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MUNICIPIO DE PORTIMAO

Aviso n.° 11650/2020

Sumario: Regulamento do Arquivo Municipal de Portimao.

Filipe Mesquita Vital, Vice-Presidente da Camara Municipal de Portimao, torna publico, para
os devidos efeitos, que a Camara Municipal de Portimao, na sua reunido ordinaria realizada no dia
03 de junho de 2020, nos termos do disposto na alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro e a Assembleia Municipal na 4.2 sessao extraordinaria realizada no dia 06 de
julho de 2020, ao abrigo do disposto na alinea g) do n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.° 75/2013, de 12
de setembro, aprovaram o Regulamento do Arquivo Municipal de Portimao, que se anexa.

E, para constar e devidos efeitos, se publica o presente aviso e outros de igual teor nos locais
publicos do costume e online.

21 de julho de 2020. — O Vice-Presidente da Camara Municipal, Filipe Mesquita Vital.

Regulamento do Arquivo Municipal de Portimao
Nota justificativa

O Municipio de Portiméo tem promovido a implementagao de politicas de gestédo subordinadas
aos principios da inovacéo, modernizagcdo administrativa e da desmaterializacédo de procedimentos
e, neste ambito, da gestéo integrada da informacéao.

Considerando que o Arquivo Municipal de Portimao contempla a gestdo de documentagéo
corrente, intermédia e definitiva dos Orgédos e dos Servigos Municipais, doravante designados
como Unidade Organicas, reconhece-se a necessidade de dispor de um instrumento que defina e
formalize os procedimentos inerentes a producéo, classificacéo, tratamento, conservacao, acesso
e comunicagao da informagao.

Considerando que parte do acervo documental, produzido pelo Municipio de Portimao, corrente-
mente designado de arquivo historico, se encontra a guarda do Centro de Documentagao e Arquivo
Histdérico do Museu de Portim&o, e, que esta unidade organica dispde de regulamento proprio.

A elaboragéo do presente regulamento tem enquadramento na necessidade de atualizar as
normas e procedimentos tendentes a acolher as exigéncias legislativas e as novas funcionalidades
dos sistemas de informacéo disponiveis no Municipio.

Assim, no uso do poder regulamentar conferido as autarquias locais pelo artigo 241.° da Cons-
tituicdo da Republica Portuguesa, nos termos do disposto na alinea k) do n.° 1 do artigo 33.°, do
Anexo | a Lein.®° 75/2013, de 12 de setembro, e dos artigos 99.° a 101.° do Cddigo do Procedimento
Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, o projeto de Regulamento, foi submetido a
consulta publica, pelo prazo de trinta dias, no sitio institucional do Municipio, e, através do Aviso
n.° 4412/2020, publicado no Diario da Republica n.° 52/2020, 2.2 série, de 13 de marco de 2020.

A Assembleia Municipal de Portimao, na 4.2 sessao extraordinaria, realizada a 06 de julho de
2020, aprovou o regulamento em causa, mediante proposta da Camara Municipal, aprovada por
este 6rgao, na sua reunido ordinaria de 03 de junho de 2020.

CAPITULO |
Disposi¢oes Gerais
Artigo 1.°
Leis habilitantes

O presente regulamento foi elaborado no uso da competéncia regulamentar prevista nos ar-
tigos 112.° e 241.° da Constituigdo da Republica Portuguesa, na sua redagao atual, considerando-



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 155 11 de agosto de 2020 Pag. 208

-se os artigos 99.° a 101.° do Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 4/2015, e ainda, o Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro, regime geral dos arquivos e do
patrimonio arquivistico, e a Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto, que estabelece o regime de acesso
a informagao administrativa.

Artigo 2.°
Ambito

Este regulamento estabelece as normas de funcionamento do Arquivo Municipal de Portimao,
doravante designado como AMP, com competéncias na area da gestdo da documentacéo e da
informagao.

Artigo 3.°
Enquadramento Organico

O AMP encontra-se na dependéncia da Divisdo Administrativa, que integra o Departamento
de Servigos de Suporte.

Artigo 4.°
Constituicao

1 — O AMP é uma Unidade Organica transversal a toda a estrutura organica e funcional do
Municipio de Portimao, tem sob a sua responsabilidade a documentag¢ao produzida e reunida pelas
restantes unidades orgéanicas, independentemente do seu suporte, como resultado da atividade
municipal, preservada a titulo de testemunho, prova ou informacgao.

2 — O AMP é constituido, ainda, por documentacao proveniente de empresas municipais que
ja ndo se encontram em atividade.

Artigo 5.°
Competéncias
Sé&o competéncias do Arquivo Municipal de Portimao:

a) Promover e colaborar na uniformizagdo de procedimentos de gestdo documental com as
restantes Unidades Organicas, nomeadamente no que respeita ao registo, classificagao, circuitos
documentais e preservagao dos documentos;

b) Dinamizar em articulagdo com as Unidades Organicas a divulgagéo e sensibilizagédo para
boas praticas de gestdo da informagéo;

c¢) Concorrer para uma maior eficiéncia no funcionamento da administragdo municipal, fa-
cilitando o acesso a documentacdo necessaria para a resolucdo dos trAmites administrativos e
tomadas de deciséo;

d) Promover o acesso eficaz, transparente e imparcial aos documentos, por qualquer interes-
sado, sem prejuizo das disposigdes legais em vigor;

e) Elaborar e comunicar instrumentos de descrigdo arquivistica e de pesquisa, para assegurar
0 acesso e a comunicagao da informacgao;

f) Estabelecer critérios e procedimentos referentes a transferéncia, selegéo, eliminagéo e
preservacao de documentos;

g) Elaborar e propor planos de preservagao do patrimoénio arquivistico municipal;

h) Desenvolver e propor medidas tendentes a divulgagao e valorizagdo do patriménio docu-
mental.

Artigo 6.°
Horario

O horario de funcionamento do Arquivo sera nos dias uteis, das 09h00 as 13h00 e das
14h00 as 17h00.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 155 11 de agosto de 2020 Pag. 209

CAPITULO Il

Do ingresso dos documentos

Artigo 7.°
Transferéncias e recegao de documentos

1 — As Unidades Organicas podem proceder ao envio de documentos para o AMP findos os
procedimentos, sendo aposto o despacho de “arquive-se” nos mesmos, ou quando tiverem decor-
ridos os prazos de conservagdo administrativa.

2 — As transferéncias de documentos devem obedecer aos requisitos legais em vigor e aos
termos deste regulamento, bem como a outros procedimentos definidos pelo AMP em articulagao
com as Unidades Organicas.

3 — As remessas de documentos ndo podem pdér em causa a integridade dos conjuntos do-
cumentais.

4 — As decisdes de transferéncia devem obedecer a critérios de eficiéncia no acesso a docu-
mentacao, pela administragdo municipal e pelas restantes partes interessadas.

Artigo 8.°
Condigoes e formalidades da transferéncia
1 — A documentagao pode ser enviada para o AMP, obedecendo as seguintes condigoes:

a) A documentagao que integra procedimentos findos, em conformidade com o n.° 1 do artigo
anterior, ou que se revele importante para a completude de processos ja arquivados, pode ser
remetida ao AMP acompanhada do respetivo registo de tramitagcdo nas aplica¢cdes de gestdo de
documentos;

b) A documentagao que as Unidades Orgénicas tenham necessidade de conservar até
que estejam decorridos os prazos administrativos é remetida ao AMP acompanhada de Auto de
Entrega, do qual faz parte integrante a Guia de Remessa, conforme Documento 1, em formato
digital, atualmente em uso, salvaguardando-se aquele que vier a ser publicado em legislagao
posterior.

2 — Os documentos serdo enviados ao AMP nos suportes originais, devidamente organizados,
identificados e instalados em pastas, caixas ou outras unidades de instalacao.

3 — Os documentos a enviar serdo expurgados, pelas Unidades Organicas produtoras, de
duplicados e de materiais prejudiciais a sua conservagao.

Artigo 9.°

Incumprimentos dos requisitos de transferéncia

O AMP podera recusar as remessas de documentos que ndo cumpram os requisitos estabe-
lecidos.

Artigo 10.°
Incorporagao de outros documentos e arquivos do concelho

1 — Podem integrar o acervo do AMP, a titulo temporario ou definitivo, documentos produzidos
por outras entidades, mediante decisdo da Camara Municipal de Portimao.

2 — Estes acervos ficam sujeitos as normas internas de tratamento arquivistico, bem como a
legislagdo em vigor no que concerne a conservagao e difusio.
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CAPITULO llI

Tratamento técnico documental

Artigo 11.°
Tratamento arquivistico

1 — O AMP deve promover e acompanhar o tratamento arquivistico, nomeadamente a clas-
sificagdo e organizagao, nas diferentes Unidades Orgénicas, contribuindo para uma gestéo docu-
mental uniforme e integrada.

2 — O AMP procedera de forma a manter a documentagéo a sua guarda em condi¢des de
consulta rapida e eficiente.

3 — Compete ao AMP o desenvolvimento de instrumentos de descrigdo que assegurem a or-
ganizacao intelectual dos documentos e a recuperagéo da informagao com recurso as tecnologias
de informacéo disponiveis.

Artigo 12.°
Preservagao e conservagao de documentos

Ao AMP cabe zelar pela preservagao dos documentos e informagao a sua guarda, de acordo
com os recursos disponiveis, através da adogdo das seguintes medidas:

a) Propor e executar planos e boas praticas para a preservagcado da documentacao;

b) Procurar responder a imperativos de seguranca e de salubridade;

¢) Garantir o acondicionamento dos documentos em unidades de instalagdo adequadas;

d) Promover agdes de limpeza periddica dos depdsitos e de higienizagdo da documentagao.

CAPITULO IV

Avaliagao, selecao e eliminagao de documentos

Artigo 13.°
Avaliagao e selegao de documentos

1 — O AMP assegura o processo de avaliagao dos documentos, para efeitos de decisao
quanto ao seu destino final.

2 — O AMP procede a selegao, decorrente da avaliagdo, que corresponde a separagéo da
informagéao a conservar, da passivel de ser eliminada.

3 — Os documentos destinados a conservacio definitiva sdo preservados no seu suporte
original.

4 — E daresponsabilidade do AMP a aplicagdo dos prazos de conservagao da documentaco,
definidos pela legislagdo em vigor.

5 — A conservacgao de documentos além dos prazos definidos, na legislagdo, pode ocorrer
sob pedido da Unidade Orgéanica produtora, ou por proposta do AMP, desde que devidamente
fundamentada e ndo comprometendo o regular funcionamento do AMP ou a sua capacidade fisica
para deposito.

Artigo 14.°
Eliminagdo de documentos

1 — A eliminacdo da documentacao sera executada, obtido o parecer favoravel da Unidade
Organica produtora e a autorizagdo da Camara Municipal de Portimao.

2 — Compete ao AMP proceder a eliminagdo dos documentos do Municipio a sua guarda.

3 — Aeliminagao sera feita de modo a impossibilitar a leitura ou reconstituigdo dos documentos.
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4 — A eliminac&o de documentos n&o prevista na legislagdo em vigor carece de parecer vin-
culativo, da entidade que tutela os arquivos nacionais.

Artigo 15.°
Formalidades de eliminagao de documentos

1 — O ato de eliminagéo requer a elaboracido do Auto de Eliminagdo, atualmente em uso,
conforme Documento 2, salvaguardando-se aquele que vier a ser publicado em legislagao posterior.
O Auto de Eliminagéo faz prova do abate patrimonial dos documentos.

2 — O Auto de Eliminagao deve ser assinado pelo responsavel da Unidade Organica produ-
tora, pelo responsavel do AMP e pelo Presidente de Camara, ou por quem tenha delegagéo de
competéncia na matéria.

3 — O Auto de Eliminagéo deve ser elaborado em duplicado, ficando um original no AMP e
sendo o outro remetido a entidade com a tutela dos arquivos nacionais.

CAPITULO V

Acesso a informagao

Artigo 16.°

Acesso e comunicabilidade

1 — Compete ao AMP promover o acesso e a difusdo do seu acervo, em cumprimento da
legislagdo e das normas em vigor.

2 — O acesso aos documentos administrativos compreende os direitos de consulta, reproducao
e informacéao sobre a sua existéncia e conteudo.

3 — As formas de acesso e comunicagao sao:

a) Consulta;
b) Empréstimo;
¢) Reprodugao.

4 — E da exclusiva responsabilidade dos utilizadores a observancia das disposigées do Cédigo
de Direitos de Autor e dos Direitos Conexos, ou de outra legislagdo especifica que regulamente o
regime de acessibilidade.

Artigo 17.°

Consulta de documentos

1 — Os documentos a guarda do AMP podem ser consultados por qualquer interessado, na
sala de atendimento do AMP, mediante o registo em formulario digital, a preencher pelo colaborador
municipal, que fara entrega do comprovativo de atendimento.

2 — Nao é permitido escrever sobre os documentos ou praticar qualquer ato passivel de os
danificar.

3 — O utilizador que publique obra, em qualquer suporte, recorrendo a informacgao disponibi-
lizada pelo AMP deve facultar, a este servigo, um exemplar do mesmo.

4 — A documentacao pode ser consultada pelos colaboradores do Municipio no ambito do
desempenho das suas competéncias.
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Artigo 18.°
Empréstimo de documentos

1 — O AMP facultara o empréstimo de documentos originais as restantes unidades organi-
cas, através de requisicdo, em modelo definido, e referencialmente desmaterializado, constante
no Documento 3.

2 — O transporte e a seguranga dos documentos serdo da responsabilidade da Unidade Or-
ganica requisitante, enquanto durar o empréstimo.

3 — A devolugao da documentagédo implica a sua analise. A detecdo de falhas na sua integri-
dade determina a devolugao para corregao.

4 — O acesso aos documentos que tenham sido digitalizados devera ser concretizado através
dos recursos tecnoldgicos disponiveis.

5 — O empréstimo de documentos a outras entidades carece de parecer técnico AMP e de
decisdo da Camara Municipal de Portim&o.

6 — Aos pedidos de processos por entidades externas, nomeadamente para fins judiciais,
dar-se-a resposta por via digital caso nao seja solicitado expressamente o original, e, assim ocor-
rendo, o AMP providenciara uma coépia digital, para assegurar o acesso de outros interessados a
informacao.

Artigo 19.°
Reproducao de documentos

1 — O AMP executa a reprodugdo de documentos a sua guarda, nos suportes e formatos
disponiveis, mediante preenchimento de requerimento proprio, em uso nesta Autarquia.

2 — Os precgos de reproducdo sao suportados pelo interessado, de acordo com a tabela de
tarifas em vigor no Municipio de Portimao.

3 — Aentrega, bem como a cobranga, ficam a cargo da Unidade Orgéanica a qual for atribuida
essa competéncia.

4 — Areproducgédo de documentos através da utilizag&do de dispositivos digitais de uso pessoal
€ permitida, nos termos da legislagdo em vigor, mediante o preenchimento de requerimento préprio,
em uso nesta Autarquia, e analisadas as condi¢gdes de conservagao dos originais.

CAPITULO VI

Disposicdes Finais

Artigo 20.°
Casos Omissos
As duvidas ou casos omissos deste Regulamento serao dirimidos, mediante parecer técnico
do AMP, pelo Presidente da Camara ou pelo responsavel a quem a competéncia for delegada.
Artigo 21.°
Revisao

O presente Regulamento sera revisto sempre que se revele pertinente para o correto e eficiente
funcionamento do AMP.

Artigo 22.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publicagdo no Diario da Repu-
blica, nos termos do disposto no artigo 139.° do Decreto-Lei n.° 4/2015, de 07 de janeiro.
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Documentos:

Documento 1: Modelo de Auto de Entrega e de Guia de Remessa.
Documento 2: Modelo de Auto de Eliminagao.
Documento 3: Modelo de Requisi¢ao Interna.

Documento 1:
AUTO DE ENTREGA

Requisigao n.° NIPG:
Aos no Arquivo Municipal de Portimdo, perante o responsavel da
Unidade Organica produtora e perante

) da Cémara Municipal de Portimdo, na qualidade de

representante do Arquivo Municipal de Portimdo, dando cumprimento a Portaria n.° 412/2001 de 17
de Abril, alterada pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro, procedeu-se a

@ da documentagdo proveniente da Unidade Organica

conforme o constante na guia de remessa anexa, que rubricada e

autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficard sob custddia do Arquivo Municipal de Portimdo e a sua utilizagdo
sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objeto de todo o necessario tratamento arquivistico no
que respeita a conservagao, acessibilidade e sua comunicagdo. Da entrega lavra-se o presente auto, feito
em duplicado e assinado pelos representantes das Unidades Organicas.

() O Representante do(a)

4 O Representante do AMP

(1) Escolha de entre as opgdes disponiveis o responsavel que pretende identificar
(2) Natureza do ato: transferéncia, incorporagdo, depdsito, doagdo, compra, etc.
(3) Assinatura do responsdavel da Unidade Orgénica produtora

(4) Assinatura do responsdvel do Arquivo Municipal
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GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

Arquivo Municipal de Portiméo
Guia n.o: NIPG:
Incorporagdo [ Transferéncia [] Data: / /
A preencher pela Unidade Orgéanica Produtora/Depositante A preencher pelo AMP

U.O. Produtora:
N© de Livros: Magos: Pastas: Cadernetas:
Processos: Doc. Avulsos: Desenhos: Outros:
Metragem:
N° de NO© e tipo de Datas
Orde | Titulo ou conteudo série ou subsérie Unidades de Extremas Cota Obs.

m Instalagao

O Responsavel pela U.O. Produtora, O Responsavel pelo AMP,
O Responsavel da Autarquia Local,
Documento 2: Modelo de Auto de Eliminagao
AUTO DE ELIMINA(;Z\O
Auto de Eliminagao n.°
Aos dias do més de de , No Arquivo Municipal de Portimdo, na presenca dos

abaixo assinados procedeu-se a eliminagdo, dando cumprimento ao disposto aos artigos 6.2 e 7.° da
Portaria n.© 412/2001, de 17 de Abril, alterada pela Portaria n.© 1253/2009 de 14 de Outubro, e
disposigdes da Tabela de Selegdao, dos documentos a seguir identificados.

O identificado conjunto documental perfaz um total de metros lineares.
NO de ) NO e tipo
Titulo da N° de
No de Ref. ; de Unid. Datas
Série ou Suporte Guia de | Metragem | Cota
ordem Da ; De Extremas
Subsérie " Remessa
Tabela Instalagao
Portimado, de de

Responsavel pela U.O. Produtora

Responsavel pelo AMP

Representante da Autarquia Local
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Documento 3: Modelo de Requisigao Interna
Requisicao interna de documentos
Requisigdo n.°
Aos __ dias do més de de , em resposta a solicitagdo da Unidade Orgénica:

, 0 Arquivo Municipal de Portimdo, fez empréstimo da documentagdo a

seguir identificada:

Identificagdo do Processo:

Identificacdo da Unidade de Instalacdo:

Entrega da documentacgéo:

O representante da U. O. Requisitante:

O representante do AMP:

Rececgdo da documentagao no Arquivo:

O representante da U. O. Requisitante:

O representante do AMP:
Data: / /

313423914



