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PORTARIA GP/SUBSC N° 07 DE 03 DE MAIO DE 2017

/ Aprova o Regimento Interno do Arquivo Geral
da Cidade do Rio de Janeiro./

O SUBSECRETARIO DA SUBSECRETARIA DE SERVICOS COMPAR TILHADOS
DO GABINETE DO PREFEITO, no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pela
legislacdo em vigor,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma de Anexo desta Portaria, 0 Regimento Interno do Arquivo
Geral da Cidade do Rio de Janeiro.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

D. O RIO 04.05.2017

ANEXO DA PORTARIA GP/SUBSC N° 07 DE 03 DE MAIO DE 2 017
SUBSECRETARIA DE SERVICOS COMPARTILHADOS DO GABINET E DO
PREFEITO
ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
REGIMENTO INTERNO

Preambulo

A Diretora do Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro, nas suas atribuicdes legais

em consonancia com as Leis n° 3.261, de 23 de agosto de 2001, e a n° 3.404, de 05 de
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junho de 2002; Dispde sobre o regimento interno do Arquivo Geral da Cidade do Rio de
Janeiro — AGCRJ.

Justificativa

Tal adequacéo e atualizacdo visa adaptar a estrutura funcional atual do AGCRJ as
normas arquivisticas vigentes, a missdo do AGCRJ e a nova realidade imposta pela Lei
de Acesso a Informacgédo (Lei Federal n® 12.527/2011) e Decreto n°® 35.606, de 15 de

maio de 2015, que a regulamenta.

TITULO |

DA NATUREZA

Art. 1° O ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO, 6rgao da estrutura
bésica da Subsecretaria de Servicos Compartilhados do Gabinete do Prefeito, tem por
missdo elaborar e implementar a Politica Municipal de Arquivos, por meio de acfes
estratégicas de gestao, recolhimento, tratamento técnico, preservacao e divulgacdo do
patrimdnio documental municipal, com o objetivo de garantir o pleno acesso a
informagao.

Neste sentido, 0 AGCRJ visa apoiar as decisbes governamentais de carater politico-
administrativo e o cidadado na defesa de seus direitos, além de incentivar a producao de

conhecimento cientifico e cultural.

TITULO II

DAS FINALIDADES

Art. 2° O ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO tem por finalidade:

| - Definir e implementar a Politica Municipal de Arquivos Publicos e Privados;

Il - Promover a gestdo de documentos publicos municipais;
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[ll - Gerenciar o Sistema de Memoria da Cidade, instituido pelo Decreto Municipal n°®
20.113, de 25 de junho de 2001 e pela Lei n° 3.404, de 05 de junho de 2002.
IV - Receber, por recolhimento, a documentagcédo produzida e acumulada pelo Poder
Executivo Municipal, considerada de valor permanente;
V - Autorizar a eliminacédo de documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo
Municipal e por instituicdes de carater publico;
VI - Dar acesso ao acervo e difundi-lo, em conformidade com a legislacdo vigente,
garantindo pleno acesso ao patriménio documental custodiado;
VII - Auxiliar na capacitacao técnica das equipes envolvidas com as atividades técnico-
cientificas relativas a documentacao publica municipal;
VIII - Identificar arquivos privados para avaliacdo e parecer do Conselho Municipal de
Arquivos - COMARQ, visando a classificagdo como de interesse publico e social;
IX - Receber para depésito, a titulo revogavel, na figura juridica do comodato, arquivos
privados classificados como de interesse publico e social;
X - Prestar assisténcia técnica aos proprietarios de Arquivos Privados classificados
como de interesse publico e social, quando solicitado;
XI - Manter e atualizar o Cadastro Municipal de Arquivos Publicos e Privados;
XIlI - Administrar e estabelecer diretrizes para o funcionamento da Rede Municipal de
Arquivos (ARQ-RIO), visando a gestdo, a preservacao e ao acesso aos documentos de
arquivos;
Xl - Propor, ao Gabinete do Prefeito, dispositivos legais, diretrizes e politicas
municipais, necessarios ao aperfeicoamento e a implementacao da gestdo documental
na Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, além de promover e zelar pelo cumprimento
destes;
XIV - Implementar politicas de conscientizacdo que fomentem, na Administracdo
publica Municipal, a criacdo de Centros Arquivisticos (compreendidos como 6rgaos
vinculados a Gestdo Administrativa dentro das Secretarias, Fundagfes, Autarquias e
Empresas Publicas, cujo papel abrange as atividades relacionadas a geracado, uso,
tramitacdo e arquivamento dos documentos arquivisticos produzidos nestes ambitos), e
unidades de arquivo em oOrgaos e entidades do Poder Publico Municipal, e, por

conseguinte, estimular a integracao e a modernizacao destes;
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XV - Subordinar, coordenar e orientar tecnicamente as atividades dos Centros
Arquivisticos, bem como todas as atividades relativas a gestdo da documentacao
publica, no ambito do Municipio;
XVI - Coordenar técnica e administrativamente a implementacédo da Lei Municipal n°
3.261, de 23 de agosto de 2001, que institui o Projeto Memaria Fotografica;
XVII - Planejar e coordenar as atividades voltadas para a informatizacdo dos
documentos arquivisticos e demais acervos do AGCRJ;
XVIII - Analisar e promover a aquisicdo de documentos, fontes primérias ou
secundarias de comprovado interesse sociocultural, relacionadas a Historia da Cidade
do Rio de Janeiro e a Administragcdo Municipal,
XIX - Auxiliar na capacitacdo técnica dos recursos humanos que desenvolvam
atividades de arquivo nas instituicées integrantes da Prefeitura;
XX - Promover o tratamento técnico ao patriménio documental municipal;
XXI - Assessorar, em sua area de atuacéo, orgaos e entidades integrantes do Poder
Executivo, a fim de subsidi4-los tecnicamente, no tocante a comprovacgéao de direitos da
Municipalidade ou de terceiros;
XXII - Fiscalizar e recomendar providéncias para a apuracdo e a reparacao de atos
lesivos a Politica Municipal de Arquivos Publicos e Privados, bem como a gestao
documental;
XXIII - Prestar orientagdo técnica relativa a elaboracdo e a atualizacdo de Planos de
Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica
da Cidade do Rio de Janeiro: Atividades-Fim, bem como estimular, aprovar, conduzir e
fiscalizar o uso destes;
XXIV - Proceder a elaboracéo e a atualizacdo do Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica da Cidade do Rio de Janeiro:
Atividades-Meio, bem como estimular, aprovar, conduzir e fiscalizar o uso deste;
XXV - Realizar o recolhimento dos documentos da Prefeitura, considerados de valor
permanente, ou autorizar, caso o 6rgdo tenha totais e adequadas condicdes para tal,
que tais documentos permanecam sob a custédia do o6rgdo, estabelecendo as
diretrizes para tratamento e acesso;

XXVI - Manter intercambio com instituicbes nacionais e internacionais.
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Art. 3° Cabe ao ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO o papel de
Gestor da Memdria da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro pela Lei Municipal n°
3.404, de 05 de junho 2002, que o situou como Gestor de um Sistema de Informacéo,
observado o Decreto Municipal n® 22.615, de 30 de janeiro de 2003, integrado a outros

sistemas.

TITULO Il

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO AGCRJ

O ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO devera ter a seguinte

estrutura organizacional:

CAPITULO |

Art. 4° CVL/ARQ - ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
| - Diretor I,

Il - Assistente I;

[l - Assistente II.

IV - Comissao Carioca de Nominacao dos Logradouros e Equipamentos
Publicos - CCNLEP.

CAPITULO Il
Art. 5° CVL/ARQ/GP - GERENCIA DE PESQUISA
| - Gerente ll;
Il - Subgerente IlI;

CAPITULO Il

Art. 6° CVL/ARQ/GDEE - GERENCIA DE DOCUMENTA(;AO ESCRITA E ESPECIAL
| - Gerente ll;
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Il - Subgerente llI;
[l - Subgerente llI;
Art. 7° CVL/ARQ//GAT - GERENCIA DE APOIO TECNICO
| - Gerente II,
Il - Subgerente llI;
Art. 8° CVL/ARQ/SAG - SUBGERENCIA DE ATIVIDADES GERAIS
| -Subgerente II.
Art. 9° Os ocupantes dos cargos previstos nos arts. 5°, 6°, 7° e 8° serdo substituidos,
em seus impedimentos legais ou regulamentares, por servidores previamente
designados pelo Diretor Geral, e também a partir da autorizacdo do Subsecretéario de
Servicos Compartilhados de acordo com a legislacdo vigente e/ou pelo Diretor Geral
mediante autorizacdo do Subsecretario de Servicos Compartilhados.

TITULO IV

DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Os 6rgéos conformadores do ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
tém as seguintes competéncias e atribuicdes:

Art. 10. CVL/ARQ - Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro

81° Ao Diretor Geral, auxiliado por seus Gerentes e Subgerentes, incumbe:

| - Elaborar e coordenar a Politica Municipal de Arquivos Publicos e Privados
obedecendo aos dispositivos constitucionais e legais em vigéncia e as diretrizes
propostas pelo Conselho Municipal de Arquivos - COMARQ;

Il - Coordenar a gestdo de documentos de arquivos do Poder Executivo Municipal,
através do Sistema Municipal de Gestdo de Arquivos (SIMARQ) e da Rede Municipal
de Arquivos (ARQ-RIO), mediante avaliagéo e destinacdo de documentos da Prefeitura
da cidade do Rio de Janeiro;

[ll - Incentivar técnica e administrativamente, a criacdo de unidades de arquivo em
orgaos e entidades do Poder Publico Municipal,

IV - Normalizar e promover a preservacao de documentos de valor permanente do

Executivo Municipal, em poder do Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro e das
6
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unidades integrantes da Rede Municipal de Arquivos (ARQ-RIO) e estabelecer
mecanismos de prevencao de atos lesivos ao patrimoénio documental carioca,
V - Garantir o acesso ao patrimbénio documental custodiado mediante a adocdo de
programas e projetos voltados para produ¢édo de conhecimento e divulgacéo da histéria
da cidade do Rio de Janeiro;
VI - Emitir pareceres para subsidiar 6érgaos e entidades integrantes do Poder Executivo
no tocante & comprovacao de direitos da Municipalidade ou de terceiros;
VIl - Promover a aquisicdo de documentos, fontes primarias ou secundarias
relacionadas a historia da Cidade e a Administracao Municipal;
VIII - Coordenar técnica e administrativamente a implementacéo da Lei n°® 3261/01, que
institui o Projeto Memoaria Fotogréfica;
IX - Planejar e coordenar atividades voltadas para a informatizacdo do acervo do
Arquivo da Cidade;
X - Gerir o Sistema de Memoria da Cidade do Rio de Janeiro;
XI - Planejar, elaborar e coordenar programas e projetos voltados ao desenvolvimento
técnico-cientifico e manter intercdmbio com instituicdes nacionais e internacionais
relacionadas as finalidades do Arquivo Geral da Cidade.
XIl - Gerir 0 Servico de Informacbes ao Cidaddo (SIC), 6rgdo de recebimento e
orientacao a respeito dos pedidos de informagao;
XIll - Garantir, no que concerne aos documentos publicos municipais, 0 acesso a
informacéo de forma objetiva, clara e transparente;
XIV - Auxiliar aos 6rgaos da PCRJ no cumprimento das medidas legais de atendimento
a Lei de Acesso a Informacéo;
XV - Exercer o acompanhamento sobre a observancia do acesso a informacao;
XVI - Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno das
informacdes a populacéo;
XVII - Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle sobre a
disseminagéao da informacao;
XVIII - Apoiar, em nivel operacional, o relacionamento institucional com a
Administracédo Publica Municipal;
XIX - Promover exame, analise e estudo de processos findos ou em curso, redigindo

um resumo destes;
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XX - Promover pesquisas, exames, analises e estudos juridicos dos processos
administrativos a serem abertos e/ou em curso;
XXI - Redigir, quando necessario, pecas de interesse da administragdo do AGCRJ,
antes de serem submetidas a Procuradoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro
(PGM);
XXII' - Acompanhar processos e obter certiddes ou documentos, desde que tais
atribuicées nao sejam privativas da PGM,;
XXIII - Gerenciar o relacionamento interinstitucional entre o AGCRJ e 0rgaos e
entidades da PCRJ e de outras esferas administrativas brasileiras, sempre visando ao
interesse do AGCRJ e/ou da Administracdo Publica Municipal, articulando acbes
integradoras;
XXIV - Participar de seminarios, conferéncias e debates sobre matérias juridicas de
interesse do AGCRJ, promovidos pela Administracdo Publica Municipal.
XXV - Garantir o acesso do usuario as informacdes de interesse particular ou coletivo;
XXVI - Acompanhar o processo de producdo dos documentos municipais, até o seu
recolhimento, para guarda permanente;
XXVII - Conferir organicidade a estrutura arquivistica municipal, assegurando-lhe o
funcionamento em rede.
XXVIIl - Responsabilizar-se pela gestdao dos processos de compras e prestacao de
servigos, de acordo com a demanda do AGCRJ;
XXIX - Proceder pesquisa de mercado dos bens ou servicos necessarios as atividades
do AGCRJ;
XXX - Informar o enquadramento legal das aquisicbes de bens e servicos e
providenciar instru¢cdes processuais, de acordo com a legislacao vigente;
XXXI - Fornecer subsidios ao processo licitatorio, por meio da elaboracdo do
competente “Termo de Referéncia” ou “Escopo do Servico”, conforme o caso;
XXXIlI - Manter atualizado o arquivo de Contratos, Acordos, Convénios e Ajustes
firmados pelo AGCRJ;
XXXIIl - Providenciar remessa de coOpia dos instrumentos juridicos aos 0rgaos
fiscalizadores;

XXXIV - Acompanhar os prazos contratuais;
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XXXV - Planejar, organizar, gerenciar e controlar as atividades de administracdo do
AGCRJ.
XXXVI - Providenciar a instauracao de prorrogagdes contratuais ou novo procedimento
licitatério, conforme o caso.
XXXVII - O Diretor Geral do AGCRJ € o Coordenador da CCNLEP que tem por suas
atribuicoes:
a- CCNLEP — Comissédo Carioca de Nominagdo dos Logradouros e Equipamentos
Publicos
* Receber e deliberar sobre pedidos e sugestbes relativos a nominacdo dos
logradouros e equipamentos publicos no municipio do Rio de Janeiro;
» Eventualmente, propor mudanca de nominagdes, nos casos previstos pela legislacéo
em vigor, avaliando decisdes anteriores, quando for o caso;
 Manter banco de dados com nomes de personalidades ilustres falecidas que
marcaram a vida do Municipio, do Estado ou do Pais, com a finalidade de nominar os
logradouros e equipamentos publicos cariocas;
* Avaliar e decidir sobre nominagéo que guarde relacdo simbdlica com fatos;
» Avaliar a designacdo de personalidades estrangeiras, seja como homenagem pelos
servicos prestados a Humanidade, a nacao brasileira ou a outras nacgdes e regides;
* Disponibilizar todas as informacgdes sobre a Comisséo no link desta que se encontra
na pagina do AGCRJ;
* Reunir-se quinzenalmente para analisar os Processos de Reconhecimento de
Logradouros e outros que tratem de nominacdo de logradouros e equipamentos
publicos.
§ 2° Geréncia de Pesquisa
| - Coordenar pesquisas e estudos sobre a Histdria da Administracao Publica da cidade
do Rio de Janeiro;
Il - Estabelecer e manter intercambio com universidades e instituicdes, com o objetivo
de incentivar o estudo dos diferentes aspectos da cidade do Rio de Janeiro e da cultura
carioca, bem como as reflexdes sobre a Historia Administrativa;
[l - Organizar mesas-redondas, palestras, congressos, seminarios, cursos sobre
Historia Administrativa e Historia da cidade do Rio de Janeiro, enfocando igualmente as

tematicas de Memoaria e Patrimoénio;
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IV - Organizar concursos de monografias sobre a Histéria da cidade e a cultura carioca,
cujos trabalhos utilizem preferencialmente fontes pertencentes ao acervo do Arquivo da
Cidade;
V - Coordenar a edicdo do periddico institucional, a “Revista do Arquivo Geral da
Cidade do Rio de Janeiro”, contendo textos sobre a Historia da cidade do Rio de
Janeiro e a cultura carioca, bem como sobre Memoria, Patriménio e Arquivistica;
VI - Realizar exposi¢cdes sobre assuntos relacionados a cidade do Rio de Janeiro,
divulgando o acervo da instituicao.
VIl - Elaborar e executar projetos de divulgacdo dos servicos e acervos custodiados,
incluindo projetos de divulgacdo na internet; fomentar projetos de exposicdes internas e
externas ao AGCRJ,
VIIl - Participar de eventos como feiras, congressos e seminarios divulgando a
producdo do AGCRJ;
IX - Promover visitas guiadas em exposi¢des internas;
X - Atender a pesquisadores;
Xl - Assegurar 0 acesso a informacao pelo viés cultural, educativo e de atendimento ao
publico;
XIlI - Coordenar e planejar projetos que visam a atuacao da Biblioteca Oswaldo Porto
Rocha, especializada em tematicas sobre a cidade do Rio de Janeiro;
Xl - Propiciar o intercambio técnico entre instituicdes afins, objetivando o continuo
aperfeicoamento da biblioteca.
§ 3° Geréncia de Documentacéo Escrita e Especial | - Assistir tecnicamente 0s 0rgaos
e as secretarias da PCRJ nas atividades de autuacgéo e tramitagdo de processos;
II - Auxiliar na elaboracéo e revisdo dos instrumentos de gestéao (Plano de Classificagao
Documental e Tabelas de Temporalidade de Documentos) de atividade-fim;
[l - Auxiliar na elaboracdo e revisdao dos instrumentos de gestdo (Plano de
Classificacdo Documental e Tabelas de Temporalidade de Documentos) de atividade-
meio. Elaborar a estatistica mensal das atividades do Org3o.
IV - Avaliar e coordenar os processos de recolhimento ao AGCRJ dos documentos
considerados de guarda permanente;
V - Avaliar, orientar a entrada, receber e organizar os acervos publicos e privados.
§ 4° Geréncia de Apoio Técnico

10
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| - Preservar, conservar e restaurar a documentacao sob a custodia do AGCRJ;
Il - Controlar as condicbes ambientais, tais como temperatura e umidade relativa do ar;
Il - Proceder a higienizacdo e a restauragdo dos acervos documentais;
IV - Executar diagndsticos dos acervos documentais que serao tratados pela equipe da
Geréncia.
§ 5° Subgeréncia de Atividades Gerais
| - Gerenciar, elaborar, orientar e/ou acompanhar projetos e obras de restauracao,
conservacao e/ou adequacdo em bens iméveis protegidos e tombados, pertencentes
el/ou utilizados pelo AGCRJ;
Il - Gerenciar, elaborar, orientar e/ou acompanhar, projetos de céalculo estrutural e de
instalacbes prediais de bens imoéveis protegidos e tombados, pertencentes e/ou
utilizados pelo AGCRJ;
[ll - Gerenciar, orientar e acompanhar estudos e intervencdes de conservacao de bens
moveis pertencentes e/ou utilizados pelo AGCRJ;
IV - Executar e acompanhar projetos para instalacédo de sinalizacdo e identificagéo do
AGCRJ e/ou acompanhar a sua execugao;
V - Gerenciar, elaborar e/ou acompanhar a execucéo de escopo de servigos e planilhas
orcamentarias de projetos e obras promovidas no 6rgao;
VI - Atuar conforme os dispositivos adotados pelo Sistema de Custos para Obras e
Servigos de Engenharia — SCO-RIO;
VIl - Gerenciar, elaborar e aferir a composicdo de precos unitarios de servigcos
especializados de restauracdo e de conservacdo em bens imoveis pertencentes e/ou
utilizados pelo AGCRJ;
VIIl - Gerenciar, elaborar, orientar e/ou acompanhar 0s convénios e contratos,
promovidos pelo AGCRJ, cujo objeto € a execucdo de obras de revitalizacao,
restauracdo, conservacao e/ou readequacdo em bens imoveis protegidos;
IX - Gerenciar, elaborar, orientar e/ou acompanhar o cumprimento de cronograma fisico
e financeiro de obras de restauracdo e/ou readequacdo em bens imoveis protegidos,
promovidas pelo AGCRJ;
X - Gerenciar e realizar medi¢cdes dos servigos previstos em contrato das obras de

restauracdo e/ou readequacdo em bens imoveis protegidos, promovidas pelo AGCRJ;
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Xl - Gerenciar e orientar a execucdo dos Termos de Referéncia de projetos e obras
promovidos pelo 6rgéo;
XII - Manter arquivo atualizado de catalogos de materiais, equipamentos e demais itens
relacionados a execucgéo de projetos e obras de conservacdo do AGCRJ;
Xlll - Realizar e acompanhar vistorias, autorizacbes de licencas, fiscalizacédo,
verificacdo de documentacdo de obras de restauracdo de bens moveis, painéis
artisticos e conjuntos escultoérios, protegidos pelo AGCRJ;
XIV - Gerenciar, elaborar, orientar e/ou acompanhar a¢gées de promoc¢do da memaoria
histdrica, através da elaboracéo e supervisdo de publicacbes, exposi¢cdes e/ou eventos;
XV - Interagir com os demais 6rgdos municipais de fiscalizacdo de obras que atuam
com sistemas or¢gamentarios de obras e servi¢cos de engenharia;
XVI - Manter cadastro atualizado de profissionais, instituicbes e empresas que atuem
nos servigos de conservacao do patrimdnio municipal;
XVII - Montar pacotes de licitagdes das obras em bens imdveis protegidos, promovidos,
pertencentes e/ou utilizados pelo AGCRJ, para encaminhar aos 6rgaos competentes;
XVIII - Elaborar e gerenciar a prestacdo de contas das obras executadas em bens
imoveis pertencentes ao AGCRJ, no ambito de convénios firmados, quando for o caso.

XIX - Limpeza, manutencao e conservacao predial.

TITULO V

DISPOSICOES GERAIS

Art. 11. Aos Dirigentes do 6rgdo cabe manter atualizadas as informacdes sobre a
legislacdo que rege o desenvolvimento das atividades técnico-administrativas do
Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro.

Art. 12. As davidas e os casos omissos serao resolvidos pelo Diretor Geral ou, quando
for o caso, pelo Subsecretario de Servicos Compartilhados.

Art. 13. Este regimento entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposicbes em contrario.
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