Mesa da Camara
- Ato no 11 B

" Dispde scbre regulamentacio do ‘Centro
de Documentagio e Informatica da Camara
Municipal de S&6 Paulo. :

A Mesa da Camara Muniocipal de Sao
Paulo, usando das atribuicOes decorrentes dos
artigos 11 e 15 da -Lei 8184, de 20 de dezem-
bro de 1974, o .
Resolve: . )
Artigo 1.0 — Ficam instituldas no Cen-
tro de Documentacdo.e ‘Informéatica, Dire-
goria de Divisgo Técnica as seguintes unida~
es: ’ ) C
a) Secio de Estudos Legislativos
b) Secdo de Documentagio Parlamentar
¢) Secao de Biblioteca ’ . ’
d) Secdo de Referéncia-
e) Servico de Publicacdes € Reprografia
- f) Servigo-de Tgrr‘ninal de Processamen-~
1o de Dados. . S
Artigo 2.0 — Compete ao Centro de Do-
cumentacio e Informaticas '
: a) -Reunir, selecionar, organizar, arqui-
var e difundir toda a documentagio neces-
saria aos estudos ¢ pesquisas dos usudrios,
tais como: Determinacdes e Normas refe-
rentes A legislagio municipal e, quando ne-
cessarios, a federa] ejou estadual; Documen-
tacio normativa da Camara; Legislacdo €
documentacio normativa especifica de insti-
tuicbes - congéneres; Acervo hibliografico (li-
yros, periodicos e outros documentos);
b) Colocar ante o usuario a documenta-
cio existente no campo de sua investigagio,
tornando disponivel a informagfo original
registrada em diplomas legals, ~fotografias,
diapositivos, gravagoes, filmes, microfilmes,
relatorios, folhetos, impressos,’ artigos de pe<
riédicos e outros registros semelhantes;
~'¢) - Selecionar, restaurar, organizar €.
manter atualizado um acervo bésico especial,
destinado a reunir quaisquer. documentos que
ge apresentem como valiosos para a pesquisa
histérica de atos de carater legislativo refe-
rentes 4 evolucdo das instituigGes politico-
administrativas da cidade de S&o Paulo;
. @ Localizar, em arquivos’ plblicos elou
privados, documentos histéricos que correm
o risco de se perder, com a finalidade de re-.
pertoriar seu. contetdo; LT

~e) Reunir e organizar um acervo espe-
cializado em material audiovisual, com a fi-
nalidade de completar. & documentagio bi-
bliografica, através de-imagens e sons ~utili-
zados, na reprodugio dos diversos eventos da
Camara; T : L

f) Assistir as diversas unidades da Ca-
mara e, por ordem do Diretor Geral; as Cé-
maras e Prefeituras Municipais do Estado e

outras instituictes elou pessoas, permitindo
- localizar a informagdo, quando possivel, atra=~
' vés dos arquivos referenciais do Centro, ou
indicando as fontes onde poderio ser encon-
trados documentos_ e informagbes que o Cen-~
tro ndo possua; - . . - . .
- ..g) - Manter intercimbio direto - com -as.
femais instituictes congéneres ou néo, visan-
do o -incremento do .acervo deste: Centro;
-+ H)  Manter correspondéncia assidua com
pessoas, entidades e 6rgéos afins, colahoran-
do com’ organismos -congéneres nacionais, -es-
trangeiros’ ou_ internacionais,  para. controle
do_ intercambio de . publicagdes e recebimento
regular das informactes necessarias; .~ ‘
i) “Incentivar a cooperagdo -entre "6rgios
eongéneres e supervisionar 8 realizacdo - de
projetos conjuntos;- - R e T
7§y Centralizar todo equipamento: repro-
spatico, a fim de gue a maquinizia existente
seja utilizada por todas as unidades ‘da C&<

-sara, -evitando duplicidade de -aquisicho €
- yeduzindo, ac minimo, sua. capacidade ociosag:

~1) Estudar permanéntemente~a. aplica<
“g@o de métodos de automagiio e mecanizaciq
a0 sistema de informagbes e servigos admi=
nistrativos da CAmara, propondo as solucdes

respectivas;

Artigo 3.0 — Compete & Secho de Estu=
dos: Begislativos: . _ o o
~¥. — Legislagdo e Jurisprudéncia .
‘a) Reunir, classificar, indexar e tornarn
facilmente acessiveis a legislagio municipak
e, quando necessério, @ federal ejou estadual,
bem como a documentacéo legislativa da Cé-
mara; . : . ‘ B
b Reunir, classificar, Indexar e tornar
facilmente acessiveis as decisdes judiciais que
firmem jurisprudéncia em matérias de inte-
resse ‘da’ administracio municipal; : -
¢) Recortar € colar, diariamente, em £0u.
lha propria, os seguintes diplomas legais &
regulamentares: Leis Miinicipais, Decretos=
Ieis Municipais, Decretos Municipais, Decre=
tos Legislativos, Resolugdes, Atos da Mesa €
da Diretoria Geral, Portarias da Mesa € da
Diretoria Geral., ’

II - Periédicos P )

‘ay Pesquisar, selecionar e adquir todas
as publicagbes periddicas de interesse, nacio«
nais e estrangeiras; .

b) Pesquisar, elaborar e manter. atua=
lizado cadastro de enderecos de editores, 1i~
vreiros, entidades e instituigbes quanto aos
periodicos; C

¢) Organizar e manter atualizado o ar«
quivo de correspondéncia do Centro quanto &
aquisicdo de periédicos; . !

d) Providenciar a.atualizagdo das assiz -
naturas de periodicos; o

‘@) Receber, acusar € agradecer as pu-
blicagbes periodicas por doacdo € permuta;

f) Selecionar os periddicos doados;

g) Propor a distribuicio das obras néo
selecionadas; : L

h) Registrar, classificar e catalogar fas-
ciculos e colecio de periddicos: recebidos;

i) Organizar e manter atualizados oS

i

_catalogos de- titulos de periodicos e de enti«

dades publicadoras, bem como, o catalogo
geografico; : .
4y Enviar cépia dos catélogos do Centro a0
Cafalogo Coletivo de Periddicos (regido de
Saa Paulo) com o objetivo de facilitar o in-
tercambio entre bibliotecas de assuntos afins.
Artigo 4.0 = Compete & Secdo de Do-
cumentacio Parlamentar:

P

a) Indexar o Didric Oficial do Estado, no
cue se refere & Camara Municipal de Sao
Paulo; ™~ - . )

b) Organizar e manter atualizado o ar«
guivo de notas taquigraficas decifradas, de
sessGes de Plendrio e de ComissGes ou qual=
quer outro tipo de material informativo re-
colhendo-as, periodicamente, da unidade
competente; N :

 ¢) Recolher, avaliar, descrever, arran=
jar, custodiar e conservar, €m colaboracdo
com os orghos de origem, os documentos de
carater legislativo e -administrativo (produ-
zidos ou recebidos pela Céamara), desde gue
enviados ao CDI;

dy Supervisionar as atividades de ava<
liagho e destinacdo dos documentos, - para
efeito de preservacéo, permanente ou tems
poraria ou de eliminacéo; |

e) Arrolar informagfes sobre Institui=
rdes que possami contribuir para a formacao
do acervo documentario histérico, mantenda
intercambio com’ arquivos e centros de Do-
cumentacio nacionais e estrangeiros; i

) - Organizar o material de recortes de
jornais e outros periddicos em arquivos ese
peciais, visando nd@o s uma padronizacido
técnica, como também, facilidades fisicas nos

_processos de automatizacéio desse material,

sobre assuntos de interesse; .

g) Organizar ¢ manter atualizada a do=
cumentacdo audio-visual pertencente ao CDI,
bem como, sua respectiva - codificacdo espe=
cifica para pronta recuperacéo- das infore
macoes; : L . .
~ " h) Normalizar & reunido do acervo au«
dio-visual em arquivos centrais de informas
¢4o, instalados em abiente propicio g esse ti=
po de material, assim como Sua. divulgagao
e reproducio; . '

iy - Organizar € resguardar, - cuidadosa-
mente, o arguivo- de seguranca do -material
audio-visual ~elaborado, - manté-lo em local
diversd daquele onde se enconira-o:acervo
circulante: . : -



_ Artigo 5.0 - Compete 3 Secho de. Bie

blioteca: T e LT S

-~ - 1 = PublicagGes S R
. 8) Pesquisar, selecionar. e rfecomendar

a aquisicho de todas -as publicagoes ‘de inlew

‘resse, riacionais e estrangeiras; .-

by Efetuar a triagem dos 'docﬁnientos'

graficos, reprograficos e gudio-visuais rece-
bidos; ; R -
_©) Atualizar as colegbes .de publicacoes
editadas por entidades brasileiras da admi-
nistracio publica centralizada e _descentra=-
{izada; . : N R
D Providenciar ‘a conservacio, preserva<,
¢do e restauracdo dos livros & documentos
de interesse.para os trabalhos legislativos da
.Camara, de acordo com 0S processos ‘técni=
cos especificos;

e) Selecionar, restaurar, organizar €

manter atualizada uma, coleciio de obras
raras relativas a ‘histotia de S&o Paulo,
‘mantendo-a em ambiente. proprio 4 presere
vacdo de quaisquer documentos antigos.

) Selecionar, organizar € manter atua<
lizada uma colecido de obras relativas a fune
dagdo, evolucdo e sdministragio de cidade
de Sao Paulo, genealogia das familias pau«
fistas, . biografias de Jideres politicos, ete.;

.2 Selecionar, organizar € manter atuas
lizada' uma colecio-de todos Os documens.
tos reiativos & veconstituicio historica da Cée
mara elou necessarios a essas pesquisas;

1) Selecionar, organizar e manter atua=
fizada uma colecdo iconografica; - ‘

i) Receber, organizar € manter atuali<
zadas as coleches de publicagdes de orga-<
nismos internaciona.is, de obras raras, de ma-
pas, de microtextos e de outros documens
tos que apresentem caracteristicas especiaisj)

§) Pesquisar, elaborar e manter atuali=
zado cadastro de enderecos de editores, li<
yreiros, enfidades € institwigess .-~ - -

1 Selecionar, organizar, atualizar ¢ di-
vulgar a colegio de catalogos € bibliografiss
correntes das editoras, livrarias e instituicGes
especializadas em assuntos de interesse da
Biblioteca; .

“'m) Manter os registros de editoras, im-
pressoras, oficinas graficas e servigos de re-
prografia existentes no territério nacional,
para efeito de controle de recebimentos, no
que se refere 4 publicacdes nacionais;

n) Recoiher sugestbes de Vereadores ¢
funcionarios; .

o) Elaborar listas de publicacdes sele-
.cionadas e envid-las 35 livrarias para con-
corréncia de precos; :

p) Recomendar 2 aquisicho de acervo
basico para os diversos setores do Centro,
tais como: legislaco, perigdicos, acervo au-=
dio-visual e demais publicacbes que divul~
guem informacbes de interesse especifico;

@ Organizar € manter atualizado 0 ar-
quive de correspondéncia do Centro, quan-
to a aquisicio de publicactes;

- r) QOrganizar € manter atualizados 0S
catalogos de sugestoes e encomendas;

s) Receber, acusar e agredecer as pu-
blicagodes adquiridas por doacio e permuia;

t) Selecionar as obras doadas;

u) Propor & distribuicdo das obras. nao
gelecionadas; ]

’ v) Divulgar listas de publicagbes re-
cém-adquiridas.

I -— Processamentos Técnicos

a) Registrar € carimbar © material re-
cebido; .

b) Organizar € atualizar 08 registros
particulares dos diversos tipos de materiais
adquiridos pela Biblioteca: livros, periddicos,
folhetos, mapas, microfilmes, diapositives €
outros;

¢) Organizar € manter atualizado 0 ca-
taloge de aquisicao; .

d) Dirigir os levantamentos periodicos
do acervo; - : o L

g) Preparar_ ¢ encaminhar publicagoes
para encadernacdo; -

f) Determinar 0S assuntos das publica-
cdes, elassificando-as de acordo com o 815°
fema adotado:

g) Catalogarl de acordo com 28 altimas
normas internacionalmente aceitas, todo @
material recebido;

h) Determinar & notacio de autor e na-
mero de chamada de cada publicagio para
jndividualizé-la 0o acervo; :

i) Organizar € manter stualizados 08
ratalogos topograficos, de nomes certos, de
sutores, de ©asas publicadoras © de cabe-

galhos de assunto;

j) Organizar € manter atualizados 0S8
catalogos de nomes (autores & titulos) e de
assuntos; i

1) Promover O desdobramento da ficha
matriz para oS diferentes catalogos;

m) Preparar as publicagbes para eMl=
préstimo;

n) Colaborar na preparacio de Bole~
tins Bibliogralicos mensais € anuais;

o) Dirigir o8 levantamentos periodicos
dos catalogos;

p) Enviar copia dos catalogos do Ceniro
ac Catalogo Coletivo (regifo de S&o Paulo)
com 0 objetivo de falicitar 0 intercambio en-
tre bibliotecas de assuntos afins.

rtigo 6.0 = Compete & Secdo de Re-
feréncias

a) Atender e informar pessoalmente, por
telefone ou correspondéncia assuntos soliCie
tados; :

b) Receber, prestar informaches € enca=
minpar aocs setores devidos as pessoas Que
demandarem informacbes especificas; .

¢) Manter-se stualizado scbre todas as
ocorréncias das diversas unidades da Cama-
Ta, para estar apto a fornecer respostas pre-
cisas, quando solicitadas;

d) Conhecer € estudar minuciosamente
o acervo geral do Centro, para coloca-lo a
gervico do publico em geral, examinando €
familiarizando-se  com a3 obras recém-ad-
guiridas;

2) Orientar 05 usudrios no uso da Bi~
blioteca, das colecdes de referéncia e de seus
catalogos;

) Organizar e manter atualizado 0 ca-
talogo de inscrigdo dos usuarios;

g) Atender € zelar pelo cumprimento das
normas relativas a0 empréstimo jndividual
e a0 empréstimo entre bibliotecas;

) Reclamar as publicacdes em atraso;

i} Providenciar € controlar as Ieservas
de publicagc')es;

j) Expedir avisos aos usudrios, relacio~
nando os livros, periddicos e outro material
bibliografico que s€ encontre em seu po-

er;

') Controlar, registrar e cobrar as obras
extraviadas ou néo devolvidas;

m) Manler atualizada a colegio de
obras de referéncia;

1) Figcalizar 0 acesso dos consulentes as
estantes de livros € periddicos, exercendo vi-
gilancia sobre O material em consulta nos
salpes, a fim de evitar danos;

o) Supervisionar a ordenacgio das novas
aguisiches nas estantes e recolocagdo dos do-
cumentos nos devidos lugares;

p) Supervisionar © funcionamento do
Salgo de Leitura € do acervo em geral;

q) Manier absolutamente ordenado 0
acervo de livros € periodicos;

r) Providenciar cubstituigio de etique-

8 Zelar pela conservacio do acervo,
promovendo, periodicamente, © encaminha=
mento aos setores responséveis dos do~-
cumentos que necessitem desinfecgdo, res-
tauracdo € encadernagio;

t) Executar o inventario anual das pu-
blicacdes;

w Promover exposices do acervo do-
pumentario, em colaboracdo com as diver-
sas unidades da Camara..

_ Artigo 70 - Compete a0 Servigo de Pu~
plicacdes e Reprografia:

f - Publicagio
. =) Editar, dentre da possibilidade dos
equipamentos exi tentes as publicacdes e do=
cumentog oficiais da Camara e demalis im-
pressos reforentes & rotinas de trabalbo da
Camars, que lhe sejam ordenadas;

b) Preparal _originais, estabelecer 2 ti-
ragem, providenciar & impressdo, ou repro-
atiche © & distribuicdo, articulando-se com
7 unidades de servigo onde seja produzido
o material para publicacdo;



¢) TFistabelecer normas para o recebi-
mento de originais a serem publicados, in-
cluindo sinopse, sumarios, indices, tabelas €
o, ficha catalografica,;

d> Adotar técnicas uniformes, oficial=
mente reconhecidas pela ABNT (Associa-
¢G0 Brasileira_de Normas Técnicas) nio sé
para elaboragho e apresentacio de publica-
¢hes, como também para orientar as unida=
Ges na elaboracio de documentos;

e) Propor € preparar indices adequados
2 cada publicacio;

f) Examinar as publicacdes ¢ indicar o
melhor processo para sua impressao ou re-
produgéo;

g) Opinar, em carater preliminar, sobre
3 tiragem de cada publicacids;

h) Controlar os pedidos de remessa de
publicagdes e os estogues das mesmas sob
sua guarda.

IT — Reprografia

a) Propor, apds meticuloso estudo .dos
documentos com que o Centrs lidara normal=-
mente, a agquisicio dos equipamentog Imais
indicados & execugdo dos servigos;

b) Duplicar e/0u reproduzir documentos
para as divetsas ynidades da Camara;

¢) Analisar e estabelecer as rotinas de
servicos iigados aos equipamentos de repro-
ducio, especificando as diversas etapas que
deverao ser observadas no preparc do mae
terial a ser duplicado ou reproduzide dentro
dos diversos sistemas,

& Zelar pela conservacio € manutens
cfio dos equipamentos reprograficos e audio=
visuais. '

Artizo 8.0 =~ Compete a0 Servigo de Ter-
minal de Processamento de Dados:

a) Manter-se atuslizado sobre a_introe
ducio de informacOes no «Banco de Dados»
feita através das equipes de analise consti=
tuida pelo Senado Federal; : :

b) - Manter contato direto com 0 PRO-
DASEN e demais 6rghos que sejam usuarios
do sistema, refereute as deficiéncias surgidas
no decorrer dos trabalhos; :

¢) Solicitar, continuamente, listagens
atualizadas do «thesaurusy que esta sendo
elaborado:

d) Atender as consultas que forem efe-
tuadas por Vereadores, funciondrios e pelo
pablico em geral, observadas a8 normas €s-
peciais: que disciplinem. a matéria;

¢) Propor solugdes técnicas e adminis-
trativas quanto 4 otimizagdc de uso do equi~
pamento e do sistema; :

f) Elaborar, mensalmente, relatdrios de
ocorréncias de defeitos ou falhas do equipa-
mento; .

g) Zelar pela conservagio € manuten-
¢do. dos equipamentos, .

Artigo 9.0 — Este Ato entrard ere vigor
na data de sua publicagdo, revogadas as dis-
posicbes em contrario, notadamente, art. 32,
do Ato 3, de 30 de ‘aneirc de 1963,

Sae Paulo, 5 de outubro de 1876,

CARLOS EDUARDO SAMPAIO DORIA,
Presidente :
Samir Achda, Vice-Presidente
Antonio Sampaie, Secretario

Retificacdo

No expediente publicado em 6-10-76, pig.
81, col. 8.a, no Ato mn.o 11|76, onde se lé:

Carlos Eduerdo Sampaio Ddria — Pre-
sidente. : .

Samir Achds - Vice-Presidente.

Antonio Sampaio — Secretario,

YLeia-se: S

Carlos Eduarde Sampaio Déria = Pre-
sidente. i )

Samir Achda - Vice-Presidente. .

Antonio Sampaic — -Secretario Geral,

Neif Gabrig] == Divetor Geral '





