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EDITAL N.° 182/2017

PAULO CESAR SANCHES CASINHAS DA SILVA VISTAS, LICENCIADO EM
GESTAO, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS

FAZ PUBLICO que a Assembleia Municipal de Oeiras aprovou na sessdo ordinaria n.0 3,
realizada em 03 de julho de 2017, nos termos do preceituado na alinea g) do n.° 1 do art.°
25.9 da Lei 75/13, de 12 de setembro, mediante proposta da Cdmara Municipal, tomada em
reunido ordinaria de 31 de maio de 2017, o Regulamento do Arquivo Municipal de
Oeiras e que seguidamente se transcreve:

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE OEIRAS

Preambulo

Nota Justificativa

No dia-a-dia de qualquer organizacdo é produzido um elevado volume de informacdo que
implica uma acgao consertada tendo em vista a sua efetiva gestdo. O Municipio de Oeiras
ndo € excegdo. A autarquia é responsavel pelo controlo eficiente e sistematico da producao,
recegdo, manutengdo, utilizagdo e destino dos documentos administrativos, no sentido de
constituir e manter prova e informagao sobre as suas atividades e transacdes, para além de
controlar a produgdo, organizagdo e gestdo integrada dos sistemas de informac&o existentes
na Camara Municipal de Oeiras.

Neste contexto, e de toda a importancia que exista um regulamento do Arquivo Municipal
que defina procedimentos administrativos e técnicos necessarios a conservacdo, protecao,
valorizagdo e divulgac¢do da informagdo e documentacdo da Camara Municipal de Oeiras.

A definicdo e o cumprimento de normas transversais e comuns a todos os servicos sdo
fundamentais para uma correta gestdo da informacgdo, desde 0 momento da sua producgao
ao seu arquivamento, comunicagao e preservagdo, no sentido de imprimir alguma disciplina
e coeréncia na atuacao da autarquia nestas matérias.

O presente Regulamento pretende promover uma correta e eficaz gestdo da informacao
municipal, que conduzird a uma maior agilidade na tomada de decisdo e a um consequente
aumento da celeridade na resposta ao Municipe.

Peca importante na simplificagdo administrativa e consequente rentabilizagd@o de recursos,
proporciona ainda uma evidente redugdo de custos decorrentes de uma progressiva
otimizagao e desmaterializagdo de procedimentos.
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No cumprimento do estipulado pelos artigos 112.0 e 241.9 da Constituicdo da Republica
Portuguesa, que atribui poderes aos municipios para aprovarem o0s seus regulamentos,
possibilitando o ajustamento de algumas regras gerais, consignadas na legislagdo superior,
as especificidades da organizagdo municipal e tendo em conta a alinea g)) do n.? 1 do art.©
25.9 e a alinea k) do n.0 1 do art.© 33 do Anexo I da Lei n.© 75/2013, de 12 de setembro,
na sua redacdo atual, e tendo em consideracdo a Lei no 26/2016, de 22 de agosto, que
estabelece o regime de acesso a informagédo administrativa e ambiental e de reutilizagao
dos documentos, o Decreto-Lei n.© 16/ 93 de 23 de Janeiro e disposto na Portaria n.© 412/
2001 de 17 de Abril, com a alteracdo do anexo n© 1 aprovada pela Portaria n.© 1253/2009
de 14 de Outubro, que lhe conferem a integracdo na politica arquivistica nacional e na
pratica de gestdo documental das autarquias.

Em cumprimento do disposto nos artigos 100.°© e 101.9 do Cdédigo de Procedimento
Administrativo, aprovado pelo anexo do Decreto-Lei n.© 4/2015, de 7 de janeiro, o projeto
de regulamento foi submetido a consulta publica, pelo prazo de trinta dias, contados da
data da sua publicacdo, na integra, em Boletim Municipal e na Internet, no sitio institucional
do Municipio o qual, serd submetido a respetiva aprovagdo da Assembleia Municipal de
Qeiras.

Capitulo I
Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Lei habilitante

O presente Regulamento é elaborado no uso da competéncia regulamentar prevista no n.% 7
do artigo 112.°9 e no artigo 241.°9, ambos da Constituicdo da Republica Portuguesa, e
conferida pela alinea k) do n.9 1 do artigo 33.9 do Anexo I da Lei n.® 75/2013, de 12 de
setembro, conjugada com a alinea g) do n.? 1 do artigo 25.9, da mesma lei, do Decreto-Lei
n. 16/93, de 23 de janeiro e Portaria n.0 412/2001, de 17 de abril, com as alteragdes
introduzidas pela Portaria n.9 1253/2009 de 14 de outubro e da Lei n.® 46/2007, de 24 de
agosto.

) Artigo 2.°
Ambito de aplicacdo e objeto

O presente regulamento define, com base na legislacdo em vigor, as normas de
funcionamento do Arquivo Municipal de Oeiras, de ora em diante designado por Arquivo.

Artigo 3.°
Enquadramento organico

0O Arquivo é da responsabilidade da unidade organica definida pelo Regulamento Organico
do Municipio de Qeiras.

Capitulo II
Constituicao e Atribuicoes

Artigo 4.°
Constituicao

A

1. O Arquivo é constituido pela documentacdo produzida e recebida pelo Municipio, nol
desenrolar da sua atividade, independentemente do seu suporte ou formato.
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. E constituido, ainda, por documentacdo e informacdao recolhida pelo seu valor
informacional e histérico, com relevancia para o Concelho e para a construgdao da sua
memoria futura.

Artigo 5.°
Atribuicoes

. Ao Arquivo compete a gestdo do ciclo de vida da informagao e dos documentos
produzidos e recebidos pelo Municipio, com vista a sua organizagdo, tratamento,
avaliacdo, conservacao e comunicagao.

. A gestdo do ciclo de vida da informacéo e dos documentos pressupde a implementagao
de medidas conducentes a racionalizagdo e a eficacia dos procedimentos adotados na
gestao da informacdo.

. Compete também ao Arquivo a definicdo, divulgacdo e sensibilizagdo junto dos servigos
de boas praticas de gestdo da informagao.

. A intervencdo do Arquivo inicia-se com a definicdo dos modelos e procedimentos a
implementar na organizagao.

. No desenvolvimento das suas competéncias, o Arquivo deve estabelecer as relagoes
necessarias com 0s restantes servigos do Municipio no sentido do desenvolvimento de
projetos de interesse organizacional.

Capitulo III
Recolha

Artigo 6.°
Transferéncia de documentacao

. Os servigos municipais devem promover, findos os prazos de conservacao administrativa
definidos legalmente, o envio da documentagdo ao Arquivo.

. As transferéncias da documentacdo devem obedecer aos requisitos legais em vigor e
definidas internamente.

Artigo 7.°
Condicdes de transferéncia

. A documentagao deve ser enviada ao Arquivo no seu suporte original e devidamente
identificada e acondicionada em livros, magos, pastas, caixas ou outras unidades de
instalacéo.

. A identificacdo das unidades de instalagdc deve seguir os modelos definidos
internamente.

. As remessas de documentacdoc devem ser acompanhadas de um Auto de Entrega e de
uma Guia de Remessa, disponiveis em manual interno, para identificacdo e controlo da
documentagao remetida, obrigatoriamente assinada pelas partes envolvidas no processo.

. Para o efeito do previsto no nimero anterior devem ser utilizados os modelos em vigor,
conforme definido pela entidade tutelar dos Arquivos em Paortugal.
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5. A Guia de Remessa deve ser preenchida pelo servigo produtor e feita em duplicado,
ficando um exemplar no Arquivo e outro no servigco de origem.

6. Os processos e requerimentos devem ser numerados.

7. Na auséncia de uma ou mais folhas, deve ser acrescentada uma “folha de desagregacdo
de documentos”, indicando as folhas em falta e o motivo, assinada pelo responsavel do
servico remetente.

Artigo 8.°
Incorporacao de documentagao produzida por entidades externas

O Municipio de Oeiras pode, através do seu Arquivo, intervir fora do seu espaco
institucional, promovendo a incorporacao de fundos documentais por deposito, compra,
doacao ou outros meios de aquisicdo previstos para o efeito.

Capitulo IV
Tratamento técnico da documentacao

Artigo 9.9
Tratamento arquivistico

1. Compete ao Arquivo, uma vez rececionada a documentacdo, proceder ao seu tratamento
arquivistico, com vista a sua preservacgao, garantia de acesso e comunicacao.

2. O Arquivo deve organizar os fundos documentais a sua guarda, de acordo com sistemas
de classificagao, respeitando as normas nacionais e internacionais em vigor.

3. Compete ainda, ao Arquivo, a produgdo de Instrumentos de Descricdo Documental (IDD)
que permitam a organizagdo e recuperagao da informacao.

Capitulo V
Avaliacao e eliminacao da informacao

Artigo 10.°
Avaliacdo

1. A avaliagao da informacao produzida no ambito da atividade municipal tem por objetivo a
determinagao do seu valor para efeitos de conservacdo permanente ou eliminacdo, findos
os respetivos prazos de conservagdo administrativa.

2. E da responsabilidade do Arquivo Municipal a aplicagdo dos prazos de conservacdo de
documentos que constam da tabela de selecdo nos termos da legislacdo em vigor.

3. Os referidos prazos de conservagdo sao contados a partir da data final dos
procedimentos administrativos.

4. Nos casos em que a informagdo produzida é omissa, deve proceder-se de acordo com o
disposto nos diplomas legais em vigor.
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Artigo 11.°
Selecao

A selecdo da informagdo consiste na identificacdo dos documentos que podem ser
eliminados, tendo em conta a aplicagdo dos prazos legais, bem como a sua utilidade e o seu
interesse administrativo e informacional.

Artigo 12.°
Eliminacao

1. A eliminac3o da informacdo s6 poderd concretizar-se apds parecer favoravel dos servigos
produtores e deliberagao do executivo municipal.

2. Compete exclusivamente ao Arguivo proceder a eliminagdo fisica dos documentos do
Municipio, mesmo que ndo se encontrem a sua guarda.

3. Devem ser respeitados os critérios definidos em funcao dos diferentes graus de
confidencialidade dos documentos a eliminar, assegurando que o0s documentos
confidenciais ou com dados pessoais sao eliminados de forma a ndo permitir a sua
reconstituicdo.

4. Os autos de eliminagdo devem ser remetidos a entidade de tutela dos arquivos nacionais.

5. A eliminagao de informacdo ndo prevista na legislagdo, s6 podera ser levada a cabo apods
parecer vinculativo da entidade de tutela dos arquivos nacionais.

Artigo 13.°
Formalidades de eliminacao

1. Os documentos a eliminar devem ser acompanhados de Auto de Eliminacdo, o qual faz
prova do abate patrimonial.

2. O Auto de Eliminacdo deve ser assinado pelo responsavel do servico produtor, pelo
responsavel do Arquivo e pelo Presidente da Cadmara ou por gquem tenha delegacdo de
competéncias na matéria.

3. Um Auto de Eliminacdo deve ser feito em duplicado, devendo ficar um exemplar no
Arquivo e o outro remetido & entidade de tutela dos arquivos nacionais

Capitulo VI
Acesso a Informacao

Artigo 14.°
Acessibilidade, comunicabilidade e reproducoes

1. Compete ao Arquivo promover a comunicagdo e a difusdo do seu acervo.

2. As formas de comunicacao e difusdo passiveis de serem utilizadas sdo as seguintes:
a) Disponibilizacdo de instrumentos de descricdo arquivistica (IDD) do seu acervo;
b) Consulta presencial ou em linha;
c) Realizacdo de exposicoes fisicas, virtuais ou acdes de divulgacdo ou sensibilizacao; C |
I~/
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d) Realizacdo de mostras documentais;

e) Redacao de artigos para publicagao;

f) Realizacdo de agdes de formacao;

g) Empréstimos internos;

h) Empréstimos para exposicoes;

i) Reprodugdo de documentos em suporte digital ou em papel.

. O acesso a informacgédo classificada como confidencial sé poder ser disponibilizada com
autorizacdo do Presidente da Cdmara.

Artigo 15.°
Empréstimos de documentos

. A disponibilizacdo dos documentos para consulta ou empréstimo depende da sua
comunicabilidade, conforme legislacdo ou regulamentos em vigor.

. A solicitagdo de documentacdo pelos servigos municipais deve obrigatoriamente ser feita
através do preenchimento de uma requisicdo interna, disponivel em manual interno,
onde se identifica o pedido, o servico requisitante e a identificacdo inequivoca do
requisitante.

. A documentacdo s podera permanecer no servigo requisitante até aoc maximo de 30
dias, renovaveis por mais dois periodos iguais.

. Os servigos requisitantes ndao podem tramitar processos entre si sem dar conhecimento
desse facto ao Arquivo.

. A entrada de documentacao requisitada no Arquivo implica a conferéncia e andlise da sua
integridade e completude.

. A detegac de faltas ou desorganizagdao de um processo implica a sua devolugdo ao
servico requisitante para regularizagdo da situacdo detetada.

. O empréstimo de documentos que se encontrem digitalizados sé pode ser feito mediante
autorizacdo por escrito da chefia do servico requisitante.

Artigo 16.°
Consultas presencial ou em linha

. Os utilizadores que recorram ao Arquivo devem preencher uma ficha de consulta.

. Ndo é permitido escrever sobre os documentos ou praticar qualquer ato passivel de os
danificar, sendo proibido transportar alimentos ou bebidas para a sala de leitura.

. Nao e permitido usar, na sala de leitura, qualquer material de escrita que ndo seja lapis
ou lapiseira.

. Ndo e permitido praticar qualquer ato passivel de perturbar o normal funcionamento da
sala de leitura ou do Arquivo, tal como falar em voz alta ou falar ao telemovel.
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5. O utilizador que publigue obras (inclui-se monografias, teses ou artigos, excluindo-se
trabalhos escolares até ao grau de licenciatura, inclusive) com base em informacdo
disponibilizada pelo Arquivo deve facultar duas copias dos trabalhos efetuados: um para
o Arquivo, outro para a Rede Municipal de Bibliotecas. As cépias podem ser em suporte
papel ou digital.

6. A informagdo a guarda do Arquivo que tenha sido digitalizada podera ser consultada em
linha através dos enderecos disponibilizados.

Artigo 17.°
Reprodugoes

1. As reproducdes de documentos devem ser analisadas individualmente atendendo as
condicBes de conservacgdo da documentacao.

2. As reproducoes para fins de publicagdo devem obrigatoriamente fazer mencdo a fonte e
ao Arquivo Municipal do Municipio de Oeiras.

3. As reproducdes serdao taxadas segundo a tabela de taxas e licengas do municipio.

Capitulo VII
Seguranca da Informacao

Artigo 18.°
Conservacao

1. Compete ao Arquivo zelar e garantir que a informacao no Municipio é conservada em
condigoes de seguranca e acesso exclusivo a individuos autorizados, independentemente
do suporte da informagao e dos documentos.

2. Devem ser privilegiadas as acdes de preservacdo da informacdo numa perspetiva
proactiva, devendo ser, no entanto, antecipadas medidas de contingéncia a implementar
em caso de desastre ou de risco de perda da informacdo a guarda do Municipio.

3. O Arquivo deve promover a elaboragao de um Plano de Preservagao Digital que permitira
identificar quais as funcionalidades que devem ser implementadas e a forma de manter a
integridade e usabilidade dos documentos em suporte digital ao longo do tempo.

4. Ao Arquivo compete também desenvolver planos de preservacdo da documentacdo que

se encontre noutro tipo de suporte, planeando acdes de conservagdo preventiva e
reativa, sempre que se revele necessario.

Capitulo VIII
Cumprimento

Artigo 19.°
Cumprimento do Regulamento

Compete a Autarquia zelar pelo cumprimento do presente Regulamento.
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Artigo 20.°
Sancdes

1. Os funcionarios do Municipio, os dirigentes e demais colaboradores sao disciplinar, civil e
criminalmente responsaveis pela utilizagdo da informagdo obtida ou pela modificacdo do
suporte original para fins estranhos ao servigo, designadamente, quando dessa
utilizagdo, sejam prejudicados direitos fundamentais de terceiros, sejam violados ou
revelados o segredo relativo & propriedade literaria, artistica ou cientifica, segredos
comerciais, industriais ou relativos a vida das empresas, ou nao seja, de alguma forma,
assegurada a autenticidade e integridade da informacao ou a identidade dos produtores,
pelos meios adequados.

2. Sem prejuizo das disposigbes legais aplicaveis, as infragoes ao disposto no presente
Regulamento implicam a aplicagdo de medidas sancionatérias que podem ir da
adverténcia verbal, passando pela suspensdo do acesso a consulta e utilizagdo, até a
expulsdo do edificio e interdigdo de acesso ao Arquivo.

Capitulo IX
Disposicoes Finais

Artigo 21.°
Norma revogatoria

Com a entrada em vigor do presente regulamento considera-se revogado o Regulamento do
Arquivo publicado pelo Edital n.©14/96, de 18 de janeiro de 1996

Artigo 22.°
Revisdo

O presente Regulamento sera revisto sempre que se revele pertinente para um correto,
eficaz e eficiente funcionamento do Arquivo Municipal.

Artigo 23.0
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor 15 dias apdés a sua publicagdo em Diario da

Republica.

E para constar se passou o presente e outros de igual teor, que vao ser afixados nos lugares
publicos do costume.

Oeiras, 11 de julho de 2017

O Presidente,

[
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Paulo Vi



