"Sho PauLo. 22 DE DEZEMBRO DE 1.988.
AT N° 235/88

Oispoe sobre regulamentacao do Departa
mento de Documentagao @ Informatica da

Camara Municipal de Sio Paulo. )

A Mesa da Camara Municipal de Sao Paulo, usande
das atribuigaes decorﬁentes do artigo 32 da Lei 9296, de lb de
julho de 1981 e considerando o Ato 213, de 7 de julho de 1987
que instiiuiu na Secretari; da Camara o Departamento de Clocy

mentagao e Informatica - DT-9,
RESOLVE:

ART, 1* - 0 DEPARTAHENTO DE DocuMENTAGAO E I
FORMATICA TEM A SEGUINTE ESTRUTURA: :

1. Diretoria - D7-9

2. Setnr de’Legislach e Jurisprudencia - 0T-901
r3. Servigo de Terminal de Procyggamento de  Da
dos - DT-902 '
Segae Tecnica de Expediente Adminiatrative -
e ' ’
¥5. Subdivisao Tecnica de Biblioteca - DT-92

-~

t6. Subdivisao Tecnica de Documcatagac - NT-93
¥ 7. Segao Tecnica de Arquive - NT-94

2

Segao Tecnica de Microfilmayem e de ‘Documen

tos Audiovisusis - DT-95
19. Segao de Grafica e Reprografia - N7-96

110, Secao de Ser;i;os Fotograficos - NT-97

ART. 2% - Ao Depaptamento pE DocumentacAo & In
FORMATICA COMPETE! : '

a} reunir, selecionar, organizar, arquivar e di
fundir toda a documentagao necessaria aos eatudos e pesquisas
dos usuarios, tais como: Detorminaéﬁos e Normas referentes a
legisiogao mmicipal e, quande necessarias, a federal e/ou es
tadusl; Documentagao norﬁativa da Camara; Legislagao e documen
tnqu normativa especifica de instituines cnng;neras;k Acervo
bibliografico {livros, periodicos e outros documentos);

k) cn}ncar anfe 05 usuarios a documentagac exisg
tente no campo de sua investigaqso, tornando dispnn;vol a in
formagao original registrada em diplomas legais, fotogralias ,
Jdiapésitives, gravagoes, Tilmes, relatorios, folhetos, impres
sos, artigog de pcriédicos e outros registros 4emo|hnntes;

‘¢} selecionar, restaurar, organizar e munter
atvalizado um acervo hasico especial, destinado a reunir quais
quer documentos que se apresentem como valiosos para a pesqui
sa.histﬁrice de atos de carater lcgislativo, relerentes a covo
lugao das instituigoes politico-administrativas da cidade  de
Sao Pauto; ’

d) reunir e organizar um acervo especializade
em material audioyisual, com a finalidade de cuﬁplntar a docy
mentagao biblicgrafica, atraves de- imagens ¢ sons u;ili:ados
na repruduq;n dos diversos eventos da Camare;

- e] assistir as diversas unidades da Camara e,
quhndu nece;sﬁrio, as Camaras e Pv;fnituras Municipais du [ata
do e outras instituicoes e/ou pessoas, permitinde localizar @
informagao quando possivel, atraves dos. arquivos referenciais
do Departamento, ou indicando as fontes onde poderad ser encon
trados documentos e informagoes que o Departamente nao possua;

f) manter intercambio direto com as demais ins
tituigoes cbng@ﬁeres ou nao, visando o incremento &1ac;rvo des
te Depactamento; B

a) mantqr carrespondencia assidua com pcssdnc
entidades e Grgaes alins, colaborendo com oegenismes  congene
res nacionais, estrangeiros ou internacionais, para couirole
do intercamhio de publicaqggs e recebimento redutar das infor

magoes necessarias;

h) iurrntivnl$n rnnprrnq;o entre Grg:nn rnnn;ng
res a 5ﬁp"rviniunu; o reslizagao de projetos rnnjunton}
. 1) centralizer todo oquinnmeuto-rcnrngrifir6, a
fim da yue a maquinaria existente anjo utilizada por todow om
evitondo duplicidade de nquiniq;u e redu

Unidaded div, Camet
zindo? ad mi;imu, aua capacidode ociona;
. : e j} eatudsr permnnentrmvﬁte a aplicagao de m;tg
don de outomagao e mecanizogao ao nistema de informagoes ¢ ser
-VJiqus odministratives da Camara, prqﬁdndn as nolugoes reapectt

van.,

“ . ArT. 3° - Ao SETor DE LEGISLAGAO € JuRISPRUDE N
.
cta - DT-901 compPeTE:
1. QuaAnto aos servigo3z de atendimento?!

w) atender G4 connultas que Torem eflvtuadas por
Vurvndurcn, funcionarive ¢« pelos waworios em geral, utilizande
08 recursos manudis ou antomat i zados dinnnn;v«i~;

b) estor vm permanente contate com  os ’bporndg
ren de terminais para melhoe otimizagae ae atendimento as can

aultan efctuadas;

¢) urientar us wawarios no uso dos servigos  de
rnrunvvann da documentagae jur;diva, das calegora de rvrnr;ﬂ
cia juridiea, das coletineas de leyislagao e jurisprudéncia o«
dos sens respectives cataloges;

1) Fincalizar o acesaw dos consulentes du eatan
ten de lcginlagao e jurisprudencia, excreende vigilancia sohre

o material em consulta nos saloes, 2 fim de evitar danes e ox

travias;

e) supervisionar a ordenagae das novas aquisg
q;rn naa estantes e rvculneaq;u dow ducumentas nos Jevidos by
gares;

f) zelar pela conservegan do acerva, encaminhan
do periodicamente aos setores rrspnns&veis, os documentos que
necessitem desinfncq5o, restauraqao © oncadernaan;

9l propor solugoes administrativas quanto a oti
mizagav Je usa des equipamentos e do sistema de automagan;

h) e laborar estatisticas ¢ relatorios mensuis ©

anual conforme determinagao da Diretoria.

2, Quanto aos servigos de indexagao:

a) reunir, classificar, indexar e tornar facil

mente acessiveis a legislagao municipal ¢, quando necessario

¢ possivel, a federal e¢/ou estaduat, bhem como o Jocume it

legialativa da Camara;

b) reunir, classilicar, indexar e tornar facil
mente acessiveis as decisoes judiciais que Firmem jurisnrudﬁu
cia em materias de interesse da administragac municipal;

<) recortar e colar, diariamente, em Tolha pré
pria, os seguintes diplomas legais e regulamentares: Leis
Municipais, Decrctos Mﬁnicipqin, Decretos lLegislativos, Resoly
goes, Atos da Mess e da Diretoria Geral, Portarias._da Mess e
da Diretoria Geral;

d) elaborar estatisticas ¢ rolatorios mensais e

anual conforme determinagao da Diretoriae.

ArT. 4 - Ao SERvico DE TERMINAL DE PROCESSAMEN
1o pe Dapos - DT-902 compeTE:

a) atender as consultas que forem efetuadas por
Vereadores, funcionarios e ;elos ysvarios em gerai, obzervadas
as normas especiais que disciplinam a ﬁatéria;

b) manter-se atualizado sobre & introdugaw,  de
informagoes nos “Bancos de Dades” feitas atraves das equipes
de analise constituida pelo Senado Federal e demais orgous con
venentes;

¢) manter contato direto com o PRODASEN, e de
mais orgavs convenentes, referente as deficiencias surgidas no
decorrer dos trabalhos;

d) solicitar, continuamente, listagens atualiza
das do “thesaurus” ou outras listagens terminologices periodi

camente elaborado;



e) propor so|uq8:s té:nicas quento N ;;imizaQSO
de uso dos equipamentos e dos sistemas;
f) elaborar, mensalmente, relatorios de ncovr;g
cias de defeitos ou Falhas dos equipaméntos;
g) zelar pela conservagao e manutencsoAdos equi
pamentos;
: h) elaborar estatisticas e relatorios mensain e

anual cunFormg determinagac da Diretoria.

~

Ant, 5% - A Secao Tecnica pE ExPEDIENTE ADMINIS
teaTivo - DT-91 compete:

a) ter @ seu rargo o expediente burocraticn do
Departamentn; .

b} preparar os procussos e demais pap;is para
despacho da Diretoria;

¢) registrar e dar conhecimento das Ordens de

Servigo da Diretoria;

d) receber, registrar e dar o devido encaminha
mento aos processos e demei; papeis das unidades competentes
mediante ceorga;

e) vrganizar e manter'atuelizaﬂos arquivos de
inFnrmnq;es administratives produzidas no Departamento;

) executar os registros necessarios o pronta
|ucalizaq;o dos papeis e processos encaminhados a Diretérin;

g) localizar e registrar as materias publicadas
no Diarie Oficial ou outra publicaqso, de assuntos pertinentes
ao interesse do Depactamento, alem de outras publicegoes deter
minadas, com as anotagoes necessarios a identificagao de edi
950 e pagina do évgén competente;

‘ h) receher e expedir a correspond;ncia do Depar
N g
tamento; )
i) determinar a exccugao dos trabalhos dotile
graficos;
i) promover o levantamento das necessidades de
‘recurQos moteriais e humanos para todas as unidades do Departa
mento;
1) manter cadastro atualizado de servidores do
Departumenta, contende nomes, enderego residencial, teleflone,
cargo ou FunqSo; lotagae, padrao ou referencia, tempo de seryi
Go ¢ demais chservagoes consideradas necessarias;

m}-manter e controlar em livro proprio, o reg

tro.de fregliencia dos servidores da Segso e supervisionar o re

gistro de Freglifacia don secvideres das demais unidades do De
partamento, uniformizande e atualizando todos os dados constan
tes dos livros de ponto das demsis chefias;

n) elaborar, mensalmente, as ocorrencias de pan
to dos servideres do Depsrtemento, enviando-as 3 unidade compe
tente dentro do prazo legal estipulado;

o) elaborar, com base nes dados fornecides pe
las demais unidades, e conforme legislagao vigente, a escals
de ferias a vigorar no ano segu{nte; ’

. p) reunir e consolidar os relatorios anuais re
ferentes as atividades exercidas pelo Departamento;
. q) executar outras tarefas que forem determina

das ..¢la Diretoria.

Art, 6% - A Suspivisao TEcnica DpE BieLicTECA
- §7-92 comPETE:

| - PUBLICAGULS
1. Quanto ao atendimento aos usuarios:

a) atender as conaultas que forem efetuadas por

109 ¢ pelun usvarion, em geval, uwtilizon

Yercadires, funciorn
do os recurnas disponivein;
h} orientar oa usuarios no wso da Biblioteca,

dan colegoen de referencia, do acerve bibliografico e e cous

catalogos; ) -

)} oo 1zar o monter atualizade o cataloya  de

inscriguo dos usuarios;

d] stender o zefar pelo cumprimento das  noems
celativas o cmprestimo individual ¢ a0 emprostime entre Dy
bliotecas; ’

) rectamar an publicagnes em abreso;

f) providenciae e controlar as ceservas  de  pu
biicagoen;

‘g) expedie avisus sos uwuaring, relocionando o
livros, pFPlGdICUR ¢ outeo material hihliéqr;'lcn e se encon
tre em meu poder;

h) controlar, registrar e cobrac as ohras extrg
viedas vu nao devolvidah;

i} manter atvalizada a colegao de obras de refe
":'n?lﬂ,’

j) fTiacatizar a aresso dos consulentes as vstan
tes de livros, exercendo vigilancia schre o material em cousul

ta nos saloes, a fim de evitar danoa e extravios;

1} aupervisionar a ardenagan-das  navaw et
Goen nas estantes e recolocagao dos documentos now devidoa  In
gares;

w) supeevisionar o fuacionamento dos |ura|f e
leiturs @ do acervo #m geral; ’

n) manter absolutomente ordenado o acervo de 1o
vros;

o) pravidenciar awbatitnican de etiguetas;

p) zelar pela bnnservaq&n do ncervo, encaminhan
do aos setares rcﬁpnnc&vpis os documentos que "vcr*ﬁitrm'dn&l!
fecgao, restauragao e encadernagao; ’

q) exccutor o inventario anual das publicagoes

) promover exposigoes do acervo  documentacin,

em colahoragao com as diversas Unidades da Camara;

s) elaborar esta ticas o relatorios mensai= ¢

toria,

anual confurme determinagao da Di
2, Quanto a selegio ¢ aquislgio de publicagdes:

a) peaquisar, selecionar ¢ recomendar & aquisi
. h 2
gao de todas'ﬂr publicagoes de intcresase, nacionais e estran

geliras; . .
«

2t b) efetuar a triagem dos dacumentos gﬁﬁf}rns.

reprograficos e oudiovisuais recebidon;
. ¢) otuslizor as colegoes de publiicagoes eaifg
da; port zntfﬁadeé brasi!r}ran da admjnistracsn publica centrg
\7;a}c e descentralizada;
‘ d) Besquisar, elaborar e manter atuafizade co
dastro de enderecoé e editores, livreirod, entidades e insti
tuiqses;

e) selecionar, organizar, atualizar ¢ divulgar

a c%!eq;o de catalogos e bibliografias correntes das editoras,
ivrarias e instituitﬁes eapecializadas em assuntos de interes
se da Biblioteca; ’

f) manter os registros de Fﬂiﬁnrﬂt,im;rrulnraq,
oficinas e servigos de reprografia existentes no territorio na
cional, para efeito de controle de recebimento, no que =ec refe
re a publicogoes nacionais;

g) recolher sugest;es de Yereadores ¢ funrioné



h) elaborar listas de puhli_caﬁl‘;\-s selecinnadas

e envian N . L.
envia-las as livrarias para tomada de pregos;
=

ir e end inigan ;
recomendar @ aquisigan de acervo has

o para

as diversas unidades do Departamento, tais como: legislacao
Cae,

periodi iovi
cos, acervo audiovisval e demain publicagors que divul

guem informagoes de interesse especifico;

i i) organizor e manter atualozado o e

eve e

correspondencia do De a
partamento, quanto a isiga
° ] aquisigao de H
o 3 publ ica
i) organitar e manter atualizodos os catalagos
de sugestoes e cncomendas; .
. m)} receber, acusar e agradecer as publicagoes
adquiridas por doagac e permuta;
n) selecionar as obras doadas;
o) propor a distribuigao das obras sae sclecio

nadas;

p) divulger listas de publicagoes recem-adquiri
das; -
q) elaborar estatisticas e relatorios mensais e

snual conforme determinagao da Diretoria

: 3. Quanto ao proceasamento téchlco dan publica
goes: h

a) registrar e carimbar. o material recchidu;
b) organizar e atualizar os registros particula
res dos di i iai .
versos tipos de materiais adquiridos pela 8ibl iateca:
livros, periodi E
odicos i
. cos, falhetos, mapas, microfilmes, diapositivos
e outras; ‘
X c) organizar e manter atualizado o cataloge de
aquisigao; ’ )
d) dirigir os levantamentos perindicos du  aceor
AL H -
e} preparar ¢ encaminhar publicagoes para enca
dernagao; -
F) determinar os assuntos das puhlicagues, clas
sificando-as de acordo com o sistema adotado; h
i
g) catalogar de acorde com as ultimas narmas in
ternacioralmente aceitas, todo o material recebide; h
h) determinar a notacao de autor ¢ numera de
ha i 3 i a
chamada de cada publicagao para individualiza~la no acervo;
i) organizar e manter atualizados os catalogos
topografi .
pografices, de nomes certos,- de sutores, de casas publicade
ras e de cahegalhos de assuntos; h
). organizar e manter atualizsdos us catalngos
de nomes (autores e titulos) e de assuntos;
s}
1} promover o desdobramente da ficha matriz .pa
ra os diferentes catalogos; ’ ’ B
m) preparar as publicaq;es para emprestimo;
- A 4
) n) colsborar na preparagac de Boletins Biblio
graficos mensais e snuais; -
4 o) dirigir oa levantamentos poericdicos dus cata
logos; h
. p) enviar copia dos catalogos do Departamento
ao Ca i ia a
Catalogo Coletivo (regiao de Sao Pauio) com o objative .de
facili i amb i ibli ' i
litar o intercambio entre bibiiotecas de assuntes afins;
q) elaborar estatisticas e relatories mensais e

anual conforme determinagae da Diretoria

atuel) zud

- l\\)CllM(NIAQiO WISTORICA
"

ar, organizor. e manter

o) selecionar, reste

i culegan de ohras raraes wfow valiusan  velativas

te ww‘ 1 v con

a hintorio de Saa Paulo, mantendusia en winlrie

you;

dizente o preservagao e gaisgquer documentos ant

albizada

Cionar, ergonizer e aanter ot

1) seld

a0, vveligan ¢ admin

uma cofegan de obras o slativas a Tund

e Pavlae, o rewlogio das Tamilias tis

tragan b vidade de §

strativos, efe.;

n polibico-adni

e

tas, biogralios de
¢ manter  atunlizade

. orgenizd

c) seleciond

ivos o reconstitvicao

wma colegan de todos os documentos rela

histerica da Camara e/ou NECeRRaring 1 esNas p IR

Jd) localizar, em argquivos publicos’ efom priva

joo

dos, documentos historicos que correm o rinco de se pe < com

a Cinalidade de repertoriat seq conteudo;

v)

cobher, avaliar, descrever, ary anjur, Cus

m, 0%

todiar ¢ conseryvar, em colaburagae com ox organs de or

12 i Jun

tive {pro

documentus de - fegislative © administ

desde que enviadoa ao Pepartamento;

ou recehidos pela Camaral,
) supervisionar as atividades de  aveliogao ¢

J0 dos documentaos, parea efcito de prexervagao, perng

pente nu temporarie, ou sl

q) arraeiar gors sobre nxtituigons  gue

pussam contribuic para 3 formagan da ecervo documentariv histy

tros

hio com bibliotecan, arquives ¢ of
. )

eicn, mantendo intere

de documentagae nocionais e estrangeires

GUD,  preservagag -

h) providenciar a canservd

liviros o documentos de interesse pard o% traba

restanragao dos

Ihos legisiotivos da Cemara, de acordn com 0% Processos cteeni

cos espevilicos;

ganizar monter  atualizada

i) aele

uma culegae icenoygrafics;

ter  atwalizades

1) receher, organizar ¢ @

categoes Jde publicagoes de urganissos internacionain, Jde obras

raras, de mapas, de microtexton v de oukros dovumentos gue

apresentem csracter isticas especiaisg

1) clahorar éxtatiskicas o relatorios mensais o

rotoria.

inagua da b

anusl, cunforme det

AnT, 7% - A SuBDIVISAO TECNICA DE DOCUMENTAGAD

- DT-93 compeTE:

| — DOCUMENTAGAQ PARLAMENTAR

indexar ¢ tornar Tacilmente acessi

Plen

a) reunir,

vets os discursos e dewais pronunciamentos feitos em

pelos Vereadures;

b) indexar os assuntos de interessc para a docu

mentaq;o parlamentor publicados no Diariv OTicial do Estade,

na parte que se refere a Camara Municipal de Sao Paulo;

c) organizar e manter atualizade o arquive e

graficas decifradas, de aessoes de Plenarin o e Co

notas tay

tipo de material informative, )

missees ou yualquer ovutro
{hendo~as, periodicomente, da Unidade competente;

d) elaborar estatistices e relatorios mensais e

anual conforme determinagao da Dirctoria.



11 - PERIODICOS E HEMEROTECA

1. Quanto ao atendimento aos usuarios:

a) atender as consultas que forem cfetuados por

Vereadores, funcionarios ¢ pelos usuarios, cm geral, utilizan

do 0s recursos disponiveis;

b) ericntar os uswaries no uso da celegio de pe
riodicus, do arguive de jornars e de seus catalogos; :

c) Fiscalizar o acesso dos consulentes as estan

tes de periadicos, exercendo vigilancia sobre o material em

consulta nos saloes, a Pim de evitar danos e.extravios

d) superv

ionar a ocdenagav dos novas  aquis
goes nas estantes e recolocagen dos documentos nas devidos

gares;

e) manter, abrolutamente ordenado, o acervo de

periodicos;
F) providenciar sohstituigan de etiquetas;

] g) zelar pela conservagao do acerve, encaminhan
do sns sctores responsaveis os documentos que necessitem desin
Fecq:u, v'vstaul'ag;é e cncadvrnncc_m,'

h} executar o inventariv anusl das publicagous;
N N
i)vpromuvcr wxpusiqaes do acervoe dornmenr;rio,
em colaboragao com as diversas llnid;‘ld!‘s deé Camara;
j) elabarar catatisticas e relatorios mensais e

anual conforme detérminagae da Diretoria.

2. Quanto 3 selegio e aquisigdo devperiédlcoéz

v -
R a) pehquisar, seleciong

e recomendar u aquiai
R L
¢ao de todas as publicagoes periodicas de interesse ‘nacicnais
' .
e estrangeiras;

b} providenciar a atualizagao das sinaturas

dn perinditon; N
S

¢) atualizar as calegoes de publicagoes porimii

cos;
I

" d) pesquisar, elahorar e manter atualizede c3
dastro de endereqos de editores, livreiros, entidodes ¢ insti

tuigoes;

o) selecionar, erganizar, stualizar e Jdivelger

:a c.o'leq:;o de catalogos e bibliografias correntes das éditoras,
livrarias e instituiqaes especializadas em assuntos de interes
se; 7
) pesquisar, claborar e manter  atoalizade  e@
dostro de enderegos de editores, livreiros, ent idades e il\'sti
tqiqSes quanto acs periédicoﬂ
gq) recolher sugestoes de Vereadores e Funcinné
rios; )
h) elaborar ligtas e pubdicogoes selecionadas
e envia-las as livrarias para tamadas de pregos;

. i) organizar e manter atualizado o arguive e
tanespondEncia do Departamento, quanto 3 aqu{siqSo de peri&di
cos; . ) .

i) wrganizar e-manter atualizalox os catatloyes
de sugcstaes e encomendas;

1) receber, acusar e agradecer .as publicagoes
adquiridas poi doagao ¢ permuta; X

nilicos;

m) aclecionar os per

n) propor 8 distribuigac das obras nao selecio
nadas;

o) divulgar listas de publica;ées recém—?dquir;
das;

p) elaborar estatisticas e relatorios mensais e

anual conforme determinagao da Diretoria.

. 3. Quanto ac prncesuﬂmento tecnico dos partod}

cos!

ebrde;

o materoal o

4) registrar e corim

ial de¢ recarkes de jornain

h) orgonizar o met
€ outroes preiodicos em QU VON BRI haTN, vinaado nen si wma

m I

Vidades Finicas oos pro

oni zagan tev comes tamb

P

wl, sobre ansuntos e inky

cesnas de automat i zageo dense mate

.
resse;

pesteon p

) wrganizar ¢ atualizar ox

res dus periadices e demoi s documenton o llemerotece;

wbatoge e

alizado o

d) orgapizar ¢ manter (31

AU S Igu0; '

B ow {Tevantamentos

vop !

aminhar publicagoes, pe

) prepare

dernay

g) determinar as o wwnt das publicogees, clas

tema odotade;

wificondo-as de acordu com o i

h) catalagar Jde avordo com as ultim narwas Vi
ternacionalmente acvitas, todo o material recebido;

i) determinar a notagao de auter e mmern  de
chamadn de cada puhlirucﬁn pura individnulix:—|u no aeerve;

i) organizar e manter atuaiizados ox catalngos

con o de entidades public duras, hew comoe

de titulos de periad
o cataloge grogralica;

1) wrganizar e mantes otualizades os  vataloges
de nomes (autores e titulos) e de ansuntos;]

m) promover © desdobramento da ficha mateiz  py
e un difercntes catalogos;

n} preporar as publicagovs para emprest ma;g

2 prepordgan de  Roletins Ribloy

o) colaborar

waﬁmmnmmﬂut-muus

indivns dos cota

n) dirigir os Jevantamantos per

fogos;

W) enviar copia dox ca Jogos  dn  Departamento

a0 Cataloge Coletive {regian de Sa0 Paulo) com o ohjetive de

wtos afinsg

facilitar o intercanbio entre Bibliotecas de ass

r) elaborar entotisticas ¢ relatorios mensars

anual conforme determinagae da Diretoria,

ArT. BE-A Secho TEcnica DE Arguivo - DT-94 COMPETE:

tas

a) receber e conferir os processas ¢ dacum

com tramitagao encerrada;
) avaliar, selecionar. classifivac e catalagar

os documentns parad efcito de preservagao permanente, tempora

ria ov elimtnagav;

c) restauror os documentas danificados;

d)} proceder s encerramento dos processos;

e) registrar os documentos arquivados e mante-
flexibilida

~los organizados em processo de facil memorizagau,

de de pesquisa e aceasibilidade de procurd;

f) acondicionar, de Torma adequada, o8 proscz

sos e documentos;

g) custodiar ¢ conservar os documentox e praces

s0S5;



- h) selecionar e preparar os documentos do arqui

vo.para microfilmogem;
i) eclabarer ¢ manter atyalizada a tahela de tem

poralidade documental;

ae de Cominsao de  Avalin

i) layvrar ata da reun

gao de Documentes -

1) atender a pedidos de .terarquivamente devida
mente autorizados;

m) proceder a juntada de dncumentos em proces
sos arquivados;

n) atender a consultas e prestar informugoes de
ascordo com a norma estabelecida;

o) proceder a emprestimos de processos e docy
mentos arquivados de acordu com a norma em vigor;

p) cuider de controle do mavimento e da  devoly
gao dus processas e documentos;

q) elaborar manval sobre o sistema de arguiva
mento.e consulta;

r) elaborar pareceres ¢ trabalhes sobre as=un
tos arquivisticos;

2) adoquar o equipomento arguivistice e cresci
mento do acervo;

t) elaborar estatisticas e relstorios mensais e
anual conlTorme determinagan da Dirctoriag N

u) executar tarefas afins,

ArT. 9% - A SicAo TEcnica DE MICROF ILMAGEM E DE
DocumenTos Aublovisuals - DT-95 compeTE:

a) microfilmar documentos segundo determinados
objetives, atendendo as necessidades da Camara visando: redy

ica te documentos, obtengao de

q;o de espagos, prescervagao f
textos de dificil localizagae e aguisigaa "em especie”, peray

ta de informagoes e, ainda, estudo de documentos antigos.

h) preparar os documentos, sclecionadus pela
unidade responsavel, segundo principios e bases de avaliacao
que definam o destine que se pretende dar a documentagao de

poia de microfilmeda, e o tempo em que os originais devem ser
conservadas, ou sejo, por tempo ilimitado (guarda permanente),
por tempu |imitado (elim'inaq.;o periodica depois de wm corte nﬁ
mero de anos), a intervalos Fixos ou eliminagao imediata;

¢) manter uma “unidade volante” com cquipamente
adequado para a micrnf;lmagem ”in loco” (microfilmadora porté

ti!) de documentes pertencentes a outras instituigoes legisla

tivas ou particulores e/ou pessous individuais de interesse pa

ro & Camara; .
d) duplicar e reproduzir microflilmes obtendo-se

uma ou Mais réni.vs de um texto mediante o vguipamento  leitar-

—copiador ou duplicadora de tilmes

. e) coordenar ¢ manter um sistema de leitores-co
piadores de microfilmes nas unidades da Camara que necessity
rem da recuperaq5o imediata das infnﬁmnqses contidas em wicro
£ilme; )

f)} organizar e resguarder em local que atenda
as especifiraqSes tecnicas do microfilme, arquivo de seguranca
de todos os microFilmc; elaborados na unidade, ohservando as
normas estabelecidas pela Assnciac;n Brasileira de Micrafiima
genm; .
g) organizar e manter atvalizado arquivo de mi
crofilmes destinados ac manuseio nas depénd;ncias do Departa
mento de Documentaq;n o |nfurm$tica e, também, agueles que por
necessidade de servigo necessitarem ficar em outras unidades

da Secretaris da Camara sempre sob orientaqéo do profissional

bibliotecario no que tange a indexagao;

h) projeter fatus ¢ acontecimentos cu

reatizy
¢80 drva wer devidomente divulgada por meio de progegas de ime
genn Tixon ou now ¢, quondo ;mus;v«-l, wonoran, ateaves de  peo
Jetoren rnm-mutugr.‘lfil'«m ou <o di.lpuvsitlvn.a, retroprojetores

episcopion, grovadares de nom e ontros;

1) vrgenizer e mantee olaal rzada o Jucument o

oudiavinual pertencente ao Departamento de Docume

Formatica (Totogralias, diapositivos, fites,

microfichas, Citas magnetecas, tra

pr

reian ¢ outros), hem

como sun respective cosdili

Can ewpecifica pora pronta ercae

raguo sdus informagoes, sempre sob orientegao  du  peofissional
bibiietecurio no que tange o indexosgeu;
4) normalizar @ ceunive do  acerve  audiovisual

em argquiveos centrars de inlormagoo,

talados em ambi

« pro

picio o exte tipo de meterial, assim como sua divulgagae » e

produgao, sob a wrientagio du profissional bibliotee

w;
1} argenizar ¢ manter otualizado arquive de e
yativas, copian ¢ amplisgoes, conforme modernas tecnicaw b

blicteconumicas, mob orientogae do profissional bhiblintecwrn

no ‘yue tanye 2 indexa

@) orgenizer ¢ resguerdor, curdadosomente, o ar
quive de seguranga do materisl sudivvinual e¢luborads, monte-io
em local diverso doguele onde se encontra o acervo circulante,

sob orientuguo du profissional bibliotecario no que tonge 4

dexagao;

n) zelar pela con vagao © manutead

pamentos exrstentes ne Segao, providencianmdn os reparns quando

wndrion;

o) requinttar o material ae

HASrI0 @ eRCEUgLe

dos trabalhos ¢ contrular o material de consums;

1%

p? etaborar relat mensain ©

anual imforme dederminagio da Diretoria;

q} executar outras tarefas que forem determing
.das pela Dicetoria. )

Ary, 10 <A Sscio'us GRAFICA £ REPROGRAFIA * -
- PT-96 compete: '

1. Quanto aos servigos de publicagdes:

a) elaborar, dentro da possib

idade dos equipe

Pst

meates o tes, on publicagoes ¢ documentos oficiais da

Cu
mara. e demais inpresses referentes a rotinas de trabalha da Ca

mara, que lhe scjam oridenad

b} preparar originais, estabelvcer a tiragem,

providenciar @ impressec ou reprnduq&o e'a di

arti
culando-se com as unidades de servigo onde seja produzido o mg
terial para publicagao;

c) estahclecer normos para o recebimento de ¢

ginais 8 serem publicados;

d)} adotar toenicos wnifarmes, oficialmente recy
nhecidas pela ABNT (Ansecivgao Rrasileira de Normas Tecnicas),
quando for possivel, ndo 50 quanto a elaboragao e apresentagan
de publicagoes, como tambem quanto a orientagac as unidades en
volvidas na elaboragao de documenton;

) e) examinar as publicagoes e indicar © melhor
Processo para sua imprcas;u ou rrprnduq;o;
) ) opinar, em carster preliminar, solee a tirg
gem de cada nuhlicaq3n;

o) contralor os pedidos de remessa d‘e publica,
q;es e-0s estaques das-mesmas sob sua guarda;

h) elaborar estatistices e relatarios mensais e

anual conforme dvterminaq&o da Diretoria.



2. Quanto aos servigos reprogréfﬂcus:

a) propor, apos meticulose estudo  dos ncumen
tos existentes na C:xnmra, o dqllisl\‘;n das equipamentos nais 10
dicados a execucso dos servigos;

b) duplicar e/ou reproduzir documentas para as
diversas unidades da Camara, segunde diretrizes emanadas da ni
retoria Geral; N
c) analisar e estabelecer as rotinas de servi
sos ligados aos equipsmentos de reprodu¢an, especificande  as
Hiversas etapas que deveran ser nhserv;das no preparo do mate
rial a ser duplicado ou réproduzido dentro dos diversos sistc
mas;

d) zelar pela conservagao e manutengao dos equi
pamentos existentes na Seg30, providenciando os reparos quando
necessdrios;

. e) requisitar o material necessorin @ execuvan
dos trabalhos e controbar o material de consumo;

F) claborar estatisticas e relutorios mensais ¢
anval conforme dekermipaq;o da Dirctoria; ,
9) executar outras tarefas que forem deteerminag

das pela Diretoria,

Art, 11 ---A Se¢Ao DE SERvigos Fotbskﬂrxcos -
- DT-97 comPETE: .

a) documentar Fotagraficamente siventes, peesong

lidades, atividades culturais, objetos ¢ outros temas acontec)

dos no recinto da Camara Municipal €, quando exprescamente
autorizado pelo Diretor Geral, cm locais diversns;

h) produzir documento fotografice com destino
especifiro de preser\‘ac;o da memaria cultural;

¢) proceder a reprodugao fotagrafica dos even
tos, ohjetas, obrax arquitetanicas, whras de arte.e Fates  de
arquivo; v .
d)’preparar roteiros de trabalho a serem execu
tados em reportagens fotograficas;

e) organizar e manter atualizado o arquive de
negativos, cSpuns L umnlidgaes conforme as wmadernas teenicas
especifiras para material andiovisual, em consonancia com a Se
a0 Tecnica de Microfilmagem e de Documentos Audievisvais, =ob
orientagao do profissional bibliotecario;

£) prestar assisténcia tecnica na elaboragan e
exposigao, publicagan ¢ evenros que envolvam o fotografia vome
suporte técnico; ! ) ’

9) zelar pela conservagao e manutengao dus equi
pamentos da Svcsc, providenciando os reparos quando necvssé
rios;

h) requisitar o material neceskariv A execugao
dos trabathos e controlar o material de consumn;

i) elaborar relatérios e estatistica§ mensats e
amual conforme determinagao da Diretoria;

j) executar outras tarefas que lhe forem deter

minadas.

: ArT, 12 - ESTE ATO ENTRA EM VIGOR NA DATA DE
SUA PUBLICAGAO. REVOGADAS AS DISPOSIGOES EM CONTRARIO, NOTADA
HmeNTE o Ato 11/76.

Sao Paulo, 22 de dezeabro de

1588





