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Regulamento do Arquivo da Junta de Freguesia de Avanca

Predmbulo

O Arquivo ¢, sem divida, a materializagio da memoria colectiva. E com base
neste pressuposto, que a Junta de Freguesia de Avanca tem reunido esfor¢os para
continuar com o projecto de organizagdo, preservagio e divulgagdo do fundo documental
da Freguesia.

O Arquivo da Junta de Freguesia de Avanca, sentiu assim a necessidade de
elaborar um regulamento interno, que constituisse a sua base legal, de forma a disciplinar
normativamente a sua actividade e garantir a valorizagdio do seu acervo documental.

Deste modo, o presente regulamento define as fungdes do Arquivo da Junta de
Freguesia de Avanca e destina-se 4 implementagéio de principios de funcionamento,
através de metodologias, meios e regras de funcionamento do servigo e da gestfio dos

documentos.

-2- JEA



Regulamento do Arquivo da Junta de Freguesia de Avanca

CAPITULO1

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Lei Habitante

O presente regulamento foi elaborado pela Junta de Freguesia de Avanca ao
abrigo do Decreto-Lei n.® 447/88, de 10 de Dezembro, do Decreto-Lei n.° 16/93 de 23 de
Janeiro, da Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril, referenciando também, procedimentos a
tomar no acesso dos cidadfos aos documentos administrativos com base na Lei 46/2007
de 24 de Agosto.

Artigo 2°
Ambito

O Arquivo da Junta de Freguesia de Avanca compreende e unifica numa s6
estrutura o dmbito, as fungdes e os objectivos do Arquivo da Freguesia e, contém sob a
sua responsabilidade, toda a documentagdo produzida e/ou reunida pelos diferentes

servigos independentemente do tipo de suporte ou formato.

Artigo 3°

Atribuicdes

1. O Arquivo da Junta de Freguesia de Avanca tem como atribuigBes reunir,
conservar, dar tratamento arquivistico e difundir a documentagiio com valor histérico,
independentemente do tipo de suporte ou formato. Ao Arquivo compete, no dmbito das
suas fungdes, o cumprimento global deste regulamento, nomeadamente:

a) Gerir os Recursos do Arquivo da Freguesia;
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b) Catalogar, indexar, arquivar ou dar outros tratamentos adequados a todos
os documentos e processos que lhe sejam remetidos pelos servigos da
Freguesia;

¢) Facultar aos demais servigos internos espécies documentarias, mediante
requisicdo prévia e controlo de saidas;

d) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagéio de
documentos sem interesse historico;

e) Executar outras tarefas inerentes & actividade arquivistica de requisi¢fio e
consulta de documentos;

f) Velar pela conservagéo e seguranga dos documentos arquivados;

CAPITULO II
RECOLHA

Artigo 4°

Remessa

1. Os servigos da Junta de Freguesia devem promover, regularmente, o envio para
o Arquivo da respectiva documentagio considerada finda e com reduzida taxa de
utiliza¢do.

2. Os prazos de transferéncia serdo avaliados caso a caso.

Artigo 5°

Formalidades de Remessa

1. A documentagio ¢ enviada ao Arquivo da Freguesia e deve ser acompanhada
do Auto de Entrega (anexo 1) e da Guia de Remessa de Documentagfo (anexo II),

destinada a identificagio e controlo da documentagdo remetida, feita em duplicado,

obrigatoriamente rubricada pelas partes envolvidas no processo, segundo o modelo
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definido pela Portaria 412/2001, de 17 de Abril (Regulamento Arquivistico para as

Autarquias Locais).
2. A Guia de Remessa deve conter os seguintes dados:
a) Identificagfio do servigo de proveniéncia dos documentos;
b) NiOmero de ordem das séries documentais;
¢) Designag#o/titulo das séries documentais;
d) Nimeros de unidades de instalagéo;
e) Datas extremas de casa série;

{3 f) Critérios de ordenacio utilizados.

Artigo 6°

Condicoes de Acomodacio

A documentagio é enviada para o Arquivo obedecendo as seguintes condigBes:
a) No seu suporte original, devidamente acondicionada;

b) Em caixas ou pastas de arquivo de modelo uniformizado e devidamente

identificadas e bem acomodadas;
¢) Cada série documental arquivada em suportes individuais;

d) Sem folhas soltas e/ou post-its.

CAPITULO 111
AVALIACAO E SELECAO

Artigo 7°

Avaliagio
1. O processo de avaliagio dos documentos do Arquivo da Freguesia de Avanca

tem por objectivo a determinagfio do seu valor para efeitos de conservagiio ou eliminagso,

findo os respectivos prazos de conservagdo administrativa.
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2. Os prazos de conservagdo administrativa sdo os que constam da tabela de
selecgdio, previstos na Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril.
3. A observancia dos prazos referidos no nimero anterior € da responsabilidade

do Arquivo.

Artigo 8°

Selecc¢io

1. A selecgdo dos documentos a conservar em Arquivo Histérico deve ser
efectuada pelos servigos de Arquivo, de acordo com as orientacSes estabelecidas na
tabela se selec¢éio que consta na Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril.

2. Os documentos considerados com valor arquivistico devem ser conservados no
seu suporte original, excepto nos casos cuja substitui¢fio seja previamente autorizada nos

termos do n.° 2 do artigo 8° da Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril.

CAPITULO IV
ELIMINACAO

Artigo 9°

Eliminac¢io de Documentos

1. O processo de eliminagdo de documentos é superintendido pelos servicos de
Arquivo da Junta de Freguesia de Avanca.

2. Fica vedada a destruigdo de documentos antes de prescreverem os prazos de
conservagdo constantes na tabela de selecgio anexa a Portaria 412/2001, de 17 de Abril.

3. A elimina¢do de documentos aos quais nfio for reconhecido valor arquivistico,
ndo se justificando a sua conservagdio permanente, deve ser efectuada logo apos o
cumprimento dos respectivos prazos de conservagéo fixados na tabela de selecgdo, e de

acordo com a Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril.
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4, Sem embargo da definigio de prazos minimos de conservagfio, os servigos de
Arquivo da Junta de Freguesia de Avanca, podem conservar, por prazos mais dilatados,
as séries documentais que considerem pertinentes desde que nfio comprometa o regular
funcionamento do Arquivo.

5. A eliminagfio de documentos que nfio estejam mencionados na tabela de
selecgdo carece de autorizagio expressa pela DGARQ (Direcgiio Geral de Arquivos).

6. A decisio sobre o processo de eliminagdo deve atender a critérios de
confidencialidade e racionalidade de meios ¢ custos.

7y
Artigo 10°

Formalidades de eliminacio

A eliminag8o de documentos deve obedecer s seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de eliminagfo que fard prova do abate
patrimonial (anexo III);

b) O auto de eliminago deve ser assinado pelo presidente da Junta de
Freguesia, pelo responsavel do arquivo e pelo responsdvel do servigo
produtor;

¢) O auto mencionado no niimero anterior sera feito em duplicado, ficando o

S original nos servigos de arquivo e o duplicado remetido para a DGARQ.

CAPITULOV
TRATAMENTO

Artigo 11°

Tratamento técnico e instrumentos de descrigiio

1. O Arquivo da Freguesia deve intervir no sentido de uma gestio documental

integrada dos diferentes servigos.
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2. O Arquivo procederd de forma a manter sempre a documentacfio proveniente
dos diferentes servigos em condigdes de consulta rapida e eficaz, utilizando para o efeito
instrumentos de descrigio considerados adequados e de acordo com as normas de

descrigfo arquivistica, tais como inventdrios, guias, recenseamentos e outros.

CAPITULO VI
CONSERVACAO

Artigo 12°

Conservacio

Compete ao Arquivo zelar pela boa conservagdo fisica das espécies documentais
em depdsito através das seguintes medidas:
a) Criacfio de boas condigdes de instalagio, acondicionamento e seguranga;
b) Promogdo de medidas de preservagio e restauro das espécies danificadas;
¢) Promogio da copia de documentos através de tecnologias indicadas, tendo

em vista a defesa e preservacio originais.

CAPITULO VII
COMUNICACAO E DIFUSAO

Artigo 13°

Acessibilidade e comunicabilidade

1. O acesso e comunicabilidade do Arquivo atenderd a critérios de
confidencialidade da informagéo, em conformidade com a Legislagfo.

2. O acesso aos documentos em Arquivo, por utentes externos 4 Junta de
Freguesia, respeitard a lei mencionada no nitmero anterior, obrigando ao preenchimento

da ficha de consulta (anexo I'V).
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3. Toda e qualquer consulta interna sera efectuada apos o preenchimento da ficha
de requisigdo (anexo V).

4. As espécies existentes no Arquivo da Freguesia apenas poderdo sair das suas
instalagdes mediante requisi¢io devidamente assinada pelo servigo requisitante e pelo

responsavel do Arquivo.

Artigo 14°

Periodo de funcionamento

1. O Arquivo estara aberto ao publico de acordo com o horario de funcionamento
dos servigos administrativos, tendo em conta os interesses dos utilizadores e os recursos

humanos e materiais afectos ao servigo.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 15°

Casos omissos

As duvidas e os casos omissos ndo previstos neste regulamento serdo resolvidos
nos termos da legislago sobre a matéria pelo Presidente da Junta de Freguesia e/ou pelo

responsavel do Arquivo da Freguesia.

Artigo 16°

Revisio

O presente regulamento serd revisto sempre que se revele pertinente para um

correcto e eficiente funcionamento do Arquivo da Freguesia.
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Artigo 17°

Entrada em vigor

O presente regulamento entrarda em vigor apds a respectiva aprovagdo pelo

Executivo da Junta de Freguesia de Avanca e Assembleia de Freguesia.

Avanca, 26 de Fevereiro de 2009
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Anexos:

I — Auto de entrega de Documentos ao Arquivo.

IT — Guia de Remessa de Documentos para o Arquivo.

II1 — Auto de Elimina¢fio de Documentos.

IV — Ficha de Consulta Externa de requisi¢io de documentos ao Arquivo.

V —Ficha de Requisi¢fio Interna de requisicdo de documentos ao Arquivo.

-11 - JFA
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Anexo |

Auto de Entrega de Documentos ao Arquivo

. 2 1

Aos__ diasdomésde ~ de , No .
2

perante e

3, dando

cumprimento ao disposto na alinea b) do n.° 1, do Artigo 5°, da Portaria 412/2001 de 17

de Abril, procedeu-se a * da documentagiio proveniente da
5

, 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 custodia do !

e a sua utilizagdio sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o
necessario tratamento arquivistico no que respeita a conservagfio, acessibilidade e sua
comunicagio.

Da entrega se lavra o presente auto, feito em duplicado e assinado pelos representantes

das duas entidades.

Data: / /

O Representante da Freguesia:

O Responsével pelo Arquivo:

' Designagio do Arquivo da freguesia.

* Nome ¢ cargo do representante da Freguesia.

* Nome e cargo do responsavel pelo arquivo da Freguesia.

* Natureza do acto: transferéncia, doagdo, depdsito, compra, etc.
* Designagio do servigo produtor.
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Anexo I

Guia de Remessa de Documentos para o Arquivo

Arquivo

Guia n.®

Data

Incorporagho:

Transferéncia:

Servico Produtor

N.° de Livios Pastas Cadernetas Jornais

Processos Doc. Avulsos Desenhos Qutros

N.°
Ordem

Designaciio da série N.” Unidades | Critérios de Datas

Documental de Instalaciio | Ordenacio Extremas

O Representante da Autarquia

O Responsdvel pelo Arquivo
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Anexo II1

Auto de Eliminac¢io de Documentos

Aos dias do més de de , no edificio da Junta de Freguesia de

Avanca, na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizagfo por ,
de acordo com os artigos 6° ¢ 7° da Portaria 412/2001, de 17 de Abril, e disposi¢des da

tabela de selecgdo, dos documentos a seguir identificados:

N.° de | N.° de referencia na | Titulo da série | N.° Suporte | Datas Metragem
ordem | tabela de selec¢iio ou sub-série unidades extremas
instalacio

Representante da Freguesia

Responsével do Arquivo

Responsivel do Servigo produtor
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Anexo IV

Ficha de Consulta

Requisicdo de consulta n.°

Nome

Morada

Telefone/telemével email

B.l.8.* Idade

Profisséo Data / /

Descricdo do Pedido

Designagdo da Série

Datas Extremas a

Finalidade da Consulta

Assinatura do Leitor:

Data / /
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