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Preambulo

De acordo com a estratégia de integracao e desemenito de um sistema de arquivo
na Camara Municipal de Odivelas, pretende-se aofsiquivo Municipal de Odivelas
de um Regulamento que normalize e defina as relgréisncionamento do servico e de
gestdo dos documentos nas fases de arquivo intereéefinitivo.

O presente Regulamento assume-se como um instronmiEntuniformizagéo das
praticas internas do Arquivo Municipal de Odiveldgfinindo a sua integracdo no
contexto global da organizacdo municipal, bem coa%o suas relagcbes com a
comunidade em geral.

Pretende-se com este Regulamento um sistema deamficaz, que promova uma
gestdo da informacdo de qualidade, desiderato amgdc em nome do principio da
transparéncia das relacfes entre a Administracéds e@dadaos e da preservacdo da
memoaria colectiva.

Neste sentido, a Camara Municipal, no uso das ct@np@s que lhe sdo conferidas

pela alinea a) do n°® 7 do artigo 64° da Lei n°d%3le 18 de Setembro, com a redacc¢éo
introduzida pela Lei n°® 5-A/2002, de 11 de Janexr@s disposi¢cdes da Portaria n°
412/2001, de 17 de Abril, aprova o seguinte:
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Regulamento do Arquivo Municipal de Odivelas

CAPITULO |
DisposicOes gerais e definicbes

Artigo 1°

O presente Regulamento estabelece as normas gerdisicionamento do Arquivo
Municipal de Odivelas, adiante designado abreviaadenpor Arquivo, assim como 0S
aspectos de organizacao, conservacao e difusatndomentos.

Artigo 2°

O Arquivo encontra-se integrado na Divisdo de Adstiacdo Geral do Departamento
de Administragdo Juridica e Geral da Camara Mualdp Odivelas.

Artigo 3°
Atendendo a terminologia usada no presente regulamnaefine-se:

1 — Documento: suporte fisico de informacao deqgueltipo (papel, filme, cd-rom, ou
outro) detido pelo Municipio, produzido a fim defammar e/ou provar um
procedimento administrativo ou judicial, designadate processos, relatérios, estudos,
pareceres, actas, autos, circulares, divulgacoespadhos normativos internos ou
orientagdes sobre o enquadramento da actividadetons elementos de informacao.

2 - Arquivo Corrente: conjunto de documentos desatia frequente pela administracao
produtora, necessarios ao exercicio das suasdadas de gestao.

3 - Arquivo Intermédio: conjunto de documentos geedo deixado de ter utilizacdo
corrente, sao, todavia, utilizados ocasionalmems virtude do seu interesse
administrativo.

4 - Arquivo Definitivo ou Histérico: conjunto de dementos que, tendo, em geral,
perdido utilidade administrativa, séo consideradsonservacido permanente, para fins
informativos, probatdérios ou de investigacao.

2 31 de Dezembro de 2007 — Anexo Ano VIl - N.° 23



Boletim Municipal das Deliberacdes e Decisdes

5 - Auto de Entrega: acto, revestido das formakdaddiante descritas no presente
regulamento, que culmina o processo de transmissgoalquer titulo, de documentos,
e que deve ser assinado pelas partes envolvida®manto da entrega material.

6 - Eliminacdo: operacéo, formalizada através dw Ale Eliminagdo, que permite ao

Municipio alienar documentacdo de arquivo a qual fd@ reconhecida valor que
justifique a sua conservacao permanente em ardstarico.

7 - Guia de Remessa: relagdo dos documentos esviadoArquivo Municipal,
preenchida pelo servico que os remete, para fingatgificagcdo e controlo, podendo
ser usada como instrumento de descricdo documantalquivo intermédio.

8 - Prazo de Conservacéo: periodo de tempo fixadd &bela de Seleccdo, anexa a
Portaria de Regulamentacdo Arquivistica, para asewacdo dos documentos de
arquivo nas fases de arquivo corrente e intermédio.

CAPITULO Il
Constituicao e atribuicdes do Arquivo Municipal

Artigo 4°

O Arquivo contém, sob a sua responsabilidade, todacumentacdo procedente dos
diferentes Orgdos ou servicos municipais, indepetiedeente do seu suporte ou

formato, como resultado da reunido dos documentosnalados no decurso da

actividade municipal, num processo natural, autmm& organico, em razdo das suas
funcdes e actividades.

Artigo 5°

A conservacgdo e organizacdo do patrimonio docurhdatdMunicipio de Odivelas tem
como objectivo fundamental satisfazer as hecess&dde informacéo para uma correcta
gestdo administrativa, atender aos direitos dasopsssingulares ou colectivas, publicas
ou privadas, e facilitar a informacéo e documerttagécessarias para a investigacao
historica.
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Artigo 6°

O Arquivo compreende e unifica huma sO estrutur@anmbito, fun¢des e objectivos
especificos do arquivo intermédio e do arquivadhnisdb do Municipio, nomeadamente:

a) Receber, organizar e tornar acessivel a docagamnt

b) Classificar, ordenar, inventariar e catalogard@ecumentacdo, elaborando os
instrumentos de descricdo adequados para uma teocauunicacdo da documentacao.
c) Concorrer para uma maior eficiéncia no funcioaato da administragdo municipal,
facilitando o acesso a documentacdo necesséria @arasolucdo dos tramites
administrativos e da tomada de decisfes.

d) Facilitar 0 acesso e consulta da documentacsicidadaos em geral, de acordo com
a legislagdo em vigor e as normas internas exesgent

e) Estabelecer critérios e directivas sobre traéstéa de documentacdo, seleccdo e
eliminacao de documentos.

f) Estabelecer normas reguladoras da classificagiidenacdo e tratamento da
documentacéo activa dos diferentes 6rgaos, sergidepartamentos municipais.

g) Formular directivas para o correcto acondiciomatm fisico da documentagéo e
estabelecer as condi¢cdes necessarias nas instfsy@ea sua utilizacdo e seguranca.
h) Promover acg¢des de conservacao e restauro dandatacdo, quando se justifique.

i) Criar boas condicbes ambientais e desinfestgoéeddicas no depdsito do Arquivo.

j) Desenvolver e participar em actividades de amgag@o, tratamento e difusdo do
patrimonio documental do Municipio.

CAPITULO 1l
Avaliacao e seleccao
Artigo 7°
1 - O processo de avaliagado dos documentos doArddunicipal de Odivelas tem por
objectivo a determinacdo do seu valor para efei®sconservacdo permanente ou

eliminacéo, findos os respectivos prazos de coasé@ovadministrativa.

2 - Os prazos de conservacao sdo os que consttabala de seleccédo anexa a Portaria
n® 412/2001, de 17 de Abril.
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3 - A observancia dos prazos referidos no numeterian é da responsabilidade do
Arquivo.

4 - Os prazos de conservacao sédo contados a @artiata final dos procedimentos
administrativos.

5 - Nos casos néo previstos no presente Regulamaphta-se o disposto nos n°s 4 e 5
do artigo 2° da Portaria n® 412/2001, de 17 delAbri

Artigo 8°

1 - A selecgédo dos documentos a conservar em ar@lgfinitivo deve ser efectuada
pelos servicos do Arquivo Municipal de Odivelas, @erdo com as orientagdes
estabelecidas na tabela de seleccdo, anexa ai®o®ad12/2001, de 17 de Abril.

2 - Os documentos considerados com valor arquivisifievem ser conservados no
suporte original, excepto nos casos cuja subdiibugeja previamente autorizada nos
termos do n° 2 do artigo 8° da referida Portaria.

CAPITULO IV
Recolha da documentacéo

Artigo 9°

1 — Tendo em conta os prazos de conservacéo estalos pela legislacdo em vigor, os
servicos municipais devem promover, regularmentegngio para o Arquivo da
documentacdo com reduzida ou nula taxa de utilizaca

2 - As transferéncias de documentacgéo serao premi@ntefinidas, caso a caso, tendo
em conta a perda do valor corrente dos documentis reecessidades de gestdo de
espaco e tempo e sempre em coordenagdo com o Arquiv
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Artigo 10°
A documentacédo transferida pelos varios servicosicipais para o Arquivo, devera
obedecer as seguintes condigdes:

a) Nos respectivos suportes originais, devidamesmtemodada e identificada;
b) Acondicionada em unidades de instalacao adequadiimensédo dos documentos a
transferir, devidamente numeradas e identificadas;

c) Os processos serdo sempre paginados, deveedcalat-se, no caso de lhes ter sido
retirado algum documento, em sua substituicdo, fol@ com mencéo expressa do
documento retirado e a paginacdo do mesmo com iaaasa e 0 visto dos
responsaveis do respectivo servico.

Artigo 11°

1 - A remessa dos documentos mencionados nos sadigeriores, deve obedecer as
seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um Auto de Entrega, a titelgprova, segundo modelo
adoptado internamente (Anexo I);

b) O Auto de Entrega deve ter em anexo uma Guiketeessa (Anexo Il) destinada a
identificacdo e controlo da documentacdo remetthaigatoriamente rubricada pelas
partes envolvidas no processo;

c) A Guia de Remessa serd feita em triplicado,nflcao original no servigco
destinatério, sendo o duplicado devolvido ao serdig origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado mguavo, apos ter sido conferido e
completado com as referéncias topograficas e deiméismacdo pertinente, sé
podendo ser eliminado apdés a elaboracéo do regpéatientério.

2 - Nos casos em que documentacao enviada nda astanodada convenientemente
ou ndo cumpra as formalidades tidas como adeqéadegolvida ao servico de origem
com mencdao das deficiéncias a suprir, nas condi@@sdas no nimero anterior e do
artigo 10°.

Artigo 12°

A Camara Municipal de Odivelas através do Arquivaonidipal deve, também, intervir
fora do seu espaco institucional, incorporando gmmpra, doacdo ou depdsito de
fundos arquivisticos de natureza diversa, em gealipo de suporte, que se revelem de
interesse para o Concelho.
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CAPITULO V
Eliminacdo de documentagéo

Artigo 13°
1 - O processo de eliminacdo de documentos € stgedido pelos servigcos do
Arquivo Municipal de Odivelas.

2 — A eliminacdo de documentos ndo € permitidasasteeprescreverem os prazos legais
de conservacgdo, constantes na tabela de selecg& afortaria n® 412/2001, de 17 de
Abril.

3 - A eliminacédo de documentos aos quais ndo fonteecido valor arquivistico, ndo
se justificando a sua conservacdo permanente, deveefectuada logo apds o
cumprimento dos respectivos prazos de conservdp@aos na tabela de seleccéo
referida no numero anterior.

4 - Sem embargo da definicdo de prazos minimosodsetvacdo, 0s servicos do
Arquivo Municipal — consultado o servi¢co produtopedem conservar por prazos mais
dilatados, a titulo permanente ou temporario, dloba parcialmente, as séries
documentais que considerem pertinentes e que entanteresse administrativo e
histérico, desde que ndo comprometa o regular dmacnento do Arquivo.

5 - A eliminacdo de documentos que ndo estejam iomgmbos na referida tabela de
seleccao carece de autorizacdo expressa das adegidompetentes.

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

7 - A eliminacdo da documentacdo sera feita de nmodme seja impossivel a sua
reconstituicao e testemunhada por um ou mais rempia@ses da instituicdo.

Artigo 14°

A eliminacdo dos documentos mencionados no artigeriar, deve obedecer as
seguintes formalidades:
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a) Ser acompanhado de Auto de Eliminacéo (AneXp Il

b) O Auto de Eliminacdo deve ser assinado pelgsoresveis do servigco produtor e
dos servigos de arquivo e pelo representante @acgud local, constituindo a prova do
abate patrimonial,

c) O referido auto é feito em duplicado, devendmrfio original nos servicos de
Arquivo e o outro exemplar ser remetido as autoedacompetentes.

CAPITULO VI
Politicas de intervencao

Artigo 15°
1 - O Arquivo deve acompanhar o tratamento argiiteislos documentos aplicado nos
diferentes servigos municipais, competindo-lhe ajmatervir no sentido de uma gestéo
documental uniforme, ou pelo menos, devidamentéra@ada e extensiva a todos os
servicos.

2 - O Arquivo devera proceder de forma a manterpsera documentacao proveniente
dos diferentes servicos municipais, em condicbesdsulta rapida e eficaz, recorrendo
ao tratamento arquivistico de toda a documentagdactdrdo com os principios do
respeito pela proveniéncia e da ordem original, fakena a torna-la apta a ser
consultada, elaborando, para o efeito, os instrtwsede descricdo considerados
adequados ao eficaz funcionamento do arquivo npalici

CAPITULO VI
Comunicacéo e difuséo

SECCAO |
Consulta de documentacdo em Arquivo Intermédio

Artigo 16°

1 - A comunicacdo dos documentos processar-seaseatrda consulta e servico de
empréstimo e de leitura.
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2 - O acesso ao Arquivo Municipal sera definidoaderdo com as disposicdes legais
em vigor e atendera a critérios definidos internaimee ainda a critérios de
confidencialidade da informacé&o, em conformidaden @ Lei n°® 65/93, de 26 de
Agosto.

3 - A documentacdo sé podera ser disponibilizada pansulta publica, apés o seu
tratamento técnico.

Artigo 17°

1 - O Arquivo funciona com o horario estabelecidgdapadministracdo municipal.

2 - O atendimento e consulta directa da documentsgé assegurados em instalacao
propria do Arquivo.

3 - As excepcBes ao numero anterior estdo previsbapresente Regulamento e
prendem-se com empréstimos autorizados aos semigdsitores e as requisicdes dos
orgaos municipais, de tribunais e outras entidadspsem seja reconhecido esse direito.

4 - A consulta publica dos documentos, em origlareproducdo, apenas podera ser
efectuada na sala de leitura do Arquivo.

5 - A documentacdo consultada sera devolvida acidoario em servico na sala de
leitura, que a conferira.

Artigo 18°
1 - Qualquer servico da Camara Municipal de Odsjefode solicitar ao Arquivo, a
consulta ou empréstimo de documentacdo do seui@régnvico, mediante requisicdo

assinada por funcionario devidamente autorizado.

2 - No Arquivo devera existir um ficheiro com assinatura dos dirigentes e
funcionarios autorizados a visar as requisicoes.

3 - A documentacdo que possa suscitar reservaa aosaunicabilidade — processos
individuais, documentos de concursos, processomdgleritos, entre outros — serao
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facultados em conformidade com a lei e a pediddidgente do respectivo servigco ou
de pessoa directamente interessada.

Artigo 19°

1 - Os pedidos de consulta ou empréstimo de dodom@elos 6rgdos ou servicos do
Municipio, serdo obrigatoriamente feitos atravépaenchimento de impresso proprio
(Anexo IV) e sempre em triplicado de forma a féailio respectivo controlo da
documentacéo e arquivados da seguinte forma:

a) O original anexado aos documentos requisitados;
b) O duplicado, no servi¢co de Arquivo por ordenneaidgica;
c) O triplicado no local onde a documentacdo estananada.

2 - A requisicdo deverd satisfazer as seguintegictes:

a) A cada peticdo corresponde uma requisicao;
b) Serem preenchidas de forma clara e precisa atignafia e assinatura legiveis.

3 - A documentagdo sera disponibilizada e entregel® Arquivo aos servigos
requisitantes logo que possivel.

4 - Os documentos requisitados sO poderdo permajuede dos servicos requisitantes
por um periodo maximo de 60 dias, decorridos ossgaarequisicdo de documentos
podera ser renovada por igual periodo, cabendo rgaivl® exigir a renovacao da

requisicdo ou a devolucdo dos documentos.

5 - A conservacéo fisica dos documentos ap0s agantro servi¢o requisitante, € da
responsabilidade do mesmo.

Artigo 20°

A devolucdo da documentacéo deve obedecer as segtormalidades:

a) Os servicos requisitantes devem garantir a de&iol da documentagdo nas
instalagdes do Arquivo;
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b) No acto da devolucéo, o servico requisitanteedgresentar o original da requisi¢ao;
c) O Arquivo dara baixa da requisicdo, arquivandeespectivo duplicado, podendo
eliminar o triplicado.

d) Caso se verifiguem danos ou falta de documedgasm processo ou se este estiver
desorganizado, sera responsabilizado o servicoogutenha requisitado em ultimo
lugar, e exigida a regularizacdo da situacao.

Artigo 21°

As espécies existentes no Arquivo apenas podentasisuas instalagdes mediante as
seguintes condicdes:

a) Mediante requisicdo, nos termos dos artigose1B9° do presente Regulamento, se
destinado a utilizagdo em espago municipal;

b) Mediante autorizacdo escrita do Presidente aaa@® ou em quem este delegar, se
as espécies se destinarem a utilizacdo em espagadquseja considerado dos servicos
municipais.

SECCAO Il
Consulta de documentacdo em Arquivo Historico

Artigo 22°

1 - A admissao a leitura no Arquivo, da documerdaga idade definitiva ou historica,
é permitida mediante as seguintes condi¢fes:

a) E permitida a todos os cidad&os, nacionaisraregtiros, maiores de 18 anos;

b) E sujeita a uma Requisicdo Externa (Anexo V)cdesulta e a apresentacdo dos
respectivos documentos de identificacéo pessoal,

c) Em casos excepcionais e com autorizagdo domsépel pelo Arquivo, podera ser
permitida a admissao a leitura de menores de 18 ano
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2 - A consulta de documentacéo sera permitidasfedtis as seguintes condicdes:

a) A consulta publica de documentos originais quraguzidos, sé podera efectuar-se
nas instalacdes do Arquivo;

b) A documentacdo consultada sera devolvida aoidoado do Arquivo, que a
conferira;

c) Apenas sao permitidos como instrumentos detasdépis, lapiseiras de mina ou
computadores pessoais.

Artigo 23°

1 - A reproducédo de documentos esta sujeita aizaatdo do responsavel técnico do
Arquivo, mediante andlise de cada caso, estado ahservacdo dos materiais,
componentes da escrita e condi¢des técnicas.

2 — Conferidas as condicdes do numero anterioepeoducdo de documentos fica
Sujeita as taxas em vigor no Municipio de Odivelas.

Artigo 24°

A documentacédo existente no Arquivo apenas po@éréas suas instalacdes mediante
as condi¢des constantes no artigo 21°.

CAPITULO VI
Obrigacao dos utilizadores

Artigo 25°

Aos utilizadores do Arquivo Municipal é expressateguroibido:

a) Praticar quaisquer actos que perturbem o bomdoamento dos servigos;

b) Fazer sair das instalacbes qualquer documeno egpressa autorizacdo do
responsavel do Arquivo;

c) Decalcar letras, sublinhar, riscar, escrevepauoutro qualquer modo, danificar os
documentos;
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d) Fumar, comer ou beber dentro das instalacéésqlavo;
g) Reproduzir qualquer documento fora do servipeeisico do Arquivo.

Artigo 26°

Os leitores que publiguem trabalhos para os gquaeretn sido usadas fontes
provenientes do Arquivo Municipal de Odivelas, ficaobrigados a fornecer
gratuitamente duas copias dos trabalhos destirsaésquivo Municipal e a Biblioteca
Municipal, bem como a referéncia dos documentosutados.

CAPITULO IX
Cas0s omissos

Artigo 27°

As duvidas ou casos omissos ndo previstos no pgeeBegulamento serdo resolvidos
como recurso a Portaria 412/01 de 17 de Abril 6683 de 26 de Agosto, e demais
legislacéo aplicavel & matéria aqui regulamentada.

CAPITULO X
Disposicoes finais

Artigo 28°
O presente Regulamento serd revisto sempre gevale pertinente para um correcto e
eficiente funcionamento do Arquivo Municipal.

Artigo 29°
O presente Regulamento entra em vigor no primeieo Uil seguinte ao da sua
publicagéo no Boletim Municipal.
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