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Nota justificativa

O presente regulamento tem como objectivo desenvolver praticas de gestdo documental mais
ajustadas a realidade actual, de modo a dar resposta ao crescente grau de exigéncia que se tem vindo
a impor na Administragao Local, nomeadamente na Cadmara Municipal de Sabrosa.

Considerando a importdncia de tal facto, torna-se pertinente regulamentar procedimentos
administrativos e técnicos inerentes a recolha, tratamento, conservagao e utilizagdo dos documentos.

Assim, a Camara Municipal, no uso das competéncias que |he sdo conferidas pela alinea a), do n.%7,
do artigo 64.° da Lei n.2169/99, de 18 de Setembro, com as altera¢Ges introduzidas pela Lei
n.25-A/2002, de 11 de Janeiro, e de acordo com 0s poderes regulamentares que |lhe sdo atribuidos pelo
artigo 241.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa e tendo em consideragdo o Regime Geral dos
Arquivos e do Patriménio Arquivistico, o Decreto-lei n.2447/88, de 10 de Setembro, o disposto no
Decreto-lei n.216/93, de 23 de Janeiro, a Portaria n.?412/2001, de 17 de Abril, bem como o consignado
na Lei n.?46/2007, de 24 de Agosto, propde a aprovagdo do Regulamento do Arquivo Municipal de
Sabrosa.
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CAPITULO | - Constituigdo e atribui¢des do Arquivo Municipal de Sabrosa (AMS)
Artigo 1.2

O presente regulamento estabelece normas gerais de funcionamento do AMS, entendido como um dos servigos da
autarquia local. Compreende o arquivo intermédio e o arquivo definitivo ou histérico do Municipio de Sabrosa (MS}, sendo,
por isso, constituido pela documentagdo de natureza administrativa e histérica procedente dos diferentes servigos
municipais € como consequéncia das atribuicdes genéricas de recolha, selecgéo, tratamento e difuséo.

Artigo 2.2
O AMS compreende um Unico espago fisico onde coexistem o arquivo intermédio e o definitivo ou histérico.
Artigo 3.2

O AMS deve implementar um conjunto de operagdes e procedimentos técnicos que vise a racionalizagdo, na criagéo,
organizagao, utilizagdo, conservagao, avaliagdo, selec¢do e eliminagdo de documentos nas fases de arquivo corrente e

intermédio e na remessa para o arquivo definitivo.
Artigo 4.2

O AMS ¢é responsavel por toda a documentagdo produzida ou reunida pelos diferentes 6rgédos e servigos,
independentemente do tipo de suporte ou formato, como resultado da actividade municipal e que se conserva para servir de
testemunho, prova ou informagdo, bem como documentagdo doada de outras entidades publicas ou privadas, cujos acervos

documentais estejam relacionados com o concelho de Sabrosa.
CAPITULO Il - Da recolha
Artigo 5.2

1. Os diferentes érgdos e servicos da Camara devem promover, regularmente, o envio para 0 AMS da documentagéo
considerada finda, de acordo com um calendario previamente estabelecido, pela entidade receptora.

2, Os prazos de incorporagéo serdo avaliados, caso a caso, pelo responsével do AMS.
3. As remessas néo podem pdr em causa a integridade dos conjuntos documentais.
Artigo 6.2
1. A documentagao é enviada ao AMS obedecendo as seguintes condi¢des:
a) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se apresentem na forma original;
b) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim o exijam;
¢) Em caixas de arquivo de modelo uniformizado escolhido pelo AMS;

d) E no seu suporte original devidamente acomodada e identificado.
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2. Toda a documentagdo enviada para 0 AMS devera ser acompanhada de um auto de entrega a titulo de prova, ao qual
deve ser anexado uma guia de remessa destinada a identificagéo e controlo da documentagdo remetida, obrigatoriamente
rubricada e autenticada pelas partes envolvidas no processo.

3. A guia de remessa serd feita em triplicado, ficando o original no servigo destinatario, sendo o duplicado devolvido ao
servico de origem e o triplicado sera, provisoriamente, utilizado no arquivo, intermédio ou definitivo, como instrumento de
descrigdo documental.

4. Os modelos referidos nos pontos anteriores, seguem em anexo, contendo os elementos abaixo discriminados:
a) ldentificagdo da instituigdo e ou servigo de proveniéncia dos documentos (servigo depositante);
b) Nimero de ordem das unidades documentais;
¢) Nimero de volumes;
d) Designacdo das espécies;
e) Datas extremas da documentagéo enviada,;
f) Classificagéo;,
g) Observag0es.
Artigo 7.2

Os processos e requerimentos deverdo ser, sempre que possivel, devidamente paginados e, caso tenha sido retirado algum
documento, sera intercalada, em sua substituigdo, uma folha contendo mengdo expressa do documento retirado e a

paginagio do mesmo com a assinatura e o visto dos responséveis do respectivo servigo.
Artigo 8.2

1. Os processos de obras ou de urbanizagdo deverdo ser apresentados em capas uniformes, conforme modelo existente,
com o numero, o local, a designagdo da obra, 0 nome do requerente e a indicagéo do volume, caso existam varios.

2. Os processos de obras descritos no nimero anterior, deverdo ser instalados em pastas ou caixas de arquivo proprias.
Artigo 9.2

Os livros findos (actas, contratos, escrituras, registos, entre outros) sdo enviados ac AMS com toda a documentagéo que
lhe é inerente e respectivos indices.

CAPITULO Ill - Da gestdo
Seccéo | - Da selecgdo
Artigo 10.2

A fim de avaliar o interesse historico da documentagdo ou do estabelecimento de prazos de conservagdo da mesma
produzida pela Camara Municipal e omissa na tabela de avaliagdo, explanada no Anexo ! da Portaria n.2412/2001, de 17 de
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Abril, devera ser constituido um grupo consultivo composto por um técnico de arquivo, o Coordenador técnico da Secgéo de
Expediente e Arquivo e o Chefe de Divisao Administrativo e Financeiro, capazes de aferir da necessidade de preservar
documentos que continuem a cumprir as funges que justificaram a sua produgéo, uma vez que podera ser reconhecida a
necessidade de conservar documentos ainda por determinado periodo de tempo.

Artigo 11.2

Compete ao grupo consultivo apreciar as propostas de conservagéo elaboradas pelos diferentes servigos do MS, regulando
os casos omissos ou dilatando os prazos de conservagéo legalmente previstos.

Artigo 12.2
O grupo consultivo sera coordenado pelo técnico responsével do AMS.
Secgéo Il - Da eliminagao
Artigo 13.2

1. A eliminagdo dos documentos aos quais ndo for reconhecido valor arquivistico, ndo se justificando a sua conservagéo
permanente, deve ser efectuada logo apds o cumprimento dos respectivos prazos de conservagéo fixados na tabela de
selecgdo, constantes da Portaria n.2412/2001, de 17 de Abril.

2. Compete ao AMS toda e qualquer eliminagdo da documentagdo produzida pelos diferentes servigos de acordo com a
legisiagdo em vigor, na falta desta, segundo as respectivas instrugdes.

Artigo 14.2

A eliminagdo da documentagdo deverd atender a critérios de confidencialidade, impossibilitando a leitura ou reconstituigéo
dos mesmos.

Artigo 15.2

A eliminagdo de documentos que ndo estejam contemplados na tabela de selec¢do, constantes na Portaria n.2412/2001, de
17 de Abril, carece de autorizagdo expressa do Arquivo Distrital de Vila Real (ADVR) e/ou da Direcgdo Geral de Arquivos
(DGARQ).

Artigo 16.2

Compete ao AMS superintender, quando solicitado, & eliminag¢&o da documentag&o produzida pelas juntas de freguesia de
acordo com a legislagdo em vigor, ou na falta desta, segundo as respectivas instrugdes.

Seccdao Il - Formalidades da eliminagéo
Artigo 17.2
1. As eliminagGes dos documentos mencionados no artigo 15.2 devem obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminagéo (em anexo) que faré prova do abate documental;
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b) O auto de eliminagédo deve ser assinado pelo dirigente do servigo ou organismo em causa, bem como pelo
técnico responséavel do AMS;

c) O referido auto sera feito em duplicado, ficando o original no servigo que precede a eliminagéo, sendo o duplicado
remetido para o0 ADVR e/ou para o DGARQ, para dar conhecimento.

CAPITULO IV - Da conservagéo
Artigo 18.2
Compete ao AMS zelar pela boa conservagéo fisica das espécies em depésito, através das seguintes medidas:
a) Criacdo de boas condigBes de seguranga e ambientais;
b) Identificagdo das espécies danificadas propondo-as para restauro e reencadernagéo.

c) Promogdo da cdpia de documentos através das tecnologias mais adequadas tendo em vista a preservagdo e salvaguarda

dos originais;
d) Criagdo de condigbes adequadas de depésito e consulta pablica;

e) O AMS podera reservar o direito de ndo permitir a consulta ou exposi¢o de documentos por, medidas de conservagéo

dos mesmos.
CAPITULO V - Do tratamento e instrumentos de descri¢do
Artigo 19.2

1. O AMS devera proceder ao tratamento arquivistico de toda a documentagéo de acordo com os principios do respeito pela
procedéncia e da ordem original, por forma a torné-la apta a ser consultada, elaborando para o efeito os instrumentos de
descrigdo considerados adequados (guias, inventarios e catalogos) e de acordo com as normas de descrigdo arquivistica.

2. O AMS deve acompanhar o tratamento arquivistico aplicado nos diferentes servigos municipais, competindo-lhes, ainda,
intervir no sentido de uma gestao documental uniforme ou, pelo menos, devidamente controlada e extensiva a todos esses

Servigos.
CAPITULO VI - Do manuseamento
Seccdo | - Do acesso
Artigo 20.2
1. O acesso dos documentos exerce-se através da consulta e servigo de empréstimo e de leitura.
2. O acesso a qualquer servigo é livre para todas as pessoas devidamente identificadas e com mais de 18 (dezoito) anos.

3. O atendimento e consulta directa das espécies sdo assegurados em instalagdo prépria, quer a documentagac se
encontre na chamada idade intermédia, que apresenta ainda curto valor primario ou administrativo, quer na idade definitiva
que surge apds o processo de selecgdo e eliminagdo e onde passa a prevalecer o valor secundario: informativo e histérico.
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4. O atendimento e consulta directa das espécies sdo asseguradas em instalagdo prépria, quer a documentagdo se
encontre na chamada idade intermédia, quer na idade definitiva, salvo as excepgdes previstas pelo presente regulamento
quanto a empréstimos facilitados aos servigos produtores e a requisicdo da Assembleia Municipal, da Presidéncia e
Vereag#o, de Tribunais e outras entidades a quem seja reconhecido esse direito.

5. A consulta de originais de espécies raras ou em risco de deterioragdo esta sujeita a autorizagéo.
6. A documentagao consultada sera devolvida ao funcionario, em servigo na sala de leitura, que a conferira.
Artigo 21.2

O utilizador s6 pode requisitar uma unidade de instalagdo de cada vez, ou até 3 (trés) unidades, inclusive, se as cotas forem
seguidas. Se existir copias da documentagéo original, essa & que ira a consulta por motivo de conservagéo.

Artigo 22.2

As condiges de acessibilidades regem-se pelas disposigdes legais em vigor, nomeadamente pela Lei n.?46/2007, de 24 de
Agosto, que se remete em anexo.

Artigo 23.2

A documentagao de idade intermédia podera estar sujeita a um periodo de incomunicabilidade.
Artigo 24.2

1. As espécies existentes no AMS apenas podem sair nas seguintes condigdes:

a) Mediante autorizagdo escrita do técnico responsavel pelo AMS, se as espécies a sair se destinam a utilizagdo em espago
fisico municipal

b) Mediante autorizagdo escrita do Senhor Presidente da Cdmara ou do Vereador do Pelouro, se as espécies a sair se
destinam a exposi¢des em espago fisico ndo municipal.

2. Os documentos saidos do AMS, na situagéo prevista na alinea b), do nimero anterior, ficardo, obrigatoriamente, sujeitos
a registo e seguro contra todos os riscos se o seu valor assim o justificar, bem como, obrigatoriamente, sujeitos ao parecer
técnico do responséavel do AMS.

Artigo 25.2

A requisi¢do da documentagédo dos 6rgdos ou servigos municipais a0 AMS devem ser feitas, obrigatoriamente, através de

impresso proprio (em anexo), de modo a facilitar o respectivo controlo.
Artigo 26.2

A documentagdo s6 podera permanecer no servico requisitante até ao maximo de 30 (trinta) dias, renovavel por igual
periodo, mediante novo pedido escrito, formulado nos termos do artigo 24.2, do presente regulamento, e anulagdo da
requisi¢do anterior.
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Artigo 27.2

As requisicBes devem ser preenchidas com clareza e precisdo, devendo ser legiveis as assinaturas e nio séo consideradas

vélidas as assinaturas por chancela.
Artigo 28.2
Enquanto as espécies se encontrarem fora do AMS, as fichas de requisi¢éo seréio guardadas do seguinte modo:
. Original: arquivada por ordem cronolégica;
. Cépia: arquivada na estante, em substituicdo do documento.
Artigo 29.2
1. Ao ser devolvida a documentagao, devera conferir-se a sua integridade e ordem interna.

2. O funcionério que confere a documentagdo poderd exigir a permanéncia do portador da documentagéo enquanto decorre

a conferéncia.
Artigo 30.2

Se for detectada a falta de pecas de um processo ou este vier desorganizado, devera o AMS devolvé-lo a procedéncia, com
uma nota a solicitar a sua regularizagéo.

Secgdo Il - Obrigagdes dos utilizadores
Artigo 31.2

Todo o utilizador que publicar trabalhos em que figurem informagdes ou documentos existentes no AMS, devera fornecer
gratuitamente duas cdpias dos respectivos estudos, destinados ao AMS e & Biblioteca Municipal de Sabrosa (BMS).

Artigo 32.2
1, E expressamente proibido:
a) Praticar quaisquer actos que perturbem, em toda a area do AMS, o normal funcionamento dos servigos;
b) Fazer sair das instalagGes proprias qualquer documento, sem expressa autorizagdo do técnico responsével do
AMS ou do Presidente da Cdmara Municipal;
c) Entrar na sala de consulta e seus acessos na companhia de malas, capas ou conjunto de documentos que nédo
sejam avulsos;
d) Decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever, ou por qualquer modo danificar os documentos;
e) Fumar ou fazer lume dentro das instalagdes do AMS;
f) Reproduzir qualquer documento sem autorizagdo do técnico responsavel do arquivo;
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9) Na sala de leitura e espagos contiguos, por forma a ndo perturbar o trabalho dos utilizadores, é expressamente
proibido falar em voz alta, bem como provocar qualquer ruido incémodo;

h) Né&o se deve apoiar nos documentos ou usar 0s mesmos como base de escrever.

2. O utilizador que, depois de avisado, se ndo conformar com as disposi¢des enumeradas neste artigo, sera convidado a
sair das instalagdes e em face da gravidade manifesta, ficara sujeito as sangOes previstas pela lei.

CAPITULO VI - Incorporagéo de outros fundos
Artigo 33.2

A Camara Municipal através do seu AMS pode, também intervir fora do seu espago institucional, incorporando outros fundos
por compra, doagdo ou depésito de fundos arquivisticos de natureza diversa, provenientes de entidades publicas ou
privadas, em qualquer tipo de suporte (papel, filme, banda magnética, registo electrénico, entre outros), que tenham
interesse histdrico para o concelho.

CAPITULO VIl - Pessoal: seus deveres e atribui¢des
Artigo 34.2

Ao responsavel pelo AMS compete, no dmbito das suas fungdes, o cumprimento global deste regulamento, providenciar a
seguranga dos fundos documentais existentes no AMS, dirigir o trabalho desenvolvido pelos funcionarios, orientar todo o
tratamento arquivistico, promover e controlar a incorporagdo de novos documentos, emitir os seus pareceres sobre
documentagdo produzida e recebida, dar pareceres técnicos sobre empréstimos, coordenar ac¢Bes no ambito da
conservagio, restauro, reprodugéo e difuséo dos documentos, promover e zelar pela dignificagéo do servigo.

Artigo 35.2
Compete ao AMS:

a) Receber, conferir, registar e ordenar os processos e peticdes enviadas pelos diferentes servicos municipais, 0s

processos de obras e de loteamento, arrumar e conservar os livros findos e toda a documentagéo enviada pelos mesmos;

b) Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa (ficheiros, registos, inventarios, entre outros)

necessérios & eficiéncia do servigo;

c) Elaborar instrumentos de pesquisa 0 mais precisos possivel;

d) Zelar pela conservagdo da documentagéo;

e) Elaboragao de pequenos restauros;

f) Rectificar e/ou substituir as pastas e caixas que servem de suporte ao arrumo da documentagéo;

g) Respeitar os prazos fixados legalmente quanto & selecgdo e eliminagdo da documentagéo enviada para 0 AMS;
h) Superintender o servigo de consulta e de leitura;
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i) Fornecer toda a documentagao para as diversas actividades de comunicagéo e difuséo;

i) Fornecer, mediante as necessarias autorizagdes, a reprodugéo de documentos;

k) Fornecer toda a documentagéo solicitada pelos servigos municipais, mediante as necessarias autorizagfes;

1) Fornecer a leitura toda a documentag&o solicitada e que ndo esteja condicionada para tal fim, quer interna quer
externamente;

m) Executar outras tarefas inerentes a actividade arquivistica a desenvolver no respectivo servigo.

CAPITULO IX - Horario e local
Artigo 36.2

O atendimento e consulta directa das espécies devem ser assegurados durante o horario normal de servigo estabelecido
pela Autarquia, nas instalagdes do AMS, em dias Uteis das 9,00 horas até as 12,30 horas e das 14,00 horas as 17,30 horas.

CAPITULO X - Casos omissos
Artigo 37.2

As dividas e os casos omissos nao previstos neste regulamento serdo resolvidos pelo Presidente da Camara Municipal ou
Vereador da area respectiva em que tenham sido delegados os respectivos poderes.

CAPITULO XI - Reviséo
Artigo 38.2

O presente regulamento serd revisto anualmente, durante 0 més de Janeiro, por alteragdes de lei e sempre que se revele
pertinente, para um correcto e eficiente funcionamento do AMS.
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AUTO DE ENTREGA

Aos dias do més de

: ™, no @ perante

G e

@), dando cumprimento _ ®) , procedeu-se a .. , , ® da
| @) conforme consta na Guia de Remessa em anexo que, rubricada e

documentagdo proveniente do
autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficard sob a custédia de . 8 e a sua utilizagdo sujeita aos regulamentos
internos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento técnico arquivistico no que respeita & conservagéo,

acessibilidade e sua comunicagao.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes das duas entidades.

9 : (10)
O representante do O representante do
Arquivo Intermédio do Municipio de Sabrosa (11) Arquivo Definitivo do Municipio de Sabrosa (12)
Assinatura Assinatura

©. Local.ﬁ .

(19). pata.

(). Designagio da entidade
(12).. pesignagso da ent

Obs: Feito em duplicado
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REQUISIGAO

Céamara Municipal de Sabrosa

Regulamento do Arquivo Municipal

O Servigo de

Requisita ao Arquivo Municipal os seguintes documentos:

O Requisitante

. Saida autorizadaem __/_/__, por
o Recebidaem _ /_/__, por
Cota

O Responsavel pelo Arquivo

Obs.:

Obs: Feito em duplicado

Rua do Loreto
5060-328 Sabrosa
Telefone+351259937120
Fax +351259937129
www.cm-sabrosa.pt
geral @cm-sabrosa.pt
NIPC 506824942



[g Camara Municipal de Sabrosa

SABROSA

Municipio Regulamento do Arquivo Municipal

Tever Ao Frrmis ;’/éf(/a lhfes
L/

Legislagao considerada

. Lei Constitucional n.21/2005, de 12 de Agosto

. Lei n.2169/99, de 18 de Setembro - Estabelece 0 quadro de competéncias, assim como o regime
juridico de funcionamento, dos érgdos dos municipios e das freguesias.

. Lei n.25-A/2002, de 11 de Janeiro - Primeira alteragdo & Lei n.169/99, de 18 de Setembro, que
estabelece o0 quadro de competéncias, assim como o regime juridico de funcionamento, dos érgdos dos
municipios e das freguesias.

. Decreto-Lei n.2447/88, de 10 de Dezembro - Pré-arquivagem de documentagdo. Revoga o Decreto-Lei
n.229/72, de 24 de Janeiro

. Decreto-Lei n.216/93, de 23 de Janeiro - Regime geral dos arquivos e Patriménio
. Lei n.246/2007, de 24 de Agosto - LADA - Lei de Acesso aos Documentos da Administragéo
. Portaria n.2412/2001, de 17 de Abril - Aprova o Regulamento Arquivistico para as Autarquias locais

Rua do Loreto
5060-328 Sabrosa
Telefone+351259937120
Fax +351259937129
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