DECRETO N°5.708, DE 21 DE JUNHO DE 2005

“APROVA REGIMENTO INTERNO DO
ARQUIVO MUNICIPAL DE BARUERI.”

RUBENS FURLAN, Prefeito do Municipio de Barueri, no uso de suas
atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO as disposicdes da Lei n® 1.469, de 9 de novembro de 2004,
que criou o Arquivo Geral do Municipio de Barueri;

DECRETA:

Artigo 1°. Fica aprovado o anexo Regimento Interno do Arquivo Municipal de
Barueri, que passa a fazer parte integrante deste decreto.

Artigo 2°. Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Artigo 3°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Barueri, 21 de junho de 2005.

RUBENS FURLAN
Prefeito Municipal



ANEXO DO DECRETO N°5.708, DE 21 DE JUNHO DE 2005.

REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Artigo 1°. O Arquivo criado pela Lei n ° 1469, de 9 de novembro de 2004, que
pelo Decreto n° 5.674, de 28 de abril de 2005, passou a denominar -se Arquivo Municipal
de Barueri, subordinado a Secretaria de Administracdo, tem como finalidades precipuas:

| — garantir acesso as informacdes contidas nos documentos publicos do
Municipio de Barueri, observadas as restricdes legais especialmente
quanto ao sigilo, e de forma ampla, no Arquivo Permanente;

Il — reduzir ao minimo essencial a documentacdo acumulada nos arquivos
das Secretarias Municipais e dos Orgdos da Administracdo Indireta,
sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e
extintivos de direito, das informacdes indispensaveis ao processo
decisoério e a preservagdo da memoria historica.

Il - custodiar os documentos de valor temporario e permanente,
produzidos, recebidos e acumulados pelos érgdos da Prefeitura no
exercicio de suas fun¢des, dando-lhes tratamento técnico;

IV — estender a custddia aos documentos de origem privada considerados
de interesse publico municipal, sempre que houver conveniéncia e
oportunidade;

V — estabelecer diretrizes e normas, articulando e orientando
tecnicamente as unidades que desenvolvem atividades de protocolo e
arquivo corrente no ambito do Poder Executivo Municipal;

81°. Considera-se protocolo a unidade encarregada do recebimento, registro,
distribuicéo e controle de tramitacdo de documentos.

82°. Consideram-se arquivos correntes aqueles vigentes, frequentemente
consultados, e que devem estar localizados junto as unidades produtoras;

Artigo 2°. O Arquivo Municipal de Barueri tera a seguinte estrutura
organizacional:

| — Coordenacgéo de Gestao de Documentos e Informagdes;
Il - Arquivo Intermediério;

I11 - Arquivo Permanente;

IV - Servigo Apoio Normativo e Tecnoldgico;

V — Servigo de Apoio Cultural;

V1 — Servigo de Apoio Administrativo.



Artigo 3°. Ao Arquivo Municipal, em suas competéncias gerais, incumbe:

| — receber, por transferéncia ou recolhimento, os documentos produzidos,
recebidos e acumulados pelo poder puablico municipal;

Il — receber, por doagdo ou compra, documentos de origem privada de
interesse do municipio;

111 — produzir, a partir de fontes ndo convencionais, documentos que
registrem expressdes culturais de interesse para o Municipio;

IV — promover interagdo sistémica com 0s arquivos correntes, protocolos
e unidades produtoras de documentos dos 6rgaos municipais;

V — manter intercambio com institui¢des afins, nacionais e internacionais;

VI — custodiar, por intermédio de acordos previamente firmados e se
houver conveniéncia e oportunidade, documentos de outras esferas e
poderes governamentais;

Artigo 4°. - A Coordenacdo de Gestdo de Documentos e Informacdes
Municipais — CGDIM, instituida pelo Decreto n° 5.674, de 28 de abril de 2005, compete:

| - estabelecer diretrizes para a gestdo de documentos publicos e
informacgdes municipais no ambito municipal;

Il - verificar a adequada aplicacdo das normas legais vigentes nas
eliminagdes, transferéncias e recolhimentos dos documentos publicos
municipais;

IIl - articular e orientar as atividades arquivisticas, as ac0Oes
relacionadas a implantacdo do GSDIM e dos grupos criados pelo
Decreto n° 5.674, de 28 de abril de 2005;

IV - dirimir duvidas relativas a destinacdo final dos documentos
municipais;

V - recomendar o recolhimento de fundos documentais particulares
culturalmente significativos para o Municipio;

VI - fomentar a organizacdo dos documentos e dos arquivos, de modo a
propiciar o acesso as informagdes neles contidas;

VIl - incentivar a cooperagdo entre Barueri e outros Municipios,
nacionais e internacionais, 6rgédos de governo estaduais e federais,
instituicdes interessadas no desenvolvimento municipal, de cultura,
pesquisa cientifica, ou qualquer outra instituicdo, entidade,
associacdo ou empresa que contribua para o aperfeicoamento de
Politicas Publicas e para a valorizacao dos sistemas de informagéo e
do patrimdnio documental.



Artigo 5° Ao Arquivo Intermediario, responsavel pelo arquivamento
temporario dos documentos de valor administrativo, cessada a sua utilizacdo corrente,
compete:

I — receber, por transferéncia, os documentos produzidos, recebidos,
portanto acumulados e avaliados pela administracdo municipal;

Il — completar e/ou atualizar as listagens de transferéncia;

1l — manter a documentagdo organizada, acessivel e em satisfatorias
condicdes de higiene;

IV — atender as consultas dos érgaos de origem;

V — preparar a documentagéo para o recolhimento, acondicionando-a de
acordo com critérios estabelecidos pelo Arquivo Permanente;

VI - realizar a eliminacéo de documentos, de acordo com a legislacdo em
vigor;

VIl — elaborar termos de eliminagéo e recolhimento de documentos;

VIl - manter atualizadas as informacdes sobre espagos disponiveis para
arquivamento de documentos.

Artigo 6° Ao Arquivo Permanente, responsavel pelos documentos de guarda
definitiva, compete:

| — receber, por recolhimento, a documentagéo de valor permanente;

Il — manter a guarda dos documentos recolhidos, adotando critérios de
armazenamento, acondicionamento e arranjo adequados;

111 — custodiar e processar tecnicamente os documentos de origem
privada adquiridos pelo érgéo;

IV — promover a descricdo do acervo, mediante elaboracdo de
instrumento de pesquisa que garanta pleno acesso as informagdes
contidas nos documentos;

V - fornecer reprodugdes de documentos, de acordo com as
disponibilidades do 6rgéo e a qualidade dos suportes originais;

VI — orientar o usuario, no caso de haver outras fontes de referéncia que
completem as informacgdes procuradas;

V11 — elaborar projetos de memaria institucional.

Artigo 7°. Ao Servigco de Apoio Normativo e Tecnoldgico, responsavel pela
racionalizagdo dos servigos arquivisticos e pela protecdo ao acervo, compete:



| — instituir esquema de comunicagdo com as unidades setoriais, de modo
a permitir que as informagfes, no ambito arquivistico municipal,
sejam propriedade comum;

Il — propor, quando couber, a aplicacdo de tecnologias que agilizem a
recuperacdo da informacé@o nas diferentes fases do ciclo vital dos
documentos;

Il — prestar assisténcia técnica aos servidores municipais da area de
protocolo, arquivos e unidades produtoras de documentos, propondo
programas de aperfeigoamento;

IV — manter atualizado o cadastro das unidades setoriais;

V — assegurar a protecao fisica do acervo e das instalacdes do Arquivo;

VI — proceder a recuperacao e reforco de documentos deteriorados e
danificados;

VIl — produzir copias e microcopias de documentos para 0s usuarios do
drgéo.

Artigo 8°. Ao Servico de Apoio Cultural, responsavel pelo desenvolvimento de
pesquisas, pela promocao de eventos de carater cultural e pela manutencéo de colecdes de
livros e periddicos, compete:

I — produzir fontes documentais alternativas aqueles tradicionalmente
acumulados pelos arquivos publicos e privados;

Il — referenciar documentos de interesse local existentes em outras
instituicdes, dentro e fora do municipio;

11 — programar exposic¢des, seminarios, conferéncias, publicagdes, entre
outras atividades congéneres, destinadas a estreitar o vinculo da
instituicdo com a comunidade;

IV — divulgar as atividades do Arquivo Municipal;

V — propor aquisi¢ao e/ou permuta de publicacdes no ambito da Historia,
da Administragéo, da Arquivistica e outras areas afins;

VI — processar tecnicamente os livros e periddicos sob sua
responsabilidade;

V11 — garantir acesso e orientagdo bibliografica aos usuérios;

V111 — opinar tecnicamente sobre a pertinéncia da incorporagéo de livros
e periodicos ao Arquivo, nos casos de doagao ou permuta;

IX — indexar a legislacdo do municipio, de forma exaustiva, bem como os
atos de interesse municipal baixada por outras esferas
governamentais.



Artigo 9°. Ao Servigo de Apoio Administrativo, responsavel pelas atividades
relacionadas com recursos humanos, orcamento e contabilidade, material, zeladoria e
comunicagOes administrativas, compete:

| — manter cadastro funcional atualizado e controle de frequéncia bem
como os demais encargos de pessoal relacionados a elaboracdo de
folhas de pagamento, movimentagdo e concessdo de direitos e
vantagens;

Il — prever a receita e a despesa, visando a elaboracdo da proposta
orcamentaria;

111 — proceder aos registros contabeis;
IV — operacionalizar a aplicacdo do orcamento aprovado;

V — participar do processo de aquisicdo de material permanente e de
consumo, responsabilizando-se por sua guarda e distribuicao;

VI — manter cadastro de fornecedores e catalogo de material;
VIl — elaborar o inventario de bens moveis do 6rgao;

VIl — manter limpos e protegidos os equipamentos, méveis e instalacdes
do Arquivo Municipal;

I X — colaborar no controle da seguranca em relagéo a sinistros (incéndio,
inundacdes etc.) e roubos;

X — dar o primeiro atendimento aos usuérios do Arquivo, mediante
registro, fornecimento de documento de identificagdo e guarda de
volumes;

X1 — orientar os usuarios, localizando as unidades onde se encontram as
informagdes solicitadas;

X1l — preparar minutas de atos oficiais, de correspondéncia e de
expedientes rotineiros;

X1l — executar as operagOes de recebimento, classificagédo, registro,
autuacédo, controle de tramitacdo, distribuicdo e expedicdo de
documentos do Arquivo Municipal;

X1V — efetuar a inspecao e analise, confirmando ou ndo a codificacao
atribuida aos documentos em fase anterior;

XV - ordenar os documentos sob sua responsabilidade;
XVI — atender as consultas, no local ou por empréstimo.

Artigo 10.- Ao Diretor do Arquivo Municipal, além de planejar, supervisionar,
dirigir, coordenar e controlar as atividades do 6rgéo, incumbe:



| — participar da formulagé@o da politica municipal de arquivos;

Il — assessorar o0 poder executivo municipal nos assuntos de sua
competéncia;

11 — manter intercambio com entidades congéneres, na regido e no
Estado;

IV — constituir comissdes de avaliacdo de documentos de arquivo;

V — promover treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

Artigo 11. Os casos omissos serao resolvidos pelo Diretor, ouvido seu superior
hierarquico.

Artigo 12. Este regimento entrara em vigor na data de sua publicagao.
Artigo 13. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Barueri, 21 de junho de 2005.

RUBENS FURLAN
Prefeito Municipal



