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CAMARA MUNICIPAL DE MAGAO

Preambulo

O arquivo, produto natural da actividade humana, é uma unidade sistémica de
informacdo social que urge recolher, conhecer, gerir e armazenar para, posteriormente,
recuperar e difundir.

Como tal, consideramos 0s arquivos como uma fonte de cultura inigualavel, que
0s servicos produtores devem conservar, ndao s6 como memoria colectiva, mas, também,
como uma fonte administrativa, probatoria, fiscal e técnica. Porque qualquer politica
arquivistica deve assentar na conservacdo e na utilizacdo, é necessario que o controlo da
producdo documental seja uma certeza devidamente disciplinada e regulamentada.

Assim, o Municipio de Macéo admite no seu Arquivo Municipal, a luz da sua
afirmacdo do poder local, um recurso da sua accdo administrativa e um alicerce da
memoria e identidade colectivas do Concelho.

Desta forma, sentiu-se a necessidade de elaborar um regulamento interno que
constituisse a sua base legal, de modo a instruir normativamente a sua actividade e
garantir a preservacdo e a valorizacdo do seu acervo documental como heranca do
concelho.

O Regulamento tem como objectivos a implementacdo de regras de
funcionamento através de meios e metodologias, de forma a possibilitar uma
normalizacdo arquivistica, bem como a qualidade da politica de gestdo integrada da
informacao.

O presente regulamento foi elaborado ao abrigo do Decreto-Lei n® 447/88, de 10
de Dezembro, da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, do Decreto-Lei 16/93, de 23 de
Janeiro que aprova o regime geral dos arquivos e do patrimoénio arquivistico, tendo
ainda em conta os procedimentos a tomar no que diz respeito ao acesso dos cidaddos de
documentos administrativos, nos termos da Lei n® 65/93, de 26 Agosto com as
alteracdes introduzidas pela Lei n° 8/95, de 29 de Marco, pela Lei n® 94/99, de 16 de
Julho e pela Lei 46/2007 , de 24 de Agosto.
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Capitulo |
Disposicoes Gerais

Artigo 1°
Ambito
O presente Regulamento define as normas gerais de funcionamento do Arquivo

Municipal de Macéo, servico da Camara Municipal de Mac¢do, com competéncias na

area da gestdo do arquivo da autarquia.

Artigo 2°
Conceitos Basicos

1-Entende-se por documentacdo todo e qualquer registo da actividade de
determinada instituicdo,neste caso o Municipio de Macdo, independentemente da sua
data ou suporte.

2 - Designa-se por Arquivo Central aquele que reline a documentacéo produzida
pelos diversos servi¢os de uma administragéo.

3 - Para os efeitos dispostos no artigo 1°, Arquivo Municipal é todo o arquivo
que resulta da ac¢do administrativa de um municipio sendo responsavel pela aquisicao,
conservagao e comunicagao dos documentos.

4 — Entende-se por orgdo produtor todo o servico responsavel pela producdo de

documentos inerentes a administracéo.
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Artigo 3°

Competéncias do Arquivo Municipal

1- O Arquivo Municipal de Macdo concebe e unifica numa so estrutura o
ambito, competéncias e propdsitos do Arquivo Geral e do Arquivo Historico, sendo
portanto constituido por documentos de indole administrativa e historica oriunda dos
diversos servigos municipais.

2- Da competéncia do Arquivo Municipal de Magdo sdo a recolha, avaliagéo,
seleccdo, tratamento, conservacgéo e difusdo da documentacédo produzida pelos diversos
servicos e orgdos municipais, como fruto da actividade de gestdo documental da
administracao.

3- O Arquivo Municipal de Magdo apenas é responsavel pela documentacdo a
sua custddia, recebida pelos diversos servigos e orgdos municipais.

4- Compete ao Arquivo Municipal:

a) Assegurar o tratamento da informacdo técnica e cientifica de indole
arquivistica relativa a matérias de interesse para a dministracao local.

b) Gerir de forma integra todos os arquivos dos VArios servicos e orgdos
municipais, independentemente da sua idade ou fase do suporte que os compde.

c) Facultar aos utilizadores a consulta dos documentos de arquivo a sua custddia,
excepto quando os documentos contém informacdes do foro pessoal.

d) Implementar uma politica de conhecimentos dos acervos documentais, através
de instrumentos de pesquisa, tais como guias, inventarios, catalogos.

f) Divulgacdo do patriménio documental através da promocao de actividades de

varias naturezas.
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Capitulo 1l
Admissao dos documentos no Arquivo Municipal
Artigo 4°

Recolha da documentacédo

Os varios orgdos e servi¢cos do Municipio devem promover anualmente o envio
da documentacdo para o Arquivo Municipal, excepto a documentacdo que ainda se

encontra em vigéncia administrativa, fixada por lei.

Artigo 5°

Prazos de incorporacgao

Os prazos de incorporacdo da documentacdo serdo definidos pelo Arquivo
Municipal em conjunto com 0s servicos e orgaos produtores.
Far-se-a uma calendarizacdo entre os responsaveis do Arquivo Municipal e os

servigos produtores.

Artigo 6°

Condigbes de recepcdo da documentacao

Na transferéncia da documentacdo para o Arquivo Municipal 0s servigos
produtores devem obedecer aos seguintes procedimentos:

a) Os documentos devem ser enviados no seu suporte original, devidamente
identificados e acondicionados;

b) Os documentos devem ser acondicionados em caixas adequadas a sua
dimensdo, numeradas e visivelmente identificadas;

¢) Qualquer documento deve estar devidamente organizado, classificado e

ordenado, pelos servicos de onde séo oriundos;
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d) No acto da transferéncia dos documentos, os responsaveis pelos servicos
deverdo eliminar os duplicados e retirar todos os materiais prejudiciais a conservagdo
dos documentos.

Artigo 7°

Formalidades

Toda a documentagdo transferida para o Arquivo Municipal deve ser
acompanhada pela respectiva Guia de Remessa e pelo Auto de Entrega, conforme os

modelos em anexo.

Artigo 8°

Guia de remessa

1- A Guia de Remessa é feita em triplicado, sendo assinada pelo responsavel do
servigo produtor em causa e pelo responsavel do Arquivo Municipal.

2- O original ficara na posse do Arquivo Municipal como prova das remessas
enviadas ao Arquivo.

3- O duplicado sera remetido aos servi¢os de origem, depois de conferido.

4- O triplicado ficara a custddia do Arquivo Municipal, sendo utilizado como

instrumento de descricdo documental.

Capitulo Il
Avaliacao Documental
Artigo 9°

Avaliacdo

1- E da total responsabilidade do Arquivo Municipal o cumprimento dos prazos

de conservacao dos documentos.
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2- A avaliacdo dos documentos consistira na determinacdo do valor arquivistico
e histoérico dos documentos, para efeitos de conservacdo permanente ou eliminacao,
cessados 0s prazos de vigéncia administrativa.

3- Os prazos de conservagdo sdo os que constam na tabela de selec¢do em vigor,
Portaria n°® 412/2001.

Artigo 10°

Comisséo de Avaliagéao

A Comissdo de avaliagdo sera constituida por:
- Técnico Superior de Arquivo, responsavel pelo Arquivo Municipal,
- Técnico Superior com formacao juridica;

- Responséavel pelo orgdo produtor da documentacéo.

Artigo 11°

Funcdes da Comissado de Avaliagédo

1- A Comissdao de Avaliacdo dara pareceres relativos ao valor patrimonial,
historico ou arquivistico dos documentos.

2- E da responsabilidade da Comissdo de Avaliacdo manifestar-se acerca das
propostas de conservacdo elaboradas pelos diferentes servicos produtores,
inedependentemente dos prazos determinados por Diploma Legal.

3 — As propostas e os pareceres da Comissao de Avaliacdo serdo subordinados a
apreciacdo do Senhor Presidente da Camara.
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Artigo 12°

Eliminacao

1-  E da responsabilidade do Arquivo Municipal a eliminacdo dos documentos
apos finalizacdo dos prazos de conservacdo, de acordo com as determinacdes legais.

2- A eliminacdo dos documentos que ndo estejam contemplados na tabela de
seleccdo carecem de autorizagao do Instituto dos Arquivos Nacionais/ Torre do Tombo.

Artigo 13°

Processo de eliminagéo

1- A eliminac¢do dos documentos aos quais nao for reconhecido qualquer tipo de
valor arquivistico ou informativo far-se-a de forma a que nao seja permitida a sua leitura
ou reconstituicéo.

2- Serd da competéncia da Comissao de Avaliacdo definir o modo de eliminacao

da documentacao, trituracdo, incineracao ou maceracao.

Artigo 14°

Formalidades da eliminagéo

1- No acto na eliminacdo deve ser elaborado um Auto de Eliminacdo do qual
constara uma lista integral de todos os documentos a eliminar bem como a indicacao do
servigo produtor.

2- O Auto de Eliminacdo deve ser assinado pelo responsavel do Arquivo, pelo
representante da Autarquia Local e pelo responsavel do servi¢o produtor em causa.

3- O Auto de Eliminacao deve ser feito em duplicado, sendo o original para o
Arquivo Municipal e o duplicado expedido para o Arquivo Nacional ou para 0 Arquivo
Distrital.
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Capitulo IV
Comunicac¢ao, Difusao e Acesso

Artigo 15°

Comunicacao e Acesso

1- O acesso e a comunicabilidade dos documentos atende a normas de
confidencialidade de informacdo em conformidade com a Lei de Acesso aos
Documentos Administrativos.

2- O acesso aos documentos exerce-se atraves de consulta gratuita, empréstimo
aos servicos municipais e reproducao através de fotocdpia.

3- Qualquer consulta interna far-se-a mediante o preenchimento de uma
requisicdo assinada pelo responsavel do arquivo, conforme modelo em anexo.

4- N&o é permitido qualquer tipo de consulta do acervo documental fora do
espaco fisico do Arquivo Municipal, excepto os pedidos dos servicos internos,

vereadores da Camara Municipal e membros da Assembleia Municipal.

Artigo 16°

Consulta de documentos administrativos

1-E permitido o empréstimo de documentos aos servigos camararios, mediante o
preenchimento de uma requisi¢do interna, conforme modelo em anexo.

2- Os processos individuais, a documentacdo de concursos, processos de
inquéritos e outros documentos, que pelo seu caracter possam suscitar reservas quanto a
sua comunicabilidade, serdo facultados a consulta em conformidade com a Lei da
Proteccdo de Dados Pessoais ( Lei 46/2007 de 24 de Agosto).

3- O pedido do empréstimo deve ser dirigido ao Arquivo Municipal, datado e

assinado pelo servigo requisitante.
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4- A documentacdo sera disponibilizada ao servigo requisitante até ao final do
dia util seguinte.

5- N&o é permitida a requisicdo de mais de trés espécies documentais, de cada
vez.

6- A entidade requisitante guardara para si o duplicado, entregando o original, o
triplicado e o quadruplicado.

7- No periodo de empréstimo dos documentos fora do espaco do Arquivo, as
requisi¢des serdo arquivadas da seguinte forma:

- O original por ordem cronoldgica;

- O triplicado seré arquivado, pelo nome da série;

- O quadruplicado sera arquivado na estante em substituicdo do documento.

Artigo 17°

Devolugédo da documentacgéo

1- Quando cessar o periodo de validade da requisicdo o servico de Arquivo
devera avisar o servi¢co requisitante da respectiva devolucdo da documentacdo ou da
renovacdo da requisicao.

2- Aguando da entrega da documentacdo a mesma deve ser conferida pelo
responsavel do Arquivo, na presenca do responsavel do servico requisitante, de forma a
averiguar a integridade da documentacao, bem como a ordem interna.

3- No acto da devolugdo, o servico requisitante deve apresentar cépia da
requisicdo em seu poder na qual serd lavrado a palavra Devolvido, a data da devolucao

tal como a rubrica do responsavel que recebeu a documentacéo.

10
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Artigo 18°

Reproducédo

1- As copias dos documentos sdo executadas mediante solicitacdo dos
utilizadores.

2- Pela emissdo de cOpias sdo praticadas as taxas, de acordo com a tabela em
vigor.

3- A reproducdo de documentos solicitados pelos funcionarios da Camara sera
gratuita desde que o fagcam no exercicio das suas fungdes, funcionarios da Cémara e

membros da Assembleia Municipal.

Artigo 19°

Consulta de Documentacao em lIdade Definitiva / Historica

1- A admissao para a consulta de documentos em Idade Definitiva proceder-se-a
mediante o preenchimento de uma requisicdo, conforme modelo em anexo.

2- Os documentos raros, antigos e em estado de deterioragcdo serdo consultados
através de reproducdes, de modo a evitar a danificagdo, preservando a integridade dos
documentos.

3- O Arquivo Municipal reserva-se ao direito de ndo facultar a consulta de
documentos que pelas suas caracteristicas exijam cuidados de conservacao especial.

4- E permitida a reproducdo de documentacdo histdrica, através de fotocOpia
desde que 0 acesso aos mesmos nao esteja condicionado nem se encontre em estado de
deterioracéo.

5- Sempre que sejam solicitados meios de reproducdo que ndo estejam
disponiveis no Municipio, o utilizador pode através de custas suas e com a orientacdo
do Técnico Superior de Arquivo obté-las por meio técnico desde que ndo prejudique a

conservacao do documento.

11
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Capitulo V
Deveres dos utilizadores

Artigo 20°

Normas

1- Todo e qualquer utilizador, independentemente da raga, sexo, credo e religido

deverdo respeitar as seguintes regras:

a) Nao praticar quaisquer actos que perturbem o bom funcionamento da sala
de arquivo;

b) E expressamente proibido sair com qualquer tipo de documento das
instalagdes do Arquivo sem a autorizacdo do responsavel;

c) Néo é permitido levar para a sala de Arquivo qualquer objecto que ndo seja
atil para a consulta;

d) Néo é permitido o uso de esferogréficas e marcadores no acto da consulta;

e) E proibido dobrar, rasgar, sujar ou qualquer acto analogo que prejudique a
vida do documento;

f) Néo é permitido comer ou beber na sala de consulta;

12
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Capitulo VI
Deveres dos funcionarios do Arquivo Municipal

Artigo 21°

Relatério de Actividades

Anualmente sera elaborado um relatério de actividades dando a conhecer todas
as actividades efectuadas ao longo do ano.
Deste relatorio constardo:
- NUmero de espécies existentes;
- Resultados numéricos das transferéncias, das eliminacdes;
- Estasticas dos pedidos, das consultas e empréstimos;

- Avaliacéo do perfil do utilizador.

Artigo 22°

Conservacgéao das espécies documentais

1- Criar condicg6es fisicas adequadas a conservagdo dos documentos;
2- Promover a reproducdo mais adequada dos documentos de modo a nao
colocar em causa a integridade fisica dos documentos originais;

3- Zelar pela seguranca das instalagdes do Arquivo Municipal.

13
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Capitulo VIl
Casos omissos

Artigo 23°

Duavidas e omissodes

Toda e qualquer davida que ndo esteja prevista neste regulamento, serdo
decididas por despacho do Presidente da Camara Municipal em parceria com o Técnico

Superior de Arquivo.

Capitulo Vill
Revisao
Artigo 24°

Periodicidade
Este regulamento devera ser revisto num prazo maximo de cinco anos ou sempre

que se considere necessario para o eficiente e eficaz funcionamento do Arquivo

Municipal.

14
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Anexo |

Auto de entrega

Feito em duplicado

Aos dias do més de de , o Arquivo

Municipal de Macado, perante ! e

2, se procedeu a entrega de documentacdo proveniente de

3, conforme o0 constante na

guia de remessa anexa que, rubricada e assinada por estes representantes, fica a fazer
parte integrante deste auto. O identificado conjunto documental ficara sob custodia do
arquivo e a sua utilizacdo sujeita ao cumprimento do regulamento interno, podendo ser
alvo de qualquer tratamento arquivistico no que respeita a conservacgdo, acessibilidade e
a sua comunicacdo. Da entrega escreve-se 0 presente auto, feito em duplicado, e
assinado pelos representantes das duas partes.

Macao, de de 20

1-  Nome e cargo do funcionério da entidade remetente
2-  Nome e cargo do funcionério da entidade destinatéaria

3-  Instituigdo/Servico de onde é proveniente a documentagéo

15
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Anexo 1l

Guia de Remessa

Feito em triplicado

Arquivo:

Incorporagéao/ Transferéncia

Guia n° / Data /

(A preencher pelo servigo produtor)
Servico produtor: A preencher pelo Arquivo
Ne° Livros Magos Pastas Dossier Processos (Informagéo sobre situagdo dos
) documentos)
Caixas Doc.Avulsos Outros
Metragem
N° Ordem Titulo ou N° e tipo das Datas Extremas Cota Observacdes
contelido série unidades de
ou sub-série instalagao

16

(Responsavel Servico Produtor)
(Responséavel Arquivo)

(Representante Autarquia Local)
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Anexo 11l

Auto Eliminacao

Feito em duplicado
A0S do més de de 20__, no Arquivo Municipal de Macao,

na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a anulacdo por eliminacdo, de acordo
com o artigo da Portaria n° de de e das

disposicdes do Regulamento Interno, dos documentos identificados.

Titulo da série/sub-série

Cddigo Classificagédo Suporte
Datas Extremas a
N° e Tipo de unidades de instalagéo Dimenséao

Unidades de instalacao

Cota Titulo Datas Extremas

Macao, de de 20

(Presidente da Camara Municipal)

(Técnico Arquivo Responsavel)

17
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Anexo IV

Requisicao Consulta

Feito em duplicado

Requisicdo / Consulta n° /

Nome:

Morada: E-mail:

Profissao: N°BI:

Motivo Consulta:

Investigacao:

Trabalhos académicos:

Qutros:

(A preencher pelo Arquivo)

Fundo/Subfundo:

Seccgéo/Subseccéo:

Documento: com o n°

Datado de € com a cota

Data / /

O requerente O funcionario

18
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Anexo V

Requisicao Servicos Municipais

Feito em quadruplicado

Requisicdo N°
Sec¢do requisitante:
Nome do documento: Requisitadoem __ / [/

Tipo de Documento:

Dossier: Pasta: Caixa: Avulso: Livros: Outro:
Classificacdo original/ Referéncia/Processo/Cota/Localiza¢io/Outro
Observagoes:
Satisfez a requisicdo em / / Devolvido em / /
Recebeu: Arquivou:
Requisitante: Responsavel Arquivo:

19
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Anexo VI

Normas limpeza dos depdsitos, estantes e documentos

Devem regular a limpeza dos depdsitos, das estantes e dos documentos do

Arquivo Municipal, as normas abaixo descritas:
a)Depositos:

- E expressamente proibida a utilizacdo de detergentes e/ou outros materiais

inflamaveis;
- Utilizacdo de um pano humido com produto neutro e inodoro para limpeza;

- Ndo é permitida a arrumacdo de outros objectos que ndo pertencam ao espaco

do arquivo.
b) Estantes:

- Recomenda-se apenas a utilizacdo de um pano himido com mistura de agua e

alcool.
c) Documentos:

- A limpeza dos documentos far-se-a4 apenas com a utilizacdo de escovagem e

aspiracdo mecanica com equipamento adequado.

20
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Anexo VII

Tabela taxas reproducao documental

Designacao Formato Valor unitario
Fotocopias
Copias (Preto e Branco) A4 0.30€
Copias (Preto e Branco) A3 0.40€

Certiddes de teor

N&o excedendo uma pagina A4 3€

Por cada pagina além da primeira, A4 2€
mesmo que incompleta

Certiddes narrativas A4 4€
Suporte
CD-ROM ou similar 7.50€

Apoio Técnico

Pesquisa bibliografica/Documental 12 Hora 5.00€
Periodo inicial de 30 minutos é 2% Hora e seguintes 10.00€
gratuito

Conforme Edital n® 210/2003, de 10 de Marc¢o (art. 1); Decreto-Lei 60/97 de 20 de Margo (art. 23,
p.1, alineas b), e)).

21
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Anexo VIl

Empréstimo de documentos para exposicoes

Para uma maior difusdo dos fundos arquivisticos 0 empréstimo de documentacao
para a realizacdo de exposicdes é uma realidade. Contudo, também é uma realidade que
este processo pode provocar danos irreparaveis na documentacdo, que é de todos os

municipes.

Assim, é de todo relevante impor algumas normas a que estdo sujeitos estes

empréstimos.

a) Qualquer entidade organizadora deve solicitar com 1 (um) més de
antecedéncia a documentacdo pretendida bem como deve fazé-lo mediante o
preenchimento de um requerimento dirigido ao Presidente da Camara Municipal de
Macao;

b) O empréstimo s6 se concretizard mediante autorizacdo concedida por
despacho do presidente da Camara e com a informacédo prévia do Técnico Superior

de Arquivo, acerca do estado de conservacdo da documentacdo solicitada;

c) Devera ser realizada uma apolice de seguro para toda a documentacéo,
durante o periodo em que se encontra ausente. O seguro é realizado pela entidade

organizadora com uma seguradora a sua escolha;

d) Os documentos serdo levantados somente por pessoal que se encontrar
credenciado, mediante assinatura de um auto de entrega do qual contara o estado de

conservagao dos documentos emprestados;

e) Os encargos com o acondicionamento e transporte ficardo a cargo da entidade
organizadora. O acondicionamento sera realizado com a orientagdo e presenca do
Técnico Superior de Arquivo, de modo a certificar-se que ndo surgirdo danos nos

documentos. O transporte sera apenas realizado por uma empresa especializada;

22
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f) A seguranca e a conservacao ficardo sob a responsabilidade da organizacdo. A
vigilancia devera ser permanente com sistemas adequados para o efeito. Os factores
temperatura, luz e humidade do local da exposicéo, serdo levados em consideragdo
no acto da solicitacdo da documentacgéo;

0) E expressamente proibida a reproducio de qualquer documento sem o prévio
parecer do Arquivo Municipal,

h) Caso seja elaborado um catadlogo da exposicdo, a entidade organizadora

comprometer-se-a a enviar um exemplar ao Municipio;

i) A devolucdo dos documentos devera respeitar os prazos estabelecidos pelo
despacho da autorizacdo. Antes da assinatura do auto de entrega, devera realizar-se
uma revisdo do estado de conservacdo dos documentos a fim de serem detectadas

provaveis anomalias com o estado de conservacdo dos documentos.
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