EDITAL
N2 4/2012

ANTONIO DOS SANTOS ROBALO, Presidente da Camara Municipal do Sabugal, em
cumprimento da deliberagdo da Assembleia Municipal de 27/04/2012, torna publico a

aprovacdo do Regulamento do Arquivo Municipal do Sabugal.-------------ceeesesmmmmmcnmnnaaa-

MUNICIPIO DO SABUGAL
Regulamento

Anténio dos Santos Robalo, Presidente da CAmara Municipal do Sabugal, torna publico
que, apds ter decorrido o periodo de apreciagdo publica, foi aprovado em reunido do
Executivo Municipal do dia 11 de abril de 2012 e em sessdo da Assembleia Municipal do
dia 27 de abril, do corrente ano, o Regulamento do Arquivo Municipal do Sabugal.

4 de maio de 2012 — O Presidente da Camara, Antonio dos Santos Robalo.

Regulamento do Arquivo Municipal do Sabugal
Preambulo

A importancia crescente dos arquivos a par do desenvolvimento das
novas tecnologias da informagdo, determinaram a necessidade de
regulamentar o acesso aos servicos e equipamentos, de forma a dar a
conhecer aos utilizadores, orientagdes a seguir, de modo a valorizar e

preservar o acervo documental enquanto patriménio concelhio.

O Arquivo Municipal do Sabugal, arquivo publico, administrativamente
subordinado a Camara Municipal do Sabugal, apresenta-se como um
instrumento regulador da vida cultural do concelho. Tendo como
principais objetivos reunir, conservar, preservar, tratar e difundir a
documentacdo, independentemente da origem, idade ou valor. O Arquivo
Municipal constitui-se, ainda, como um sustentaculo primordial a tomada

de decisdo e a memaria coletiva da regido.



Atendendo, a excessiva circulacdo da informacdo é fundamental,
reconhecer a sua mais-valia e interesse patrimonial. Procurando tornar
acessivel o estudo da identidade sabugalense aos alunos, investigadores
e cidaddos com interesse no concelho, permitindo, desta forma, a
valorizacdo e promoc¢do do patriménio documental do Municipio do
Sabugal — ao preservar documentos preserva-se a Histéria de um Povo.
Neste sentido, o Arquivo Municipal, pauta-se por um conjunto de praticas
arguivisticas na organizagdo e manipulagcdo de documentos, garantindo

uma correta gestdo informacional.

Tendo em conta o exposto, o presente regulamento pretende ser um
instrumento normativo de uma politica de gestdo informacional,
preparando-se, neste sentido, para uma adequada adesdo a rede de

arquivos municipais e nacionais.

Assim, ao abrigo de competéncia regulamentar prépria nos termos do
artigo 241.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa e em obediéncia ao
disposto na alinea a) do n.2 7 do artigo 64.2 da Lei 169/99, de 18 de
setembro, na sua atual redagdo, elaborou-se este Regulamento do

Arquivo Municipal do Sabugal.

r

CAPITULO |

Pisposictes Gerais

Artigo 1.2
Ambito de aplicacdo

O presente Regulamento estabelece as normas gerais de funcionamento e

condigdes de utilizacdo do Arquivo Municipal do Sabugal.

Artigo 2.2
Definicdes

De acordo com a legislagdo vigente e para efeitos do presente

regulamento sdo consideradas as seguintes defini¢gdes:




a} Arquive Corrente: constituido por documentos durante o seu uso

funcional, administrativo e juridico;

b} Arquivo Intermédio: documentac¢do de processos concluidos, mas
que, ocasionalmente, poderdo ser objeto de consulta em virtude do

seu interesse administrativo;

c) Arquivo Histérico: alberga documentacdo cuja validade
administrativa foi ultrapassada, mas que sdo considerados de
conservacdo permanente para fins probatdérios, formativos ou de

investigacdo.
d)
CAPITULO NI

Missdo, Visdo, Valores

Artigo 3.¢

Missdo
O Arquivo Municipal tem como Missdo prestar um servico de gestao
documental, aplicando praticas arquivisticas aos diversos fundos

documentais e fornecendo, com agilidade, a documentacédo e informagao

aos utilizadores do Municipio do Sabugal.

Artigo 4.2
Visdo
A Visio do Arquivo Municipal do Sabugal é desenvolver as melhores
praticas de gestdo documental, promovendo a melhoria continua do

servico prestado, com vista a satisfagio e superacgdo das expectativas dos

utilizadores do servigo de Arquivo.

Artigo 5.9

Valores



O Arquivo Municipal apresenta uma cultura organizacional adquirida j/
através de um conjunto de Valores transversais a toda a Autarquia, s3o

eles:
a) Etica;
b) Qualidade;
¢) Cooperacio;
d} Inovacio;

e) Transparéncia.

CAPITULO 11

Constituicao, AtribuicBes e Competéncias

Artigo 6.9
Constituicdo

O Arquivo Municipal do Sabugal apresenta na sua estrutura objetivos
especificos de Arquivo Corrente, Intermédio e Histérico, sendo
constituido por documentacdo de natureza administrativa e histérica
decorrente da atividade dos diferentes servigos municipais, instituicdes
extintas e fundos documentais que possam ser incorporados por pessoas

singulares ou coletivas.

Artigo 7.9
Atribuigbes

1. Nas suas atribuigdes genéricas cabe-lhe a recolha, organizacio,
selegdo, avaliagdo, eliminac¢8o, conservagio, acesso e difusio da

documentacio.

2. O Arquivo contém, sob a sua responsabilidade, toda a
documentacio proveniente dos diferentes servigos,
independentemente do seu suporte, como resultado da reunido dos

documentos acumuiados num processo natural, automético e




organico, em razdo das suas fun¢Bes e gue se conservam para

servir de referéncia, prova ou informagdo.

Artigo 8.2

Competéncias

Ao Arquivo Municipal compete:

a)

b)

c)

d)

e)

h)

Garantir condigdes fisicas e ambientais para a correta conservagdo

documental;
Elaborar planos adequados de Gestdo Documental;
Realizar e implementar quadros de classificagdo;

Classificar, indexar, arquivar e dar outros tratamentos adequados a
todos os documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos

pelos diversos servigos do municipio;

Gerir os arquivos dos diferentes 6rgdos e servicos do Municipio do
Sabugal, independentemente da idade ou fase, forma ou suporte

material dos documentos que os compdem;

Incentivar a transferéncia de documentos dos diferentes servigos

do municipio;

Promover a salvaguarda, valorizagido e difusdo do espdlio, colegdes

e documentos com valor histérico e administrativo,;

Recolher e tratar tecnicamente os arquivos e conjuntos
documentais pertencentes a outras entidades do concelho, com
interesse histérico, patrimonial, arquivistico e/ou informativo,
sempre que solicitado para o efeito e cujo interesse publico lhe

seja reconhecido;

Fomentar o conhecimento dos fundos documentais, através da

promogdo e iniciativas culturais;

Selecionar e eliminar documentos, apés o cumprimento da

legistacdo em vigor.

/



CAPITULD IV

Ingresso dos documentos no Arquivo

Artigo 8.°
Prazos de transferéncia

1. Os documentos e/ou informacdo cujo valor arquivistico justifiquem
a sua conserva¢io permanente, de acordo com a Tabela de Selecdo,
deverio ser remetidos para o Arquivo Municipal apdés o

cumprimento dos respetivos prazos de conservacao;
2. Os prazos de transferéncias serdo avaliados caso a caso;

3. Em conformidade com os servicos municipais, o responsavel do
Arquivo Municipal, conceberd um calendédrio de transferéncia,

podendo ser ajustado aos interesses dos servigos ou do arquivo.

Artigo 10.2
Condicdes de Transferéncia

1. A documentagdo enviada ao Arquivo deverd ser apresentada no seu
suporte original, de forma acondicionada e organizada, pelos
diversos servicos. A documentacdo a transferir, deverd, ainda,

estar devidamente identificada com:
a) Nome do servigo;
b) Indicac¢do da area funcional;
c) Nome da série;
d} Datas extremas;

e) Indicacdes de restrigbes ao acesso aos documentos, com

menc¢io da respetiva fundamentacdo legal.

De acordo com o Artigo 5.2 da Portaria 412/2001 de 17 de abril,
atualizada pela Portaria n.2 1253/2009 de 14 de outubro os
documentos transferidos dos diversos servigos para o Arquivo,

devem obedecer as seguintes formalidades:



a) Serem acompanhadas de um auto de entrega (Anexo n.? i) a

titulo de prova;

b} O auto de entrega deve conter em anexo uma guia de
remessa (Anexo n.2 1) destinada a identificagdo e controio
da documentacio remetida, obrigatoriamente rubricada e

autenticada pelas partes envolvidas no processo,

¢) A guia de remessa serd feita em triplicado, ficando o original
no servico destinatario e o duplicado remetido ao servigo de

origem;

d} O triplicado serd provisoriamente utilizado no Arquivo como
instrumento de descricio documental, apés ter sido
conferidoe e completado com as referéncias topogréficas e
demais informacdo pertinente, s6 podendo ser eliminado

ap6s a elaboragdo do respetivo inventario.

CAPIiTULO V

Avaliacio, Selecio e Eliminacio

Artigo 11¢
Avaliagdo

1. O processo de avaliagdo dos documentos de Arquivo tem por
objetivo a determinagio do seu valor para efeitos de conservagao
permanente ou eliminagdo, findos os respetivos prazos de

conservagao.

2. Os prazos de conservagio sdo os que constam na Tabela de Selegdo
da Portaria n.2 412/2001 de 17 de abril, atualizada pela Portaria
n.2 1253/2009 de 14 de outubro. Os referidos prazos de
conservacio sio contados a partir da data final dos procedimentos

administrativos.

3. Sempre que uma série ndo estiver prevista num determinado

enquadramento orgéanico-funcional, aplicam-se, por analogia, as




orientacBes estabelecidas para séries homélogas constantes da

Tabela de Selegdo.

Artigo 12.¢

Comissdo de Avaliagdo

A Comissdo de Avaliacdo tera a seguinte composigao:

a) Técnico, responsavel pelo Arquivo Municipal;

b)Responséavel pelo 6rgdo ou servigo produtor da documentacado;

c) Técnico Superior com formagdo juridica.

1.

1.

Artigo 13.2
Selecdo

A selecio dos documentos a conservar permanentemente ¢ da
responsabilidade do Arquivo Municipal, de acordo com as

orientagbes estabelecidas na Tabela de Selegdo.

Compete ao Arquivo Municipal definir o interesse administrativo
ou histérico da documentac¢do que, produzida pelos servigos da
Camara Municipal, ndo estando abrangida pelas normas de
conservacdo ou que tenha ultrapassado os casos legais de

conservacio, se julgue vantajoso manter em arquivo.

Artigo 14.¢
Eliminacgdo

A eliminacdo dos documentos aos quais ndo for reconhecido valor
arquivistico e n3do se justifique a sua conservagdao permanente,
deve ser efetuada logo apds cumprimento dos respetivos prazos de

conservacio fixados na Tabela de Selegéo.

2. A decisdo sobre o processo de eliminagido deve atender a critérios

de confidencialidade e racionalidade de meios e custos, devendo

ser efetuada de forma irreversivel.



1.

3. A elimina¢do dos documentos deve obedecer as seguintes

formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminacdo {Anexo n.2?

H;

b) O auto de eliminagio deve ser assinado pelo responsavel do

servico produtor e do servi¢o de arquivo;

c) O referido auto serd feito em duplicado, devendo ficar o
original no Arquivo Municipal do Sabugal, sendo o duplicado

remetido ao Arquivo Distrital da Guarda.

CAPITULO VI

Politicas de Intervencédo

Artigo 15.¢9
Tratamento Arquivistico

O Arquivo Municipal deve acompanhar o tratamento arquivistico
aplicado nos diferentes servigos municipais, competindo-the ainda
intervir no sentido de uma gestdo documental uniforme, integrada,
continuada e normalizada, ou pelo menos, devidamente controlada

e extensiva a todos esses servigos.

O Arquivo Municipal procederd ao tratamento arquivistico inerente
3 sua funcdo, de forma a tornar a documenta¢do apta para ser

utilizada pelos diferentes 6rgdos e servigos municipais.

O tratamento arquivistico subjacente reporta-se a elaboracdo e
utilizagdo de distintos instrumentos de descri¢do, considerados
adequados ao eficaz funcionamento do Arquivo, para uma é&gil

pesquisa e recuperag¢do da informagdo.

Artigo 16.2

Transferéncia de suportes



Quando determinado suporte se torne obsoleto ou as suas condigdes
fisicas ndo permitam a sua integridade e legibilidade, deverd proceder-se

a substituicdo / transferéncia de acordo com os meios disponiveis.

CAPITULO VII

Conservacao

Artigo 17.9
Medidas de Conservagao

Compete ao Araquivo Municipal, de acordo com uma politica de
preservacdo preventiva, zelar pela boa conservacdo fisica e integridade

das espécies documentais, através das seguintes a¢bes:
a) Criagdo e garantia de boas condigbes ambientais e de seguranga;

b) Higieniza¢do regular e respetivo acondicionamento das espécies

documentais;

¢) Promogdo do restauro, {re)encadernagdo ou substituicdo de

unidades de instalacdo deterioradas ou em risco de degradacdo;

d} Promogdo da copia de documentos através das tecnologias mais
adequadas tendo em vista a preservagdo e salvaguarda dos
originais;

e) Elaboracdo de propostas e planos de preservagio digital em

cooperagao com os técnicos responsaveis pelas novas tecnologias

de informacio.

capiTuLO Vi
Consulta
Artigo 18.2
Periodo de Funcionamento

O Arquivo Municipal funciona de acordo com horario estabelecido pela

Autarguia.
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Artigo 19.¢
Consulta externa

1. A leitura da documentagdo, é autorizada apds preenchimento da
ficha de consulta (Anexo n.2 1V) e da apresentagdo dos respetivos

documentos de identificagdo pessoal.
Toda e qualquer consulta, é apenas autorizada no Arquivo Municipal.
2. N3o sdo permitidas mais de cinco requisi¢des de cada vez.

a) Em casos especiais, devidamente justificados, o limite

poderd ser alargado até dez requisigbes;

b) Em cada requisicio indica-se apenas uma “unidade de

instalacdo” (caixa, livro, mago, capitha, documento, etc.)

¢) Os documentos em mau estado de conservagdo constituem
documentos de consulta condicionada. S0 podem ser

consultadas em casos especiais, devidamente autorizados.

3. A documentacdo requisitada, por pessoas externas a Autarquia,
ndo pode, em momento algum, sair das instala¢bes do Arquivo

Municipal.
a) O leitor ndo pode circular pela sala com os documentos
requisitados;
b) Caso o leitor pretenda algum esclarecimento, o técnico do
servico dirigir-se-3a até ele;
¢c) E expressamente proibido trocar com outros leitores os

documentos requeridos.

4. Os documentos, cuja natureza seja considerada de cariz
confidencial, apenas poderdo ser consultados mediante autorizagao

prévia do Presidente da Cdmara Municipal do Sabugal.

5. Ap6s a consuita da documentagdo, esta deverd ser devolvida ao
técnico responsavel pelo servigo nas mesmas condi¢gbes em que

este a entregou.
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a) No ato da entrega, caso seja detetada alguma anomalia em
termos de integridade fisica ou informacional dos
documentos, dos suportes e/ou unidades de instalagdo, o
Arquivo Municipal do Sabugal reserva-se no direito de
solicitar a regularizagdo ou responsabilizagdo pelas lacunas

detetadas.

Artigo 20.2
Consulta Interna

Os Servigos Municipais poderdo solicitar o empréstimo da
documentagdo ao Arquivo através do preenchimento de requisigido

{Anexo n.2 V);

A documenta¢do do municipio podera ser consultada para efeitos

de servigo;

Os documentos emprestados deverdo ser devolvidos ao Arquivo no
prazo maximo de 30 dias uteis, podendo ser renovavel por periodo

igual, através de preenchimento de nova requisicéo;

Caso seja detetada a falta de pec¢as de um processo ou se este vier
desorganizado, serd devolvido a procedéncia para que seja

regularizada a falta;

As espécies identificadas em mau estado de conservacio
constituem documentos de consulta condicionada. Podendo ser
consultadoes em casos especiais com a devida autorizagdo do
responsdvel pela autarquia e com apreciacdo do responsavel pelo

arquivo.

CAPITULO IX
Difusdo
Artigo 21.°

Comunicagdo documental
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A comunicacio da documentagdo processar-se-& através de consulta e

empréstimo aos servigos municipais.

Artigo 22.9
Reproducgdo de documentos

1. As reprodugdes sdo permitidas em casos pontuais, sendo
condicionada pelo estado de conservagdo dos documentos e com

vista a preservar a integridade fisica dos mesmos.

2. A reproducdo de documentos estd sujeita 8s normas que regulam
os direitos de propriedade e os direitos de autor, bem como a sua
utilizacdo, para efeitos de publicagio ou outros, esta sujeita a

autorizacio do Presidente da Cdmara Municipal do Sabugal.

3. Os valores a cobrar, aos utilizadores, por fotocopias, impressdes e
digitalizagbes sdo definidos pela Cdmara Municipal do Sabugal, de
acordo com o Regulamento Municipal de Taxas, Licengas e

Prestagdo de Servigos do Municipio do Sabugal.

4. £ expressamente proibido, a utilizacdo de material proprio para
reprodugdo de documentos, tais como scanners, material

fotogréafico e outros.

CAPITULO X
Deveres
Artigo 239
Deveres dos utilizadores
Os utilizadores deverdo obedecer as seguintes regras:
a) Preencher as fichas de consulta;
b) Comunicar ao responsavel anomalias detetadas;

¢) N&o perturbar o normal funcionamento do servigo de Arquivo;
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d)

e)

g)

h)

i)

N&o comer, beber ou fumar nas instalagdes do Arquivo Municipal;

Nio contribuir para a deteriora¢do dos documentos, como por

exemplo humedecer o dedo para folhear;

NZo utilizar objetos que possam colocar em causa a integridade dos

documentos;

Ndo escrever, sublinhar, riscar ou marcar os documentos;
Nio apoiar os cotovelos sobre os documentos;

Ter cuidado no transporte da documentacao;

Ndo forcar a abertura dos documentos.

Artigo 24.°

Deveres do Pessoal

Aos funcionarios do arquivo compete:

a)

b)

f)

g)

h)

Desenvolver o servigo de arquivo;

Recorrer a politicas de intervengdo, de forma a permitir que a

consulta seja rapida e atil;

Elaborar instrumentos de pesquisa, permitindo o eficaz

funcionamento do servi¢o;

Acondicionar e manusear os documentos, garantindo a preservagdo

documental;
Utilizar técnicas de Conservacdo Preventiva;

Respeitar os prazos legais definidos, para a selegdo e eliminagao

dos documentos;
Promover a dignificacdo do servigo;

Cumprir e fazer cumprir o presente regulamento.

CAPITULO XI

incorporacoes
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Artigo 252
Incorporag¢do de outros fundos

1. O Arquivo Municipal do Sabugal, pode intervir fora do seu espacgo
institucional, incorporando, por compra ou doagdo, fundos
arquivisticos de natureza diversa, em qualquer tipo de suporte, que

se revelem de interesse para o Municipio;

2. Os encargos de inventariagdo, higienizagdo e de fransporte da
documentacdo a incorporar no Arquivo sdo da responsabilidade da

entidade remetente;

3. O Arquivo Municipal fica obrigado a conservar e a tratar os
documentos depositados, concedendo, se para tal estiver
autorizado pelos seus proprietarios e em conformidade com a lei, a

consulta dos documentos pelos utilizadores do servigo.

caPiTULO XN

Disposicoes finais

Artigo 26.9
Relatério de atividades

Sera elaborado anualmente, pelo Arquivo Municipal, um relatorio sobre
as atividades do servico, que incluird, entre outros, os seguintes

elementos:

a) Numero de espécies existentes e a sua distribui¢cdo, de acordo com

organizac¢do adotada;

b) Resultados numéricos das transferéncias e das elimina¢Bes, bem

como das incorporacdes;

c) Estatisticas dos pedidos, consultas e empréstimos.

Artigo 27.2

Omissdes
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As duvidas e os casos omissos ndo presentes no Regulamento serdo

resolvidos pelo Presidente da Cadmara Municipal do Sabugal.

Artigo 28.¢
Revisdo

O presente Regulamento serd revisto periodicamente e sempre que se

revele necessario para um correto funcionamento do servigo.

Artigo 29.2
Entrada em vigor

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

publicacio em Didrio de Republica.

Para constar se fez este e outros de igual teor que vdo ser afixados nos locais ptblicos

do costume, - - i e

Pacos do Concelho do Sabugal, 12 de Outubro de 2012

O Présidente da Camara

T

J (Ant%dos Santos Robalo)
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