REGULAMENTO DO ARQUIVO GERAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SARDOAL

Preambulo

De acordo com a estratégia de integracdo e desenvolvimento de um sistema de
Arquivo na Camara Municipal de Sardoal, pretende-se dotar o Arquivo Geral da
Cémara Municipal de Sardoal de um Regulamento que normalize e defina as regras de
funcionamento do servico e de gestdo dos documentos nas fases de arquivo intermédio
e definitivo.

O presente Regulamento assume-se como um instrumento de uniformizacéo das
préticas internas do Arquivo Geral da Camara Municipal de Sardoal, definindo a sua
integracdo no contexto global da organizacdo municipal, bem como as suas relagdes
com a comunidade em geral.

Reconhecendo-se a necessidade de definir e implementar uma politica
arquivistica, torna-se premente a elaboracdo de um regulamento que defina o
funcionamento do Arquivo Geral do Municipio, bem como os procedimentos técnicos e
administrativos garantindo a valorizacdo e preservacdo do acervo documental como
patriménio do concelho, definindo os principios da organizacdo, classificacéo,
inventariacdo, conservacgdo, difusdo e acesso desse patriménio.

Pretende-se com este Regulamento um sistema de arquivo eficaz, que promova
uma gestdo da informacdo de qualidade, desiderato a alcancar em nome do principio da
transparéncia das relagdes entre a Administracdo e os cidaddos e da preservacdo da
memodria colectiva.

Assim, e no cumprimento do estipulado pelos artigos 112° n°® 8 e 241° da
Constituicdo da Republica Portuguesa, que atribui poderes aos municipios para aprovarem
0s seus regulamentos, possibilitando o ajustamento de algumas regras gerais, consignadas
na legislacdo superior, as especificidades da organizacdo municipal e tendo em conta a
alinea a) do n°2 do art®.53° e a alinea a) do n° 7 do art.° 64 da Lei n°® 169/99 de 18 de

Setembro, na redacc¢do introduzida pela Lei n°® 5-A/2002 de 11 de Junho e tendo em



consideracdo o D.L. n® 16/93 de 23 de Janeiro, o disposto na Portaria n® 412/2001 de 17 de
Abril, Portaria n.° 523/2006 e Portaria n.° 1253/2009 que lhe conferem a integracdo na
politica arquivistica nacional e na préatica de gestdo documental das autarquias, bem como
da demais legislacdo aplicavel, propde-se para apreciacdo em reunido do Executivo

Municipal e posterior apreciacdo da Assembleia Municipal, o seguinte:

Regulamento do Arquivo Geral da

Céamara Municipal de Sardoal

CAPITULO |

Disposic¢des gerais e definigdes

Artigo 1°
O Regulamento do Arquivo Geral da Camara Municipal de Sardoal, tem como
objectivo regular o Sistema de Informacdo Documental do Municipio, bem como o
funcionamento interno do Arquivo Geral do Municipio, assim como 0s aspectos de
organizacao, conservacao e difusdo dos documentos, enquanto recurso estratégico de gestdo

e patrimonio histérico documental.

Artigo 2°
O Arquivo encontra-se integrado na Seccdo de Expediente, Arquivo Geral e
Reprografia da Divisdo Administrativa e Recursos Humanos da Camara Municipal de

Sardoal.

Artigo 3°
Atendendo a terminologia usada no presente regulamento, define-se:
1 — Documento: suporte fisico de informacdo de qualquer tipo (papel, filme, cd-
rom, ou outro) detido pelo Municipio, produzido a fim de informar e/ou provar um

procedimento administrativo ou judicial, designadamente processos, relatorios, estudos,



pareceres, actas, autos, circulares, divulgacdes, despachos normativos internos ou
orientagdes sobre o0 enquadramento da actividade ou outros elementos de informacéo.

2 - Arquivo Corrente: conjunto de documentos de consulta frequente pela
administracdo produtora, necessarios ao exercicio das suas actividades de gestéo.

3 - Arquivo Intermédio: conjuntos de documentos que, tendo deixado de ter
utilizacdo corrente, sdo, todavia, utilizados ocasionalmente, em virtude do seu interesse
administrativo.

4 - Arquivo Definitivo ou Histdrico: conjuntos de documentos que, tendo, em
geral, perdido utilidade administrativa, sdo considerados de conservacao permanente, para
fins informativos, probatérios ou de investigagao.

5 - Auto de Entrega: acto, revestido das formalidades adiante descritas no presente
regulamento, que culmina o processo de transmissao, a qualquer titulo, de documentos, e
que deve ser assinado pelas partes envolvidas no momento da entrega material.

6 - Eliminacado: operacdo, formalizada através de Auto de Eliminac&o, que permite
ao Municipio alienar documentagdo de arquivo a qual ndo foi reconhecida valor que
justifique a sua conservacdo permanente em arquivo historico.

7 - Guia de Remessa: relacdo dos documentos enviados ao Arquivo Municipal,
preenchida pelo servigo que os remete, para fins de identificagdo e controlo, podendo ser
usada como instrumento de descri¢cdo documental, no arquivo intermédio.

8 - Prazo de Conservacao: periodo de tempo fixado em Tabela de Seleccdo, anexa
a Portaria de Regulamentacdo Arquivistica, para a conservacdo dos documentos de arquivo

nas fases de arquivo corrente e intermédio.

CAPITULO 11
Constituicéo e atribuicdes do Arquivo Geral da

Céamara Municipal de Sardoal

Artigo 4°



O patrimoénio documental do Municipio é formado pelo conjunto de documentos,
gerados, recebidos ou reunidos por:

1. Os 6rgéos politicos;

2. As pessoas fisicas ao servico do Municipio no exercicio da sua actividade
administrativa e técnica;

3. As pessoas fisicas ou juridicas, alheias ao Municipio, que fagam doacéo expressa

dos seus documentos e uma vez que esta seja aceite pela Camara Municipal.

Artigo 5°
O Arquivo contém, sob a sua responsabilidade, toda a documentacao procedente das
diferentes formas de aquisi¢do designadas no artigo anterior, independentemente do seu
suporte ou formato, como resultado da reunidao dos documentos acumulados no decurso da
actividade municipal, num processo natural, automatico e organico, em razdo das suas

fungdes e actividades.

Artigo 6°
A conservacdo e organizacdo do patrimonio documental do Arquivo Geral da
Céamara Municipal de Sardoal tem como objectivo fundamental satisfazer as necessidades
de informagdo para uma correcta gestdo administrativa, atender aos direitos das pessoas
singulares ou colectivas, publicas ou privadas, e facilitar a informacdo e documentacédo

necessarias para a investigacao historica.

Artigo 7°
O Arquivo Geral da Camara Municipal, como servico publico que recolhe,
organiza, avalia, gere e difunde o patrimonio documental, devera desenvolver as seguintes
funcoes:

a) Receber, organizar e tornar acessivel a documentacao;



b) Classificar, ordenar, inventariar e catalogar a documentacdo, elaborando o0s
instrumentos de descricdo adequados para uma correcta comunicacdo da
documentacao;

c) Concorrer para uma maior eficiéncia no funcionamento da administracdo
municipal, facilitando o acesso a documentacdo necessaria para a resolucdo dos
tramites administrativos e da tomada de decisdes;

d) Facilitar o acesso e consulta da documentacdo aos cidad@os em geral, de acordo
com a legislacdo em vigor e as normas internas existentes;

e) Estabelecer directivas e critérios sobre transferéncia de documentacéo, seleccéo e
eliminacdo de documentos, gestdo documental e relativos a outros aspectos de
tratamento da documentacéo;

f) Estabelecer normas reguladoras da classificagdo, ordenacdo e tratamento da
documentacao activa dos diferentes 6rgaos, servicos e departamentos municipais.

g) Formular directivas para o correcto acondicionamento fisico da documentacéo e
estabelecer as condi¢cBes necessarias nas instalacbes para a sua utilizagdo e
seguranca;

h) Promover accGes de conservacdo e restauro da documentacdo, quando se
justifique;

i) Criar boas condi¢bes ambientais e desinfestacbes periddicas no depoésito do
Arquivo;

j) Desenvolver e participar em actividades de organizacéo, tratamento e difusdo do
patriménio documental do Municipio;

I) Promover copias de documentos através das tecnologias mais adequadas tendo em

vista a prevencao e salvaguarda dos originais.

CAPITULO 11l

Avaliacao e selecgdo

Artigo 8°



1 - O processo de avaliagdo dos documentos do Arquivo Geral da Cémara
Municipal de Sardoal tem por objectivo a determinacdo do seu valor para efeitos de
conservacdo permanente ou eliminagdo, findos os respectivos prazos de conservagédo
administrativa.

2 - Os prazos de conservacdo sdo os que constam da tabela de seleccdo anexa a
Portaria n® 1253/2009 de 14 de Outubro.

3 - A observéancia dos prazos referidos no nimero anterior € da responsabilidade do
Arquivo.

4 - Os prazos de conservacgdo sdo contados a partir da data final dos procedimentos
administrativos.

5 - Nos casos nédo previstos no presente Regulamento aplica-se o disposto nos n°s 4
e 5 do artigo 2° da Portaria n® 412/2001, de 17 de Abril.

Artigo 9°
1 - A seleccéo dos documentos a conservar em arquivo definitivo deve ser efectuada
pelos servicos do Arquivo Geral da Camara Municipal de Sardoal, de acordo com as
orientacdes estabelecidas na tabela de seleccdo, anexa a Portaria n°® 1253/2009 de 14 de
Outubro.
2 - Os documentos considerados com valor arquivistico devem ser conservados no
suporte original, excepto nos casos cuja substituicdo seja previamente autorizada nos

termos do n° 2 do artigo 8° da referida Portaria.

CAPITULO IV

Recolha da documentacgéo

Artigo 10°



1 — Tendo em conta os prazos de conservacdo estabelecidos pela legislacdo em
vigor, 0s servigos municipais devem promover, regularmente, o envio da documentagédo
com reduzida ou nula taxa de utilizagdo para o Arquivo Geral.

2 - As transferéncias de documentacdo serdo previamente definidas, caso a caso,
tendo em conta a perda do valor corrente dos documentos e as necessidades de gestdo de
espaco e tempo e sempre em coordenacao com o Arquivo bem como deverdo obedecer as
determinaces legais em vigor, nomeadamente as constantes da Portaria n.° 412/2001 de 17

de Abril com as altera¢des introduzidas pela Portaria n® 1253/2009 de 14 de Outubro.

Artigo 11°

A documentacdo transferida pelos varios servigcos municipais para o Arquivo Geral,
devera obedecer as seguintes condicdes:

a) Nos respectivos suportes originais, devidamente organizada, classificada e
identificada;

b) Acondicionada em unidades de instalacdo adequadas a dimensdo dos documentos

a transferir, devidamente numeradas e identificadas;

c) Os processos serdo sempre paginados, devendo intercalar-se, no caso de lhes ter

sido retirado algum documento, em sua substituicdo, uma folha com mencéo

expressa do documento retirado e a paginacdo do mesmo com a assinatura e 0 visto

dos responsaveis do respectivo servico.

d) Estar desprovida de qualquer tipo de material prejudicial a sua conservagao (v.g.
elasticos, agrafos, clipes entre outros).

Artigo 12°
1 - A remessa dos documentos mencionados nos artigos anteriores, deve
obedecer as seguintes formalidades:
a) Ser acompanhada de um Auto de Entrega, a titulo de prova, segundo

modelo adoptado internamente (Anexo I);



b) O Auto de Entrega deve ter em anexo uma Guia de Remessa (Anexo I1)

destinada a identificacio e controlo da documentacdo remetida,

obrigatoriamente rubricada pelas partes envolvidas no processo;

c) A Guia de Remessa sera feita em triplicado, ficando o original no servico

destinatario, sendo o duplicado devolvido ao servico de origem;

d) O triplicado ser& provisoriamente utilizado no arquivo, apds ter sido

conferido e completado com as referéncias topogréficas e demais informacéo

pertinente, s6 podendo ser eliminado apds a elaboracdo do respectivo

inventario.

2 - Nos casos em que a documentacdo enviada ndo esteja acomodada
convenientemente ou ndo cumpra as formalidades tidas como adequadas é
devolvida ao servico de origem com mencao das deficiéncias a suprir, nas condicdes

definidas no nimero anterior e do artigo 11°.

Artigo 13°
A Cémara Municipal de Sardoal, através do Arquivo Geral, deve também intervir
fora do seu espaco institucional, incorporando por compra, doacdo ou deposito de fundos
arquivisticos de natureza diversa, em qualquer tipo de suporte, que se revelem de interesse

para o Concelho.

CAPITULO V
Eliminac&o de documentacio

Artigo 14°
1 - O processo de eliminagdo de documentos é superintendido pelos Servigos do
Arquivo Geral da Camara Municipal de Sardoal.
2 — A eliminagdo de documentos ndo é permitida antes de prescreverem 0s prazos
legais de conservagdo constantes da tabela de selec¢do anexa a Portaria n® 1253/2009 de 14
de Outubro.



3 - A eliminacdo de documentos aos quais ndo for reconhecido valor arquivistico,
ndo se justificando a sua conservacdo permanente, deve ser efectuada logo apds o
cumprimento dos respectivos prazos de conservacéo, fixados na tabela de seleccéo referida
no numero anterior.

4 - Sem embargo da defini¢cdo de prazos minimos de conservacao, 0s Servi¢os do
Arquivo Geral do Municipio — consultado o servi¢o produtor — podem conservar por prazos
mais dilatados, a titulo permanente ou temporario, global ou parcialmente, as séries
documentais que considerem pertinentes e que encerrem interesse administrativo e
historico, desde que ndo comprometa o regular funcionamento do Arquivo.

5 - A eliminagédo de documentos que ndo estejam mencionados na referida tabela de
seleccdo carece de autorizacdo expressa das autoridades competentes.

6 - A decisdo sobre o processo de eliminacdo deve atender a critérios de
confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

7 - A eliminacdo da documentacdo sera feita de modo a que seja impossivel a sua

reconstituicdo e testemunhada por um ou mais representantes da instituicao.

Artigo 15°
A eliminacdo dos documentos mencionados no artigo anterior, deve obedecer as
seguintes formalidades:

a) Ser acompanhado de Auto de Eliminacao (Anexo Il1);

b) O Auto de Eliminacéo deve ser assinado pelos responsaveis do servico produtor e
do Servico de Arquivo e pelo Presidente da Camara Municipal, constituindo a prova
do abate patrimonial;

c) O referido auto é feito em duplicado, devendo ficar o original no Servico de

Arquivo e o outro exemplar ser remetido as autoridades competentes.

CAPITULO VI

Politicas de intervengéo



Artigo 16°

1 - O Servico de Arquivo deve acompanhar o tratamento arquivistico dos
documentos aplicado nos diferentes servigos municipais, competindo-lhe ainda, intervir no
sentido de uma gestdo documental uniforme, ou pelo menos, devidamente controlada e
extensiva a todos 0s servigos.

2 — O Servico de Arquivo deverd proceder de forma a manter sempre a
documentacdo proveniente dos diferentes servigos municipais, em condigdes de consulta
rapida e eficaz, recorrendo ao tratamento arquivistico de toda a documentacdo de acordo
com os principios do respeito pela proveniéncia e da ordem original, de forma a torna-la
apta a ser consultada, elaborando, para o efeito, os instrumentos de descri¢do considerados
adequados ao eficaz funcionamento do Arquivo Geral.

CAPITULO VII
Comunicacéo e difuséo

SECCAO |

Consulta de documentagdo em Arquivo Intermédio

Artigo 17°

1 - A comunicacdo dos documentos processar-se-a através da consulta e servigo de
empréstimo e de leitura.

2 - O acesso ao Arquivo Geral da Camara Municipal seré definido de acordo com as
disposicdes legais em vigor e atendera a critérios definidos internamente e ainda a critérios
de confidencialidade da informacdo, em conformidade com a Lei n°® 65/93, de 26 de
Agosto.

3 - A documentacdo s6 podera ser disponibilizada para consulta publica, ap6s o seu
tratamento técnico.

Artigo 18°
1 - O Servico de Arquivo funciona com o horario estabelecido pela administracdo

municipal.
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2 - O atendimento e consulta directa da documentacdo sdo assegurados em
instalagdo propria da Camara Municipal de Sardoal.

3 - As excepgdes ao numero anterior estdo previstas no presente Regulamento e
prendem-se com empréstimos autorizados aos servi¢os produtores e as requisicdes dos
Orgaos municipais, de tribunais e outras entidades a quem seja reconhecido esse direito.

4 - A consulta publica dos documentos, em original ou reproducdo, apenas podera
ser efectuada em instalagbes da Camara Municipal de Sardoal disponibilizadas para o
efeito.

5 - A documentacdo consultada sera devolvida ao funcionario do Servico de

Arquivo, que a conferira.

Artigo 19°

1 - Qualquer servico da Camara Municipal de Sardoal, pode solicitar ao Servico de
Arquivo, a consulta ou empréstimo de documentacdo do seu prdprio servico, mediante
requisicdo assinada por funcionario devidamente autorizado.

2 - No Servico de Arquivo devera existir um ficheiro com as assinatura dos
dirigentes e funcionarios autorizados a visar as requisicoes.

3 - A documentagdo que possa suscitar reservas a sua comunicabilidade — processos
individuais, documentos de concursos, processos de inquéritos, entre outros — serdo
facultados em conformidade com a lei e a pedido do dirigente do respectivo servi¢o ou de

pessoa directamente interessada.

Artigo 20°

1 - Os pedidos de consulta ou empréstimo de documentos pelos 6rgdos ou servicos
do Municipio, serdo obrigatoriamente feitos através do preenchimento de impresso préprio
(Anexo 1V) e sempre em triplicado de forma a facilitar o respectivo controlo da
documentacao e arquivados da seguinte forma:

a) O original anexado aos documentos requisitados;

b) O duplicado, no servi¢o de Arquivo por ordem cronologica;

c) O triplicado no local onde a documentagéo estava arrumada.

2 - A requisicdo devera satisfazer as seguintes condigdes:
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a) A cada peticdo corresponde uma requisicao;

b) Serem preenchidas de forma clara e precisa com caligrafia e assinatura legiveis.

3 - A documentacdo serd disponibilizada e entregue pelo Servico de Arquivo aos
servigos requisitantes logo que possivel.

4 - Os documentos requisitados sO poderdo permanecer junto dos servicos
requisitantes por um periodo maximo de 60 dias, decorridos os quais, a requisicdo de
documentos podera ser renovada por igual periodo, cabendo ao Servigo de Arquivo exigir a
renovacao da requisicao ou a devolucdo dos documentos.

5 - A conservacdo fisica dos documentos ap0s a entrega ao servico requisitante, é da

responsabilidade do mesmo.

Artigo 21°

A devolucédo da documentacdo deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Os servigos requisitantes devem garantir a devolugcdo da documentacdo nas
instalagdes do Servico de Arquivo;

b) No acto da devolucdo, o servico requisitante deve apresentar o original da
requisicao;

c) O Servico de Arquivo dard baixa da requisicdo, arquivando o respectivo
duplicado, podendo eliminar o triplicado.

d) Caso se verifiguem danos ou falta de documentos de um processo ou se este
estiver desorganizado, sera responsabilizado o servigo que 0s tenha requisitado em ultimo

lugar, e exigida a regularizacdo da situacao.

Artigo 22°
As espécies existentes no Servico de Arquivo Geral apenas podem sair das suas
instalagcbes mediante as seguintes condigdes:
a) Mediante requisicdo, nos termos dos artigos 19° e 20° do presente Regulamento,

se destinado a utilizacdo em espaco municipal;
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b) Mediante autorizagéo escrita do Presidente da Camara, ou em quem este delegar,
se as espécies se destinarem a utilizagdo em espaco que ndo seja considerado dos servicos

municipais.

SECCAO Il
Consulta de documentacdo em Arquivo Histérico

Artigo 23°

1 - A admissdo a leitura no Servico de Arquivo, da documentacdo em idade
definitiva ou histdrica, é permitida mediante as seguintes condicdes:

a) E permitida a todos os cidados, nacionais e estrangeiros, maiores de 18 anos;

b) Esta sujeita a uma Requisicdo Externa (Anexo V) de consulta e a apresentacao

dos respectivos documentos de identificacdo pessoal;

c) Em casos excepcionais e com autorizacdo do responsavel pelo Arquivo Geral,

poderda ser permitida a admissao a leitura de menores de 18 anos.

2 - A consulta de documentacao sera permitida, satisfeitas as seguintes condi¢oes:

a) A consulta publica de documentos originais ou reproduzidos, s6 podera efectuar-

se nas instalacfes do Servigo de Arquivo;

b) A documentacdo consultada serd devolvida ao funcionario do Servico de

Arquivo, que a conferira;

c) Apenas sdo permitidos como instrumentos de escrita, lapis, lapiseiras de mina ou

computadores pessoais.

Artigo 24°
1 - A reproducdo de documentos estd sujeita a autorizagdo do responsavel do
Servigo de Arquivo, mediante analise de cada caso, estado de conservacdo dos materiais,

componentes da escrita e condi¢Ges técnicas.
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2 — Conferidas as condi¢Ges do nimero anterior, a reproducdo de documentos fica

sujeita as taxas em vigor no Municipio de Sardoal.

Artigo 25°
A documentacao existente no Arquivo Geral apenas podera sair das suas instalacdes
mediante as condig¢Ges constantes no artigo 22°.

CAPITULO VIII
Obrigacéo dos utilizadores

Artigo 26°
Aos utilizadores do Servigo do Arquivo Geral da Camara Municipal de Sardoal é
expressamente proibido:
a) Praticar quaisquer actos que perturbem o bom funcionamento dos servigos;
b) Fazer sair das instalacGes qualquer documento sem expressa autorizacdo do
responsavel do Servico de Arquivo;
c) Decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever ou por outro qualquer
modo, danificar os documentos consultados;
d) Fumar, comer ou beber dentro das instalacfes do Servigo de Arquivo;

g) Reproduzir qualquer documento fora do servigo especifico do Arquivo.

Artigo 27°
Os leitores que publiquem trabalhos para os quais tiverem sido usadas fontes
provenientes do Arquivo Geral da Camara Municipal de Sardoal, ficam obrigados a fazer
referéncia aos documentos consultados.
CAPITULO IX

Casos omissos

Artigo 28°
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As duavidas ou casos omissos ndo previstos no presente Regulamento serdo
resolvidos pelo Presidente da Camara ou por quem este delegar competéncias bem como
com recurso a Portaria n.° 412/01 de 17 de Abril (com as alteragbes introduzidas pela
Portaria n® 1253/2009 de 14 de Outubro) e Lei 65/93 de 26 de Agosto, e demais legislacao

aplicavel a matéria aqui regulamentada.

CAPITULO X

Disposicoes finais

Artigo 29°
O presente Regulamento sera revisto sempre que se revele pertinente para um

correcto e eficiente funcionamento do Arquivo Geral da Camara Municipal.
Artigo 30°

O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia util seguinte ao da sua

publicacéo.
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