REGULAMENTO DO
ARQUIVO MUNICIPAL DE CANTANHEDE

Preambulo

No prosseguimento da politica de reorganizagdo dos servigos municipais € no caso
particular do arquivo do Municipio de Cantanhede, pretende-se com este Regulamento
normalizar e definir as necessérias regras de funcionamento do servigco e da gestao
dos documentos nas fases de arquivo activo, semi-activo e inactivo.

Apesar de ja existirem determinacdes objectivas, através de ordens de servico,
quanto ao funcionamento do arquivo municipal, torna-se necessario proceder a sua
regulamentagdo e contemplar procedimentos ainda ndo normalizados, assim como
efectuar o seu enquadramento na legislagéo em vigor.

O presente Regulamento fundamenta-se no Decreto-Lei n.® 447/88, de 10 de
Dezembro, no Decreto-Lei n.? 16/93, de 23 de Janeiro, e na Portaria n.? 412/2001, de
17 de Abril, referenciando, também, procedimentos a tomar no acesso dos cidadaos
aos documentos administrativos com base na Lei n.® 65/93, de 26 de Agosto.

CAPITULO |
Disposicoes Gerais

Artigo 1.2
Lei Habilitante
O Regulamento foi elaborado ao abrigo do Decreto-Lei n.? 447/88, de 10 de
Dezembro, da Portaria n.® 412/2001, de 17 de Abril, e ainda do Decreto-Lei n.® 16/93,
de 23 de Janeiro.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagio e objecto
O Regulamento estabelece os principios e as regras aplicaveis ao arquivo da
documentacdo produzida e recebida pela autarquia de Cantanhede, no ambito das



suas atribuicbes e competéncias, tendo em vista a sua preservacao, defesa e

valorizagao.

Artigo 3.2
Atribuicoes
A Seccao de Arquivo é responsavel pela gestdo arquivistica da documentacao
produzida ou reunida pelos érgaos e servicos, independentemente do tipo de suporte
ou formato, como resultado da actividade da autarquia e que se conserva para servir

de testemunho, prova ou informacao.

Artigo 4.°
Competéncias
1 - A Seccdo de Arquivo compete a gestdo da documentacdo proveniente dos
servigos da autarquia e de entidades cujos acervos documentais estejam relacionados
com o concelho de Cantanhede.
2 - A gestdo da documentagcdo implica a implementagdo de um conjunto de
medidas que visam a racionaliza¢do e a eficacia na constituicao, avaliagao, aquisigéo,

organizagao, conservagao e comunicagao do arquivo.

CAPITULO II
Avaliagao e selecgao

Artigo 5.2
Avaliacao
1- O processo de avaliagdo dos documentos do arquivo da autarquia de
Cantanhede tem por objectivo a determinagcdo do seu valor para efeitos de
conservagao permanente ou eliminagao, findos os respectivos prazos de conservagao
administrativa.
2 - Os prazos de conservagcao sao os que constam da tabela de seleccao,
previstos na Portaria n.® 412/2001, de 17 de Abril.
3 - A observancia dos prazos referidos no nimero anterior € da responsabilidade

do arquivo municipal.



4 - Os prazos de conservagdo sao contados a partir da data final dos
procedimentos administrativos.

5- Nos casos nao previstos no presente Regulamento aplica-se o disposto nos
n.°°4 e 5 do artigo 2.2 da Portaria n.2 412/2001, de 17 de Abril.

Artigo 6.°
Seleccao
1- A seleccdo dos documentos a conservar em arquivo inactivo deve ser
efectuada pelos servicos de arquivo da Camara Municipal de Cantanhede, de acordo
com as orientacoes estabelecidas na tabela de seleccao que consta na Portaria n.?
412/2001, de 17 de Abril.
2 - Os documentos considerados com valor arquivistico devem ser conservados
no suporte original, excepto nos casos cuja substituicdo seja previamente autorizada
nos termos do n.? 2 do artigo 8.2 da Portaria n.? 412/2001, de 17 de Abril.

Artigo 7.2
Remessa para os servigos de arquivo

1 - A documentagdo com reduzida taxa de utilizagc&o transita do arquivo activo e
dos servicos produtores para o arquivo semi-activo, onde aguarda os prazos de
conservacao administrativa.

2 - Findos esses prazos, os documentos cujo valor arquivistico justifiquem a sua
conservacao permanente, de acordo com a tabela de seleccdo em vigor, deverao ser
remetidos para arquivo inactivo.

3 - A remessa dos documentos deve ser efectuada durante os meses de Janeiro e
Fevereiro, de forma planificada, depois de devidamente identificados e classificados,
garantindo a integridade fisica dos conjuntos documentais.

Artigo 8.°
Formalidades da remessa
A remessa dos documentos mencionada no artigo anterior deve obedecer as
seguintes formalidades:
a) Ser acompanhada de um auto de entrega, a titulo de prova (anexo I);
b) O auto de entrega deve ter em anexo uma guia de remessa (anexo l)
destinada a identificacdo e controlo da documentacdo remetida,



obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes envolvidas no
processo;

c) A guia de remessa sera feita em triplicado, ficando o original no servico
destinatério, sendo o duplicado devolvido ao servi¢o de origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo como instrumento
de descricao documental, ap6s ter sido conferido e completado com as
referéncias topograficas e demais informacao pertinente, sé podendo
ser eliminado apos a elaboracéo do respectivo inventario.

CAPITULO Il

Eliminagao

Artigo 9.°
Eliminacao de documentos

1 - O processo de eliminacdo de documentos é superintendido pelos servicos de
arquivo da Camara Municipal de Cantanhede.

2 - Fica vedada a destruicdo de documentos antes de prescreverem 0s prazos
legais de conservacdo constantes na tabela de seleccdo anexa a Portaria n.®
412/2001, de 17 de Abril.

3 - A eliminagao dos documentos aos quais nao for reconhecido valor arquivistico,
nao se justificando a sua conservacao permanente, deve ser efectuada logo apés o
cumprimento dos respectivos prazos de conservagao fixados na tabela de selecgao, e
de acordo com a Portaria n.? 412/2001, de 17 de Abril.

4 - Sem embargo da definicdo de prazos minimos de conservagao, os servigos de
arquivo da Camara Municipal de Cantanhede podem conservar, por prazos mais
dilatados, a titulo permanente ou temporério, global ou parcialmente, as séries
documentais que considerarem pertinentes desde que nado comprometa o regular
funcionamento dos servi¢os de arquivo.

5- A eliminacdo dos documentos que nao estejam mencionados na tabela de
seleccao carece de autorizagao expressa do IAN/TT.

6 - A decisdo sobre o processo de eliminacdo deve atender a critérios de
confidencialidade e racionalidade de meios e custos.



Artigo 10.°
Formalidades da eliminacao
A eliminagdo de documentos mencionada no artigo anterior deve obedecer as
seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminagdo que fara prova do abate
patrimonial (anexo lll);

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelo presidente da Camara
Municipal, pelo responsavel do arquivo municipal e pelo responsavel do
servigo produtor.

c) O auto mencionado no numero anterior sera feito em duplicado, ficando
o original nos servigos de arquivo da Camara Municipal, e o duplicado
remetido para o IAN/TT.

CAPITULO IV
Politicas de intervencéao

Artigo 11.°
Tratamento arquivistico

1 - O arquivo da Camara Municipal de Cantanhede deve acompanhar o tratamento
arquivistico aplicado nos diferentes servigos autarquicos, competindo-lhe, ainda,
intervir no sentido de uma gestdo documental uniforme, de harmonia com critérios
definidos pelo 6rgao de gestdo nacional dos arquivos.

2 - O tratamento arquivistico reporta-se a elaboracao e utilizacao dos diferentes
instrumentos de pesquisa, considerados adequados ao eficaz funcionamento dos

servigos de arquivo.

Artigo 12.°
Conservagao
Compete ao arquivo municipal zelar pela boa conservacao fisica das espécies
em depdsito, através das seguintes medidas:
a) Criacao de condicoes de seguranca e de condicées ambientais;



b) Promocdo de medidas de preservagdo e restauro das espécies
danificadas;

c) Promocao da reproducdo de documentos, através das tecnologias mais
adequadas, tendo em vista a conservagao e salvaguarda dos originais.

CAPITULO V

Comunicacgao e difusao

Artigo 13.°
Acessibilidade e comunicabilidade

1 - O acesso e comunicabilidade do arquivo municipal atendera a critérios de
confidencialidade da informag&o, em conformidade com a Lei n.? 65/93, de 26 de
Agosto.

2- O acesso aos documentos administrativos em arquivo, por utilizadores
externos a Camara Municipal, respeitard a lei mencionada no numero anterior,
obrigando ao preenchimento da ficha de consulta (anexo V).

3 - Toda e qualquer consulta interna sera efectuada ap6s o preenchimento da
ficha de requisicdo (anexo V), salvo as excepgdes previstas nas entregas de
documentos a servicos ou 6rgdos municipais, a requisicoes de tribunais ou outros
organismos tutelares ou de inspecgéo do Estado.

4 - As espécies existentes no arquivo municipal da Camara apenas poderao sair
das suas instalagbes mediante as seguintes condigdes:

a) Requisicdo devidamente assinada pelo responsavel do servigo
requisitante e autorizada pelo responsavel do arquivo, se as espécies
se destinarem a utilizagdo em espaco fisico dos servigos municipais;

b) Autorizacdo escrita do presidente da Cémara, se as espécies se
destinarem a utilizagdo em espago fisico que néo seja considerado dos
servigos municipais.

5 - Os pedidos de empréstimo de documentos devem ser feitos obrigatoriamente
através de impresso préprio (anexo VI), de modo a facilitar o respectivo controlo.



6 - A reproducdo de documentos e a emissdo de certiddes estdo sujeitas ao
pagamento das respectivas taxas, de acordo com a tabela de taxas e licengas para o

ano em vigor.

Artigo 14.°
Eficacia das normas internas
Mantém-se em vigor as normas e determinagbes de funcionamento do arquivo,

que nao contrariem o presente Regulamento.
Artigo 15.¢

Revisao

O presente Regulamento deve ser revisto no prazo maximo de cinco anos.
Artigo 16.°
Entrada em vigor

O Regulamento entra em vigor 15 dias apds a sua publicitacao.

Aprovado pela Assembleia Municipal de Cantanhede em 29/07/2005, sob
proposta da Camara Municipal de 12/07/2005

Municipio de Cantanhede, 4 de Agosto de 2005

O Vice-Presidente da Camara,

José Maria Maia Gomes



ANEXO |

AUTO DE ENTREGA

Aos ... dias do més de ., de ... , ho
..................................................... (1), perante .....cccoccceeeeriiieeeeiee e (2) €
............................................. (3), dando cumprimento .........ccccceeeveeerinniiiieieeeeeeeenennnn (4),
ProCEdEU-SE @ coeeveeeeieeeeeriieee e e (5) da documentacdo proveniente de

.................................. (6) conforme o constante na guia de remessa anexa que
rubricada e autenticada por aqueles representantes fica a fazer parte integrante deste
auto.

O identificado  conjunto  documental ficara sob a custédia de
................................... (1) e a sua utilizagao sujeita aos regulamentos internos, podendo
ser objecto de todo o necessario tratamento técnico arquivistico no que respeita a

conservagao, acessibilidade e sua comunicagao.

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

Cantanhede,...... (0 1Y de .ccooeeenn...
O representante de .......ccoeevvveeeeeiieee e, () (7)
O representante de ........coeoceeeeeiiiiee i () (8)

Notas:
(1) Designacao do arquivo da autarquia local
(2) Nome e cargo do responsavel do servigo produtor



(3) Nome e cargo do responsavel do arquivo da autarquia local
(4) Diploma legal ou despacho que autoriza o acto
(5) Natureza do acto: transferéncia, incorporagao, depdsito, doagado, compra, etc.

(6) Designacao do servigo produtor

(7) Assinatura do responsavel do servigo produtor
(8) Assinatura do responsavel do arquivo da autarquia local

ANEXO I

GUIA DE REMESSA

(a preencher em triplicado)

ARQUIVO

Guia n.°

Incorporagio [ ]

Transferéncia [_|

Data

A preencher pelo Servigo Produtor / Depositante

A preencher pelo Arquivo

Servigo produtor

N.2 de livros Magos Pastas Cadernetas Informacéo sobre a situagéo
Processos Doc. Avulsos Desenhos Outros dos documentos
Metragem
N.° de Ordem Titulo ou N.° e tipo de Datas Cota Obs.
conteldo da unidades de Extremas
série ou instalagcao

subsérie

(1

(2

3)




(1) Responsavel pelo servigo produtor
(2) Responsavel pelo arquivo
(3) Representante da autarquia local

ANEXO Il

AUTO DE ELIMINAGAO N.°

A0S .ccevveeen dias do més de ... de .eennn P 1 Uo T C: ) IR , em
................................ , ha presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizagdo por
.............................. , de acordo com o(s) artigo(s) .........cseseerrseeeenn.da Portaria nlf ..........d............de

................ , @ disposicoes da tabela de selec¢ao, dos documentos a seguir identificados:

N.° e tipo
N° de N.°de | Titulo de de Datas N.° da
’ Ref.2da | série ou | unidades | Suporte Guia de | Metragem | Cota
Ordem g Extremas
tabela | subsérie de Remessa
instalagao
(1)
(2)
(3)

(1) Responsavel pelo servigo produtor
(2) Responsavel pelo arquivo
(3) Representante da autarquia local




ANEXO IV
FICHA DE CONSULTA

MUNICIPIO DE CANTANHEDE

CAMARA MUNICIPAL DE CANTANHEDE
ARQUIVO MUNICIPAL

Requisicdo de LeituraN.° ___/

Nome

Profissao Idade

Morada

B.Il. N.° Data I /

DESCRIGAO DO PEDIDO

Designacao da Série

Cota Datas Extremas: a
Cantanhede, / /
Assinatura
O Responsavel do Servigo O Funcionario

Reproducao de documentos ou emissao de certidées
Obs.:




ANEXO V

FICHA DE REQUISIGAO PARA ORGAOS E SERVICOS MUNICIPAIS

MUNICIPIO DE CANTANHEDE

CAMARA MUNICIPAL DE CANTANHEDE
ARQUIVO MUNICIPAL

Requisigdo N.°

O Servigo de
requisita ao Arquivo Municipal em I / a seguinte documentagao:
O Requisitante O Responsavel pelo Arquivo
Saida autorizada em / ! Recebida em ! !
por por

Designagao da Série

N.° do processo

Obs.:







