© ATO N° 675/2000

Regulamenta o Departamento de Documgntagdo e Informagio
- DT.9 e dé outras providéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO P~ 7"
usando das atribuigdes que Ihe sdo conferidas por le. ;
SOLVE:

CAPITULOT
DA ESTRUTURA

Art. 1° - O Departamento de Documentggio ¢ Informagéo -
DT.9, subordinado 4 Diretoria Geral, é composto de:

1 - Diretoria .

1 - Setor de Legislagdo ¢ Jurisprudéncia - DT.901
IIL - Setor de Referéncia de Projetos Legislativos - DT.902
IV - Segiio Técnica de Expediente Administrativo - DT.91
V - Subdivisdo Técnica de Biblioteca- DT.92
VI - Subdivisdo Técnica de Documentagio - DT.93
VII - Segdo Técnica de Arquive - DT.94
VIII - Segdo Técnica de Microfilmagem e de Documentos Au-
diovisuais - DT.95 .

.IX - Secdo de Grafica e Reprografia - DT.96

X - Segio de Servigos Fotogréficos - DT.97

X1 - Segdo Técnica do Protocolo Geral - DT.98

CAP{TULOIT
DA COMPETENCIA E EXECUCAO DOS SERVICOS

Art. 2° - Ao Departamento de Documentagio e lnformagio
commpete: ’ :

a) reunir, selecionar, organizar, arquivar e difundir toda a do-

cumentagdo necessdria ao desenvolvimento das atividades le-
gislativas e administrativas da Cimara; ’

b) selecionar, restaurar, organizar e manter atualizado um
acervo basico, destinado a reunir documentos valiosos para &
pesquisa historica de atos de carater legislativo, referentes a

evolugdo das instituigdes politico-administrativas da Cidade de:

Séo Paulo; .

¢} atender as diversas Unidades da Casa, s Camaras e Prefei-
turas municipais e outras instituicSes ou pessoas ou indicar as
fontes onde poderdo ser encontradas as informagdes que o De-
partamento ndo possua;

d) manter intercimbio e incentivar a cooperagdo entre as insti-
tuigdes congéneres; ‘

€) centralizar o controle dos equipamentos reprograficos utili-
zados pelas Unidades da' Camara, evitando duplicidade de
aquisigdo ¢ reduzindo sua capacidade ociosa;

f) supervisionar as atividades de avaliagio e destinagdo dos
documentos para efeito de preservagdo permanente, tempo-
raria ou de eliminagdo;

8) tomar as providéncias cabiveis ao fiel cumprimento do dis-

posto nos §§ 1° 2% ¢ 3° do art. 1° do Ato 508/94;

h) proceder &s devidas anotagdes, apés o recebimento de expe-
diente da Assessoria Técnico-Juridica (AT.2), comunicando a
concessdo de liminar ou a procedéncia total ou parcial de Agdo
Direta de Inconstitucionalidade, que tenha por objeto ato nor-

mativo municipal, para fins de obediéncia a0 mandamento ju-
dicial. .

Parigrafo tnico - Sio enquadraveis nas disposiges do artigo
1°, “caput”, do Ato 425/92, alterado pelo Ato 538/96, as aqui-
si¢des pelo Departamento de Documentagio ¢ Informagdo -
DT. 9, de publicagdes - compreendendo livros e periddicos -
para seu acervo ou quando requisitadas pelas Unidades Admi-
aistrativas da Cdmara Municipal, observado, por publicagdo, o
limite referido no.§ 1° do citado artigo.

Art. 3° - Ao Setor de Legislagdo e Jurisprudéncia - DT.901 -
compete:

1. Quanto aos servigos de atendimento:

a) realizar as pesquisas solicitadas por Vereadores, funciona-
rios e pelos usudrios em geral;

b) orientar os usudrios no uso dos servigos de recuperagdo da
documentagio juridica;

¢) zelar pela conservagdo do acervo.

2. Quanto aos servigos de indexagdo: reunir, classificar, in-
dexar e tornar acessiveis a legislagio municipal , a documen-.
tagdo legislativa da Cmara, e, quando possivel, a legislagdo
federal ou estadual. .

Art. 4° - Ao Setor de Referéncia de Projetos Legislativos -
DT.902 -compete:

1 - Quanto ao atendimento ao usuario:

a) atender as consultas e pesquisas de Vereadores, funciond-
tios e usudrios externos, cimaras e prefeituras municipais, Or-
gllos plblicos ¢ privados, forecendo informagdes referentes
a0s projetos legislativos;
-b) planejar e implementar medidas para o desenvolvimento,
manutengdo e disponibilizagio do acervo, coletando, reunindo,
registrando e organizando essa documentagdo,

II - Quanto ao tratamento técnico:

a) planejar e executar atividades técnicas para tornar acessiveis
a seguinte docurnentagao : ) ) )

1. Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugiio € de
Emenda a Lei Orgénica do Municipio;

2. Pareceres das Comissdes Permanentes;

3, Razdes de Veto e Mensagens Aditivas enviados pelo Execu-
tivo.

b) atribuir termos representativos dos assuntos d0§ projet'os
(indexagdo) ¢ estabelecer o controle e noma]1zagao da lin-
guagem documentéria; )

‘c) contribuir com a manutengdo do Sistema de Apoio ao Pro-
cesso Legislativo - APL -.ou de outros sistemas que venham a
ser desenvolvidos, cadastrando as informagdes inerentes ao
trabalkic documentario; )
d) estruturar, desenvolver e atualizar bases de dgdos com o ob-
jetivo de facilitar o acesso a informagdo legislativa.

‘Art. 5° - A Segdio Técnica de Expediente Administrativo -
DT.91 - compete:

a) ter a seu cargo o expediente administrativo do Departa-
mento;

b) prepatar os processos ¢ demais papéis para despacho da Di-
retoria; .

c) registrar e dar conhecimento das Ordens de Servigo da Dire-
toria; . :

d) receber, registrar e encaminhar os processos e demais pa-

- péis das Unidades competentes; )
¢) organizar e manter atualizados arquivos de informagdes ad-
ministrativas;

) localizar e registrar as matérias publicadas no Didrio Oficial
ou outra publicagdo, de assuntos pertinentes ao interesse do
Departamento; Coa .

g) receber ¢ expedir a correspondéncia do Departamento;

- h) manter cadastro atualizado dos servidores do Departamento;
i) elaborar, mensalmente, as ocorréncias de ponto dos servi-
dores do Departamento;

j) elaborar a escala de férias a vigorar no ano seguinte;
k) reunir e consolidar os relatorios anuais referentes as ativi-
dades exercidas pelo Departamento.

_Art. 6° - A Subdivisdo Técnica de Biblioteca - DT.92 - com-

pete:
1 - Quanto a0 atendimento aos usudrios:

a) realizar as cousultas € as pesquisas que forem solicitadas
por Vereadores, funcionarios e pelos usudrios em geral;

b) orientar os usudrios quanto & utilizagdo das colegdes de re-
feréncia, do acervo bibliogréfico e seus catdlogos;

c) organizar € manter atualizado catdlogo de inscri¢do dos
usudrios; )

d) atender e zelar pelo cumprimento das normas relativas a0 -

empréstimo individual e ao empréstimo entre bibliotecas;

e) manter atualizada a colegdo de obras de referéncia;

f) manter no acervo obras relativas 4 fundagdo, evolugdo € ad-
ministragdo da cidade de Sdo Paulo e  reconstituigdo historica
da Cdrmara; R

g) supervisionar o funcionamento dos locais de leitura € do
acervo em geral;

h) zelar pela organizagdo do acervo de livros.

1I - Quanto a selegdo e aquisi¢do de livros:

a) pesquisar, selecionar e recomendar a aquisigio de publica-
¢Oes de interesse; )

b) coletar e avaliar sugestdes de Vereadores e funcionarios
para aquisi¢do de livros para o acervo,

c) receber € acusar o recebimento das publicagdes adquiridas
por doagio e permuta; ’
d) selecionar as obras doadas e providenciar o encaminha-
mento das doadas nio selecionadas;

¢) divulgar listas de livros recém-adquiridos;

f) executar inventdrio do acervo e, quando necessério, provi-

denciar baixa junto ao Patriménio.
I1I - Quanto ao processamento técnico dos livros:
. .

a) catalogar e classificar os livros de acordo com o sistema
adotado; .

b) organizar e manter atualizados os catalogos intemos e do
publico; ~ .

c) preparar os livros para empréstimo; L

d) enviar cépia dos catilogos ao Catélogo Coletivo. (Regido
Sdo Paulo), com o objetivo de facilitar o intercdmbio entre bi-
bliotecas. .

Art. 7% - A Subdivisio Técnica de Documentagio - DT.93 - .

cornpete: . ;

I - Documentagédo Parlamentar

|
a) reunir, indexar e tornar acessiveis os discursos e demais
pronunciamentos feitos em Plendrio pelos Vereadores;
b) organizar ¢ manter atualizado o arquivo de notas taquigré-
ficas decifradas, de sessdes de Plenério e de Comissdes ou
outro tipo de material informativo;

II - Periédicos e arquivo de recortes de jorais



1. Quanto ao atendimento aos usudrios:

- a) atender s consultas que forem solicitadas por Vereadores,
funcionarios e usudrios em geral;
b) orientar 0s usuarios quanto ao uso da colegdo de penodlcos
¢ do arquivo de recortes de jornais;
c) zelar pela organizagdo e conservagdo do acervo de perio-
dicos.

2. Quanto & selegdio e aquisigdo de periddicos:

a) pesquisar, selecionar e providenciar a aquisi¢do das publica-
¢Oes periddicas de interesse;

b) coletar sugestSes de Vereadores e funciondrios para aqui-
sigio de periddicos;
¢) selecionar os perigdicos doados e provndencxar o encami-
nhamento dos periddicos doados ndo selecionados;
d)executar o inventario do acervo e, quando necessario, provi-
denciar baixa junto ao Patriménio.

3. Quanto ao-processamento técnico dos periddicos:

a) catalogar e registrar os fasciculos de periédicos;
b) organizar e indexar o material de recortes de jornais.

Art. 8° - A Segfio Técnica de Arquivo - DT. 94 - compete:

a) receber e conferir 0s processos e documentos com trami-

tagdo encerrada; «

b) avaliar, classificar e ordenar, de acordo com quadro de clas-

sificagdo pré-estabelecido, os documentos para efeito de pre-

servagdio, guarda tempordria ou eliminagdo, respeitando a ta-

bela de temporalidade;

c) elaborar = manter atualizada, em conjunto com a Comissdo

de Avaliacio de Documentos - CAD, a tabela de temporali-

dade;

d) acondicionar e conservar, de forma adequada, os processos

e documentos, solicitando o restauro, quando necessério;

¢) selecionar e preparar os documentos de arquivo que devam

ser microfilmados;

f) atender a pedidos de desarquivamento, devxdamente autori-

zados;

- 'g) proceder a juntada de docuinentos em processos arquivados,

quando autorizada;

h) atender 4s- consultas € proceder a empréstimos, de acordo

com as normas estabelecidas;

i} solicitar a devolugiio de processos ¢ documentos, que te-
. nham saido para consulta, ap6s 30 dias de seu empréstimo;

j) zelar pela conservagdo dos documentos, sejam eles em

papel, fitas cassetes, fotografias, etc. .

 Art. 9° - A Secdio Técnica de Microfilmagem e de Documentos
Audiovisuais - DT. 95 - compete:

a) microfilmar documentos, segundo as necessidades da C3-

mara, visando a economia de espago e a preservagio fisica de

documentos;

b) preparar os documentos para microfiimagem;

c) devolver.aos proponentes os originais de MogGes, Indica-
~¢des, Requerimentos “P” (sem processo), Requerimentos “D”

(sem processo) € respostas aos oficios expedidos pela Leg.2,

apos a microfilmagem;

d) duplicar e reproduzir microformas;

" ¢) coordenar ¢ manter um sistema de leitores-copiadores de

microfilmes, conforme a necessidade;

f) organizar € manter atualizado-arquivo de microfilmes;

g) organizar e resguardar, em Jocal que atenda s especifica-

¢oes técnicas, arquivo de seguranga dos microfilmes elabo-

rados na Unidade, observando-se as normas estabelecidas pela

Associagdo Brasileira de Microfilmagem;

h) zelar pela conservagdo e manutengéo dos equipamentos

‘existentes na Segdo, providenciando os reparos, quando neces-

sario.

At. 10 - A Segfio de Grafica e Reprografia - DT. 96 - com-
pete:

I - Quanto aos servigos de publicagdes: executar .0s servigos
graficos de_publicagGes, documentos oficiais € demais im-
pressos, dentro da possibilidade dos equipamentos, e segundo
as normas para impress&o.

II - Quanto aos servigos reprograficos:

a) duplicar ou reproduzir documentos para as diversas Uni-

dades da Camara;
b) propor a aquisigdo dos equipamentos mais indicados 4 exe-
cugdo dos servigos.

Art. 11 - Os servigos prestados pela Se¢do de Grafica e Repro-
grafia (DT.96) serdo utilizados pela forma € nos limites esta-
belecidos em Ato.

Art. 12 - Os servigos de que trata o artigo anterior tém por ob-
jetivo a divulgagio dos trabalhos legislativos desenvolvidos
pelos Vereadores no desempenho do mandato, bem como das
atividades da Cdmara Municipal, no dmbito legislativo ou ad-
ministrativo ¢, ainda, o atendimento das necessidades de
ordem funcional, observado, em qualquer caso; o disposto no
paragrafo 1° do art. 37 da Constituigio da Repiiblica.

§ 1° - A reprodugdo ou duplicagéio dos originais elaborados-
pelas Subsecretarias Parlamentares conterfio os seguintes di-
zeres em rodapé: “Impresso no Servigo Grifico da CMSP, na
quota e a pedido do,Vereador.”

§ 2° - E vedada a reprodugdo ou c:luplicaqio de matéria de na-
tureza eleitoral.

§ 3° - A divulgagio dos trabalhos dos Vereadores restringir-se-
4 4 reprodugdo ou duplicagio do texto ndo comentado de pro-
posigdes apresentadas pelo Vereador solicitante ou de pronun-
ciamentos por ele feitos em Plendrio, observadas as quotas es-
tabelecidas em Ato.

§ 4° - As duvidas suscitadas quanto ao disposto nos §§ 2° e 3°
deste artigo-serdo dirimidas pela Mesa da Cimara, que autori-

zard ou ndo o atendimento do pedido.

Art. 13 - Para a utilizagdo dos servigos serfo estabelecidas, em
Ato, para.cada Subsecretaria Parlamentar, Gabinetes dos
Membros da Mesa e dos leeres de Bancadas e de Govemo
as quotas referentes a:

1. cépias reprograficas;

2. impressos em geral;

3. plastificagdo;

4, cartdes (de visita, de ingresso & Camara e convnes)

§1°- As quotas estabelecidas em Ato, quando ndo esgotadas

dentro do ano civil, ndo terdo o remanescente acumulado para

utilizagdo futura.-

§2°- E vedada a transferéncia total ou parcial de qualquer
quota a outra Subsecretaria Parlamentar.

§ 3° - Os suplentes, quando em exercicio, terdo direito as
quotas atribuidas 4 respectiva Subsecretaria Parlamentar ou
aos saldos disponiveis, observadas, neste caso, a proporciona-
lidade do periodo de exercicio em relagio ao ano todo.

§ 4° - E vedada a impressdo de cartGes de aniversrio, Natal,
Ano Novo e outras festividades, bem como de felicitagdes.

§ 5° - A impressio de convites restringir-se-a a eventos reali-
zados nas dependéncias da Edilidade por mlclanva do Ve-
reador solicitante.

Art. 14 - Os pedidos de servigos, exceto copias reprogréficas,
serdo feitos através de memorandos dirigidos ao DT.9, devida-
mente numerados ¢ assinados pelo Vereador ou por servidor
da respectiva Subsecretaria Parlamentar credenciado para tal
fim, contendo obrigatoriamente: ’

a) data;

b) indicag#o do sistema de duplicagdo;

¢) quantidade de copias;

d) nome do Vereador requisitante;

¢) nome do portador credenciado;

£) assunto (titulo do trabatho e conteilido resumido);
g) discriminagio dos originais;

h) assinatura do portador credenciado.

Pardgrafo tinico - As requisicdes de copias reprograficas conti-
nuardo a ser preenchidas em formulérios proprios fornecidos
pelo DT.96, sendo obrigatdrio o preenchimento de todos os
seus campos, tanto pelo requisitante como pelo operador.

Art. 15 - Os originais deverdo estar em condigGes adequadas
para reprodugio ou duplicagdo.

Paragrafo finico - Os servigos de impressdo grafica serdo pro-
cessados em uma s cor.

_Art. 16 - Os pedidos serdo atendidos rigorosamente pela
~ ordem cronoldgica de entrada.

Art. 17 - Cabera ao DT.96 o controle do uso das quotas estabe-
lecidas em Ato, devolvendo a ongem os pedidos que ultrapas-
sarem as quotas fixadas.

Art. 18 - Os casos omissos e as situagdes especiais referentes a
Secdo de Grafica e Reprografia serdo resolvidos pela Diretoria
Geral, ouvida a Diretoria do Departamento de Documentagio
¢ Informagdo.

Art, 19 - A Segdo de Servigos Fotograficos - DT.97 - compete:
a) documentar fotograficamente eventos, personalidades, ativi-
dades culturais e objetos no recinto da Cémara Municipal e,
quando expressamente autorizado pelo Diretor Geral, em lo-
cais diversos; )

b) organizar e manter atualizado o arquive de negativos, €o-
pias e ampliagdes, conforme técnicas especxﬁcas

c) prestac assisténcia na elaboragio de exposicdes, publicagdes
¢ eventos que envolvam a fotografia como suporte técnico;

d) zelar pela conservagio e manutengdo dos equipamentos da
Segdo, providenciando os reparos necessarios.

Art. 20 - A solicitagio de fotografo sé pode ser feita por Ve-
reador ou titular de Unidade, obedecendo ao seguinte critério:
a) tratando-se do exercicio de fotografar no prédio da Camara
e no horario de expediente normal, o servigo deve ser solici-
tado diretamente na Segiio Fotografica;

b) tratando-se de ped1do externo ou interno, em hordrio ex-
traordinério do exercicio de fotografar, o setvigo deve ser soli-
citado mediante memorando dirigido 3 Diretoria Geral, onde
devera constar: local da atividade, data, horédrio ¢ assunto da
reportagem fotograﬁc& No caso de solicitagdo externa deverd
constar o meio de transporte a ser utilizado pelo profissional.



Parégrafo tnico - Para todos os eventos, fotografados em cores
ou preto e branco, devera ser observado o limite de 1 (hum)
filme de 36 (trinta € seis) poses e de uma cdpia por fotograma.

Art. 21 - Os casos omissos e as sitnagdes especiais, referentes.
 Secdo de Servigos Fotograficos, serdo resolvidos pela Mesa.

Art. 22 - A Segéo Técnica de Protocolo - DT.98, subordinada
a0 Departamento de Documentagdo € Informagio - DT9, passa
a ser denominada Segdo Técnica do Protocolo Geral.

Art. 23 - Compete & Segdo Técnica de Protocolo Geral:

I - Receber e protocolar todos 0s. documentos de natureza nio
legislativa dirigidos 4 Camara;

II - Organizar toda documentagio recebida ¢ encaminhar ao
destinatério;

TII - Autuar processos, nos termos do § 2° deste artigo;

IV - Registrar a entrada de todos os documentos recebidos, in-
dividualizando cada conjunto documental através de ficha-
mento eletrdnico no qual conste data de entrada, nimero se-
qiiencial de protocolo, nome do interessado ou dos interes-
sados, quantidade de paginas e de anexos ¢ natureza do as-
.sunto, sempre que possivel;

V - Manter o registro dos processos autuados ¢ de sua trami-
tagio;

V1 - Proceder 4 anexagdo ou desanexagdo € ao apensamento ou
desapensamento dos processos, quando for o caso;

VII - Receber ¢ encaminhar documentos para juntada nos pro-
cessos em tramitacdo € expedientes, quando for 0 caso;

VIII - Receber, encaminhar ¢ devolver os processos adminis-
* trativos da Prefeitura do Municipio de Sio Paulo, utilizando €
alithentando o sistema de Processos da PMSP - SISPRO;

IX - Recusar a aceitagdo de papéis sem assinatura ou identifi-
cagdo de origem. .

§ 1° - Todo documento assinado por servidor publico s6 serd
recebido e protocolado quando contiver o visto de ciéncia do
seu supervisor hlerarqulco nos termos da legislagdo muni-
cipal.

§ 2° - Os documentos recebidos pela Se¢do Técnica do Proto-
colo Geral serdo encaminhados diretamente ds unidades desti-
natarias, cabendo a estas anahsa-los e decidir pela sua au-
tuagdo.

Art. 24 - Serdo recebidos e encaminhados pela Segdo Técnica
do Protocolo Geral, na forma deste Ato, os seguintes papéis
entre outros:

1 - Documentos de origem externa dirigidos 4 Mesa da Ca-
mara, a0 Presidente ¢ demais membros da Mesa Diretora, a0
" Plenario, as Subsecretarias Parlamentares, s Comissdes Per-
manentes ¢ Temporérias, a Diretoria Geral e aos demais or-
gios de diregio superior integrantes da Secretaria da Cimara;

I - Oficios encaminhados pelo Poder Executivo municipal e
por outras autoridades e orgdos piblicos municipais, estadums
¢ federais;

Parigrafo tnico - Nio serdo recebidos pela Segdo Técnica do
Protocolo Geral as proposigdes, inclusive os requerimentos, e
os recursos de natureza legislativa, conforme o disposto no
Regimento Intemo da Cdmara.

CAPITULO Ilf )
DO REGIMENTO DA BIBLIOTECA DA CAMARA

Art. 25 - Para cfeito das disposigdes deste Capitulo, por Bi-
blioteca entende-se a Subdivisio Técnica de Biblioteca, a Sub-
divisdo Técnica de Documentagdo e o Setor de Legislagdo e
Jurisprudéncia e o Setor de Referéncia-de Projetos Legisla-
tivos do Departamento de Documentagio e Informagdo.

Secdo I - Da Finalidade da Biblioteca

Art. 26 - A finalidade da Biblioteca é assegurar aos Verea-
dores e servidores da Casa o suporte informacional necessario
a0 desenvolvimiento de suas atividades.

Pardgrafo dnico - Para cumprir o disposto no “caput”, a Bi-
blioteca mantéin, nos termos deste Regimento:

[ - acervo constituido por livros, periédicos (joinais, revistas,
diarios oﬁc:als), recortes de jornal, etc;

11 - servigos de consulta local, fornecimento de copias, em-
prestlmo, pesquisa do material bibliogrifico do acervo, pes-
quisa de legislagho, de jurisprudéncia e de projetos legisia-
tivos.

Secdo 11- Do Hordrio

Att. 27 - A Biblioteca permanecera aberta de 2°a 6" feira, no
hordrio das 9 as 18h30.

§ 1°- O fornecimento de copias reprograficas para os usudrios
externos dar-se-d no hordrio das 10 as 15h30, tendo em vista o
pagamento da tarifa a ser recolhida no posto bancério, locali-
zado no edificio da Edilidade.

§ 2° - A Biblioteca permanecerd fechada aos sdbados, do-
mingos e dias feriados ou os que assim forem considerados no
calendario parlamentar, .

Segdo I - Dos Usudrios,

Art. 28 - A Biblioteca est4 aberta aos Vereadores, aos servi-
dores da Casa € ao piiblico em geral.

§ 1° - Poderd ser.vedada a entrada de pessoas cuja conduta se
mostre incompativel com o Jocal.

§ 2° - A presenga de menores de {4 anos somente serd admi-
tida nos casos previstos em instrugio complementar da Dire-
toria do Departamento de Documentacio e Informa¢do.

"Att. 29 - O interessados poderdo fazer uso do acervo da Bi-
blioteca e dos servigos oferecidos, de acordo com o disposto
neste Capitulo.

Pardgrafo Gnico - Para o empréstimo de obras, os usudrios de-
verdo estar enquadrados na categoria de usudrios inscritos:

Art. 30 - A inscrigdo de usudrios somente serd permitida para
os parlamentares e servidores da Casa.

Paragrafo Gnico - Para efejto do disposto no “caput”, entende-
se por servidores da Casa os efetivos, 0s comissionados, os
contratados, os ocupantes de cargos em comissio € 0s aposen-
tados.

Art. 31 - Para inscrever-se, na Biblioteca, o usudrio deverd
preencher impresso proprio e apresentar:

[ - 01 (uma) fotografia 3x4;
II-- identidade funcional ou cracha.

Art. 32 - O usudrio, em vias de se desligar da Cémara, devera
devolver todas as publicagdes retiradas da Biblioteca que esti-
verem em seu poder.

Paragrafo dnico - Os documentos ou processos de desvincu-
lagdo dos servidores s6 serdo liberados com a apresentagdo, no
Departamento de Pessoal, de documento comprovador que de-
monstre estarem quite com a Biblioteca, subscrito pelo Diretor
ou outro servidor do Departamento de Documentagio e [nfor-
magdo expréssamente autorizado,

_ Art. 33 - Somente aos Vereadores e servidores da Casa é per-

mitido o ingresso na sala de acervo bibliografico.

Art. 34 - E expressamente proibida, aos usudrios, a entrada nas
salas de leitura e de acervo da Biblioteca, com pastas, bolsas,
malas ¢ objetos semelhantes, além de bebidas e comestiveis.

Segdo [V - Da Consulta Local

Art. 35 - As obras do acervo podem ser consultadas pelo pa-
blico em geral, mediante identificagdo do usudrio.

Parégrafo timico - A obra utilizada para consulta nas dependén—
cias da Biblioteca, deve ser devolvida imediatamente apds a
leitura.

Segdo V - Do Fornecimento de Copias

“Art. 36.- Poderdo ser fornecidas copias reprogréﬁcas, exclusi-

vamente do material do acervo, mediante sohmtac;ao dos usuj-
rios. —

§1°-0 servigo de copias do matetial do acervo é gratuito para
Vereadores ¢ servidores da Casa, mediante 4 apresentagdo de
formutério proprio.

§ 2° - Do plblico extemno serd cobrada, por intermédio de de-
posito bancdrio, tarifa no valor de 10% de 1 UFIR, no horirio
¢ local estabelecidos no art. 25, § 19, deste Ato.

Segdo VI - Do Empréstimo

Att. 37 - Os usudrios inscritos poderdo retirar obras da Biblio-
teca, ressalvados os casos previstos neste Capitulo, mediante o
registro dos nimeros das obras retiradas em seu cartdo de ins-
crigdo. Esse cartdo permanecerd arquivado na Biblioteca, para
controle do empréstimo.

Art 38 - £ permitido o empréstimo entre as bibliotecas de 6r-
gdos da administragdo publica e de entidades em geral do Mu-
nicipio de Séo Paulo.

§ 17 - Estes empreéstimos deverdo ser solicitados, por escrito, &
Diretoria do Departamento de Documentagio e Informagio,
por meio de oficio que contenha o nome do interessado, nome
e niimero de registro no CRB do bibliotecario responisavel ¢ a
indicagfio das obras desejadas ou, ainda, mediante a utilizagiio
do impresso padronizado de empresnmo-entre-bnbhotecas



§ 2° - O empréstimo-entre-bibliotecas segue as mesmas
normas quanto ao tipo € numero de obras, prazos do emprés-
timo e penalidades para usudrios inscritos.

Art. 39 - Nio ser4 permitido o empréstimo de:

I - enciclopédias, dicionarios, cddigos e demais obras de refe-
réncia ou legislagdio, as quais sdo identificadas pelas fetras R
ou RL que precedem o numero de chamada;

11 - pastas de recortes de jornal;
III - obras raras;
1V - obras particulannente valiosas a juize da Biblioteca.

Paragrafo iinico - A critério da Diretoria, essas publicagdes po-
derdo ser liberadas para empréstimo em casos excepcionais.

Art. 40 - Serd facultada a retirada de até 02 {dois) volwmes, no
maximo, de cada vez.

Art. 41 - O prazo para empréstimo serd de 15 (quinze) dias,
podendo ser renovado.

§ 1° - A renovagic do empréstimo s serd concedida se ndo
houver pedido de reserva da obra para outros usudrios;

'§ 2°.- Quando as consultas importantes e urgentes assim o exi-
girem, as publica¢des e outros materiais serdo solicitados ao
usudrio que os tenha em seu poder, para devolugdo imediata.

Art. 42 - A ndo observincia dos prazos de empréstimo acarre-
tara pena de adverténcia.

Paragrafo inico - A adverténcia obriga o usudrio a devolver &
Biblioteca todas as publicagdes emprestadas, ndo sendo permi-
tidos novos empréstimos até a devolugia.

Secdo VII - Das Perdas ¢ Danos

Art. 43 - O usudrio serd responsavel pelo material retirade
seja por empréstimo ou para consulta no local.

Art.-44 - As publicagdes danificadas ou perdidas serdo re-
postas, na Biblioteca, pelo responsavel.

§ 1° - Em caso de extravio ou dano, o responsve! indenizard a
Biblioteca, mediante substituicdo ou pagamento do devido
valor, ficando automaticamente impedido de efetuar novos
empréstimos ou, no caso de usudrio externo, novas consultas,
até a reposigio da obra ou o seu pagamento, caso seja verifi-
cada a inviabilidade da reposicéio.

§ 2° - Tratando-se de obra rara ou esgotada, a indenizagio serd
arbitrada pela Biblioteca, com base nas indicagdes do mercado
especializado em tais obras.

Segdio VIII - Dos Servigus de Consulta & de Pesquisa
Art. 45 - Constituem os servigos de pesquisa o levantamento
de informagdes nos acervos de livros, periédicos, recortes de

jornal, legislagdo, jurisprudéncia, projetos legislativos, etc.

Paréagrafo {inico - As publicagdes existentes no acervo, identi-
ficadas nas pesquisas, podem ser consultadas, emprestadas ou

reproduzidas, de acordo com as normas estabelecidas neste

Capitulo.

Art. 46 - A pesquisa bibliogrifica do acervo de livros, perié-
dicos e recortes de jornal deve ser realizada, pessoalmente,
pelo usudrio.

Art. 47 - As pesquisas de ]eglslagao e jurisprudéncia poderio
ser solicitadas:

I - legislagio municipal - pelo assunto ou pelo nGmero da
norma;

II - legislagdo estadual - pelo nimero da norma;

UI - legislagdo federal e jurisprudéncia - pelo assunto ou pelo
ndimero da norma.

Segdo [X - Das Disposi¢des Finais ©
Att, 48 - A Biblioteca mantera seus registros no Conselho Re-

gional de Biblioteconomia da 8° Regido (CRB-8) e no Ihstituto
Nacional do Livro (INL), conforme a legislagdo vigente.

Art. 49 - Fica a Diretoria do Departamento de Documentagio e
Informagdo, no dmbito de suas atribuigdes, autorizada a baixar
instrugdes complementares para aplicagio deste Capitulo € a
coordenar, com outras Unidades da Cmara, as medidas neces-
sarias ao- funcionamento harmonioso dos servigos referentes a
Biblioteca, ouvida a Diretoria Geral, quando necessério.

Art. 50 - Fica a Diretoria do Departamento de Documenitagdo e
Informagdo autorizada a expedir oficios e outros documentos
referentes ao campo de agio profissional, conforme art. 6° do
Decreto Federal n® 56.725/65.

Art. 51 - Os casos omissos, referentes a este Capitulo, serfio
resolvidos pela Diretoria do Departamento de Documentagio e
Informagio, ouvida a Diretoria Geral, quando necessario.

Art. 52 - Este Ato entra em vigor na data de sua publicagio,
revogadas as disposigbes em contririo, e, em especial, os Atos
235, de 22 de dezembro de 1988; item 4 do art. 1°e o art. 4° do
Ato 236, de 22 de dezembro de 1988; 270, de 12 de margo de
1989; 276, de 4 de outubro de-1989; 315, de 02 de agosto de
1990; art. 6° do Ato 371, de 25 de outubro de 1991; art. 7° do
Ato 444, de 31 de margo de 1993; art. 2° do Ato 508, de 30 de
agosto de 1994; alinea “a” do art. 6* do. Ato 512, de 27 de se-
tembro de 1994; art. 3° do Ato 516, de 08 dé novembro de
1994; Ato 556, de 29 de outubro de 1996; item 7 do art. 1° do
Ato n° 236/83.

Sdo Paulo, 29 de agosto de 2000. -





