Municirio DE GonDOMAR
GABINETE DOS ORGAOS AUTARQUICOS

4
GONDOMAR \/"

Municipio pe GONDOMAR

Capitulo |
Constituigdo e atribui¢des do Arquivo Municipal

Artigo 1.2
Lei Habilitante
O Regulamento é elaborado no uso da competéncia regulamentar prevista no n.2 7 do artigo 1122 e 241°

da CRP, nos artigos 962 a 1012 e artigos 1352 a 147° do Decreto-Lei n2 4/2015 de 7 de janeiro, bem como
da alinea k) do n.2 1 do artigo 332 e alinea g) do n.2 1 do artigo 259, ambos da Lei n2 75/2013 e a Lei n2
46/2007, de 24 de agosto (revogada pela Lei n? 26/2016 de 22 de agosto) e considerando o regime geral
dos arquivos e do patriménio arquivistico, Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de Janeiro, a lei de bases da politica
e do regime de protecdo e de valorizacdo do Patriménio Cultural, Lei n.2 107/2001, de 8 de Setembro, e as
disposi¢cGes da Portaria n.2 412/2001, de 17 de Abril (atualizada pela Portaria n.2 1253/2009, de 14 de

Outubro), bem como o Decreto-Lei n? 103/2012, de 16 de maio.

Artigo 2.2
Objeto
O presente regulamento estabelece as regras gerais de funcionamento do Arquivo Municipal de Gondomar,

com atribui¢es na area de gestdo do arquivo da autarquia.

Artigo 3.2
Enquadramento orgénico
O Arquivo Municipal atualmente encontra-se, organicamente dependente da Divisdo da Cultura, estando

enquadrado no Gabinete do Arquivo Municipal e do Patriménio Cultural, na dependéncia hierarquica do

vice-presidente ou, naquela que vier a integrar, em face de uma futura alteracdo da estrutura organica.

Artigo 4.2
Cooperagdo técnica e supramunicipal
O Arquivo Municipal poderd realizar parcerias técnicas, quer com as entidades que, a nivel distrital,

representam a DGLAB, quer com outros Municipios da regido e entidades publicas e privadas, sempre que

tal se insira nas atribuig6es e competéncias da unidade organica.

Artigo 5.2
Competéncias e atribuigdes
1. Ao Arquivo Municipal de Gondomar cabe a gestio integrada da documentacéo produzida e recebida no

ambito das diferentes funcdes e atividades da Camara, independentemente da idade ou fase, forma ou

suporte material dos documentos produzidos.
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Competindo a Cdmara, de acordo com a Lei, a preservagdo do patriménio local, o arquivo, por via
desta, é responsdvel pela protecdo e divulgacdo do patriménio arquivistico do concelho.

Por isso, faz parte das suas atribuicdes a recolha e tratamento dos arquivos e colegdes concelhios, com
valor histérico, patrimonial, arquivistico ou informativo, que tenham sido integrados no Arquivo

Municipal por depdsito, legado, compra, doagao, incorporacdo ou reintegracio.

Capitulo Il
Da classificacdo e avaliagdo documental

Artigo 62

Classificagdo
A classificacdo € um procedimento técnico indissocidvel da avaliagio e da gestio documental,

prosseguindo os seguintes objetivos:

a) Identificar os documentos produzidos, mediante a codificagdo destes num plano de classificacdo
hierdrquico;

b) Identificar as fungdes subjacentes a cada documento ou processo;

c) Definir quais, porqué e como integrar os documentos no sistema de arquivo;

d) Evitar duplicagdo de informagéo, redundancia e maus procedimentos administrativos na produgdo
documental.

O Municipio devera possuir um plano de classificagdo, proposto pelo responsavel técnico pelo Arquivo;

A classificacdo deverd ser realizada pelos trabalhadores da Cdmara no momento da producdo

documental, de acordo com as orientagdes técnicas do Arquivo.

A classificacdo deverd ser funcional, de forma a cumprir os requisitos de interoperabilidade semantica

definidos pela DGLAB.

As séries definidas no plano de classificacio estdo associadas séries documentos, para as quais sdo

definidos prazos para retengdo e destino final dos documentos.

Artigo72
Avaliacdo
A avaliagdo documental é uma tarefa permanente, com vista a atualizacdo da tabela de selegdo

documental, prosseguindo os seguintes objetivos:
a) Assegurar a implementacdo de decisdes sobre os prazos de retencdo ou o destino dos
documentos que integram o sistema de arquivo, nos termos da portaria de gestdo de documentos

em vigor;
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b) Definir orientagdes técnicas e normas para a retengao.

2. Os prazos de conservagdo administrativa e o destino final a aplicar a documentacdo, seja ele de
conservacdo permanente, parcial ou eliminacdo, devem ser aplicados em conformidade com a portaria
de gestdo de documentos em Vigor.

3. Os casos omissos serdo analisados por uma comissio de avaliagio nomeada para esse fim, devendo,
nesses casos, ser elaborado um diagndstico documental e um relatério de avaliagdo final, a aplicar ap6s
autorizacdo expressa da DGLAB;

4. A avaliagdo deverd ser realizada a par da classificacdo, de modo a construir um ambiente regulador
para o arquivo.

Artigo 82
Comiss3o de Avaliagdo
1. A Comissdo sera composta pelo responsavel técnico pelo arquivo, por um técnico superior com formagao

juridica, pelo responsavel do servico produtor e outro trabalhador daquele atendendo aos seus
conhecimentos sobre a documentagdo em causa.

2. Os elementos da Comiss3o sdo designados pelo Presidente da Camara e 0 trabalhador indicado sob
proposta, pelo responsavel da unidade organica dos documentos em avaliagdo.

3. A comissdo sera coordenada pelo técnico responsavel pelo Arquivo Municipal.

Capitulo 11l
Da Recolha

Artigo 9.2
Integracdo
1. Aintegragdo é o processo pelo qual se tomam decisdes sobre quais os documentos a incluir no sistema

de arquivo.
2. As regras quanto a integragao deverio estar definidas em documentos normativos, mediante proposta
do Arquivo: regulamento de gestdo de documentos, despachos, ordens de servigo, plano de

classificagéo, tabela de sele¢do documental.

Artigo 10.2
Transferéncia e rececio da documentagdo
1. A transferéncia da documentagdo das diferentes unidades orgénicas da Camara Municipal de

Gondomar devera ser feita anualmente, mediante calendarizagdo prévia a definir para, num
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cronograma definido pelo responsavel técnico pelo arquivo, em conjunto com as respetivas unidades
organicas;

Juntamente com a transferéncia deverdo ser observadas todas as regras definidas no plano de
classificacdo e tabela de sele¢do documental, relativas aos prazos de retengdo da documentagdo

administrativa.

Artigo 11.2
Formalidades da Remessa
A documentacgdo é enviada pelas varias unidades orgénicas ao Arquivo Municipal, de acordo com as

seguintes regras:

a) Acondicionada em caixas e pastas devidamente numeradas e identificadas;

b) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se apresentem na sua forma
original ou quando as unidades documentais assim o exijam.

Ao envio da documentagdo deve preceder um pedido de autorizagdo, de acordo com o procedimento

previsto no sistema de gestdo documental em uso na Cdmara Municipal de Gondomar.

A documentagao é acompanhada de uma guia de remessa, conforme anexo 1, a disponibilizar de

acordo com os procedimentos disponiveis no sistema de gestao documental.

Artigo 12.2
Do incumprimento dos requisitos

O servico de Arquivo poderd recusar as remessas de documentacdo que ndo cumpram o0s requisitos

estabelecidos ou que ndo estejam em conformidade com o plano de classificacdo e tabela de selecéo

documental.

Artigo 13.2
Documentacio de entidades privadas
Compete ao Arquivo Municipal desencadear os procedimentos tendentes a diligenciar a aquisicdo de

documentagdo de entidades privadas externas da area do Municipio;
As aquisicdes deverdo ser objeto de um contrato, que estabelega direitos e deveres para ambas as
partes.

Artigo 14.2
Formalidades
O proprietario de arquivos ou cole¢des de documentos pode depositd-los no Arquivo Municipal de

Gondomar, desde que haja interesse e/ou disponibilidade do Municipio em aceita-los;
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2. A incorporagdo de documentos sera formalizada pelo preenchimento de um Auto de Doagdo, a

disponibilizar pelo arquivo, conforme anexo 2, ou pela celebragdo de um Contrato de Deposito.

Capitulo IV
Da eliminagdo

Artigo 15.2
Proposta de eliminacao
1. Compete ao Arquivo Municipal proceder a eliminagdo de documentos, depois de consultados as

unidades organicas respetivas e cumpridas as determinagOes legais;
2. A eliminac3o deverd ser autorizada pela entidade coordenadora da politica nacional de arquivos;

3. Aeliminagdo devera ser feita de modo a que seja impossivel a sua reconstituicao.

Artigo 16.2
Formalidades da eliminagdo
1. A eliminacdo deverd ser efetuada na observancia da legislagdo existente e de todos os instrumentos

internos produzidos pelo arquivo e aprovados pela Camara.

2. Os documentos devem ser acompanhados de auto de eliminacdo, conforme anexo 3, de acordo com 0s
procedimentos disponiveis no sistema de gestdo documental;

3. O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo responsavel do arquivo municipal, pela unidade organica
produtora e pelo representante da autarguia.

4. A eliminagdo devera ser feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou reconstituicao;

5. A decisdo sobre o processo de eliminagdo por corte, trituracdo ou maceragdo deve atender a criterios

de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Capitulo V
Da descrigdo e acesso

Artigo 17.2
Tratamento Técnico Documental
1. Ao Arquivo Municipal compete elaborar um plano de classificacdo, que estabelega um ambiente

regulador para o sistema informacional e, em simultaneo, sirva como instrumento de recuperagdo da
informacdo;

2. Dos trabalhos de tratamento técnico documental fazem parte a organizacdo (classificagao e
ordenacdo), descrigdo, preservagdo, selecdo e avaliagdo, realizados de acordo com as normas

internacionais de descricdo arquivistica — ISAD(G) e ISAAR(CPF) e as orientacdes técnicas da DGLAB;
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3. Além dos instrumentos de descricio dos documentos em papel deverdo ser assegurados mecanismos
de meta-informacdo dos documentos eletronicos, cumprindo as orientacbes da DGLAB para este tipo

de documento.

Capitulo VI
Da Conservagdo

Artigo 18.2
Medidas de preservagdo
A preservacio dos documentos € uma condi¢do da sua permanéncia como registo da memoria futura,

assim, compete ao arquivo:

1. Garantir, nos depésitos, boas condicdes ambientais, de instalagao, acondicionamento e de seguranca,
que previnam a degradacdo fisica da documentacao;

2. Aplicar, quando esgotadas as técnicas de conservacdo preventiva, praticas de restauro da
documentagdo em risco;

3. Promover, quando necessario, a transferéncia de suporte de documentos;

4. Promover um Plano de Preservagao Digital.

Capitulo VIl
Da Difusao

Artigo 19.2
Comunicacao
Compete ao Arquivo Municipal promover a comunicacdo das espécies documentais que constituem 0 seu

acervo, através da consulta presencial, empréstimo, publicagées e outras atividades de difusdo, quer para a

instituicdo, quer para os cidaddos.

Artigo 20.2
Acessibilidade

3

A disponibilizacio dos documentos para consulta é regulada pela Lei de Acesso aos Documentos
Administrativos, pelo Decreto-Lei 16/93, de 23 de janeiro, pela Lei n® 46/2007, de 24 de agosto e demais

legislagdo que se Ihe venha a aplicar.

Artigo 21.2
Consulta
1. A consulta de documentos pelo publico em geral devera ser realizada nas instalagdes do Arquivo

Municipal, em horario a disponibilizar para o efeito;
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2. A comunicagdo dos documentos efetua-se por consulta direta (cidaddos) ou por empréstimo (no caso
dos pedidos internos);

3. Os pedidos de consulta externos deverdo ser formalizados com uma requisicdo, a disponibilizar para o
efeito, conforme anexo 4;

4. Os pedidos de consulta internos deverdo obedecer aos procedimentos disponiveis no sistema de
gestdo documental;

5. O empréstimo de documentos as unidades organicas produtoras, aos tribunais ou a outras entidades a
quem seja reconhecido esse direito deverd ser realizado, apenas, quando o original é necessario para
fins probatdrios. Caso contrario serd feita uma consulta presencial, no Arquivo Municipal, ou fornecida

uma copia digital dos mesmos.

Artigo 22.2
Casos ndo contemplados
1. Os casos de consulta ndo contemplados deverdo ser submetidos a apreciagdo do responsavel técnico
pelo Arquivo e autorizados mediante despacho do representante da Cdmara Municipal de Gondomar,
com competéncia para o efeito, com indicagdo dos seguintes elementos:
a) Dados pessoais de identificagdo do utilizador;

b) Natureza e objetivos da pesquisa.

Artigo 23.2
Requisicdo pelos servigos
1. Qualquer unidade orgdnica da Camara Municipal de Gondomar pode solicitar ao Arquivo

documentacio de natureza administrativa, de acordo com os procedimentos previstos pelo sistema de
gestdo documental;

2. Os processos individuais, a documentagdo de concursos, os processos de inquérito e os documentos
que, pela sua natureza, sejam considerados confidenciais ou reservados, apenas serao fornecidos aos
trabalhadores devidamente autorizados pelo representante da Camara Municipal de Gondomar com

competéncia para o efeito, sem prejuizo das restrigdes impostas por lei.

Artigo 24.2
Reproducgdes
1. A autorizagdo de reproducdo de documentos deve ser considerada individualmente, atendendo as

condigbes de conservagao dos mesmos;
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2. As reprodugdes para fins de publicacdo s6 podem ser efetuadas com a autoriza¢do do Presidente da

Camara Municipal de Gondomar e/ou representante com competéncias delegadas no Arquivo;

3. As reprodugdes serdo taxadas segundo a tabela em vigor, anexa ao Regulamento de Taxas e Licencas

do Municipio de Gondomar.

Artigo 25.2
Deveres do utilizador

1. O utilizador devera preencher uma requisi¢do, disponibilizada para o efeito, podendo consultar um

espécime documental de cada vez, salvo situagdes excecionais previamente autorizadas;

2. Sdo ainda deveres do utilizador:

a)
b)

c)

d)

Cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;

Manter em bom estado de conservacdo os documentos que lhe forem facultados, bem como fazer
bom uso das instalagdes e equipamentos;

Indemnizar a Camara Municipal de Gondomar pelos danos ou perdas que forem da sua
responsabilidade;

Acatar as indicaces transmitidas pelos trabalhadores do servigo.

Artigo 26.2
Proibicdes

E expressamente proibido:

a)
b)
c)

d)

e)

g)

Utilizar instrumentos de captura de imagem (teleméveis, maquinas fotograficas, scanners,
fotocopiador) para reproducdo dos documentos de arquivo;

Decalcar, sublinhar, rasurar, danificar os documentos consultados;

Retirar da ordem atribuida os documentos de um processo;

Retirar diretamente do Arquivo qualquer documento, sem conhecimento prévio do responsével
pelo servigo;

Incluir ou retirar documenta¢do do processo em consulta, sem conhecimento prévio do
responsavel pelo Arquivo;

Transitar a documentacdo requisitada diretamente de uma unidade orgdnica para outra, sem
informar o Arquivo e preencher nova requisi¢ao;

Comer, beber, fumar ou fazer lume nas areas do Arquivo.
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Capitulo VI
Pessoal: deveres e atribuicdes

Artigo 27.2
Responsavel técnico pelo Arquivo Municipal

Compete ao responsavel técnico pelo Arquivo Municipal, no dmbito das suas fungbes:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

)
k)

O cumprimento do presente regulamento;

Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos;

Avaliar e organizar a documentacgdo proveniente das unidades orgdnicas municipais e de arquivos
privados, com interesse administrativo, probatério e cultural, tais como documentos textuais
cartograficos, audiovisuais e legiveis por maquina, de acordo com os sistemas de classificacdo que
define a partir do estudo da instituicdo produtora de documentacio;

Providenciar a seguranga dos acervos documentais existentes no arquivo, tendo em vista a
conservagao e o restauro dos documentos;

Intervir e colaborar em todas as decisdes relacionadas com a gestdao documental, modernizagdo
administrativa e gestdo da informagdo na Camara Municipal de Gondomar;

Proceder ao cumprimento de todas as orientacdes técnicas e legais produzidas para a gestio de
arquivos;

Promover e controlar incorporagdes de documentagdo;

Coordenar a elaboracdo de instrumentos de descricdo documental;

Promover acdes de difusdo da documentagio;

Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de registos e documentos;

Coordenar e supervisionar o trabalho desempenhado pelos trabalhadores afetos ao Arquivo.

Artigo 28.¢
Trabalhadores do Arquivo Municipal

Compete aos trabalhadores do Arquivo:

a)

b)

c)

d)

e)

Receber, conferir, registar, ordenar e conservar a documentacdo enviada pelas diferentes unidades
orgdnicas;

Elaborar e manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa necessarios a eficiéncia
do arquivo;

Retificar e/ou substituir as pastas e/ou caixas de acondicionamento da documentag&o;

Respeitar os prazos fixados legalmente quanto 3 selecdo e eliminacdo da documentac3o;

Superintender o servigo de consulta;
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f) Fornecer toda a documentagdo solicitada pelas diferentes unidades orgdnicas, mediante as
necessarias autorizagdes;

g) Fornecer toda a documentacdo para as diversas atividades de comunicacdo e difusao;

h) Fornecer a reprodugao de documentos;

i) Providenciar a consulta de toda a documentagdo solicitada e que ndo esteja condicionada para tal
fim;

j) Proceder a acdes de higienizagdo e pequenos restauros, quando necessario;

k) Proceder a digitalizagdo de espécies documentais, de acordo com as orientacdes do responsavel
técnico pelo Arquivo.

Capitulo VIl

Disposigdes finais

Artigo 29.2
Casos omissos
1. As ddvidas e casos omissos deste regulamento serdo resolvidos pelo Presidente da Camara ou em

quem este delegar competéncias, com o parecer do responsavel pelo Arquivo;

2. Aplicar-se-3, subsidariamente, toda a legislagdo em vigor que enquadre a matéria em apreco.

Artigo 30.2
Revisdo
O presente Regulamento sera revisto periodicamente e sempre que se revele pertinente para um correto e

eficiente funcionamento do Arquivo Municipal de Gondomar.
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ANEXO 1
I Guia de Remessa
OBS: Feito em TRIPLICADO
Entidade Remetente Entidade Destinatdria
Remessa de Saida n: Remessa de Entrada n:
Data: _| 1/ I 17/ | _]_|_| pata: Iy _J 17| 1 [_|

Responsdvel; Responsével:
identificacio
Fundo e/ou Sub-fundo

Arquivistico:

Série efou Sub-série: - - -

Classificagdo: - Tabela de Seleccdo — Ref2: Datas Extremas: _|_J_|_I/_| | | |
__Numero e Tipo de Unidades de Instalacio . ~ Suporte Documental | Dimensso Total
Pastas = Caixas | Livros | Magos | Rolos Outros | Papel  Microfilme =~ Magnético  Outro = —metros lineares —

| !

Unidades de Instalac3o
2 Cota Data de Data de
N'_l Tifo i m'flo - 1 Retae Extfgmas | Original | Actual  Eliminacio ‘ Transferéncia
1y | .J_l/_li_l_l :I_Iu:l_l__l
TN | T P T T
S R 1 8 ] _I_J:_I_I__J_I
A 1] Pl T
EEEEEEEN e S [
1] ; o o o 1 e WV TR T
Ay I T TR AR
1 S O 700 T
AT Bt g L 5 | ] _lJf_J_J_J_!
NN S L T T P
o1 = =
A 1] ' _'L_I_II_I_I_I_J ]
R T P T T
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ANEXO Il

Auto de Doagdo

1

A0S ... dias do Més de wreine 0€ i’ NO Arquivo Municipal de Gondomar,

? fez entrega a Cédmara Municipal de Gondomar, representado pelo seu

Presidente, =30 arquivo 4 de que era proprietario.

O acervo € constituido por ... .0 e encontra-se acondicionado em e

unidades de instalacdo, cujo contelido vai descrito na relagdo anexa, que obedece as normas

estabelecidas pelo Arquivo Municipal de Gondomar.

O Doador Camara Municipal de Gondomar

1-Dia, Més e Ano

2 — Nome do Doador

3 — Nome do Presidente da Camara Municipal

4 - Designacdo do acervo arquivistico

5 — Descrigdo do acervo arquivistico

6 — Mengao do niimero e tipo de unidades de instalagdo
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ANEXO Il

Auto de eliminagdo

AOS ...... dias do més de .............. de ... N ) —— Bl om wiiiennnrenes &
na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizacd0 por ................... “ de
acordo com ofs) artigo(s) ... da Portaria n.2 ... [oo € i B e

disposicdes da Tabela de Selegdo, dos documentos a seguir identificados:

ldentificacao

Fundo e/ou
Subfundo
Arquivistico:
Série efou
Subsérie: ] A e N
Tabela de Sele¢io Datas

Classificagdio: o -mem premas | | 1/ || ]|
Numero e Tipo de Unidades de Instalagio | Suporte Documental ~ Dimens&o Total
Pastas = Caixas  Livros Magos = Rolos = Outros Papel Microfilme | Magnético Outro  — metros lineares —-

Unidades de Instalagdo

]‘itulo Datas Extremas | Cota

2N 7 s ]

LA B Ay | | ] ]

I T 1 1/ 1111

<l S S

O Responsavel pelo Arquivo Responsavel pela Instituigdo
Assinatura Assinatura
® _Data,
o Designacdo do servico responsavel pela custédia da documentagio — arquivo.
1 Local.

“ _Forma de inutilizacdo utilizada: trituracdo, maceracdo, incineracao.

" _ Diploma legal que autoriza o ato.

' _Ndmero de referéncia da Tabela de Selegéo.

7 _Namero e tipo de Unidades de Instalagdo: Caixas (Cx), Pastas (Pt), Livros (Lv), Magos (Mg), Rolos de microfilmes
(RI)

® . Dimens3o total da série e/ou subsérie, em metros lineares
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ANEXO IV

Consulta de documentos

Identificagdo do Requerente (Preencher com letra maitscula)

Cédigo Postal -

Telefone/telemével E-mail

B.l. / Cartdo de Cidaddo Validade _ _ - =

Contribuinte

Documentos que pretende consultar:

A consulta destina-se a:

Gondomar, de de

Assinatura do requerente

Praca Manuel Guedes | T 224660500 |  geral@®cm-gondamarpt
4420193 Gondomar | F.224 660566



