Conarq

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

MODELO DE REGIMENTO INTERNO

A MINUTA APRESENTADA ABAIXO E UM TEXTO-BASE, O QUAL PODERA SER
UTILIZADO COMO DOCUMENTO ORIENTADOR PARA A CRIAGCAO DO ARQUIVO
PUBLICO MUNICIPAL, COM AS DEVIDAS ADEQUACOES AS CAR ACTERISTICAS E
PARTICULARIDADES DO MUNICIPIO.

Aprova o Regimento Interno do Arquivo Publico

O prefeito do municipio de ue lhe sédo

conferidas por lei e considerando o disposto de de
, que criou o Arquivo Publico Munici
Decreta:
Art. 1° Fica aprovado o [ iWPablico Municipal de
e deste decreto.

Art. 2° Este decreto entr
Regimento Interno do

CAPITULO |

Finalidades
, criado pela lei n° de

| — formular a politica municipal de arquivos e reee orientacdo normativa, visando a gestéo
documental e a protecdo especial aos documentasgde/o, qualquer que seja 0 suporte da
informacédo ou a sua natureza;

Il — implementar, acompanhar e supervisionar éged¢ documentos arquivisticos produzidos,
recebidos e acumulados pela administracédo publicaaipal;

[l — promover a organizagéo, a preservacao e ssacgos documentos de valor permanente ou
historico recolhidos dos diversos érgaos da adinagado
municipal;

IV — elaborar e divulgar diretrizes e normas pasadasersas fases de administracdo dos
documentos, inclusive dos documentos digitais, @momé o Modelo de Requisitos para



Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica aeuhentos - e-ARQ Brasil para a
organizacao e funcionamento do protocolo e dos\argjintegrantes do sistema;

V — coordenar os trabalhos de classificacdo eag&di de documentos publicos do municipio,
orientar, rever e aprovar as propostas de Plan@adsificacdo e Tabelas de Temporalidade de
Documentos dos oOrgdos e entidades da Administr&#mica Municipal, integrantes do
SISMARQ;

VI — autorizar a eliminacdo dos documentos publicagnicipais desprovidos de valor
permanente, na condigdo de instituicdo arquivisgidhlica municipal, de acordo com a
determinacdo prevista no art. 9° da lei feder8. 189, de 8 de janeiro de 1991;

VIl — acompanhar o recolhimento de documentos der jgermanente ou historico para o
Arquivo Puablico Municipal, procedendo ao registre sua entrada no referido 6rgdo e ao
encaminhamento de copia desse registro as unida igem, responsaveis pelo
recolhimento, além de assegurar sua preservagéessm

ponsaveis pelas
Administragcdo Publica
e documentos;

0 garantir 0 acesso aos
lei;

bjetivo de divulgar e preservar o

Il — (Coordenacao ou Divisdo) de Arquivo Permaegnt
IV — (Coordenacéo ou Divisdo) de Preservagao dovice

V — (Coordenacao ou Divisdo) de Pesquisa, DifusdAakrvo, Acdo Cultural e Educativa;
VI — (Coordenacéo ou Divisdo) de AdministracdoreaRcas.

Art. 3° Ao Gabinete do Diretor compete:

| — assessorar 0 Diretor no planejamento, na coagd®, na supervisdo, no acompanhamento e
na avaliacdo das atividades do Arquivo Publico Iipiail;



Il — planejar, elaborar e organizar a agenda dmlina do Diretor, auxiliando-o no preparo dos
documentos a serem levados a despacho de autarisiggeriores;

lll — receber, organizar e dar andamento a correffyrcia e demais documentos encaminhados
ao Diretor;

IV — desenvolver atividades de comunicacdo soail divulgacéo institucional;

V — supervisionar a geréncia administrativa e fiméma de projetos, acordos e convénios,
firmados pelo Arquivo Publico Municipal;

VI — promover atividades de assessoria de comuiicagcial; e

VII — exercer outras atividades determinadas péletdr.

Administracdo Publica Municipal, visando a i
municipal;

Il — planejar, coordenar e supervisionar
produzidos e/ou recebidos pelo arquivo;

sando a implementacao e
gualquer suporte, nos 6rgaos e

(producgdo, tramita uivamelos documentos em fase corrente e
intermediaria), vi ' & @ara guarda permanente;

Municipal na im
elab ao e apli

arquivo dos des da AdministracatidaiMunicipal, submetidos a aprovacao do
Diretor;

VII — opinar sobre programas de informatizagiproducédo eletrbnica de documentos e a
instalacdo de redes de informacao;

VIII — apurar e comunicar a ocorréncia de atos/tesao patrimoénio documental do municipio;

IX — Estimular a capacitagdo técnica e o aperfengrao de pessoal de arquivo na area de
gestédo de documentos.

Art. 5° A (Coordenac&o ou Divisdo) de Arquivo Pemerate compete:

| — planejar, coordenar e executar as atividadesiomadas com o recolhimento, a recepcéo, a
conferéncia, o arranjo, a descricdo e a guardaddosmentos permanentes, em qualquer
suporte, provenientes da Administracdo Publica ®lpal e dos recebidos por doacdo de
pessoas fisicas e juridicas;



Il — estabelecer normas e supervisionar a suaagflicno tocante ao tratamento técnico dos
documentos (identificacdo, registro, arranjo, dedor indexagdo, acondicionamento e
armazenagem), a consulta, ao acesso e a reprodegimcumentos permanentes sob a guarda
da instituicdo ou sob a custdédia de unidades deévargjintegrantes do SISMARQ;

lll — estabelecer normas, coordenar e supervisianaecolhimento ao Arquivo Puablico
Municipal de acervos pertencentes a 0rgdos ou asigfd extintas da Administracdo Publica
Municipal;

IV — elaborar instrumentos de pesquisa, de acoae & normas de descricdo arquivistica
recomendadas pelo CONARQ, que garantam acesso plenmformac8es contidas nos
documentos;

V — propor acdes visando a adocdo de mecanism
documentos que, ainda em fase corrente, jA apessararact
articulando-se, para isso, com as unidades devasjin

especiais de protecdo a
e natureza permanente,

VI — elaborar transcricdes paleogréaficas, emi G espécies de
documentos sob sua custodia para atender A aos e entidades, para

VII — fornecer reprodugdes de documentos, ibilidades dos 6rgéos e
entidades, usando o melhor me gridade do suporte da
informacéao;

VIl — elaborar o inventario topogr | do arquivo para fins de controle
fisico e manter atualiza instru eferéncia existentes;

IX — comunicar, p i ias, aréocoia de atos lesivos ao patrimoénio

Art.

a guarda do
que tange as
convencional e di

idades de conservacdo prevem@stauracdo, encadernacdo e reproducéo
para fins de acesso;

Il — elaborar, implementar e supervisionar progmamea controle de condigcbes ambientais, de
seguranca e de prevencao contra pragas e sinisergede do Arquivo Publico Municipal e nas
unidades de arquivo do SISMARQ;

lll — selecionar materiais de consumo, equipameeatowbiliario adequados a preservagéo de
acervos permanentes;

IV — orientar as unidades do SISMARQ gquanto aodesonateriais e metodologias aplicaveis,
de acordo com as melhores praticas recomendadas paea de preservacao.

Art. 7° A (Coordenac&o ou Divis&o) de Pesquisayd3id do Acervo e Ac¢éo Cultural-Educativa,
compete:



| — planejar, coordenar e realizar pesquisas daearahistérico, educativo e cultural, visando o
apoio as atividades técnicas do 6rgéo e a divutgdgaacervo sob a guarda do Arquivo Publico
Municipal, por meio de publicagbes, exposicdes.ebade dados, sitios na web e outros
produtos;

Il — buscar parcerias com 6rgdos publicos e ingfies privadas para o desenvolvimento de
programas, projetos e atividades de interesserali#leducativo para o0 municipio;

Il — identificar os arquivos privados de interepsblico e social para o municipio;

IV — organizar exposi¢cdes e eventos destinadostraitas 0 vinculo da instituicdo com a
comunidade;

V — desenvolver programas de incentivo a pesquisa @ objetivo de divulgar o patriménio
documental do municipio;

gestdo de recursos humanos, [ a e financas, dos procedimentos
licitatorios, dos servigos de info [ ' do patrimbénio, do arquivo de
ini os de seguranca das instalacdes e
iretor-Geral;

so e funcionamesede do Arquivo, visando garantir a
ocumental perm#mali armazenado;

Arquivo e outro aos e entidades, bem como preras respectivas prestacdes de contas;

VI — propor e promover programas de treinamentaagecitacdo técnica e de aperfeicoamento
dos servidores envolvidos na coordenacdo e/ou pauedo das diferentes atividades que
integram a area de administracao e financgas;

VIl — executar atividades especificas de recursmsamos tais como manter cadastro funcional
atualizado, exercer o controle de frequéncia, etabéolhas de pagamento, controlar a

movimentagao de pessoal e a concessao de direitogagens;

VIl — prever a receita e a despesa necessariakiramonamento do Arquivo, visando a
elaboracao da proposta orgamentaria;

IX — proceder aos registros contabeis;

X — operacionalizar a aplicacdo do orcamento apgimyva



XI — providenciar a aquisicdo de material perma@mentle consumo, responsabilizando-se pela
sua guarda e distribui¢ao;

XIl — elaborar o inventario de bens méveis do 6rgéo

Xl — promover acdes necessarias a limpeza, magatedo prédio e dos equipamentos, bem
como a seguranca e prevencao de incéndios, inueslag®dubos;

XIV — proceder ao registro e a identificacdo détarges e usuarios.

CAPITULO III

Das disposic¢6es finais

Art. 9° O Poder Executivo Municipal fica autorizadoregul
funcional do Arquivo Publico Municipal.

a estrutura e o quadro

Art. 10 O Arquivo Publico Municipal tera qua de acordo

com os dispositivos legais em vigor.

ito do municipio)



