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«Instrumento de descricdo arquivistica elaborado para efeitos de comunicacdo que abrange,
numa perspetiva exaustiva ou seletiva, um ou mais acervos documentais. Podera incluir
informacdo de caracter geral, normalmente sumaria, sobre a(s) entidade(s) de custédia e mencdo
de outras fontes de informacdo sobre os conjuntos documentais a que se refere. Nos guias
exaustivos a descrig¢do situa-se, por via de regra, ao nivel dos conjuntos documentais mais vastos:
arquivos ou colecdes facticias»

NP 4041. 2005, Informagdo e Documentagao — Terminologia arquivistica : conceitos basicos. Lisboa : IPQ.
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INTRODUCAO

O Guia do Arquivo Municipal de Ferreira do Alentejo, pretende reunir um conjunto de
informacdes sobre a instituicdo, que permitam aos seus utentes avaliar do interesse na consulta
das suas espécies documentais, bem como facilitar a deslocagao as suas instalacdes e o acesso aos

servicos disponibilizados aos cidadaos.

Fornece, assim, um conjunto de informacGes de caracter genérico, que vao desde a
localizacdo das suas instala¢des, passando pelo projeto que levou a sua criacdo, até a atual

constituicdo dos seus acervos documentais.

No que se refere as informagbes relacionadas com a documentac¢do, para além de uma
caracterizacdo sumdria do contelddo de cada fundo documental, fornece igualmente informacao
relativa ao regime de consulta e aos instrumentos de descricao disponiveis para cada conjunto
documental, a data da edicdo do presente guia.

Por se querer o presente guia em acelerada mudang¢a no seu conteudo informativo, na
procura de uma sempre atualizada informacgao aos utentes do Arquivo Municipal de Ferreira do
Alentejo e na sequéncia das constantes novidades ao nivel da organizacdo dos fundos a guarda
desta instituicdo, privilegiaremos a edicdao deste Guia do Arquivo Municipal de Ferreira do

Alentejo em suporte digital.




ENTIDADE DETENTORA: ARQUIVO MUNICIPAL DE FERREIRA DO ALENTEJO
Codigo de referéncia: PT/CMFAL-AMFAL

Titulo: Arquivo Municipal de Ferreira do

Alentejo
Nivel de Descrig¢do: Entidade Detentora

Endereco: Rua Visconde de Ferreira do
Alemtejo, n.2 45

Cédigo Postal: 7900-676 Ferreira do

Alentejo
Telefones: 284 738 700 | 284 738 701

Fax: 284 739 250
E-mails: geral@cm-ferreira-alentejo.pt | arquivo@cm-ferreira-alentejo.pt

Links:

Camara Municipal de Ferreira do Alentejo

Arquivo Municipal de Ferreira do Alentejo

Arguivo Distrital de Beja

AtoM

Servigos: Pesquisa documental presencial e on-line; Aconselhamento e orientagdo na investigagao;
Reproducdao de documentos; Edicdo de instrumentos de descricdo documental; Edicao de fontes
documentais e estudos de histéria local; Producdo de exposicdes documentais e tematicas;

Servico a comunidade educativa.
Hordrio de Funcionamento: 2.2 — 6.2 feira | 09h:00 — 12h:30 / 14h:00 — 17h:30

Historia Administrativa: O Arquivo Municipal de Ferreira do Alentejo, arquivo publico,
administrativamente subordinado a Camara Municipal de Ferreira do Alentejo, foi criado por
deliberagdo camardria, de forma a preservar e disponibilizar a documentagdao municipal de
conservacao permanente, parte integrante do patriménio histérico e cultural do concelho. Esta
instituicdo que tem, pois como missdo reunir, conservar, dar tratamento arquivistico e difundir a

documentacdo com valor histérico, quer de nucleos publicos, quer de nucleos privados, com
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interesse para o concelho.

Torna-se imperioso proceder a implementacdo de um sistema composto por um Arquivo Corrente,
encarregado da conservacdo e comunicacdo de documentos correspondentes a processos ainda
ndo concluidos, de consulta frequente pela administracdo produtora, no exercicio das suas
atividades de gestdo; por um Arquivo Intermédio, que administre a documentagdao na forma de
processos ja concluidos, mas ainda suscetiveis de serem reabertos e, por isso, de consulta
esporadica pelos servicos; e ainda por um Arquivo Histérico, responsavel pela conservacao
permanente e comunicacdo de documentos previamente selecionados em funcdo do seu valor
arquivistico que correspondem a processos concluidos, ja ndo consultados pela administracao no

exercicio da sua gestao, depois de prescritas as respetivas condi¢des de reabertura.

Para além de preservar, tratar arquivisticamente e disponibilizar todos os documentos a sua
guarda, o Arquivo Histdorico tem ainda a responsabilidade de promover a recolha de
documentacdo considerada de interesse para a histéria municipal, nacional ou internacional, seja
por compra, depdsito ou doacdo; propor a divulgacdo e publicacdo de documentos inéditos ou de
trabalhos de investigacdo, designadamente acerca da histéria do municipio ou de figuras e
temadticas que se relacionem com a documentacdo conservada; e fomentar a realizacdo de
atividades culturais, como exposicdes e conferéncias, tendo por mote o seu acervo ou temas da

historia local.

A Camara Municipal de Ferreira do Alentejo, desde 1997, procurou desenvolver todas as
condicdes fisicas e técnicas para a instalacdo do Acervo Municipal. Foi sé, contudo, em finais desse
ano, que foi celebrado um protocolo entre a Camara Municipal de Ferreira do Alentejo (Servico
Historico — Museoldgico) e a Santa Casa da Misericdrdia, que se veio a tornar em mais um marco

impulsionador para a criagao do acervo histdrico do municipio.

A 17 de Abril de 2009, através do programa de Apoio a Rede de Arquivos Municipais, promovido
pela DGARQ e ainda a Comissdao de Coordenagdao da Regido do Alentejo, foi inaugurado em

Ferreira do Alentejo o Arquivo Municipal de Ferreira do Alentejo.

Atualmente, o Arquivo Municipal encontra-se sedeado num edificio construido com todas as
exigéncias e valéncias que sdo necessarias num Arquivo, de forma a que sejam cumpridas todas as

suas fungdes com a maior qualidade.




QUADRO DE CLASSIFICACAO DE GRUPO DE ARQUIVOS

«Esquema de organizagdo de um acervo documental ou de um arquivo intermédio ou definitivo, observando os principios da
proveniéncia e do respeito pela ordem original, para efeitos de descri¢do arquivistica e/ou instalagdo». NP 4041. 2005, Informagdo

e Documentacgdo — Terminologia arquivistica : conceitos basicos. Lisboa : IPQ.

GUIA DE ARQUIVOS
A) Arquivos Publicos
1. ACD — Administragao Central Desconcentrada
1.1. ACFA — Administracao do Concelho de Ferreira do Alentejo
1.2. JEFA — Junta Escolar de Ferreira do Alentejo
2. AL — Administragao Local

2.1.CMFAL — Camara Municipal de Ferreira do Alentejo

B) Arquivos Privados
1. MIS — Misericdrdias
1.1. SCMFAL — Santa Casa da Misericérdia de Ferreira do Alentejo

2. CON - Confrarias e Irmandades

2.1. CSSFA — Confraria do Santissimo Sacramento de Ferreira do Alentejo

3. JUD - Judiciais

3.1. JPFA — Juizo de Paz de Ferreira do Alentejo




A) ARQUIVOS PUBLICOS
1. ADMINISTRACAO CENTRAL DESCONCENTRADA
1.1. ARQUIVO DA ADMINISTRACAO DO CONCELHO DE FERREIRA DO ALENTEJO
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substituir a do Provedor do Concelho. O
llustragdo 1: Termo de posse e juramento, 1908-
07-14 [PT/CMFAL-AMFAL/ADC/A/02/liv.076] territorio nacional tinha sido dividido em

Distritos Administrativos, Concelhos e Freguesias.
A frente de cada um estava, respectivamente, um Governador Civil, um Administrador de
Concelho e um Regedor. O administrador era nomeado pelo Governo a partir de um conjunto de
propostas da cdmara. O seu mandato tinha a duracdo de dois anos, podendo ser reeleito por mais
dois anos. Era auxiliado na execucdo das suas funcdes por um escrivdo, amanuenses e oficiais de
diligéncias.
Os administradores dos concelhos, dependentes da administracdo central e sob a direcdo do
Governador Civel, tinham um conjunto vasto de atribuicGes. Desde logo, direcionavam os
trabalhos publicos e inspeg¢des, de iniciativa do Governo, que nao fossem pagos pelo municipio.
Superintendiam e vigiavam tudo o que se referia a saude publica, policia preventiva e pesos e
medidas. Controlavam os jogos ilicitos, passaportes, armas de fogo. Mantinham atualizado o

registo civil de nascimentos, casamentos e dbitos, registo dos testamentos e o cumprimento dos




legados pios. Inspecionavam as irmandades, confrarias, escolas particulares e prisdes. Eram
responsaveis pelo recenseamento da populagao e recrutamento militar. Fiscalizavam as cobrancas

das contribui¢des diretas. Administravam os expostos e as escolas publicas.

As administracdes seriam extintas, numa primeira fase, em 1927 (Decreto-lei 14/812 de 31 de
dezembro) que mantinha apenas aquelas que fossem sede de distrito e, numa segunda fase, com

o codigo administrativo de 1936.

Historia custodial e arquivistica: A quando da extingdao da Administracdao do Concelho de Ferreira
do Alentejo, a documentacdo terd passado para as instalagdes da cdmara, ficando a sua guarda.
Com a edificacdo do Polo 1 — arquivo — do Museu de Ferreira do Alentejo, a documentacdo foi

depositada nos depdsitos do arquivo.

Fonte imediata de aquisi¢éo ou transferéncia: Proveniente da Conservatéria do Registo Civil de
Ferreira do Alentejo em [1989-03-16; 1996-07-18]. Depdsito nas instalacdes do Arquivo Municipal

(polo 1 do museu de Ferreira do Alentejo).

Ambito e conteudo: Este fundo é composto por 10 sec¢des: Servicos Administrativos; Notariado;
Taxas e Licencas; Contabilidade; Contencioso Administrativo e Fiscal; Seguranca Publica; Saude e
Assisténcia; Controlo de Atividades Econdmicas; Fung¢des Militares; Controlo da Populagdo; por 2
subsecdes: Secretaria; Recursos Humanos; e por 69 séries: Copiador de correspondéncia expedida
(1859-1938); Copiador de correspondéncia expedida pelo Governo Civil (1883-1884);
Correspondéncia recebida (1849-1940); Correspondéncia expedida (1854-1919); Registo de
correspondéncia recebida (1859-1904); Registo de correspondéncia expedida (1846-1936);
Registo de correspondéncia para os regedores (1912); Circulares (1849); Editais (1877-1920);
Termos de posse (1836-1917); Autos de exame de sanidade (1896); Registo de testamentos (1836-
1910); Testamentos (1835-1923); Autos de abertura de testamentos (1870-1922); Autos de
tomada de contas de legados pios (1900-1932); Certidoes (1876-1914); Contratos de fornecimento
de alimentos (1910-1920); Termos de expropria¢ao para obras publicas (1860-1874); Relagdo de
prédios urbanos (1900); Lancamento das congruas paroquiais (1855-1911); Relacdo de
documentos de cobranga (1898-1905); Autos de tomadas de contas das congruas (1861-1879);
Atas da junta de arbitramento das congruas (1858-1911); Contas correntes com os cobradores das
congruas (1859-1906); Processos de licencas de uso e porte de arma (1927); Registo de
emolumentos (1914-1931); Registo de licencas de uso e porte de arma (1920); Requerimentos
para concessao de licencas (1928); Mandados de pagamento (1870-1921); Ordens de pagamento
(1900-1905); Recibos (1878-1921); Registo de despesas feitas com os presos (1895-1920); Registo
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de despesas (1864-1887); Autos de execucdo fiscal (1886-1910); Autos de execucdo fiscal de
derrama municipal (1872-1902); Certiddes de relaxe (1893-1908); Mapa dos principais devedores
de derrama municipal (1902-1904); Autos de investigacdo (1897-1900); Autos de noticia (1892-
1920); Requerimentos de presos (1897-1899); Rela¢do de presos (1902-1905); Guias de expostos
(1888-1910); Registo de amas dos expostos (1856); Registo de expostos (1823-1888); Registo de
mulheres que requeiram ser amas (1889-1892); Registo de intimag¢Ges as mulheres gravidas
(1880-1912); Atestados das amas (1874-1893); Registo de mdes subsidiadas (1880); Registo de
vacinas (1871-1906); Atas das sessdoes da Comissdo de Vigilancia dos Expostos (1866-1867);
Registo de animais abatidos (1918); Atas das sessGes da Comissdo de Inquérito Agricola (1887);
DeclaracGes de fabrico de azeite (1918-1927); Guias de transito (1916); Mapa de carnes verdes
consumidas (1898); Registo da producdao de géneros alimentares (1898); Registo de sementeira e
producdo de arroz (1879); Registo de recenseamento de solipedes e veiculos (1900); Registo de
estabelecimentos industriais (1881); Processos de recrutamento militar (1873-1881); Registo de
recrutamento militar (1870-1909); Registo de reservistas (1886-1899); Colecdo de Didrios do
Governo apensos aos processos de recrutamento militar (1879-1882); Recenseamento de
estrangeiros residentes no concelho (1860); Recenseamento de jurados do concelho (1857-1866);
Recenseamento eleitoral (1870-1875); Registo de recenseamento da populacdo (1850-1900);

Registo anual do movimento da populacdo (1860-1896); Passaportes de transito (1861-1862).

Ingressos adicionais: Trata-se de um fundo fechado, como tal, ndo se prevé o ingresso adicional

de novos documentos.

Sistema de organizagdo: Método de sistematizagao organico funcional. O sistema de organizagao
estad, pois, constituido pelos niveis fundo, sec¢Oes e séries documentais. As séries sao constituidas

por tipologias documentais ordenadas cronologicamente.
Instrumentos de descrigdo: Inventdrio.
Unidades de descrigdo relacionadas: Portugal, Arquivo Distrital de Beja.

Regras ou convengdes: CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS — ISAD (G): NORNA GERAL
INTERNACIONAL DE DESCRICAO ARQUIVISTIVA. Lisboa: IAN/TT, 2004.

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO;
GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO - Orientag¢bes para a
descricdo arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

Data da descrigdo: Setembro 2014
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1.2. ARQUIVO DA JUNTA ESCOLAR DE FERREIRA DO ALENTEJO
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Cddigo de referéncia: PT/CMFAL-AMFAL/JEFA

Titulo: Junta Escolar de Ferreira do Alentejo

Datas de produgdo: 1881-1918

Nivel de descrig¢éio: Fundo

Dimensdo e suporte: 9 Iv., 12mg.

Nome do produtor: Junta Escolar

Historia administrativa: Com a criacdo em 1870 do

Ministério da Instrucdo Publica, deu-se inicio pelo

Ministro, D. Antdnio da Costa de Sousa de Macedo, a

reforma da instrugdo primaria.

cﬂ¢é;f/u%z¢éﬂﬂk
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VP, ok i Uma das medidas imbuidas de espirito reformista foi a
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criagdo, pela Carta de Lei de 2 de Maio de 1878 e
Decreto de 28 de Julho de 1881, das Juntas Escolares.

Em cada sede de concelho, a cdmara nomeava de entre
llustragdo 2: Requerimento para
concurso, 1914-06-10

[PT/CMFAL-AMFAL/JE/C/01/m¢.02]

os vereadores ou outros cidaddos, os trés elementos que
formavam a junta e estes, depois, elegiam de entre si, o
presidente e o secretdrio. A junta servia durante 2 anos e reunia-se ordinariamente nos pacos do
concelho de 15 em 15 dias, ou extraordinariamente, sempre que tal fosse necessario. Tinha como
fim auxiliar a cdmara, o inspetor e o sub-inspetor do terceiro circulo escolar, na execugdo das suas
atribuicGes. Para tal prosseguia funcoes de vigia e controlo da assiduidade e comportamento de
alunos e professores; entrega a camara da proposta graduada dos candidatos aos lugares de
professores e ajudantes; aprovar ou rejeitar as propostas dos professores para gratificacdo dos
alunos que os coadjuvavam; fazer parte do juri dos exames dos alunos; dar parecer a camara
sobre os mais variados assuntos da instrucdo (criacdo e localizacdo de escolas, instauracdo de
processos contra professores, pessoas a nomear para suprir a falta de candidatos a professores,
cursos dominicais de ensino elementar, complementar ou profissional); enviar, anualmente, ao
sub-inspetor o nimero de alunos que deviam ter frequentado a escola, que a frequentaram e dos
que foram dispensados; informar o sub-inspetor sobre infracbes dos professores, conflitos,
queixas e reclamagdes dos particulares e empregados do ensino; nomear o delegado paroquial,

fiscalizar a sua atividade e, quando seja conveniente, substitui-lo; responder a solicitagdes de
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informacao por parte do inspetor sobre cursos temporarios e estatisticas.

Historia custodial e arquivistica: A documentacdo que estava a guarda da camara, com a
edificacdo do Polo 1 — arquivo — do Museu de Ferreira do Alentejo, passou a integrar o acervo

documental do arquivo.

Fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia: A transferéncia deve ter sido efetuada na
sequéncia da sua extincdo. Depdsito nas instalacées do Arquivo Municipal (Polo 1 do museu de

Ferreira do Alentejo).

Ambito e Conteudo: Este fundo é composto por 5 sec¢des: Dire¢do; Secretaria; Recursos
Humanos; Contabilidade; Ensino; e por 19 séries: Atas das sesses da junta (1881-1892); Copiador
de correspondéncia expedida (1881-1885); Registo de correspondéncia recebida (1881-1885);
Correspondéncia (1882-1918); Processos de concurso de professores (1914-1916); Registo de
licencas aos professores (1914-1917); Atestados (1915-1918); Registo de faltas (1916-1918);
Orcamentos (1894-1915); Registo de receita e despesa (1901-1916); Registo das folhas de
vencimento dos professores (1914-1918); Registo das folhas de subsidios aos professores (1914-
1918); Registo das folhas das rendas de casas das escolas e habitacdes dos professores (1914-
1918); Requisi¢des de material (1915-1917); Termos de exame de ensino elementar (1882-1894);
Recenseamento de alunos (1882-1896); Relacdo de escolas do concelho (1897-1903); Atas da
Comissdo Recenseadora (1915-1916); Registos de frequéncia de alunos (1884-1916).

Ingressos adicionais: Trata-se de um fundo fechado, como tal, ndo se prevé o ingresso adicional

de documentos.

Sistema de organizag¢do: Método de sistematizagcdo organico funcional. O sistema de organizacao
esta, pois, constituido pelos niveis fundo, seccbes e séries documentais. As séries sdo constituidas
por tipologias documentais ordenadas cronologicamente.

Instrumentos de descrigdo: Inventdrio.

Unidades de descrigdo relacionadas: Portugal, Arquivo Distrital de Beja.

Regras ou convengoes: CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS — ISAD (G): NORMA GERAL
INTERNACIONAL DE DESCRICAO ARQUIVISTICA. Lisboa: IAN/TT, 2004.

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO;
GRUPO DE TRABALHO DE NORI\/IALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO — Orientagbes para a
descricdo arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

Data da descrig¢do: Setembro 2014
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2. ADMINISTRAGCAO LOCAL
2.1. ARQUIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE FERREIRA DO ALENTEJO

Codigo de referéncia: PT/CMFAL-AMFAL/CMFAL
Titulo: Camara Municipal de Ferreira do Alentejo
Datas de produgédo: 1516-1995
Nivel de descri¢do: Fundo
Dimensdo e suporte: 240, 56 m.l., 1143 cx., 257 pt., 5 mg¢.
Nome do produtor: Camara Municipal de Ferreira do Alentejo

Historia administrativa: A camara municipal é o 6rgao executivo colegial. O termo “camara

municipal” refere-se ao conjunto dos departamentos e servicos da administracdo municipal.

Como 6rgdo executivo do municipio, a cdmara municipal é o seu governo. E um érgdo colegial,
composto por um presidente e por um numero varidvel de vereadores, a que sdao, ou nao,
atribuidos pelouros. O presidente da cdmara municipal costuma ser o primeiro nome da lista mais
votada nas elei¢Ges autarquicas, e em geral os vereadores com pelouros (aqueles que trabalham a
tempo inteiro, ou a meio tempo na gestdo da autarquia) sdo os restantes membros dessa lista que
foram eleitos. Os vereadores sem pelouro costumam ser os elementos da camara, eleitos pelas
listas minoritarias, e geralmente constituem-se como oposicdo. A equipa governativa composta
pelo presidente da camara e pelos vereadores também é referida como executivo municipal ou

como vereagao.

As administracOes locais eleitas sdo anteriores a prépria fundacdo do Reino de Portugal. Na Idade
Média, os homens-bons de uma cidade, vila ou concelho elegiam um conjunto de oficiais,
encarregues de administrar a localidade. Como, geralmente, esses oficiais se reuniam numa
camara, por extensdo, passou a chamar-se “camara” ao préprio 6rgao de administracao local, ali
reunido. A partir do Renascimento, as camaras de algumas cidades mais importantes passaram a

ser conhecidas como “senado” ou “senado da camara”.

A organizagdo e a composicao da camara de cada cidade, vila ou concelho era estabelecida,
normalmente, pelo respetivo foral, variando de localidade para localidade. De acordo com as
Ordenacdes Afonsinas estava prevista a existéncia de juizes ordindrios — que presidiam a camara —,
de vereadores — responsdveis pela gestdo dos assuntos econémicos — e de um procurador do
concelho — que, normalmente, também servia de tesoureiro. Nas cidades e vilas mais

importantes, em vez de juizes ordinarios, passou a haver um juiz de fora, nomeado pela Coroa.
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Além dos membros da camara, propriamente ditos, dependentes dela existiam um conjunto de
funcionarios locais, como os almotacés — fiscais da camara — os carcereiros, os tabelides, os

escrivaes, os porteiros — responsaveis pelas penhoras — e os quadrilheiros.

A introducdo da Monarquia Constitucional e as reformas administrativas de Mouzinho da Silveira
levam, em 1832, a homogeneizacdo da administracdo local do pais. A partir de entdo, as camaras
municipais passam ter uma organizagdo Unica a nivel nacional, sendo constituidas por um

presidente e por varios vereadores.

De acordo com a Lei n2 88, de 7 de agosto de 1913, as cdmaras municipais passam a ser
constituidas por dois drgaos separados: o senado municipal e a comissdo executiva. O senado era
o 6rgdo deliberativo municipal, sendo constituido por vereadores eleitos diretamente. A comissao
executiva era o drgdo executivo municipal, sendo constituida por vereadores eleitos pelo senado,

de entre os seus membros.

O Cédigo Administrativo de 1936, transforma as camaras municipais em 6rgdo apenas executivo,
passando o 6rgao deliberativo a ser o, entdao criado, conselho municipal. A exce¢cdo eram as
camaras municipais de Lisboa e Porto que eram 6rgdos deliberativos, uma vez que aqueles

concelhos nao tinham conselhos municipais.

A Constituicdo da Republica Portuguesa de 1976, mantém as cdmaras municipais (inclusive as de
Lisboa e Porto) como érgaos executivos dos municipios, passando o érgao deliberativo a ser a

assembleia municipal.

Historia custodial e arquivistica: Na sequéncia da criacdo do AMFAL, em 2009, a documentacdo
produzida e recebida pela Camara Municipal de Ferreira do Alentejo no exercicio das suas
funcdes, entdo considerada de conservacdo permanente, foi transferida para este servico, a fim de
ser tratada arquivisticamente, com vista a sua preservacado e acessibilidade. O fundo tem vindo a

ser enriquecido com novas transferéncias.

Fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia: Incorporacdes provenientes da Camara Municipal,

transferéncia, d. 2009.

Ambito e contetido: Este fundo é composto por 5 seccdes: Divisdo Administrativa Municipal;
Divisdo Cultural e Desportiva; Divisdao Técnica; Gabinete de Apoio ao Presidente e Vereagdo;

Divisdo de Acdo Social Educacdo e Formacao; 32 subseccoes; 436 séries; e por 347 subséries.
Ingressos adicionais: Fundo aberto.

Sistema de organizagdo: Classificacdo organico funcional. Ordenacgao cronolégica por séries.
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Instrumentos de descrigdo: Inventdrio.
Regras ou conveng¢des: CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS — ISAD (G): NORMA GERAL
INTERNACIONAL DE DESCRICAO ARQUIVISTICA. Lisboa: IAN/TT, 2004.

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO;
GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO — Orienta¢Bes para a
descricdo arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

Data da descrigdo: Setembro 2014.
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B) ARQUIVOS PRIVADOS
1. MIS — MISERICORDIAS

1.1. ARQUIVO DA SANTA CASA DA MISERICORDIA DE FERREIRA DO ALENTEJO

SANTA CASA DA MISERICORDIA

Cédigo de referéncia:

PT/CMFAL-AMFAL/SCMFAL

7 o ILA DO CDNDE.)/S de Outubro de 1934
MR 22002 1 3 w20 0 2.7 2 Titulo: Santa Casa da Misericérdia de Ferreira

L
Ex.m Sr. Provedor da Santa Caga da Misericordia de

>

L zu(‘u{, 10 ¢ 5/&“/1\{ do Alentejo

Datas de produgdo: 1516-1969

Casa da Misericordia um automovel «MINERVA» de 6 lu

em estado de novo, a Meza da minha presidéncia, no justific penho , I . o~
.
0 DO 55 oo Tiomp o), ABMGDknmerne b A Nivel de descrigdo: Fundo

momento, de recu

se poder manter aberto, e que é sei

tagiio possivel o es cimento de caridade mais util e

divel nesta terrs, resolveu, segundo a vontade do sey dgador,

Dimensdo e suporte: 8,30 m.l., 167 lv.,

para o que tor

a liberdade de enviar a V. Ex.* 7 bi

Logo, porém, que V. Ex* se digne enviar-nos a import

bilhetes ou a devolugdio, que devera fazé-lo dentro do prazo r

131 mg.

de 30 dias
sorteado,
Nome do produtor: Santa Casa da
vdo, vem em s proprio nome e nos

esta Santa Casa, antecipar os seus agradecimentos e os pro

Misericérdia de Ferreira do Alentejo

Subscrevendo-nos com a maior consideragéo, somos,
i S Historia  Administrativa: A instituicdo

i e remonta a fundagdo, em 1498, da Santa Casa
e Z;///)zlh :/;wr/)rﬁ Srterra dos 4%//;//

da Misericérdia de Lisboa, pelo Frei Miguel
Contreiras, com o apoio da rainha D. Leonor

Hlustragdo 3:Circular, 1934
[PT/CMFAL-AMFAL/SCM/D/03/m¢.060]

de quem era confessor: A Rainha Leonor,
vidva de Dom Jodo I, passou a dedicar-se
intensamente aos doentes, pobres, o6rfdos, prisioneiros e artistas quando assumiu o trono de
Portugal, e, como Regente, patrocinou a fundagcao da Santa Casa, instituindo a primeira legitima
ONG do mundo, em um tempo em que seria impensavel a existéncia de uma instituicdo social que

se declarasse leiga e nao governamental.

A instituicdo surgiu a partir da remodelacdo da Confraria de Caridade Nossa Senhora da Piedade,
que era destinada a enterrar os mortos, visitar os presos e acompanhar os condenados a morte
até o local de sua execucdo. Destinada inicialmente a atender a populacdo mais necessitada, com
funcGes como alimentar os famintos, assistir aos enfermos, consolar os tristes, educar os
enjeitados entre outras, mais tarde passou ainda a prestar assisténcia aos recém-nascidos
abandonados numa roda para que ndo se conhecessem o0s pais. Essa obrigatoriedade foi
confirmada pelos Alvards-Régios de 22 de agosto de 1654 e de 22 de dezembro de 1656. As

criancas entdo recebiam o batismo para salvar suas almas, a amamentacdo das amas de leite para

-17-




salvar suas vidas. As meninas deveriam também ter sua honra salva, por isso foram criados os
recolhimentos, nos quais permaneciam preservadas até o casamento, quando receberiam um
chamado para serem boas esposas e maes cristds. Durante esse periodo, as garotas eram
enclausuradas na Santa Casa, com regras a serem cumpridas, como a obrigacao de se confessarem
todos os primeiros domingos do més, receberem o santissimo sacramento da Eucaristia
diariamente, etc. e eram punidas caso ndao cumprissem com tais principios. O Hospital cresceu
com ajuda de doacbes e pelo prestigio que a Santa Casa ganhava com o desenvolvimento
economico da coldnia. Da época de sua fundacdo até a metade do século XVIII, a Santa Casa foi
dirigida por pessoas situadas nos altos escalées do governo. As Santas Casas constituiam-se no
principal instrumento de acdo social da Coroa portuguesa, e a sua criagdo acompanhou o
estabelecimento dos primeiros poderes governamentais. Dessa forma, as irmandades ocupam
lugar de destaque numa histdria de assisténcia, isto é, praticas ligadas aos costumes e
ensinamentos cristdos e, por tanto, realizadas pelo amor de Deus e em nome da salvagao da alma,
como se acreditava na época de sua criacdo. Atualmente, a instituicdo estd presente em todo o
pais.

Historia custodial e arquivistica: A 16 de Novembro de 1997, foi criado um protocolo de

cooperacao entre a Camara Municipal e a Santa Casa da Misericordia.

A parte mais antiga, bem como a mais valiosa deste, é constituida pelos exemplares oriundos da
Santa Casa da Misericdrdia cujo titulo mais antigo remonta ao ano de 1599. Incluem-se ai os livros
de compromissos, 0s missais bem como outros exemplares que evocam o movimento e o

funcionamento da Misericérdia.
Fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia: A transferéncia foi efetuada em 1997/11/16.

Ambito e Contetido: O fundo é constituido por 6 seccdes: Constituicdo e regulamentagdo; Orgdos
administrativos; Gestdo patrimonial; Gestao financeira; Hospital, ManifestacGes religiosas; e por
71 séries: Compromissos (1674-1912); Provisdes (1784-1785); Alvaras (1799-1896); Editais (1863-
1929); Sentencas apostdlicas (1755); Sentencas civeis (1724-1820); Anuncios (s.d.); Autos de
contra-fé (1880-1909) Atas (1761-1960); Termos de mesa (1768-1912); Eleicbes da Santa Casa
(1777-1866); Assento de irmdos (1660-1920); Inscricdo de irmdos (1911-1921); Limpezas de
sangue (1745-1759); Quotas (1870-1940); Requerimentos e certiddes (1752-1929); PeticGes
(1878-1902); Questionarios (1880-1885); Correspondéncia (1790-1933); Registos de
correspondéncia recebida (1881-1886); Copiador de correspondéncia expedida (1874-1967);
Registos de foros e rendas (1792-1865); Registos de foros e capitais mutuados (1792-1952);
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Registos de cobranca de foros e juros (1873-1893); Inventdrios (1851-1921); Autos e cartas de
arrematacao (1748-1913); Esmolas dadas a Santa Casa (1875-1920); Guias de doa¢do a Santa Casa
(1919); Registos das prendas do bazar (1897); Testamentos (1801-1922); Escritura e treslados de
compra e venda (1656-1873); Escritura e treslados de aforamento (1662-1891); Escritura e
treslado de juros de capital (1755-1873); Treslados de escritura (1758-1900); Escrituras e
procuragdes (1868-1960); Registos de receita e despesa (1516-1969); Mapas comparativos de
receita e despesa (1713-1930); Mandados de pagamento (1808-1967); Registos de contas de guia
(1853-1854); Registos de dividas (1842-1922); ConfissGes de divida (1909-1913); Quitacbes (1854-
1913); Orgcamentos (1854-1932); Guias de pagamento (1863-1939); Tomada de contas dos irmdos
(1647-1804); Guias de remessa (1910-1937); Guias de réis (1897-1912); Registos de orcamentos
(1932-1941); Despesa com o receituario (1854-1856); Documentos de despesa (1862-1933);
Registos de receituario (1797-1939); Registos mensais de remédios (1907-1909); Admissao e saida

de doentes

(1849-1933); Registos de doentes admitidos (1867-1930); Relacdo de medicamentos do hospital
(1881-1916); Registos de entrada e saida de medicamentos do hospital (1946-1948); Tabela de
dietas (1820-1950); Tratamento de doencas venéreas (1929-1937); Registos de doentes tratados
(1929-1934); Mapas de movimentos da populacdo do hospital (1861-1933); Mapa diario dos
servicos clinicos (1935); Papeletas de admissao de doentes (1897-1925); Falecimentos no hospital
(1884-1902); Mapa de doentes internados em outros hospitais (1882-1885); Registos de o6bitos
(1913-1923); Requisi¢cdes de géneros alimentares (1923-1939); Registos de fornecimento de leite
(1932-1934); Atestados (1943-1954); Missais (1709-1881); Registos de missas de capela (1752-
1800); Procissoes (1891-1909).

Ingressos adicionais: Trata-se de um fundo fechado, como tal, ndo se prevé o ingresso adicional
de documentos.

Sistema de organizac¢do: Método de sistematizacdo organico funcional. O sistema de organizacao
esta, pois, constituido pelos niveis fundo, seccbes e séries documentais. As séries sdo constituidas

por tipologias documentais ordenadas cronologicamente.

Instrumentos de descrigdo: Inventdrio.
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Regras ou convengdes: CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS — ISAD (G): NORMA GERAL
INTERNACIONAL DE DESCRICAO ARQUIVISTICA. Lisboa: IAN/TT, 2004.

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO;
GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO — OrientacBes para a
descricdo arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

Data da descrigdo: Setembro 2014
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2. CONFRARIAS E IRMANDADES

2.1. ARQUIVO DA CONFRARIA DO SANTISSIMO SACRAMENTO DE FERREIRA DO

A
Vi 3 &
«'//"
&
/ ’A/v;/ﬁ oroleney, +Ce e
£ FH A //«/ V4 s
o kg rge e Ha
7 & 3
/7 S g s i P A iy e S ]
"
3 AR STCAN A g P g et
7 2 /n,../v —
P z L' 4
5 St ) e ol 1/
i L. e Gy epres e Z,
A Lo S SEE PR 55 s N
Lt e AN N boo poatssene
Ry o et R R e By ATEER Ly o)
// /
Sl cn . v i 3 7 e 27 Z;
S e X 4 Hoeeos
23 //1 74
/’//': 5 A B AT /'(‘./,.,'.,‘.//"‘
7 e c
o SRR BB S G S By YRGS e e
s SR
C/’ # ',/v"/',‘ ,;,/,/»4\(/.

llustragdo 4: Oficio enviado pela Administracdo do
Concelho para a Confraria do Santissimo Sacramento,
1862-02-18 [PT/CMFAL-AMFAL/CSS/B/02/m¢.02]

Municipal de Ferreira do Alentejo.

Codigo de referéncia: PT/CMFAL-AMFAL/
CSSFA
Titulo: Confraria do Santissimo

Sacramento

Datas de produgdo: 1640-1912

Nivel de descrigdo: Fundo

Dimensdo e suporte: 1 m.l., 6 Iv.,, 131 mg.

Nome do produtor: Confraria do

Santissimo Sacramento

Historia administrativa: A Confraria do
Santissimo Sacramento tinha sede no
Convento de Santa Clara do Porto, da
Ordem dos Frades Menores, da Provincia

de Portugal da Observancia.

Historia custodial e arquivistica: Na
sequéncia da extincdo da Confraria do
Santissimo Sacramento, o seu arquivo foi

integrado no arquivo da Camara

Fonte imediata de aquisi¢do ou transferéncia: A transferéncia deve ter sido efetuada na

sequéncia da extincao.

Ambito e Contetdo: O fundo é constituido por 3 secgdes: Constituicdo e regulamentacdo;

Secretaria; Contabilidade; e por 12 séries: Compromisso (1640); Atas (1880-1905); Termos de

mesa (1781-1879); Correspondéncia expedida (1859-1890); Correspondéncia recebida (1850-

1900); Registo de confrates (1909-1910); Orcamentos (1858-1912); Contra-fé (1894-1905); Registo

de receita e despesa (1788-1911); Documentos de despesa (1846-1911); Tal6es de conhecimento

de foros ou juros (1861-1912); Gracas e indulgéncias (1640-1905).
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Ingressos adicionais: Trata-se de um fundo fechado, como tal, ndo se prevé o ingresso adicional

de documentos.

Sistema de organizagdo: Método de sistematizacdo organico funcional. O sistema de organizacao
estd, pois, constituido pelos niveis fundo, seccbes e séries documentais. As séries sdo constituidas

por tipologias documentais ordenadas cronologicamente.
Instrumentos de descrigdo: Inventdrio

Regras ou convengdes: CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS - ISAD (G): NORMA GERAL
INTERNACIONAL DE DESCRICAO ARQUIVISTICA. Lisboa: IAN/TT, 2004.

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO;
GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO — Orientagdes para a
descricdo arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

Data da descrigdo: Setembro 2014
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3. JUD - JUDICIAIS

3.1. ARQUIVO DO JUIZO DE PAZ DE FERREIRA DO ALENTEJO

i Gy, 7 Codigo de referéncia:
* e . ;éiJ"<‘
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6/”;.:?v /Nd‘—rg
g e AAH— . ~
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por outros juizes desde tempos remotos.

Hlustragdo 5: Auto de Conciliagdo Alguns acreditam que a origem deve ser
[PT/CMFAL-AMFAL/JP/B/01/iv.02] creditada aos "mandaderos de paz", criados
pelo Cédigo Visigdtico, que eram enviados do rei para restabelecer a paz entre as partes. Qutros
acreditam que o embrido da justica de paz estd na figura dos "juizes da terra" que eram
magistrados escolhidos localmente (normalmente um em cada freguesia) que desempenhavam
funcgGes jurisdicionais e administrativas, aplicando, especialmente, o direito local (estabelecido
pelos forais). Eles foram sendo substituidos pelos juizes de fora (criados em 1352 pelo rei D. Jodo 1)

nas grandes localidades, mas permaneceram executando suas func¢Ges nos locais pequenos e

afastados.

Em 1519, reaparece, como conciliador, recebendo, com as Ordenacdes Filipinas, o nome de "juiz

de vintena", ja que sua competéncia estava adstrita a "vinte familias" ou "vinte vizinhos", vindo a
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mudar apenas com a edicdo das novas codificacdes durante o século XIX.

Em Portugal competia ao juiz de paz a funcdo de procurar conciliar pessoas antes que litigassem
em juizo.
No ambito do Cddigo Administrativo de 1940, as fungoes de juiz de paz podiam ser acumuladas

com as de regedor (artigo 2769).

Havia um regedor da freguesia, o qual ndo era um magistrado administrativo, mas um
representante da autoridade municipal e dependente diretamente do presidente da Camara
(artigo 1989).

Historia Custodial e Arquivistica: Na sequéncia da extincdo dos Juizes de Paz, o seu arquivo foi

integrado no arquivo da Camara Municipal de Ferreira do Alentejo.

Fonte imediata de aquisicdo ou transferéncia: A transferéncia deve ter sido efetuada na
sequéncia da extingdo. Depdsito nas instalacdes do Arquivo Municipal (polo 1 do museu de

Ferreira do Alentejo).

Ambito e Conteudo: O fundo é constituido por 2 seccdes: Jurados; Conciliacdes; e por 3 séries:
Notificacdes de jurados (1867-1916); Atas das sessOes da Comissdao de Recenseamento de Jurados

(1921-1926); Autos de conciliacdo (1834-1861).
Ingressos adicionais: Trata-se de um fundo fechado, como tal, ndo se prevé o ingresso adicional
de documentos.

Sistema de organizag¢do: Método de sistematizacdo organico funcional. O sistema de organizacdo
esta, pois, constituido pelos niveis fundo, secgdes e séries documentais. As séries sao constituidas

por tipologias documentais ordenadas cronologicamente.
Instrumentos de descrigdo: Inventario

Regras ou convengoes: CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS — ISAD (G): NORMA GERAL
INTERNACIONAL DE DESCRICAO ARQUIVISTICA. Lisboa: IAN/TT, 2004.

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS; PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO;
GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO — Orienta¢des para a
descricdo arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007. ISBN 978-972-8107-91-8.

Data da descrigdo: Setembro 2014
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GLOSSARIO

Cf. NP 4041. 2005, Informagdo e Documentagdo — Terminologia arquivistica : conceitos basicos. Lisboa : IPQ.

Acervo documental — A totalidade dos documentos sob custédia de um servico de arquivo ou
outra entidade;

Acessibilidade — Disponibilidade dos documentos para consulta, em consequéncia da sua
comunicabilidade e do necessdrio tratamento arquivistico (descricdo arquivistica, estado de
conservacao, etc.);

Acondicionamento — Colocacdo dos documentos em unidades de instalacdo adequadas a sua
preservacdo e conservacao fisica;

Aquisicao — Obtencdo da propriedade e/ou da custédia de documentos ou arquivos por um
servico de arquivo, nomeadamente a titulo de compra, dacdo, depdsito, depdsito legal, doacao,
incorporacgao, ingresso, legado, permuta ou reintegracao legal;

Arquivar — Acondicionamento e/ou instalagdo dos documentos de acordo com uma organizagdo
previamente estabelecida;

Arquivista — Profissional diplomado em Arquivistica;

Arquivistica — Disciplina que tem por objeto os arquivos, os principios e métodos da sua
constituicdo, conservacao e comunicacgao;

Arquivo — Conjunto organico de documentos, independentemente da sua data, forma e suporte
material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou coletiva, ou por um
organismo publico ou privado, no exercicio da sua atividade e conservados a titulo de prova ou
informac3o. E a mais ampla unidade arquivistica. A cada proveniéncia corresponde um arquivo;

Arquivo histérico ou definitivo — Arquivo constituido por documentos correspondentes a
procedimentos administrativos ou judiciais ja concluidos, depois de prescritas as respetivas
condicOes de reabertura;

Arquivo intermédio — Arquivo constituido por documentos correspondentes a procedimentos
administrativos ou judiciais ja concluidos, mas ainda suscetiveis de reabertura;

Autenticidade — Qualidade de que se reveste um documento produzido de acordo com as
disposicOes regulamentares quanto a iniciativa da sua criacdo e a elaboracdo, forma e validacao,
de modo a poder fazer fé publica e ter eficacia juridica. A autenticidade de um documento nao
implica a veracidade do seu conteudo;

Avaliagao — Determinacdo do valor arquivistico de documentos ou arquivos, com vista a fixacdo do
seu destino final: conservacao permanente ou eliminacao;

Catalogo — Instrumento de descrigao arquivistica que identifica e referéncia até niveis inferiores ao
da série e respetivas subdivisGes (inclusivamente o do documento simples), unidades
arquivisticas, provenientes de um ou mais arquivos, ou cole¢Ges facticias;

Ciclo vital — dos documentos Sucessao de fases — corrente, intermédia e definitiva — por que
passam os documentos de arquivo, desde a sua producdo até estar ultimado o procedimento que
Ihes deu origem;
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Classificacdo — Operagdo que consiste na elaboracdo e/ou aplicagdo de um plano ou de um
guadro de classificacdo a unidades arquivisticas, acervos documentais e colecdes facticias;

Cole¢ao — Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos do mesmo arquivo,
organizada para efeitos de referéncia (ex.: copiadores de correspondéncia expedida), para servir
de modelo a produgdo de documentos com a mesma finalidade (ex.: cole¢des de formuldrios), ou
de acordo com critérios de arquivo (ex.: cole¢cdes de documentos de despesa). Opde-se a
processo;

Colegdo facticia — Conjunto de documentos de arquivo reunidos artificialmente em funcdo de
gualquer caracteristica comum, nomeadamente o modo de aquisicdo, o assunto, o suporte, a
tipologia documental ou outro qualquer critério dos colecionadores. Opde-se a arquivo;

Compra — Aquisicdo de documentos de arquivo a titulo oneroso;

Comunicabilidade — Possibilidade de consulta de documentos de arquivo, de acordo com as
disposi¢des legais e/ou regulamentares. Podem ser definidos niveis de acesso para diferentes
tipos de utilizadores;

Comunicagao — Fungdo primordial do servico de arquivo que visa facultar dados, informacdes,
referéncias e documentos, difundir o conhecimento do seu acervo documental e promover a sua
utilizacao;

Conservacao — Funcdo primordial do servico de arquivo que tem por objetivo assegurar a
manutenc¢do das caracteristicas essenciais dos arquivos/documentos, de modo a garantir a sua
eficacia através do tempo. Exerce-se mediante recurso a avaliacao, recolha, custddia, preservacao,
conservacao fisica, restauro e tratamento arquivistico;

Conservac¢ao permanente — Custddia por tempo ilimitado dos documentos de arquivo;
Consulta — Utilizagdo dos documentos para efeitos de prova e/ou informacgao

Copia — Documento resultante da reproducdo, simultanea ou ndo, total ou parcial, de um original,
obtida direta ou indiretamente e, em regra, definida pela sua fungdo (cépia de arquivo, cdpia de
complemento, copia de consulta, cépia de referéncia, copia de seguranca, copia de substituicao,
etc.), pelo processo de obtencdo (cépia manuscrita, fotocdpia, microcdpia, etc.) ou pela
autenticidade (cépia auténtica por oposicdo a fac-simile, por exemplo). A cdpia de arquivo tem
valor de original, mas o seu texto pode estar abreviado nomeadamente no que respeita ao
formulario;

Cota — Cdodigo numérico, alfabético ou alfanumérico que identifica a localizacdo das unidades de
instalacdo. Também designada referéncia de localizacao;

Custddia — Funcao primordial do servico de arquivo que consiste na guarda fisica de documentos
e/ou arquivos, com a consequente responsabilidade juridica, sem necessariamente implicar a sua
propriedade. A interrupcdo da custédia pode po6r em causa a autenticidade e integridade dos
documentos e, logo, o seu valor probatdrio;

Data — Elemento de identificagdo que especifica o local (data tépica) e o dia, més e ano (data
crénica) em que ocorreu ou devera ocorrer um facto ou foi elaborado o documento que o regista.
A data crénica refere-se sempre a um determinado calendario. A data de um documento de
arquivo pode ndo coincidir com a do seu teor;

Depésito — Aquisicdo/alienacdo de documentos de arquivo a titulo precédrio. A documentacio
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depositada fica sob custédia de outra entidade, mas ndo muda de proprietdrio e podera estar
sujeita a um regime proprio de conservag¢do e/ou comunicag¢do, previamente acordado;

Depésito de arquivo — Edificio, ou parte de um edificio, adequado a preservagao dos documentos
de arquivo;

Descricdo documental/ arquivistica — Operacdo que consiste na representacdo das unidades
arquivisticas, acervos documentais e colecdes facticias, através da sua referéncia e de outros
elementos, nomeadamente os atinentes a sua génese e estrutura, assim como, sempre que for o
caso, a producdo documental que as tenha utilizado como fonte. A descricdo arquivistica tem
como objetivo o controlo e/ou a comunica¢do dos documentos;

Difusao — Fungao do servigo de arquivo que visa promover o conhecimento do respetivo acervo
documental;

Doagdo — Aquisicdo/alienacdo da custddia de documentos de arquivo, a titulo gratuito, por vezes
acompanhada de certas obrigacbes. A entidade beneficidria de documentos e/ou arquivos
privados tém a faculdade de os recusar;

Documento composto — Unidade arquivistica constituida por conjunto(s) de documentos simples.
Embora mais frequentemente aplicado as unidades que correspondem a totalidade ou a parte de
um mesmo procedimento, tramite ou processamento administrativo ou judicial — colec¢des,
dossiés, ficheiros, processos, registos, abrange também os conjuntos mais amplos em que estas se
articulam;

Documento de arquivo — Documento produzido a fim de provar e/ou informar um procedimento
administrativo ou judicial. E a mais pequena unidade arquivistica, indivisivel do ponto de vista
funcional. Pode ser constituido por um ou mais documentos simples;

Documento iconografico — Documento cuja informagdo é veiculada através de imagens (a duas ou
a trés dimensdes), como desenho, fotografia, gravura, maquete, etc.;

Documento simples — Documento de arquivo, autbnomo quanto ao processamento da sua
producdo (autor, cédigo de comunica¢do, data, destinatdrio, etc.) mas nao necessariamente
guanto a informacdo veiculada ou ao suporte. O documento simples é suscetivel de descricdo
individualizada, mas pode ndo corresponder a totalidade de um procedimento ou tramite;

Dossié — Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos coligidos com o fim de
informar uma decisdo pontual;

Espolio — Conjunto de documentos de diversa natureza (de arquivo, bibliograficos, museoldgicos,
papéis pessoais) que pertenceram a uma pessoa singular ou coletiva;

Fundo — O mesmo que arquivo. Mais utilizado no ambito dos arquivos definitivos;

Grupo de arquivos — Conjunto de arquivos provenientes de entidades do mesmo tipo, isto é, com
projetos (atribuicGes) afins e organizacdo idéntica. Por exemplo: arquivos de comissdes
parlamentares, de embaixadas, de governos civis, de misericdrdias, de notarios, de pardquias, de
tribunais;

Guia — Instrumento de descricdo arquivistica elaborado para efeitos de comunicacdo que abrange,
numa perspetiva exaustiva ou seletiva, um ou mais acervos documentais. Podera incluir
informacao de caracter geral, normalmente sumaria, sobre a(s) entidade(s) de custddia e mencdo
de outras fontes de informacdo sobre os conjuntos documentais a que se refere. Nos guias
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exaustivos a descricdo situa-se, por via de regra, ao nivel dos conjuntos documentais mais vastos:
arquivos ou colecdes facticias;

indice — Instrumento de descricdo arquivistica, elaborado para fins de comunica¢do. Visando,
sobretudo, a recuperacdao da informacdo, é constituido por descritores sequencial ou
sistematicamente ordenados e pelas referéncias e/ou cotas das unidades arquivisticas que contém
a informacdo indexada. Frequentemente, é um auxiliar de outro instrumento de descricdo
arquivistica, podendo revestir a forma de livro ou de ficheiro;

Instrumento de descrigdo documental/arquivistica — Documento segundo elaborado para efeitos
de controlo e/ou comunicag¢do, que descreve as unidades arquivisticas, acervos documentais ou
colecBes facticias. Os principais instrumentos de descricdo sdo: roteiros, guias, inventarios,
catdlogos, registos e indices;

Inventdrio — Instrumento de descricdo arquivistica que, para efeitos de controlo e comunicacao,
representa um arquivo: o contexto da sua producdo, o(s) plano(s) de classificacdo (ou, na sua
auséncia, o quadro) que presidiu/presidiram a sua organizagdo, os conjuntos documentais que o
constituem, respetiva articulacdo e unidades de instalagdo que ocupam. No inventario, que deve
ser complementado por indices, a descricdo ndo desce a niveis inferiores ao da série e respetivas
subdivisdes;

Ordem original — Organizacdo conferida aos documentos de arquivo pela entidade produtora;

Ordenagdo — Operagdo que consiste em estabelecer/aplicar um critério de disposi¢cdo metddica
(alfabética, cronoldgica, hierarquica, numérica, etc.), para efeitos de instalacdo, arquivo e
descricdo arquivistica. As ordenagdes sequenciais cronoldgicas e/ou numéricas deverdo ser
inversas no caso de colecdes e processos em aberto e diretas em todos os outros casos;

Organizagao — Conjunto de operacdes de classificacdo e ordenagdo de um acervo documental ou
parte dele. E aplicdvel a qualquer unidade arquivistica, mas a organizacdo dos arquivos
intermédios e definitivos tem de atender aos principios da proveniéncia e do respeito pela ordem
original;

Original — Documento onde é consignada pela primeira vez, sob a forma definitiva, a vontade
expressa do seu autor, conservado no suporte e formato em que foi emitido e com os devidos
sinais de validacdo. Podem considerar-se também documentos originais os autégrafos, os
heterdgrafos, os holdgrafos e os originais multiplos;

Patrimonio arquivistico — Parcela do patrimdnio constituida pelo conjunto dos arquivos com
interesse cultural relevante para a memédria, identidade e conhecimento de um Pais. A
conservacgao deste patrimoénio estd sujeita a disposicdes legais préprias.

Pegca — Documento simples ou composto que integra um processo ou, por extensdo, uma cole¢do
ou um dossié;

Plano de classificagao — Sistema de classes pré-definidas, concebido para a organizagao de um
arquivo corrente. Em principio, a elaboracdao de um plano de classificacdo deve atender as dreas
em que se desenvolve a atuacdo da entidade produtora desse arquivo, as normas e praticas do
seu funcionamento e as tipologias documentais concebidas para materializar essa atuagdo. O
plano fixa os descritores e remissivos de cada classe ou subclasse;

Preservacao fisica — Aplicacdo de medidas e procedimentos tendentes a prevenir a degradacdo
fisica dos documentos e a garantir a sua seguranga contra acidentes e intrusoes;
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Processo — Unidade arquivistica constituida pelo conjunto dos documentos referentes a qualquer
acao administrativa ou judicial, sujeita a tramitacdo prépria. Pode ser parte de um macroprocesso,
no caso de procedimentos administrativos ou judiciais complexos, e/ou articular-se em
subprocessos, correspondentes a fases com circuitos de decisdo e/ou tipologias documentais
proprias;

Quadro de classificagdo — Esquema de organizagao de um acervo documental ou de um arquivo
intermédio ou definitivo, observando os principios da proveniéncia e do respeito pela ordem
original, para efeitos de descri¢do arquivistica e/ou instalagdo;

Registo — Documento de arquivo elaborado para efeitos de prova de atos, factos ou
acontecimentos. Por exemplo: registo civil, registo de correspondéncia, registo do notariado,
registo paroquial, etc;

Regulamento de arquivo — Documento de arquivo que regista o conjunto de regras que definem a
organizacdo e funcionamento de um servico de arquivo, nomeadamente no que concerne a
implantacdo das suas subunidades e as funcdes de conservagdo e comunicacao;

Sec¢do — Ver Subfundo;

Selegao — Operacdo decorrente da avaliagcdo e que consiste em separar os documentos de arquivo
de conservac¢ao permanente daqueles que poderdo ser objeto de eliminacao;

Série — Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou compostos a
qgue, originariamente, foi dada uma ordenacdo sequencial, de acordo com um sistema de
recuperacdo da informagdo. Em principio, os documentos de cada série correspondem ao
exercicio de uma mesma funcdo ou atividade, dentro de uma mesma area de atuacdo. Pode
contemplar vérios niveis de subdivisdo;

Servico de arquivo historico ou definitivo — Instituicdo ou servico responsavel pela custédia,
conservacao e comunicacdo dos documentos de arquivo de consulta rara pela administracao
produtora. Deve constituir o destino final de todos os documentos considerados com valor
arquivistico;

Subfundo — Unidade arquivistica constituida pela primeira subdivisdo de um arquivo, determinada
pela sua ordem original ou, na sua auséncia, por critérios organicos funcionais;

Subsérie — Primeira subdivisdo de uma série, determinada pela sua ordem original ou por
exigéncias de preservacao;

Tipologia documental — Categoria em que se insere um documento de arquivo de acordo com a
sua forma e as fungdes a que se destina. Aplica-se a documentos simples e compostos, tal como a
documentos primeiros, segundos ou terceiros. Por exemplo: ata, indice onomastico, processo de
aquisicdo de servicos por ajuste direto, recenseamento populacional. Algumas tipologias sao
especificas de determinados autores e/ou épocas;

Tradicdo documental — Sucessdo de estadios de transmissdo de um documento que
correspondem as diversas fases da sua producdo (rascunho, minuta, original, cépia) determinando
a sua forma, originalidade e autenticidade;

Tratamento arquivistico — Conjunto dos procedimentos técnicos que tém por objetivo a
identificacdo, organizacdo e descricdo arquivistica dos documentos de arquivo e dos dados e
informacgdes por estes veiculados;
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Unidade arquivistica — Documento de arquivo (primeiro, segundo ou terceiro, simples ou
composto) e/ou cada um dos conjuntos em que se articula, consoante a organizagdo que
originalmente lhe(s) foi atribuida pela entidade produtora: processo, cole¢do, dossier, série,
arquivo e respetivas subdivisdes;

Unidade de instalagdo — Unidade basica de acondicionamento e cotacdo das unidades
arquivisticas. S3o unidades de instalacdo caixas, dossiers, livros, macos, pastas, rolos, etc;

Valor administrativo — Valor decorrente da fun¢do testemunhal (probatdria e/ou informativa) dos
documentos de arquivo relativamente a gestdo de um determinado procedimento, tramite ou
processamento administrativo ou judicial. A duracdo do valor administrativo justifica a
conservacado desses documentos, por periodos mais ou menos longos, junto da administracao
produtora;

Valor arquivistico — Valor atribuido a um documento de arquivo ou outra unidade arquivistica,
para efeitos de conservacdao permanente num servico de arquivo. Resulta do seu valor probatério
e/ou da relevancia do seu valor informativo;

Valor histdrico — Ver Valor arquivistico;

Valor informativo — Valor decorrente da informacao veiculada por um documento de arquivo ou
outra unidade arquivistica para a administragcdo produtora, assim como para outros utilizadores.
Sdo especialmente relevantes os que, independentemente do fim para que foram elaborados,
testemunham a constituicdo e funcionamento dessa administracdo e/ou fornecem dados ou
informacdes sobre pessoas, organizacdes, locais ou assuntos. Também chamado valor secundario;

Valor legal — Valor decorrente da relevancia de um documento de arquivo, para comprovar,
perante a lei, um facto ou constituir um direito. Este valor resulta da sua autenticidade,
integridade e validade, assim como da ndo interrupg¢do da sua custédia.
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REGULAMENTO

Apresentam-se, em seguida, as principais disposicdes do Regulamento dos Servigos de
Arquivo da Camara Municipal de Ferreira do Alentejo relativas ao Arquivo Municipal de Ferreira do

Alentejo.

PREAMBULO

No seguimento da politica de reorganiza¢do dos servigcos municipais pretende-se com este
regulamento normalizar e definir regras de funcionamento do servico e da gestdo integrada dos
documentos dentro do sistema de arquivo — corrente, intermédio e definitivo. Torna-se, assim,
fundamental regulamentar procedimentos e efetuar o seu enquadramento na legislacdo e normas

orientadoras em vigor.

Importa, igualmente, definir os procedimentos administrativos e técnicos inerentes a
recolha, tratamento, conservacdo, defesa, valorizacdo e divulgacdo do patrimdnio

arquivistico/cultural sob a custddia da Autarquia, representado no Arquivo Municipal.

O regulamento de organizagdo e funcionamento do Arquivo Municipal pretende
implementar principios de funcionamento através de metodologias e meios que, comegando a
servir a Autarquia, se alargam ao municipe e a todos aqueles que pretendam aceder a informacao

nele depositada e obter um servico de qualidade.

Neste sentido, a Camara Municipal, no uso das suas competéncias que |lhe sdo conferidas
pela alinea a) do n97, do artigo 649, da Lei n2169/99, de 18 de Setembro, com redacdo introduzida
pela Lei n25-A/2002, de 11 de Janeiro, e ao abrigo do artigo 2412 da Constituicdo da Republica
Portuguesa, e nos termos do artigo 1182 do Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado
pelo Decreto — Lei n2442/91, de 15 de Novembro, na redagdo do Decreto — Lei n26/96, de 31 de
Janeiro, propde-se a Camara Municipal a aprovacdo do presente Regulamento do Arquivo

Municipal de Ferreira do Alentejo.
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TiTULO |

DisposicOes gerais

CAPITULO |

Leis de habilitagao, objeto, ambito de aplica¢ao, definicao, objetivos e conceitos

Artigo 12
Leis de habilitacdo e NP

O presente regulamento é elaborado ao abrigo do estipulado, designadamente, no artigo
2419 da Constituicdo da Republica Portuguesa; nos artigos 29, 32, 62, 72, 122 e nos 802 a 83 da Lei
n2107/2001, de 14 de Setembro; ao abrigo do Decreto — Lei n2447/88, de 10 de Dezembro, da
Portaria n2412/2001, de 17 de Abril, do Decreto-Lei n216/93, de 23 de Janeiro, que aprova o
regime geral dos arquivos e do patrimdnio arquivistico; na Lei n246/2007, de 24 de Agosto, tendo
ainda em conta os procedimentos a tomar no que diz respeito ao acesso dos cidadaos aos
documentos administrativos, nos termos da Lei n265/93, de 26 de Agosto, com as alteracGes
introduzidas pela Lei n28/95, de 29 de Marco, pela Lei n294/99, de 16 de Julho, e pela Lei
n219/2006, de 12 de Julho. No ambito da gestdo de documentos de arquivo, informacdo e
documentacdo os principios orientadores regem-se pela Norma Portuguesa n? 4438 — 1 e 2, de

2005.

Artigo 22
Objeto

O presente regulamento tem por objeto, numa perspetiva de gestdo integrada dos
documentos, regular a estrutura, a gestdo, o funcionamento e a normalizar os procedimentos do
Arquivo Corrente, do Arquivo Intermédio e Arquivo Definitivo, que compdem o Arquivo Municipal

de Ferreira do Alentejo, adiante abreviadamente designado por AMFAL.
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Artigo 32
Ambito de aplicagdo

1 - O presente regulamento estabelece e define os principios e regras aplicaveis ao AMFAL,
no ambito das suas atribuicdes e competéncias, tendo em vista a sua preservacdo, defesa,

valorizagdo e difusao.
2 — No patriménio arquivistico do Municipio integra-se a documentacao procedente de:
a) atividade desenvolvida pela autarquia; e

b) legados e espdlios documentais, assim como arquivos e ou colegdes
privados/publicos cujos acervos tenham dado entrada, designadamente por doacgdo,
depdsito ou mediante outra modalidade prevista na lei, por parte de instituicdo

publica ou privada.

Artigo 42
Definigao

O AMFALL compreende e unifica numa sé estrutura o ambito, funclGes e objetivos
especificos até agora consideradas nas sec¢des administrativas das divisdes municipais, sendo por
isso constituido pela documentacdo de natureza administrativa e histérica procedente dos
diferentes servicos municipais e como consequéncia das fung¢des genéricas de recolha, avaliacao,

selecdo, tratamento e difusao.

Artigo 52
Objetivos

No ambito de uma politica integrada do sistema de arquivo do Municipio, sdo tidos como

objetivos:

a) assegurar a unidade e continuidade da estrutura arquivistica, e das respetivas
intervengdes, de modo a garantir a integridade dos documentos, bem como a sua

seguranca e preservagao a longo prazo;
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b) investir no tratamento da informacgdo documental segundo as normas arquivisticas

em vigor, numa abordagem funcional e sistematica;
c) permitir um acesso eficiente e eficaz a informacdao documental;

d) promover o enriquecimento do acervo arquivistico mediante a interacdo com as
orgdos municipais, os cidaddos, colecionadores e instituicbes, que possam,
designadamente, através de deposito, doacdo, incorporacdo ou venda, contribuir para

o enriguecimento do patrimdnio arquivistico do concelho de Ferreira do Alentejo;
e) promover a preservacao, defesa e valorizagdo do patriménio arquivistico;

f) fomentar a divulgacdo e difusdo do acervo arquivistico, através do desenvolvimento
de acbes de extensdo cultural, educativa e editorial de natureza diversa, tendentes a

salvaguardar a identidade e a memoaria coletiva do Municipio de Ferreira do Alentejo.

Artigo 62
Conceitos

De acordo com a legislagdo em vigor e para os efeitos do presente regulamento entende-se

por:

a) Patrimonio Arquivistico: o conjunto de todos os arquivos produzidos por entidades
de nacionalidade portuguesa que se revistam de interesse informativo, administrativo

e cultural relevante;

b) Gestdo de Documentos: o conjunto de operagdes e procedimentos técnicos
tendentes a racionalizacdo e eficacia na criagdo, organizacdo, utilizacdo, conservacao,
avaliagao, sele¢ao e eliminagdo de documentos nas fases de arquivo corrente,

intermédio e definitivo;

c) Servico Produtor: o servico criador da documentacao, no exercicio da sua atividade

natural;

d) Arquivo: o conjunto organico de documentos, independentemente da sua data,
forma e suporte material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular

ou colectiva, no exercicio da sua atividade e conservados a titulo de prova ou

-34-




informacdo. E, também, entendido como a instituicio cultural ou unidade organica

gue recolhe, conserva, trata e difunde os espdélios documentais;

e) Arquivo Corrente: fase respeitante ao periodo em que os documentos sdo

necessarios, prioritariamente, a atividade do organismo que os produziu ou recebeu;

f) Arquivo Intermédio: fase respeitante ao periodo em que os documentos, tendo
deixado de ser de utilizacdo corrente, sdo, todavia, utilizados, ocasionalmente, em

virtude do seu interesse administrativo;

g) Arquivo Definitivo ou Histdrico: fase respeitante ao periodo em que os documentos,
tendo em geral, perdido utilidade administrativa, sao considerados de conservagao

permanente, para fins probatdrios, informativos ou de investigac¢ao;
h) Fundo: conjunto de documentos de uma Unica proveniéncia;

i) Colecdo: o conjunto de documentos, constituido por um colecionador responsavel

pelo critério que os une e relaciona;

j) Documento de Arquivo: documento produzido a fim de provar e/ou informar um
procedimento administrativo ou judicial. Constitui um testemunho, qualquer seja a
sua data, forma ou suporte material, que integra um fundo ou coleg¢ao, contém uma
informacdo e é produzido ou recebido por uma entidade publica ou privada no

exercicio da sua atividade.

CAPITULO Il

Dependéncia hierarquica, atribuicoes e competéncias

Artigo 72
Dependéncia hierarquica

O servigo do AMFALL encontra-se integrado na microestrutura da Divisao Cultura e Desporto

do Municipio e integra a estrutura museoldgica concelhia onde se assume como um dos 4 pdlos.
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Artigo 82
Atribuicdes

O AMFAL é responsavel pela gestdo de toda a documentacdo recebida e produzida pelo
Municipio, independentemente do tipo de suporte ou formato, através dos procedimentos

definidos no presente regulamento.

Artigo 92
Competéncias
Ao Arquivo Municipal compete:
a) Organizar, classificar, recolher, analisar, selecionar e eliminar documentos;
b) Prestar apoio interno a todos os servicos do municipio em matéria arquivistica;
c) Promover a divulga¢do e comunicagdo interna e externa da sua drea de atividade;

d) Proceder a incorporagbes pontuais e eventuais de documentos que devam
pertencer ao arquivo municipal ou que se revistam de interesse cultural para o

concelho;

e) Assegurar o0 acesso, aos Servicos municipais e aos cidaddos, aos documentos nos

termos legais;

f) Propor acordos e protocolos com outras instituicoes e entidades, com o objetivo de
maximizar as condi¢cOes de tratamento documental e do acesso a meios tecnoldgicos

correspondentes;
g) Assegurar a salvaguarda, conservagao e preservacao do acervo documental;

h) Fomentar o conhecimento dos acervos documentais através da elaboracdo dos

respetivos instrumentos de descricdo;

i) Intervir sempre no sentido de fomentar uma gestdao documental integrada nos

Servigos municipais.
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TiTULO I

ARQUIVO CORRENTE

CAPITULO |

GESTAO DE DOCUMENTOS

Artigo 102
Sistema de arquivo

1 — O sistema de arquivo implementado na autarquia, constitui um sistema de informacao

que integra, gere e fornece o acesso a documentos de arquivo ao longo do tempo.

2 — A gestdo procede-se através de um controlo eficiente e sistematico da producdo,

rececdo, manutencao, utilizacdo e destino dos documentos no ambito do sistema de arquivo.

3 — O sistema de arquivo compreende: um sistema informatico, o registo, a classificacdo, o
controlo da tramitacdo e circulacdo, o acesso, o armazenamento e dos documentos de arquivo e

acdes de destino dos mesmos.

Artigo 112
Classificagdo

1 — O conjunto de documentos produzidos e recebidos pela autarquia sdo organizados e
descritos segundo o plano de classificacdo em vigor. A classificacdo produz uma representagao das

funcdes, atividades e transacdes do municipio.

2 — O sistema de classificacdo permite melhorar o acesso, a recuperacdo, a utilizacdo e a
disseminacdo dos documentos de arquivo, bem como, potenciar a eficacia e eficiéncia na troca de

informacao.
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Artigo 122
Procedimentos arquivisticos

1 - Todos os documentos de arquivo produzidos, recebidos e expedidos
independentemente do suporte e formato, sdo classificados, de acordo com o plano de

classificacdo em vigor, com a atribuicao dos codigos e nimeros correspondentes.
2 — A classificacdo procede-se de forma distribuida:

a) A unidade organica produtora de um documento: interno ou externo, deve no ato

da sua criacdo e registo, no sistema informatico, classifica-lo;

b) O servico municipal recetor de todos os documentos externos procede ao registo e

integracdo dos mesmos, atribuindo-lhes a primeira parte do cddigo de classificacdo;

c) A unidade orgdnica que recebe documentos, no ambito das suas funcdes e
competéncias, compete-lhe atribuir a classificacdao final e arquivar nos dois suportes:

eletrénico e em papel;

d) Os documentos de arquivo, sejam em suporte eletrénico ou analdgico, devem ser
arquivados na unidade orgéanica a que corresponde o assunto, independentemente da

sua tramitacgao;

3 — O arquivo dos documentos eletrénicos, no sistema informatico, deve contemplar a
localizacdo em suporte de papel, ou seja, a designacdo da unidade de instalacdo em que vai ser

acondicionado;

4 — A organiza¢dao dos documentos, elaborados através do computador, deve ser efetuada

em ficheiros identificados com os cédigos de classificacdo, previstos no plano de classificacao.
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TiTULO 1l

ARQUIVO INTERMEDIO

CAPITULO |

Transferéncia e remessa de documentos

Artigo 2 13
Recolha

1 — Os servicos municipais do Municipio de Ferreira do Alentejo devem promover a
transferéncia dos documentos de arquivo, para o Arquivo Intermédio, com menor utilizacdo em

fase corrente.

2 — As remessas dos documentos para o arquivo intermédio devem ser efetuadas de acordo

com a periodicidade que o AMFAL vier a determinar.

Artigo 2 14
Calendarizacdo das remessas

1 — As remessas de documentos obedecerdo as normas que constam do presente
regulamento e segundo a coordenacdo do AMFAL sobre todas as operagbes envolvidas neste

procedimento, ndo podendo, tais remessas afetar a integridade das séries documentais.

2 — 0 envio da documentacado efetua-se de dois em dois anos, apds de uma andlise efetuada

pelo AMFAL.

Artigo 2 15
Condigoes das remessas

1 — A documentagao enviada para AMFAL deve obedecer as seguintes condigdes:
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a) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se apresentem na

sua forma original;

b) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado, perfeitamente
identificadas na lombada pelo modelo da etiqueta em vigor, discriminando: unidade
organica, codigo de classificacao, série documental, n? de processo, datas extremas e

n2 de unidade de instalacdo;

c) Os processos de obras devem estar acondicionados em capas uniformes, com o
numero, o nome do requerente, o tipo de procedimento, o cédigo de classificacdo, a
data, o local, a designacdo da obra, assim como a indicagcdo do volume, caso existam

varios.

2 — Na preparagdao dos documentos a remeter, os servigos produtores devem retirar as
copias, bem como todos os materiais prejudiciais a conservagdao do papel, designadamente,

agrafos e clipes.

Artigo 2 16
Formalidades das remessas

As remessas dos documentos mencionadas nos artigos 152 e 162 devem obedecer as

seguintes formalidades:

a) a documentagao é acompanhada da correspondente guia de remessa, destinada a
identificacdo e controlo dos documentos de arquivo remetidos, obrigatoriamente

assinada pelas partes envolvidas no processo;

b) o original da guia de remessa é arquivado pelo AMFAL, passando esse documento a

constituir prova da remessa dos documentos;

c) a documentacdo remetida é acompanhada dos respetivos registos, indices, ficheiros

e outros elementos de referéncia.
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Artigo 217
Transporte

O transporte da documentacao a remeter é assegurado pelo AMFAL com a cooperagao entre

os funcionarios do arquivo e dos servicos produtores.

Artigo 218
Tratamento arquivistico

1 — O AMFAL procedera ao tratamento arquivistico de forma a tornar os documentos

acessiveis a consulta dos diferentes servicos municipais.

2 — O tratamento arquivistico reporta-se a: organizacdo e ordenacdo das unidades de
instalacdo, e a elaboragdo do inventario como instrumento de pesquisa para a recupera¢ao da

informacao.

Capitulo I

Processo de avaliagao

Artigo 2 19
Avaliagao documental

1 — O processo de avaliacdo dos documentos de arquivo da autarquia tem por objetivo
determinar o seu valor para efeitos de conservacdo permanente ou eliminagdo, findos os

respectivos prazos de conservacao administrativa em vigor.

2 — Os prazos de conservacdo sdao contados a partir da data final dos procedimentos

administrativos, ndo havendo a possibilidade destes serem reabertos.

3 — Sempre que uma série ou subsérie ndo estiver num determinado enquadramento

organico funcional, aplicam-se as orienta¢des estabelecidas para as séries ou subséries homélogas
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constantes da tabela de sele¢do publicada no Regulamento de Conservagdo Arquivistico em vigor

para as autarquias.

4 — Sem embargo da definicdo de prazos minimos de conservacao o AMFAL pode conservar
por prazos mais dilatados, a titulo permanente ou temporario, global ou parcialmente, as séries

documentais que entender.

Artigo 2 20
Sele¢ao documental

1 — A selegcdo documental consiste na fase de determinacdo dos documentos, tendo em

conta o seu valor administrativo.

2 — Os documentos de conservacao permanente sdo incorporados em arquivo definitivo, no

suporte original, exceto nos casos em que a lei o preveja.

3 — A selecdo dos documentos fica sob a responsabilidade do AMFAL.

Artigo 221
Eliminagdao de documentos

1 — O processo de eliminagao consiste na destruicdo fisica dos documentos selecionados

sem valor administrativo e informativo.

2 — Compete ao AMFAL toda e qualquer eliminacdo de documentos produzidos e recebidos

pelo Municipio de Ferreira do Alentejo.

3 — A eliminagdo de documentos que nao constem na tabela de sele¢dao carecem de

autorizacdo prévia da Direcao Geral de Arquivos.

Artigo 2 22
Proposta de eliminagao

1 — Compete ao Arquivo Municipal propor a eliminacao de séries documentais ao érgao

-42-




executivo da autarquia.

2 — As propostas de eliminacdo terdo de ser, obrigatoriamente, apresentadas em reunido de

Camara Municipal e, por consequéncia, autorizadas e aprovadas por deliberacdao camardria.

3 — Sem prejuizo de prazos minimos de conservacao estabelecidos pela legislacdo em vigor, e
mediante deliberacdo da Camara Municipal, poderdo ser autorizados prazos mais dilatados, a
titulo permanente ou temporario, global ou parcialmente, para a conservacdo das séries
documentais que, por imperativos de servico ou técnicos ou outros, se julgarem convenientes,

desde que nado prejudique o bom funcionamento dos servicos.

Artigo 2 23
Formalidades da eliminagao

1 — O processo de eliminacao dos documentos mencionados no artigo 2 21 deve obedecer

as seguintes formalidades:

a) Ser lavrado auto de elimina¢do, conforme anexo Il ao presente regulamento, do
qual fard parte integrante uma tabela exaustiva de todas as séries documentais a

eliminar;

b) O auto de eliminagdo deverd ser assinado pelo Presidente da Camara, e o técnico

superior de arquivo, constituindo a prova do abate patrimonial;

c) O referido auto sera feito em duplicado, ficando o original no servico de arquivo da
Camara Municipal que procede a eliminagdo, e o outro exemplar remetido ao

respectivo arquivo distrital ou nacional.

Artigo 2 24
Modo de eliminagao

1 — A eliminagdo de documentos, aos quais ndo for reconhecido valor secundario e n3o se
justifique a sua conservacdo permanente, serd feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou

reconstituicao.
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2 — A decisdo sobre o processo de eliminacdo por corte, trituracdo, maceracdo ou queima

deve atender a critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Capitulo Il

Acesso, consulta e empréstimo

Artigo 2 25
Acesso

1 — O acesso aos documentos, em fase de arquivo intermédio, é restrito aos servigos

internos do municipio.
2 - O acesso aos documentos, que se encontram em fase semiativa, é efetuado através de:
a) consulta;
b) empréstimo;

c) reproducdo.

Artigo 2 26
Consulta

1 — Toda e qualquer consulta sera efetuada nas instalagdes do AMFAL, salvo as excegdes

previstas no presente regulamento.

2 — A admissdo a leitura no Arquivo Municipal, da documentacdo é permitida apds o pedido
e preenchimento de requisicdo de consulta de documentos em idade intermédia, conforme anexo

I, através do sistema informatico ou de forma presencial.

3 — Os processos individuais, a documentacdo de concursos, os processos de inquéritos e os

documentos que, pela sua natureza, sejam considerados confidenciais ou reservados, apenas
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serdao fornecidos aos servicos produtores ou a outros mediante autorizacdo escrita pelo

Presidente da Camara Municipal.
4 — O exercicio da consulta a documentacdo processa-se através:
a) dos documentos originais;

b) das reproducées, em qualquer suporte tecnoldgico adequado, executadas para esse

fim;
c) da consulta on-line.

5 — Qualquer orgdo da autarquia ou unidade organica da Camara Municipal pode aceder a

respetiva documentacao de acordo com o referido no n2 2 do presente artigo.

6 — Sempre que determinada unidade organica necessitar de consultar informacdo de outra

unidade organica tal s6 podera acontecer mediante autorizacdo da unidade gestora do Arquivo.

Artigo 2 27
Empréstimo

1 — Qualquer servico municipal pode solicitar o empréstimo da documentagdo em fase
intermédia, mediante requisicdo de empréstimo de documentos, que constitui o anexo IV ao

presente regulamento, através do sistema informatico.

2 — A documentagdo requisitada pode ser reproduzida e disponibilizada em suporte

analégico ou eletrénico de acordo com a disponibilidade do Arquivo.

3 — Excecionalmente e sé em casos devidamente fundamentados é que a documentacao

original é enviada aos servicos requisitantes.

4 — A documentacdo original s6 permanece no servico requisitante até ao maximo de 30

dias; podendo ser renovado por igual periodo através de nova requisi¢ado.

5 — Os servigos requisitantes devem garantir o levantamento da documentac¢ao original e

reproduzida nas instala¢cdes do Arquivo Municipal.

6 — Apds a entrega dos documentos originais ao servico requisitante, é da inteira

responsabilidade deste, a conservacao fisica e a manutencao da sua integridade.
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7 — Os servicos requisitantes devem garantir a entrega da documentacdo original nas

instalacdes do Arquivo, no mesmo estado em que a receberam.

8 — As entidades externas, com legitimidade para o efeito, e ou a quem seja reconhecido
esse legitimo direito, mediante pedido escrito, deve-lhes ser facultada a documentacdo, de acordo
com a legislacdo em vigor e apds autorizacdo do Presidente da Camara. A documentacdo é
facultada através de cdpia autenticada, ou se for requerido, o envio da documentacao original, a
mesma serd entregue diretamente a entidade solicitante, mediante documento comprovativo

assinado por ambas as entidades.

Titulo IV

ARQUIVO DEFINITIVO

Capitulo |

Documentacao em fase inativa

Artigo 2 28
Recolha

1 — O Arquivo Municipal deve promover, findo o processo de avaliacdo, a remessa de
documentos, independentemente do suporte ou formato, para o arquivo definitivo de forma a

integrarem os fundos e cole¢Ges documentais do Municipio.

2 — A recolha de acervos documentais, com interesse cultural, patrimonial e arquivistico
para o Municipio, efetua-se sob as varias formas previstas na lei — que ndo resultem da atividade
institucional — designadamente, por depdsito, doacdo, legado, permuta de fundos, de natureza

diversa, com interesse para a histdria do concelho.
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Artigo 2 29
Formalidades

1 — No que respeita as formalidades da remessa da documentacdo para o Arquivo Definitivo
aplica-se, com as devidas adaptacdes, o disposto no artigo ¢ 16, do Capitulo | do Titulo Il do

presente regulamento.

2 — A formalizacdo das diversas modalidades de recolha, de acordo com o n? 2 do artigo 2
28, deste regulamento, é concretizada através de protocolos a celebrar, e mediante auto de

entrega, a celebrar com as respetivas entidades.

Capitulo I

Transferéncia de suportes

Artigo 230
Substituicao do suporte

1 — A substituicdo de suporte dos documentos é permitida desde que seja garantida a sua

preservacdo, seguranca, autenticidade, integridade, durabilidade e consulta, nos termos legais.

2 — A digitalizacdo deverd ser utilizada quando o objetivo principal seja facilitar o acesso a

informacao.

3 — A transferéncia de suportes devera ser realizada quando funcionalmente justificavel e
mediante autorizagdo expressa da Direcdao Geral de Arquivos a quem competird a definicdo dos

seus pressupostos técnicos, nos termos da legislagdo em vigor.
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Capitulo Il

Politicas de intervengao

Artigo 231
Tratamento Arquivistico

1 — O AMFAL procederd ao tratamento arquivistico inerente a sua funcdo, de forma a tornar

a documentacado acessivel a consulta publica.
2 — O tratamento arquivistico reporta-se as seguintes intervengdes/ac¢oes:
a) Higienizar todos os documentos que incorporam o arquivo definitivo;
b) Identificar os fundos, séries, subséries e unidades documentais;
c) Acondicionar convenientemente as unidades arquivisticas;
d) Etiquetar, atribuindo uma cota, as unidades de instalacdo;
e) Ordenar as unidades de instalacdo;
f) Organizar os fundos documentais, através da elaboracdo e aplicacdo de um
quadro de classificacao;
g) Descrever o acervo documental mediante um software adequado e de acordo
com as normas arquivisticas de descri¢ao (ISAD G);

h) Elaborar instrumentos de descri¢ao arquivistica: Guia, Inventario e catalogo.

Artigo 2 32
Preservacao

1 — Compete ao Arquivo Municipal zelar pela boa preservacdo e conservacdo fisica das
espécies documentais em depdsito, e promove junto dos servicos produtores medidas que visem

aquele fim, através designadamente:
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a) de apoio técnico para a criacdo e implementacdo de formas de acondicionamento,
de instalacdo, e de manuseamento tendentes a prevenir a degradacao fisica da

documentacao;

b) da criacdo de condi¢cdes adequadas relativamente a seguranca e ao controlo

ambiental dos depdsitos do AMFAL;

c) da preservacao, consolidacdo e higienizacao das espécies danificadas ou em risco de

deteriorizagao e respetivo acondicionamento;

d) da reproducdo de documentos através de meios tecnolégicos mais adequados,
tendo em vista o0 menor manuseamento dos documentos originais, promovendo a

preservacao e salvaguarda dos mesmos;

e) elaboracdo de um plano de emergéncia a adotar, tendo em vista a possibilidade da
ocorréncia de uma catastrofe, de forma a preservar as séries documentais que se
julgarem prioritarias e convenientes em termos de prova, das atividades desenvolvidas

pela Camara Municipal.

Capitulo IV

Comunicacao e difusdo

Artigo 2 33
Formas de comunicagao

1 — A comunicag¢do dos documentos que constituem o acervo do AMFAL através da consulta

presencial no servico de leitura publica.
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2 — O atendimento e consulta direta das espécies documentais sdo assegurados durante o
horario normal de servico estabelecido para as Autarquias Locais, nas instalacdes préprias do

Arquivo Municipal.

Artigo 2 34
Difusao
1 — A comunicacdo e difusdo da documentacao é feita através da:

a) divulgacdo dos instrumentos de descricdo documental: Guias, Inventdrios e

catdlogos;

b) publicacdo de fontes e estudos histdricos, em edi¢cdes prdprias da autarquia e ou

em colaboracdo com outras entidades, mediante a celebracdo de protocolos;
c) realizacdo de exposicOes temporarias ou a¢oes de divulgacdo e de sensibilizacdo;

d) promocdo de acdes de ambito pedagdgico, no sentido de aproximar o publico da
memoria do concelho, dando a conhecer as fontes e os mecanismos da sua produgao

€ conservagao;
e) divulgacdo online do patrimdnio arquivistico, acessiveis ao publico.

2 — Todo o utilizador/investigador que publicar estudos ou trabalhos em que figurem
informacGes ou documentos existentes no AMFAL, obriga-se a mencionar as respetivas fontes,
identificando a sua proveniéncia e a fornecer gratuitamente dois exemplares das respetivas

publicacdes aquele Arquivo.
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Capitulo V

Acessibilidade

Artigo 2 35
Acesso

1 - Ao presente capitulo aplica-se, com as devidas adaptagGes, o disposto no artigo 252 e

2692, bem como as especificidades estatuidas neste capitulo.

2 — O acesso e a comunicabilidade dos documentos no Arquivo Municipal atenderdao a
critérios de confidencialidade da informacgao, definidos e em conformidade com a legislagdo em

vigor.

3 — A disponibilizacdo dos documentos para consulta depende do tratamento arquivistico e

do estado de conservacao.

Artigo 2 36
Modalidades de acesso
O acesso aos documentos, que se encontram em fase definitiva, exerce-se através de:
a) consulta;
b) reproducao;

c) emissdo de certiddo.

Artigo 2 37
Consulta

1 — A admissdo a leitura no Arquivo Municipal da documentagdao em arquivo definitivo é
permitida apds o preenchimento de uma ficha de consulta, conforme o Anexo V ao presente

Regulamento, ou requisi¢ao, quando estiver em causa o disposto nos n2s 22 e 52 do artigo 262 do
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presente Regulamento.

2 — O AMFAL disponibiliza ao publico os instrumentos de pesquisa de forma a poderem

aceder aos documentos.

3 — As espécies documentais identificadas como em mau estado de conservagao, constituem
documentos de consulta condicionada, sé podendo ser consultadas em casos especiais,

autorizados pelo Presidente da Camara, mediante parecer favoravel do técnico de arquivo.

4 — Sempre que possivel, as espécies referidas, no nimero anterior devem ser consultadas

através de suporte intermédio, de modo a preservar a integridade do original.

Artigo 2 38
Reprodugdo e emissao de certidao

1 — A reproducdo de documentos é executada pelo servico do Arquivo Municipal mediante
solicitacdo, nos suportes disponiveis, com base na analise do estado de conservacdo dos materiais

e componentes de escrita e nos termos da legislacdo em vigor.
2 — A execucgdo das reproducgdes podera ser efetuada nas seguintes modalidades:
a) reproducdo em papel;
b) reproducao digital.

3 - A reprodugdo requerida, por um utilizador/leitor externo, deve ser formalmente
solicitada nos termos do Pedido de Reproducdo de Documentos, que constitui o Anexo VI ao

presente Regulamento, justificando a sua finalidade.

4 — A reproducdo requerida, pelos servicos municipais, deve ser formalmente solicitada pelo
sistema informatico nos termos da Requisicdo, que constitui o Anexo VIl ao presente

Regulamento.

5 — A reproducdo de documentacdo, nas modalidades previstas no n2 2, fica sujeita ao
pagamento de taxa, de acordo com o estipulado no Regulamento e tabela de taxas e outras

receitas do Municipio de Ferreira do Alentejo em vigor.

6 — As reproducdes para fins de publicacdo sé podem ser efetuadas mediante autorizacao do
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Presidente da Camara.

7 — A documentacao reproduzida é entregue apds a cobranca da respetiva taxa pela unidade
competente para o efeito, nos termos do Regulamento e tabela de taxas e outras receitas do

Municipio de Ferreira do Alentejo em vigor.

8 — Compete ao servico de Arquivo Municipal emitir certiddes integrais para fins de
investigacao, quando solicitada nos termos do formulario existente para o efeito, e que constitui o
Anexo VIII ao presente Regulamento, e mediante o pagamento de taxa, de acordo com o
estipulado no Regulamento e tabela de taxas e outras receitas do Municipio de Ferreira do

Alentejo em vigor.

Capitulo VI

Incorporagao

Artigo 2 39
Incorporagao de outros fundos

O Municipio de Ferreira do Alentejo, através do Arquivo Municipal, deve, também, intervir
fora do seu espaco institucional, incorporando por compra, doacdo ou depdsito de fundos
arquivisticos de natureza diversa, em qualquer tipo de suporte e procedentes do respetivo

concelho.

Artigo 240
Consultas e pareceres

Sempre que o Municipio de Ferreira do Alentejo o entenda, deve o Arquivo Municipal
intervir ou dar pareceres técnicos na organizacdo de outros fundos documentais de outras

entidades do concelho.
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Capitulo VII
Deveres dos utilizadores
Artigo 241
Obrigacoes
1 - E obrigacdo dos utentes cumprir as normas estabelecidas no presente Regulamento.

2 — E obrigacdo dos utentes manter o bom estado de conservacio dos documentos que lhes

forem facultados, bem como fazer bom uso das instalagdes e equipamentos.

3 — Em todos os espagos publicos e reservados do edificio, a Autarquia nao se responsabiliza
guer pelos objetos pessoais dos utilizadores, quer pelos documentos que tenham requisitado para

consulta.

Artigo 2 42
Proibigoes
1 — E proibido aos utilizadores do Arquivo:

a) praticar quaisquer atos que perturbem, em todo o espa¢o do Arquivo, o normal

funcionamento dos servicos e seus funcionarios;
b) fazer sair das instalagdes qualquer documento;

c) entrar na sala de leitura e seus acessos com objetos que ndo sejam necessarios a

propria consulta;
d) fumar, comer ou beber dentro das instalagdes do Arquivo;
e) entrar nos depdsitos do Arquivo;

f) decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever ou de alguma forma danificar

os documentos facultados para consulta;

g) reproduzir quaisquer documentos sem autorizagao para o efeito;
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h) utilizar com objetivos comerciais as reproducdes obtidas sem prévia autorizacdo

expressa;

i) alterar a ordem pela qual os documentos se encontram ordenados nas respectivas
unidades de instalacdo, assim como deixar desarrumados os documentos fora das

mesmas.

2 — O utilizador que, depois de avisado pelos funcionarios do Arquivo, se ndo conformar com
as disposicGes enumeradas neste artigo, serd convidado a sair das instalacdes e, em face da

gravidade do ato praticado, ficara o utilizador sujeito as san¢Ges previstas pela lei.

Artigo 243
Manuseamento dos documentos
Ao manusear os documentos, os utilizadores deverdao obedecer as seguintes regras:

a) ndo se apoiar sobre os documentos;
b) ndo usar os documentos como base para escrever;
c¢) ndo colocar qualquer objeto sobre os documentos;
d) ndo escrever sobre os documentos ou fazer anotacdes nos mesmos;
e) ndo dobrar os cantos das pdginas dos documentos como modo de marcacgao;
f) ndo arremessar nem os colocar no chao;

g) ndo forgar a abertura de um documento, cortando fitas que ndo consiga desatar ou

forcando o suporte;

h) ndo enrolar os félios nem deixar os livros ao alto na mesa assentes sobre a base;
i) ndo usar os dedos humedecidos, nem borrachas de apagar para virar as paginas;
j) ndo tentar separar paginas que se encontrem coladas;

k) ndo danificar por qualquer modo ou forma, os documentos;

I) ndo retirar os documentos da sua ordem;
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m) entregar de imediato os documentos logo que termine a consulta;
n) dar conhecimento aos funcionarios do Arquivo de qualquer anomalia detectada;

o) utilizar luvas de algodao, para manusear os documentos.

Titulo V

Disposig¢oes finais

Capitulo |

Disposigoes

Artigo 244
Omissoes

1 — Em tudo o que nao estiver previsto no presente Regulamento, regem as disposi¢des

legais e regulamentares aplicaveis.

2 — As duvidas e ou os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente da Camara Municipal

ou pelo responsavel a quem ele delegar os respetivos poderes, mediante parecer técnico.
Artigo 245
Revisao

O presente Regulamento sera revisto periodicamente e sempre que se revele pertinente

para um correto e eficiente funcionamento do AMFAL.
Artigo 2 46
Entrada em vigor

O presente Regulamento entrou em vigor apds a sua publicacdo em Diario da Republica.
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