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1. INTRODUCAO

O Arquivo Municipal de Sesimbra é um servigo da C.M.S. que integra a Rede Nacional de Arquivos Municipais
e que tem vindo a ser estruturado e implementado desde 1996, tendo aberto oficialmente ao plblico em 28 de
Marco de 2000. Deve-se realcar que este servico contempla duas vertentes: a gestdo da documentacao
corrente e intermédia e a promocédo da investigacdo e da divulgacdo da documentacao histérica, relativa ao

Concelho de Sesimbra.

A Camara Municipal de Sesimbra defende uma politica integrada de informacao, para a qual aciona meios e
metodologias de uniformizagdo arquivistica, ao mesmo tempo que leva a cabo um processo de levantamento,

avaliacdo e selec¢do, classificacdo e inventariacdo da documentagéo historica e intermédia.

Existe uma especial aten¢do e empenho para melhorar a preservacéo do acervo documental do municipio,
procurando também tornar mais acessivel o estudo das raizes da identidade Sesimbrense aos investigadores e
cidaddos interessados na histéria do concelho, de forma a promover e valorizar o seu patriménio histérico e

documental.

2. OBJETIVO

Definir metodologias e préticas para garantir a correta gestdo da informacéo.

3. AMBITO

A presente norma de funcionamento visa descrever os procedimentos técnicos e administrativos de modo a
garantir, valorizar e preservar o acervo documental como patriménio do concelho, definindo os principios da

organizacao, classificagdo, inventariacdo, conservacgao, difusdo e acesso desse patrimanio.

4. REFERENCIAS

NP EN ISO 9001:2008 - Clausula 4.2 e 6.3

Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril com as altera¢Bes introduzidas pela Portaria n° 1253/2009, de 14 de
Outubro

Manual Administrativo de Avaliagdo Documental do Arquivo Corrente da CMS

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizacio face

a versdo da FIP existente na rede informatica da CMS. A divulgacdo e reproducdo por qualguer meio externo a Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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Plano de classificacdo audiovisual da CMS

5. DEFINICOES E ABREVIATURAS

Arquivo — é um conjunto organico de documentos, independentes da sua data, forma, ou suporte material,
produzidos ou recebidos por uma pessoa singular ou coletiva, no exercicio da sua atividade e conservados a

titulo de prova ou informacao.

Acessibilidade — Disponibilidade dos documentos para consulta em consequéncia da sua comunicabilidade e

da existéncia de instrumentos de descricdo documental.

Aquisicdo da Documentacdo — Obtencdo da propriedade e/ou da custédia de documentos ou arquivos,

nomeadamente a titulo de compra, dacao, depésito, doacao, incorporacao, legado, permuta ou reintegragao.

Avaliagdo — Determinagdo do valor arquivistico e/ou histérico dos documentos de um arquivo, com vista a
fixacdo do seu destino final: conservacdo permanente num arquivo definitivo ou eliminagédo, apds o respetivo

prazo de conservagao.

Comunicacédo — Funcéo primordial do arquivo, que consiste em facultar aos utilizadores, atuais ou potenciais,
informacdes, referéncias e documentos de que disponha e sobre os quais ndo recaia qualquer restricdo de

comunicabilidade.

Consulta — Utiliza¢@o dos documentos para efeitos de informag&o ou prova.

Eliminacdo - Destruicdo de documentos de arquivo que, na avaliacdo, foram considerados sem valor
arquivistico e/ou histérico que justificasse a sua conservacao permanente. Pode ser feita por corte, trituracao,

incineragéo e maceracgao.

Expurgo — A purga é uma operacao técnica de avaliagdo critica de um ficheiro, com vista & retirada de uma

parte do mesmo, para eliminacéo da purga.

Formalidade da Remessa — O servico emissor preenche a Guia de Remessa que posteriormente sera

validada pelo elemento do arquivo no ato de entrega da documentacao.

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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Gestao de Documentos — Implementagdo de um conjunto de medidas que visam a racionalizagéo e a eficacia

na constituicdo, avaliagdo, aquisi¢cdo, organizagéo, conservagdo e comunicacao dos arquivos.

Preservacdo e Conservacdo Fisica — Conjunto de medidas de intervencdo sistematica e direta nos

documentos com o objetivo de impedir a sua degradacao, sem alterar as caracteristicas fisicas dos suportes.

Processo COM - Processo de microfiimagem e digitalizagdo de documentos.

Selecdo — Operacéo que decorre da avaliacdo e consiste em separar 0s documentos de arquivo a conservar

permanentemente dos que deverdo ser eliminados.

Transferéncia da Documentacdo — Mudanga de documentos, arquivos ou acervos documentais, de um

depdsito com ou sem alteragdo de custddia.

Tratamento Arquivistico — Conjunto de procedimentos técnicos que tém por objetivo a conservagéo,

organizacao, descri¢do e comunicacdo dos arquivos.

Valor Secundario/Administrativo — Valor inerente aos documentos de arquivo, na medida em que consignam

ou comprovam direitos e obrigacbes e sdo reconhecidos como garantia e fundamento de atos, factos e

acontecimentos. Também chamado valor administrativo ou primario.

ADS - Arquivo Distrital de Setubal

CMS — Cémara Municipal Sesimbra

DAMGD - Divisédo de Arquivo Municipal e Gestdo Documental

GMQA - Gabinete de modernizacéo de qualidade e auditoria

SGD - Sistema de Gestao Documental

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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6. DESCRICAO
6.1. EQUIPAS DE INTERVENGAO

As atividades do arquivo municipal séo desenvolvidas por trés equipas:

Equipa 1 - Arquivo Corrente, Intermédio e Histérico - Tarefas associadas a uniformizacdo de documentos e
aplicacbes técnicas, tarefas associadas a gestdo de pedidos, inventariacgdo documental,
publicacdes/exposicdes, servico educativo, servico de expediente.

Equipa 2 - Restauro e Conservacéo.

Equipa 3 - Limpeza das instalacdes e higienizacdo da documentacao.

6.2. ELABORACAO/INTEGRACAO DE DOCUMENTOS

Quando os documentos externos dao entrada sdo inseridos no Sistema de Gestdo Documental da CMS,
passando assim a ser propriedade municipal. O registo de entrada e a circulagdo dos documentos integrados
no SGD ou neles produzidos, deve obedecer aos critérios definidos no “Manual Administrativo de Elaboracao

de Registos no Sistema de Gestdo Documental”.

Podem, contudo, ser efetuados documentos ou existir circulagdo documental em Aplicacbes de Gestéo

Autéarquica que estdo integradas com a aplicacdo de Gestdo Documental, ou estdo em processo de integracao.

Fora destas aplicacdes, os documentos que forem elaborados nédo esto integrados no Sistema Documental da
CMS, podendo contudo serem integrados (através de anexos...) a qualquer momento. De fato, os documentos
produzidos no ambito das competéncias municipais pelos colaboradores desta autarquia sé adquirem eficacia

qgquando aqui produzidos. O mesmo é vélido para os documentos externos, pois sé apdés a sua

integracdo/captura (leia-se registo/digitalizacdo) nesta aplicacéo sdo reconhecidos pelo sistema documental.

Assim, ndo é necessaria a circulagdo em papel, mas se por razbes de eficicia externa ou por légicas
organizativas do servico tal ocorrer, e forem constituidas pastas, estas devem estar organizadas conforme

definido no “Manual Administrativo de Elaboracdo de Registos no Sistema de Gestdo Documental”.

Os servicos que arquivam junto de si a documentagdo que consideram deter Valor Secundario/Administrativo,
podem solicitar a DAMGD a sua transferéncia para o Arquivo Municipal, procedendo conforme descrito no
“Regulamento do Arquivo Municipal de Sesimbra, de 2007”.

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face

a versdo da FIP existente na rede informatica da CMS. A divulgacdo e reproducdo por qualguer meio externo a Cdmara Municipal de
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6.3. RECECAO DE DOCUMENTOS NO ARQUIVO MUNICIPAL

A rececdo de documentos deve ser feita no espaco de entrada interior (porta traseira) do arquivo municipal, de
forma a aproveitar as potencialidades do uso dos elevadores. Deve ser efetuada uma conferéncia sumaria com
o elemento responsavel do servico produtor, aferindo se a documentacéo rececionada confere com a Guia de
Remessa de documentos CMS/DAMGD-03.

Procedimentos no preenchimento das guias de remessa pelos servicos:

Os servigos devem enviar a documentacdo com a classificagdo do arquivo corrente (Manual de Avaliacdo
Documental - Arquivo Corrente), a referéncia, as datas extremas e os anos de retencdo de acordo com a
portaria na lombada das pastas (Exemplo: Cota:010.02.03 - Observacdes: ref. 51, 5E). Esta informacéo

também tem de estar inserida no campo das cotas e das observacdes na guia de remessa.

A higienizacdo da documentacd@o recebida deve ser executada de imediato (ver cap. 5.4). SO apos a
higienizacdo € que se executada a inventariacdo documental conforme (Plano de Classificagdo Arquivo
Intermédio) (ver cap. 5.5).

6.4. HIGIENIZACAO
A documentacgédo deve ser higienizada em dois momentos:

v'Aquando da sua recegdo no Arquivo Municipal

v'Anualmente, conforme Plano de Higienizagdo CMS/DAMGD-09, onde é visivel o planeamento de

higienizacdo da documentagéo ou das instalagbes do arquivo do ano.

A higienizacdo é a tarefa principal da equipa 3, que regista no relatério semanal CMS/DAMGD-07, o n.° de

inventario das caixas limpas por cada funcionario (a) ou horas de limpeza as instala¢des. Posteriormente esses
dados séo sintetizados no plano de atividades CMS/Geral-59 (para afericdo do cumprimento de objetivos) e

ainda no plano de higienizacdo CMS/DAMGD-09 (para afericdo do cumprimento do mesmo).

Para executar a higienizacéo as caixas sdo esvaziadas do seu contetdo. E feita uma inspecéo visual & caixa
para verificar se a mesma contém contaminacao biolégica, e/ou se a mesma se encontra em bom estado de
conservagdo. Qualquer anomalia deve ser comunicada & técnica de restauro e a caixa ser alvo se substitui¢ao.
Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face

a versdo da FIP existente na rede informatica da CMS. A divulgacdo e reproducdo por qualguer meio externo a Cdmara Municipal de
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Com a documentacéo referida deve-se analisar qual o método de higienizacdo mais adequado a situacéo.

Para a execucéo da higienizagdo é necessario o seguinte equipamento:
e Mascaras 3M poeiras e polen, ref.: 9312
e Oculos Protecéo - Uvex
e Luvas Latex
e Pincel
e Micro Aspirador

e Suporte para livros/documentos

A metodologia a seguir varia consoante o estado de preservacéo e/ou de conservagao.

Por vezes surge documentacdo que necessita de intervengbes de conservagdo e restauro que Sao
comunicadas a técnica. Podem, contudo, existir situagfes como coser (depois de tirar agrafos ou outros
objetos metélicos) No entanto na maior parte das situagbes como coser (depois de tirar agrafos ou outros
objetos metalicos) ou substituir capilhas, em que os elementos detém formacdo. Existe a equipa 3 que se

ocupa desta tarefa especifica.

6.5. INVENTARIACAO DE DOCUMENTOS

Esta atividade pode ocorrer em dois momentos:
v'Aquando da sua recegdo no Arquivo Municipal

v'Aquando da avaliacdo de massas documentais acumuladas

Para executar esta atividade devemos:
1. Fazer uma analise prévia do conjunto documental, para determinar:
a) Planeamento da execucao face ao volume e complexidade do conjunto;
b) Se estamos face a documentagéo de conservacgéo ou de eliminacéo;
c) Se estamos face a documentacéo anterior ou posterior a 1974;
d) Se é necessario executar expurgo documental;
e) Se estamos face a documentacdo em suporte papel, fotografico (negativos) ou multimédia

(cassetes).

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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2. Aferir o planeamento do Servico face ao planeamento de execucao destas atividades. O planeamento é feito
anualmente através do preenchimento do documento CMS/Geral-59. Ao fim do dia cada colaborador preenche

o relatério semanal de acordo com o dia da semana CMS/DAMGD-07, descrevendo as atividades

desenvolvidas e a evolugcdo da sua atividade/projeto. O preenchimento das fichas de inventario segue a
numeragado preestabelecida através de um documento Word afixado no Gabinete Técnico (Numeragéo para as
Fichas de Inventario) onde colocam as letras iniciais do nome e apelido de acordo com os numeros que

utilizarem.

3. Consultar a Portaria n.° 1253/2009, de 14 de Outubro (Regulamento Arquivistico para as Autarquias
Locais), para aferir se estamos face a documentos ai previstos, e qual o destino final que o citado diploma
determina, e de seguida devemos consultar o “Manual Administrativo de Avaliagdo Documental do Arquivo
Corrente da CMS”, documento que sintetiza os acordos efetuados com 0s servigos municipais sobre os prazos

e destinos finais a atribuir & documentagdo municipal. A documentacdo que néo se insere em nenhuma

4. A documentacao anterior a 1974 deve ser alvo de classificagcdo e tratamento distinto. Esta situacio deve-se
ao facto de até 1974 as autarquias terem um conjunto de competéncias/areas de intervencdo completamente
distintas das atribuidas depois daquela data. Assim, foi definido que a documentacdo produzida até 1974 deve
ser classificada de acordo com o “Quadro de Classificacdo dos Arquivos Municipais — Dr. José Mariz 7,
enquanto se a documentagdo tiver uma data posterior a 1974 deve ser classificada pelo “Plano de

Classificacdo do Arquivo Intermédio”.

5. E necessario proceder a um expurgo documental, quando estamos face a documentacg&o que se encontra na
mesma unidade de instalac@o e é para conservar, procedemos a retirada da documentacéo definida como de
eliminacdo. Nesta situacao, deve-se proceder a separacao dos documentos, inscrevendo contudo nas fichas
de inventariacdo a separacdo que foi feita e indicando a (s) ficha (s) de inventariacdo que resultaram da Acédo

de expurgo.

6. Quando estamos face a documentag¢do em suporte fotografico o tipo de inventariagdo e tratamento € distinto
da documentacdo em papel, assim:
E feita uma selecéo, tendo em conta o plano de classificacdo audiovisual e posteriormente sdo separadas por
classes e subclasses:
Ex: Elabora-se um grupo com todas as fotografias respeitantes a Classe-Acontecimentos Oficiais, separando-

as em Subclasses-Atividades de Relevo.

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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Por sua vez, na Subclasse inserem-se as séries (Reunifes; Autarcas; Associacbes de Municipios)
organizadas por datas.
E utilizada uma lista de siglas para os diferentes fundos e espdlios, para identificar as imagens de acordo com

0 principio da proveniéncia.

SIGLAS DAS COLEGOES DO ARQUIVO FOTOGRAFICO

Fundo Camara Municipal FCM

Fundo Doacao Valdemar FDV

Fundo Museus do Municipio FMM

Fundo Bombeiros Voluntéarios de Sesimbra FBVS
Fundo Familia Lopes FFL

Fundo Moagem Sampaio FMS

Fundo Manuel José Pereira FMJP

Fundo Jo&o Aldeia FJA

= Se fotografias a cores:

Criam-se envelopes de dimenséo estandardizada em papel barreira (acid-free) 80gr, que por sua vez sao
identificados com o titulo e uma descricdo resumida da foto (a lapis).

Depois de terminados sdo acondicionados em caixas de cartdo “Framex MuseumBoard” 4gr, onde se dividem
por separadores de cartdo “Framex MuseumBoard” 4gr.

Na lombada de cada caixa escreve-se a classe, subclasse, séries (cota) e data. Por fim as caixas de cartdo
“Framex MuseumBoard” 4gr sdo acondicionadas em caixas “Document Cases” (acid-free), onde é colada uma

etiqueta de “acid-free” com a descrigdo do Fundo/Espdlio, Séries designadas de Cota (a caneta azul, e Cota a

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.

Pagina 9 de 24



SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Norma de Funcionamento n°.15/00 e (Norma de Funcionamento)

(Divisdo de Arquivo Municipal Gestao Documental)

vermelho). Para cada caixa de cartdo “Framex MuseumBoard” 4gr é feito um indice que descreve a cota e 0

numero de fotografias que contém.

FDV' — Fundo Doac&o Valdemar®

FDV/A? - Acidentes, Temporais e Vandalismo *
FDV/A/A® — Acidentes®

FDV/A/A/01 foto 01” - Acidentes Naturais Terrestres”

1- Siglas dos Fundos e Espdlios

2- Classe (Assunto geral em que se enquadram as fotografias)
3- Subclasse (Assunto especifico)

4- Séries (Acao)

= Se fotografias a preto e branco:

Criam-se envelopes de dimenséo estandardizada em papel barreira (acid-free) 80gr, que por sua vez sao
identificados com o titulo e uma descricdo resumida da foto (a l4pis).

Depois de terminados sédo acondicionados em caixas de cartdo “Framex MuseumBoard” 4gr, onde se dividem
por separadores de cartdo “Framex MuseumBoard” 4gr.

Muitas fotografias trazem anexado o negativo para o qual é feito um envelope (acid-free) que se anexa ao
envelope da fotografia, com descri¢édo igual a da fotografia aplicando a palavra “negativo”. Na lombada de
cada caixa escreve-se a Classe, Subclasse, cota e data. Por fim, as caixas de cartdo “Framex MuseumBoard”
4gr sdo acondicionadas em caixas “Document Cases” (acid-free), onde é colada uma etiqueta de “acid-free”
com a descricdo do Fundo ou Espdlio, Séries (a caneta azul, e Cota a vermelho). Para cada caixa de cartdo

“Framex MuseumBoard” 4gr é feito um indice em Word e em Excel:

Descricado do ficheiro em Word:

z

O ficheiro Word é composto com os seguintes campos: Designacdo do Fundo/Espodlio da fotografia
(Cabecgalho) segue-se a Classe, Subclasse, e as Séries das fotografias e por fim descreve-se a Cota e 0
namero da fotografia, faz-se a descricao pormenorizada da mesma. Estes campos séo preenchidos de acordo

com a ficha de inventério do arquivo fotografico CMS/DAMGD-06.

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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Exemplo ficheiro Word:
Fundo Doacao Valdemar (FDV)

A - Acidentes e Temporais
A/A - Acidentes

FDV/A - Acidentes Naturais Terrestres (Desmoronamento de terras)
FDV/A/IA/01 foto 01- Acidentes Rodoviarios (Descontrole de Veiculos)

Descricao do ficheiro em Excel:

- Na 12 coluna, descreve-se o Cédigo do Documento;

- Na 22 coluna, descreve-se a Cota antiga;

- Na 32 coluna, uma Descricdo pormenorizada da fotografia;
- Na 42 coluna, a Classe;

- Na 52 coluna, a Subclasse;

- Na 62 coluna, as Séries;

- Na 72 coluna, escreve-se as datas das imagens;

- Na 82 coluna, coloca-se o Cédigo de Digitalizagéo;

- Na 92 coluna, o Numero da Ficha;

- Na 10?, 112 e 122 coluna, a localiza¢cdo dos documentos.

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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Cadigo Recuperagao codiao de Ndmero
Do da Descrigao Classe Subclasse Séries Data ~odigo ae da Estante Tramo Prateleira
. Digitalizagéo )
Documento | Cota antiga Ficha
FDV/A/A Acidente em que o autocarro Acidentes, Acidentes 1950
ficou pendurado no cimo do Temporais e Acidentes Naturais A AO01 145890 35 1 4
Foto 01 . 1960
telhado Vandalismo Terrestres
FDV/A/A Acidente em que o autocarro Acidentes, Acidentes 1970
Foto 02 embateu numa barraquinha na Temporais e Acidentes Naturais 1980 A A 02 145891 35 1 4
Fortaleza Vandalismo Terrestres

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento Ndo controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizacdo face a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e

reproducdo por gualguer meio externo a Cdmara Municipal de Sesimbra implica autorizacdo prévia.
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Os inventéarios de fotografias séo ficheiros informaticos atualizados de forma sistemética, localizados na pasta

<\anequim\USERS\procedimentos\Sistema de Gestdo da Qualidade\11 - Diversos\Listagens\Arquivo

Municipal\Espélios Fotograficos Arquivo Municipal> e disponivel na sua versdo mais atualizada na sala de

leitura.

A inventariagdo consiste em:

v’ Elaborar ficha de inventariagdo do arquivo intermédio, CMS/DAMGD-05, (para documentos de

conservacgdo e para documentos de eliminacdo) preenchendo todos os campos;
v' Atribuir Classificacdo ao documento através do Plano de Classificacdo do Arquivo Intermédio;

v'Executar a etiqueta:

a) Se for documentagéo para eliminagdo a etiqueta deve conter:

FCMS! - Atividades Econémicas?
P/D? - Turismo*
P/D.2.10° - Carnaval®
E - 2010’
N.0: 7653% 1995°

1- Fundo (Fundo Camara Municipal de Sesimbra/FCMS)

2- Sub-Fundo (Nome da dire¢&o de servicos de acordo com o Plano de Classificacao)
3- Série (Cadigo de funcdo de um dado servico)

4- Nome da Série

5- Subsérie (Cédigo de subfuncao de um dado servigo)

6- Nome da Subsérie

7- Ano de eliminacéo (a vermelho)

8- N.°de inventario (a vermelho)

9- Datas extremas do documento

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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b) Se for documentacdo para conservar a etiqueta deve conter:

FCMS! - Gestéo de Recursos Humanos®

G/H? - Administracéo de Pessoal’

G/H.1.2° - Prestacées Familiares®
FCMS/G/H.12.PS01 (1963/64)’ N.o: 7653°

1- Fundo (Fundo Camara Municipal de Sesimbra/FCMS)

2- Sub-Fundo (Nome da dire¢&o de servicos de acordo com o Plano de Classificacao)
3- Série (Codigo de fungdo de um dado servico)

4- Nome da Série

5- Subsérie (Cédigo de subfuncao de um dado servi¢o)

6- Nome da Subsérie

7- Cota do documento referindo o n.° e ano da peca documental

8- N.°de inventario (a vermelho)

Nota: As etiquetas colam-se na lombada das caixas de acondicionamento.

¢) Quando estamos face a documentacao histérica, a mesma € alvo de Tratamento Documental

(Inventariacdo, Classificacdo e Cotagdo), ou seja deve ser atribuida uma numeracao no final
da documentacdo. Essa numeracao deve ser sequencial sendo o niUmero mais baixo o mais
antigo. Deve ainda incluir uma das seguintes designacdes:

PS- Peca Solta

MC- Mago

CX- Caixa

LV- Livro
Consoante o conjunto documental que estamos a analisar, classificar, etc... (Ex: uma caixa

pode ter varias pecgas soltas)

v'Proceder ao acondicionamento fisico:

a. Quando estamos face a documentacgéo para eliminagdo mantém-se a pasta original e deve
ser arquivada junto com os documentos que serdo eliminados no mesmo ano de acordo

com o servico.

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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b. Quando estamos face a documentacao para conservar devemos colocar a documentacéo
em caixas “Document Cases” (acid-free) devidamente acondicionadas em papel barreira

(acid-free) 80gr, que passaram a fazer parte do Fundo da CMS no Depdsito do Arquivo.

v'Todas as fichas de inventario sdo fotocopiadas e arquivadas da seguinte forma:
a) Quando as pastas sdo para conservar, o original coloca-se no dossier de inventario da
colecdo de originais, organizadas de forma numeérica;
b) Quando a documentacéo é para eliminar retirar uma cépia do original e colocar essa ficha
original no dossier de eliminagdo de acordo com o ano de eliminag&o, organizadas de

forma numérica; a cépia da ficha original fica na unidade de instalagéo inventariada.

v Os guias e catalogos de inventario da documentagdo do fundo histérico sdo publicados de
acordo com o regulamento da DAMGD através de um acordo com o servi¢o DCI.
v'A inventariagdo de todos os fundos e espélios a guarda do arquivo esta disponivel através da

pasta publica Bordalito <\\Bordalito\publica> e através da pasta publica no servidor da CMS

<\SRVFPS01\cmsdocs\docsServicos\Arquivo Municipal>.

6.6. ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

A eliminacdo de documentos é uma atividade que é executada na DAMGD, e é executada tendo em conta 0s
critérios definidos na Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril com as altera¢des introduzidas pela Portaria n®
1253/2009, de 14 de Outubro, com consulta do “Manual Administrativo de Avaliacdo Documental do
Arquivo Corrente da CMS”. Durante a inventariagdo documental (cap. 5.5), o colaborador afere o tempo de
retenc@o associado ao documento que esta a inventariar — classificar, registando-o na ficha de inventariacéo e
colocando uma cépia no “dossier de eliminagcdo” no separador relativo ao ano de eliminacdo, organizadas de
forma numérica.
Pelo menos uma vez por ano deve-se:

v'Retirar do “dossier de eliminacdo” a documentagdo definida como sendo para eliminar até esse ano civil;

v'Organizar as fichas por servigo/unidade organica por ordem alfanumeérica;

v'Elaborar se aplicavel folha de recolha de dados, quando nédo existe referéncia na Portaria n.° 412/2001, de
17 de Abril com as altera¢Ges introduzidas pela Portaria n°® 1253/2009, de 14 de Outubro, CMS/DAMGD-13A;
CMS/DAMGD-13B; CMS/DAMGD-13C

v'Elaborar informacéao aos servicos da camara da intengdo de eliminacao;

v'Recolher as respostas dos servicos;

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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v'Enviar ao organismo que tutela a area dos Arquivos a proposta de auto de eliminacdo (Arquivo Distrital de
Setubal);

v'Recolher do organismo da tutela a respetiva resposta;

v'Elaborar proposta para reunido de camara;

v Apo6s deliberacdo positiva da reunido de camara, proceder a selecdo da documentacdo das estantes e
confirmar aferindo a cépia da unidade de instalagdo com o original do “dossier de eliminagdo”.

v'Finalmente entregar a documentagéo selecionada como de eliminacdo e executar a eliminacdo através do

processo de trituracdo, sendo que para tal deve-se:

a) Retirar a documentagéo da unidade de instalacéo;

b) Retirar as pecas metélicas e plasticas;

c) Utilizar a maquina de destruir, colocando um volume de folhas compativel com a “boca da
maquina”;

d) Utilizar meios de protecdo individual: Mascara, Oculos, Auriculares e Luvas de acordo com o
plano de higiene e seguranga no trabalho;

e) Acondicionar o volume de papel eliminado por trituragcdo, em sacos e envia-los para a reciclagem

recorrendo aos servicos da CMS.
6.7. ATIVIDADES DE PRESERVAGCAO DOCUMENTAL
v Todos os fatores ambientais, como a temperatura, a humidade, a iluminacdo e a poluicdo atmosférica,
causam degradacdo. A natureza quimica, mecanica e bioldgica destas reacdes pode variar consoante 0s

diferentes materiais.

Niveis recomendados de temperatura e de humidade relativa

e Se as temperaturas subirem acima de 20°C é essencial que os niveis de humidade relativa nao
ultrapassem, para mais ou para menos, os valores aceitaveis.

A determinacdo de niveis de humidade relativa equivale sempre a um compromisso, e este é largamente
influenciado por diversos fatores:

- Natureza das colec¢des;

- Condic¢des climéticas locais;

- Existéncia de recursos para controlar as condi¢cdes ambientais.

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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Tomando estes fatores em consideracao, devem ser observados 0s seguintes requisitos:

- Um nivel de humidade que seja suficientemente alto para manter a flexibilidade dos materiais;

- Um nivel suficientemente baixo para retardar a deterioragdo dos documentos graficos e controlar insetos e
bolores;

- Um nivel que ndo cause danos estruturais nos edificios do arquivo devido a condensagéo, na estacao fria.

Descricao do equipamento e metodologia de controlo ambiental no Arquivo Municipal de Sesimbra

Equipamento:
. Dois Termo higrografos com folhas de registo semanais no espaco de depésito;
) Um Termo higrégrafo digital portatil para medi¢cdes quinzenais nos outros espagos do
arquivo e divisdes departamentais com salas de depdsito afetas ao arquivo;
. Cinco desumidificadores;
. Quatro ventoinhas.
Metodologia:

As folhas (CMS/DAMGD-08) com os registos mensais sdo arquivadas por anos. Os registos das medi¢cdes com

o Termo higrografo digital portatil sdo apresentados em folhas de Excel e arquivados seguindo a metodologia
descrita acima.

Controlo da Temperatura e Humidade Relativa:
Temperatura
Uma vez que ndo existe um sistema de ar condicionado no Arquivo Municipal de Sesimbra o controlo da

temperatura é precario. As oscilagbes sdo minimizadas somente através do uso de ventoinhas, as quais

permitem uma melhoria da circulacio de ar e uma diminui¢éo dos valores entre 2°C a 4°C.

Humidade Relativa

As oscilagBes nas Humidade Relativa sdo controladas através do uso de desumidificadores, em funcionamento
permanente com o manipulo da velocidade no méaximo e o de extracdo de humidade (Higréstato) no médio
(50%).

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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6.8. ATIVIDADES DE CONSERVAGAO E RESTAURO

Principios basicos de intervencdo de Conservacdo e Restauro

As diretrizes descritas abaixo visam impedir que o estado do objeto se agrave, enquanto ndo sdo criadas as

condicdes necessarias para que seja devidamente tratado.

e Qualquer intervencédo de conservacao e restauro, tempordria ou permanente deve ser total
e facilmente reversivel.

e  Os materiais usados devem ser escolhidos e aplicados de modo a n&o criar um problema
maior que o que vai remediar.

e Asintervencdes efetuadas devem ser cuidadosamente documentadas.

e  Se surgir uma situacdo em que ndo se sabe o que fazer, dever-se-4 parar e s6 prosseguir

guando ndo existir qualquer davida.

Procedimentos de primeiros socorros

Remover
e Agrafes, tachas, clipes, outros objetos metalicos
e Elasticos
e Fita adesiva
Acondicionar
e  Envelopes
e Capilhas

. Caixas

Consolidar
e Encadernacbes em pele
e Encadernacgtes em tela
Equipamento

e Pincas
e Dobradeiras
Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
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e  Bisturi e laminas

e Tesouras

e Pincéis

e X-ato

e Espatula quente

e Borracha branca para lapis “Rotring”
e Mesade Luz

e Régua de metal para corte

Produtos
e  Papel japonés
e Cola de amido
e Tilose MH 3 (cola/encolagem)
e PVAM 218 (cola)
e Filmoplast P (fita adesiva qualidade arquivo)
e Cera hidratante/consolidante para encadernacdes em pele
e Liquido de limpeza para encadernagfes em tela
e  Esponja quimica
e Klucel G
Solventes
e Acetona
e Alcool

Acondicionar

Tipo de materiais para acondicionamento

e Papel Barreira 80 gr, acid-free
e  Cartédo “Framex Museumboard” 4 gr, acid-free
e Caixas “Santorroman”, acid-free

. Caixas “Document Cases”, acid-free

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
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Solventes

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
Norma de Funcionamento n°.15/00 e (Norma de Funcionamento)

(Divisdo de Arquivo Municipal Gestao Documental)

A grande maioria das manchas pode ser removida ou atenuada mediante o uso de solventes organicos. Estes

para serem utilizados em Conservacao e Restauro devem obedecer as seguintes condicoes:

Metodologias
Remover:

e Na&o dissolver, mesmo parcialmente, as tintas ou pigmentos com que o documento foi
escrito.

e Ser total e facilmente volatilizavel, ou poder ser totalmente removido por outro solvente
gue o seja.

e Qualquer solvente usado deve ser “Quimicamente Puro” ou “Pr6 Analise”, em especial
deve ser isento de excessiva acidez ou alcalinidade e residuos néo volateis.

e Os solventes téxicos ou inflaméaveis, ndo devem ser usados sem ventilacdo adequada ou
em presencga de chamas.

e N&o usar solventes desengordurantes em pergaminho ou velino.

e Nao ter na oficina de restauro mais que as quantidades necessarias para o trabalho em
curso, conservar as reservas em local fresco, e se possivel, fora do edificio principal.

e Conservar os solventes em frascos bem rolhados, que sé devem ser abertos para
transferir o liquido para outro recipiente.

e Rotular clara e permanentemente cada frasco com o nome do contetdo.

1. Agrafes, tachas, clipes, outros objetos metalicos e elasticos

11

1.2

13

Retirar todos os objetos metdlicos utilizando um instrumento pontiagudo, por exemplo, canivete
ou espigdo metalico, tentando causar o minimo de danos no papel

Quando necessario, coser, com linha de algodao, os conjuntos de documentos que estavam
originalmente agrupados com o objeto metalico

El4sticos - retirar com cuidado, se necessario cortar o elastico para o retirar

Envelopes e caixas de quatro abas:

2. Acondicionar fotografias e negativos

2.1

Fazer um levantamento da colecéo fotografica a acondicionar e criar tamanhos estandardizados

de envelopes e caixas para acondicionamento

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
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2.2 Fazer moldes em cartdo/cartolina dos tamanhos estandardizados para serem utilizados no corte
do papel para os envelopes

2.3 Fazer molde em cartdo/cartolina da caixa de cartdo “Framex Museumboard”. As dimensfes
desta caixa estdo sempre condicionadas as dimensdes do envelope, e as dimensbes interiores
da caixa “acid-free”

2.4 As colecdes de fotografia, negativos sdo depois acondicionadas dentro de caixas de cartédo
“Framex Museumboard”, feitas a medida dos conjuntos de envelopes e dimensdes interiores da

caixa “Document Case”, onde as fotografias/negativos seréo por fim colocadas

Capilhas
3. Acondicionar documentos avulsos

3.1 Fazer um levantamento da colecdo de documentos avulso a acondicionar
3.2 Fazer molde com as dimensdes da capilha, as dimensdes da capilha estd sempre condicionado

as dimensdes interiores das caixas “acid-free", onde as capilhas serdo colocadas

Encadernacédo em Pele/Tela

4, Cera hidratante/consolidante para encadernacéo em pele e liquido de limpeza para encadernagdo em
tela

A aplicacéo da cera hidratante/consolidante e liquido de limpeza deve obedecer ao seguinte método:

4.1 Experimentar, sempre, uma pequena quantidade numa zona interior da encadernacdo em pele
ou tela

4.2 Se verificar uma descoloragdo da zona onde o produto foi aplicado, parar e esclarecer
metodologias com um Conservador-Restaurador de documentos graficos

4.3 Se nao se verificar nenhuma descoloragéo, entdo aplicar o produto no exterior da encadernacao,
usando uma “boneca” de algodao pouco impregnada do produto, tirando sempre o excesso do
produto ao passar a “boneca” com movimentos circulares numa folha de papel. Depois aplicar o
produto na encadernacdo em movimentos circulares

4.4 Deixar secar, colocando a encadernacao em pé e aberta de forma a estar estavel

4.5 Depois de a encadernacéo estar seca pode ser colocada no respetivo tramo

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.

Pagina 21 de 24



SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Norma de Funcionamento n°.15/00 e (Norma de Funcionamento)

L,
% SV
<.

A OF s

(Divisdo de Arquivo Municipal Gestao Documental)

Fita Adesiva

Qualquer procedimento para remover fita adesiva deve sempre, sem excec¢éo, ser explicado e supervisionado
por um Conservador-Restaurador de Documentos Gréficos.

A remocao de fita adesiva quando realizada sem conhecimento suficiente dos materiais e sua reacdo a

solventes pode causar mais danos que beneficios a um objeto de arquivo.

Consequentemente, nestas Diretrizes para Intervencdes de Conservacdo e Restauro, € somente descrito o
equipamento e produtos necessarios para a remoc¢ao de fita adesiva, e posterior consolidagdo das zonas com
presenca de fita adesiva.

6.9. GESTAO DA SALA DE LEITURA E SATISFACAO DE PEDIDOS

Satisfacdo de pedidos internos e externos:
1. Pedidos internos

" Rececao de pedidos através de telefone, fax, ou sala de leitura. O funcionario do DAMGD vai buscar o
documento (sempre que um pedido ndo é resoluvel de forma imediata, 0 mesmo deve ser anotado, e
solicitada orientacdo as técnicas de arquivo, para melhor encaminhamento de pesquisa, e respetiva
calendarizacéo de execucao — servi¢co de referéncia), preenche a Requisicdo de Consulta Documental

N

Interna CMS/DAMGD-01 para enviar em anexo a documentacédo solicitada e anota no ficheiro de

Requisicbes Internas, <W\anequim\USERS\procedimentos\Sistema de Gestdo da Qualidade\11l -

Diversos\Listagens\Arquivo Municipal\Requisi¢c8es Internas>, em Excel, caso a documentacdo original

seja requisitada para empréstimo aos servicos;
" Aquando da Devolug¢do de documentagdo (fotos, legislacdo ou outros), esta deve ser higienizada e
posteriormente anotada a respetiva data de devolucdo no ficheiro de Requisi¢cdes Internas

<\anequim\USERS\procedimentos\Sistema de Gestao da Qualidade\11l - Diversos\Listagens\Arguivo

Municipal\Requisicées Internas>

2. Pedidos externos

" Servico de referéncia - atendimento do leitor, que compreende:

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
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v" Rececao do leitor, retendo informacédo do que é pretendido;

\

Encaminhamento para mesa de leitura individual,
v" No final da consulta o leitor preenche a Requisicdo de Consulta Documental Externa
CMS/DAMGD-01A.

Reproducdes - A reproducéo é feita por meio de fotocopia ou digitalizagdo da documentagdo que se encontre
em bom estado de conservacéo.

No que se refere aos documentos que ndo se encontram em bom estado de conservagdo, devem os mesmos
ser microfilmados e digitalizados através do Processo COM numa empresa exterior a autarquia devendo esses

custos ser da responsabilidade do respetivo requerente.

6.10. DESCRICAO DE METODOLOGIA AVALIAGCAO DE OBJETIVOS E DE CLIENTES

O quadro de objetivos deve ser preenchido da seguinte forma:

Mensalmente sdo recolhidos os impressos CMS/DAMGD-07 e os seus dados depois de sintetizados sao

transpostos para o modelo CMS/Geral-59, com o registo mensal desse quadro consegue-se visualizar 0s

objetivos previstos vs. realizados.

A todos os clientes é efetuado um inquérito CMS/DAMGD-Ficha de apreciacdo de servico para aferir o grau de
satisfacdo. Essa informacdo deve ser tratada com base em modelos estatisticos e deve contemplar um
relatorio com melhorias a incrementar.

6.11. EMPRESTIMO PARA EXPOSICOES

Empréstimo para Exposi¢des - O requerente comega por fazer um pedido por escrito dirigido ao presidente
da CMS a explicar o ambito da exposi¢cdo. Caso o pedido seja concedido, o requerente deverd efetuar um
seguro e responsabilizar-se pelo transporte da documentacdo. A DAMGD ¢é responséavel pelo
acondicionamento da mesma. Para concluir é elaborado um auto de entrega de documentacdo CMS/DAMGD-

02, a ser preenchido por ambas as partes.

7. REGISTOS RELACIONADOS E ANEXOS

e Requisicdo de Consulta Documental Interna - CMS/DAMGD-01
¢ Requisicdo de Consulta Documental Externa - CMS/DAMGD-01A

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Norma de Funcionamento n°.15/00 e (Norma de Funcionamento)

(Divisdo de Arquivo Municipal Gestao Documental)

e Auto de Entrega - CMS/DAMGD-02

e Guia de Remessa de Documentos - CMS/DAMGD-03

e Auto de Eliminacdo - CMS/DAMGD-04

¢ Ficha de Inventario do Arquivo Intermédio - CMS/DAMGD-05

e Ficha de Inventério do Arquivo Histérico — CMS/DAMGD-05A
¢ Ficha de Inventario do Arquivo Fotografico - CMS/DAMGD-06
e Relatério Semanal - CMS/DAMGD-07

e Folha de Controlo Temperatura / Humidade - CMS/DAMGD-08
¢ Plano de Higienizacédo - CMS/DAMGD-09

¢ Quantidade de Cartas Expedidas - CMS/DAMGD-10

e Protocolo (Quinta do Conde) - CMS/DAMGD-11

e Folha de Protocolo - CMS/DAMGD-12

e Folha de Recolha de Dados - CMS/DAMGD-13A, CMS/DAMGD-13B, CMS/DAMGD-13C

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N&o controlado, pelo que deve ser sempre confirmada a sua atualizagdo face
a versdo da FIP existente na rede informdtica da CMS. A divulgacdo e reprodugdo por qualquer meio externo & Cdmara Municipal de
Sesimbra_implica autorizacdo prévia.
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