ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE SANTO AUGUSTO
PODER EXECUTIVO

DECRETO N2 3.944, DE 20 DE ABRIL DE 2018

Aprova o Regimento Interno do Arquivo
Pablico Municipal.

O Prefeito Municipal de Santo Augusto, Estado do Rio Grande do Sul, no
uso das atribui¢des legais, que lhe sdo conferidas pela Lei Orgénica Municipal, e,

- considerando o disposto no Art. 5.2da Lei Municipal N.2 2.459, de 21 de
outubro de 2013, que criou o Arquivo Publico Municipal de Santo Augusto

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno do Arquivo Publico
Municipal.

Art. 22 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

SNICIPAL DE SANTO AUGUSTO, RS, 19

GABINETE DO PREFEITO
DE ABRIL DE 2018.

Na\lq
Prefeito Municipai.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE SANTO AUGUSTO
PODER EXECUTIVO

REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL DE
SANTO AUGUSTO

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 12 O Arquivo Pudblico Municipal de Santo Augusto, subordinado 3
Secretaria  Municipal de Administracdo-SEAD, criado pela Lei N.22.459 de 21 de
outubro de 2013 tem como finalidade precipuas:

| - orientar tecnicamente a execugéo das atividades de protocolo e arquivo
das diversas unidades do Municipio; :

Il - estabelecer normas de organizacéo e funcionamento pra os arquivos e
protocolos de documentos, em todo o seu ciclo vital;

Il - assegurar a protecéo e a preservacao da documentacao arquivisticas
do Municipio;

IV - garantir 0 acesso aos documentos e as informacgdes neles contidas,
observadas as restrigdes legais;

V - guardar e preservar os documentos de origem privada, declarados de
interesse publico e social, na forma da legislacdo em vigor;

CAP[TULO II
ORGANIZACAO

Art. 22 O Arquivo Puablico Municipal de Santo Augusto utilizar-se-a da
estrutura da Secretaria Municipal de Administracéo-SEAD:

§ 12 O assessoramento juridico ao Arquivo Pablico Municipal compete a
Procuradoria Geral do Municipio;

§ 2% As atividades relativas a planejamento, programacso, orcamento e
acompanhamento no ambito do Arquivo Publico Municipal serdo exercidas pela
Secretaria Municipal de Administragdo-SEAD;

Art. 32 Integram a estrutura organizacional do Arquivo Publico Municipal:
| - Arquivo Corrente

Il - Arquivo Intermediario

HI - Arquivo Permanente

Art. 42 O Arquivo Corrente é composto pelo conjunto de arquivos setoriais
ou unidades de protocolo que guardam os documentos de uso frequente, de primeira

idade.
/)

Art. 52 O Arquivo Intermedidric é o responsavel pelo arquivamento
temporario dos documentos de valor administrativo, que aguarda sua destina a0 final,
ao qual compete: ‘{
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I - receber, por transferéncia os documentos acumulados e avaliados pela
administracao municipal;

It - completar efou atualizar as listagens de transferéncia;

Il - manter a documentacdo organizada e em condigdes de higiene
satisfatorias;

IV - atender as consultas dos érgéos de origem;

V - atender as diretrizes tragadas pela politica de gestéo documental;

VI - preparar a documentacéo para o recolhimento, acondicionando-a de
acordo com critérios estabelecidos pelo Arquivo Permanente:

Art. 62 O Arquivo Permanente é o responsavel pelos documentos de
guarda definitiva, ao qual compete:

| - receber, por recolhimento, a documentacdo municipai de valor
permanente;

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

Hl - custodiar e processar tecnicamente os documentos de origem privada
depositados ou adquiridos pelo municipio;

IV - promover a descricado do acervo, mediante elaboracdes de
instrumentos de pesquisa que garantam pleno acesso as informacbes contidas nos
documentos;

V - orientar o arquivo intermediério sobre os procedimentos a serem
adotados com a documentac&o a ser recolhida;

VI _ localizar, para os usuérios, a documentacdo de seu interesse;

VIl _ disponibilizar reprodugbes de documentos, sempre que n3o
comprometa a qualidade dos originais, hipétese em que, buscara alternativas para dar
acesso as informacbes neles constantes;

Vill _ orientar o usuério, no caso de haver fontes de referencia gue
completem as informacgées procuradas.

Art. 7¢ A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental, criada pela Lei
n®. 2.459 de 21 de outubro de 2013 compete:

| - avaliar a documentagéo e definir os prazos de guarda e destinacdo
documental;

Il - auxiliar na elaboragdo de instrumentos de gestéo documental;

Il - zelar pelo cumprimento dos preceitos legais que norteiam a
preservacgao e disponibilizagdo do patriménio documental do Municipio;

IV - convidar especialistas de outras areas, para auxiliar na execucie das
suas atribuicdes; f

Paragrafo unico. No caso de eliminagdo de documentos, cabera a
Comissdo Permanente a elaboracdo de Termo préprio, onde conste a relaf;éo dos
documentos eliminados, forma e justificativa. ”; 7
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CAPITULO IlI
DO TEMPO DE GUARDA

Art. 72 Para fins de tempo de guarda de documentos e destinacéo final,
devera ser elaborado pela Comisséo Especial de Avaliacao de Documentos, o Plano de
Classificagdo e a Tabela de Temporalidade que serdo aprovados através de Decreto
Municipal:

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 82 As dlvidas e os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario
Municipal de Administracéo.

Art. 9@ Este Decreto entra em vigo {adc]ata de sua publicacao.

GABINETE DO PREFEITO & TO AUGUSTO/RS, 20 DE

ABRIL DE 2018.

<ot Monio
Prefeito-Municipal.

Registre;#€'¢ Publique-se em 20.04.2018.

de Administragio,
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