Normas do Arquivo Municipal de Penafiel

Arquivo Municipal de Penafil

CAPITULO I
CONSTITUICAO E ATRIBUICOES DO ARQUIVO MUNICIPAL

Artigo 1°.

O Arquivo Municipal de Penafiel compreende e unifica huma sé estrutura o dmbito, fungGes e objectivos especificos dos
vulgarmente chamados Arquivo Geral e Arquivo Histérico do Municipio, sendo, por isso, constituido pela documentagdo de
natureza administrativa e histérica procedente dos diferentes Servigos Municipais e como consequéncia das atribuigdes
genéricas de recolha, selecgdo, tratamento e difusdo.

Artigo 2°.

O Arquivo Municipal desenvolve as competéncias previstas no art.® 63.°, do Regulamento dos Servigos Municipais,
republicado, no apéndice n.® 19, II série, n.° 37, de 13 de Fevereiro de 2001, e outras que por despacho do
Senhor Presidente da Cdmara venham a ser cometidas sem prejuizo que futuramente este servigo venha a ser
autonomizado em termos estruturais orgdnicos.

Artigo 3°.

O Arquivo Municipal de Penafiel deve implementar um conjunto de operagBes e procedimentos técnicos que vise a
racionalizagdo, na criagdo, organizagdo, utilizagdo, conservagdo, avaliagdo, selecgdo e eliminagdo de documentos nas fases
de arquivo corrente e intermédio e ha remessa para o arquivo definitivo.

Artigo 4°.

O Arquivo Municipal de Penafiel contém, sob a sua responsabilidade, toda a documentagdo produzida ou reunida pelos
diferentes érgdos e servigos, independentemente do tipo de suporte ou formato, como resultado da actividade municipal e
que se conserva para servir de testemunho, prova ou informagdo, bem como documentagdo doada e depositada ao longo
dos tempos na Camara Municipal de Penafiel, devido na sua maior parte a extingdo dos érgéos produtores, ou a contratos
de depésito de documentos.

CAPITULO II

DA RECOLHA

Artigo 5°.

1. Os drgdos e Servigos da Camara devem promover, regularmente, o envio para o Arquivo Municipal da respectiva
documentagdo considerada finda.

2. Os prazos de incorporagdo serdo avaliados, caso a caso.

Artigo 6°.
1. A documentagdo € enviada ao Arquivo Municipal obedecendo ds seguintes condigdes:
a) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se apresentem na sua forma original.
b) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim o exijam.
¢) Em caixas de arquivo de modelo uniformizado escolhido pelo Arquivo.
d) E no seu suporte original devidamente acomodada.
2. O envio da documentagdo efectua-se de acordo com um calenddrio proposto pelo Arquivo Municipal.
3. Nenhuma incorporagdo serd realizada nos meses de Janeiro, Junho, Julho, Agosto, Dezembro.
4. A documentagéo ¢ enviada ao Arquivo Municipal acompanhada de Guia de Entrega de Documentagéo, segundo o modelo
adoptado (anexo 1), feito em triplicado e visado pelo Director de Departamento que remete a dita documentagdo, ou na
sua inexisténcia, pelo seu legal substituto, a qual conterd os seguintes elementos:
a) Identificagdo do Servico de proveniéncia dos documentos (servigo depositante);



b) Nimero de ordem das unidades documentais;
c) Nimero de volumes;

d) Designagdo das espécies;

e) Datas extremas da documentagdo enviada;
f) Classificacdo;

g) Observagades.

Artigo 7°.

Os processos e requerimentos deverdo ser, sempre que possivel, devidamente paginados e, caso tenha sido retirado algum
documento, serd inftercalada, em sua substitui¢do, uma folha contendo mengdo expressa do documento retirado e a
paginagdo do mesmo com a assinatura e o visto dos responsdveis do respectivo servigo.

Artigo 8°.

1. Os processos de obras deverdo ser apresentados em capas uniformes, segundo o modelo existente, com o nimero, o
local, a designagdio da obra, o nome do requerente, assim como a indicagdo do volume, caso existam vdrios.

2. Os processos de obras descritos ho nimero anterior, deverdo ser instalados em pastas ou caixas de arquivo préprias.

Artigo 9°.
Os livros findos (actas, Contratos, Escrituras, Registos) sdo enviados ao Arquivo Municipal com toda a documentagdo que
Ihe € inerente e respectivos indices.

CAPITULO IIT
DA SELECCAO E DA ELIMINACAO

Artigo 10°.

A fim de avaliar o inferesse histérico da documentagdo que é produzida pela Cdmara Municipal, deverd ser constituido um
Grupo Consultivo composto por: Chefe de Divisdo Administrativa, Chefe de Divisdo Juridica, pessoas capazes de aferir da
necessidade de preservar documentos que continuem a cumprir as fungdes que justificaram a sua produgdo, uma vez que
poderd ser reconhecida a necessidade de conservar ainda por determinado periodo de tempo documentos da drea de
gestdo de recursos humanos, a fim de garantir direitos de antigos funciondrios. Deverdo, também, ser convidados
especialistas e potenciais utilizadores do acervo enquanto fonte de informagdo para a investigagdo cientifica, que
contribuirdo para identificar ou ndo um valor secunddrio nos documentos.

Artigo 11°,
O Grupo Consultivo serd coordenado pelo técnico superior de Arquivo, responsdvel pelo Arquivo Municipal.

Artigo 12°.
Compete ao Arquivo Municipal toda e qualquer eliminagdo da documentagdo produzida pelos diferentes
Departamentos/Servigos de acordo com a legislagdo em vigor, na falta desta, segundo as respectivas instrugdes.

Artigo 13°.
Compete ao Arquivo Municipal superintender quando solicitado a eliminagdo da documentagdo produzida pelas juntas de
freguesia de acordo com a legislagdo em vigor, ou na falta desta, segundo as respectivas instrugdes.

Artigo 14°.
A eliminagéo da documentagdo serd feita de modo que seja impossivel a sua reconstituigdo.

CAPITULO 1V
DA CONSERVACAO

Artigo 15°,
Compete ao Arquivo Municipal zelar pela boa conservagdo fisica das espécies em depdsito, através das seguintes medidas:



a) Criagdo de boas condigbes de seguranga e ambientais;

b) Identificagdo e restauro e reencadernagdo das espécies danificadas;

c) Promogdo da cépia de documentos através das tecnologias mais adequadas tendo em vista a preservagdo e
salvaguarda dos originais;

d) Criagdo de condigdes adequadas de depdsito e consulta publica;

e) O Arquivo Municipal poderd se reservar o direito de ndo permitir a consulta ou exposicdo de documentos por
medidas de conservagdo dos mesmos.

CAPITULO V
DO TRATAMENTO E INSTRUMENTOS DE DESCRICAO

Artigo 16°.
1. O Arquivo Municipal procederd de forma a manter sempre a documentagdo procedente dos diferentes Servigos em
condigbes de consulta rdpida e estes ndo se revelem adequados, preparando instrumentos alternativos.
2. A comunicagdo dos documentos deverd processar-se através dos seguintes meios:
a) Publicidade dos instrumentos de descrigéo - guia, inventdrio e catdlogos;
b)  Consulta plblica ha Sala de Leitura, ou noutros espagos préprios a criar;
¢) Prestagdo de informagdes aos utilizadores que o solicitem por escrito sempre que o Arquivo tenha
capacidade de resposta;
d) Publicagdes de fontes e estudos histéricos, em edigdes préprias do Arquivo Municipal, relacionados com o
Concelho de Penafiel;
e) Realizagdo e participagdo em actividades culturais diversas.

Artigo 17°.

1. O Arquivo Municipal deverd proceder ao tratamento arquivistico de toda a documentagdo de acordo com os principios
do respeito pela procedéncia e da ordem original, por forma a tornd-la apta a ser consultada, elaborando para o efeito os
instrumentos de descrigdo considerados adequados e de acordo com as normas de descrigdo arquivistica.

2. A microfilmagem da documentagdo do arquivo far-se-d, de acordo com as hormas em vigor, tendo em conta as
prioridades definidas por esta instituigdo. A consulta das espécies processar-se-d, de uma forma geral, através dos meios
técnicos de leitura e reprodugdo de microfilmagem.

3. O Arquivo reservard sempre para a sua posse uma cépia de todos os microfilmes pedidos & instituigdo, sempre que
correspondam a séries documentais completas.

4. O Arquivo Municipal deve acompanhar o tratamento arquivistico aplicado nos diferentes servigos municipais,
competindo-lhes, ainda, intervir no sentido de uma gestdo documental uniforme ou, pelo menos devidamente controlada e
extensiva a todos esses servigos.

CAPITULO VI
DO ACESSO

Artigo 18°.

1. O acesso dos documentos exerce-se através da consulta e servigo de empréstimo e de leitura, bem como através da
Internet.

2. O acesso a qualquer servigo € livre para todas as pessoas devidamente identificadas e com mais de 18 anos. Para
consulta dos documentos requer-se um cartdo de utilizador, antecedido pelo preenchimento obrigatério da ficha de
consulta ou requisigdo (anexo 3).

3. O cartdo de utilizador deverd ser requerido nos servigos e apresentado sempre antes da consulta.

4. O atendimento e consulta directa das espécies sdo assegurados em instalagdo propria, quer a documentagdo se
encontre na chamada idade intermédia, que apresenta ainda curto valor primdrio ou administrativo, quer na idade
definitiva que surge apds o processo de selecgdo e eliminagtio e onde passa a prevalecer o valor secunddrio, isto é,
informativo e histérico.

Artigo 19°.
1. O Arquivo Municipal funciona com o seguinte hordrio:



- De Segunda a Sexta-feira das 9.30 horas as 18.30 horas

- Sdbado das 9.30 horas as 12.30 horas
2. O atendimento e consulta directa das espécies sdo asseguradas em instalagdo prépria, quer a documentagdo se
encontre na chamada idade intermédia, quer na idade definitiva, salvo as excepgdes previstas pelas presentes normas
quanto a empréstimos facilitados aos servigos produtores e a requisico da Assembleia Municipal, da Presidéncia e
Vereagdo, de Tribunais e outras entidades a quem seja reconhecido esse direito.
3. A consulta de originais de espécies raras ou, em risco de deterioragdo, estd sujeita a autorizagdo do Responsdvel pelo
Arquivo.
4. A documentagdo consultada serd devolvida ao funciondrio, em servigo ha sala de leitura, que a conferird.

Artigo 20°.
O utilizador sé pode requisitar 1 (uma) unidade de instalagdo de cada vez, ou até 3 (trés) unidades se as cotas forem
seguidas. Se existir cépias da documentagdo original, essa € que ird a consulta por motivo de conservagdo.

Artigo 21°,
As condigBes de acessibilidades regem-se pelas disposi¢des legais em vigor, nomeadamente pela Lei 65/93 de 26 de
Agosto.

Artigo 22°.
A documentagdo de idade intermédia poderd estar sujeita a um periodo de incomunicabilidade.

Artigo 23°.
1. As espécies existentes no Arquivo Municipal de Penafiel apenas podem sair nas seguintes condigdes:
a) Mediante autorizagdo escrita do responsdvel pelo Arquivo, se as espécies a sair se destinam a utilizagdo em
espago fisico municipal;
b) Mediante autorizagdo escrita do Senhor Presidente da Cdmara ou do Vereador do Pelouro, se as espécies a
sair se destinam a exposigdes em espago fisico ndo municipal.
2. Os documentos saidos do Arquivo Municipal, na situagdo prevista na alinea b), ficardo, obrigatoriamente, sujeitos a
registo e seguro contra todos os riscos se o seu valor assim o justificar, bem como, obrigatoriamente, sujeitos ao parecer
técnico do Responsdvel do Arquivo.

Artigo 23°.

As requisicdo de documentagdo dos drgdos ou servigos municipais ao Arquivo Municipal devem ser feitas,
obrigatoriamente, através de impresso proprio (Anexo 2), de modo a facilitar o respectivo controlo. A cada petigdo
corresponderd uma requisi¢do assinada pelo Director de Departamento ou seu substituto.

Artigo 24°.
A documentagdo s6 poderd permanecer no servigo requisitante até ao mdximo de trinta dias, renovdvel por igual periodo,
mediante novo pedido escrito, formulado hos termos do art®. 23°. e anulagdo da requisigdo anterior.

Artigo 25°.
As requisi¢des devem ser preenchidas com clareza e precisdo, devendo ser legiveis as assinaturas.

Artigo 26°.
A entidade requisitante deverd reservar para si uma cépia e fard a entrega do original e outra cépia.

Artigo 27°.
Aos servigos requisitantes serdo fornecidos pelo Arquivo Municipal os respectivos livros de requisigdes, devendo as
mesmas ser numeradas ordenadamente.

Artigo 28°.
No acto da devolugdio o Servigo requisitante deve apresentar cdpia da requisi¢do em seu poder, na qual serd inscrita a
palavra “Devolvido”, a data da devolugdo e a assinatura do funciondrio que recebeu a documentagdo.



Artigo 29°.

1. Ao ser devolvida a documentagdo, deverd conferir-se a sua integridade e ordem interna.

2. O funciondrio que confere a documentagdo poderd exigir a permanéncia do portador da documentagdo
enquanto decorre a conferéncia.

Artigo 30°.
Se for detectada a falta de pegas de um processo ou este vier desorganizado, deverd o Arquivo Municipal devolvé-lo a
procedéncia, com uma hota a solicitar a sua regularizagdo.

Artigo 31°.
A documentagdo sé deve ser confirmada nos boletins de registo depois de conferida a integridade daquela.

Artigo 32°.
O Arquivo Municipal deverd dar baixa da requisigdo no original que constitui livro préprio e fica arquivado.

OBRIGACOES DOS UTILIZADORES

Artigo 33°,
Todo o utilizador que publicar trabalhos em que figurem informagdes ou documentos existentes no Arquivo Municipal,
deverd fornecer gratuitamente duas cépias dos respectivos estudos, destinados ao Arquivo e a Biblioteca Municipal.

Artigo 34°.
LE expressamente proibido:
a) Praticar quaisquer actos que perturbem, em toda a drea do Arquivo, o normal funcionamento dos
servigos e seus funciondrios;
b) Fazer sair das instalagdes préprias qualquer documento, sem expressa autorizagdo do Responsdvel
do Arquivo ou do Sr. Presidente da Camara Municipal;
¢) Entrar na sala de consulta e seus acessos na companhia de malas, capas ou conjunto de documentos
que ndo sejam avulsos;
d) Decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever, ou por qualquer modo danificar os
documentos:;
e) Fumar ou fazer lume dentro das instalagdes do Arquivo Municipal;
f) Reproduzir qualquer documento sem autorizagdo do Responsdvel do Arquivo;
g) Na sala de leitura e espagos contiguos, por forma a ndo perturbar o trabalho dos utilizadores, é
expressamente proibido falar em voz alta, bem como provocar qualquer ruido incémodo;
h) Ndo se deve apoiar nos documentos ou usar os mesmos como base de escrever.
2. O utilizador que, depois de avisado, se ndo conformar com as disposigdes enumeradas neste artigo, serd convidado a
sair das instalagdes e em face da gravidade manifesta, ficard sujeito as sangdes previstas pela lei.
3. Na Biblioteca especifica do Arquivo as obras, em livre acesso, pode ser levadas para os lugares.
4. Na Biblioteca do Arquivo nédo existe empréstimo domicilidrio.

CAPITULO VII

INCORPORACAO DE OUTROS FUNDOS

Artigo 35°.

A Cdmara Municipal de Penafiel através do seu Arquivo Municipal deve, também intervir fora do seu espago institucional,
incorporando por compra, doagdo ou depésito de fundos arquivisticos de natureza diversa, provenientes de entidades
publicas ou privadas, em qualquer tipo de suporte (papel, filme, banda magnética, registo electrdnico, etc) e procedentes
do respectivo ou/e que tenham interesse histérico para o concelho.

CAPITULO VIII

PESSOAL - SEUS DEVERES E ATRIBUICOES



Artigo 36°.

Ao responsdvel pelo Arquivo Municipal compete, no dmbito das suas fungdes, o cumprimento global destas normas,
providenciar a seguranga dos fundos documentais existentes no Arquivo Municipal, dirigir superiormente o trabalho
desenvolvido pelos seus funciondrios, orientar todo o tratamento arquivistico, promover e controlar a incorporagéo de
novos documentos, emitir os seus pareceres sobre documentagdo produzida e recebida, dar pareceres técnicos sobre

empréstimos,

coordenar acgdes no dmbito da conservagdo, restauro, reprodugdo e difusdo dos documentos, promover

realizagdes culturais individuais ou conjuntas e zelar pela dignificagdo do servigo, assegurar a certificagdo das actas e
factos que constem do Arquivo Municipal e promover e auxiliar, com meios técnicos, todos os Arquivos publicos e privados
do concelho ou com interesse histérico para o mesmo, quando estes o solicitarem.

Artigo 37°.
Compete aos
responsdvel:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
3
k)
)
m)
n)
0)

Artigo 38°.

funciondrios do Arquivo Municipal, consoante a sua formagdo técnico-profissional e sob orientagdo do

Receber, conferir, registar e ordenar os processos e petigdes enviadas pelos diferentes servigos
municipais, os processos de obras e de loteamento, arrumar e conservar os livros findos e toda a
documentagdo enviada pelos mesmos;

Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa (ficheiros, registos, inventdrios, etc)
necessdrios a eficiéncia do servico;

Elaborar instrumentos de pesquisa o mais precisos possiveis;

Zelar pela conservagdo da documentagdo;

Elaboragdo de pequenos restauros;

Rectificar e/ou substituir as pastas e/ou caixas que servem de suporte ao arrumo da documentagdo;
Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selecgdo e eliminagdo da documentagdo enviada para o
Arquivo Municipal;

Superintender o servigo de consulta e de leitura;

Fornecer toda a documentagdo para as diversas actividades de comunicagdo e difusdo;

Fornecer, mediante as necessdrias autorizagdes, a reprodugdo de documentos;

Fornecer toda a documentagdo solicitada pelos servigos municipais, mediante as necessdrias autorizagdes;
Fornecer d leitura toda a documentagdo solicitada e que ndo esteja condicionada para tal fim, quer interna
quer externamente;

Executar outras tarefas inerentes a actividade arquivistica a desenvolver no respectivo servigo;
Desenvolver e promover a extensdo educativa;

Promover o estudo e investigagdo para se proceder ao langamento semestral do Jornal do Arquivo.

1. Serd elaborado, anualmente, até ao final do més de Mar¢o, um Relatério de Actividades sobre o ano transacto.
2. Serd elaborado, anualmente, até ao més de Janeiro, um Plano de Actividades para o ano que se inicia.

CAPITULO IX

CASOS OMISSOS

Artigo 39°.
As dlvidas e

0s casos omissos ndo especialmente previstos nestas normas serdo resolvidos pelo Presidente da Camara

Municipal ou Vereador da drea respectiva em que tenham sido delegados os respectivos poderes.

CAPITULO X

REVISAO

Artigo 40°.
As presentes

normas serdo revistas periodicamente, sempre que se revele pertinente para um correcto e eficiente

funcionamento do Arquivo Municipal.



