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DECRETO N° 17.474 DE 22 DE SETEMBRO DE 2020

INSTITUI O  ARQUIVO DA
SECRETARIA DE MUNICIPIO DA
EDUCACAO E APROVA O
REGIMENTO INTERNO DO
MESMO.

O PREFEITO MUNICIPAL DO RIO GRANDE, Estado do Rio Grande do Sul, no uso
de suas atribui¢Bes legais, que lhe confere o Art. 51, VIda Lei Orgénica do Municipio,

Considerando a Lei Federal n° 8.159, de 08 de Janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e d4 outras providéncias.

Considerando a Lei Municipal n° 8.167, de 07 de novembro de 2017, que institui o
Arquivo Publico e Histérico Municipal, define as diretrizes da Politica Municipal de Arquivos e
organiza o Sistema Municipal de Arquivos do Rio Grande (SISMARG).
DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o Arquivo da Secretaria de Municipio da Educagio e aprovado o
Regimento Interno do mesmo, que é publicado anexo ao presente Decreto.

Art. 2° O Arquivo da Secretaria de Municipio da Educacio é um orgdo subordinado a
Secretaria de Municipio da Educacio.

Art. 3° O Arquivo da Secretaria de Municipio da Educagdo é responsavel pela gestdo e
preservagdo dos documentos da Secretaria de Municipio da Educagio: dos setores administrativos,

recursos humanos, pedagdgico, conselhos vinculados educacdo e das escolas municipais.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Rio Grande, 22 de setembro de 2020.

Ce: Todas as Secretarias/CSCI/PGI\/[/CMRG/Puincag:ﬁo
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ANEXO
REGIMENTO INTERN O

Arquivo da Secretaria de Municipio da Educacio

CAPITULOTI
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1° O Arquivo da Secretaria de Municipio da Educacio, 6rgdo subordinado a Secretaria
de Municipio da Educacio, tem como finalidade a gestfio documental e a preservacdo dos documentos
de interesse publico da 4rea da educagdo, devendo-lhes garantir pleno acesso.

§1° - Sdo organizadas sob a forma de sistema, com a denominagio de Sistema Municipal
de Arquivos do Municipio do Rio Grande (SISMARG), as atividades de gestdo de documentos no
ambito dos érgdos e entidades da Administracio Publica Municipal.

§2° - O Arquivo da Secretaria de Municipio da Educagio integra o Sistema Municipal de
Arquivos (SISMARG) como 6rgfio setorial.

§3° - as unidades responsaveis pelas atividades de gestfio de documentos de arquivo nos
orgéos ou entidades subordinados ou vinculados as secretarias municipais e 6rgdos equivalentes sdo
consideradas érgdos seccionais e estario sujeitas as orientagdes do Arquivo da Secretaria de Municipio
da Educagéo e do Arquivo Publico e Histérico Municipal.

CAPITULO 1T )
DA ESTRUTURA E COMPETENCIAS

Art. 2° Sdo competéncias basicas do Arquivo da Secretaria de Municipio da Educacio:

I — Implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos de arquivo, em
seu ambito de atuagdo, e dos drgos seccionais vinculados a Secretaria de Municipio da Educagéo:
setores administrativos, recursos humanos, pedagégico, conselhos vinculados 3 educagdo e escolas
municipais, em conformidade com as normas aprovadas pelo Arquivo Piiblico e Histdrico Municipal;

II — implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu dmbito de
atuagdo e dos seus seccionais, relativamente & padronizagdo dos procedimentos técnicos referentes s
atividades de producio, classificagdo, registro, tramitacdo, arquivamento, empréstimo, consulta,
expedigdo, avaliacdo, eliminacio, transferéncia, preservagio e recolhimento de documentos ao Arquivo
Piblico Municipal, visando o acesso aos documentos e informacées neles contidas;

IIl — elaborar em conjunto com a Comissdo de Avaliacdo de Documentos o Plano de
Classifica¢@o de Documentos e a Tabela de Temporalidade das atividades-fim, com base nas fun ocs e
atividades desempenhadas pelo érgio ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicacio (e
ambito de atuacio e de seus seccionais:

Doe drgios, doe sangue: Salve vidas!




Estado do Rio Grande do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DO RIO GRANDE
Prefeitura Municipal

4o RIO GRANDE GABINETE DO PREFEITO

IV — proporcionar aos(as) servidores(as) que atuam na drea de gestdo de documentos de
arquivo a capacitagao, aperfeicoamento, treinamento e reciclagem, indispensaveis ao bom desempenho
de suas fungdes;

V — participar, com o orgdo gestor, da formula¢do das diretrizes e metas do SISMARG;

VI — elaborar, em conjunto com o Arquivo Publico e Histérico Municipal e érgios
seccionais, planos, programas e projetos que visem ao desenvolvimento, agilizacio e aperfeicoamento
do SISMARG, bem como acompanhar a sua execucio;

VII — salvaguardar o patriménio documental da educagdo no &mbito do Poder Publico
Municipal, tendo em vista a preservacao e acesso;

VIII — realizar a descricio dos documentos de acordo com as Normas de Descri¢éo
Arquivistica, com vistas a facilitar o acesso e intercdmbio de informacdes;

IX - elaborar as listagens de eliminaco de documentos e submeter & aprovacio.

Art. 3° O Arquivo da Secretaria de Municipio da Educagio deve realizar um planejamento
anual das atividades, estabelecendo os cronogramas, necessidades materiais e a justificativa.,

Art. 4° O Arquivo da Secretaria de Municipio da Educagio deve estabelecer a sua politica
de atuacdo de acordo com a legislagio arquivistica do Municipio e com as diretrizes estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.

Art. 5° Conforme a natureza e as finalidades do Arquivo da Secretaria de Municipio da
Educacdo, o mesmo fica estruturado internamente da seguinte forma:

I - dirigente do Arquivo;
II - auxiliar técnico de arquivo;
III — trés ou mais contratados.

Art. 6° O Dirigente do Arquivo deverd ter no minimo formagdo especifica em
Arquivologia.

Art. 7° Além do Dirigente do Arquivo, devem compor a equipe técnica e funcional,
servidores titulares de cargo de provimento efetivo ou vinculados de forma contratual pelo Municipio,

designados para o Arquivo da Secretaria de Municipio da Educacio.

Paragrafo tinico: Os funcionarios que compdem a equipe técnica devem ter formacdo na
area de arquivologia ou em éreas afins, desde que estejam relacionadas ao servico.

Art. 8° Compete ao Dirigente do Arquivo da Secretaria de Municipio da Educacio:

. ; : . » ;. e & Y
I — cumprir e fazer cumprir o presente regimento, a legislacdo aplicavel a instituiciol Assin)

como, normas e diretrizes estabelecidas pelo Municipio, bem como pelo Conselho Nacioh
Arquivos;
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II — dirigir, coordenar, supervisionar, avaliar e orientar as atividades do Arquivo:

I — apreciar e aprovar planos, politicas e diretrizes relativas as atividades desenvolvidas
pelos 6rgdos seccionais;

IV — propor alteraces neste regimento, conforme fizer-se necessario, submetendo-as aos
tramites legais para aprovacio:

V — promover a integracdo dos diferentes servigos, como meio de otimizag¢do das
atividades da institui¢go;

VI — solicitar & Secretaria de Municipio da Educacdo o quadro de pessoal necessério para o
bom desempenho das funcdes do setor;

VII - zelar pelos bens patrimoniais colocados a servico do Arquivo da Secretaria de
Municipio da Educacéo:

VIII — apresentar & Secretaria de Municipio da Educacio, através do Nicleo de Arquivos,
o plano e o relatério anual de atividades do Arquivo;

IX — participar da implementacio ou atualizagdo de sistemas que impliquem na gestio ou
preservacao de documentos digitais;

X — elaborar a avaliacio e listagens de documentos e submeter & aprovagdo da Comissio de
Avaliag8o de Documentos ¢ autorizagdo do Arquivo Publico e Histérico Municipal do Rio Grande.

CAPITULO 111
DO FUNCIONAMENTO

Art. 9° O Arquivo da Secretaria de Municipio da Educagiio tem como horrio de
funcionamento das 08 horas as 14 horas.

Art. 10 O Arquivo da Secretaria de Municipio da Educacio tem como sede, a sala
destinada a0 mesmo, no segundo andar do prédio da antiga escola Cipriano Porto Alegre, situado na
rua Henrique Pancada, ntimero 1027,

CAPITULO IV
DA TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 11 As transferéncias e recolhimentos de documentos das Unidades da Secretaria de
Municipio da Educacio ao Arquivo ocorrerdo de acordo com o calendério anual, anexado a este
Decreto.

Paragrafo tnico: Entende-se por Unidades todos os orgéos subordinados a SecRet
Municipio da Educacio: Setores, Nucleos, Escolas e Conselhos.
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Art. 12 As solicitagdes de transferéncias e recolhimentos de documentos para o Arquivo da
Secretaria de Municipio da Educagio devem ser realizadas através do e-mail do orgao.

Art. 14 O recolhimento de documentos com valor permanente ao Arquivo Publico e
Historico Municipal seguira as normas estabelecidas pelo mesmo.

CAPITULO V
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 16 A eliminacio de documentos no ambito dos érgfos e entidades da Secretaria de
Municipio da Educacio, que integram o SISMARG, ocorrers de acordo com a legislagdo arquivistica

Art. 17 Nenhum documento produzido e recebido no 4mbito das atividades da Secretaria
de Municipio da Educacio podera ser eliminado sem a elaboracio das listagens de eliminacdo de
documentos e autorizacio da Cormissio de Avaliagdo de Documentos (CAD) e da autoridade
arquivistica competente do municipio do Rio Grande.

Art. 18 A eliminacio de documentos arquivisticos piiblicos devera ser efetuada por meio
de fragmentac¢iio manual ou mecénica, pulverizacio, desmagnetizacdo ou reformatacdo, com garantia
de que a descaracterizacio dos documentos ndo possa ser revertida.

CAPITULO VI
DO ACESSO E CONSULTA AOS DOCUMENTOS

Art. 19 E permitido a consulta de documentos, mediante Tegistro e assinatura em
formulério e protocolo para esse fim, préprio do arquivo.

Art. 20 E permitido o empréstimo de documentos somente a funcionarios(as) que
necessitem da documentagio para cumprimento de suas atividades.

Art. 21 O acesso e a execucdo de atividades técnicas no interior do arquivo s serdo
permitidos com autorizacéio dos dirigentes da instituicio.

Art. 22 A consulta aos documentos se dar4 através de agendamento por e-mail ou dilfe oo
Arquivo. i 1
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CAPITULO VII

DO REGIME FINANCEIRO E BENS PATRIMONIAIS

Art. 23 Sendo um 6rgio subordinado & Secretaria de Municipio da Educacio, cabe a esta
definir o orcamento reservado para a realizagéo das atividades do Arquivo da Secretaria de Municipio
da Educacdo, observando as suas competéncias basicas, o plano anual de atividades e o
acompanhamento das mesmas.

Art. 240s bens patrimoniais do Municipio, colocados a servico do Arquivo da Secretaria
de Municipio da Educacio, sdo administrados por esta institui¢do, nos limites estabelecidos por este
Regimento e demais legislagdo municipal vigente.

_ CAPITULO VIII ]
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 25 Ficara sujeito(a) a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislacio em vigor, aquele(a) que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse ptiblico e social.

Art. 26 As dividas e casos omissos serdo resolvidos pelo(a) responsavel do Arquivo da
Secretaria de Municipio da Educaggio ou por seu(sua) superior hierarquico(a), se for o caso.

Art. 27 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio

Rio Grande, 22 de setembro de 2020

ALEXANDRE DUARTE LINDE
Prefeito Munici
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