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Fegulamento do arquivo municipal de Castro Daire

G av
e o

Preambulo

O arguivo ¢, sem divida, a materializagdo da memoria coletiva e de toda uma série de
atos que fazem parle do gquotidiano de uma Instituicdo ¢ de um pove. I: com hase na produgin
informacional e probatoria dos dilerentes atos adminisirativos que o investigador constréi ou
reconstrdi essa memdaria. €0 arquivo municipal de Castro Daire pretende insliluir um sistema de
gestio integrada da documentagiio ¢ ¢ scu objetivo servir de apoio as tomadas de decisio,
contemplando a correta organizagio dos arquivos corrente ¢ intermédio,

O arquivo municipal de Castro Daire tenta ser um repositorio de memdria ¢ mformagdo.

Deste modo, senliv-s¢ a necessidade de elaborar um regulamento que servisse de basce
legal, de forma a disciplinar normativamente a sua atividade e garantir a preservagio e
valorizagio do seu espolio documental.

O presente regulamento destina-se i implementagiio de melodologias ¢ meios, de torma
a fomentar uma politica de gestio integrada da informagio e uma normalizagiio arquivistica,
preparando-se, assim, para uma adequada adesiio & rede de arquivos municipais e nacionais.

Em conformidade com o artigo 241.° da Conslituigfio da Repiiblica Portuguesa, os
artigos 114.% ¢ 119.° du Cadigo do Procedimento Administrativo, a Lei n” 46/2007 de 24 de
agosto, Lei do Acesso aos Documentos Administrativos, o Decreto-Lei n® 16/93 de 23 de
janeiro, Regime Geral de Arquivos e a Portaria n.°412/2001 de 17 de abril, alterada pela Portaria
n.® 1253/2009 de 14 de oulubro, a Cimara de Castro Daire no uso das competéncias conferidas
pela alinea a) do n.” 7 do arligo 64.° da Lei n.” 169/99 de 18 de sctembro, em conjugagio com a
alinea a) do n.° 2 artigo 53.° do mesmo diploma, com a redagiio introduzida pela Lei 5-A/2002

de 11 de janeiro, aprova o scguinte regulamento.
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Capitulo |

Dispuosigices Gerais

Art.1."

Objeto e dimbilo territorial

() presente Regulamento destina-se a definir as regras a que deve obedecer a recolha, a
selegdio, a climinagio, o tratamento, a conservagdo e a consulta piblica do patriménio

arquivistico do concelho de Castro Daire.

Art.2."

Definicoes

Em conformidade com a lepislagao em vigor e para efeitos do presente repulamento sio
consideradas as seguintes definiges:

a. Arquivo Corrente — em que os documentos sdo necessarios, prioritariamente, &
atividade do organismo que os produziu ou recebeu;

b. Arquivo Intermédio — em que os documentos, lendo deixado de ser de utilizacio
corrente  sdo. todavia, ulilizados ocasionalmente em  virtude do seun  inlercsse
administrativo;

¢. Arquivo Delinitive ou 1listorico — em que os documentos tendo em geral perdido a
validade administrativa sdo considerados de conservagfio permanente para  fins

probaldrios, formativos ou de investigagiio.

Capitulo 11

Constituigio ¢ Alribuicies do Arquivo Municipal

Art.d"

Constituicio

() arquivo municipal de Castro Daire compreende e unifica numa s6 estrutura o ambito, fungoes
¢ objetivos especificos do arquivo corrente, inlermddio ¢ historico sendo, por isso, constituido
pela documentagio de natureza administrativa e historica procedente dos diferentes servigos
municipais, instituigbes cxtintas e fundos documentais que venham a ser incorporados de

quaisquer pessoeas singulares ou coletivas,
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Artd.”
Atrvibuicies

O arquive municipal de Castro Daire lem como atribuicies reunir. conservar, dar
tratamento arquivistico e difundir a documentagio com wvalor histdrico, quer de nieleos
pitblicos, quer de nicleos privados, com interesse para o concelho, independentemente do tipo
de suporte ou formato, nomeadamente:

a. Superintender no arquivo corrente do municipio e propor planos de classificagiio
adequados;

b. Classilicar, indexar, arquivar ¢ dar oulros lmsamentos adequados a todos os
documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos do municipio;

¢. Facullar aos demais servigos inlernos espécies documentais, medianle requisigio
prévia de anotagiio de saidas e entradas;

d. Escriturar os livros e suportes informéticos proprios do arquivo municipal e assegurar
a sua conservagdn ¢ guarda;

¢. Asscgurar a ligagio com os argquivos correntes de cada unidade orginica, de modo a
garanlir uma correla gestio do arquivo municipal;

f. Promover uma gestio documental normalizada e controlada, nomeadamente
colaborando na definigio de circuitos documentais;

g. Propor, logo que decorridos os prazos estipulados na Lei, a inutilizagiio de
documenios sem valor historico;

h. Assegurar o servigo pitblico de consulta de documentos:

1. Velar pela conservagiio dos documentos arquivados.

Capitulo 11

Do Ingresso dos documentlos no arquivo

Art.5."

Prazos de Transferénceia

L. Os diferentes orgiios e servicos do municipio devem promover, regular e
sistematicamente, © cnvio para o arquivo municipal da respetiva

documentagiio finda;

[ %]

Os prazos de transteréncia serdo avaliados caso a caso;
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3. Em consondncia com os servigos municipais, o responsavel do arguivo
municipal elaborard um ealenddrio de transferéneias podendo ser, sempre

(ue necessirio, ajustado aos inleresses dos servicos ¢ do arguivo,

Art.6.°

Condicics de Transteréncia

I, Os orgfios e seryigos municipais devem proceder ao envio da documentagdo para o
arquivo municipal, Tindos os prazos de conservagio administrativa, Porém, deverfio ler
sempire em conta o ponto 3 do artigo 5" do presente regulamento.

2. Na transferéneia da documentagiio para o arquivo, 0s varios servigos devem observar os
procedimentos seguinies:

a. (s documentos seriio enviados nos respelivos suportes originais devidamente
acondicionados, identiticados, organizados e ordenados;

b.  As lombadas das unidades de instalagfio, para que se reeonheea claramente o
sen conteddo, devem obedecer o wm modelo normalizade onde  estejam
identificados o municipio, o servigp produtor, a seérie documental. os
documentos ou processo, as datas extremas, o nimero do volume e o nimero
total de volumes da respeliva séric ou processo;

c. Previamente i transferéncia dos documenlos, os servigos produtores devem
climinar os duplicados e retirar os desnecessirios materiais prejudiciais a
conservagio do papel e dos demais suporics, nomeadamente agrafos, elasticos e
clipes;

d. Caso lenha sido retirado algum documento de um processo ou serie, este deve
ser substituido por uma [olha com a mengfo expressa do retirado, com a
respetiva paginagiio e com o visto dos responsveis do servigo produtor.

¢.  Os conjuntos documentais transferidos devem manter a sua integridade.

3. Agquando da transteréncia para o arguivo, deve ser lavrado um auto de entrega (anexo 1),

sendo a documentagdo acompanhada pela respectiva guia de remessa (ancxo 11).

Artigo 7°

Guia de Remessa

A guia de remessa, feita em triplicado, serd visada pelo scrvigo pradutor e pelo responsavel pelo
arquivo municipal. O original scri guardado pelo arquivo para conslituir prova das remessas dos

servigos produtores. O duplicado serd devolvido aos servigos de origem apés ter sido conferido
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¢ eompletado, O (wiphicado serd usado provisoriamente pelo argnive como instrumcnto de

pesguisa.

Artigo 8°

Incorporaeies externas

oD anguive monisipal de Castro Daire meorporaed, izualmomte, {undes docsmentais
externns.

Assim, mediante as condighes fizicas do arquivo, de espago e de conservagio, padem dar

enlrada no srquivo muvicipal documentos on conjantas documentais de entidades piblicas

ou privadas que tenbaun interesse para o coneelho,

2. Ao arguive cabe a conservaciio e tratamento dos documentos entregues, facultando o
S0 acesso s para al csliver adarizade ¢ de acordo com a lei.

3. Para regubar a recoths de documentayio caterna deverd ser claborado am pretoceo cam

a entidade produtora.

Capitulo 1V

Da Avaliagin e Sele¢an

Artigo 97

Critérivs de Avalingfio € Selegin

. O arguive procederd 4 selecdo da documentagiio e eliminagfio, ocupando-se, ainda, da
substituigho de unidades do instalagdo em depradacio, tais como pastas e magus;

2. Os ertérins de avaliagdo e selegiio, bem como os prazos de conservagiio ¢ a forma de
eliminagiio dos docnmentons sio definidos por Portania 0.%412/20601 de 17 de abril,

alterada pela Postaria w.®F253/20048 de 14 de outubio.

Avliga T0°

Comissfio de Avalingiin

L. A Comissao de Avaliagfo Werd g sepninfe composicio:
. Chele da Divisio Admindstrativa;

b, Féenico Superior de Arquivis

[

Responsavel pelo orgfio ou servigo produtor da docimentagiio;

d. Técnice Supcrior com formacho puridica;
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e,

Powlerd ser consuitada wm demce cspecialista na drea 4 qual a docmmentacio

diz respeito.

20 Compele 4 Comissdo de Avaliagio

.

Elsborur e aprecior proposias de prazos de conservaghio da docnmentacio
produzida ¢ recebida pela Camara Muanicipal sompre que o3 estabelecidos na
Porlaria n.% 12/2001 de 17 de sbeil sejam considerados insuficientes;

Elaborar & apreciar propostas para a alteracio dos destinos [eais da
documeniagiio detinidos na Portana 1241202000 de 17 de abrii case se
considere perdinenie & conservacio delinitiva.

Elaborar proposlas de prazos de conservaciio e destinos finais de documentacio
ndo conlemplada na Portaria 0221272001 de 7 de abril, parn apreciagiio da
Diregiie Gersl de Arquives (DGARID),

Pronunciar-se snbre o interesse histdeico, patrimonial ¢ gegivishioo dos
docinenios enlicgues & Clmara por Joagio, legade, deposito, dagiio, compa

o vl inedafdade,

3. Os trabalhos da Comissiio de Avalingiio serfio coordenados pela Técnice Superior de

Arquivo, cabendo a decis@o tinal de eliminagio ao Represeatante da Antarguia,

Capitubo ¥V

Ds Eliminacio

Ariigo 11

C'ompeténcias para a eliminagio

1. Compete @o aruivo municipal toda e gealquer eliminaciio da documentagio produzida,

depois de consuilados os sorvigos wamicipais, de acorda com a lepislagan em vigor o,

na falia dosra, sepundo as respelivas mstruges;

2. A elinimagio que pda esicia contemplada na tabeta de seleciio da Portaria n" 412/2001

de 17 de abril, deverd ser submctida § apreciagiio ¢ parceer da Diregiio Geral de

Arguivos (DGARO).

Axtigo 12°

Procesan ke Kliinacho

P, A climinagdn de documentos serd feila de modo a que seja hupossivel a sua

reconstitingiie e a leflura do scu eaededido.
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bt

A eliminagiio de docementos serd feita de scorde coin o regulanentsdo na Podlasia
w2 122000 de FY de abail;
Caube ao arquive municipal n decisfiio do processe de elimimagiio a adolar, devendo

aicider a critérios de confidencialidade. racionatidade de mieios e custos ambientais.

Artigo [3"

Axto de Fliesinacic

Para atestar o aclo e g concondincis de lodos os responsiveis, no momenio da
climinacio devera ser lavrado um auto de eliminacio {anexo 111} que incluird uma
listagem detalbads de foda a docementagio o clindiar comt 3 ddentifieagdo do sevigo de
proveniéncin,

O auio do climinagdo serd produzido em duplicado, ficando wn exemplar no arguivo

municipal ¢ ouiro ohripgaloriamonte enviada para o arquive distrital de Visen.

Chapitulo VI

3o Fratamento ¢ Instrameatos de Peserigiio

Artign 14"

Tratamento ¢ Difusio

O arquivo municipal deve intervir no sentido de uima gestdo documenial inlegrada dos
diferentes scrvigos municipais, competindo-lhe, amda, intervir ne sentido de vma gestio
documnental vniforme ou, pele menos, devidamente controlada e extensiva a lodos esses
SRIVIGOS,

O arguive municipal procederd de forma a manter sompre a documentagiio em
condicdes de consuita ripida ¢ eficaz. Para o efeito, o arquive procederd & doeserigio da
documentacin de forma a criar instninueios (inventarios, catdlopos, indices, ficheiros o
guins} que Wmem o contralo, a pesguisa ¢, CONSEHUCIHICIICIHG, © ACESS0 COM BM Maior

grau de efici€ncia.

Capitule VII

D Conservagito

Artizo 15°

Canservacio
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Ao arquive municipal de Castro Daire [ica adstrita a responsabilidade de zelar pela

conservagio do espalio documental 4 sua guarda, designadamente:

i€
b

C.

d.

Promover a cringio de condiges de seguranga e ambientais;

Proceder 4 remogio de maleriais nocivos ¢ higicnizar as cspécics;

Niligenciar no sentido de promover a recuperagiio ou estabilizagiio de espéeies
danilicadas;

Articular-se com os servigos camardirios responsiveis no sentido de promover a limpeza
¢ manutengdo das instalagies e equipamento:

Colaborar com os servigos para que, no momento da produgio, sejam adotados

procedimentos ¢ materiais que evitem a degradagiio posterior dos documentos.

Artigo 16°

Da Transferéucia de Supories

Sempre que determinado suporle se torne obsoleto ou as suas condiges [isicas ndio permitam a

sua integridade e legibilidade, o Téenico Superior do arquivo municipal deverd prupor a sua

substituigio/transteréncia de acordo com os meios disponiveis.

Capitulo VITI

Do Comunicabilidade ¢ du Acessibilidade

Artigo 17°

Periodo de Funcionamenio

O periodo de funcionamento do arquivo municipal cumpre o mesmo hordrio de funcionamento

do municipio de Castro Daire, das 9h ds 17h,

Artigo 18"

Comunicagiio

O acesso aos documentos far-se-d de acordo com o estipulado pela Lei n*46/2007 de 24
de agosto.

Podera ser [eilo através de:

Consulia direta dos originais;

Consulta de copias realizadas para esse lim.
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b)

Os ukenles externos deverfio preencher vma leha de consulla (ancxo TV) ¢ apresentar
um documento identificativo.

Os servigos e orgios municipais lerfio acesso aos documentos por:

Consulta nas instalagdes do arquivo municipal, apos preenchimento de uma ficha de
consulta interna (anexo V) para fins estatisticos e de controlo de utilizacio;

Empréstimo apbs precuchimento de vma requisicdo interna (anexo V1),

Artige 197

Condiciies de utilizacio pelos servigos ¢ orgfios municipais

Toda a documentagao do municipio podera ser consultada para efeitos de servigo.

()5 documentos emprestados devem ser devolvidos ao arquivo no prazo maximo de 30
dias iiteis, podendo ser renovivel por igual periodo, através do preenchimento de nma
nova [icha de requisicao;

()5 processos requisilados pelas obras particulares serfio entregues ao servigo duranie
dois dias por semana pré-estabelecidos: ds tergas e quintas-teiras, salvo situagGes
excecionais devidamente justificadas.

Deveri ser conlerida a intepridade e a ordem interna da documentagiio devolvida;

Se for detetada a falta de pegas de um proecsso ou se este vier desorganizado, devera o
arquivo devolvé-lo a procedéncia com uma nota a solicilar a regularizagio da falta;

Os processos individuais, documentagio de concursos, processos de inquéritos e outros
documentos que, pela sua natureza, possam  suscilar evenluais reservas 4 sua
comunicabilidade, serfio ficullados em conformidade com a lei e a pedido do dirigente
do respelive servigo ou de pessoa diretamente interessada;

As cspéeies identificadas em mav estado de conservagio constituem documentos de
consulta condicionada. 56 podem ser consultados em casas especiais com a devida
aulorizagdo do responsivel pela autarquia ¢ com a apreciagiio do responsivel pelo

arquivo.

Artigo 20°
Obrigaciin daos utilizadores

I expressamentc proibido aos utilizadores:

Praticar quaisquer alos que perturbem, em toda a drea do arquivo municipal, o normal
funcionamento do servigo;

llazer sair das inslalagdes, a tal destinadas, qualquer documento sem expressa

aulorizagdo dos responsiveis pelo arquivo municipal:
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c) Erecalcar, sublinhar, riscar, escrever va por qualquer outro modo danificar os
dociimentos consebiados;

d} Reproduzir gqualquer docwmento fora do espago especifico do arquive municipal.

Avtigo 21"

Reproduciio de Doeuementos

L. Por o dispor de meios proprios, a reprodugiio dos documentos serd realizads pelos

servigos icressados apas a requisicio da docimentago;

Tui

A reprodugdo estd sujeita 45 taxas fixadas no repuiamento de taxas em vigor, salvo a

soticitada pelos servigos municipais;

3. As necessidades de  reproduciio dos ufentes externos  serfio  satisfeitas  apds
precuchimente da ficha de consulia (ancxo TV

4. As reprodugdes careceriio de sulonizagdo prévia do (o) Presideate da Chmara Muicipal

¢ de parecer do Técnico, respossivel pelo arquivo, apos amilise do estado de

conservigfio dos dosameos,

Artigo 227

Publicaghn de investigaciics

Todao o utenc gus realize trabalkos de valto ou publique frabalhos em que fprem inlormagGes
ou documentos provenientes do arquive manicipal, devera fornecer duas copias ao muricipio,

wma pard o srguive monkipat ¢ otlra ara o fundo documental da biblioteca municipal.

Artigo 137

Empréstimn para expogicaes

O emypréstimo de documentagho para cxposicdcs on outmos eventos de cariz cultural deve ser
feile medianie profocole com 8 instituigiio promotora dos mesinos, apds aviorizagio do

Presidente de Camara e parecer do Téenico Soperior do arquivo municipal.

Capituko EX

Incorparagio de Oodros Fundos

Artigo 24
Aquisigio e Guarda

15
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1. O municipio de Castro Daire, através do seu arquivo, pode infervir fora do scu ¢spago
institucional, incorporando, por compra ou doagdo, lundos arquivisticos de natureza diversa,
e gqualguer lipo de suporle, que s¢ revelem de interesse para o municipio;

2. Deigual modo procedera a sua guarda, por solicitagio dos proprictarios

Capitulo X

Deveres ¢ Atribuicéio

Artigo 25°

Téenico Superior de Arquive

1. O Téenico Superior do arquive municipal tera as seguintes fungoes:

a) Proporum plano de atividades;

b) Elaborar um relatorio anual de atividades;

¢} Coordenar o trabalho desenvolvido pelos funcionarios:

d) Assepurar o correto funcionamento do arquivo municipal:

¢) Promover a aguisicio de novas entradas de documentagiio com interesse historico para
O municipio;

t)  Providenciar a seguranga dos acervos documentais existenles no arquivo municipal;

) Orientar o lratamento arquivistico de conscrvagio © dilus@o das cspécics;

h) Emitir pareceres e autorizagdes (écnicas, no dmbito do presente regolamento;

i} Coordenar a Comissio Consultiva;

i) Propor ¢ promover a publicagio e divulgagio de documentos inéditos ou trabalhos de
investigagio, designadamente no que se refere ao passado histérico do municipio;

k} Realizar exposigies no dmbito do acervo documental existente no arquivo municipal;

1) Propor agdes de formagao para funcionarios:

m) Desenvolver a permuta cultural com outras instituigdes similares;

ny  Promover realizagtes cullurais de manifesto inleresse histérico-cultural;

o) Cumprir ¢ fazer cumprir, em todos os aspetos, o presente regulamento.

Arligo 26"

Funcionarios ¢ Agentes

Aos [unciondrios ¢ agentes do arquivo municipal compete:

11
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a)

)
c)

d)

¢)
)

g)

h)

lReceber, conterir, registar e ordenar toda a documentagio enviada pelos dilerentes
servigos municipais;

Zelar pela arrumacdo e conservacio dos documentos;

Manter devidamenle organizados os instrumentlos de pesquisa necessarios a eficiéncia
do servigo;

Retificar efou substituir as pastas e/ou caixas que scrvem de suporle 4 arrumagio da
documentagdo;

Superintender o servigo de consulta;

Formceer foda a documentagio requisilada pelos servigos municipais, mediante as
necessarias autorizagies;

Fornecer a consulta toda a documentagiio solicitada e que nan esteja condicionada para
tal fim, quer interna quer externamente;

Fornecer a reprodugiio de documentos, mediante as necessdarias autorizacées.

Artigo 27"

Relatorio

Serd elaborado anualmente pelo arquivo municipal um relatorio sobre as atividades do servigo,

gue incluiri, obrigatoriamente, os scguintes clementos, além de outros:

a) Nimero de espéeics existentes ¢ a sua distribuigio no quadro de orpanizagio adotado:

b)

¢)

Besultados numéricos das  ransloréoeias o das  climinagdes, bem como  das
incorporagoes;

Estatisticas de pedidos, consultas e empréstimos.

Capitulo X1

Dispusicies Finais

Artigo 28"

Casos Omissos

As dividas ou casos omissos ndo previstos no presente regulamento serfio resolvidos nos termos

da legislagiio sobre a matéria ou pelos drgans municipais, nos termos da Lei n.°169/9% dc 18 dc

setembro, com as alteragdes posteriores.

Artizo 297

Revisin

12
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O presente regitlamento serd rovisio periodicamonic ¢ sempre gue se revele pertinente para tm

correto € eliciente funcionamento do arquive municipal.

Artigo MH°

Entrada em vigor

O presente repulamento emtrs e vigor ne 5.° dia @il seguinte 3 aprovagiio pela Assembleia

Municipal.



