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MUNICIiPIO DO SABUGAL

Regulamento do Arquivo Municipal do Sabugal
Preambulo

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

preservar o acervo documental enquanto patrimdénio 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 sustentdculo primordial a tomada

de decisdo e a memédria coletiva da regiao.

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 cidaddaos com interesse no concelho, permitindo, desta forma, a
valorizacdo e promocdo do patrimdnio 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
arquivisticas na organizacdao e manipulacdao de documentos, garantindo

uma correta gestao informacional.

Tendo em conta o exposto, o presente regulamento pretende ser um

instrumento normativo de uma politica de gestdao informacional,



preparando-se, neste sentido, para uma adequada adesdo a rede de

arquivos municipais e nacionais.

Assim, ao abrigo de competéncia regulamentar prdépria 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 redacdo, elaborou-se este Regulamento do

Arquivo Municipal do Sabugal.

CAPIiTULO |

Disposicoes Gerais

Artigo 1.2

Ambito de aplicacdo

O presente Regulamento estabelece as normas gerais de funcionamento e

condigdes de utilizagdao do Arquivo Municipal do Sabugal.

Artigo 2.2

Definigdes

De acordo com a legislagdo vigente e para efeitos do presente

regulamento sdo consideradas as seguintes definicdes:

a) Arquivo Corrente: constituido por documentos durante o seu uso

funcional, administrativo e juridico;

b) Arquivo Intermédio: documentagao de processos concluidos, mas

gue, ocasionalmente, poderdo ser objeto de consulta em virtude do

seu interesse administrativo;

c) Arquivo Historico: alberga documentag¢dao cuja validade

d)

administrativa foi ultrapassada, mas que sdo considerados de
conservacao permanente para fins probatdrios, formativos ou de

investigacao.

CAPITULO II



Missdo, Visdo, Valores

Artigo 3.2

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

documentais e fornecendo, com agilidade, a documentacdo e informacao

aos utilizadores do Municipio do Sabugal.

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

servico prestado, com vista a satisfacdo e superacdo das expectativas dos

utilizadores do servigo de Arquivo.

Artigo 5.2
Valores

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

eles:
a) Etica;
b) Qualidade;
c) Cooperacao;
d) Inovacao;

e) Transparéncia.

CAPIiTULO 11l

Constituicdo, Atribuicbes e Competéncias

Artigo 6.2



Constituicao

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

singulares ou coletivas.

Artigo 7.2
Atribuicdes

1. Nas suas atribui¢cbes genéricas cabe-lhe a recolha, organizacdo,
selecdo, avaliacdo, elimina¢do, conservac¢do, acesso e difusdao da

documentacgao.

2. O Arquivo contém, sob a sua responsabilidade, toda a
documentacao proveniente dos diferentes servicos,
independentemente do seu suporte, como resultado da reunidao dos
documentos acumulados num processo natural, automatico e
organico, em razdo das suas fun¢des e que se conservam para

servir de referéncia, prova ou informacao.

Artigo 8.2
Competéncias
Ao Arquivo Municipal compete:

a) Garantir condicdes fisicas e ambientais para a correta conservacao

documental;
b) Elaborar planos adequados de Gestdo Documental;
c) Realizar e implementar quadros de classificacao;

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

pelos diversos servigcos do municipio;



e)

f)

g)

h)

j)

Gerir os arquivos dos diferentes 6rgdaos 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, valorizacdo e difusdo do espélio, colecdes

e documentos com valor histérico e administrativo;

Recolher e tratar tecnicamente os arquivos e conjuntos
documentais pertencentes a outras entidades do concelho, com
interesse histdérico, 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

promocgao e iniciativas culturais;

Selecionar e eliminar documentos, apdés o cumprimento da

legislacdo em vigor.

CAPITULO IV

Ingresso dos documentos no Arquivo

Artigo 9.2
Prazos de transferéncia
Os documentos e/ou informagdo cujo valor arquivistico justifiquem
a sua conservagao permanente, de acordo com a Tabela de Selecao,

deverdao ser remetidos para o Arquivo Municipal apdés o

cumprimento dos respetivos prazos de conservagao;
Os prazos de transferéncias serdo avaliados caso a caso;

Em conformidade com os servicos municipais, o responsdavel do
Arquivo Municipal, conceberd um calendario de transferéncia,

podendo ser ajustado aos interesses dos servigcos ou do arquivo.



Artigo 10.2
CondigOes de Transferéncia

1. A documentac¢do enviada ao Arquivo deverd ser apresentada no seu
suporte original, de forma acondicionada e organizada, pelos
diversos servicos. A documenta¢do a transferir, devera, ainda,

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

e) Indicagdes de restricbes ao acesso aos documentos, com

menc¢do da respetiva fundamentacgdo 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 servicos para o Arquivo,

devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de entrega (Anexo n.2 1) a

titulo de prova;

b) O auto de entrega deve conter em anexo uma guia de
remessa (Anexo n.? Il) destinada a identificacdo e controlo
da documentacdo remetida, obrigatoriamente rubricada e

autenticada pelas partes envolvidas no processo;

c) A guia de remessa sera feita em triplicado, ficando o original
no servico destinatario e o duplicado remetido ao servico de

origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no Arquivo como
instrumento de descricdio documental, apds ter sido
conferido e completado com as referéncias topograficas e
demais informacdao pertinente, sé6 podendo ser eliminado

apos a elaboracdo do respetivo inventario.



CAPiTULO V

Avaliacdo, Selecdo e Eliminacdo

Artigo 112

Avaliacao

1. O processo de avaliagdo dos documentos de Arquivo tem por

objetivo a determinacdo do seu valor para efeitos de conservacao
permanente ou elimina¢do, findos os respetivos prazos de

conservagao.

Os prazos de conservagao sdao os que constam na Tabela de Selegao
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
conservacao sao contados a partir da data final dos procedimentos

administrativos.

. Sempre que uma série ndo estiver prevista num determinado
enquadramento organico-funcional, aplicam-se, por analogia, as
orientacGes estabelecidas para séries homdlogas constantes da

Tabela de Selecdo.

Artigo 12.2

Comissdao de Avaliacgao

A Comissdao de Avaliacdo tera a seguinte composicao:
a) Técnico, responsavel pelo Arquivo Municipal;
b) Responsavel pelo érgdo ou servico produtor da documentacao;

c) Técnico Superior com formagao juridica.

Artigo 13.¢

Selecdo

1. A selecdo dos documentos a conservar permanentemente é da

responsabilidade do Arquivo Municipal, de acordo com

orientacbes estabelecidas na Tabela de Selecdo.



2. Compete ao Arquivo Municipal definir o interesse administrativo
ou histérico da documentacdo que, produzida pelos servicos da
Camara Municipal, ndao estando abrangida pelas normas de
conservagcao ou gque tenha ultrapassado os casos legais de

conservagao, se julgue vantajoso manter em arquivo.

Artigo 14.°

Eliminacao
1. A elimina¢do dos documentos aos quais ndao for reconhecido valor
arquivistico e ndao se justifigue a sua conservacdao permanente,

deve ser efetuada logo apds cumprimento dos respetivos prazos de

conservacao fixados na Tabela de Selecédo.

2. A decisdo sobre o processo de eliminacdo deve atender a critérios
de confidencialidade e racionalidade de meios e custos, devendo

ser efetuada de forma irreversivel.

3. A eliminacdo dos documentos deve obedecer as seguintes

formalidades:

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

n);

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo responsdvel do

servi¢co produtor e do servi¢co 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 Intervencao

Artigo 15.¢

Tratamento Arquivistico



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

e extensiva a todos esses servigos.

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

utilizada pelos diferentes 6rgdos e servigos municipais.

3. O tratamento arquivistico subjacente reporta-se a elaboracdo e
utilizacdo de distintos instrumentos de descricdo, considerados
adequados ao eficaz funcionamento do Arquivo, para uma agil

pesquisa e recuperag¢do da informacao.

Artigo 16.¢
Transferéncia de suportes

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

a substituicdo / transferéncia de acordo com os meios disponiveis.

CAPITULO VII

Conservacao

Artigo 17.2
Medidas de Conservacgao

Compete ao Arquivo Municipal, de acordo com uma politica de
preservacdao preventiva, zelar pela boa conservacdao fisica e integridade

das espécies documentais, através das seguintes ag¢des:
a) Criacdo e garantia de boas condi¢cées ambientais e de seguranca;

b) Higienizacdo regular e respetivo acondicionamento das espécies

documentais;



c) Promocdo do restauro, (re)encadernacdo ou substituicio de

unidades de instalacdao deterioradas ou em risco de degradacao;

d) Promoc¢do da cépia de documentos através das tecnologias mais
adequadas tendo em vista a preservacdo e salvaguarda dos
originais;

e) Elaboracdo de propostas e planos de preservacdo digital em

cooperagdo com os técnicos responsaveis pelas novas tecnologias

de informacgao.

CAPIiTULO VIII
Consulta
Artigo 18.¢
Periodo de Funcionamento

O Arquivo Municipal funciona de acordo com horario estabelecido pela

Autarquia.

Artigo 19.2
Consulta externa

1. A leitura da documentacdo, é autorizada apds preenchimento da
ficha de consulta (Anexo n.2 IV) e da apresentacdo dos respetivos

documentos de identificagcao pessoal.
Toda e qualquer consulta, é apenas autorizada no Arquivo Municipal.
2. N3do sdao permitidas mais de cinco requisi¢cdes de cada vez.

a) Em casos especiais, devidamente justificados, o Ilimite

poderd ser alargado até dez requisicdes;

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

instalacdo” (caixa, livro, maco, capilha, documento, etc.)

c) Os documentos em mau estado de conservac¢do constituem
documentos de consulta condicionada. S6 podem ser

consultadas em casos especiais, devidamente autorizados.
10



3. A documentagao requisitada, por pessoas externas a Autarquia,
ndao pode, em momento algum, sair das instalagdes 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

servigo dirigir-se-a 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 Camara Municipal do Sabugal.

5. Apds a consulta da documentacdo, esta deverd ser devolvida ao
técnico responsdvel pelo servico nas mesmas condicdes em que

este a entregou.

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 regularizacdao ou responsabilizagcdao pelas lacunas

detetadas.

Artigo 20.¢
Consulta Interna

Os Servicos Municipais poderdao solicitar o empréstimo da
documentacdo ao Arquivo através do preenchimento de requisicado

(Anexo n.2 V);

A documentacdo do municipio poderd ser consultada para efeitos

de servigo;

11



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

igual, através de preenchimento de nova requisi¢do;

Caso seja detetada a falta de pecas 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 conservagado
constituem documentos de consulta condicionada. Podendo ser
consultados em casos especiais com a devida autorizagao do
responsavel pela autarquia e com apreciagdo do responsavel pelo

arquivo.

CAPITULO IX
Difusdo
Artigo 21.°2

Comunica¢dao documental

A comunicacdo da documentacdo processar-se-d através de consulta e

empréstimo aos servigcos municipais.

1.

Artigo 22.¢
Reproduc¢dao de documentos
As reproducbes sdo permitidas em casos pontuais, sendo

condicionada pelo estado de conserva¢ao dos documentos e com

vista a preservar a integridade fisica dos mesmos.

A reproducdo de documentos esta sujeita as normas que regulam
os direitos de propriedade e os direitos de autor, bem como a sua
utilizacdo, para efeitos de publicacdo ou outros, estd sujeita a

autorizacdo do Presidente da Camara Municipal do Sabugal.
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3. Os valores a cobrar, aos utilizadores, por fotocdpias, impressdes e
digitalizagdes sdao definidos pela Camara Municipal do Sabugal, de
acordo com o Regulamento Municipal de Taxas, Licengas e

Prestacdo de Servicos do Municipio do Sabugal.

4. E expressamente proibido, a utilizacdo de material préprio para
reproducao de documentos, tais como scanners, material

fotografico e outros.

CAPITULO X
Deveres
Artigo 232
Deveres dos utilizadores
Os utilizadores deverdao obedecer as seguintes regras:

a) Preencher as fichas de consulta;
b) Comunicar ao responsdvel anomalias detetadas;
c) N&o perturbar o normal funcionamento do servigco de Arquivo;
d) Ndo comer, beber ou fumar nas instalagdes do Arquivo Municipal;

e) Ndo contribuir para a deterioracdo dos documentos, como por

exemplo humedecer o dedo para folhear;

f) Nao utilizar objetos que possam colocar em causa a integridade dos

documentos;
g) Ndo escrever, sublinhar, riscar ou marcar os documentos;
h) Ndo apoiar os cotovelos sobre os documentos;
i) Ter cuidado no transporte da documentacdo;

j) Nao forcar a abertura dos documentos.

Artigo 24.°
Deveres do Pessoal

Aos funciondarios do arquivo compete:
13



a)

b)

d)

f)

g)

h)

Desenvolver o servico de arquivo;

Recorrer a politicas de interven¢ao, de forma a permitir que a

consulta seja rapida e util;

Elaborar instrumentos de pesquisa, permitindo o eficaz

funcionamento do servicgo;

Acondicionar e manusear os documentos, garantindo a preservacao

documental;
Utilizar técnicas de Conservacao Preventiva;

Respeitar os prazos legais definidos, para a sele¢do e eliminacgao

dos documentos;
Promover a dignificacdao do servigo;

Cumprir e fazer cumprir o presente regulamento.

CAPITULO XI

Incorporacoes

Artigo 2592
Incorporacdo de outros fundos

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

se revelem de interesse para o Municipio;

Os encargos de inventariacdo, higienizacdo e de transporte da
documentac¢do a incorporar no Arquivo sdao da responsabilidade da

entidade remetente;

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 servico.

CAPITULO XlII
14



DisposicOes finais

Artigo 26.2
Relatdrio de atividades

Serd elaborado anualmente, pelo Arquivo Municipal, um relatério sobre
as atividades do servigco, que incluird, entre outros, os seguintes

elementos:

a) Numero de espécies existentes e a sua distribuicdo, de acordo com

organizacdo adotada;

b) Resultados numeéricos das transferéncias e das elimina¢bes, bem

como das incorporagdes;

c) Estatisticas dos pedidos, consultas e empréstimos.

Artigo 27.2
Omissoes

As duvidas e os casos omissos ndao presentes no Regulamento serdo

resolvidos pelo Presidente da Camara Municipal do Sabugal.

Artigo 28.¢
Revisao

O presente Regulamento sera revisto periodicamente e sempre que se

revele necessario para um correto funcionamento do servigo.

Artigo 29.¢
Entrada em vigor

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

publicacdo em Didrio de Republica.

Para constar se fez este e outros de igual teor que vao ser afixados nos locais publicos

do costume.
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Pacos do Concelho do Sabugal, 12 de Outubro de 2012

O Presidente da Camara

(Antdnio dos Santos Robalo)
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