Regulamento do Arquivo Municipal de
Setubal

Preambulo

O Municipio de Setubal é detentor de um importante espdlio documental que reveste
particular importancia para o estudo das instituicdes publicas de Setubal, bem como para o
conhecimento da evolugdo politica, econdmica e social deste concelho. Este espélio resulta
de uma acumulag¢do de documentacdo ao longo de muito tempo pelo Municipio de Setubal.
Este acervo documental compreende ndo sé a documentagao considerada histdrica mas
também a de arquivo intermédio e ainda a documentagao de uso corrente pelos servicos
municipais. Desta forma, o Sector de Arquivo Municipal cumpre uma das suas principais
fungdes, a de gestdo integrada de toda a documentag¢do municipal desde o inicio da sua
producdo até a fase final de documento considerado histérico.

Este regulamento visa introduzir e implementar regras pré-estabelecidas juridicamente
eficazes que permitam o funcionamento adequado do Arquivo Municipal, desenvolvendo
este as fungdes de gestao, recolha, conservacao, tratamento e difusao da documentacao
arquivistica, tendo por base procedimentos técnica e administrativamente correctos,
tornando mais célere e simples a execucdo de tarefas que lhe sdo cometidas, tais como:

« garantir condigdes minimas de conservacao fisica da documentacao;

» organizar e inventariar a documentacgao do Arquivo;

» enquadrar e regulamentar o sistema de arquivo da instituicdo, por forma a torna-lo
aplicavel as diversas fases do percurso arquivistico — arquivos corrente, intermédio e
historico;

» incorporar arquivos em fase intermédia e histodrico, dispersos por outros servicos no
Municipio;

» criar condicdes de acessibilidade ao Arquivo;

« abrir o Arquivo ao publico;

« aprofundar instrumentos de descricdo e pesquisa;

« divulgar o patrimdnio arquivistico da instituicao;

« e assegurar o enriquecimento do espélio do Arquivo.

Por forma a ndo descontextualizar, nem desproporcionar uma unidade de sentido e
interpretacao, os fundos de arquivo sob a guarda, consulta e comunicagao do
Departamento da Cultura, Educa¢do e Desporto, manter-se-do sob a sua responsabilidade
sem prejuizo do tratamento e divulgacdo que se pretenda obter em colaborag¢do com o
Sector de Arquivo Municipal.

O projecto de regulamento que agora se apresenta define as fungdes do Arquivo Municipal
e formaliza as suas relagdes com os servigos, drgdos e entidades intermunicipais e com o
publico em geral.



O presente Regulamento fundamenta-se nos Decretos-Lei n.2s 447/88, de 10 de Dezembro, e
16/93, de 26 de Janeiro, na Portaria n.2 412/01, de 17 de Abril, e na Lei n.2 65/93, de 26 de
Agosto, que disciplina as normas a adoptar no acesso dos cidadaos aos documentos

administrativos.

Assim, nos termos do disposto nos artigos 1122, n.2 7 e 2412 da Constituicdo da Republica
Portuguesa, e da alinea a) do n.2 6 do artigo 642 e alinea a) do n.2 2 do artigo 532 da Lei n.2
169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.2 5-A/02, de 11 de Janeiro, a Assembleia
Municipal de Setubal aprova o presente regulamento do Arquivo Municipal de Setubal, apés

proposta aprovada em reunido de Camara Municipal.



CAPITULO |
Constituicao e Funcdes

Artigo 12
Definicdo

O Arquivo Municipal de Setubal é constituido por um conjunto organico de documentos,
independentemente da sua data, forma ou suporte material, produzidos ou recebidos pelos
servicos da Camara e Assembleia Municipal, assim como por entidades intermunicipais no
decorrer das suas fungdes ou actividades publicas, conservados para servirem como elementos
de gestdo e prova, podendo a posteriori serem utilizados como elementos de estudo de

caracter cientifico.
Artigo 292

Enguadramento organico

O Arquivo Municipal é um Sector municipal integrado na Divisdao de Administragao
Geral pertencente ao Departamento de Administragao Geral e Finangas da Camara
Municipal de Setubal.

Artigo 32
Funcdes

Sao fungdes do Arquivo Municipal propor o sistema de gestao de documentos desde o
momento da sua producdo/recepcao, colaborar com os servicos na sua
implementagao e realizar a incorporagao da documentagao e avaliagdo, selecgao,
eliminacdo, comunicacdo/difusdo, conservacdo e tratamento documental da mesma.

Artigo 42
Localizacdo

O Arquivo Municipal encontra-se localizado, actualmente, no edificio dos Pagos do
Concelho, possuindo outros espacos descentralizados pelo concelho, que ddo o apoio
instrumental ao sector e aos servicos municipais na conservacao e recolha de
documentacdo, de acordo com a natureza, o tipo e o periodo de conservacdo da
mesma.



Artigo 52
Recursos humanos
O Sector de Arquivo e respectivos espacos descentralizados deverdo dispor de pessoal,
com as habilitacdes apropriadas ao cumprimento dos objectivos e tarefas, tendo em
vista uma efectiva satisfacdo dos servicos municipais e do publico.
CAPITULO Il
Da Gestao Documental
Artigo 62

Gestdao de documentos

Compete ao Arquivo Municipal a coordenacdo técnica de toda a documentacdo desde
a sua producgdo/recepcdo pelos servigos:

1) Colaborar na definicdo dos circuitos documentais;
2) Colaborar na definicao de modelos administrativos;
3) Colaborar na defini¢do dos critérios de registo de entrada/saida;

4) Colaborar na definigdao dos procedimentos administrativos e orientar a
constituicao dos processos administrativos;

5) Elaborar, implementar e acompanhar a aplicacdo do plano de classifica¢ao;
6) Propor a utilizacdo dos materiais de suporte;
7) Definir e aplicar planos de seguranca e de conservacao fisico-ambiental.
Artigo 7°
Transferéncia da documentacdo

1- Compete ao Arquivo Municipal receber a documentagao de arquivo dos servigos
municipais e outras entidades previstos neste Regulamento.

2- As transferéncias de documentos efectuar-se-do regularmente depois da analise
efectuada da guia de remessa pelo responsavel do Arquivo Municipal e de acordo
com a programacao temporal determinada pelo Sector de Arquivo Municipal.



Artigo 82
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 identificadas no exterior com os seguintes elementos:

« Designacdo da Unidade Orgéanica (Gabinete ou Departamento/ Divisdo/ Secc¢do ou
Sector);

e Assunto;

» Datas extremas da documentacgao enviada;

» Cadigo de classificagdo;

* N2de caixa ou pasta.

2- A documentacao remetida para o Arquivo deve ser sempre acompanhada de:

» Auto de Entrega (Anexo |), elaborado em duplicado, preparado pela entidade
remetente, assinado pelo responsavel do servico produtor/depositante ou substituto
por delegacdo de competéncias e pelo responsavel do Sector de Arquivo Municipal;

* Guia de Remessa (Anexo Il), elaborada em triplicado, preparada pela entidade
remetente, assinada pelo responsavel do servigo produtor/depositante ou substituto
por delegacdo de competéncias e pelo responsavel do Sector de Arquivo Municipal. O
original e duplicado ficam arquivados no Arquivo Municipal e o triplicado é remetido

ao servico/entidade de origem.

3- A guia de remessa deve ser preenchida de acordo com o nuimero anterior, contendo os

seguintes elementos:
a) ldentificagdo do servico produtor/depositante dos documentos;
b) Niumero de ordem das unidades documentais;
c) Numero de volumes;
d) Designacao das espécies;
e) Datas extremas da documentacao enviada;
f) Classificacao;
g) Data de eliminagao;

h) Indicacdo da existéncia de restricdes de acesso aos documentos.



Artigo 9°
Aquisicao de documentacao

1- Compete ao Arquivo Municipal propor a aquisicdo de documentacdo por compra,
doacdo, dacdo, depdsito, incorporacao, legado, permuta ou reintegracao, de acordo
com a legislagdo em vigor.

2- As propostas de aquisicdes deverao ser formalizadas por escrito pelas entidades
envolvidas, devendo ser estas acompanhadas por auto de entrega e guia de
remessa, apos deliberacdo de aprovacdo da Camara Municipal, nos termos da lei.

Artigo 102
Avaliacao

1- A fim de se proceder a avaliacdo, serd criado um grupo de trabalho nomeado pelo
Presidente da Camara Municipal, composto pelo responsavel do Arquivo, pelo
responsavel da area produtora da documentagdo a avaliar e por um terceiro

elemento designado pelo Presidente. Este grupo serd coordenado pelo responsavel
do Arquivo Municipal.

2- A avaliacdo da documentacdo devera ser efectuada nos termos da Portaria n.2
412/01, de 17 de Abril.

Artigo 112
Seleccao

Compete ao Sector de Arquivo Municipal a selec¢do da documentacdo avaliada pelo
grupo de trabalho de avaliagao, nos termos do artigo anterior.

Artigo 129
Eliminacao
1- Compete ao Arquivo Municipal toda e qualquer eliminagao de documentagao de
acordo com a proposta do grupo de trabalho de avaliacdo, aprovada pela Camara

Municipal, de acordo com a Portaria n.2 412/01, de 17 de Abril.

2- Qualquer proposta de eliminac¢do devera ser remetida ao Arquivo Distrital para
conhecimento e apreciagao.

3- A eliminac¢do de documentacdo nao constante da legislacdo em vigor, carece de
autorizacao expressa do Arquivo Distrital.

4- As propostas de eliminagao devem ser obrigatoriamente apresentadas em reunido
de Camara Municipal para efeitos de autorizacao.



5- A eliminac¢do da documentacao deve obedecer a critérios de confidencialidade de
forma a impossibilitar a sua reconstituicdo e tendo em conta a racionalidade de
meios e custos.

Artigo 132
Formalidades da eliminagao
A eliminagdo obedece as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminagao, que faz prova do abate patrimonial
(Anexo Il1).

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo responsavel do servico produtor,
pelo responsavel do Arquivo Municipal e pelo Presidente da Camara, sem
prejuizo da delegacdo de competéncias.

c) O referido auto é feito em duplicado, ficando o original no Arquivo Municipal da

Camara Municipal e sendo o outro exemplar remetido ao Arquivo Distrital de
Setubal.

Artigo 149
Tratamento arquivistico
1- Compete ao Arquivo Municipal, uma vez transferida/adquirida a documentagao,
proceder ao seu tratamento arquivistico, de modo a poder garantir a sua posterior
divulgacao.
2- Deve o Arquivo Municipal organizar os fundos documentais segundo o sistema de
classificacdo estabelecido ou a estabelecer, segundo as normas de descri¢do

arquivistica.

3- O Arquivo Municipal elaborara os instrumentos de descrigao que considere
adequados: roteiros, guias, inventarios, catalogos, registos e indices.

Artigo 159
Preservacao e conservacao fisica
1- Compete ao Arquivo Municipal aplicar e implementar as medidas e procedimentos

tendentes a prevenir a degradagao fisica da documentagao e garantir a sua
seguranga.



2- Sempre que o estado de conservacdo dos documentos o exija, devera o Arquivo
Municipal providenciar a aplicacdo de medidas tendentes a impedir/neutralizar a
sua degradacdo, sem alterar as caracteristicas fisicas dos suportes.

Artigo 162
Comunicagao

Compete ao Sector de Arquivo Municipal promover a comunicacao das espécies

documentais que constituem o seu acervo, através da intranet, consulta presencial,

empréstimo, publicacdes e outras actividades de difusdo administrativa e cultural.
Artigo 17°

Acessibilidade

1- O acesso a documentacdo devera obedecer aos principios da publicidade, da
transparéncia, da igualdade, da justica e da imparcialidade.

2- A disponibilizacdo dos documentos para consulta depende da sua comunicabilidade,

segundo a legislagdo e regulamentos em vigor, tratamento arquivistico e estado de
conservagao.

3- 0 acesso a documentacgdo efectua-se de duas formas:
a) Acesso geral:

- Documentacdo de cariz publico e ndo nominal, acessivel a todos os
funciondrios e utentes.

b) Acesso reservado:

- Documentagdo com cariz, nominal e em mau estado de conservagao;

- O acesso é efectuado mediante listagem de autorizacdo expressa pelos

responsaveis dos servicos produtores ou por autorizacao do Presidente da
Camara Municipal de Setubal.

4- Os servicos produtores deverdo indicar ao Sector de Arquivo Municipal os
utilizadores autorizados a requisitar a documentacdo, bem como sempre que um

utilizador de sua responsabilidade seja destituido de privilégios de acesso a
documentagao.



Artigo 182
Consulta

1- O Sector de Arquivo Municipal funciona, também, como servico de consulta publica,
conforme hordrio estabelecido pela Camara Municipal.

2 - A consulta publica é efectuada em espaco préprio e conforme as regras previstas
neste Regulamento.

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

4- A consulta e o acesso deverad ser feito na presenca de um funcionario do Arquivo.
Artigo 192
Obrigacdes do utilizador

1- Cada utilizador deve preencher uma requisi¢cao, conforme modelo em anexo (Anexo
IV);

2- E obrigacdo do utente estar munido de um documento de identificacdo pessoal;

3- Cada utilizador pode apenas consultar um espécime documental de cada vez, salvo
situacOes excepcionais previamente autorizadas;

4- N3o sao permitidas na sala de leitura malas, sacos, pastas ou outros volumes;

5- N3o é permitido escrever sobre os documentos ou praticar qualquer acto passivel
de os danificar;

6- Ndo é permitida a saida de documentos da sala de leitura;

7- Nao é permitido praticar qualquer acto que perturbe o normal funcionamento da
sala de leitura ou do Arquivo, como, por exemplo, comer, fumar, falar em voz alta
ou utilizar o telemovel;

8- Todo o utilizador que efectuar trabalhos que tenham por base documentacdo do
Arquivo Municipal, deve fornecer duas cépias dos respectivos estudos, destinadas
ao Arquivo e a Biblioteca Municipal;

9- Nao é permitido na sala de leitura qualquer instrumento passivel de ser utilizado
para reproducao de documentos.



Artigo 202
Areas de acesso restrito

As areas de depdsito, reproducdo, tratamento, gabinetes de trabalho e partes comuns

as mesmas, sdo areas restritas aos funcionarios do Sector de Arquivo Municipal, salvo
autorizacdo expressa para o efeito.

Artigo 212
Requisi¢ao pelos servigos

1- A solicitacdo de documentacdo pelos servicos podera ser efectuada através do
preenchimento de requisicdo interna, constante da aplicacdo informatica do
arquivo, existente na Intranet, nos moldes do artigo 182, ou através de requisi¢do
interna, cujo modelo consta em anexo (Anexo IV), devidamente assinada pelo
responsavel do servico produtor ou por alguém por ele autorizado.

2- A documentagdo s6 poderd permanecer no servigo requisitante até ao maximo de 30 dias,

renovaveis por periodos sucessivos, mediante o preenchimento de nova requisicio e

anulagdo da requisi¢do anterior, exceptuando os processos de obras particulares cujo limite

maximo é de 3 meses, igualmente renovaveis.

3- Sempre que a documentacdo for devolvida, devera ser conferida a sua integridade e ordem

interna, estando para isso presente, sempre que se considere necessario, o seu portador.

4- Se for detectada a falta de pegas num processo ou se este vier desorganizado, devera o

Arquivo Municipal devolvé-lo a procedéncia, com uma nota a solicitar a sua regularizacao.

Artigo 22°
Empréstimos para exposicdes

1- O empréstimo de documentos para exposicdes é uma forma de contribuir para a

difusdo dos fundos arquivisticos municipais, devendo ser cumpridos os seguintes
procedimentos:

a) Pedido de empréstimo

A entidade organizadora da exposicdo deverd solicitar por escrito ao Presidente da
Camara Municipal com suficiente antecedéncia (no minimo um més antes da data

prevista para a saida), a cedéncia de documentos que se pretenda expor.



b) Concessdo de autorizacdo

Os documentos sé podem sair do Arquivo Municipal mediante autoriza¢do concedida
por despacho do Presidente da Camara Municipal de Setubal, apds informagdo do
Sector de Arquivo Municipal, que por seu lado s6 entregara os documentos quando

possuir em seu poder o respectivo despacho.

¢) Informacdo do responsdvel do Sector do Arquivo Municipal

Ao responsavel do Sector de Arquivo Municipal cabe verificar o estado de
conservacdo da documentagdo. Se ndo for possivel a saida de originais sera sempre
de encarar o envio de reproducbes, a custear pela entidade organizadora da

exposi¢ao.

d) Seguro

Os documentos que sairem do Arquivo Municipal deverdo estar cobertos por uma
apolice de seguro. A Camara Municipal fixard o valor de cada peca objecto de
empréstimo, o qual serda incluido no despacho de autorizagdo. A entidade
organizadora da exposicdo sé podera recepcionar as espécies a ceder pelo Arquivo
Municipal, mediante entrega da apdlice de seguro ou de documento comprovativo

da sua emissdo.

e) Auto de entrega

Os documentos serdo entregues por pessoal devidamente credenciado do Arquivo
Municipal, mediante a assinatura de um auto de entrega (Anexo 1), do qual constara

o estado de conservacao dos documentos emprestados.

f) Duracdo das exposicées

Ndo serdo emprestados documentos para exposigdes com duragdo superior a trés

meses, ndo contando para o efeito o periodo de montagem e o prazo de devolugao.

g) Embalagem e transporte

Os encargos com a embalagem e o transporte da documentacao ficardo a cargo do
organizador da exposi¢do. E aconselhdvel que a embalagem e o transporte sejam

realizados por uma empresa especializada.



h) Reproducdo e sequranca

Todo o documento cujo empréstimo tenha sido autorizado deverd, antes da sua
entrega, ser reproduzido em microfilme ou fotografia digital pela Camara Municipal
de Setubal, ficando esta em poder do respectivo negativo. Os encargos com a

reproducao ficardo a cargo da entidade organizadora da exposicao.

i) Restauro

Por razGes de conservagao, se for necessario realizar algum tipo de restauro nos
documentos a ceder, as despesas ficardo a cargo da entidade organizadora da

exposigao.

j) AutorizacGo de empréstimo para o estrangeiro

A entidade organizadora da exposicdo devera encarregar-se dos tramites de

autorizac¢do de saida temporaria, bem como dos tramites alfandegarios.

k) Medidas de conservacdo

A entidade organizadora da exposicao deverd garantir a seguranca e a conservagao
dos documentos expostos através de uma vigilancia permanente e adequados
sistemas de seguranca: deteccdo e extingdo de incéndios, controlo ambiental de
humidade e temperatura apropriado ao suporte; correcta instalagdo em vitrinas
fechadas, com possibilidade de renovacao do ar e ndo utilizando na montagem das
mesmas qualquer elemento perfurador, aderente, etc., que possa danificar os

documentos.

I) Reproducdo de documentos

N3o é permitida a entidade organizadora reproduzir qualquer documento.

m) Catdlogo da exposicdo

O catdlogo da exposicdo deverd identificar a entidade detentora dos documentos,
devendo ser enviados a Camara Municipal de Setubal pelo menos dois exemplares,

destinados ao Sector de Arquivo Municipal e a Biblioteca Municipal.



n) Devolugdo

Concluida a exposi¢cdo, os documentos serdo devolvidos ao Arquivo Municipal,
dentro do prazo fixado pelo despacho de cedéncia. Na recepc¢do dos documentos,
antes da assinatura do auto de devolucdo, o Sector de Arquivo Municipal procederd a
uma revisdo do seu estado de conservacdo. Se se verificar alguma anomalia sera

dado conhecimento ao Presidente da Camara Municipal.

0) Assinatura das condicGes de empréstimo

O Arquivo Municipal exigira a entidade organizadora da exposicdo a assinatura de um
termo de responsabilidade, no qual confirma o conhecimento das normas de

empréstimo.

Artigo 232
Reproducodes

1- O pedido para reproducdo de documentos deve ser considerado caso a caso, atendendo as

condi¢cdes de conservacdo da documentacao.
2- As reproducdes estdo sujeitas a apresentacdo prévia de orgamento ao requisitante.

3- As reproducdes para fins de publicacdo s6 podem ser efectuadas com a autorizagdo do

Presidente da Camara Municipal.

4- As reprodugdes serdo taxadas de acordo com a tabela anexa ao Regulamento de
Taxas e outras Receitas do Municipio de Setubal.

CAPITULO Il
Do incumprimento
Artigo 242
Sancgdes
1- Sem prejuizo do estabelecido nas disposicdes legais aplicaveis, as infrac¢gdes ao

disposto neste Regulamento cominarao na aplicagao de medidas sancionatérias,
graduadas segundo a gravidade daquelas, que passardo pela adverténcia verbal,



pelo convite a saida das instalacGes, pela suspensdo do acesso ao Arquivo e, se for
caso disso, pela sua interdicao.

2- E aplicavel a san¢do de advertancia verbal quando o utilizador desrespeite o
dispostonosn® 1, 2,3 e 7 do artigo 192.

3- E aplicavel a sanc3o de convite a saida das instalagdes quando o utilizador n3o se
conforme com a aplicagao da medida anterior.

4- Ocorrerd a suspensao do acesso ao Arquivo quando o utilizador reincidir quanto as
matérias previstas nos n2s 3, 4 e 7, do artigo 199.

5- Alinterdicdo do acesso ao Arquivo sera declarada quando sejam incumpridos os
pontos n2s 5 e 6 do artigo 199.

6- A Camara Municipal reserva-se o direito de accionar todos os meios legais
adequados aquando da violacdo de qualquer ponto deste Regulamento.

7- E competente para a aplica¢do da san¢do de adverténcia qualquer funcionario
afecto ao Arquivo.

8- E competente para a aplicacdo da sancdo prevista no n.2 3 do presente artigo o
responsavel do Arquivo ou o funciondrio mais categorizado no servigo.

9- Para a aplicagao da sangao de suspensado e interdigao do acesso ao Arquivo é
competente o Presidente da Camara Municipal ou o Vereador com competéncia
delegada, sob proposta devidamente fundamentada pelo responsavel do Arquivo.

10- Em quaisquer das situac¢des descritas, o particular terd sempre direito de recurso
para a Camara Municipal, que revogara ou confirmara a sangdo aplicada.

11- O incumprimento do presente Regulamento é passivel de procedimento
disciplinar, no que concerne aos comportamentos ou omissdes dos funciondrios ou
agentes.

CAPITULO IV
Disposigoes finais
Artigo 252
Casos omissos
« As duvidas suscitadas na interpretacdo do presente Regulamento, bem como os casos
omissos, serdo resolvidas de acordo com o despacho do Presidente da Camara

Municipal, precedido de parecer prévio do responsavel do Sector do Arquivo
Municipal.



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

Artigo 262
Aplicacdo no tempo

O presente Regulamento aplica-se aos procedimentos iniciados apds a sua entrada em
vigor.

Artigo 272

Entrada em vigor

Este Regulamento entra em vigor no 1.2 dia util do més seguinte ao decurso de 15 dias,
contados da data da sua publicacdo em edital pela Assembleia Municipal, apds a sua

aprovacao.
Artigo 282
Revisao

O presente Regulamento sera revisto periodicamente e sempre que seja necessario.



