pesquisa
histdrica sobre a cidade e a producdo de eventos voltados para a divulgacao de
sua memoria;

VII - planejar e promover atividades pedagdgicas e visitas guiadas para alunos
das redes municipal e de ensino privado.

Art. 8° Ao Coordenador ainda compete:

I - manter em boas condicdes de uso e funcionamento a sede do Arquivo,
visando garantir a integridade fisica do patriménio documental permanente ali
armazenado;

II — elaborar, coordenar e supervisionar contratos e convénios firmados entre o



Arquivo e outros o6rgaos e entidades, bem como promover as respectivas
prestacoes de contas;

III — propor e promover programas de treinamento, de capacitacao técnica e
de aperfeicoamento dos servidores envolvidos na execucao das diferentes
atividades que integram a area de administracao;

IV — executar atividades especificas de recursos humanos tais como manter
cadastro funcional atualizado, exercer o controle de frequéncia, controlar a
movimentacgao de pessoal e a concessao de direitos e vantagens;

V — providenciar a aquisicao de material permanente e de consumo,
responsabilizando-se pela sua guarda e distribuicao;

VI — elaborar o inventario de bens mdveis do 6rgao;

VII — promover agOes necessarias a limpeza, manutencao do prédio e dos
equipamentos, bem como a seguranga e prevencao de incéndios, inundagdes e
roubos;

VIII — proceder ao registro e a identificacdo de visitantes e usuarios.
CAPITULO III

Das disposicoes finais

Art. 9° O Poder Executivo Municipal fica autorizado a regulamentar, caso
necessario, a estrutura e o quadro funcional do Arquivo Publico Municipal “Prof@
Mariza Honorato de Barros”.

Art. 10° O Arquivo Publico Municipal “Prof2 Mariza Honorato de Barros” tera
quadro proprio de servidores admitidos de acordo com os dispositivos legais em
vigor.

Art. 119 Este regimento entrara em vigor na data de sua publicacdo, ficando
revogadas as disposicoes em contrario.

"Pres. Gilberto Malacrida’, em 11 de Setembro de 2018

GUILHERME OLIVEIRA DA ROCHA
Presidente



