Prefeitura do Municipio de Araucaria GESTAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO 2009-2012

DECRETO N° 25.737/2012

Sumula: “Estabelece o regimento interno
do Arquivo Histérico Archelau de Almeida
Torres e revoga o decreto 16.808/2002.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARAUCARIA, Estado
do Parana, no uso de suas atribuicbes legais e, com fundamento nos incisos X e XIl, do
art. 56 da Lei Organica do Municipio de Araucéria,

DECRETA

TITULO |
DAS FUNCOES DO ARQUIVO

Art. 1°. O Arquivo Historico criado pela Lei Municipal n° 1.040, de 11 de
abril de 1996, com a denominacéo de ARQUIVO HISTORICO ARCHELAU DE ALMEIDA
TORRES, vinculado a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, tem como finalidade
especifica resgatar, preservar, restaurar, ordenar e classificar todos os registros que
digam respeito a histéria do Municipio de Araucaria, e também como centro de pesquisa,
capacitacdo e treinamento de pessoal técnico qualificado, fonte de producéo cientifica e
pedagdgica.

TITULO Il
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO 1: DA COORDENACAO

Art. 2°. Compete ao Arquivo Histérico Archelau de Almeida Torres:

a) ampliar o patriménio documental, escrito e audiovisual, por meio de
campanhas, pesquisas, palestras, entre outros.

b) promover a organizacao e preservacao dos acervos que estdo sob sua
guarda;

c) autorizar a reproducéo e divulgacdo de documentos para fins culturais
conforme Anexo IX;

d) coordenar, planejar e promover o aperfeicoamento das atividades do
arquivo;

e) promover e estimular reunides de estudo e incentivar intercambios com
outras instituicoes;

f) estabelecer, cumprir e fazer cumprir normas de trabalho;

g) permitir o consumo de alimentos e bebidas somente na cozinha;
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h) instruir todos os funcionarios que ocupam o prédio do Arquivo
Histdrico, que o ultimo a sair do local, devera vistoriar a cozinha para que ndo tenha
utensilios sujos e residuos de alimentos e bebidas e se constatada a presenca dos
mesmos, realizar imediatamente a limpeza e retirada para o local destinado ao lixo fora do
prédio;

i) cumprir e fazer cumprir as normas deste regimento.

CAPITULO 2: DOS SERVICOS TECNICO - ADMINISTRATIVOS

Art. 3°. S&o atribuicbes administrativas do Arquivo Historico:

a) elaborar relatorios, requisicbes, memorandos, frequéncias, declaracdes
entre outros;

b) zelar pelo espaco fisico;
c) manter controle de usuarios/pesquisadores;

d) elaborar registro de frequéncia de usuarios.

Art. 4°. S&0 servicos técnicos de responsabilidade do Arquivo Histérico:

a) receber a documentacdo registrando em livro préprio que devera
conter as informacgdes: data de entrada, especificacdo do documento, origem do acervo,
nome e assinatura do doador e nome e assinatura do responsavel pelo recebimento;

b) preencher o Termo de Doacgéo (anexo I), em duas vias ficando uma
em poder do Arquivo e outra do doador;

c) realizar a higienizacdo do acervo recebido, retirando grampos e
prendedores de metal,

d) catalogar o documento de forma fisica e digital, em Ficha
Catalografica (anexo Il);

e) arquivar de acordo com o tipo do documento, criando formas de
acondicionamento quando necessario;

f) buscar e processar informacdes sobre os acervos ja existentes,
complementando seu histérico;

g) criar e manter atualizado indice informatizado e com cépia impressa,
contendo cédigo de classificacdo e palavras-chave;
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h) digitalizar o acervo, visando facilitar a consulta de seu contetdo e a
preservacao dos originais;

i) realizar entrevistas utilizando materiais de gravacdo audiovisual,
mediante autorizacdo prévia do entrevistado(anexo Ill), sempre iniciando a entrevista com
dados: nome do entrevistador, local e data da entrevista, nome do entrevistado, assunto a
ser abordado, informando que a entrevista serd degravada e apresentada ao entrevistado
para conferéncia e concordancia do texto, podendo ser alterado pelo entrevistado, caso
necessario;

j) Utilizar modelo padrédo para transcricdo das entrevistas ( anexo [V);

k) degravar e transcrever as entrevistas concedidas, apresenta-las ao
entrevistado e preencher o Termo de Autorizacdo Entrevistas/Depoimentos (anexo lll),
com assinatura do entrevistado e, quando houver alteracédo, anexa-la a transcri¢ao;

[) catalogar e arquivar, em sistema digital, com copia impressa, o Termo
de Autorizacdo (anexo lll) e as entrevistas transcritas, bem como alteracbes, quando
houver;

m) colher e arquivar depoimentos de interesse a historia de Araucaria,
devidamente autorizados, através do Termo de Autorizacdo Entrevistas /Depoimentos
(anexo 1l), seguindo o modelo padréo para depoimentos (anexo V);

n) receber, em empréstimo, documentos referentes a histéria de
Araucaria, preenchendo a Cautela de Empréstimo e Devolucdo de Documentos (Anexo
VIII), em duas vias, ficando uma em poder do Arquivo Histérico e outra em poder do
cedente;

0) devolver documentos recebidos em empréstimo no prazo de até 15
dias da data expressa na Cautela de Empréstimo e Devolu¢cdo de Documentos (Anexo
VIII)

p) organizar e cooperar com exposicées de documentos histéricos,
sejam elas permanentes ou temporarias, promovidas pela Secretaria de Cultura e
Turismo ou em parcerias com outras Instituicdes;

g) zelar pela preservacédo dos documentos, manuseando-0s com 0s
devidos cuidados, néo utilizando grampos e prendedores de metal;

r) fazer uso de materiais apropriados para o manuseio dos documentos
tais como luvas, mascara, touca, Oculos, jaleco, visando tanto a protecdo dos
documentos quanto a do pesquisador;

s) realizar ou providenciar reparos em documentos, quando se fizer
necessario;
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t) realizar a higienizacdo periddica do acervo, sempre utilizando
materiais que ndo agridam a integridade fisica dos documentos e controlar a temperatura
e umidade do ambiente, assim como as infestagdes de insetos e microorganismos;

u) participar de cursos de capacitacao, a fim de manter-se atualizado;

v) manter cadastro atualizado de pesquisadores, colaboradores e
agentes culturais;

X) realizar inventario do acervo anualmente, com inicio no més de julho.

CAPITULO 3: DA PESQUISA

Art. 5°. Compete ao Arquivo Historico:
a) atender ao pesquisador, sempre com respeito e cordialidade;
b) disponibilizar regulamento para a utilizacdo do acervo ( anexo VI );

c) orientar e acompanhar as atividades de consulta, viabilizando o acesso
as informacoes,

d) permitir o manuseio dos documentos somente com luvas e mascaras,
disponibilizados pelo setor;

e) ndo permitir na sala de consultas o uso de materiais que venham a
danificar o acervo, bem como o consumo de alimentos e bebidas dentro do prédio;

f) ndo emprestar materiais de pesquisa do arquivo,

g) ndo permitir a reproducédo eletrostatica (fotocopia);

h) disponibilizar, mediante pagamento de taxas destinadas ao Fundo
Municipal de Cultura, conforme regulamentacdo propria, copias de documentos

digitalizados em CD/DVD da parte interessada e/ou reproducao fotografica no local;

i) registrar em formulario proprio ( anexo VII) toda a solicitacdo de
pesquisa, estipulando prazo de até uma semana para entrega ao solicitante.

TITULO Il
DISPOSICOES FINAIS
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Art.6°. Uma vez doados, os documentos ndo serdo mais devolvidos e
passardo a ser de responsabilidade do Arquivo Historico Archelau de Almeida Torres, 0
gual tera plenos poderes para fazer a transferéncia ou descarte de documentos.

Art. 7°. A transferéncia ou descarte de documentos devera passar por
analise que sera julgada pelo CAC — Conselho de Analise Cultural,
Paragrafo Unico: a utilizagido de documentos, imagens e audio para fins

comerciais ou publicitarios depende da autorizacao expressa do doador ou responsavel.

Art. 8°. O descarte ou transferéncia de documentos devera ser registrada
em livro préprio, contendo ata da reunido em que houve a decisdo do CAC justificando o
procedimento;

Art. 9°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura do Municipio de Araucaria, 05 de novembro de 2012.

ALBANOR JOSE FERREIRA GOMES
Prefeito Municipal

TANIA GAYER EHLKE
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Processo n° 5506/12
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ANEXO |

TERMO DE DOACAQ DE DOCUMENTOS

Reg. Entrada: ..o Data de Entrada............ [ovovnnnns [oiiiiinnns

(B eT: To (0] AT TR

Estado de conservacéo do documento: () Otimo ( )Bom ( )Regular ( ) Ruim
Responsavel pelo reCEDIMENTO .........uuiiiii e

Descricao € hiStOrICO O ACEIVO: ... ccciie et e e e e e e e e e aaaaeeeees

Autorizo a utilizagcdo dos documentos acima relacionados, para fins de pesquisa,
exposicoes ou futuras publicacées de cunho cultural.

Doador Responsavel pelo recebimento
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Anexo Il
FICHA CATALOGRAFICA

NUMERO DE REGISTRO:

TIPO DE DOCUMENTO: Documentos Originais Cépia do Original

TITULO ORIGINAL:

DATA:
IDIOMA:
EDICAO / EDITORA:
AUTOR:
LOCAL:
DOADOR:
FONTES PARA HISTORIA:
(cultural, social, politica,
econbmica, etc)
Otimo Bom Regular Ruim
Estado de Conservacéo:
Estante Prateleira N° Chamada

LOCALIZACAO:

RESUMO:

(descricéo detalhada do
documento, historico, acervo, ao
gue se refere)

Palavras-Chave:
Data do Cadastro:
Responsavel Pelo Cadastro:

OBSERVACOES:
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ANEXO - 11l

TERMO DE AUTORIZACAO - ENTREVISTAS /DEPOIMENTOS

Eu, ,
RG. residente & Rua
n°. CEP no bairro
, municipio de ;
telefone , endereco eletrénico
autorizo a utilizacéo de: () entrevistas ( ) depoimentos, por mim concedidos, transcritas
em paginas, devidamente numeradas, por mim rubricadas, e assinada ao final,

para fins de pesquisa, exposi¢oes ou futuras publica¢des de cunho cultural.
Alteracdo da verséo original: ( ) Sim ( ) Nao

Em caso afirmativo, anexar versao alterada.

Araucaria, de de

Assinatura do Entrevistado Assinatura do servidor do Arquivo
Histérico
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ANEXO IV

MODELO PADRAO PARA TRANSCRICAO DE ENTREVISTAS

Entrevistado

Endereco do entrevistado: Rua , N.°

CEP , Bairro ,
Municipio , UF ;
Endereco eletrénico Telefone

Local da entrevista (detalhado):

Data da entrevista:

Entrevistador (a):

Assunto:

Transcrito e digitado por:

Revisado por

Localizag&o no arquivo:

Observagoes:

Legendas:
(iniciais) — Entrevistador
(iniciais) — Entrevistado
(?) - Palavra ininteligivel / davida na grafia [palavras, nomes estrangeiros, etc.]
(_) - Duvida na reflexdo
" - Pausa para reflexao
*** _ Interferéncia: Campainha, buzina, cachorro, etc.
[risos]
[choro]
[suspiro]
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ANEXO V
MODELO PADRAO PARA DEPOIMENTOS

Depoente:

Endereco do depoente: Rua , n.°

CEP , Bairro :
Municipio , UF ,
Endereco eletrénico Telefone

Local do depoimento

Data do depoimento:

Entrevistador (a):

Assunto:

Localizacao:

Observacoes:

DEPOIMENTO:
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ANEXO VI
REGULAMENTO PARA PESQUISA

a) As pesquisas serdo sempre acompanhadas por um funcionério
responsavel;
b) deixar os pertences, como malas, pastas e outros, no guarda-volume;

c) ndo consumir alimentos, bebidas e chicletes, nas dependéncias do
arquivo;

d) n&o fazer anotacBes em fotos e ou documentos;

e) ndo molhar o dedo com saliva para manusear os documentos;
f) manter o objeto de pesquisa totalmente apoiado na mesa;

g) utilizar o material de protecéo fornecido ( luvas e mascara);

h) o uso de equipamentos pessoais, como computadores, cameras e
outros, deverd ser previamente autorizado pelo funcionario responsavel;

i) copias de documentos deverdo ser solicitadas ao funcionario
responsavel;

j) € permitido ouvir musicas somente através de fone de ouvido;

k) prezar pelo siléncio e respeito neste local.
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) ANEXO Vi
FORMULARIO DE AGENDAMENTO DE PESQUISA

Nome do Pesquisador:

Telefone: () I ()

E-mail:

Endereco:
RUBL L
N CEP e
Cidade .o

Responsavel pela Pesquisa:

Assunto:

Data do Primeiro Contato:
Previsdo de Entrega:
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) Anexo VIl 3
CAUTELA DE EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE DOCUMENTOS

Data de Entrada............ [oeiiiiiiin. [ Previséo de entrega: ........... [ [oeee..

[ (0] 01 1151 7= ¢ o

ENdEreco €letrOniCO .........ccoeeiiiiiiieeee e e e e

PrOCEAENCIA O ACEIVO. .o

Estado de conservacéo do documento: ( ) Otimo ( )Bom ( ) Regular ( ) Ruim

ReSpONSAVEl PEIO EMPIESTIMO. ... ..uuiiiiiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e aeaeeaaeeeaanaans
Descricédo e historico do acervo:

Responsavel pelo Recebimento Responsavel pela Devolucéo
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ANEXO IX
TERMO DE LICENCA DE USO DE DOCUMENTOS

Pelo presente o Arquivo Histérico Archelau de Almeida Torres, por intermédio

de sua Coordenadoria, concede licenca de uso e reproducdo dos documentos relacionados,

IMAGEM 01 IMAGEM 02 IMAGEM 02 IMAGEM 04
A
portador do Rg. N CPFnN° :
Residente a Rua n.c
Bairro CEP.: Cidade
Telefone () Email

mediante as seguintes condi¢des:

1- Utilizar as reproducdes ora cedidas Unica e exclusivamente para uso

2- O Arquivo Historico Archelau de Almeida Torres, permite a utilizacdo das
reproducBes dos documentos, objeto do presente termo, desde que o Cessionario comprometa-se
a nao violar os dispositivos legais referentes a direitos autorais, bem como quaisquer outras
restricdes incidentes sobre estes documentos, porventura existentes. O Cessionario
responsabilizar-se a por todo e qualquer pagamento referente a essas violagoes.

3- O Cessionario reconhece que os documentos adiante relacionados pertencem
ao Acervo do Arquivo Histérico Archelau de Almeida Torres, ndo sendo permitido ao Cessionario
cedé-los em empréstimos para terceiros, vendé-los, aluga-los. ou reproduzi-los sem a prévia
autorizacdo expressa deste Arquivo.

4- O Cessionario compromete-se em solicitar ao Arquivo Histérico Archelau de
Almeida Torres, nova autorizacdo de uso, em caso de utilizacdo das reproducdes ora cedidas
para outros fins que néo sejam o0s expressamente mencionados no presente Termo .
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5- No caso de utilizagdo das reproducgdes ora cedidas em exposi¢do ou obra de
qualquer tipo de (trabalho académico, publicagdo impressa, em meio audiovisual, digital ou
gualquer outro existente ou que venha a ser criado), o Cessionario obriga-se a dar o devido
crédito ao Arquivo Historico Archelau de Almeida Torres mencionando expressamente e em
local claramente visivel. Além de citar o nome da cole¢do a qual cada documento pertence, bem
como seu autor, quando conhecidos . O Cessionario compromete-se também em doar pelo
menos um exemplar de cada obra ao referido Arquivo Histdrico.

6- As partes elegem o foro da cidade de Araucaria para dirimirem eventuais
davidas oriundas do presente Termo, renunciando a qualquer outro foro, por mais privilegiado que
seja..

Por estarem de comum e pleno acordo com as clausulas aqui estipuladas,

assinam as partes presente termo em 02 vias, de igual teor e forma, para todos os efeitos de
direito.

Araucéria de de.

Servidor do Arquivo Historico Cessionario
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ANEXO X

TERMO DE AUTORIZAGCAO PARA USO DE IMAGEM

Eu, )
RG.: residente a Rua
n°. CEP no bairro
,  Mmunicipio de ,
telefone ,endereco eletrbnico

autorizo a utilizacdo de imagens () de minha pessoa ( ) familiares () bens (utensilios,
ferramentas, vestuario, e outros) ( ) propriedade ( ) outros (quais
), feitas por funcionario da Secretaria Municipal de Cultura e

Turismo ou por mim concedidas para fins de pesquisa, exposi¢des ou futuras publicacdes

de cunho cultural.

Descricao da(s) imagem(ns):

Araucaéria, de de

Servidor do Arquivo Historico
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