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DECRETO N° 014, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2023

tadaem O (G Q.0

EEl ane. S “Aprova o Regimento Interno do
. Arquivo Pdblico Municipal de Serra
(LQ(\-\\)\\-( & r\\)\ &
H & 1
Zemeley Ramaluo Ribewo dos Aimorés - MG
Secretéro Moz

O PREFEITO MUN ICIPAL DE SERRA DOS AIMORES, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribuigbes legais conferidas no art. 75, inciso V, da Lei
Organica Municipal, e considerando o disposto na Lei Municipal N° 1.069 de 2 de
janeiro de 2023 que criou o Arquivo Publico Municipal de Serra dos Aimores /MG.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno do Arquive Publico Municipal de
Serra dos Aimorés/MG que passa a fazer parte integrante deste decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

T REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL DE SERRA DOS
AIMORES

CAPITULO |

Finalidades

Art. 1° O Arquivo Publico Municipal de Serra dos Aimorés/MG, criado pela Lei'
Municipal n° 1.069 de 27 de janeiro de 2023 tem as seguintes competéncias:

| — formular a politica municipal de arquivos e exercer orientagao normativa, visando
a gestdo documental e & protegao especial aos documentos de arquivo, qualguer

que seja o suporte da informagéo ou a sua natureza;

Il — implementar, acompanhar e supervisionar a gestado de documentos arquivisticos
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produzidos, recebidos e acumulados pela administragao publica municipal;

lIl - promover a organizagio, a preservagédo e 0 acesso aos documentos de valor |
permanente ou historico recolhidos dos diversos 6rgaos da administragdo municipal; |
IV — elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de administragéo

dos documentos, inclusive dos documentos digitais, conforme o Modelo de

| Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (e-
arq) Brasil para a organizagdo e funcionamento do protocolo e dos arquivos
integrantes do sistema,

V - coordenar os trabalhos de classificagao e avaliagao de documentos publicos do

municipio, orientar, rever e aprovar as propostas de Planos de Classifica¢do e

Tabelas de Temporalidade de Documentos dos drgdos e entidades da |
Administragao Pdblica Municipal, integrantes do SISMARQ; |
VI — autorizar a eliminagédo dos documentos publicos municipais desprovidos de |
valor permanente, na condicac de instituicao arquivistica publica municipal, de

acordo com a determinagao prevista no art. 9° da lei federal n° 8.159, de 8 de

janeiroc de 1991,

Vil - acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente ou histérico

para o Arquivo Publico Municipal, procedendo ao registro de sua entrada no referido
6rgéo e ao encaminhamento de copia desse registro as unidades de origem,

responsaveis pelo recolhimento, além de assegurar sua preservagao e acesso,

VIIl — promover o treinamento e orientagéo técnica dos profissionais responsaveis
pelas atividades arquivisticas das unidades integrantes do SISMARQ;

IX — promover e incentivar a cooperagdo entre os 4Orgdos e entidades da
Administragao Publica Municipal, bem como entre os profissionais envolvidos na
gestao integral de documentos;

X — promover a difusdo de informagbes sobre o Arguivo, bem como garantir ¢
acesso aos documentos plblicos municipais, observadas as restrigdes previstas em
lei;

Xl — realizar projetos de ag&o educativa e cultural, com o objetivo de divulgar e

preservar o patrimdnio documental sobre a histéria do municipio.

CAPITULO Il '
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Estrutura organizacional

Art. 2° O Arquivo Publico Municipal constituir-se-a de:

| - Gabinete do Diretor;

Il - Segao de Gestao de Documentos;

Il — Secao de Arquivo Permanente;

IV — Sec¢ao de Preservagao do Acervo;

V - Secédo de Pesquisa, Difus@o do Acervo, Agao Cultural e Educativa;

VI — Secao de Administragio e Finangas.

Art. 3° Ao Gabinete do Diretor compete:

I — assessorar o Diretor no planejamento, na coordenagdo, na supervisdo, no
acompanhamento e na avalia¢do das atividades do Arquivo Publico Municipal;

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

Ill - receber, organizar e dar andamento a correspondéncia e demais documentos

encaminhados ao Diretor;

IV — desenvolver atividades de comunicagao social e de divulgagao institucional;

V - supervisionar a geréncia administrativa e financeira de projetos, acordos e
convénios, firmados pelo Arquivo Pablico Municipal;
' VI - promover atividades de assessoria de comunicacéo social; e

VIl - exercer outras atividades determinadas pelo Diretor.

Art. 4° A Segéo de Gestédo de Documentos compete:

| — criar, implantar, coordenar e supervisionar as unidades de arquivo dos érgéos e
entidades da Administragao Publica Municipal, visando a integragdo das atividades
arquivisticas no ambito municipal;

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

Il — desenvolver estudos e propostas de instrumentos normativos, visando a

implementagdo e ao acompanhamento da politica de gestdo de documentos, em

qualquer suporte, nos 6rgéos e entidades da Administragéo Publica Municipal:
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‘ IV — estabelecer normas e supervisionar a sua aplicagdo no tocante ao tratamento
| técnico (produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos em
| fase corrente e intermediaria), visando sua eliminagé@o e recolhimento para guarda
permanente;

V — prestar orientagdo técnica a érgaos e entidades da Administragao Publica
Municipal na implantagao de programas de gestdo de documentos, em qualquer
suporte, na elaboragdo e aplicagdo de planos de classificagdo e de tabelas de
temporalidade e destinacdo de documentos;

VI — analisar planos de classificagao e tabelas de temporalidade e destinagao de
documentos de arquivo dos orgaos e entidades da Administragéo Pablica Municipal,
submetidos a aprovagao do Diretor;

VIl — opinar sobre os programas de informatizagdo, a produgao eletrénica de

documentos e a instalagdo de redes de informagao;

VIl — apurar € comunicar a ocorréncia de atos lesivos ao patriménio documental do
municipio;
IX — Estimular a capacitagdo tecnica e o aperfeigoamento de pessoal de arquivo na

area de gestao de documentos.

Art. 5° A Segao de Arquivo Permanente compete:

| — planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com o recolhimento, a
recepc¢do, a conferéncia, o arranjo, a descricio e a guarda dos documentos
permanentes, em qualquer suporte, provenientes da Administragdo Publica
Municipal e dos recebidos por doag¢ao de pessoas fisicas e juridicas;

Il - estabelecer normas e supervisionar a sua aplicagdo no tocante ao tratamento

técnico dos documentos (identificagdo, registro, arranjo, descri¢do, indexagéo,
| acondicionamento e armazenagem), & consulta, ao acesso e a reproducao de
documentos permanentes sob a guarda da instituigdo ou sob a custddia de
unidades de arquivos integrantes do SISMARQ;

Il — estabelecer normas, coordenar e supervisionar o recolhimento ao Arquivo
Publico Municipal de acervos pertencentes a 6rgdos ou entidades extintas da
Administragdo Publica Municipal;

IV — elaborar instrumentos de pesquisa, de acordo com as normas de descricao
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a_rduivistica recomendadas pelo CONARQ, que garantam acesso pleno as
informagodes contidas nos documentos, '

V — propor agbes visando a adogao de mecanismos preventivos espectais de

protecdo a documentos que, ainda em fase corrente, ja apresentem caracteristicas
de natureza permanente, articulando-se, para isso, com as unidades de arquivos
integrantes do SISMARQ;

VI — elaborar transcri¢des paleograficas, emitir declaragdes, certiddes e outras

espécies de documentos sob sua custddia para atender as demandas de usuarios,
érgéos e entidades, para fins de prova e informagao ou comprovagéao de direitos;
VIl - fornecer reprodugbes de documentos, de acordo com as disponibilidades dos

drgaos e entidades, usando o melhor meio ou método que garanta a integridade do
suporte da informagéao;

VIl - elaborar o inventario topografico do acervo documental do arquivo para fins
de controle fisico e manter atualizados os instrumentos de descri¢éo e de referéncia |

existentes;

IX — comunicar, para apuragao e providéncias, a ocorréncia de atos lesivos ao
| patrimdnio documental do municipio;
X - realizar pesquisas para apoiar a tomada de decisdes da Administragéo Publica

Municipal e para fins de comprovagao de direitos.

Art. 6° A Secao de Preservagao do Acervo, compete:

| — planejar, coordenar e implementar programa de preservagéo de documentos

permanentes sob a guarda do Arquivo Publico Municipal e das unidades de arquivo

integrantes do SISMARQ, no que tange as atividades de conservagéo preventiva,
restauragao, encadernagio e reprodugao convencional e digital para fins de acesso;
Il — elaborar, implementar e supervisionar programas de controle de condigbes
ambientais, de seguranga e de prevengéo contra pragas e sinistros, na sede do
Arquivo Publico Municipal e nas unidades de arquivo do SISMARQ;

Il — selecionar materiais de consumo, equipamentos e mobiliarioc adequados a
preservagao de acervos permanentes;

IV — orientar as unidades do SISMARQ quanto ac uso de materiais e metodologias

aplicaveis, de acordo com as melhores praticas recomendadas para a area de
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preservagao.

Art. 7° A Secdo de Pesquisa, Difusdo do Acervo e Agéo Cultural-Educativa,
compete:

| - planejar, coordenar e realizar pesquisas de carater historico, educativo e cultural,
visando o apoio as atividades técnicas do 6rgdo e a divulgagdo do acervo sob a

guarda do Arquivo Publico Municipal, por meio de publicagdes, exposigdes, bases

de dados, sitios ha web e outros produtos;

Il - buscar parcerias com 0rgdos publicos e instituicbes privadas para o
desenvolvimento de programas, projetos e atividades de interesse cultural e
educativo para o municipio;

lll - identificar os arquivos privados de interesse publico e social para 0 municipio;
IV — organizar exposi¢des e eventos destinados a estreitar o vinculo da institui¢ao
com a comunidade;

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

| VI — fornecer subsidios e apoiar as a¢des e iniciativas no tocante a pesquisa
histérica sobre a cidade e a produgao de eventos voltados para a divulgagao de sua
memoria;

VIl — planejar e promover atividades pedagogicas e visitas guiadas para alunos da
rede municipal de ensino publico e privado.

Art. 8° A Secao de Administragdo e Finangas, compete:

I — planejar, de forma integrada, coordenar e supervisionar as atividades

relacionadas com a gestéo de recursos humanos, a administragdo do orgamento e

finangas, dos procedimentos licitatdrios, dos servigos de informéatica, do suprimento
e do patrimdnio, do arquivo de processos e expedientes administrativos do orgao,
dos servigos de seguranga das instalagbes e de recepcgdo, e exercer outras
atividades determinadas pelo Diretor-Geral;

Il — aprovar, previamente, e encaminhar para aprovagac superior boletins internos,

balancetes, balangos, prestagdes de contas e relatérios em geral,

Ill — propor a aquisigéo e alienagdo de bens iméveis do Arquivo;
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IV — manter em boas condigdes de uso e funcionamento a sede do Arquivo, visando
garantir a integridade fisica do patrimdnio documental permanente ali armazenado;

| V — elaborar, coordenar e supervisionar contratos e convénios firmados entre o
Arquivo e outros 6rgdos e entidades, bem como promover as respectivas
presta¢des de contas;

VI — propor e promover programas de treinamento, de capacitagao técnica e de
aperfeigoamento dos servidores envolvidos na coordenacdo e/ou na execucao das
diferentes atividades que integram a area de administragao e finangas,

VIl — executar atividades especificas de recursos humanos tais como manter
cadastro funcional atualizado, exercer o controle de frequéncia, elaborar folhas de
pagamento, controlar a movimentagdo de pessoal e a concessao de direitos e
vantagens;

VIll — prever a receita e a despesa necessarias ao funcionamento do Arquivo,
visando a elaboragao da proposta orgamentaria; |

IX — proceder aos registros contabeis;

X — operacionalizar a aplicagdo do orgamento aprovado;

Xl - providenciar a aquisicdo de material permanente e de consumo,
responsabilizando-se pela sua guarda e distribuigdo;

XIl — elaborar o inventario de bens méveis do orgao;

Xlll — promover agbes necessarias a limpeza, manuten¢ao do prédio e dos
equipamentos, bem como & seguranga e prevengao de incéndios, inundagdes e
roubos;

XIV — proceder ao registro e a identificagdo de visitantes e usuarios.

CAPITULO Il

Das Disposi¢oes Finais

Art. 9° Este regimento entrara em vigor na data de sua publicagéo.

|/
IRAN PACHECO CARDEIRO

Prefeito Municipal
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