MUNICIPIO DE BRAGANCA

CAMARA MUNICIPAL

PROJETO DA 1.2 ALTERAGAO DO REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL
DO MUNICIPIO DE BRAGANGA

NOTA JUSTIFICATIVA

Considerando que a necessidade da modernizagéo, qualidade, planificacédo
estratégica, programacé&o por objetivos séo conceitos cada vez mais familiares quando
nos referimos as novas formas de gestdo dos organismos publicos e das instituigdes
do Estado;

Considerando, ainda, a necessidade de garantir e promover as condi¢des no
desenvolvimento de agBes de preservagdo, salvaguarda, defesa e promocdo do
patrimonio historico da area do municipio, a que pertencem os arquivos dos diversos
organismos, com sede no concelho, contribuindo para uma melhor sedimentagéo do
tecido cultural das populagdes;

Considerando, finalmente, a importéncia da elaboragdo de um regulamento
devidamente enquadrado na politica de certificagdo da qualidade dos servigos
municipais e que defina os procedimentos administrativos e técnicos inerentes a
recolha, tratamento, conservagéo e utilizagdo dos documentos que integram o Arquivo
Municipal,

Assim, nos termos do disposto no artigo 241.° da Constituigdo da Republica
Portuguesa e para efeitos de aprovagéo do Projeto da 1.2 Alteragédo do Regulamento
do Arquivo Municipal — Municipio de Braganga, pela Assembleia Municipal sob
proposta da Camara Municipal, de acordo com a alinea k) do n.° 1 do artigo 33.°
conjugado com a alinea g) do n.° 1 do artigo 25.° do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12
de setembro, propde-se ao abrigo do artigo 101.° do novo Cédigo do Procedimento
Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, que o Projeto da
1.2 Alteragao do referido Regulamento, seja submetido a consulta publica, para efeitos
de recolha de sugestdes por escrito, com publicitagdo na pagina eletrénica da Camara
Municipal de Braganga www.cm-braganca.pt/, pelo periodo de 30 dias Uteis.

CAPITULO |
DISPOSIGCOES GERAIS
Artigo 1.°
Ambito da Aplicagio e Objeto



O presente Regulamento estabelece os principios e as regras aplicaveis ao
Arquivo da documentagdo produzida e recebida pelo Municipio de Braganca, no
ambito das suas atribuigbes e competéncias, tendo em vista a sua preservagéo,
defesa e valorizag&o.

Artigo 2.°
Definigoes

Em conformidade com o Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro, e para efeitos
do presente Regulamento sdo consideradas as seguintes definigbes:

a) Arquivo corrente, fase onde os documentos sdo necessarios,
prioritariamente, a atividade do organismo que os produziu ou recebeu;

b) Arquivo intermédio, fase em que os documentos, tendo deixado de ser de
utilizag&o corrente, s&o, todavia, utilizados ocasionalmente em virtude do seu interesse
administrativo;

¢) Arquivo definitivo ou histérico, fase em que os documentos, tendo, em geral,
perdido a validade administrativa, sdo considerados de conservag&o permanente, para
fins probatorios, formativos ou de investigacéo.

Artigo 3.°
Legislacdo habilitante

O presente Regulamento é elaborado ao abrigo do disposto no Decreto-Lei n.°
447/88, de 10 de dezembro; no Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro; na Portaria n.°
412/2001, de 17 de abril, com as alteragdes introduzidas pela Portaria n.° 1253/2009,
de 14 de outubro, e na Lei n.° 46/2007, de 24 de agosto.

CAPITULO Il
CONSTITUIGAO E ATRIBUIGOES DO ARQUIVO MUNICIPAL
Artigo 4.°
Constituigcao

O Arquivo do Municipio de Braganga é constituido pela documentagdo de
natureza administrativa, proveniente dos diferentes servigos municipais, bem como da
que resulta das suas atribuicbes genéricas de recolha, selegéo, tratamento e difuséo,
que incubem ao servigo de arquivo.

Artigo 5.°
Atribuigoes
1 - O Arquivo do Municipio de Braganga contém toda a documentagéo

produzida ou reunida pelos diferentes 6rgédos e servigos, independentemente do tipo
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de suporte ou formato, como resultado da atividade camaréria e que se conserva para
servir de testemunho, prova ou informac&o.

2 - Para além do que fica estipulado neste Regulamento, é da competéncia do
Arquivo Municipal o estipulado no Regulamento da Organizagdo dos Servigos
Municipais.

CAPITULO Il
TRANSFERENCIA E RECOLHA DE DOCUMENTOS
Artigo 6.°
Transferéncia

1 - Os Servigos Municipais devem promover, regularmente, o envio para o
Arquivo da respetiva documentacéo considerada finda em cada ano.

2 - A documentagdo enviada ao Arquivo Geral obedece necessariamente as
seguintes condigbes:

a) Em livros encadernados, quando as unidades assim o exijam;

b) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado, previamente
requisitadas e fornecidas pelo Servigo de Aprovisionamento;

c) No seu suporte original, devidamente acondicionada.

3 - O envio da documentagdo esta sujeita & calendarizagdo a estabelecer de
acordo com a conveniéncia de cada servigo produtor e do Arquivo.

4 - A documentagdo &€ acompanhada de um Auto de Entrega e de uma Guia de
Remessa de documentos, segundo o modelo adotado e em anexo a este
Regulamento (anexo | ao presente Regulamento), visado pelo dirigente ou quem o
substitua.

Artigo 7.°
Incorporagoes externas

1 - Compete ao Arquivo Municipal nomeadamente:

a) Integrar outros fundos provenientes de entidades publicas ou privadas, ou
documentos isolados, que tenham interesse histérico para o concelho;

b) Proceder a recolha de reprodugdes, originalmente existentes noutros
arquivos nacionais ou estrangeiros, de cariz plblico ou privado.

2 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, poderdo ser estabelecidos
protocolos com instituigdes donde provém a documentacéo.

Artigo 8.°

Selecgdo



1 - Nas transferéncias de documentagdo observar-se-do as determinagdes
legais em vigor, devendo a documentagdo municipal ser inicialmente reunida no
Arquivo Intermédio.

2 - O Arquivo Intermédio fara a selegdo dos documentos a eliminar, bem como
os que se destinam ao Arquivo Historico, ocupando-se, ainda, da substituicdo das
unidades de instalagdo em degradacgao, tais como macos e pastas.

3 - Os critérios de avaliagdo e de selegdo, bem como os prazos de
conservagéo e a forma de eliminagdo de documentos, respeitardo o definido na
Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril, com as alteragdes introduzidas pela Portaria n.°
1253/2002, de 14 de outubro.

Artigo 9.°
Comisséao de Avaliagdo

1 - A fim de avaliar o interesse histérico da documentagédo que é produzida
pelos Servigos Municipais devera ser constituida uma Comissdo de Avaliagéo
composta pelos seguintes elementos:

a) Dirigente da unidade orgénica onde se integra o servigo de Arquivo, que
coordenara;

b) Técnico Superior responsavel pelo Arquivo;

c) Elementos dos servicos produtores de documentagdo, designados pelo
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada.

Artigo 10.°
Competéncias da Comissdo de Avaliagdo

1 - A Comiss&o de Avaliagdo cabe, designadamente:

a) Apreciar as propostas de conservagdo elaboradas pelas diversas unidades
orgénicas; Estruturas informais e Servigos enquadrados por legislagdo especifica;

b) Definir o interesse histérico da documentagdo que é produzida pelos
diversos Servigos Municipais, que ndo esteja abrangida pelas normas de conservagédo
ou que, tendo ultrapassado os prazos legais de conservagao, se julgue conveniente
manter em arquivo por periodo mais dilatado.

CAPITULO V
ELIMINAGAO
Artigo 11.°

Competéncia para a eliminagio
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1 - Compete ao Arquivo Municipal, ap6s despacho de autorizagdo do
Presidente de Cémara, a eliminagdo da documentagdo produzida, depois de
consultados os servicos municipais, de acordo com a legislagdo em vigor ou, na falta
desta, segundo as respetivas instrugées.

2 - A eliminagédo de documentos que n&o esteiam contemplados na tabela de
seleg@o da Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril, e com as alteragdes produzidas pela
Portaria n.® 1253/2009, de 14 de outubro, deve ser submetida a apreciagdo e parecer
do Instituto Nacional de Arquivos / Torre do Tombo.

Artigo 12.°
Processo de eliminagéao

A eliminag&@o da documentagéo sera feita de modo a que seja impossivel a sua
leitura ou reconstituicéo, devendo a deciséo sobre o processo de eliminagéo atender a
critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Artigo 13.°
Formalidades da eliminagdo

1 - A eliminagéo de documentagdo deve ser acompanhada por um Auto de
Eliminagéo (anexo |l ao presente Regulamento), devendo este:

a) Ser assinado pelos responsaveis do servigo produtor, do Arquivo Municipal e
pelo Presidente de Camara Municipal, constituindo a prova de abate patrimonial;

b) Ser feito em duplicado, ficando o original no arquivo e o duplicado, remetido
para o Arquivo Distrital de Braganga.

2 - Ao ato de inutilizagdo da documentagdo deve assistir o responsavel do
arquivo, representando os outros intervenientes que assinam o auto de eliminacéo.

CAPITULO VI
TRATAMENTO E INSTRUMENTOS DE DESCRIGAO
Artigo 14.°
Tratamento e difusdo

1 - O Arquivo Municipal deve intervir no sentido de uma gestdo documental
integrada dos diferentes servigos municipais, competindo-lhe ainda, intervir no sentido
de uma gestdo documental uniforme ou, pelo menos, devidamente controlada e
extensiva a todos esses servigos.

2 - O Arquivo Municipal procedera de forma a manter sempre a documentacéo
proveniente dos diferentes servigos municipais em condigdes de consulta rapida e

eficaz, pelo menos utilizando para o efeito os instrumentos de descricdo elaborados na
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origem, ou, caso estes ndo se revelem adequados, preparando instrumentos
alternativos.

3 - Para efeitos do anterior disposto, seréo elaborados os seguintes elementos
de descrigao:

a) Guia;

b) Inventario;

c¢) Catalogo;
d) indices.
CAPITULO VI
CONSERVACAO
Artigo 15.°
Conservagao

Ao Argquivo Municipal de Braganga fica adstrita a responsabilidade de zelar pela
conservacgéo do espodlio documental a sua guarda, designadamente:

a) Criagdo de boas condi¢des de seguranga e ambientais, nomeadamente,
alarmes de incéndio e intrusdo, temperatura e humidade controladas por sistema de ar
condicionado e aplicagéo de plano de emergéncia, especialmente concebido para
responder as especificidades das instalagdes e de servigo;

b) lIdentificagdo e envio para restauro e reencadernagdo das espécies
danificadas;

c) Promogé&o da cédpia de documentos através das tecnologias, mais
adequadas, tendo em vista a preservagéo e salvaguarda dos originais;

d) Criag&o de condigbes adequadas nos depoésitos e na consulta pablica.

CAPITULO VIII
COMUNICABILIDADE E ACESSIBILIDADE
Artigo 16.°
Periodo de funcionamento

1 - O Arquivo do Municipio funcionard de segunda a sexta-feira durante o
periodo normal de funcionamento dos servigos, podendo ser alterado por despacho do
Presidente de Camara Municipal sob proposta do respetivo servigo.

Artigo 17.°

Consulta pelos Cidadéaos
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1 - A consulta da documentagédo depositada em arquivo esta aberta a todos os
cidadaos devidamente acompanhados pelo Técnico Superior responsavel pelo Arquivo
ou quem o substitua.

2 - O acesso & documentagéo do Arquivo é permitido mediante a exibigdo do
Bilhete de Identidade, Cartdo do Cidaddo, Passaporte ou outro elemento de
identificagéo e através do preenchimento da ficha de identificagéo e controlo (anexo Il
ao presente Regulamento).

3 - A consulta direta dos documentos é efetuada exclusivamente nas
instalagcdes do Arquivo Municipal durante o periodo de funcionamento.

4 - A documentagéo sé pode ser disponibilizada para consulta publica, apés o
seu tratamento técnico.

5 - Nao €& permitida a consulta simultinea de mais de trés unidades
arquivisticas.

6 - A consulta de originais de espécies raras ou em risco de deterioracdo é
reservada, e esta sujeita ao parecer do Técnico Superior responsavel pelo Arquivo.

7 - A reprodugdo de documentos é permitida desde que nao prejudique a sua
conservagao, sendo os custos suportados pelos interessados, de acordo com a Tabela
de Taxas anexa ao Cddigo Regulamentar em vigor no Municipio de Braganga.

Artigo 18.°
Consulta de utilizagdo pelos servigos municipais

1 - Qualquer servigo do Municipio pode solicitar ao Arquivo Municipal, por meio
de requisicdo devidamente assinada, documentagdo administrativa, sendo a
circulagdo da documentagéo controlada em documento apropriado (anexo IV ao
presente Regulamento).

2 - Os processos individuais, a documentagdo de concursos, os processos de
inquérito e os documentos que, pela sua natureza, sejam considerados confidenciais
apenas seréo fornecidos, mediante autorizag&o escrita dos dirigentes.

3 - A requisicdo de documentagdo ao Arquivo Municipal deve ser feita
obrigatoriamente através de impresso proprio em suporte papel e/ou eletrénico: (anexo
V ao presente Regulamento).

4 - No Arquivo Municipal existirdA um registo com os nomes, assinaturas e
rubricas dos dirigentes e trabalhadores autorizados a visar as requisigées, bem como,

uma lista de logins de utilizadores para o caso das requisigdes eletrénicas.

J/\w\ﬂ



5 - A documentacdo sé podera permanecer no servigo requisitante até ao
maximo de trinta dias seguidos, periodo renovavel uma vez mediante apresentacéo de
novo pedido devidamente fundamentado.

6 - As requisigbes devem ser preenchidas com clareza e precisdo, sendo
apenas consideradas validas as requisi¢bes com assinatura identificavel, excluindo as
assinaturas por chancela.

7 — Enquanto durar o empréstimo, até que a documentagéo ndo seja entregue
no Arquivo Municipal, o servigo requisitante & responsavel pela integridade da
documentacgao.

Artigo 19.°
Requisi¢gao em suporte papel

1 - Enquanto os documentos requisitados se encontrarem fora do Arquivo
Municipal, as fichas de requisicdo serdo arquivadas por ordem sequencial e
cronolégica.

2 - As requisigbes receberdo no Arquivo Municipal um nimero de entrada e
serdo registadas diariamente.

3 - Terminado o periodo de validade da requisigdo, o Arquivo Municipal devera
avisar o servigo requisitante, solicitando a devolugédo imediata da documentagéo ou a
renovacao da requisigdo.

4 - As revalidagbes das requisigdes (eletronicas ou em papel) sdo feitas
mediante uma nova requisicdo, sendo apenas permitida uma revalidagdo por
requisigéo, findo o respetivo prazo.

Artigo 20.°
Devolugéao

1 - Ao ser devolvida a documentacéo devera ser conferida a sua integridade e
ordem interna. Se assim o entender, o trabalhador que confere a documentagao
podera exigir a permanéncia do portador da mesma enquanto decorre a conferéncia.

2 - Se for detetada a falta de pegas de um processo ou este vier desorganizado
devera o Arquivo Municipal devolvé-lo ao servigo requisitante a solicitar a
regularizagao da falha.

3 - O Arquivo Municipal devera dar baixa da requisigdo no respetivo registo
manual e eletrénico, procedendo ao seu arquivamento.

Artigo 21.°

Obrigagdes dos utilizadores
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1 - E expressamente proibido aos utilizadores:

a) Praticar quaisquer atos que perturbem o normal funcionamento dos servigos;

b) Decalcar, sublinhar, riscar, escrever ou de qualquer outro modo danificar os
documentos consultados;

c) Separar ou rejeitar documentos da ordem em que se encontra arquivado;

d) Fazer sair das instalagdes qualquer documento sem expressa autorizagéo
do responsavel do arquivo;

e) Fumar, comer ou beber dentro das instalages do arquivo;

f) Reproduzir qualquer documento fora do espago especifico do Arquivo.

2 - O utilizador que, depois de ter sido avisado pelos trabalhadores do Arquivo
Municipal, se ndo conformar com o disposto no nimero anterior, sera convidado a sair
das instalagdes, caso os atos se verifiquem no interior do servigo, ou chamado
superiormente a atencao.

Artigo 22.°
Publicagao de investigagotes

O utilizador que publicar trabalhos em que figurem informagdes ou reprodugdes
de documentos existentes no Arquivo Municipal de Braganga obriga-se a fornecer um
exemplar dos trabalhos para o Arquivo, bem como referenciar os documentos
consultados.

Artigo 23.°
Empréstimo para exposigoes

O empréstimo de documentagdo para exposicdes deve obedecer aos
procedimentos especificados nas normas de empréstimo para exposicdes (anexo VI
ao presente Regulamento)

CAPITULO IX
INCORPORAGAO DE OUTROS FUNDOS
Artigo 24.°
Aquisigdo e guarda

1 - O Municipio de Braganga, através do Arquivo, podera intervir fora do seu
espago institucional, incorporando, por compra ou doacgdo, fundos arquivisticos de
natureza diversa, em qualquer tipo de suporte, que se revelem de interesse para o

Municipio.



2 - De igual modo procedera a sua guarda, por solicitagdo de proprietérios ou
possuidores.
CAPITULO X
DEVERES E ATRIBUICOES DO PESSOAL AFETO AO ARQUIVO
Artigo 25.°
Pessoal Técnico Superior do Arquivo

1 - Ao Técnico Superior de Arquivo compete, no dmbito das suas fungdes,
nomeadamente:

a) Elaborar anualmente o plano de atividades;

b) Elaborar o relatério anual de atividades;

c) Dirigir o trabalho desenvolvido pelos funcionarios afetos ao Arquivo;

d) Propor anualmente verbas or¢gamentais necessarias ao bom funcionamento
do Arquivo

e) Promover a aquisigdo de novas entradas de documentos com interesse
histérico para o Municipio;

f) Orientar o tratamento arquivistico de conservagéo e difuséo das espécies;

g) Providenciar a seguranga dos acervos documentais existentes no Arquivo
Municipal;

h) Emitir pareceres técnicos, no &mbito do presente regulamento;

i) Propor e promover a divulgagdo e publicagdo de documentos inéditos ou
trabalhados de investigagdo, designadamente no que se refere ao passado histérico
do Municipio;

j) Promover a realizagdo de exposigbes no ambito do acervo documental
existente no Arquivo Municipal;

k) Propor agdes de formagéo para trabalhadores afetos ao arquivo;

|) Promover realizagdes culturais de manifesto interesse cultural;

m) Zelar pela dignificagao da instituigdo e da investigagdo histérica;

n) Promover a informagdo do Arquivo através da utilizagdo das novas
tecnologias da informacg&o, com programas ou aplicagdes da area dos Arquivos de
forma a garantir a disponibilizagdo da informagao na Web;

o) Cumprir e fazer cumprir, em todos os aspetos, o presente Regulamento.

Artigo 26.°
Pessoal afeto ao Arquivo
Ao pessoal afeto ao Arquivo Municipal, e de acordo com os seus contelidos

funcionais, compete nomeadamente:

10



MUNICIPIO DE BRAGANCA

CAMARA MUNICIPAL

a) Receber, conferir, registar e ordenar toda a documentagdo enviada pelos
diferentes servigos municipais;
b) Receber, registar, ordenar, arrumar e conservar distintos acervos
documentais que estejam sobre a custédia do Arquivo da Camara Municipal;
c) Zelar pela arrumag@o e conservagéo da documentagao;
d) Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa necessarios
a eficiéncia do servigo;
e) Retificar elou substituir as pastas ou caixas que servem de suporte ao
devido acondicionamento da documentagéo;
f) Superintender o servigo de consulta;
g) Fornecer toda a documentagdo requisitada pelos diferentes servigos
municipais mediante as necessarias autorizagdes;
h) Fornecer a consulta toda a documentagédo solicitada e que ndo esteja
condicionada para tal fim, quer internamente ou externamente:
i) Fornecer a reprodugdo de documentos, mediante as necessarias
autorizagoes;
j) Executar outras tarefas inerentes a atividade arquivistica a desenvolver no
respetivo servigo.
Artigo 27.°
Relatério
Sera elaborado, trimestralmente, um relatério de funcionamento e atividade que
mencionara os seguintes elementos:
a) Numero de espécies e a sua distribuigdo por servigo requisitante:
b) Resultados numeéricos das transferéncias e das eliminagées, bem como das
incorporagoes;
c) Estatistica de pedidos, consultas e empréstimos;
d) Informagéo/ estatistica ao Questionario sobre a Satisfagdo do Cliente.
CAPITULO XI
DISPOSIGOES FINAIS
Artigo 28.°
Duvidas ou Omissodes
A resolugdo de toda e qualquer situagéo ndo contemplada neste Regulamento
sera da competéncia do Presidente da Camara Municipal, em harmonia com as

normas legais e regulamentares em vigor.
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Artigo 29.°
Revisao
Com a entrada em vigor do presente Regulamento, fica revogado o anterior
Regulamento do Arquivo Geral da Camara Municipal, bem como todas as disposigdes
contrarias sobre a matéria.
Artigo 30.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor 15 dias apdés a aprovagédo pela
Assembleia Municipal e respetiva publicagdo em edital a ser afixado nos lugares de

estilo e pagina eletronica da Camara Municipal de Braganga www.cm-braganca.pt/.
Bragancga e Pagos do Municipio, 24 de julho de 2018.

O Presidente da Camara,
=2 Ay

Hernéni' Dinis Venancio Dias (Dr.)
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