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REGIMENTO INTERNO DA FUNDAÇÃO ARQUIVO E MEMÓRIA DE SANTOS

CAPITULO I
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1º - A Funda��o Arquivo e Mem�ria de Santos - FAMS, com responsabilidade pr�pria e 
autonomia administrativa, constitu�da como pessoa jur�dica de Direito P�blico, com prazo de 
dura��o indeterminado, tem sede e foro na cidade de Santos, Estado de S�o Paulo e rege-
se pelas disposi��es da Lei Complementar n� 196, de 15 de dezembro de 1995 e altera��es 
posteriores, bem como por seus Estatutos, aprovados pelo Decreto n� 5.779, de 27 de 
janeiro de 2011 e pelo presente Regimento Interno.  

CAPITULO II
ORGANIZAÇÃO

Art. 2º - A FAMS tem a seguinte estrutura:
I – Diretoria Executiva;

II - Conselho de Administra��o;
III - Conselho Fiscal.

Art. 3º - A Diretoria Executiva � composta por:
I - Diretor- Presidente;
II - Diretor Administrativo- Financeiro;
III - Diretor T�cnico.

Art. 4º - O Diretor-Presidente designar�, por portaria, tr�s servidores estatut�rios para a 
composi��o de Comiss�o Permanente de Licita��es, bem assim aquele, que dentre eles, 
exercer� a presid�ncia da Comiss�o. 

Art. 5º - A Diretoria Administrativa – Financeira comp�e-se de:
I – Expediente Administrativo Financeiro

II – Se��o de Manuten��o Predial

CAPITULO III
COMPETÊNCIAS DAS UNIDADES

Art. 6º – As atribui��es da Diretoria Executiva da FAMS est�o previstas na legisla��o 
competente, bem como no seu respectivo Estatuto.

Art. 7� - Compete ao Expediente Administrativo Financeiro: 
I – executar as atividades de administra��o or�ament�ria e financeira do �rg�o;
II – receber recursos financeiros, efetuar pagamentos e executar os lan�amentos devidos;
III – assessorar o Diretor Administrativo Financeiro na elabora��o da previs�o anual do 
material necess�rio ao desenvolvimento das atividades da FAMS;
IV – requisitar, receber, guardar e distribuir materiais, bem como registrar suas entrada e 
sa�das;
V – captar junto �s se��es competentes da FAMS e fornecer � Comiss�o de Licita��es da 
Prefeitura Municipal especifica��es e dados �s licita��es de compra ou aliena��o de 
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material bem como subs�dios quanto ao cumprimento das obriga��es assumidas pelos 
fornecedores;
VI – elaborar e manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais;
VII – providenciar substitui��es e mudan�a de m�veis e equipamentos, bem como verificar 
os materiais ociosos, obsoletos ou inserv�veis a serem alienados ou descartados;
VIII – lavrar atos necess�rios � aquisi��o, aliena��o, cess�o, permuta ou baixa de material;
IX - preparar e controlar a freq��ncia dos servidores lotados na FAMS, bem como daqueles 
requisitados;
X – elaborar e controlar a programa��o e as notifica��es de f�rias dos servidores;
XI – manter o controle atualizado de cargos efetivos e em comiss�o, bem como cadastro 
qualitativo e quantitativo dos servidores;
XII – providenciar o processo de pagamento dos Diretores e estagi�rios;
XIII – promover a instru��o de documentos relativos a diretores e deveres dos servidores;
XIV – controlar a lota��o dos servidores por unidade organizacional, bem como providenciar 
atos relativos � sua localiza��o, movimenta��o, designa��o e dispensa;
XV – executar atividades voltadas a benef�cios e � integra��o s�cio-profissional;
XVI – executar os servi�os de expediente;
XVII - organizar o expediente de processos administrativos;
XVIII– prover a FAMS de materiais e equipamentos de escrit�rio necess�rios ao 
desenvolvimento de suas atividades;
XVIX – verificar a presta��o de contas;
XX – fiscalizar a sistematiza��o de dados quantitativos e qualitativos dos servi�os 
executados pela FAMS;
XXI – monitorar a conserva��o e manuten��o das instala��es f�sicas, equipamentos e 
mobili�rios diversos das unidades da FAMS;
XXII – acompanhar a execu��o dos contratos celebrados pela FAMS;
XXIII – controlar o encaminhamento das quest�es de recursos humanos relativos aos 
funcion�rios que prestam servi�os a FAMS;
XXIV - executar outras tarefas a crit�rio superior.

Art. 8� – Compete a Manuten��o Predial:
I - executar os servi�os de conserva��o e limpeza dos pr�prios da FAMS;
II - controlar os servi�os de manuten��o dos pr�prios da FAMS;
III - controlar os servi�os de portaria dos pr�prios da FAMS;
IV - executar outras tarefas correlatas, a crit�rio da Diretoria Administrativa Financeira.

Art. 9� - Compete a Diretoria T�cnica: 
I – Quanto � Mem�ria:
a) preservar a hist�ria/mem�ria da cidade de Santos, por meio da conserva��o e ou gera��o 
de novos documentos;
b) produzir o registro de mem�rias de pessoas que tiveram participa��o efetiva na vida 
art�stica, cultural e pol�tica da cidade de Santos;
c) atualizar o acervo da FAMS, produzindo e incorporando documenta��o oral �udio visual;
d) incorporar ao acervo da FAMS cole��es e ou depoimentos produzidos por particulares e 
outras institui��es;
e) cria��o de Banco de Dados do Acervo de Depoimentos;
f) disponibilizar o acervo de depoimentos para consulta;
g) estabelecer contatos com entidades e ou institui��es cong�neres;
h) a organiza��o geral do programa.
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II – Quanto � Hist�ria Oral:
a) formar equipes entre volunt�rios, estagi�rios e funcion�rios afins para a realiza��o dos 
depoimentos;
b) levantamento de poss�veis depoentes;
c) definir a prioridade dos depoimentos;
d) realizar pesquisa bibliogr�fica sobre o depoente;
e) confeccionar roteiro b�sico para cada depoimento;
f) realizar o depoimento;
g) ser o elo entre as v�rias equipes; 
III – Quanto aos assuntos relacionados � Educa��o e Cultura:
a) realizar pesquisas cientifica promover eventos de car�ter cultural e manter acervo de 
livros e peri�dicos;
b) produzir fontes documentais alternativas �queles tradicionalmente acumulados pelos 
arquivos p�blicos e privados;
c) levantar e analisar dados necess�rios �s suas atividades nas suas diversas �reas de 
atua��o.
III – Quanto � Sala de Leitura:
a) gerir o acervo bibliogr�fico e hemerogr�fico especializado, bem como a cole��o de todas 
as publica��es da FAMS e a cole��o de obras raras sob sua guarda;
b) promover a compra de livros e peri�dicos e o intercambio de publica��es;
c) registrar, classificar e catalogar o acervo alem de indexar artigos de peri�dicos e cap�tulos 
de livros;
d) executar anualmente o inventario do acervo;
e) atualizar cat�logos bibliogr�ficos � disposi��o da unidade de atendimento de consultas;
f) apoiar as atividades de consulta e divulga��o, viabilizando o acesso do acervo sub sua 
guarda;
g) executar atividades relativas a empr�stimos entre bibliotecas;
h) elaborar instrumentos destinados a dissemina��o de informa��es sobre o acervo 
bibliogr�fico e hemerogr�fico;
i) zelar pela preserva��o do acervo sob sua guarda;
IV - Quanto aos Roteiros Hist�ricos:
a) elaborar roteiros hist�ricos destinadas aos estudantes da rede p�blica e privadas, 
b) produzir programas destinados a estreitar o vinculo da institui��o com a comunidade;
c) monitorar visitas aos edif�cios hist�ricos do munic�pio e a aqueles gerenciados pela 
FAMS;
d) promover encontros e parcerias com as entidades cong�neres do munic�pio, para a toca 
de experi�ncias e informa��es pedag�gicas.
V - Quanto aos Arquivos:
a) custodiar, processar tecnicamente e disponibilizar para consulta os documentos do poder 
p�blico municipal e os demais que est�o sob sua guarda, nas fases gerais intermedi�rias e 
permanentes.
VI – Quanto ao Arquivo Geral:
a) efetuar inspe��o e an�lise, confirmando ou n�o a codifica��o atribu�da na fase de 
protocolo;
b) ordenar os documentos de acordo com a codifica��o;
c) inserir o documento na unidade de arquivamento pr� estabelecida;
d) atender as consultas, no local ou por empr�stimo
e) fazer cumprir os ditames das tabelas de temporalidade, quanto � recep��o de 
documentos.
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VII – Quanto ao Arquivo Intermedi�rio:
a) processar tecnicamente os documentos que aguardam destina��o;
b) atender �s demandas dos �rg�os e entidades da Administra��o P�blica Municipal, 
quanto aos documentos por eles transferidos
c) supervisionar programas de gest�o de documentos;
d) fazer obedecer aos ditames das Tabelas de Temporalidade implantadas;
e) supervisionar programas de gest�o de documentos;
f) prestar orienta��o t�cnica aos �rg�os e entidades da Administra��o P�blica Municipal, 
quanto � avalia��o e sele��o de documentos;
g) zelar pela preserva��o do acervo sob sua guarda;
h) executar atividades relativas � autentica��o de reprodu��es e � emiss�o de certid�es de 
documentos sob sua guarda.
VIII – Quanto ao Arquivo Permanente:
a) arranjar, processar e descrever os documentos sob sua guarda;
b) elaborar instrumentos de pesquisa, destinados � unidade de atendimento de consultas;
c) apoiar as atividades de consulta e de divulga��o, viabilizando o acesso aos documentos 
sob sua guarda;
d) subsidiar a inst�ncias superiores, respons�veis pela manuten��o do registro geral de 
documentos, com informa��es quanto ao desmembramento de fundos e/ou transfer�ncias 
interna de acervo;
e) zelar pela preserva��o do acervo sob sua guarda;
f) executar atividades relativas � autentica��o de reprodu��es e � emiss�o de certid�es de 
documentos sob sua guarda.
IX – Quanto ao Acervo Iconogr�fico:
a) gerenciamento de todo o acervo iconogr�fico da FAMS, incluindo imagens originais 
antigas e atuais, alem de reprodu��es e negativos;
b) consultoria t�cnica a terceiros, quanto ao arquivamento, manuten��o e reprodu��o de 
imagens, atuais e negativos;
c) atualiza��o do processo de informatiza��o e organiza��o do acervo, para consulta da 
pr�pria FAMS e do p�blico em geral;
d) execu��o de servi�os t�cnicos de reprodu��o fotogr�fica de imagens e outros 
documentos, doados ou emprestados pelo acervo ou para exposi��es em est�dio pr�prio, 
visando a preserva��o dessas imagens e amplia��o do acervo;
e) identificar o estado de conserva��o de negativos antigos de vidro, desenvolver pesquisas 
e m�todos adequados a limpeza, restaura��o e conserva��o destes negativos, em parceria 
com outras institui��es de preserva��o cultural;
f) revela��o e amplia��o de negativos convencionais ou de vidro, em processo manual, 
observando-se principalmente a qualidade visual da imagem;
g) atendimento ao p�blico para pesquisa no acervo digitalizado e venda da cess�o de 
imagens ampliadas em papel fotogr�fico ou digitalizadas, para os mais variados fins;
h) elabora��o de Oficinas Fotogr�ficas, consubstanciadas em aulas te�ricas e praticas
dirigida a diversos segmentos da sociedade, com material l�dico did�tico adequado;
X – Quanto � Cartografia:
a) gerenciamento de todo o acervo cartogr�fico da FAMS, incluindo originais antigos e 
atuais;
b) consultoria t�cnica a terceiros, quanto ao arquivamento, manuten��o e reprodu��o de 
material cartogr�fico;
c) atualiza��o do processo de informatiza��o e organiza��o do acervo, para consulta da 
pr�pria FAMS e do p�blico em geral;
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d) execu��o de servi�os t�cnicos de reprodu��o mapas, plantas e outros documentos, 
doados ou emprestados pelo acervo ou para exposi��es, visando a preserva��o e 
amplia��o do acervo;
e) identificar o estado de conserva��o, desenvolver pesquisas e m�todos adequados a 
limpeza, restaura��o e conserva��o, em parceria com outras institui��es de preserva��o 
cultural;
f) atendimento ao p�blico para pesquisa; 
g) elabora��o de Oficinas, consubstanciadas em aulas te�ricas e praticas, dirigida a 
diversos segmentos da sociedade, com material l�dico did�tico adequado;
XI – Quanto � Conserva��o e Restauro:
a) Orientar quanto �s condi��es ambientais e aos sistemas de guarda e de seguran�a do 
acervo, bem como quanto � preven��o de sinistros;
b) identificar o estado de conserva��o de documentos, com vistas ao estabelecimento de 
rotinas, m�todos e prioridades de conserva��o;
c) realizar o controle de infesta��es de insetos e microrganismos e desenvolver pesquisa 
nas �reas de entomologia e microbiologia;
d) executar a encaderna��o de documentos;
e) executar a restaura��o do acervo;
f) desenvolver pesquisas com vistas ao processo de restaura��o de documentos.
XII – Quanto ao Apoio Tecnol�gico:
a) agilizar a recupera��o de informa��es nas diferentes fases do ciclo dos documentos;
b) assegurar a prote��o f�sica do acervo e das instala��es dos Arquivos;
c) executar os programas de recupera��o da informa��o adotados;
d) zelar pelo sistema integrado da informa��o;
e) zelar pelos equipamentos;
VI – pesquisar a utiliza��o de novos programas e procedimentos arquiv�sticos; 
XIII – Quanto aos Produtos:
a) Cria��o de pe�as promocionais que divulguem a imagem da FAMS; 
b) cria��o de layout de pe�as e levantamento de seus custos;
c) prestar consultoria a terceiros, quanto � utiliza��o de imagens e exposi��es;
d) elaborar tabelas de pre�os dos produtos FAMS;
e) gerenciar a loca��o dos espa�os da FAMS.
XIV – Quanto a Eventos:
a) programar exposi��es, semin�rios, conferencias, publica��es, entre outras atividades 
cong�neres, destinadas a estreitar o vinculo da FAMS com a comunidade;
b) divulgar as atividades da FAMS, atrav�s da exposi��o de seus produtos e acervos;
c) obter apoio administrativo e condi��es mat�rias para a execu��o de eventos.
XV – Quanto �s Exposi��es:
a) divulga��o do acervo de imagens fotogr�ficas, atrav�s de mostras tem�ticas com 
pesquisa de textos hist�ricos; 
b) realiza��o de exposi��es itinerantes em logradouros p�blicos ou �reas particulares;
c) elabora��o de projetos de pain�is e demais elementos utilizados em exposi��es.
d) zelar pelos equipamentos e pe�as promocionais, mantendo-as sempre em condi��es de 
serem expostas;
e) manter sempre atualizado o calend�rio de exposi��es realizadas pela FAMS.
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CAPITULO IV
DO CONSELHO DE ADMINISTRAÇÃO

Art. 10 - O Conselho de Administra��o, nomeado pelo Prefeito Municipal, � constitu�do de 
13 (treze) membros, sob a presid�ncia do Secret�rio Municipal de Cultura, sendo 4 
(membros) de livre escolha do Prefeito: 4 (quatro) membros indicados por entidades de 
ensino com sede no Munic�pio de Santos e 4 (quatro) membros representantes da 
sociedade civil, tendo suas atribui��es institu�das nos Estatutos da Funda��o.

CAPITULO V
DO CONSELHO FISCAL

Art. 11 - O Conselho Fiscal, �rg�o de fiscaliza��o financeira e cont�bil da FAMS, comp�e-
se de 3 (tr�s) membros titulares e respectivos suplentes, de livre escolha do Prefeito 
Municipal, com mandato de 2 (dois) anos, permitida a recondu��o, tendo suas atribui��es
institu�das nos Estatutos da Funda��o.

CAPITULO VI
DISPOSIÇÕES GERAIS

Art. 12 – Os casos omissos e as d�vidas surgidas na aplica��o do presente Regimento 
Interno ser�o resolvidos pelos membros da Diretoria Executiva da FAMS, em conjunto com 
o Conselho de Administra��o.

Art. 13 – Este Regimento Interno entra em vigor na data da publica��o.

Registre-se e publique-se.

José Manuel Costa Alves
Diretor Presidente da Funda��o Arquivo e Mem�ria de Santos


