ARQUIDIOCESE DE SAO PAULO

CURIA METROPOLITANA

REGIMENTO INTERNO
ARQUIVO METROPOLITANO DOM DUARTE LEOPOLDO E SILVA,
DA ARQUIDIOCESE DE SAQ PAULO

INTRODUGCAO

Os Arquivos Eclesidsticos conservam a documentacio da Igreja ao longo da sua historia.
Conservar a documentacao genuina e espontinea surgida em relacao a pessoas e acontecimentos,
¢ de fundamental importincia para se cultivar a memoria da vida da Igreja e manifestar o sentido
da Tradicao. Considerados bens culturais de primeira importincia, os Arquivos Eclesiasticos sdo
lugares da memoria das comunidades cristas, que servem para conhecer e valorizar o percurso feito
pela Igreja, servindo de inspiracio e motivagdo para as novas geragoes.

Nos Arquivos sao recolhidos sistematicamente os dados com que é escrita a historia da
comunidade eclesial. Neles se conserva a memoria da vida e das acoes das Igrejas em ambito
universal e particular. Os Arquivos Eclesidsticos cumprem a legislagio canénica do Coédigo de
Direito Candnico, conforme os cinones 486 e 491:

Can. 486 - § 1. Devem-se guardar com o maximo cuidado todos os documentos relativos
a diocese e as paroquias.

§ 2. Em cada Curia seja erigido em lugar seguro o arquivo diocesano, no qual sejam
guardados, dispostos em ordem certa, e diligentemente fechado, os instrumentos e escritos que se
referem as questoes diocesanas espirituais e temporais.

§ 3. Faca-se um inventirio ou catidlogo, com breve resumo de cada escrito dos documentos
contidos no arquivo.

Can. 491 - § 1. O Bispo diocesano cuide que os atos e documentos dos arquivos, também
das igrejas catedrais, colegiadas, paroquiais e outras existentes em seu territorio, sejam
diligentemente conservados e se facam inventarios ou catalogos, em duas copias, uma das quais se

conserve no respectivo arquivo e outra no arquivo diocesano.
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O parsgrafo 2° do cAnone 491 prevé também a existéncia do arquivo historico, cujo objetivo
¢ a preservacao da memoria, da pesquisa, da transmissao e do testemunho da fé crista:

§ 2°. Cuide também o Bispo diocesano que haja na diocese o arquivo historico e que nele
os documentos que tém wvalor historico sejam diligentemente guardados e ordenados

sistematicamente.

Este Regimento Interno normatiza as atividades do Arquivo, fazendo cumprir o seu
Estatuto do Arquivo Metropolitano “Dom Duarte Leopoldo e Silva”, aprovado e promulgado pelo

Cardeal Odilo Pedro Scherer, Arcebispo Metropolitano de Sao Paulo, no dia 24 de agosto de 2022.

CAPITULO 1
O ARQUIVO METROPOLITANO “DOM DUARTE LEOPOLDO E SILVA”,
DA ARQUIDIOCESE DE SAO PAULO.

Artigo 1°- O Arquivo Metropolitano “Dom Duarte Leopoldo e Silva” ¢ um departamento da Curia
Metropolitana de Sao Paulo e esta a servico da Igreja e da sociedade.

§ 1° - Os responsaveis pelo Arquivo devem observar estritamente o seu Estatuto, quanto a
natureza, finalidade, administracio e servicos do Arquivo.

§ 2° - Para a execucio dos oficios da Direcio e dos colaboradores, bem como os
procedimentos para a prestacio de servicos do Arquivo, devem ser observadas as normas deste
Regimento Interno.

§ 3¢ - O Arquivo tem sua sede 4 Av. Nazaré, 993 - Ipiranga, CEP 04263-100 - Sao Paulo-
SP, com expediente de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as17h.

CAPITULO I1
DIRETORIA E SEUS OFICIOS
LArtigo 2° - A Diretoria do Arquivo Metropolitano ¢ integrada pelos seguintes membros: Diretor

Geral, Diretor Administrativo e Diretor Técnico, nomeados e provisionados pelo Arcebispo.
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Artigo 3° - Compete ao Diretor Geral:

a)
b)

<)

d)

e)

f)

h)

i)

)

k)

Observar e fazer cumprir o Estatuto e o Regimento Interno do Arquivo;

Fazer-se presente no Arquivo com dias e horarios semanais para atender as demandas;
Representar o Arquivo em reunides, cursos, eventos culturais, seja junto a Mitra
Arquidiocesana de Sao Paulo, as instituicdes religiosas, entidades congéneres e culturais, e
aos orgaos do Poder Publico, cujos objetivos sejam de qualificar e divulgar as atividades do
Arquivo;

Convocar e presidir as reunioes da Diretoria que tenham por finalidade avaliar os servicos
prestados pelo Arquivo, projetos a serem implantados e demandas pendentes;

Solicitar, por escrito, ao Diretor Administrativo autorizacao para contratacao e demissio
de funciondrios; a compra de materiais e equipamentos; reparos, manutencio e reformas
necessarias ao prédio do Arquivo;

Encaminhar, por escrito, ao Departamento de Recursos Humanos da Mitra
Arquidiocesana de Sio Paulo, a solicitagio para o contratacio e rescisio de contrato de
trabalho dos funcionarios. O encaminhamento ao DRH deve ser feito apos a aprovacao do
Diretor Administrativo;

Acompanhar os trabalhos realizados pelo Diretor Técnico e dos colaboradores dos setores
que compdem o quadro de funcionarios do Arquivo;

Responder as solicitagoes enviadas ao Arquivo e encaminhar, de acordo com a
competéncia, aos Departamentos da Mitra Arquidiocesana;

Aprovar as solicitagdes de palestras, cursos, visitas técnicas a0 Arquivo, assim como os seus
conteudos. Em casos especificos, submeter 4 aprovacao dos demais membros da Diretoria
e do Arcebispo;

Apresentar anualmente ao Conselho de Administracio do Arquivo, os relatorios:
econdmico, atividades executadas, projetos em andamento e a serem implantados;
Analisar, deferir ou indeferir com o Diretor Administrativo, as solicitacoes de isencio de

taxas e servigos prestados pelo Arquivo;
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1) Apresentar por escrito ao Arcebispo, a solicitacio de renovacao das provisoes dos Membros
do Conselho de Administracio e da Diretoria do Arquivo com 3 meses de antecedéncia

do término dos mandatos.
Artigo 4° - Compete ao Diretor Administrativo:

Administrar, com um funcionario da Mitra Arquidiocesana de Sao Paulo que tenha o cargo

de Cerente Administrative ¢ Financciro, todos os assuntos relacionados aos funcioné‘rioa, a

sede e as receitas e despesas do Arquivo. O Diretor Administrativo e Financeiro também

promove os or¢amentos de compras de materiais, equipamentos e reformas e recebe os
atestados de documentos trabalhistas dos funcionarios; entrega holerites, administra o caixa
junto a Mitra Arquidiocesana e outros servicos externos cabiveis;

b) Supervisionar os servicos prestados por funciondrios terceirizados e da Mitra
Arquidiocesana de Sao Paulo;

c) Aprovar as solicitacoes de contratacio e dispensa de funciondrios do Arquivo solicitadas
pelo Diretor Geral;

d) Reajustar anualmente as taxas e emolumentos na primeira quinzena de agosto, por ato
administrativo proprio;

e) Promover o orcamento anual com o Diretor Geral, apresentando-o 4 Procuradoria da Mitra
Arquidiocesana de Siao Paulo até a primeira quinzena de outubro;

f) Apresentar anualmente ao Diretor Geral o relatorio financeiro de receitas e despesas
(balan¢o) do ano anterior;

g) Agéndar trés reunides anuais com a Fundacio Sao Paulo nos meses de marco, junho e
setembro, a fim de organizar e projetar os setores de pesquisa, cursos e treinamentos,
divulgacdo e manutencio do Arquivo;

h) Organizar, acompanhar e fomentar a Associagio dos Amigos do Arquivo formada por
clérigos, leigos e instituicoes culturais com o objetivo de apoiar € promover as atividades
em geral do Arquivo;

i) Assumir com um Conselheiro indicado pela Fundacao Sio Paulo como membro do
Conselho de Administracio, a direcio do Arquivo na auséncia do Diretor Geral por um

prazo nao superior a 6 meses.
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Artigo 5° - Compete ao Diretor Técnico:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

h)

0)

Propor e, com a autorizagdo do Diretor Geral, executar planos para classificacao,
acondicionamento, arranjo, descricao, conservagao preventiva e restauracao do acervo do
Arquivo;

Orientar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos funciondrios;
Apresentar projetos de conservacao, acondicionamento, reformas e orcamentos;

Propor cursos de atualizacio e aprendizagem;

Apresentar relatérios periodicos a Diretoria, de todos os trabalhos, servicos e funcoes
desempenhados pelos setores;

Solicitar ao Gerente Administrativo a compra de materiais, moveis, utensilios, servicos,
equipamentos, programas de computador e aplicativos necessdrios 4 organizacio dos
servicos e atividades realizadas;

Propor 4 Diretoria a admissao de novos funciondrios, bem como a demissao daqueles que
ja ndo desempenham funcoes no Arquivo;

Elaborar os programas de cursos e iniciativas culturais a serem oferecidos pelo Arquivo, os
quais podem ser realizados em parceria com a Faculdade de Direito Canénico “Sao Paulo
Apostolo”, Faculdade de Teologia “Nossa Senhora da Assuncio”, PUCSP e outras
instituicoes de ensino e entidades culturais, devendo ser submetidos e aprovados pelo
Diretor Geral;

Organizar e executar exposicdes que visem contribuir com a cultura e a divulgacio do
Arquivo;

Atender e orientar os pesquisadores académicos;

Orientar e acompanhar as atividades desenvolvidas por estagidrios;

Agendar e preparar as visitas técnicas ao Arquivo;

Atender as solicitacdes de pesquisas e encaminhar as mesmas aos funcionarios do setor
competente;

Realizar as transcricoes paleograficas para a confeccio de certidaes;

Ordenar, listar e confeccionar a ata de descarte de documentos contdbeis conforme o prazo
de retencao definido pela legislacao vigente;
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Q)
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Orientar os setores da Mitra Arquidiocesana de Sio Paulo e outras entidades para o
recebimento de documentos encaminhados a custodia do Arquivo;

Comunicar periodicamente ao Diretor Geral, as atividades desenvolvidas no Arquivo.

CAPITULO 111
SETORES E SERVICOS

Artigo 6° - Os Setores e Servicos do Arquivo sio os locais e acoes que se executam as atividades

didrias, com o objetivo de atender as diversas relativas aos servicos do Arquivo. Os Setores e os

Servicos do Arquivo sio:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
)

Expediente e o atendimento ao publico em geral;
Classificacao e Catalogacio;

Restauracio e Preservacao;

Encadernacio;

Microfilmagem e Digitalizacao;

Iconografia;

Mapoteca;

Consulta e Pesquisa;

Biblioteca;

Artigo 7° - Compete ao Setor de Expediente e atendimento ao publico em geral:

1=

(g8
v

Atender ao publico, com atengao e cordialidade, nos horérios preestabelecidos;

Prestar atendimento telefénico internamente, encaminhando as chamadas aos diversos
setores, e externamente, prestando informagdes gerais ao publico interessado;

Via telefone, serao fornecidas ao publico apenas as informacoes gerais, como por exemplo,
horério de funcionamento e localizagio do Arquivo. J4 as especificas, o interessado devera
se dirigir pessoalmente ao Arquivo ou entao enviar a demanda por escrito ou por e-mail;
Receber e protocolar as solicitacdes pertinentes aos setores, bem como expedir
correspondéncias;
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5- Separar, numerar, averbar e enviar notificacoes;

6- Informar o valor a ser recolhido por documento, livto ou servico e receber as taxas
correspondentes;

7- Fechar o caixa mensalmente, apresentando o devido balancete ao Diretor Geral e ao
Diretor Administrativo;

8- Elaborar mensalmente os cartoes de ponto dos funciondrios, bem como apresentar
mensalmente ao Departamento de Recursos Humanos da Mitra Arquidiocesana de Sao
Paulo, as faltas e eventuais atrasos dos funcionarios;

9- Assentar as notificacoes recebidas nos livros correspondentes e enviar a quem ¢ de direito;

10- Registrar 0 movimento de certidoes, notificacoes e declaracdes, bem como arquivar os
documentos e os pedidos de certidoes;

11- Preparar os impressos a serem utilizados pelo Setor.

Artigo 8° - Compete ao Setor de Classificacao e Catalogacao:

pa—
\

Receber os documentos e os livros a serem arquivados;

i

Analisar seus contetidos para a devida aprovacio ou rejeicio;
3- Codificar os livros € documentos de acordo com as normas internas de arranjo e descrigao;

4

Verificar a procedéncia, a autenticidade e as condi¢des de conservagio dos documentos

para serem ou ndo arquivados;

5- Classificar os documentos pelo seu contetido, natureza, proveniéncia e origem do fundo
ou bolegﬁo;

6 Elaborar indices e catalogos;

7- Transcrever, digitar os dados dos documentos de acordo com os meios disponiveis.

Artigo 9° - Compete ao Setor de Restauracao e Preservacao:

1- Examinar o estado do documento;
2- Recompor e restaurar documentos;
3- Imunizar documentos;
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4- Preservar cientificamente os documentos.
Artigo 10° - Compete ao Setor de Encadernacio:

1- Preparar, montar e encadernar livros;

2-  Executar pequenos reparos nos livros.

Artigo 11 - Compete ao Setor de Microfilmagem e Digitalizacio:

—_—
1

Preparar o material necessario para a microfilmagem e digitalizacao;

2- Operar, conferir, armazenar e arquivar adequadamente microfilmes e materiais
digitalizados;

3. Zelar pela conservacio e limpeza dos microfilmes;

4. Reproduzir os microfilmes e materiais digitalizados.

Artigo 12 - Compete ao Setor de Iconografia:

1- Catalogar, conservar e armazenar as fotografias, os filmes e os videos que revelem as mais
significativas etapas da caminhada eclesial e historica;
2- Identificar as fotografias, os filmes e os videos, destacando o evento, a data, o local, os

participantes e objetos.

Artigo 13 - Compete ao Setor de Mapoteca:

1- Catalogar, conservar e armazenar documentos cartograficos;

2- Integra 4 mapoteca os projetos arquitetdnicos de edificios eclesidsticos.

Artigo 14 - Compete ao Setor de Consulta e Pesquisa:

1- Permitir, apds a devida solicitacio, a consulta e pesquisa dos documentos disponiveis do

Arquivo;
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2- Rejeitar o pedido de consulta e pesquisa, caso nao sejam explicitadas as razoes da consulta
€ pesquisa;
3- Rejeitar o pesquisador que ndo observar as normas preestabelecidas para consulta e

pesquisa ou ndo se comportar adequadamente;

4- Aprovar ou rejeitar as solicitacoes para as reproducdes de documentos, dependendo do
método e finalidade.
Artigo 15 - Biblioteca:

1- Destina-se guardar e preservar livros impressos de relevancia cultural e historica;
2- Tem por objetivo auxiliar a pesquisa;

3- Catalogar e conservar os livros impressos, revistas e jornais.

Artigo 16 - Compete ao Setor de Zeladoria:
Paragrafo Unico: O Diretor Geral e Administrativo sio responsaveis pela zeladoria do Arquivo,

podendo delegar a funcao a um funcionario, que devera:

a) Zelar pela seguranca e limpeza do prédio e suas dependéncias;

b) Providenciar, em tempo hébil, o abastecimento do almoxarifado;

¢) Vigiar para que nio faltem os meios necessirios para o bom funcionamento de todos os
setores;

d) Comunicar aos Diretores responsiveis as ocorréncias e necessidades do Arquivo.

CAPITULO IV
CERTIDOES E DECLARACOES

Artigo 17 - E direito do fiel possuir certidoes de estado de vida tais como a de Batismo, Crisma,

Matriménio. Quando devidamente solicitadas, deverdo ser expedidas.
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§ 1° - Quando a certidao de Batismo for solicitada para fins matrimoniais, ao lado do
assentamento correspondente serd anotada a data da retirada da certidio;
§ 2° - Se a certidao for solicitada novamente para outros fins, sera emitida com a observacao

que ja foi retirada para fins matrimoniais.

Artigo 18 - As certidoes de Batismo, de Matriménio e de obito para qualquer fim que se pretenda,
deverdo ser solicitadas ao Setor de Expediente, tanto pelo interessado ou por seu representante
legal, contanto que se preencha a ficha de requerimento fornecida pelo proprio setor ou por
solicitacdo via e-mail.

§ 1° - O prazo maximo para a expedicio das certidoes sera de dez dias uteis a partir da data
da solicitacdo;

§ 20 - As certidoes e declarag¢oes deverao ser assinadas pelo Chanceler ou Vice-Chanceler
do Arcebispado ou ainda pelo Diretor Geral, mediante solicitacao do Chanceler;

§ 3¢ - A certidao sera entregue mediante a apresentagdo do comprovante de solicitacio,
emitido pelo Setor de Expediente, na data da solicitacao e apos terem sido devidamente assinadas

por quem ¢ de direito.

Artigo 19 - As declaracoes visam sobretudo a esfera civil e quando expedidas pelo Arquivo,
produzem os efeitos juridicos civis de acordo com a Lei n° 1.110 de 23 de maio de 1950.

§ 1° - As declaracdes informam, a quem ¢ de direito, que apos ter sido realizada a pesquisa
nos indiceg e Livros correspondentes a solicitagao, a informacio foi ou niao localizada. Se foi, a
declaracdo sera positiva, caso contrario sera expedida uma negativa, indicando o periodo, bem
como os livros paroquiais pesquisados;

§ 2° - As declaracoes, a semelhanca das certiddes, deverao ser solicitadas conforme
estabelecido no Artigo 19.

CAPITULO V
PROCESSOS DE RETIFICACAO E CERTIDOES

Artigo 20 - O Processo Administrativo de Retificagdo visa corrigir ou acrescentar informacoes em

documentos publicos eclesiasticos. Para isso, requer-se que o solicitante apresente uma peticao

Av. Higienopolis, 890 - SAO PAULO - CEP 01238000
T, (+55 1) 3660 3700 - chuncelaria@arquisp.org.br



ARQUIDIOCESE DE SAO PAULO

CURIA METROPOLITANA

inicial, por escrito, dirigida ao Chanceler do Arcebispado, expondo os motivos e as razdes pelos
quais se pede a retificacio.
Paragrafo Unico: A peticao inicial devera vir acompanhada de documentos publicos civis

e/ou eclesiasticos que cOmpProvem os erros Ou as omissoes a serem retificadas.

Artigo 21 - Para as retificacoes nos livros de Batismo é necessario apresentar a certiddo de
nascimento e a de Batismo a ser retificada.

§ 1° - Para as retificacdes nos livros de Matriménio, deverdo ser apresentadas as certidoes
de nascimento dos nubentes e as certidoes de casamento civil e religioso;

§ 2°¢ - Para as retificacdes no livro de Obito é necessario apresentar as certidoes de

Nascimento, de Batismo ou de Casamento.

Artigo 22 - Para poderem ser retificados os assentamentos nos livros de Batismo, Matriménio e
Obito, devem ser apresentados ao Arquivo os documentos originais.

§ 1° - Todo documento emitido por processo administrativo de retificacio devera ser
expedido em duas vias;

§ 2°-Toda copia requerida sera autenticada pelo Setor de Expediente, através do carimbo
com o “confere com o original”, assinando-a e datando-a;

§ 3° - A taxa serd recolhida ao final do processo de retificacao e retirada da certidao;

§ 4° - O prazo miximo de duracio do processo administrativo de retificacio para dirimir a
questdo inicial, se ndo houver nenhuma exce¢io ou objecio por parte do solicitante ou de seu

procurador, serd de sessenta dias a partir da data de protocolo no Arquivo.

Artigo 23 - O processo de retificacao de nomes devera ser solicitado pelo proprio interessado, ou
no impedimento deste, por outrem com mandato procuratorio legalmente reconhecido.
Pardgrafo Unico: O interessado ou seu representante legal devera preencher a ficha de

requerimento fornecida pelo Setor do Expediente do Arquivo.
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Artigo 24 - O Setor de Expediente apos ter analisado a peticao inicial com os devidos documentos
comprobatorios, autentica-os e apresenta-os ao Chanceler do Arcebispado que emanara ou nao, o
decreto de abertura do processo.

§ 1° - A andlise e a autenticagio poderao ser feitas pelo Diretor Geral, a pedido do
Chanceler;

§ 20 - Se a peticdo inicial for rejeitada por falta de razdes ou de documentos, o solicitante
devera completa-la e reapresenta-la;

§ 3¢ - Havendo uma nova rejeicao por incuria do solicitante, todos os documentos serdo
arquivados e colocados a disposicio do solicitante, nio havendo mais possibilidade do processo
administrativo;

§ 4° - Caso o solicitante julgue oportuno, podera recorrer da decisio do arquivamento de

sua peticao ao Arcebispo, por meio da Chancelaria do Arcebispado.

Artigo 25 - Dirimida a questdo inicial do processo administrativo de retificacio, o Chanceler
decretard que sejam expedidas as novas certidoes, anulando as anteriores.

§ 1° - O Chanceler, ao aceitar a conclusio do processo administrativo de retificacao,
solicitara ao Setor de Expediente que execute as devidas retificacdes nos respectivos assentamentos;

§ 20 - O Setor de Expediente verificara se no livro de Protocolo do Arquivo, constam todas
as fases do processo administrativo de retificacao, inclusive a propria, bem com a data do envio das
notificacoes;

§ 3¢ - O Diretor Geral podera decretar a expedi¢ao das novas certidoes mediante o pedido
do Chanceler.

Artigo 26 - O Chanceler deve solicitar na notificacio ao respectivo Paroco, para que proceda com
a retificacdo nos livros de assentamentos de Batismo e Matrimonio.

Pardgrafo Unico: As certidoes retificadas so serao entregues ao solicitante ou ao seu
procurador legal, mediante a apresentacio do comprovante emitido pelo Setor de Expediente na

data da solicitacio.
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Artigo 27 - As certidoes retificadas passam a ter pleno vigor a partir do momento que forem

assinadas pelo Chanceler ou Diretor Geral, quando for o caso.

Artigo 28 - O Processo Administrativo de mudanca de nomes em certidao de Batismo em casos de
adociao de crianca, s6 pode ser feito apos a sentenca da guarda definitiva. Uma vez concluido o
processo administrativo de mudanca de nomes dos pais biologicos para os adotivos, o Arquivo, em
conformidade com a nova certidao de nascimento expedida pelo juiz civil e devidamente registrada
no cartorio civil, decretard o novo assentamento.

Paragrafo Unico: O Arquivo solicitara ao Paroco para que sejam feitas as averbacdes nos

livros de assentamentos.

Artigo 29 - No Arquivo, as retificacoes deverdo ser feitas de acordo com o teor da certidao de
nascimento e com as normas candnicas dos registros.

Paragrafo Unico: No caso de possiveis retificacdes desses assentamentos, no espago
conveniente ao lado do registro tanto no original como na copia, constard que as retificagdes foram

feitas a pedido do Arquivo.

Artigo 30 - Todas as certidoes retificadas serdo registradas em livros especificos de Batismo e

Matrimonio.

CAPITULO VI
LIVROS PAROQUIAIS

Artigo 31 - E lei universal da Igreja que, todos os atos juridicos relativos ao estado canénico das
pessoas, sejam registrados nos livros correspondentes.
§ 1° - Os livros paroquiais sao de Batismo, Crisma, Matrimonio e Tombo. Os livros de

Batismo e Matriménio serao adquiridos em duplicata, para garantir a tutela dos direitos dos fiéis;
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§ 20 - Os livros que se destinam aos Arquivos Paroquiais qualificam-se de “originais”, os
quais deverao ser encaminhados ao Arquivo. Uma vez totalmente preenchidos, sio conhecidos

como “duplicatas” e seus contetudos deverao coincidir estritamente com os dos originais.

Artigo 32 - Apos ter obtido a aprovacao do Arcebispo, a elaboracio, composicio e venda dos livros
de Batismo e Matriménio passardo a ser competéncia exclusiva do Arquivo.

Pardgrafo Unico: A taxa correspondente aos livros serd recolhida no ato da aquisicao.

Artigo 33 - Na criagdio de novas Paroquias, o Piroco ou Administrador Paroquial devera

providenciar junto ao Arquivo, a duplicata dos livros de Batismo e Matriménio.

Artigo 34 - Apos o preenchimento completo do original e da duplicata, deverao ser requeridos,
por quem ¢é de direito, novos livros ao Arquivo.

§ 1° - Se as anota¢des dos livros “duplicata” nao forem idénticas as do “original”, os livros
Nnao serao aceitos;

§ 20 - No decreto de rejeicio emanado por quem é de direito, devera constar o que, onde e
como deverio ser corrigidos e 0 quanto de tempo se dispde para estas correcoes;

§ 3¢ - Cada um dos assentamentos devera ser assinado e ndo apenas rubricado, por quem é
de direito, com nome completo e legivel;

§ 4° - Se houver rubrica, deverd constar de inicio e no fim das rubricas que tal sinal

corresponde a tal nome completo, bem legivel e claro.

Artigo 35 - O Arquivo, para analisar os livros, dispord do prazo de 30 dias. A Paréquia sera
comunicada para a retirada do original ou para as devidas corregdes, de acordo com as orientagoes
de preenchimento.

Pardgrafo Unico: Os livros de registro oriundos das Paroquias da Arquidiocese de Sao
Paulo, s6 poderio ser aceitos pelo Arquivo se tiverem sido aprovados, oficialmente, pelo Arcebispo

para uso das pardquias.
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Artigo 36 - O termo de abertura e de encerramento dos livros, bem como a autenticacio e rubrica

de cada uma de suas paginas, serdo da competéncia do Chanceler do Arcebispado.

CAPITULO VIl
CURSOS E TREINAMENTOS

Artigo 37 - O Arquivo promoverd em parceria com Institutos de Ensino Superior, cursos de
habilitacio e de atualizacio para o necessdrio treinamento teorico e préitico das pessoas que mais
diretamente estao vinculadas a confeccao e custodia dos documentos.

Paragrafo Unico: Os cursos poderio ser realizados em parceria com a Faculdade de Direito
Canénico “Sao Paulo Apostolo” e/ou com a Faculdade de Teologia “Nossa Senhora da Assuncio”
da PUCSP, que administrara os fundamentos, hermenéutica e exegese dos cinones
correspondentes aos Arquivos em geral e aos especificos. A parte pratica do curso sera ministrada
por técnicos especializados, sob a orientacao geral dos Diretores das faculdades mencionadas e dos

Diretores do Arquivo.

Artigo 38 - Os cursos de aperfeicoamento e treinamento serdo ministrados nas dependéncias do
Arquivo e¢/ou em outros lugares.

Paragrafo Unico: Os certificados de frequéncia e de aprovacio serio expedidos pelo
Arquivo em parceria com a Faculdade de Direito Candnico “Sao Paulo Apodstolo” e/ou com a

Faculdade de Teologia “Nossa Senhora da Assuncio” da PUCSP ou outras instituicdes correlatas.

CAPITULO V1II
CONSULTA E PESQUISA CIENTIFICA

Artigo 39 - O acesso aos documentos disponiveis do Arquivo, normalmente sio classificados de
natureza pessoal e publica, referem-se aos registros do estado candnico das pessoas; poderao ser, se

nao houve nenhuma restricao, tanto pesquisados como também solicitados por quem ¢ de direito.
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§ 1°- Os documentos que integram o Arquivo, tanto os publicos como os particulares, bem
como os do arquivo historico, poderao ser consultados ou pesquisados desde que tenham superado
o periodo de caréncia: 25, 50 ou 70 anos;

§ 2°- Os documentos do Arquivo que nido tenham superado o periodo preestabelecido de
caréncia, poderao ser consultados e pesquisados contanto que haja a solicitacao escrita e a devida
licenc¢a do Diretor Geral;

§ 3°- Nenhum documento do Arquivo poderi ser retirado sem a devida licenca do Diretor
Geral e, se for o caso, apos terem sido tomadas as medidas de seguranca cabiveis;

§ 4° - Os documentos que integram o Arquivo Secreto, em principio, ndo sio objeto de
consulta. Contudo, poderao ser consultados desde que haja a devida solicitacao por escrito e a
autorizacao do Arcebispo, com o parecer do Chanceler do Arcebispado;

§ 5° - A chave do Arquivo Secreto sera conservada pelo Chanceler do Arcebispado.

Artigo 40 - Os horarios de consulta e pesquisa cientifica aos documentos disponiveis do Arquivo
coincidem com os do funcionamento normal do Arquivo, isto ¢, de segunda a sexta-feira das 13h

as 16h30, impreterivelmente.

Artigo 41 - O consulente ou o pesquisador para poderem ser admitidos a Sala de Consulta e
Pesquisa, deverao ter obtido a licenca por quem ¢ de direito, apos ter sido preenchida a solicitacao
expondo os motivos, isto ¢, deverdo descrever e especificar o objeto de suas consultas e pesquisa e
o que pretendem com o uso do acervo do Arquivo.

§ 1° - Caso o consulente ou pesquisador danifique algum documento, objeto ou pertence
do Arquivo, deverido arcar com as despesas correspondentes;

§ 2°- E proibida qualquer reproducio sem a licenca do Diretor Técnico e do Diretor Geral;

§ 3° - As consultas e pesquisas realizadas nas dependéncias do Arquivo serdo cobradas de
acordo com a tabela de taxas em vigor, bem como as taxas referentes aos servicos disponibilizados
pelo Arquivo, isto ¢, reproducoes fotograticas e reprograficas, pesquisas realizadas por funcionarios

do Arquivo a particulares ou entidades civis e religiosas;
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§ 4° - O Setor de Consulta e Pesquisa fornecera as luvas de procedimento aos consulentes
e aos pesquisadores, sendo que mascaras, aventais e outros instrumentos de protecao individual

ficardo a cargo e custo dos usudrios.

Artigo 42 - Na Sala de Consulta e Pesquisa serd permitido o uso de microcomputadores portateis
e afins, desde que se respeite o siléncio requerido para os demais consulentes ou pesquisadores.

§ 1° - Na Sala de Consulta e Pesquisa nao serao permitidos: aparelhos sonoros de qualquer
espécie, conversar, comer, fumar, apoiar bracos e cotovelos em cima de documento, escrever sobre
o documento, folhear os livtos ou os processos de uma forma célere ou danosa ou ainda usar
equipamentos exclusivos do Arquivo, sem licenca prévia;

§ 20 - Todos os objetos de uso pessoal do consulente ou pesquisador, especialmente bolsas,
mochilas e sacolas, deverao ser guardados em local ou em armario destinados a este fim;

§ 3¢ - O Arquivo nio se responsabilizard por perdas e/ou danos de objetos pessoais de
consulentes e/ou pesquisadores;

§ 4° - Se o consulente ou pesquisador tiver que se retirar antes do horario preestabelecido
nas normas ou tiver que se ausentar da Sala de Consulta e Pesquisa, nao importando o motivo,
nao podera levar consigo nenhum documento do Arquivo;

§ 5° - Todos os usudrios do Setor de Consulta e Pesquisa do Arquivo deverao preencher,

apos o término da consulta e pesquisa, o livro de presenca.

Artigo 43 - O encarregado da Sala de Consulta e Pesquisa do Arquivo é o responsavel para solicitar
a outros funciondrios, a retirada e reposicao dos documentos do acervo.

§ 1° - Caso a consulta e pesquisa exija um prazo razoavel de tempo, ao analisar um
determinado documento, provisoriamente e apenas enquanto durar a consulta e pesquisa, estes
documentos poderao ser conservados na propria Sala de Consulta e Pesquisa com a anuéncia do
Diretor Técnico e se for o caso, do Diretor Geral;

§ 2¢ - Esgotado o prazo de tempo indicado pelo proprio consulente ou pesquisador, os
documentos solicitados deverao ser repostos pelo encarregado da Sala de Consulta e Pesquisa do

Arquivo, no mesmo lugar de onde foram retirados;
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§ 3¢ - Aos consulentes ou pesquisadores mestrandos e doutorandos, ser-lhes4a solicitado

que enviem um exemplar de suas dissertacoes e teses ao Arquivo.

Artigo 44 - Ao concluir totalmente a consulta e pesquisa, um questiondrio de avaliacio sera
oferecido ao consulente ou pesquisador, onde poderio avaliar a qualidade do atendimento e
apresentar sugestoes.

§ 1° - As avaliagoes, sob a responsabilidade do Diretor Técnico, serao tabuladas e inseridas
no Relatorio Mensal de Atividades do Arquivo, a ser enviado a quem ¢ de direito;

§ 2¢ - O encarregado da Sala de Consulta e Pesquisa, ao término de cada periodo diario,
registrard a quantidade de consulentes ou pesquisadores, bem como o numero e espécie de
documentos pesquisados;

§ 3° - Para efeitos de estatistica mensal e anual do Setor de Consulta e Pesquisa, o

levantamento de dados didrio devera ser encaminhado ao Diretor Técnico.

Artigo 45 - As consultas e pesquisas deverao ser efetuadas nas respectivas salas, a nao ser que haja
disposi¢ao contraria, por quem é de direito, com a aprova¢io do Diretor Geral.
Paragrato Unico: A excecao de local nao exime o consulente ou o pesquisador da

observincia estrita das demais normas preestabelecidas nos artigos precedentes.

Artigo 46 - Visando principalmente a manutencao, conservacao e seguranca dos documentos do
acervo do Arquivo, hi necessidade de se estabelecer limites maximos de retirada didria de
documentos por consulentes ou pesquisadores.

§ 1°- As solicitacoes de cada consulente ou pesquisador ndo poderdo ultrapassar os limites
de: dez livros manuscritos, dez processos catalogados, dez processos gerais antigos, dez pastas de
documentacao avulsa, dez pastas de fotografias ou cinco dlbuns, dez pastas de partituras, trinta
plantas ou projetos arquitetdnicos, cinco volumes de jornais encadernados;

§ 2°- O consulente ou pesquisador nao podera solicitar a retirada de mais de quarenta itens

documentais diarios.
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Artigo 47 - O responsiavel pela Sala de Consulta e Pesquisa do Arquivo exercera
concomitantemente, a vigilincia na Sala de Consulta e Pesquisa, devendo orientar os consulentes
ou pesquisadores para que as normas preestabelecidas sejam observadas.

§ 1° - A Sala de Consulta e Pesquisa terd, no minimo, um funcionario do Arquivo para o
atendimento dos consulentes ou pesquisadores;

§ 2. O consulente ou pesquisador que desejar algum documento devera dirigir-se ao Setor
de Expediente e soliciti-lo pessoalmente, atendo-se s normas deste setor quanto ao recolhimento

das taxas e prazos de entrega.

CAPITULO IX
FUNCIONARIOS

Artigo 48 - A contratacio e o encerramento de contrato de trabalho de funciondrios sdo da
competéncia da Mitra Arquidiocesana de Sio Paulo, com a aprovacio e solicitagio do Diretor

Geral e do Diretor Administrativo.

Artigo 49 - O horiario de trabalho dos funcionérios do Arquivo ¢ o mesmo preestabelecido pelo

Departamento de Recursos Humanos da Mitra Arquidiocesana de Sio Paulo, que se rege pelas

Leis trabalhistas do pais (CLT).

Artigo 50 - Os funcionarios contratados para prestar servi¢os no Arquivo, deverao assinar o Termo
de Confidencialidade, emitido pelo Departamento de Recursos Humanos da Mitra
Arquidiocesana de Sao Paulo, no ato da contratacao, comprometendo-se a ndo fazer uso da ciéncia
adquirida no exercicio de suas fung¢des.

Artigo 51 - Em todos os setores do Arquivo os funciondrios deverao observar:

a) A Lei Geral de protecio de Dados Pessoais (LGPD), Lei n° 13.709, promulgada em 14 de
agosto de 2018, que tem como objetivo a protecao dos direitos fundamentais de liberdade,

privacidade e seguranca dos dados pessoais;
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b) Os aparelhos telefonicos internos, instrumentos de trabalho e demais aparelhos técnicos
estdo a servico exclusivo do Arquivo;

c) Deve-se evitar o uso de aparelhos celulares nos horérios de expediente;

d) Nio siao permitidos o uso de aparelhos sonoros e de imagens durante os hordrios de
expediente;

e) Em casos de real necessidade de auséncia durante o horario de expediente, o funcionario
deverd comunicar 4 Direcao do Arquivo;

f) Nao é permitido comer, beber ou fumar nos Setores do Arquivo, tendo em vista a
preservacio e a seguranca dos documentos;

g) Asrefeicoes, lanches, dgua, café ou cha devem ser tomados nos locais proprios do Arquivo.

CAPITULO X
RECEPCAO DE DOCUMENTOS

Artigo 52 - Os Departamentos da Mitra Arquidiocesana de Sao Paulo, tém direito de enviar
Documentos tanto administrativos como contabeis, contanto que preencham os requisitos de
envio e as finalidades do Arquivo.

Paragrato Unico: O envio de documentos para o arquivamento, temporario ou

permanente, deve ser solicitado ao Diretor Geral, sendo a entrega previamente agendada.

CAPITULO X1
A ASSOCIACAO DE AMIGOS DO ARQUIVO

Artigo 53 - A Associacao de Amigos do Arquivo, tem como objetivo e finalidade apoiar eventos
culturais e propor projetos que favorecam a pesquisa e a infraestrutura do Arquivo e, de modo
particular, a captacao de recursos.

§ I°- Os estatutos e o regimento interno da Associacio de Amigos do Arquivo, deverio ser

aprovados por quem de direito;

20
Av. Higienopolis, 890 - SA0 PAULO - CEP 01238000
I, (+55 11) 3660 3700 - chancelarin@arquisp.org. br



ARQUIDIOCESE DE SAO PAULO

CURIA METROPOLITANA

§ 20 - Compete ao Diretor Administrativo acompanhar as atividades da Associacio, presidir

suas reunioes e administrar seus recursos.

CAPITULO XII
TAXAS, EMOLUMENTOS E RECEBIMENTOS

Artigo 54 - As taxas recolhidas referem-se a emissao dos Documentos (Certidoes e Declaracoes),
Livros (Batismo e Matrimonio) e Servicos prestados, pois visam custear a confeccio dos

Documentos/Livros, bem como a manutencio do Arquivo. Os Documentos/Livros e Servicos sdo:

1- Certidao para fins eclesidsticos;

2- Certiddo Negativa para fins matrimoniais;

3- Certidao de Inteiro Teor (cidadania e outros);

4- Copia reprografica de registro;

5- Certidio com Reconhecimento de Firma e envio pelos Correios;
6- Livros (Par) de Registro de Batismo e Matrimonio;

7- Retificacio para fins eclesidsticos;

8- Retificacdo para cidadania e outros;

9- Pesquisa;

10- Reproducio fotogrifica por pagina.

Artigo 55 - As taxas serdo reajustadas anualmente pelo Diretor Administrativo, de acordo com a

tabela anualmente emitida pelo Arcebispo e os valores praticados pela prestacio de servicos.

Artigo 56 - Os valores das taxas e emolumentos serdo recolhidos pelo Setor de Expediente do
Arquivo, que emitird o recibo dos valores recebidos. Todo valor recebido sera devidamente langado

no livro caixa didrio do Arquivo e contabilizado no balancete mensal, como taxas e emolumentos.

Artigo 57 - As taxas e emolumentos poderao ser isentadas pelo Diretor Geral com o parecer do

Diretor Administrativo, mediante solicitacio por escrito do interessado.
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Artigo 58 - O presente Regimento Interno somente podera ser alterado por inciativa do Exmo.

Arcebispo Metropolitano de Sao Paulo, ouvindo os membros do Conselho de Administracao do

Arquivo.

Artigo 59 - O presente Regimento Interno foi aprovado e promulgado pelo Arcebispo de Sao Paulo
e revogadas quais quer disposicdoes em contrario, entra em vigor no dia 11 de julho de 2024,

memaria littirgica de Sio Bento, Abade.

Sao Paulo, 8 de julho de 2024
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Chanceler do Arcebispado
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