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Regulamento do Arquivo Municipal

Preambulo

Um Arquivo é um conjunto organico de
documentos, independentes da sua data, forma,
ou suporte material, produzidos ou recebidos por
uma pessoa singular ou colectiva, no exercicio da
sua actividade e conservados a titulo de prova ou
informacao.

Cada arquivo municipal é uma entidade Unica
que reflecte a realidade da sua autarquia de
origem, pretendendo este regulamento regular as
actividades desenvolvidas no arquivo municipal
da Camara Municipal de Sesimbra.

O Arquivo Municipal tem em depésito a
documentacao proveniente da Camara Municipal,
desde tempos imemoriais. Mas esse é apenas um
fundo entre outros que estdo a guarda deste
servico e dos quais destacamos os documentos
provenientes da Santa Casa de Misericérdia de
Sesimbra, da Associacdo de Socorros Mutuos de
Sesimbra e ainda uma coleccao de fotografias da
Vila e Concelho de Sesimbra dos anos 50/60 do
Sex. XX. Os documentos aqui referidos ja foram
alvo de tratamento arquivistico e estao disponiveis
a consulta pelo publico em geral.

Paralelamente o Arquivo Municipal de Sesimbra
tem como objectivo estratégico o tratamento e
organizacdo da informacdao documental numa
perspectiva de arquivo integrado, estruturatndo
os documentos desde o seu nascimento
administrativo, definindo, assim, logo a partida os
seus prazos de conservacao. Um outro objectivo
passa pela definicdo, a nascenca do documento,
dos niveis e formas de consulta possiveis.

A existéncia de regras pré-estabelecidas quer
para a producdao documental, quer para o
tratamento documental arquivistico, quer ainda
para a consulta, é um factor imperioso para que
se verifique uma eficaz coexisténcia entre todos,
assim como paraque a preservagao dodocumento
e da respectiva informacdo seja efectiva. O
presente regulamento pretende igualmente
definir as fung¢des do arquivo e formalizar as
suas relagdes com os servicos, érgaos, entidades
intermunicipais e com o publico em geral.
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Capitulo/|
Constituicao e Fungoes

Artigo 1° - Lei habilitante

O presente regulamento tem como legislacdo
habilitante o n.° 2 do artigo 10° do Decreto Lei n.°
16/93, de 23 de Janeiro, e a alinea a) do n.° 6 do
artigo 64° e a linea ¢) do n.° 2 do artigo 55 da Lei
n.° 166/99.

Artigo 2° - Defini¢oes

Um Arquivo Municipal ¢é constituido por
um conjunto organico de documentos,
independentemente da sua data, forma e suporte
material, produzidos ou recebidos pelos servicos,
6rgaos e empresas municipais, no decorrer das
suas funcdes ou actividades publicas, conservados
para servirem como elementos de gestdo e prova
dessas mesmas fun¢oes/actividades.

Artigo 3° - Enquadramento organico

1. O Arquivo Municipal de Sesimbra faz parte
da Divisdao de Arquivo Municipal e Gestdo
Documental, e depende do Departamento de
Gestao Financeira.

2. A Divisdao de Arquivo Municipal e Gestdo
Documental é constituida pelo Servigco de Arquivo
Historico, pelo Servico de Gestdao Documental, e
pela Seccéo de Expediente.

Artigo 4° - Fung¢oes
A Divisdo de Arquivo Municipal e Gestao
Documental competem, entre outras, as seguintes
funcoes:
a) Propor o sistema de gestao de documentos
desde o momento da sua producdo/recepcao;
b) Colaborar com os servicos na sua
implementacao;
¢) Realizar a incorpora¢do da documentacao;
d) Proceder a sua avaliacdo, seleccao,
eliminagado, comunicacdo/difuséo,
conservagao;
e) Proceder ao tratamento documental da
mesma.
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Capitulo/ll

Artigo 5° - Gestao de Documentos
Ao Arquivo Municipal compete a coordenacdo
técnica de todo a documentacdo desde
a sua producdo/recepcdo pelos servicos,
designadamente:
a) Definir os circuitos documentais;
b) Colaborar na definicdo de modelos
administrativos;
¢) Definir os critérios de registo de entrada/
saida;
d) Definir os procedimentos administrativos,
e orientar na constituicdo dos processos
administrativos;
e) Elaborar, implementar e acompanhar o
plano de classificacao;
f) Propor a utilizacdo dos materiais de suporte;
g) Definir e aplicar planos de conservacao
fisico/ambiental.

Artigo 6° - Transferéncia da Documentacao
1. Compete igualmente ao Arquivo Municipal
receber a documentacao de arquivo dos servicos
e 6rgdos previstos neste regulamento.

2. As transferéncias de documentos efectuar-se-
ao regularmente depois da andlise efectuada pelo
responsavel pelo Arquivo Municipal, e de acordo
com o calendario determinado por este.

Artigo 7° - Formalidades da remessa
1. A documentacdo remetida para o Arquivo
Municipal deve, sempre que o seu formato
original o permita, ser acondicionada em caixas ou
pastas de modelo uniformizado e identificado no
exterior, com a etiqueta tipo, disponibilizada pelo
arquivo municipal, com os seguintes elementos:

a) Designacdo da Divisdao/Servico;

b) Assunto;

¢) Datas Extremas;
d) Cédigo de classificacao;

e) N° de caixa ou pasta.
2. A documentacao remetida para o Arquivo deve
ser sempre acompanhada da Guia de Remessa
(relagdo de documentos, preparada pela entidade
remetente, para fins de identificacdo e controlo,
podendo ser utilizada como instrumento de
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descricdo documental), nos termos do modelo a)
do anexo ao presente regulamento.
3. A guia de remessa deve ser preenchida em
duplicado pelo servico remetente segundo as
instrucoes previamente definidas, e visada pelo
Director do Departamento ou substituto legal,
que remete a dita documentacao.
4. A Guia de Remessa contempla os seguintes
elementos:
a) Identificacao do servico de produtor/
depositante dos documentos
b) Numero de ordem das unidades
documentais;
c) Numero de volumes;
d) Designacéo das espécies;
e) Datas extremas da documentacao enviada;
f) Classificacao;
g) Data de eliminacao;
h) Indicacdo da existéncia de restricdes de
acesso aos documentos.

Artigo 8° - Aquisicao da Documentacao

1. Compete ainda ao Arquivo Municipal propor a
aquisicao de documentacdo por compra, dacao,
deposito, doacdo, incorporacao, ingresso, legado,
permuta ou reintegracdo, de acordo com a
legislacdo em vigor.

2. O Arquivo Municipal pode ainda adquirir
reproducdes de documentacdo existentes em
outras Instituicdes, ou de particulares, desde que
as mesmas sejam de interesse municipal.

3. As aquisicbes devem ser formalizadas por
escrito entre as entidades envolvidas.

Artigo 9° - Avaliacao

1. A Avaliacdo documental consiste em determinar
o valor juridico/histérico e administrativo de cada
documento.

2. A fim de se proceder a avaliacao sera criado um
grupo de trabalho nomeado pelo Presidente da
Camara.

3. O referido grupo de trabalho serd composto
pelo responsavel do Arquivo, pelo responsavel
da area produtora a avaliar e por um terceiro
elemento designado pelo presidente da Camara,
sendo o mesmo coordenado pelo responsavel
pelo Arquivo.
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4. A avaliacdo da documentacdo sé pode ser
efectuada nos termos da legislacdo em vigor,
e quando esta for omissa compete ao grupo de
trabalho a avaliacao da referida documentacao.

Artigo 10° - Seleccao

1. A seleccao documental consiste em determinar
quais os documentos que face a legislacdo em
vigor e ao parecer do grupo de avaliagdo pode ser
eliminada.

2. O Arquivo Municipal é responsavel pela
seleccdo da documentacao avaliada pelo grupo
de trabalho.

Artigo 11° - Eliminacao

1.0 processo de eliminacao consiste na destruicao
fisica dos documentos e deve obedecer a critérios
de confidencialidade de forma a impossibilitar a
sua reconstituicao

2. Ao Arquivo Municipal compete toda e qualquer
eliminacdo de documentacdo proposta pelo
grupo de trabalho de avaliacéo.

3. As propostas de eliminacdo deverdo ser
remetidas ao Arquivo Distrital para apreciacao das
mesmas.

4. A eliminacao de documentacdo que nao conste
da legislacdo em vigor, carece de autorizacdo
expressa do Arquivo Distrital.

5. As propostas de eliminacdo devem ser
obrigatoriamente apresentadas em reunido de
Camara para efeitos de autorizacao.

Artigo 12° - Formalidades da Eliminacao

A eliminacdo deve obedecer ao seguinte:
a) Seracompanhada de um auto de eliminacao,
de acordo com o modelo b) do anexo ao
presente regulamento, que faz prova do abate
patrimonial.
b) O auto de eliminacédo deve ser assinado pelo
servico produtor, pelo responsavel do Arquivo
Municipal e pelo Presidente da Camara ou
vereador a que for distribuido este pelouro,
devendo ser apresentado em duplicado,
ficando o original na Camara Municipal, e
aquele remetido para o Arquivo Distrital.

Artigo 13° - Tratamento Arquivistico
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1. O Arquivo Municipal, uma vez transferida/
adquirida a documentacdo, deverd proceder
ao seu tratamento arquivistico, recorrendo
tendencialmente a modificacdo de suporte,
de modo a poder garantir a sua posterior
comunicabilidade.

2. Os fundos documentais devem ser organizados
segundo ossistemasde classificacdo estabelecidos
ou a estabelecer, de acordo com as normas de
descricao arquivistica.

3. O Arquivo Municipal elaborard ainda os
instrumentos de descricdio que considere
adequados, nomeadamente: roteiros, guias,
inventarios, catalogos, registos e indicies.

Artigo 14° - Preservacao e Conservacao Fisica
1. O Arquivo Municipal é responsavel pela
implementacdo e aplicacio de medidas e
procedimentos tendentes a preveniradegradacao
fisica e garantir a sua seguranca.

2. Sempre que o estado de conservacdo dos
documentos o exija, deverd o arquivo municipal
providenciar a aplicacdo de medidas tendentes a
impedir/neutralizar a sua degradacéo, sem alterar
as caracteristicas fisicas dos suportes.

Artigo 15° - Comunicacao
OArquivoMunicipaldeve promoveracomunicagao
das espécies documentais que constituem
0 seu acervo através de consulta presencial,
empréstimo, publicacdes e outras actividades de
difusao cultural.

Artigo 16° - Acessibilidade
1. A disponibilizacdo e a acessibilidade dos
documentos para consulta depende:
a) da comunicabilidade segundo a legislacao
e regulamentos em vigor, nomeadamente
no que diz respeito a proteccdo de dados
pessoais;
b) do tratamento arquivistico efectuado;
¢) do estado de conservacao.
2. A acessibilidade aos documentos ficara sujeita a
autorizacao do responsdvel da sala.

Artigo 17° - Consulta
1. O Arquivo Municipal funciona como servico de
consulta publica, sequndo hordrio estabelecido
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pela Autarquia, sendo efectuada em espaco
proprio de acordo com as regras previstas neste
regulamento.

2. O Arquivo Municipal fornece os documentos
para consulta, podendo ainda auxiliar e orientar
os utilizadores nas pesquisas.

Artigo 18° - Deveres do utilizador externo
Os utilizadores externos estdo sujeitos aos
seguintes deveres:
1. Preenchimento de uma requisicao existente
na sala de leitura nos termos do modelo c) do
anexo ao presente regulamento;
2. Consultar apenas um espécime documental
de cada vez, salvo excepgbes previamente
autorizadas;
3. Nao levar para a sala de leitura malas, sacos,
pastas ou outros volumes;
4. Nao utilizar qualquer instrumento passivel
de reproduzir os documentos;
5. Nao escrever ou praticar qualquer acto
passivel de danificar os documentos;
6. Nao levantar documentos da sala de leitura
sem a expressa autorizacao do Presidente da
Camara Municipal de Sesimbra;
7. Nao perturbar o normal funcionamento da
sala de leitura ou do Arquivo;
8. Entregar duas copias dos respectivos
estudos, destinados ao Arquivo e Biblioteca
Municipal, sempre os mesmos tenham por
base documentacao do Arquivo Municipal.

Artigo 19° - Deveres do utilizador interno

1. Os utilizadores internos estdo sujeitos aos

seguintes deveres:
a) Preenchimento de uma requisicao existente
na sala de leitura nos termos do modelo c) do
anexo ao presente regulamento, devidamente
assinada pelo responsavel do servico produtor
ou por alguém por ele autorizado.
b) Devolucdo da documentacdo apds um
empréstimo de no maximo 30 dias ou a sua
renovagao por periodos sucessivos, mediante o
preenchimento de nova requisicao, e anulacao
darequisicao anterior, sempre que a devolucao
sejam impossivel por razdes de servico;

2.0responsavel do Arquivo Municipal deve sempre
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que a documentacdo for devolvida conferir a
integridade e ordeminternadamesma, sendo para
isso presente, sempre que se considere necessario,
o portador da respectiva documentacao. Se for
detectada a falta de pecas de um processo, ou
se este vier desorganizado, deverd o Arquivo
Municipal devolvé-lo a procedéncia, com uma
nota a solicitar a sua regularizacao.

Artigo 20° - Empréstimos para exposicoes

O empréstimo de documentos para exposicoes

obedece ao seguinte:
a) Pedido de empréstimo - A entidade
organizadora da exposicado deverad solicitar,
com suficiente antecedéncia (ho minimo um
més antes da data prevista para a saida), a
cedéncia de documentos que deseje expor,
dirigindo-se para tal ao Arquivo Municipal
ou ao Presidente da Camara Municipal ou
vereador do pelouro;
b) Concessao de autorizacdo - Os documentos
s6 podem sair do Arquivo Municipal mediante
autorizacdo concedida por despacho do
Presidente da Camara ou vereador do pelouro,
sendo este precedido por informacdao do
servico de Arquivo.
¢) Seguro - Os documentos que sairem do
Arquivo Municipal deverdo estar protegidos
por uma apdlice de seguro, durante o periodo
de tempo que estiverem fora. A Camara
Municipal fixara o valor de cada peca objecto
de empréstimo. A entidade organizadora
da exposicdo s6 podera retirar as espécies a
emprestar, mediante a entrega da referida
apodlice do seguro.
d) Auto de entrega - Os documentos serdo
retirados do Arquivo Municipal por pessoal
devidamentecredenciado,medianteassinatura
de um auto de entrega, do qual constarad
o estado de conservacdo dos documentos
emprestados.
e) Duracdo dos empréstimos — Os empréstimos
nao poderado ter uma duracdo superior a trés
meses, ndo contando para o efeito o periodo
de montagem e o prazo de devolucao.
f)  Embalagem e transporte - O
acondicionamento devera ser realizado pelo
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Arquivo e deverd, no final da exposicao, ser
entregue pela entidade organizadora da
exposicdo com o mesmo acondicionamento.
A escolha da forma de transporte devera
ser acordada pelo Arquivo Municipal e pela
entidade organizadora da exposicédo, ficando
0s encargos com a embalagem e transporte a
cargo do organizador da exposicao.
g) Reproducéo eseguranca-Todo odocumento
cujo empréstimo tenha sido autorizado devera
ser reproduzido em microfilme ou fotografia
pela Cdmara Municipal antes da sua entrega,
ficando os encargos com a reproducdo
sempre a cargo da entidade organizadora da
exposicao.
h) Restauro - na eventualidade de por razées
de conservacdo ser necessario realizar algum
tipo de restauro nos documentos a ceder, as
despesas com este ficardo a cargo da entidade
organizadora da exposicao.
i) Autorizacdode empréstimo paraoestrangeiro
-A entidade organizadora da exposicao deverd
encarregar-se dos tramites de autorizacdo
de saida temporaria, bem como dos tramites
alfandegarios.
j) Medidas de conservacdo - A entidade
organizadora da exposicdo deverad garantir a
seguranca e a preservacao dos documentos
expostos mediante umavigilanciapermanente,
adequados sistemas de seguranga, correcta
instalacdo em vitrinas fechadas, nao utilizando
na montagem das mesmas qualquer elemento
perfurador, aderente, etc., que possa danifica-
los. Os materiais constituintes das vitrines
deverao ser inertes e devem existir suportes
inertes para o objecto.
I) Cuidados especiais a ter durante a exposicdo
e exibicdo - A entidade organizadora da
exposicdo deverd seguir as recomendagdes
dadas peloarquivo paraoobjecto a serexposto,
sendo os parametros dados consoante o tipo
de objecto:
Parametros de controle ambiental - hu-
midade relativa, temperatura, iluminacao
solar e artificial, poluentes, poeiras.
Parametros de controle deterioracao biol6-
gica — micro organismos e parasitas.
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Quando a entidade organizadora da exposicdo
nao oferecer condicées minimas dentro dos
parametros especificados pelo arquivo, podera
ser possivel oferecer alternativas através da
reproducdo digital do objecto e exposicao
dessa reproducao.

m) Reproducdo de documentos - Nédo é
permitida a reproducao de documentos sem a
autorizacao da Camara Municipal.

n) Catalogo da exposicdo - O catdlogo da
exposicao devera identificar a entidade
detentora dos documentos, devendo ser
enviados a Camara Municipal de Sesimbra
pelo menos dois exemplares do catdlogo,
destinados ao Arquivo Municipal e a Biblioteca
Municipal.

o) Devolucdo - Concluida a exposicdo, os
documentos serdo devolvidos ao Arquivo
Municipal, com a mesma embalagem com
que foram remetidos, findo o prazo fixado
no despacho que autorizou a cedéncia. O
Arquivo Municipal ao receber os documentos,
e antes de assinar o respectivo auto de
devolucdo, procederd a uma revisao de
estado de conservacdo e caso se verificar
alguma anomalia serd dado conhecimento ao
Presidente da Camara ou vereador do pelouro.
q) Assinatura das condicoes de empréstimo
- O Arquivo Municipal exigird a entidade
organizadora da exposicdo a assinatura de um
termo, no qual confirma aceitar as condicdes
constantes no presente regulamento.

Artigo 21° - Reproducbes

1. As reproducbdes de documentos devem ser
analisadas  individualmente atendendo as
condicdes de conservacdo da documentacao.

2. As reprodugdes estdo sujeitas a apresentacao
prévia de orcamento a entidade requisitante.

3. As reproducdes para fins de publicacdo so6
podem ser efectuadas com a autorizacdo do
Presidente da Camara ou vereador do pelouro.

4. As reproducgdes serdo taxadas segundo a tabela
de taxas e licencas do municipio.

Artigo 22° - Sancoes
1. A infraccdo aos n° 1, 2 e 3 do artigo 18°
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do presente regulamento é sancionada com
adverténcia verbal.

2. O convite para o utilizador abandonar as
instalacdes ocorrerd com a infraccdo aos nos 4,
5 e 7 do artigo 18° do presente regulamento,
ou quando o utilizador ndo se conforme com a
aplicacao da sancéo anterior.

3. A suspensdo do acesso do Arquivo ocorrera
quando o utilizador reincidir quanto as matérias
previstas no n°s anteriores.

4. Serd declarada a interdicdo do acesso as
instalacdes do arquivo quando, em face da
aplicacao das san¢des aqui previstas, se considere
inoportuna a presenca do utilizador.

5. A competéncia para aplicacdo das sancoes
previstas nos n°s 1 e 2 do presente artigo é do
responsavel do servico de Arquivo.

6. Para aplicacdo da sancdo de suspensao e
interdicdo do acesso ao arquivo é competente o
Presidente da Camara ou o Vereador do pelouro.

Artigo 23° - Casos Omissos

1. As duvidas suscitadas na interpretacdo do
presente regulamento, bem como os casos
omissos, serdo resolvidos de acordo com o
despacho do Presidente da Camara ou o Vereador
do pelouro, precedido de parecer do responsavel
do arquivo.

2. Aplicar-se-a ainda, subsidiariamente, toda a
legislacdo em vigor que enquadre a matéria em
apreco.

Artigo 24° - Entrada em Vigor
Este regulamento entra em vigor no 1° dia util do
més seguinte ao da sua publicacdo em edital.
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