@ UAlg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

O Arquivo Historico Municipal de
Vila Real de Santo Antonio na base da aquisicao de
conhecimentos e experiéncia profissional na area de

Arquivo

Cristina Alexandra Gomes Barao Cordeiro

Relatorio de atividade profissional

Mestrado em Ciéncias Documentais

Area Arquivo

Trabalho efetuado sob a orientacao da
Professora Alexandra Mariano

2013



Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo

@ UAlg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

O Arquivo Historico Municipal de
Vila Real de Santo Antonio na base da aquisicao de
conhecimentos e experiéncia profissional na area de

Arquivo

Cristina Alexandra Gomes Barao Cordeiro

Relatorio de atividade profissional
Mestrado em Ciéncias Documentais

Area Arquivo

Trabalho efetuado sob a orientacao da
Professora Alexandra Mariano

2013

C.Alexandra Cordeiro

@ UAIlg
UNVERSIOHOE 00 ALGARVE



Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo

O Arquivo Historico Municipal de
Vila Real de Santo Antonio na base da aquisicao de conhecimentos e

experiéncia profissional na area de arquivo

Declaracao de autoria de trabalho

Declaro ser a autora deste trabalho, que € original e inédito. Autores e
trabalhos consultados estao devidamente citados no texto e constam da
listagem de referéncias incluida.

“Copyright” em nome do estudante da UALG. A Universidade do Algarve
tem o direito, perpétuo e sem limites geograficos, de arquivar e
publicitar este trabalho através de exemplares impressos reproduzidos
em papel ou de forma digital, ou por qualquer outro meio conhecido ou
que venha a ser inventado, de o divulgar através de repositorios
cientificos e de admitir a sua copia e distribuicdo com objetivos
educacionais ou de investigacdo, nao comerciais, desde que seja dado
crédito ao autor e editor.

( ',/l\&‘\-(&_)r‘s \&hﬁ\:) DEO (-‘.S.J‘L\\ﬁ_;\(b

Cristina Alexandra Cordeiro

C..Alexandra Cordeiro |

@ UAIlg
UNVERSIOHOE 00 ALGARVE



Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAlg

indice

Declaracao de autoria de trabalho...........ccccoevvviviiiiiiiiiieieeeeeeeee e, {
INAICE .o i
Indice das IUSTTACOES ....ivvuiieeiiiie e iv
AGTradeCimenNTOS ..uiuininiiii e Vi
RESUIMIO ..t vii
ADSETACT . e e viii
Parte I INtroducCao ...t 1
Parte II Percurso profissional ..................c.cooii 4
Capitulo 1 - Aspetos da envolvente profissional............................... S
1.1. Enquadramento hiStOriCo .........ccceuviiiiiiiiiiiiiiiiirieeea 6
1.2. Evolucao administrativa .........ooeeviiiiiiiiiiiiiiieicceeeeee e 9
1.3. Estrutura organica ou funcional ...........cccceeiiiiiiiiiniiiinenenn.n. 15
Capitulo 2 - Objetivos e principios da arquivistica ........................ 20
Capitulo 3 - Tipologias de arquivo ...............c.cooviiiiiiiiiiiiiiininn.e, 23
3.1. ATQUIVO COTTENLE ...itininiiiiiiiiiii e 24
3.2. Arquivo INtermedio ......c.ouveuiuiiiiiiiiiii e 27
3.3. ArquUivOo hiSTOTICO .iuiniiiiiiii s 32

3.3.1. Caracterizacao organica do Arquivo Historico Municipal de
Vila Real de Santo AntOnio.........cvuveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiireeeeaea 33
3.3.2. Descricao de fungoes .....o.ovviiiiiiiiiiiiiiie e 34
Capitulo 4 - Projeto de trabalho....................cooiiiiiiiiiiiii, 43

4.1. Integracao de documentacao nos arquivos intermédios e

RISTOTICO e uetene e 44
4.2. Requisicoes internas de documentagao..........ccceeveveieienenenenen.. S1
T G T D] § s 015 s F- o= Lo T PP 55

C..Alexandra Cordeiro i




Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAlg

Capitulo 5 - Tecnologias da informacao na instituicao.................. 63
S5.1. Software de tratamento documental ..............c.cooiiiil 64
5.2. Métodos de preservacao tecnologiCa.......cuveueuiineninieneninienenennnn. 65

Capitulo 6 — Controle e monitorizacao de pragas ........................... 70
6.1. Agentes DIOlOZICOS t.ouiuiuininiiii e 71

6.1.1. Condicoes ambientais, temperatura, humidade e
AliMENTACAD t.iititiiiii i e e a e 73
6.2. Controle integrado de pragas ......c.coocveieuiiiiiiiininiiiiieineenne. 76
6.3. Detecao de insetos € monitorizagao.........ceceveveiiiiiinieniennnnnnnn. 78
6.4. Controle e opcoes de tratamento........c.coeeveieiiiiiiiiiiiiinenenn.. 82
6.4.1. Opcoes de tratamento .........cccoeoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii, 82
6.4.2. QUATENTEINA ..ottt e 84

Capitulo 7 - A funcao cultural dos arquivos municipais................. 85

7.1. A posicao do arquivo na estrutura organica .........c.ceeeeuenenennn.. 87

7.2. As infraestruturas dos arquivos e seus recursos humanos e

[Slele) s Te] s 1 (o101 N PP PP PP 88
7.3. As atividades dos arquivos na politica municipal................... 89
7.4. O perfil formativo do profissional de arquivo ...........c.c............ 92
7.5. Contributo para uma reflexao.......c..coeeiiiiiiiiiiiiiiiinin, 92
Parte III Descricao detalhada do curriculum ................................. 95
CONCIUSAO .....c.iviiiiiiiii e 100
Bibliografia consultada ... 103
ANEXOS .....oniiiiiii i e 107

C..Alexandra Cordeiro il




Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo

Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.
Fig.

Fig.

indice de figuras

1: Planta de Vila Real de St° Antonio, 1775 ...cooriiriiriii i,
2: Maquete da edificacdo do Arquivo Histérico Municipal de VRSA, 1979 ......

3: Edificio torredo sul ano 1775 ..o
4: Fachada do Arquivo Histérico Municipal de VRSA .........ccociiiiiiiiiiiiinnen.n.
5: Organograma do ano 1977 ...t e

6: Organograma do ano 1986 .......c.ouiiiiiitiiiiiii e

7: Organograma do ano 2001 .......coiiiiiiiiiiiiii e

8: Organograma do ano 2011 ...ttt

9: Caixotes de transferéncias de documentacao ........cccvevviiiiiininiiiiiinenennnnnn.
10: Arquivo intermédio inserido nos armazéns da SOLIVA em VRSA .............

11: Arrecadacdo junto ao depésito do arquivo intermédio ...........ceeeeveiiiiiennt.
12: Continuacao da fig. 11 com imagens de estantes com documentos ..........
13: Deposito de arquivo intermeédio .........o.iieiiiiiiiiiiii i
14: Organograma do Arquivo Histérico Municipal de VRSA ............ooiiienin.
15: Exposicao “A industria conserveira em Vila Real de St.° Anténio” ............
16: Eventos nas salas do 1° piso do Arquivo Historico Municipal de VRSA .....
17: Visitas guiadas ao Arquivo Historico Municipal de VRSA ..........c.cooiinne.
18: Sala de leitura do Arquivo Histérico Municipal de VRSA .................oee.
19: Requisicao para consulta de documentos na sala de leitura ....................
20: Biblioteca de apoio, do Arquivo Histérico Municipal de VRSA ..................
21: Espaco internet, do Arquivo Histérico Municipal de VRSA .......................
22: Zona técnica do Arquivo Histérico Municipal de VRSA ...........c.c.ooiienene.
23: Exemplo de materiais utilizados no tratamento fisico dos documentos .....
24: Estantes compactas e armarios com documentacéo definitiva/histérica...

25: Guia de remessa de dOCUMENTOS ....o.vviiiiiininiiiiiiii e
26: Estantes numeradas no arquivo intermeédio ..........c.c.coeiiiiiiiiiiiiiiiin,
27: Requisicao interna de documentos ............oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

28: Simbolos que distinguem os documentos a liminar e a conservagao .........

C..Alexandra Cordeiro iV

@ UAIlg
UNVERSIOHOE 00 ALGARVE



Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo

Fig. 29: Aparelho de ar condicionado, do depésito do Arquivo Histérico Municipal
Qe VR S A Lo e et ane e 69

Fig. 30: Desumidificador, do depésito do Arquivo Histérico Municipal de VRSA .... 69
Fig. 31: Termohigrometro, do deposito do Arquivo Histérico Municipal de VRSA ... 69
Fig. 32: Ficha de registo de dados do controlo de pestes .......c.cceoeuieiiiiiiiininininnnnen. 73

Fig. 33: Armadilhas para bibli6éfagos, utilizadas no Arquivo Historico Municipal de
R S A e et e ene e 74

C..Alexandra Cordeiro  V

@ UAIlg
UNVERSIOHOE 00 ALGARVE



Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo

Agradecimentos

Os meus sinceros agradecimentos a Prof. Alexandra Mariano,
orientadora deste relatorio.

O meu obrigada aos amigos e colegas que suportaram a minha
ansiedade e compreenderam quando nao os pude acompanhar.

Um obrigada a colega e amiga Sara Brito pela colaboracao na revisao de
texto.

Um bem-haja muito especial a minha colega Luisa Lima pela
inestimavel ajuda que me concedeu a varios niveis na elaboracao deste
relatorio. O meu muito obrigada.

Finalmente, agradeco aos meus pais, filho e irmao por caminharem a

meu lado, pela paciéncia nos momentos de desespero e apoio
incondicional.

C..Alexandra Cordeiro Vi

@ UAIlg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE



Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAlg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

PALAVRAS-CHAVE: Tipologia de arquivo; Integracao e eliminacao de
documentos; Preservacao digital; Monitorizacao de pragas; Atividades

culturais.

RESUMO

Neste relatorio descreve-se a atividade profissional de um
Assistente Técnico de Arquivo desenvolvida ao longo de seis anos no
Arquivo Historico Municipal de Vila Real de Santo Anténio, no ambito
do plano curricular do Mestrado em Ciéncias Documentais - Area
Arquivo, ministrado pela Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais da
Universidade do Algarve.

Tentarei trazer a memoria de todos quantos lerem este relatério o
enquadramento histérico e a evolucao administrativa local da Camara
Municipal de Vila Real de Santo Antonio que tutela o Arquivo Histérico
Municipal.

Darei a conhecer o surgimento e a razao de ser do Arquivo
Historico Municipal, assim como, as suas funcoes e atribuicoes.

Caracterizarei o arquivo corrente, intermédio e historico existente
na Camara Municipal de Vila Real de Santo Antoénio.

Exemplificarei como sao integrados os documentos neste Arquivo,
qual o procedimento quando um documento € requisitado a instituicao,
e qual a sua tramitacdo até a documentacao ser encaminhada para a
eliminacdo ou para a conservacdo definitiva, fazendo uma reflexdo
critica de alguns dos procedimentos adotados e tendo em conta os
principios arquivisticos aceites universalmente.

Salientarei qual, o impacto dos agentes biologicos na conservacao
de um acervo documental, e a importancia de manter periodicamente

um controle e monitorizacao de pragas.

C..Alexandra Cordeiro Vil
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Destacarei, finalmente, a importancia da preservacao digital na
instituicao arquivistica e da relevancia da funcao cultural de um

arquivo municipal.
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KEYWORDS: File type; Integration and disposal of documents; Digital

preservation; Pest monitoring; Cultural activities.

ABSTRACT

This report describes the professional activities of a Technical
Archive Assistant who developed her work over six years in the Vila Real
de Santo Antonio’s Historical Council Archive, concerning the
curriculum of Master of Information Science in Archive Area,
administered by the College of Humanities and Social Science from
University of Algarve.

[ will try to bring to memory of all who read this report the
historical background and evolution of local administrative council of
Vila Real de Santo Antonio.

I will tell about how the Council Archive emerged and the reason
for this as well as its role and responsibilities.

I will describe the current, intermediate and historical council
Archive of Vila Real de Santo Antonio.

I will exemplify how the documents are integrated in the Archive,
which procedure when a document is requested by the institution, and
what is the process till this documentation could be destroyed or be
sent for permanent conservation, making a critical analysis of some of
the procedures adopted, taking into account the archival principles
universally accepted.

I emphasize how biological agents can be detrimental to the
proper preservation for the collection of documents, and the importance
of maintaining and monitoring a regular pest control.

I will highlight also the importance of the Digital preservation
archival institution, and the relevance for a cultural function of the

Council Archives.
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Parte I - Introducao
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Este Relatorio de Atividade Profissional foi redigido ao abrigo do
Despacho RT.033/2011, que oferece a possibilidade de os licenciados,
que fizeram a sua formacao antes de estar em vigor o denominado
“Processo de Bolonha”, poderem demonstrar que detém as
competéncias técnicas e académicas necessarias a obtencao do grau de
mestre. No meu caso procurarei demonstra-lo através da descricao
detalhada do curriculo e da transmissdao de conhecimentos adquiridos
durante mais de cinco anos como profissional na area da Arquivistica.

Para além da explicacdo e descricao detalhada de tarefas
realizadas no Arquivo Historico Municipal de Vila Real de Santo
Antonio, irei complementar o relatéorio com alguns capitulos que
considero pertinentes.

Inicialmente, farei um enquadramento histérico da cidade de
Vila Real de Santo Antonio que nos permitira conhecer, de forma breve,
a sua evolucao histérica e, consequentemente, a edificacao do Arquivo
Historico Municipal.

Prosseguirei com a evolucao administrativa da Camara Municipal
de Vila Real de Santo Antonio, na sequéncia do trabalho que tenho
vindo a realizar nesta instituicdo. Neste particular procurarei, com
especial atencao, descrever a evolucao da organizacao da administracao
local através do tempo. Importa conhecer a evolucao administrativa da
camara pois daqui decorre o conhecimento de dados basilares para o
desenvolvimento do trabalho do Arquivo. Atentaremos, igualmente, na
analise comparativa dos organogramas da estrutura da Camara
Municipal de Vila Real de Santo Anténio com o objetivo de tracar a
evolucao administrativa da instituicdo ao longo das diferentes épocas.

Dedicarei alguns capitulos a caracterizacao do Arquivo, bem como
aos diversos niveis/fases, funcoes objetivos e principios da Arquivistica
aplicados nesta Instituicao.

No capitulo relativo ao projeto de trabalho abordarei a integracao
de documentacao, em particular uma doacao e uma transferéncia de
documentacao, assim como a explicacdao de como se efetuam os pedidos

internos, dos diferentes servicos da Camara, de documentacdo ao
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Arquivo. Este capitulo tera o seu fecho com a descricao do
procedimento inerente a eliminacao de documentos.

Seguidamente, procederei a uma breve abordagem sobre a
importancia da preservacao digital, algo que urge nos dias de hoje e que
tao desapercebido passa.

Tentarei chamar a atencao para os problemas que os agentes
biologicos podem causar na documentacao, e salientar a importancia de
se efetuar um controle e monitorizacao peridodica as pragas no Arquivo.

Procurarei refletir sobre o papel que um arquivo, como o Arquivo
Municipal de Vila Real de Santo Antdénio, pode desempenhar no
desenvolvimento cultural da comunidade local.

Finalizarei com a conclusdo do trajeto percorrido ao longo da
realizacao deste relatorio.

De referir ainda que, todas as fotografias que constam desde

trabalho sdo da minha autoria e foram tiradas ao longo do ano de 2012.

C..Alexandra Cordeiro 4
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Parte II - Percurso profissional
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Capitulo 1 - Aspetos da envolvente profissional
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Para falar do meu percurso profissional na area arquivistica, é
obrigatorio referir que, numa primeira fase, desenvolvi um trabalho
pessoal que passou necessariamente pela compreensao das
consecutivas alteracoes que a estrutura e organizacdo da Camara
Municipal de Vila Real de Santo Antonio tém vindo a sofrer nos ultimos
41 anos. Procurei entender o modus operandis da autarquia, bem como
o seu funcionamento desde entdao até a atualidade, por forma a
conseguir classificar adequadamente a documentacao com a qual tinha
de trabalhar, possibilitando-me assim, uma melhor avaliacdo e
classificacdo da diferente documentacdo produzida pelos diversos
servico e, consequentemente, uma catalogacao/identificacdo mais
correta.

Atualmente, e apdés bastante formacdo e experiéncia adquirida,
penso que domino a area em que trabalho, contribuindo de forma

construtiva para a melhoria dos servicos prestados.

1.1. Enquadramento histérico

No séc. XVI tera, provavelmente, existido, mais perto do mar, uma
Vila denominada Vila de Santo Antonio de Arenilha que, no séc. XVIII,
tera desaparecido, engolida pelo mar e pelas areias.

Importava, porém, controlar a entrada de mercadorias pelo Rio
Guadiana, colocar sob supervisao régia as pescarias de Monte Gordo e
fazer frente a Espanha, com que se estivera em guerra em 1762/63.

O nascimento de Vila Real de Santo Antonio tem data certa: 30 de
Dezembro de 1773, altura em que foi assinada a Carta Régia da sua
fundacao!.

Foi rapida a construcao, pois assim o exigiam as contingéncias da
politica face a Espanha e a vontade férrea do Marqués de Pombal,

ministro do rei D. José 1. Iniciada a marcacao do plano da cidade em 2

1 Ataide Oliveira, Monografia do Concelho de Vila Real de Santo Antdnio, Vila Real de St° Anténio,
Algarve em Foco, 1999. pp. 75-84
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de Marco de 1774, as casas da camara e da alfandega, os quartéis
estavam ja concluidas a 6 de agosto e iniciava-se a igreja.

A construcao de Vila Real de Santo Antonio, com evidentes
vantagens economicas e politicas, foi, portanto, mais do que um puro
ato de vontade régia.

A experiéncia da reconstrucao de Lisboa apés o terramoto de
1755 foi aproveitada em Vila Real de Santo Antonio. Primeiro, na
planificacao cuidada da estrutura urbana, facilitada pelo terreno plano,
em seguida pela utilizacdo de modulos arquitetonicos rigidos, e,
finalmente, pela pré-fabricacdo de elementos de construcao

estandardizados como as cantarias.

Fig. 1: Planta de Vila Real de St.° Anténio em 1775.

Fonte: Colecao de Postais da Fundacéao, Cord. Editora Guadiana, Vila
Real de St.° Anténio. Camara Municinal de VRSA. 1995.

De acordo com as fontes existentes, a edificacdo do torredao sul
onde atualmente se encontra edificado o Arquivo Historico de Vila Real

de Santo Antonio remonta aos finais de 1775.

C..Alexandra Cordeiro 8
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Fig. 2: Maquete da edificacdo do Arquivo
Histérico Municipal de VRSA, 1979.

Fonte: Rui Figueiras, Vila Pombalina-Vila
Real de Santo Anténio, Camara
Municipal de Vila Real de Santo Anténio,
1999, p. 51.

Fig. 3: Edificio torredo sul, 1775.

Fonte: Idem p. 52.

3
ARQUITEC TURA/URBANISMO

Datam de 1978 as primeiras intencoes de recuperar o edificio, ja
entdo para fins culturais. A 20 de Novembro de 1987, a Camara

Municipal de Vila Real de Santo Antonio adquire o edificio do torreao

sul.

C..Alexandra Cordeiro 9
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A 31 de Agosto do ano de 1999, foi assinado o acordo colaboracéao
entre o Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo e a Camara
Municipal de Vila Real de Santo Antonio, com vista a integracao do
Arquivo Historico Municipal de Vila Real de Santo Antonio, na Rede
Nacional de Arquivos.

A recuperacao e adaptacao do edificio para funcionamento do
Arquivo Historico Municipal inicia-se em Outubro do ano 2000,
segundo projeto do ja falecido arquiteto Rui Figueiras, e foi inaugurado,
no dia 20 de fevereiro de 2004, pelo entao Ministro da Cultura Dr.
Pedro Roseta. Encontra-se aberto ao publico desde o dia 25 de fevereiro

de 2004.

Fig. 4: Fachada do Arquivo Histérico Municipal de VRSA.

1.2. Evolucao administrativa

A estrutura administrativa da Camara de Vila Real de Santo
Antonio tem vindo a ser regulada pela legislacdo que foi sendo
elaborada através do tempo, como por exemplo a Constituicao de 1976,
que possibilitou as autarquias locais deterem autonomia administrativa

e financeira, e em 1984 o decreto-lei n.° 100/84 de 29 de marco, que

C..Alexandra Cordeiro 10

@ UAIlg



Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo

estabeleceu as atribuicoes e competéncias das autarquias locais e
proporcionou o alargamento do mandato dos 6rgaos autarquicos de trés
para quarto anos.

As leis que sucessivamente foram publicadas regularam a
“construcao” da administracao local, estabelecendo premissas de
organizacao e competéncias.

Para tracar uma imagem da “arquitetura” administrativa da
Camara Municipal de Vila Real de Santo Antonio, em épocas distintas
em que se verificaram alteracoes estruturais significativas, vou ter em
conta apenas anos chave como os anos de 1977, 1986, 2001 e 2011.

A organizacao  administrativa  das autarquias locais
fundamentava-se na constituicdo de 1933 e no Codigo Administrativo
de 1940. De facto, a estrutura, salvo alteracdoes pontuais, mantém-se
durante muitos anos. Os orgaos de Administracao do Concelho eram o
Concelho Municipal e Camara Municipal. Surgiam as Comissoes
Municipais que eram 0rgaos municipais consultivos sem
responsabilidade direta na administracdo. A Camara Municipal de Vila
Real de Santo Anténio era constituida por seis vereadores eleitos pelo
Concelho Municipal, um vice-presidente e um presidente nomeado pelo
governo, todos eles cumprindo mandatos com a duracao de quatro
anos.

Em 1974 a Camara Municipal ainda nao possuia um regulamento
interno concretamente definido, as competéncias e funcoes estavam
previstas no codigo administrativo, de forma abrangente e generalista.
Embora a camara detivesse um leque de funcoes alargado e complexo
nao existia um quadro organico que definisse a estrutura organica e
funcional da instituicao. No entanto hoje em dia, baseando-nos na
analise dos “Livros 10” (que contém registos de teor contabilistico) em
informacoes obtidas junto de funcionarios da autarquia, no ativo e
aposentados, e ao investigador de historia local Dr. Hugo Cavaco, €
possivel reconstruir um organigrama dos anos setenta como o
representado neste trabalho na figura 5. A Camara Municipal de Vila

Real de Santo Anténio tinha uma secretaria, gerida pelo chefe de

C..Alexandra Cordeiro 11
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secretaria, que se encontrava diretamente dependente do presidente da
camara. A secretaria disponibilizava varios servicos, sendo o seu chefe o
responsavel maximo pelo funcionamento da mesma. Por outro lado o
posto de leite, o servico de limpeza, o servico de instrucao, a educacao,
contabilidade, estavam hierarquicamente ligados a secretaria da
Camara Municipal. Também diretamente ligados a secretaria e sob a
alcada hierarquica do chefe de secretaria tinhamos os servicos de obras
técnico de afericoes, assim como o servico de tesouraria. Os servicos de
policia (cadeia) e os partidos meédico e veterinario situavam-se ao
mesmo nivel hierarquico da secretaria, estando o servico de policia sob
a alcada direta do presidente da camara, de acordo com o coédigo
administrativo. As diferencas mais notaveis foram a desvinculacao do
servico de policia dos 6rgaos pertencentes a Camara Municipal de Vila
Real de Santo Anténio. O surgimento de novos servicos como o de
bibliotecas e museus ou os recintos desportivos, assim como alteracoes
na designacao de alguns servicos.

Com a publicacao da ja citada Lei n.° 100/84 de 29 de marco, as
Camaras Municipais viram-se obrigadas a definir, e publicar em Diario
da Republica, a estrutura e organizacao dos servicos municipais e
respetivo quadro de pessoal. Com base neste documento, € possivel
fazer a analise comparativa com o organograma da figura 5 e com o da
figura 7, que datam de 1974 e 2001 respetivamente. Em 1986, a
Camara Municipal de Vila Real de Santo Antonio possuia a estrutura
organica que podemos observar no organograma da figura 6. No quadro
administrativo da camara municipal ja nao aparece a figura do vice-
presidente nem dos vereadores, pois, tanto o presidente de camara
como os vereadores, sao agora eleitos por sufragio universal. O conselho
municipal desaparece, dando lugar a outro 6rgao autéonomo de cariz
diametralmente diferente: a assembleia municipal. A separacao
institucional entre a assembleia municipal e a camara municipal €
claramente definida, sendo o6rgaos autonomos do municipio. No
organograma da figura 6 também podemos verificar que houve uma

organizacao dos diversos sectores. Os servicos sao-nos apresentados de
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uma forma mais fidedigna e funcional, espelhando melhor a
distribuicado dos servicos. O crescimento dos concelhos, o consequente
aparecimento de novas necessidades e exigéncias, levam a que as
camaras municipais tenham de acompanhar esta evolucao, prestando
cada vez mais servicos e executando um numero maior de funcoes. Esta
realidade leva ao crescimento das institui¢cées suprimindo deste modo
necessidades emergentes que apenas podem ser colmatadas com novos
técnicos qualificados. Assim, como tantas outras, a Camara Municipal
de Vila Real de Santo Anténio, devido ao seu crescimento, sentiu a
necessidade de organizar a sua estrutura interna. Surge entdao um
quadro organico, definindo hierarquicamente os varios departamentos,
divisoes e servicos da instituicao. Esta € uma das grandes diferencas
que se nota comparativamente a década de setenta, na qual existia uma
delineacao clara da hierarquia da instituicdo, mas nao encontramos
uma especificacao, de servicos e funcodes prestados, que nos remetam
para uma divisao organica da instituicdo. As funcoes eram executadas e
os servicos eram prestados mas a sua definicao especifica diluia-se num
sector da instituicdo que englobava varias competéncias atribuicoes e
servicos. Com este grande crescimento, a instituicdo tem de se
reorganizar. Em 1986, através da analise do organograma da figura 6,
ja notamos um novo ajustamento. Surgem os gabinetes de apoio a
atividade executiva e administrativa, com funcoes especificas. Aparecem
os departamentos e divisoes, estruturados segundo uma logica organica
e funcional. Cada departamento e divisdo se subdivide em varios
sectores, correspondendo estes a funcoes e servicos especificos
prestados pela instituicao e que se integram em cada divisao ou
departamento por correspondéncia organica. Em cada departamento e
divisao existem responsaveis que administram os diferentes sectores,
respondendo diretamente ao executivo enquanto superior hierarquico,
coordenando os seus servigcos para que os diferentes sectores atuem de
forma interligada na prossecucao de objetivos comuns a instituicao. No

regulamento organico da Camara Municipal de Vila Real de Santo
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Antonio?, publicado em 2001, permanece a logica organica e funcional,
comparativamente ao anterior documento de 1986. Com este
organograma de 2001 (fig. 7) tomamos contacto com o crescimento da
instituicdo. Surgem agora mais gabinetes de apoio ao executivo que
abrangem mais areas. Encontramos, ao nivel do executivo, um
Conselho de seguranca municipal e um servico municipal de protecao
civil. Os departamentos sao agora quatro, sendo as suas atribuicoes e
servicos mais especificos. Cada departamento tem, sob a sua alcada,
duas ou trés divisbes que, por sua vez, possuem nucleos e seccoes
cujas funcoes especificas sao perfeitamente explanadas nas suas
denominacoes. No departamento de administracao e financas surgem
dois nucleos de apoio ao mesmo, respondendo as necessidades sentidas
pelo proprio departamento.

Podemos constatar que, tal como outras autarquicas locais, a
Camara de Vila Real de Santo Antonio sofreu uma evolucao organizacao
dos servicos, que se pode caracterizar como de rutura e reforma
gradual. Até ao ano de 2010, a instituicao ainda se regulava pelo
diploma de 2001, ja estando este desajustado a realidade organica e
funcional pois, com o exponencial crescimento dos servicos e exigéncias
populacionais, o organograma ja nao refletia de todo a realidade da
instituicdo. Havia, portanto, a necessidade da sua alteracdo, o que
aconteceu em 2011 com a publicacao do despacho n.° 4212/2011 do
Diario da Republica, 2.% série n.° 45 de 4 de marco de 20113, onde
surge claramente a estrutura organica da Camara Municipal de Vila
Real de Santo Antonio.

A principal alteracdo que podemos constatar € a extincao dos
departamentos, devido a reestruturacao dos servicos da administracao
publica (fig. 8).

Ao nivel do executivo encontramos novos gabinetes e seccoes.
Assim sendo, passamos a ter, para além dos gabinetes de apoio ao

executivo e auditoria e métodos, o servico municipal de protecao civil e

2 Ver anexo 1.
3 Ver anexo 2.
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do concelho municipal de seguranca, os gabinetes de apoio ao
municipio, comunicacao social e protocolo, expediente arquivo e
informatica, os servicos de fiscalizacdo municipal, os servicos meédico
veterinario e a equipa multidisciplinar de gestao urbanistica.

De entre as divisoes ja existentes surgem: a divisao de gestao do
complexo desportivo e a divisao de educacao e juventude, tendo sido
por sua vez extinta a divisao de servicos gerais (que passa a nucleo dos
servicos gerais), na dependéncia da divisdao de ambiente e servicos
urbanos. A divisao de gestao urbanistica encontra-se agora ao nivel do
executivo com a denominacdo de equipa multidisciplinar de gestao
urbanistica. A divisdo da cultura, juventude e educacao bifurca-se na
divisdo da cultura e patrimoénio historico e na divisdo de educacao e
juventude.

As divisoes, depois das alteracoes acima referidas, passaram de
onze a dez.

De referir que todas as secdoes administrativas foram suprimidas,
passando os nucleos a integrar em si a administracao das diferentes
divisoes.

Em geral, na dependéncia das divisdes, denotam-se alteracoes no
numero existente de nucleos: numas houve uma reducao dos mesmos e
noutras um acréscimo.

Relativamente ao servico de arquivo histérico municipal, podemos
ver que este se integra na sub-unidade organica do nucleo da biblioteca
e arquivo historico, estando este na dependéncia da divisao da cultura e

patrimonio historico.

1.3. Estrutura organica ou funcional

Dependendo das necessidades de ajustes para uma adaptacao mais
adequada do sistema de funcionamento da estruturacao organica, os

organogramas, enquanto espelho organico e funcional das organizacoes,

acabam por refletir um esforco evolutivo. E por isso que, através da
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analise de um organograma, podemos detetar facilmente o objeto e a

missao da instituicao a que este diz respeito.

Camara municipal

Presidente
Vice-presidente

Conselho municipal Vereadores

Secretaria Servigo de policia Servigo de sanidade Servigo de saide
pecudria (partido veterindrio) (partido médico)

Servigo técnico de

Tesouraria obras
Servigos técnicos de aferigio Secgio de acondicionamento,
peso e medidas distribuigdo e venda de leite

Servigo de higiene e
salubridade

Cemitério

Matadouro

fisclizagio

Mercado e
feiras

Jardins e
arborizagio

Instrugdo

Contabilidade

Biblioteca e museu

Parque de campismo,

esplanada oceano e praga
de touros

Fig. 5: Organograma do ano 1977.
Fonte: Lei n.° 79/77 D.R. I Série. 247(1977-10-25) 2564-2578.
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Camara municipal

Presidente Gabinete de apoio a0
presidente

Gabinete de organizago Nicleo de estudos e

e informatica planeamento
Assessoria
juridica
Departamento Departamento técnico de ) ) )
administrativo geral obras, urbanizagdo e habitagio Sanidade pecudria Parque de campismo
Gabinete de
apoio

Repartigio de Divisdo de obras Divisdo de planeamento Servigos urbanos e do Divisdo de cultura

Repartiio de
contabilidade e finangas

Secgio de contabilidade,
patriménio e
aprovisionamento

administragdo e pessoal

Secgo de
pessoal

municipais

Sector de planeamento,
prog. cont, fiscalizagdo
obras munc. Parc. auto

Sector oficina auto,

¢ urbanismo

Sector de obras
particulares, loteamentos,
vistoria e fiscalizagdo

Gabinete de apoio

ambiente

Sector de limpeza publica
e canil

Sector dos espagos

desporto act. socio-econ.

Sector da cultura museus,
bibliotecas instalagbes e
atividades culturais

Sector do desposto

Secqdo de taxas, licengas, Secqdo de atendimento,
leitura e cobrangas expediente, arquivo, serralharia e eletricidade habitagdo e assisténcia verdes instalagbes desportivas
reprografia servigos gerais soial
Secgdo de fiscalizagdo e Secdo administrativa de Sector de construgo civi Gabinete de defesa do Sector Sector da dinamizado
aferigio apoio ao DTUH carpintaria patriménio cemitérios econdmica
Tesouraria Sector de saneamento Protegio Sector de educagio agio
avil social escolar e tempos

bisico

Sector conservagdo rede
vidria

livres

Sector de informagdo
relagbes piblicas e

animagao
Fig. 6: Organograma do ano 1986. Secar &
Fonte: Decreto-Lei n.° 430/1986 D.R. II Série. 299(1986-12-30) 12158-(4)-12158-(12). saide
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Niic. apoio notariado execugdes Nidleo de informatica

fscas e espetdculos
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recursos humanos

Div. Atividades
econdmicas

Div. Gestdo
administrativa

Secgdo contabilidade Secgdo administrativa Secgdo administrativa da

aprovisionamento e da DAE DAJRH
patriménio
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licengas
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Secgao Expediente, arquivo
campismo contra-ordenagdo

© senvgos geras

Nidleo feiras, mercados e Nidleo de recursos
Tesouraria venda ambulante humanos

Nidleo do consumidor e
fiscalizago sanitaria

Ramo Arquivo

Camara municipal

Presidente

Gabinete de
planeamento estratégico

Gabinete de apoio a0
presidente

Gabinete de auditoria e Conselho municipal de

métodos

Gabinete de promogdo
do investimento

Dep. Planeamento e

urbanismo
Div. De gestdo Div. Gestdo do espago
urbanistica publico
Secgdo administrativa Secgdo administrativa
da DGU da DGEP

Nidleo de licenciamento Niicleo de dreas
de protegidas

obras particulares

Nicleo de conservagdo
requalificaio e
reabilitago interna

Niicleo de planeamento e
ordenamento

Niicleo do patrimanio Niicleo de publicidade,
histérico mobilidrio urbano e
ocupagdo do esp. piblico

Niicleo de licenciamento
de estabelecimentos

seguranga

Servico municipal de
proteao civil

Div. Saneamento
basico

Sec. Administrativa
Da DSB

Nicleo de projetos e
fiscalzagio de infra-
-estruturas

Nideo de exploragio
de sistemas

Niicleo de ligagges
i rede

Secgdo de gestdo
comercial

Dep. obras municipais e
servicos urbanos

Div. Ambiente e residuos
solidos

Secgdo administrativa
DRS

Nicleo de limpeza
urbana

Niicleo salubridade e
RSU

Nidleo cemitério e
jardins

Niicleo canil / gatil

Div. Servigos
gerais

Secgao administrativa
DSG

Niicleo de oficinas

Niicleo de conservagdo do
patriménio municipal

Nicleo de manutengzo do
parque auto

Dep. desenvolvimento
social

Div. Acgao Div. Cultural da
social juventude educagdo

Secgdo administrativa Secgdo administrativa
DAS DCJE

Nidleo de programas Nidleo de gestao dos
sociais espagos culturais

Nicleo de formagdo e de
gestdo dos espagos
escolares

Niicleo de habitagdo
social

Nicleo de gestio de Nideo espagos

espagos sociais juventude

Niicleo biblioteca e
arquivo histdrico

Niicleo de prevengdo de
toxicodependéncia

Fig. 7: Organograma do ano 2001.
Fonte: Aviso n.° 17437/2001. D.R. II Série. 48(2001-02-26) 76-105.
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Divisao de Gestdo
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Camara municipal

Presidente
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Servigo médico
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culturais

Nicleo da biblioteca e
arquivo histdrico

Fig. 8: Organograma do ano 2011.

Fonte: Aviso n.° 6312/2011 D.R. II Série.

45(2011-03-04) 10877-10892.
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Os conjuntos documentais produzidos na instituicao da Camara
de Vila Real de Santo Antonio passam pela fase de arquivo corrente,
arquivo intermédio e arquivo definitivo ou histérico. E de referir que o
Arquivo Municipal nao tem tido qualquer interferéncia na fase do
arquivo corrente da instituicao, tendo sempre presentes os objetivos e
principios da arquivistica, e o regime geral dos Arquivos e do patrimonio

arquivistico*, segundo os quais:

O objetivo do regime geral dos arquivos e do patriménio
arquivistico é o de disciplinar normativamente a garantia da sua
valorizagcdo, inventariacdo e preservagdo, como bens
fundamentais que corporizam a cultura portuguesa. Visa definir
os principios que devem presidir a sua organizagdo,
inventariagdo, classificacdo e conservagdo, ou seja, as operacgoes
que permitem a guarda, o acesso e o uso desse patrimoénio, sem
as quais permaneceria inttil, bem como a puni¢do de atos de
destruig¢do, alienag¢do, exportagdo ou ocultacdo, tendo em vista a

sua defesa.

Arquivos e patrimoénio arquivistico protegido:

Arquivo é um conjunto de documentos, qualquer que seja a sua
data ou suporte material, reunidos no exercicio da sua atividade
por uma entidade, publica ou privada, e conservados,
respeitando a organizac¢do original, tendo em vista objetivos de
gestdo administrativa, de prova ou de informag¢do, ao servico
das entidades que os detém, dos investigadores e dos cidaddéos
em geral.

Arquivo é, também, uma instituicGo cultural ou unidade
administrativa onde se recolhe, conserva, trata e difunde a

documentagdo arquivistica.

. Os conjuntos documentais passam por trés fases:
- A de arquivo corrente, em que os documentos SG0 necessarios,
prioritariamente, a atividade do organismo que os produziu ou

recebeu;

4Decreto-Lei 16/1993 D. R. I Série A. 19(1983-01-23) 264-270.
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- A de arquivo intermédio, em que os documentos, tendo deixado
de ser de utilizagcdo corrente, sdo, todavia, utilizados,
ocasionalmente, em virtude do seu interesse administrativo;

- A de arquivo definitivo ou histérico, em que os documentos,
tendo, em geral, perdido utilidade administrativa, séo
considerados de conservagdo permanente, para fins probatorios,

informativos ou de investigacdo.

2.1. Arquivo corrente

A gestdao da documentacado produzida pelos diferentes sectores
da Camara Municipal de Vila Real de Santo Anténio difere de sector
para sector, assim como a importancia que lhe é dada. Se para uns
existe uma nocao da importancia de uma gestao eficaz para a posterior
recuperacao da informacao, para outros o arquivo € visto como algo de

definitivo ou, até mesmo, morto.

Fig. 9: Caixotes de transferéncias de documentacao.

Na realidade, cada sector guarda/arquiva “a sua maneira” a
documentacdo de acordo com os seus proprios critérios. A
documentacao mantém-se em arquivo corrente junto de servico
produtor durante periodos que podem variar entre 3, 5 ou 7 anos,

dependendo da quantidade de documentacao produzida diariamente
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por cada sector, e da frequéncia de consulta da mesma. Quando os
servicos deixam de ter espaco, € solicitado ao arquivo a transferéncia
da documentacao para o mesmo. Por sua vez o arquivo municipal
necessita de saber a quantidade de metros lineares que o servico
pretende transferir para arquivo intermeédio, pois s6 depois de obter
esta informacao € que pode dizer se tera, ou nao, capacidade para
aceitar a transferéncia. A capacidade do espaco fisico tem de ser gerida
corretamente otimizando o espaco ao maximo. E no arquivo corrente
onde o documento surge por primeira vez e onde vai adquirir, valor
administrativo>, valor fiscal® ou valor legal?. Para termos a
documentacdo ordenada e acessivel, permitindo pesquisas / buscas
mais rapidas e eficientes, € necessario que os documentos sejam bem
classificados e bem arquivados. Para tal o classificador torna-se um
instrumento de trabalho indispensavel numa instituicao.

A Camara Municipal de Vila Real de Santo Antonio deteve, até 1970,
um classificador de correspondéncia® que abrangia as diferentes
tipologias documentais produzidas pelos diversos servicos da Camara
Municipal. Na década de 80 o referido classificador foi substituido por
outro que veio ajustar-se as novas tipologias que emergiam das mais
recentes competéncias e funcoes atribuidas a instituicao®. Embora este
classificador nunca tivesse sido o ideal, por ainda néao conseguir
corresponder as expetativas desejadas, foi ele que vigorou até 24 de
Setembro de 2007. Nesta data foi implementado o sistema de gestao
documental, através da aplicacao e-doclink desenvolvida pela Link
Consulting S.A.10. Podemos dizer, de forma muito genérica, que este

sistema criou determinados mecanismos para tratar os documentos e

®“yalor dos documentos para a realizacdo do trabalho administrativo atual ou futuro
ou como prova do mesmo”. In Theodore R. Schellenberg, Modern Archives: Principles and
Techniques, Chicago, Society of American Archivists, 1996, p. 13.

¢ «yalor dos documentos para a realizacdo do trabalho financeiro ou fiscal e/ou como
prova do mesmo”. Idem p. 14.

"“yalor dos documentos para a realizacdo do trabalho legal atual ou futuro ou como
prova do mesmo, com inclusao da protecao dos direitos do estado, da instituicao ou
do individuo”. Idem p. 15.

8 Ver anexo 3.

9 Ver anexo 4.

10 www.linkcom.pt
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processos administrativos recebidos e emitidos pela instituicao,
permitindo efetuar o seu acompanhamento e gerir, em tempo real a
instituicao no seu todo!l. Temos, no entanto, de salientar que o estudo
prévio, feito antes da implementacao do novo sistema, consistiu apenas
numa recolha de informacao junto dos diferentes sectores produtores
de documentacao desta instituicao e, tendo como base o classificador ja
existente, foi elaborado por uma jurista, um chefe do departamento de
administracao e financas e um informatico um novo classificador!2.
Nesse momento nao foi auscultada a opinido necessaria da técnica
superior de arquivo, a pessoa indicada pelos conhecimentos especificos
que detém sobre a matéria em apreco. Esta auséncia de trabalho
conjunto podera, de alguma forma e segundo a nossa opinido, ter
condicionado o resultado deste trabalho, nomeadamente na possivel
elaboracao de um Plano de Classificacdo que, segundo a definicao,

consiste num,

Sistema de classes pré-definidas, concebido para a organizac@o
de um arquivo corrente. Em principio, a elaborag¢do de um plano
de classificacdo deve atender as dreas temdtico-funcionais em
que se desenvolve a atuacdo da entidade produtora desse
arquivo e fixar os descritores e remissivas de cada classe ou

sub-classels

este Plano de Classificacao seria uma das bases fundamentais para
uma futura gestdo documental integrada, promovendo um eficiente e
correto circuito da documentacao.

De acordo com um questionario realizado ao servico de
expedientel4, o sistema de gestao documental veio beneficiar este sector
tanto a nivel da correspondéncia recebida, como da correspondéncia
expedida. Todo o processo se tornou muito mais rapido e eficaz,

principalmente pela reducao ou mesmo inexisténcia de informacao,

11 Ver anexo 5.

12 Ver anexo 6.

13 Ivone Alves [et al.], Diciondrio de Terminologia Arquivistica, Lisboa, Instituto da Biblioteca
Nacional e do Livro, 1993, p. 4.

14 Ver anexo 7.
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visto que, a partir do momento em que o documento € digitalizado,
mesmo que haja extravio do documento original, resta sempre a
informacao deste, na integra, a nivel informatico.

O procedimento de registo de entrada de correspondéncia (cartas,
oficios, faxes e e-mail) € muito simples: o expediente abre a
correspondéncia, digitaliza-a e o proprio sistema atribui-lhe um numero
de registo de entrada e o codigo de classificacdo, de seguida o
documento original, e os anexos se os houver, sao carimbados. No
registo consta a entidade remetente; o tipo de documento, a data, o
assunto, n° de referéncia (se tiver) e a data de entrada. O documento
sera entregue em mao ao servico através do correio interno da
instituicdo ao qual veio enderecado o documento. Relativamente a
correspondéncia expedida, s6 uma pequena parte desta € que é tratada
no servico de expediente, pois cada servico trata de toda a tramitacao
da correspondéncia que ira expedir, através do sistema de gestdo

documental.

2.2. Arquivo intermédio

A Camara Municipal de Vila Real de Santo Anténio ndo possui
uma estrutura adequada para albergar um arquivo intermédio mas,
apesar de tudo, existe um espaco que funciona como depoésito de
documentacao de caracter intermédio.

O arquivo intermédio nado s6 contém os documentos
correspondentes a procedimentos administrativos ou judiciais ja
concluidos, mas ainda suscetiveis de reabertura, como os documentos
depois de prescritas as respetivas condicoes de reabertura, que
aguardam o devido tratamento arquivistico.

O depdsito do arquivo intermédio encontra-se inserido nas
instalacoes da antiga Sociedade Litografica e Vazio de Vila Real de

Santo Antonio mais conhecida pelo seu acronimo SOLIVA.
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Fig. 10: Arquivo intermédio, inserido nos armazéns da SOLIVA em VRSA.

Aqui também funcionam os armazéns municipais, a divisao de
servicos gerais da camara e a divisao de ambiente e residuos solidos.
Este local fica a distancia de aproximadamente um quilometro do
centro da cidade onde se encontra o arquivo historico, e mesmo a casa
da camara, o que dificulta em grande medida o transporte da
documentacao aquando das transferéncias ou das requisicoes internas
feitas para consulta de documentos. O Arquivo ndo possui nenhum
meio de transporte proprio e, quando ha necessidade de transportar
documentacao, tem de se estar “a mercé” de outros servicos e colegas
que nem sempre o podem fazer. O Arquivo esta pois sujeito a
disponibilidade de terceiros, nado lhe sendo permitido, deste modo,
estipular um prazo certo para a entrega da documentacao.

Este deposito intermédio detém cerca de 935,54 metros lineares
de documentacao, estando unicamente uma terca parte desta tratada.
No exterior do depodsito, mais concretamente no meio do armazém,
podem encontrar-se todo o tipo de produtos desde inflamaveis a

madeiras, borrachas, ferros etc., conforme a figura seguinte:
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Fig. 11: Arrecadacao junto ao depésito do arquivo intermédio.

Existe mais uma série de estantes, colocadas para “desenrascar” uma
situacao que € provisoria desde 2006, quando a casa da camara entrou
em obras e houve urgéncia de retirar a documentacdo que se
encontrava junto dos servicos produtores, e que ja era de pouca ou

nenhuma utilidade administrativa.

Fig. 12: Continuacao da fig. 11 com imagens de estantes com documentos.

A situacao do arquivo intermédio nao € das mais favoraveis visto
que parte da documentacao que supostamente esta a guarda do arquivo
se encontra fora das suas instalacoes e exposta a quem lhe quiser
“deitar mao”. Isto ja para nao falar das condicoes ambientais em que
ambos se encontram, pois para além dos materiais referidos existentes

em armazém, também dentro do depodsito, a documentacao esta sujeita
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a poluicao, a chuva, as infiltracoes e a entrada direta de luz solar,

através de vidros rachados (o espaco nao € completamente isolado).

Fig. 13: Depésito do arquivo intermédio.

As transferéncias, num passado recente, eram efetuadas com o
objetivo de libertar espaco nos servicos de origem. Este objetivo €
legitimo e plausivel mas a forma como os servicos encaravam o ato era
comparavel a forma como se encara um trabalho de limpeza.

No que diz respeito a instalacao da documentacao podemos
encontrar documentacdo em suporte de papel “maioritariamente”,
alguma em suporte digital (como CD, DVD) e magnético (VHS).

Quanto a transferéncia de suporte, so0 existe em alguns sectores
da Camara Municipal de Vila Real de Santo Antonio, embora nao haja

grande disponibilidade para efetuar este tipo de procedimento, como
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consequéncia da falta de recursos humanos, materiais e, até mesmo,
por manifesta falta de tempo.

Apobs a transferéncia da documentacao proveniente dos diversos
servicos, o Arquivo vai respeitar e manter a ordem originall® atribuida
pelo servico produtor da documentacao.

A documentacao que se encontra no arquivo intermédio provém
maioritariamente de todos os servicos da Camara Municipal de Vila
Real de Santo Antonio. Mas também tem a seu cuidado, a
documentacao produzida por instituicoes privadas e particulares,
legalmente cedida (como por exemplo a documentacao da fabrica da
sociedade anonima Angelo Parodi).

Quanto ao tipo de intervencoes, apesar do trabalho realizado, €
necessario concentrar esforcos na limpeza, inventariacao, selecao e
avaliacao e, numa segunda fase, a transferéncia de suporte para efeitos
de preservacao.

Para a recuperacao de informacdo / documentacdo, existem
varios sistemas que podem ser utilizados em simultaneo. O servico
possui varios ficheiros em suporte de papel que permitem buscas
manuais, bases de dados em ambiente informatico que podem ser
utilizadas como sistema de recuperacao, assim como indices e guias de
transferéncia, considerados instrumentos auxiliares de pesquisa.

Relativamente aos recursos financeiros, o Arquivo Municipal nao
dispoe de orcamento proprio. Esta pois sujeito aos critérios orcamentais
da divisdo em que se integra organicamente. Contudo, o projeto de
construcao do Arquivo Histérico Municipal permitiu a aquisicao de

grande parte do material necessario ao servico de arquivo.

2.3. Arquivo histoérico

15 Antonia Heredia Herrera, Archivistica General Teoria y Prdctica, Sevilha, Diputaciéon Provincial
de Sevilha, 1993, pp. 11-12.
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A 31 de agosto do ano de 1999, foi assinado o acordo de
colaboracao entre o Instituto dos Arquivos Nacionais / Torre do Tombo
e a Camara Municipal de Vila Real de Santo Anténio, com vista a
integracao do Arquivo Historico Municipal de Vila Real de Santo
Antonio, na Rede Nacional de Arquivos e ao apoio a construcao do
Arquivo Historico através do PARAM (Programa de Apoio a Rede de
Arquivos Municipais). Foi o Instituto dos Arquivos Nacionais Torre do
Tombo que projetou o PARAM tendo como suporte legal o Decreto-lei n.°
16/93 de janeiro que estabelecia o regime geral dos arquivos e do
patrimonio arquivistico. O edificio escolhido pela camara para instalar o
arquivo remonta a fundacdo da cidade - o torredao sul. De acordo
estudos efetuadosl!®, o torredo tera sido edificado nos finais de 1775 e,
teria albergado a Companhia Geral do Alto Douro. Durante muito
tempo, esta construcao pertenceu também a particulares tendo mesmo
sido usado como casa de habitacdo e local de comércio. Em 1987 a
Camara Municipal de Vila Real de Santo Anténio adquiriu o edificio
mas, s6 em 2000, é que deu inicio a recuperacao e adaptacdo do
Torreao tendo em vista o funcionamento do Arquivo Historico
Municipal, que seria inaugurado no dia 20 de fevereiro de 2004. No
entanto no dia seguinte ao da inauguracao viu-se obrigado a encerrar
ao publico por falta de recursos humanos. S6 tendo sido possivel
reabrir a 25 de setembro de 2004 continuando desde entdo e até a data

do pressente ano a prestar os seus servicos ao publico e aos diferentes

departamentos internos da instituicaol”.

2.3.1. Caracterizacao organica do Arquivo Historico Municipal de

Vila Real de Santo Antonio

A organica do Arquivo Municipal de Vila Real de Santo Antonio

apresenta-nos a direcdo / administracdo hierarquicamente ligada aos

16 Rui Figueiras, Vila Pombalina-Vila Real de Santo Anténio, Camara Municipal de Vila Real de
Santo Antoénio, 1999, pp. 32 e 33.
17 Ver anexo 8.
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servicos de extensao cultural, sala de leitura e arquivo. Nesta estrutura
organica encontramos diretamente dependentes as exposicoes da
extensao cultural, o espaco internet e biblioteca de apoio da sala de
leitura, o deposito e a area de trabalho técnico do Arquivo, tal como
podemos observar no organograma elaborado segundo a realidade que

pude percecionar ao longo destes anos de trabalho no Arquivo

Municipal.
Diregdo /
administragdo
O
Extensdo cultural Sala de leitura Arquivo

]

- \

Salas de . Biblioteca de - Area de trabalho
o Espaco internet . Depdsito P
exposicdes apoio técnico

-

Fig. 14: Organograma do Arquivo Histérico Municipal de VRSA.

Devo salientar que, devido a constante falta de pessoal que o
Arquivo tem sentido durante os anos em que nele trabalho, tenho
desempenhado qualquer uma das funcoes acima referidas, inclusive a
de direcao / administracao nos periodos de auséncia da responsavel do
Arquivo, cargo que desempenhei durante cerca de dois anos, tendo tido
a minha responsabilidade nao so6 todas as tarefas inerente ao
funcionamento do Arquivo bem como a gestao de recursos humanos e a

representacao.

2.3.2. Descricao de funcoes

Direcao / administracdo — tendo por base o regulamento do

arquivo municipal de VRSA, o arquivo € gerido tanto ao nivel da
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organizacao dos recursos disponiveis fisicos, materiais e financeiros,
como ao nivel da gestdo dos recursos humanos, assim como de
planificar, coordenar e organizar as atividades internas e externas da
instituicao.

Face ao crescimento acumulado de documentacao decorrente das
atividades dos diferentes servicos/departamentos desta instituicao, é
cada vez mais importante proceder-se a avaliacoes criteriosas de forma
a garantir a acessibilidade, preservacao, gestdo e controle deste
Arquivo.

Quando se procede a descricdo documental sdo seguidas as
orientacoes para a descricdo arquivistica que tém como base as normas
da ISAD (G)!8 e da ISAAR (CPF)!9 para facilitar a pesquisa e a troca de

informacéao tanto a nivel nacional como internacional.

Extensao cultural - A extensdo cultural do Arquivo esta equipada

com uma generosa area de exposicoes, onde podemos encontrar uma
exposicdo permanente sobre a pesca e a confecdo de conservas,
subordinada ao tema “A industria conserveira em Vila Real de Santo

Antoénio” no R/C.

Fig. 15: Exposicao “A industria conserveira em Vila Real St.° Anténio”.

I8JSAD (G) - Norma Geral Internacional de Descricao Arquivistica: adaptada pelo Comité de
Normas de Descricao, Estocolmo: Suécia, 19-22 de setembro de 1999/Conselho Internacional
de Arquivos; trad. Grupo de Trabalho para a Normalizacdo da Descricdo em Arquivo. 2% ed. —
Lisboa: Instituto dos Arquivos Nocionais / Torre do Tombo, 2002.

1I9JSAAR (CPF) - Norma Internacional de Registo de Autoridade Arquivistica para Pessoas
Coletivas, Pessoas Singulares e Familias / Conselho de Arquivos; trad. Grupo de Trabalho para
a Normalizacdo da Descricao em Arquivo. — 22 ed. — Lisboa: Instituto dos Arquivos Nacionais /
Torre do Tombo, 2004.
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No 1.° piso do edificio do Arquivo Histérico Municipal podemos
ainda encontrar uma outra sala destinada a atividades culturais como
exposicoes temporarias histéorico / documentais proprias, assim como
apoio a exposicoes de outras entidades, ou eventos como conferéncias,
palestras de variadissimos temas, reunioes, conferéncias de imprensa,
entrega de prémios, lancamento de monografias e todo o tipo de

atividades que se coadunem com o meio e o espaco disponivel.

Fig. 16: Eventos nas salas do 1.° piso do Arquivo Histérico Municipal de
VRSA.

Dentro do ambito das atividades culturais realizam-se ainda
visitas guiadas tanto ao Arquivo Historico como a exposicao permanente
“A industria conserveira em Vila Real de Santo Anténio”. Estas visitas

tém sido destinadas essencialmente as escolas do concelho.
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Fig. 17: Visitas guiadas, no Arquivo Histérico Municipal de VRSA.

Sala de leitura - local aberto ao exterior localizado no 2.° piso.

Fig. 18: Sala de leitura, no Arquivo Histérico
Municipal de VRSA.

A sala de leitura dispoe de um inventario2° através do qual é
possivel ao utente saber qual a documentacao que por ele pode ser
consultada, sendo, para tal, obrigatorio o preenchimento de uma ficha
de requisicao de consulta, com os dados pessoais da pessoa que
pretende levar a cabo a consulta e com a descricao dos documentos a
consultar (este suporte fisico contém também a cota de localizacdo da
documentacao no deposito para ser possivel ao funcionario que a for
procurar localiza-la facilmente, servindo também como dado estatistico

dos servicos prestados). Depois do devido preenchimento da requisicao

20 Ver anexo 9.
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de consulta da documentacado pretendida pelo utente, a funcionaria
comunica telefonicamente aos colegas da zona técnica qual a cota da
documentacao que esta sendo requerida, e estes no mais curto espaco

de tempo possivel, far-lhe-ao entrega da documentacao solicitada.

v I ) ARQUIVO MUNICIPAL
A REQUISICAO DE

CONSULTA
VILAREALST°ANTONIO

NS Leior: [ 1

Nome:

Morada:
Céd. Postal: / Localidade: Telefone:
Data Nascimento: 19 / / N.° B.l./ Passaporte:

Profissdo:

Documentos Requisitados: Cota:

Cota:

Cota:

Material de Apoio:

Motivo da consulta:
Obs.:
Data: 20 / / Assinatura Funcionéario(a)

Municipio de Vila Real de Santo Anténio
Praca Marqués de Pombal
8900-231 Vila Real de St.° Anténio
vwvw.cm-vrsa.p!
Tel.: 281 510 000/ 281 510 260
Fax: 281 510 003

Fig. 19: Requisi¢do para consulta de documentos na sala de leitura.

Fonte: Anexo 4 do Regulamento do Arquivo Municipal de VRSA, 2004.

Na sala de leitura existe uma pequena biblioteca de apoio aos
utentes que disponibiliza obras de referéncia como por exemplo
dicionarios, enciclopédias etc., para ajudar o utilizador na sua consulta
a documentacao, assim como os instrumentos de descricao como os

inventarios e indices.
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Fig. 20: Biblioteca de apoio, do Arquivo Histérico
Municipal de VRSA.

S6 apods a consulta a estes meios auxiliares, se torna possivel
encontrar a indicacao da localizacao da documentacao pretendida.

Inserido na sala de leitura também se encontra o espaco internet
equipado com trés computadores que inicialmente serviam uUnica e
exclusivamente de apoio ao investigador que vinha procurar os servicos
do arquivo. A partir de 16 de abril de 2007, com o apoio do Programa
Operacional Sociedade do Conhecimento da Unido Europeia, foi criado
um ponto de acesso internet no arquivo e este, por conseguinte, passou
a poder disponibilizar os seus computadores para serem usados por
qualquer utilizador que necessite de aceder a Internet. Existe um
controle de tempo de utilizacdo dos computadores, para o caso de
estarem utentes a espera de vez, mas como a afluéncia aos mesmos ¢é
minima regista-se unicamente a hora de chegada e de saida dos

utilizadores para fins estatisticos.

Fig. 21: Espaco internet, do Arquivo Histérico
Municipal de VRSA.
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Arquivo - onde sera efetuada a gestdo arquivistica da
documentacao produzida e recebida pela Camara Municipal de Vila
Real de Santo Antonio independentemente do seu tipo de suporte ou
formato, como resultado da atividade camararia, € que se conserva para

servir de testemunho, prova ou informacao.

Fig. 22: Zona técnica do Arquivo Histérico Municipal de
VRSA.

Compete ao arquivo fazer a recolha, selecao, avaliacao,
tratamento, difusdo e gestdo da documentacdo produzida ou reunida
pelos diferentes oOrgdos e servicos da Camara Municipal que se
encontrem nas suas fases intermédia e definitiva, e de outras entidades
publicas ou privadas, cujos acervos documentais estejam relacionados
com o concelho de Vila Real de Santo Anténio.

Relativamente ao tratamento intelectual sao elaborados
Instrumentos de descricao: inventarios?!, guias?2, catalogos?23, indice24.
Apbs a documentacdo dar entrada no arquivo é colocada em estantes

esperando ser limpa e corretamente acondicionada, livre de quaisquer

2« Enumeracéao descritiva num registo, dos documentos de um fundo pela ordem cronolégica da
sua aquisicao”. In Ivone ALVES, [et al.], Diciondrio de Terminologia Arquivistica, Lisboa, Instituto
da Biblioteca Nacional e do Livro, 1993, p. 60.

22 «Descreve um ou mais acervos documentais, ao nivel do fundo”. Idem p. 54.

2 «Descreve, até ao nivel do documento, a totalidade ou parte de um arquivo ou colecéo”. Idem
p. 19.

% «Documento que regista, de acordo com uma ordenacao preestabelecida, os descritores,
designacodes ou titulos de um documento, acompanhados das correspondentes referéncias de
localizacdo ou cotas”. Idem p. 57.
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tipo de impurezas ou infestacoes que possam vir a danificar a
documentacao que ja se encontra convenientemente arquivada.
Utilizando os materiais exigidos na seguranca do trabalho, como
por exemplo luvas, mascaras, batas e o restante tipo de utensilios
indispensaveis a limpeza dos documentos, tais como escovas, pincéis,

aspiradores, tira agrafos, etc.

Fig. 23: Exemplo de materiais utilizados no tratamento fisico dos documentos.

O documento € visto folha a folha sendo-lhe retiradas as
impurezas, o p6 e todo o tipo de materiais estranhos a sua natureza,
como sejam:

- Elementos metdlicos (grampos, clipes, taxas) evitando que o
documento se degrade por motivo de oxidacao;

- Elementos de papel (marcadores de paginas, tiras de papel)
evitando que o documento se degrade por motivo de acidez.

- Outros, matérias como elasticos, cordéis, cordas, etc.

Todo e qualquer procedimento inerente ao servico de arquivo,
realizado neste Arquivo Historico Municipal vem contemplado no
regulamento do arquivo municipal de VRSA.25.

Na cave do arquivo vamos encontrar o deposito, local onde sera

conservada de forma adequada a documentacao que foi posta a guarda

25 Ver anexo 10.
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do arquivo historico. Tendo sido a mesma depositada no arquivo por
incorporacao ou doacao. A salientar que as incorporacoes do Arquivo
intermédio para o arquivo historico sao feitas passados os prazos
legalmente exigido por decreto-lei2® para se poder proceder a sua
conservacao definitiva.

O deposito encontra-se equipado por 1124 metros lineares de
estantes compactas e postas com efeito caixa forte mas que na
realidade nao tém essa funcado. Também existem armarios com gavetas

horizontais para colocacdao de documentos de grandes dimensoes.

Fig. 24: Estantes compactas e armarios com documentacao definitiva/histérica.

26 Portaria n.° 412/2001 D.R. I Série. 90 (2001-04-17) 2243-2260.
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Capitulo 3 - Projeto de trabalho
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3.1. Integracao de documentacao no arquivo intermédio e no

arquivo historico

As entidades publicas e privadas tém o direito e o dever de
preservar, organizar, defender e valorizar o patrimoénio arquivistico
nacional enquanto fundamento da memoria coletiva e individual. Este
patrimonio deve ser integrado em arquivos historicos para que possam
ser utilizados pelos investigadores e pelos cidadaos em geral.

Por integracdo entende-se a entrada num arquivo na acecédo de
instituicdo cultural ou unidade administrativa da documentacdo de
reconhecido interesse historico e cultural produzida ou recebida por
entidades, publicas ou privadas, com o objetivo de a preservar,
defender, valorizar e comunicar.

Segundo as orientacdes para a descricao arquivistica, as formas
de aquisicao ou obtencao da propriedade ou custodia de documentos de

arquivo, podem ser de diferentes tipos, tais como:

Compra é a aquisi¢cao de documentos de arquivo mediante o seu

pagamento em dinheiro.

Dacgéo é a entrega de documentacgdo e/ou conjunto orgdnico 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 sus atividade e conservados a titulo de prova ou

informagdo em pagamento de divida.

Doagdo é a aquisicdo, a titulo gratuito, de documentos e/ou
arquivos privados, por vezes acompanhada de -certas
obrigacgées, tendo o organismo beneficidrio a faculdade de a

recusar. A doagdo implica a mudanga de propriedade.
Depésito é a mudanca de custédia de documentos, a titulo

precario, sujeita a condicbes previamente acordadas,

normalmente quanto a sua comunicabilidade. A documentagdo

C.Alexandra Cordeiro 41




Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAlg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

depositada fica sob custédia de outra entidade, mas ndo muda

de proprietario.

Legado é a forma de aquisicdo de documentos de arquivo por
uma instituicdo ou servico responsdvel pela aquisicGo e
comunicagdo dos documentos de arquivo por disposicGo
testamentdria, sujeita ou ndo a certas condigcbes e obrigacgées,
como bens destacados do patriménio de testador, sendo a
instituicdo ou servigo responsdvel pela aquisicdo e comunicagGo
dos documentos de arquivo livre de aceitar ou recusar o legado.

Este implica mudanca de propriedade.

Permuta é a troca de documentos entre duas entidades, com a

correspondente mudanca de propriedade e/ou custédia.

Reintegracdo é a entrada de documentos deslocados a uma
instituicdo ou servigo responsdvel pela aquisicdo e comunicagGo
dos documentos de arquivo que legalmente detém a sua
custodia.

Incorporagcdo é a aquisicdo gratuita e a titulo definitivo de
documentos de arquivo por uma instituicdo ou Servigo
responsdvel pela aquisicdo e comunica¢do dos documentos de
arquivo, que sobre eles passa a ter jurisdicdo plena. Em
principio, a incorporag¢do e as condicées a que obedece sdo

definidas por via legislativa.

Transferéncia é a mudanca de documentos de arquivo de um

depdsito para outro, com ou sem alteragdo de custédia?”.

A obtencao/aquisicao da propriedade ou custédia de documentos
de arquivo, doados ou transferidos, no Arquivo Histérico Municipal de
Vila Real de Santo Antonio seguem determinados procedimentos até a

conclusao do processo.

27 DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS, PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM
ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO,
Orientacgées para a Descricdo Arquivistica, 2® v. Lisboa, DGARQ, 2007, p. 78.

C.Alexandra Cordeiro 42




Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAlg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

Doacédo de documentacdo

Um particular procurou o Arquivo Historico com a intencao de
fazer uma doacao de documentos que para ele eram de grande estima
pessoal. Tendo em conta que os seus herdeiros ndo mostraram
qualquer interesse em conserva-los e ele quer preserva-los para serem
utilizados por quem o pretender. Demos-lhe a indicacao de que teria de
colocar a apreciacao do Sr. Presidente da Camara a aceitacao da doacao
por meio de carta a ele dirigida, anexando a mesma a relacao dos
documentos (sua descricao, datacao e quantificacao). Apos a entrada no
expediente da carta esta é dirigida ao vereador que detém o pelouro da
cultura que por sua vez reencaminha para o Arquivo com o proposito de
este elaborar uma proposta de doacdo da documentacdo que ira a

reunido de camara, onde se refere que:

» Considerando o Decreto-Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, que
estabelece o quadro de competéncias, assim como o regime
juridico de funcionamento, dos o6rgdos dos municipios e das
freguesias, com as alteracoes introduzidas pela Lei n.® 5-A/02, de

11 de janeiro, no seu artigo 64°;

» Considerando a proposta de doacao de documentos pertencentes

ao senhor...;

» Considerando a importancia de que se reveste a salvaguarda e
dignificacdo do patrimonio municipal nas suas multiplas

vertentes;
» Considerando o interesse patrimonial dos documentos objeto da

proposta de doacdo em apreco para a preservacao da historia

local;
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Proponho: que a Camara Municipal aceite a doacao dos documentos

mencionados na lista anexa.

Depois da deliberacao de Camara aprovar a proposta, o servico de
notariado envia ao vereador do pelouro da cultura o documento que
confirma a aprovacao da proposta de doacao dos documentos, que por sua
vez envia o documento, para o Arquivo Municipal, onde serao elaborados
os documentos legais necessarios ao processo de doacao, que sao,
nomeadamente:

- O auto de doacao onde é referido que o conjunto documental
doado ficara sob custodia do Arquivo Municipal e que, a sua utilizacao
sera sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objeto de todo o
necessario tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservacao,
acessibilidade e sua comunicacao.

- A guia de remessa, donde consta a relacdo dos documentos
envidos, para fins de identificacao e controlo, podendo ser usada como
instrumento de descricao documental.

O doador ira assinar ambos os documentos assim como o
responsavel da autarquia. O responsavel do arquivo s6 assina a guia de
remessa. Ambos os documentos foram elaborados em duplicado ficando
um exemplar para o arquivo e sendo o outro entregue ao doador, contando
como prova legal da doacao efetuada. Com esta entrega conclui-se todo o
processo de doacao dos documentos ao Arquivo Historico Municipal de

Vila Real de Santo Anténio?28.

Transferéncia de documentacao

Quando o servico produtor, por expressa vontade do mesmo,
solicita a mudanca de documentos arquivisticos para o depoésito
intermédio, com alteracdo de custédia dos mesmos, a custodia do

acervo documental passa para o Arquivo Municipal.

28 Ver anexo 11.
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quando necessitam de transferir

documentacao para o arquivo intermédio, contactam previamente o

arquivo municipal no sentido de saberem se € possivel realizarem a sua

transferéncia. O arquivo questiona-lhes acerca de quantos metros

lineares pretendem transferir, para saber se dispoe do espaco que esta

a ser solicitado. Se considerar que nao existe qualquer inconveniente

aceita a transferéncia. Confirma se o servico tem o exemplar da guia de

transferéncia de documentacdo, embora tenha ja sido enviada para

todos os servicos. Normalmente nao sabem onde se encontra, por isso o

arquivo envia-lhes novamente uma guia com a explicacao detalhada do

seu preenchimento, sendo uma guia provisoria.

CAMARA MUNICPAL DE

VILA REAL DE SANTO ANTONIO

ARQUIVO MUNICIPAL
GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

Arquivo Municipal

Guian.”/ 2012
Incorporagdo o

Transferéncia o

Data: 2012-

Modelo fornecido, acrescentando linhas e apagando os exemplos;
2) Enviar a guia de remessa devidamente preenchida, para o arquivo, por email ndo sendo necesséria a impresséo;

3) Posteriormente o arquivo entrara em contacto com o respectivo servigo a fim de informar da disponibilidade ou n&o de recepcéo da documentagéo,
e acordar datas e transporte para o efeito.
S6 depois dos passos anteriores a documentacéo sera enviada e recebida no arquivo.

A preencher pelo Servigo Produtor / Depositante * (preenchimento obrigatério) A preencher pelo
Arquivo
Servigo produtor/ depositante: ( riscar o que n&o interessa) A presente guia de
Nome e categoria do responsavel: remessa tem um
N.° de Livros: Macgos : Pastas : caracter provisorio,
Cadernetas: Processos : Docs. Avulsos: sendo
Desenhos: Outros : posteriormente
Metragem: soma da largura da lombada das pastas, livros, macos; no caso de disquetes ou cds indicar substituida pela
também a metracem incluindo as caixas se as tiver definitiva
N.°e tipo de Datas
N.° de Ordem Titulo ou contetido da série ou subsérie * | unidade de | Extremas Cota Obs.
instalacao * *
Pode atribuir uma numeracéo Primeira e
sequencial ou utilizar qualquer Identificagao detalhada e precisa da dltima
numeragéo existente na documentagéo.
~ data
documentacéo
EXEMPLOS
DSB 55/31 Proc. Concurso Publico — Propostas 6Pt
pastas2a 7 Preteridas - Etar- VRSA - Aquino & 2005
Rodrigues
2004
10 Diérios da correspondéncia expedida 1Pt Julho a
Novembro
20/94 Processo de Obras Particulares 1 processo 1994
100 Correspondéncia recebida e expedida — 1Pt 1999-
Bombeiros VRSA 2000
* - Campos de preenchimento obrigatorio
Procedimentos:
1)Todos os servigos que pretendam enviar documentagao para o arquivo devem preencher a guia de remessa, podendo para o efeito utilizar o

Fig. 25: Guia de remessa de documentos.

Fonte: Anexo 1 do Regulamento do Arquivo Histérico de VRSA, 2004.
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Por norma quando € a primeira vez que o servico faz este tipo de
transferéncia surgem sempre duvidas no seu preenchimento, que
podem ser tiradas por telefone, ou deslocando-se um técnico junto do
servico produtor para exemplificar, tendo a documentacao a transferir
como exemplo. E também explicado como devem acondicionar os
documentos, de preferéncia em caixas de cartao bem identificadas.
Posteriormente o arquivo envia a guia provisoria via e-mail, s6 apds a
rececao da mesma, € que vai agendar a data em que sera feita a
transferéncia, tanto com o servico que ira fazer o transporte como com o
servico que transfere. A data é prevista de forma a ser possivel a
presenca de um dos elementos do servico produtor e de outro do
arquivo, isto no sentido de prevenir algum extravio da documentacao e
nao restarem duvidas de que esta foi efetivamente transferida para a
guarda e responsabilidade do servico de arquivo. Ja no arquivo
intermédio a documentacao recebida € confirmada, com base na guia de
transferéncia impressa em papel, que vem junto a documentacdo. E
colocada nas estantes respeitando a ordem numérica atribuida pelo
servico produtor. Na coluna da guia onde faz referéncia a “cota” escreve-
se a designacao dada ao local onde foram depositados os documentos,
exemplo: SOLIVA E — 07 (SOLIVA é o nome do local onde se encontra
arquivada a documentacdo de arquivo intermédio e “E” é a abreviatura

de estante, que no exemplo consideramos ser a numero 7).

Fig. 26: Estantes numeradas no arquivo intermédio.
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S6 no ano passado foi possivel aplicar este procedimento de
referenciar a “cota”, quando finalmente a responsavel do arquivo se
decidiu identificar as estantes com numeros, para conseguirmos mais
facilmente localizar a documentacao que la estava guardada. Até entao
era encontrada de memoria e s6 quem la a colocava € que a conseguia
recuperar. No caso era quase sempre a mesma técnica e, quando esta
estava ausente do servigo, era contactada para indicar qual a estante
onde se poderia encontrar a documentacao procurada. O que se tornava
inoperante pois quando existe uma boa gestdao da informacao esta deve
promover os meios de recuperacao de informacao necessarios, de forma
a permitir um acesso eficaz por parte de qualquer técnico do arquivo.

Depois de verificada a guia fazem-se as alteracoes que se
considerem necessarias a mesma. Esta é impressa em triplicado como
guia de remessa definitiva, as trés serdo assinadas e rubricadas pelo
responsavel do servico produtor, pelo responsavel do arquivo e pelo
responsavel da autarquia ficando um exemplar para cada uma das
partes e outro ira servir como instrumento de pesquisa no arquivo.
Também é elaborado um auto de entrega (feito em duplicado, assinado
pelo responsavel do servico produtor e pelo responsavel do arquivo).
Ambos os documentos, guia de remessa e auto de entrega, servem como
comprovativos da transferéncia realizada e para fins legais do ato
realizado?29.

As transferéncias até ao momento tém sido efetuadas sem haver
uma preévia calendarizacao, pois a sua frequéncia ainda nao justificou
esse controlo. Por outro lado, ha ainda a agravante do espaco disponivel

ja ser praticamente nulo.

3.2. Requisicoes internas de documentacao

Qualquer servico da Camara Municipal pode solicitar ao Arquivo

Municipal a consulta ou empréstimo de documentacao administrativa

29 Ver anexo 12.
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que se encontre a guarda deste, mas s6 € permitido fazé-lo mediante o

preenchimento de uma requisicao assinada pelo responsavel do mesmo.

v ARQUIVO MUNICIPAL
A REQUISICAO DE DOCUMENTOS
- INTERNA -
VILAREALSTANTONIO

Servico requisitante

Funcionaria /o

Data de requisigao / / Data de recepcao no Arquivo / /

Documentacéao solicitada

Al O requisitante A responsavel do Arquivo
Saida autorizada/ consulta efetuada em / / por
Devolucdo ao Arquivo em / / recebido por
Série N.° de proc. ou cota Fotocopias O

UM DOCUMENTO OU PROCESSO POR REQUISIGAO.
ESTA REQUISIGAO DEVE ACOMPANHAR SEMPRE A RESPECTIVA DOCUMENTAGAO.
NAO AGRAFAR OU COLAR A REQUISIGAO A DOCUMENTAGAO.

Fig. 27: Requisicdo interna de documentos.

Fonte: Anexo 3 do Regulamento do Arquivo Municipal de VRSA, 2004.

O procedimento para requisitar documentacdo ao Arquivo nem
sempre foi o mesmo. Quando nao existia arquivista na instituicdo, pode
dizer-se que quando algum servico pretendia consultar documentacao
fazia-o de forma desregrada porque, embora houvesse um funcionario
afeto ao arquivo, qualquer funcionario entrava no servico e tentava ele
proprio encontrar a documentacao. Quando a encontrava, se € que
chegava a encontra-la, simplesmente levava-a. Por vezes deixava no
lugar da mesma um papel com a anotacdao do que acabava de retirar
(chamado na giria folha fantasma), ndo havia porém garantia de que a

documentacao voltasse a ser colocada no lugar de onde havia sido
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retirada, o que podia implicar o possivel extravio da mesma. Nao existia
um controlo efetivo na requisicao e devolucao da documentacao, o que
s6 viria a acontecer quando a técnica superior de arquivo tomou
conhecimento da situacao. Desde entao consegue-se localizar a todo o
momento em que local podemos encontrar um documento ou quem o
requisitou.

Hoje em dia a satisfacao de pedidos de documentacao € feita do
seguinte modo:

- Apos a chegada ao arquivo da requisicao emitida em duplicado
(através do correio interno), onde vem designada a documentacao
pretendida (enviada previamente via e-mail, para permitir uma maior
rapidez na satisfacao do pedido), é efetuado o registo, colocada a data
de entrada da requisicao e, quando a documentacdo esta pronta a ser
enviada, regista-se a data de saida e € assinada pela funcionaria que se
responsabilizou pelo seu envio. Uma das requisicoes vai anexada ao
documento e, quando este for devolvido, esta devera também vir junto,
a outra é arquivada num dossier (a requisicao identifica o servico e o
nome do funcionario requisitante; a descricaio da documentacao a
requisitar, a data de saida e de devolucao da mesma e a assinatura do
funcionario requisitante e do responsavel pelo arquivo).

No caso particular de consulta de documentacao que se encontre
em arquivo historico ou definitivo, que ja conste do inventario
disponivel ao publico em geral, esta ndo pode sair do edificio, como
exemplo temos as atas das sessOes de camara ou a correspondéncia
expedida, cuja consulta € normalmente a mais requisitada pelos
servicos internos da camara. Neste caso, consoante o pedido, ou vem o
funcionario do servico consultar a documentacdo pessoalmente ao
Arquivo, ou sao os funcionarios do arquivo que consultam e enviam
copias ou digitalizacoes do que por eles for pretendido. Sempre
mediante o preenchimento da requisicao que, para além de documento
de controlo e prova da saida e da devolucdo da documentacao a guarda
do arquivo, serve também como dado estatistico do servigco prestado

pelo arquivo.
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O maior volume de requisicoes feitas ao arquivo vem do
departamento de gestao urbanistica, com os pedidos de processos de
obras particulares.

Aquando da devolucao dos documentos, estes chegam ao Arquivo
por meio do correio interno. Quando entregues ao arquivo verifica-se em
que condicoes sao devolvidos, e normalmente € necessario proceder-se a
substituicao de capilhas ou capas, dobrar folhas de plantas pelas
dobras iniciais, endireitar as restante folhas dobradas, geralmente nas
quinas, assim como retirar agrafos, clips ou elasticos que tenham sido
colocados de novo. Quando o documento esta paginado verifica-se se
nele constam todas as paginas. Em conclusao, o documento tem de ser
devidamente acondicionado para poder ser novamente colocado no seu
lugar junto aos outros, sem levar consigo quaisquer tipos de metais que
possam danificar o papel, ou infestacdes que possam prejudicar toda a
outra documentacao, por forma a permitir que, quando for novamente
requisitado, esteja em condi¢cdes de ser consultado.

A requisicdo anexa ao documento, depois de devolvido ao arquivo,
é registada a data de devolucao, assinada pelo funcionario que verificou
a devolucao e novamente remetida ao servico requisitante, servindo
como comprovativo da devolucao efetuada, para que, em caso de
extravio ou de duvida onde se encontre o documento, o servico
requisitante detenha uma prova em como efetivamente devolveu o
documento ao arquivo e este o recebeu.

Todo este procedimento € registado numa base de dados em
Access, para um maior controlo e eficacia no que diz respeito a
documentacao requisitada e devolvida ao Arquivo. Esta base de dados
em ambiente informatico é utilizada como sistema de recuperacao,
permitindo, igualmente, o cruzamento de varios dados em simultaneos°.
Convém salientar que o referido programa possibilita pesquisas através
do n.° de requisicao, n.° de processo e do nome do servico requisitante.

Para além do registo informatico, as requisicoes em suporte papel

sdo arquivadas, servindo de base legal, pois estao assinadas por ambas

30 Ver anexo 13.
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as partes (arquivo, e servico requisitante). Sempre que ha uma
devolucao procura-se, na base de dados, o seu registo e a seguir
regista-se a devolucao segundo os dados da requisicao, que vem a
acompanhar o documento. Em seguida procura-se o mesmo, segundo o
numero de registo, no dossier e quando encontrado, escreve-se tanto na
requisicao que se encontra no Arquivo, como na requisicao que ira ser

devolvida ao servico, a data da devolucao e o nome do funcionario.

3.3. Eliminacao

Ainda que pudesse resultar contraditoria a afirmacao de eliminar
para conservar, o certo € que é a partir dos critérios de conservacao que
se considera a eliminacao3l.

Nao ha muitos anos a conservacao era a principal missao do
Arquivo ainda que a sua atuacao nao fosse além do armazenamento,
sem possibilidade de acesso, porque nao existia organizacao e
descricdo, o que nao fazia sentido. A conservacdo visa o bom
funcionamento do servico e para a tornar rentavel € necessario
preservar o que realmente pode ser usado.

O volume documental de hoje é consequéncia da complexa gestao
das instituicoes, incrementado, na maior parte de vezes
desnecessariamente, pela multiplicacao reprografica.

Conservar tudo o que se produz sabendo que a maior parte é
desnecessaria € despropositado.

Junto ao volume de material existe a duplicacdo de informacéao
originada por diferentes vias, que geram repeticoes dispensaveis.

A eliminacdo surge, por conseguinte, quando o volume

documental e a duplicacado informativa sdo desnecessarios.

31 Destruicdo de documentos de arquivo que, na avaliacdo, foram considerados sem valor
arquivistico e/ou histérico que justificasse a sua conservacdo permanente. NP: Norma
Portuguesa 4041: 2005, Informacdo e Documentacdo — Terminologia arquivistica: conceitos
bdsicos. Lisboa: IPQ; CT7, p. 89.
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Nao se elimina como se fazia, por falta de espaco, pois isso leva a
eliminacao irresponsavel de unidades documentais, s6 para libertar
lugar para outras mais recentes.

Surge a eliminacao responsavel, que consiste na operacao pela
qual se selecionam os documentos a fim de que s6 aqueles que reunem
as melhores condicoes de testemunho e informacao passem aos
arquivos historicos, para a sua conservacao definitiva.

Pouco a pouco as coisas comecam a mudar. Progressivamente as
administracoes vao decidindo racionalizar os custos de aluguer e
utilizacao de espacos para depositos, apercebendo-se da importancia
crucial que a gestao da documentacao tem para a sua instituicao, por
forma a depurar e estabilizar a sua massa documental, estabelecendo
critérios de conservacao, de acesso e de consulta dos documentos.

Hoje em dia quando se pensa em eliminar documentacao, pensa-
se também na avaliacdo e selecdo da documentacao tendo por base a
guia de remessa das transferéncias de documentos para o arquivo, e a
portaria 412/2001 de 17 de abril, de onde consta a tabela de selecao,

como suporte legal para a selecao e avaliacao;

Determinagdo do valor arquivistico e/ou histérico dos
documentos de um arquivo, com vista a fixagdo do seu destino
final: conservagdo permanente num arquivo definitivo ou

eliminagdo apds o respetivo prazo de conservagao.

Com a eliminacao,
Destruigéo de documentos de arquivo que, na avaliagcdo, foram
considerados sem valor arquivistico ou histérico que justificasse
a sua conservagdo permanente. Pode ser feita por corte,

trituracado, incineracdo e maceracaos?

32 Ivone Alves, [et al.], Diciondrio de Terminologia Arquivistica, Lisboa, Instituto da Biblioteca
Nacional e do Livro, 1993, pp. 12 e 88.

C.Alexandra Cordeiro 52




Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAlg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

pretende-se a reducao da documentacao produzida, no sentido da
salvaguarda dos atos administrativos, bem como das informacoes neles
contidas, com vista a preservacao da memoria institucional.

A racionalizacao dos procedimentos na gestao de documentos
possibilita o acesso a informacao e a tomada de decisdoes com um maior
grau de qualidade, planeamento e controlo, exigéncias cada vez mais
prementes na eficacia e eficiéncia dos atos administrativos.

Acresce ainda as constantes requisicoes ao acesso a informacao,
transparéncia e qualidade nos servicos publicos, que s6 poderao ser
asseguradas com arquivos organizados e informacdes consistentes e

fidedignas.

Levantamento, descricao e andlise da documentacdo

No arquivo intermédio da Camara Municipal de Vila Real de Santo
Antonio existem tanto massas documentais completamente
desorganizadas, como massas documentais que estdo minimamente
organizadas intelectualmente. Nesta situacdo o procedimento a seguir
devera ser iniciado pela identificacado, analise e descricdo de cada uma
das séries / sub-séries documentais existentes. Sendo que o
instrumento mais adequado para o registo dos elementos descritivos € a
folha de recolha de dados de série (modelo IAN/TT-F-08). No entanto,
previamente ao seu preenchimento individualizado por série, deve ser
analisada uma amostra de unidades de instalacao para definir com
maior rigor os dados e elementos que a caracterizam, necessarios a
descricao arquivistica e funcional a que a folha de recolha de dados
(FRD) se reporta.

No caso das massas documentais desconhecidas, e sem
instrumentos de descricao documental e recuperacao da informacéao, a
etapa do processo de avaliacao tera necessariamente de ser realizada,
nao ao nivel das séries / sub-séries dos documentos, cuja existéncia se

desconhece, mas ao nivel das unidades de instalacao. Nesta situacao o
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instrumento de trabalho mais adequado sera a folha de recolha de
dados de unidade de instalacdao (modelo IAN/TT-F-09). O registo dos
elementos considerados nesta folha para descricao dos documentos por
unidade de instalacao deve ser prévio ao preenchimento da FRD de
série.

A utilizacao da FRD de unidade de instalacao permite, face a um
arquivo intelectualmente desorganizado e fisicamente disperso, a
compreensao dos critérios utilizados na constituicao das séries, e a sua
definicao através do reagrupamento dos conjuntos que correspondem
ao exercicio de uma mesma funcao / atividade.

Independentemente do recurso a qualquer um dos procedimentos
apresentados, ou da utilizacdo dos dois em simultaneo no mesmo
processo de avaliacao, deverao ser sempre consideradas as entrevistas a
todos os responsaveis dos servicos ou das unidades organicas que
pressupomos estarem implicadas na producao documental,
questionando-se a estrutura e composicdo do organismo, bem como as
funcoes e atividades exercidas efetivamente pelos servicos.

Linha de trabalho a seguir:

1- Levantamento do volume documental (metros lineares)

2- Identificacdao da forma como esta organizada a documentacao

ou a nao existéncia de organizacao

3- Identificacao das condicoes fisicas e acondicionamento da

documentacao

4- Identificacao do estado de conservacao dos documentos

5- Recorrer a entrevista junto dos diferentes servicos/ seccoes ou

departamentos para a:
- Identificacdo da secao ou servico produtor da
documentacao
- Enquadramento organico-funcional a data da producao
documental
- Tentativa de levantamento de seccoes, sub-secoes, séries e
sub-séries

6- Elaboracao da proposta final.
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O Arquivo Municipal de Vila Real de Santo Anténio para
simplificar e otimizar os recursos existentes optou por recorrer as guias
de remessa das transferéncias, ja com a descricao da documentacao
transferida para o Arquivo a qual foram acrescentadas duas colunas,
uma para designar o numero de referéncia da tabela de selecao,
segundo consta da portaria 412/2001 de 17 de abril, e outra para
designar o destino final (conservacao ou eliminacao do documento)s33.

Exemplificando, temos a guia de remessa de documentos da
seccao de tesouraria efetuada a 24 de abril de 2007 e a guia de remessa
de documentos da seccdo de aprovisionamento efetuada a 10 de
novembro de 2005. Ambas detendo séries3* ja confirmadas e
identificadas aquando da transferéncia, também estavam devidamente
arrumadas, em estantes o que tornava mais facil a sua avaliacao e
selecao. Assim sendo partimos para a identificacdo das séries na
portaria para designar qual o seu destino final. Mas ai surgiram certas
duvidas, pois alguns dos documentos nao correspondiam a nenhuma
das séries que a portaria descreve. Entdo contactou-se por telefone os
servicos produtores da documentacao e descreveram-se as dificuldades,
solicitando ajuda. Disponibilizaram-se de imediato a receber-nos. Em
diferentes periodos fomos junto de cada um deles levando connosco a
documentacao sobre a qual, tinhamos duvidas quanto a classificacao e
a portaria 412/2001 de 17 de abril. Depois de uma curta avaliacdao da
documentacao que lhes mostravamos, indicavam-nos qual a série a que
pertenciam os documentos, acrescentando que a designacao tinha
alterado, mas o conteudo correspondia a série que nos indicavam.
Sempre que surgem duvidas na avaliacdo da documentacao deve-se

recorrer ao servico produtor da mesma, para compreender qual foi a

33 Ver anexo 14.

34 “Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou compostos a
que, originalmente, foi dada uma ordenacdo sequencial, de acordo com um sistema de
recuperacao da informacéo. Em principio, os documentos de cada série deverao corresponder ao
exercicio de uma mesma funcao ou atividade, dentro de uma mesma area de atuacao” In Ivone
Alves, |et al.], Diciondrio de Terminologia Arquivistica, Lisboa, Instituto da Biblioteca Nacional e
do Livro, 1993, p. 90.
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finalidade da producao da documentacao em questao e, assim, poder-se
avaliar corretamente.

Como ainda nao se conhece a data de quando se procedera ao
auto de eliminacao3>, a documentacao assinalada como sendo para
eliminar, ao invés de ser retirada da estante onde se encontra junto a
documentacao que aguarda atingir os prazos legais de conservacao,
foram colocadas nas lombadas dos documentos etiquetas com simbolos
bem visiveis a vermelho de: E-Eliminacdo e C-Conservacao. Estes

simbolos irdo permitir diferenciar a documentacao mais facilmente.

BAlAs
LEVANTAMENTOS
u
CONTADORES

CONTADDR

4umno 2003
.
AGOSTO 2003

Fig. 28: Simbolo que distinguem os documentos a eliminar e a conservar.

Foram dirigidas informacdes aos servicos cuja documentacao foi
alvo de avaliacdo, no caso a tesouraria e ao aprovisionamento, a
informar qual a documentacao que o arquivo propunha para eliminacao
e a pedir-lhes o seu parecer, para poder proceder-se a eliminacao da
mesma. Anexo a informacao seguiu a listagem segundo a guia de
remessa dos documentos transferidos para o arquivo, com a designacao
dos documentos a eliminar e uma copia da portaria 412/2001 de 17 de
abril36,

Contactou-se também os servicos de residuos soélidos, para

questionar qual seria, em termos ambientais, o método mais

35 Ver anexo 15.
36 Ver anexo 16.
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aconselhavel para a eliminacdo de documentos, e como &€ que estes
deveriam ir acondicionados. Responderam que a reciclagem seria o
método mais apropriado, podendo ser por trituracdo ou maceracao.
Outra das formas de inutilizacao do papel usada por algumas camaras
€ a incineracao, mas a Camara de Vila Real de Santo Antoénio prefere a
reciclagem. Quanto ao acondicionamento deve ser feito em macos de
papel atados com corda, aos quais ja foram retirados todo o tipo de
ferragens como clipes agrafos argolas, etc. Colocou-se também a
questao do transporte. Este seria feito por meios proprios da Camara,
tendo sempre em conta que o veiculo deve ser de caixa fechada para
prevenir situacoes de chuva, vento (intempérie). Ja no local onde o
papel ira ser reciclado (no caso particular, na “ALGAR”, em Sao Joao da
Venda - Faro), e antes de se triturarem e fazerem fardos do papel, o
camiao € pesado com o carregamento e deduzidos os quilos de papel,
para assim se obter a quantidade exata que ira ser triturada. Apoés a
pesagem, regista-se o peso do papel no documento comprovativo da
eliminacao, que posteriormente é entregue ao Arquivo pela entidade que
o efetuou (ALGAR).

Devido ao crescente volume de documentacao que € produzida na
Camara Municipal de Vila Real de Santo Antoénio, e ao facto de sé ter
existido um unico auto de eliminacao em 2001, o depdsito do arquivo
intermeédio ja nao comporta mais documentacdo. Dai a grande
necessidade de proceder-se o mais rapidamente possivel a um auto de
eliminacdo, aumentar o espaco das instalacoes, ou fazer a mudanca
para um local com melhores condi¢cées que as existentes, o mais

proximo possivel do arquivo historico.
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4.1. Software de tratamento documental

A crescente producao de informacado obrigou e obriga as
instituicoes a procurarem novas solucdoes para administrar o grande
volume documental acumulado. Neste sentido, além da arquivistica e
da teoria das trés idades37, que norteia, surgiu o conceito de gestao de
documentos.

Segundo conceitos arquivisticos, considera-se gestdo de
documentos o conjunto de procedimentos e operacoes técnicas
referentes a sua producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento
nas fase corrente e intermédia, visando a sua eliminacdo ou
conservacao definitiva.

Alguns objetivos de gestdo de documentos sao: assegurar a
producao, administracao, manutencao e destino final dos documentos;
garantir a acessibilidade da informacéo quando e onde seja necessaria,
e avaliar a documentacao de acordo com seus valores, estabelecendo o
destino da mesma segundo a tabela de selecao.

Sob essa oOtica, destacam-se trés fases basicas da gestdo de
documentos: a producao, a utilizacdo e o destino. As tecnologias da
informacdo procuram oferecer solucoes através de software cada vez
mais desenvolvido, para colmatar as necessidades da gestao de
documentos, procurando abranger o maior numero possivel de
funcionalidades, de forma a proporcionarem as instituicoes ferramentas
que além de economicas e eficazes, facilitem a gestdo e o acesso a
informacao, de forma simples e unificada.

Nao fugindo a este imperativo dos nossos dias, a Camara de Vila
Real de Santo Anténio adquiriu o sistema de gestdao documental e-
doclink que, desde o ano de 2007, tem vindo a ser utilizado pela
instituicao3®. O sistema de gestdo documental criou mecanismos

adequados para tratar os documentos e processos administrativos

37 A teoria das trés idades é baseada no ciclo vital dos documentos, segundo o qual, os mesmos
passam por trés fases: corrente, intermediaria e permanente. Fonte: Anténia Heredia Herrera,
Archivistica General Teoria y Pratica, Sevilha, Diputacién Provincial de Sevilha, 1993, pp. 171-
176.

38 A aplicacao e-doclink foi desenvolvida pela Link Consulting SA. www.link.pt

C.Alexandra Cordeiro 59

UNIVERSIDADE DO ALGARVE


http://www.link.pt/

Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAlg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

recebidos e emitidos pela instituicao, efetua o seu acompanhamento e
gere, em tempo real, a organizacao no seu todo. Regra geral este
sistema mostrou ser, realmente, uma mais-valia na gestao da
documentacao, porém ao nivel das necessidades especificas da area de
arquivo nao tém sido exploradas as suas potencialidades. Nem na
utilizacado do sistema em si, nem na obtencao de modulos que possam
ser adaptados as necessidades de funcionalidade do arquivo. Referimo-
nos a um sistema integrado para gestao de bases de dados que permita
a gestao das mesmas de um modo normalizado, baseado em critérios ja
estabelecidos.

Consideramos que existem varios motivos para esta situacao:
como fatores financeiros/economicos, caréncia de recursos humanos
especializados ou, talvez, pouca pressdao do responsavel pelo
funcionamento do arquivo junto dos superiores hierarquicos.

O facto é que, passados sete anos apos a implantacdo do sistema
documental na instituicdo, o maximo que o sector de arquivo conseguiu
a nivel de evolucdao no sistema de software informatico aplicado a
arquivistica, foram as bases de dados elaboradas em programas de

Access ja existentes.

4.2. Métodos de preservacao tecnologica

As novas tecnologias da informacao trouxeram grandes desafios
para os arquivos, especialmente a utilizacdo dos computadores, que
agilizou o processo de producao de documentos e tornou mais
dinamicos o acesso e o uso dos mesmos, mas também mais complexa a
sua gestdao se nao for pautada por critérios bem definidos. Por outro
lado, intensificou-se a reproducdo e a producdo indevida de
documentos e o0 armazenamento e a preservacdao tornaram-se
preocupacoes constantes.

O surgimento dos documentos digitais implica da parte dos

arquivistas a aquisicdo de novas competéncias, no que diz respeito a
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utilizacao das ferramentas e dos suportes de acesso a informacao
digital.

No sentido de garantir a perenidade e a acessibilidade a
informacao digital surge o conceito de preservacdo digital que se traduz
no conjunto de atividades ou processos responsaveis por garantir o
acesso continuado a longo-prazo a informacao e restante patrimonio
cultural existente em formato digital.

A informacado que denominamos como digital tanto pode ser
informacdo nascida num contexto tecnologico digital (objetos nado-
digitais), como informacao digital obtida a partir de suportes analogicos
(objetos digitalizados).

Embora um recurso digital possa ser copiado inimeras vezes sem
perder qualidade, depende de um  sistema intermediario
(software/hardware) para que se possa aceder ao seu conteudo
intelectual. Esta dependéncia torna assim essa informacao vulneravel
pois a obsolescéncia tecnologica € cada vez mais rapida, sendo a
preservacao digital posta em risco a partir dos cinco anos de “auto-
preservacao” dos objetos digitais.

Para além da complexidade de um recurso digital, este pode ser
facilmente modificado e por isso € necessario que se adotem estratégias
concertadas de preservacao digital que garantam a integridade,
fiabilidade e autenticidade do seu contetdo intelectual e que passam
também por aspetos tdo cruciais como o contexto de producao e de

manutencao do recurso digital, tais como:

Refrescamento — consiste na transferéncia de informagdo de um
suporte fisico de armazenamento para outro mais atual antes
que o primeiro se deteriore ou se torne irremediavelmente

obsoleto.

Emulagcdo - as estratégias de emulagdo baseiam-se
essencialmente na utilizacdo de um software, designado
emulador, capaz de reproduzir o comportamento de uma
plataforma de hardware e ou/ software, numa outra que a

partida seria incompativel.
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Migracdo - tem como objetivo manter os objetos digitais
compativeis com tecnologias atuais de modo a que um utilizador
comum seja capaz de os interpretar sem necessidade de recorrer
a artefactos menos convencionais, como por exemplo,

emuladores.

Encapsulamento — Preservar, juntamente com o objeto digital a
informagdo necessdria e suficiente para permitir o futuro
desenvolvimento de conversores, visualizadores ou emuladores.
Esta informagdo poderd consistir, por exemplo numa descricdo

formal e detalhada do objeto preservados®.

Sao algumas das estratégias a adotar mas ponderando diversos
fatores, como por exemplo as caracteristicas da colecao, a satisfacao da
comunidade de interesse ou os custos associados ao processo de
preservacao. Sendo que a tendéncia atual vai no sentido de combinar
um conjunto de técnicas. Mas o certo € que para garantir a
acessibilidade a informacao ao longo do tempo torna-se indispensavel a
criacao de arquivos digitais. Estes além de servirem de repositorios
desses recursos digitais assumem a sua gestao e devem ter como base
da sua implementacao instrumentos normativos e orientadores, como €
o caso do modelo de referéncia OAIS (Open Archival Information
System)49 e do InterPARES (International Research on Permanent
Authentic Records in Electronic Systems)?!, onde sao definidos os
componentes funcionais basicos presentes num sistema de arquivo.
Mais importante ainda que assegurem a autenticidade desses recursos
através de meta-informacao de preservacao isto € a informacao utilizada

para descrever um determinado objeto ou recurso. Reune junto do

39 Miguel Ferreira, Introducdo a Preservagdo Digital - Conceitos, estratégias e atuais consensos,
Guimaraes, Escola de Engenharia da Universidade do Minho, 2006, pp. 33 e 36.

40 Modelo conceptual que visa identificar os componentes funcionais que deverao fazer parte de
um sistema de informacédo dicado a preservacdo digital, € um modelo para repositério de
metadados de preservacdo publicado pelo Consultive Committee for Space Data Systems em
2003.

41 Pesquisa Internacional sobre Documentos Arquivisticos Auténticos Permanentes em Sistemas
Eletronicos, sediado na Universidade de British Columbia, no Canada, e coordenado pela
pesquisadora Luciana Durati. O Projeto busca desenvolver conhecimento teérico-metodolégico
essencial para a preservacdo de longo prazo de documentos arquivisticos digitais, foi dividido
em trés etapas: InterPARES 1 (1999-2001); InterPARES 2 (2002-2006) e InterPARES 3 (2007-
2012).
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material custodiado, informacao detalhada sobre a sua proveniéncia,
autenticidade e preservacao, ambiente tecnologico e condicionantes
legais. Descreve a historia custodial dos materiais, o caminho
percorrido por este desde a sua criacao até a sua incorporacao no
repositorio e descreve detalhadamente todo o tipo de atividades
desenvolvidas no interior do repositorio.

Neste ambito ja se assiste a uma crescente preocupacao por parte
de algumas instituicdo, como € o caso da DGARQ para a questao da
preservacao a longo prazo de informacado produzida informaticamente
nas instituicoes publicas*2.

No que se refere ao Arquivo Municipal de Vila Real de Santo
Antonio, e apesar de algumas tentativas na implementacdo de um
software de gestdo documental, nao existe ainda uma preocupacao
sustentada e permanente com a preservacao digital da informacao. Esta
gestdo seria particularmente importante para grande parte da
informacao definitiva.

A preservacao digital € uma questdao crucial para que o
tratamento da informacdo néo seja descurado, ao ponto de, no futuro,
nao se conseguir aceder a informacao produzida através dos meios

informaticos.

*?http://dgarg.gov.pt/servicos/documentos—tecnicos-e-normativos/preservacao-
digital/
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5.1. Agentes biologicos

Os documentos em papel sdao muito delicados e faceis de sofrer
alteracoes, pelo que requerem uma adequada conservacao no que diz
respeito aos agentes biologicos (fungos e insetos).

Os fungos, vulgarmente chamados bolores, segregam pigmentos
que se difundem no papel, deixando manchas de diferentes cores mais
ou menos intensas.

De entre os insetos normalmente encontrados no Arquivo
Histérico Municipal de Vila Real de Santo Antonio destacam-se as
formigas, mosquitos, moscas, aranhas, insetos pouco prejudiciais mas,

por vezes também detetamos outros insetos como:

- O “peixe-prata” (ordem dos Tisanuros, familia dos lepisma
saccharina), cuja preferénia alimentar vai para as colas, animal e

vegetal,

- As térmitas — (da ordem isopteros) que se alimentam, de papel,

madeira, etc.;

- As baratas (da ordem dictiopteros) que habitam zonas escuras,

humidas e quentes e que atacam principalmente as encadernacoes,

- Roedores mamiferos — os mamiferos que maiores danos acusam
nos arquivos e bibliotecas sdo os ratos. Embora estes animais nao se

alimentem de celulose, usam-na na elaboracao dos seus ninhos,

- O piolho do livro; as térmitas (xilofagos, etc.).

Para prevenir os ataques biologicos, (a maioria de caracter
irreversivel) efetuam-se limpezas peridodicas em profundidade, assim
como revisoes aos acervos para localizar possiveis focos de problemas.

De entre os agentes biologicos que mais afetam, o papel temos:

C.Alexandra Cordeiro 65

UNIVERSIDADE DO ALGARVE



Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAlg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

- Os roedores que causam problemas graves, facilmente
reconheciveis pelos dejetos abundantes, marcas de mordidelas e
habitos.

O rato doméstico — no interior dos edificios estao geralmente
associados a acessibilidade a alimentos humanos, sistemas deficientes
de recolha de lixos e de saneamento basico. Se os ratos pudessem
permanecer em areas nao frequentadas, e com acesso a alimentos,
entao desenvolver-se-iam rapidamente, e com eles os problemas, uma

vez que para fazerem os ninhos recorrem a papéis e téxteis.

- As aves (passaros, morcegos, etc.) que pousem e nidifiquem
constituem uma fonte potencial de problemas. Os pombos constituem a
praga mais comum em areas urbanas quando se abrigam e nidificam
em edificios.

Qualquer espécie de ave pode causar problemas muito sérios
quando se abrigam e depositam excrementos em locais especificos.

Por vezes na sala de leitura, situada no ultimo piso do edificio do
Arquivo Historico Municipal, encontramos passaros a esvoacar, que
entraram passando pelo forro do teto. Causando-nos o problema, de os
retirar de 14, bem como o de encontrar e remover os excrementos por
eles, depositados.

Ambos (roedores e aves) também provocam sujidade e danos por
causa dos excrementos e urina. Devemos prevenir ndo colocando os
documentos em lugares onde estes animais possam ter acesso como

caves ou sotaos.

Existem muitas espécies de insetos, com habitos e preferéncias
alimentares muito variadas. Atacam e destroem a madeira, téxteis, a
celulose do papel, alguns adesivos, determinadas tintas ou pigmentos.
Pode-se detetar a sua presenca porque formam galerias no papel. A
larva provoca a maioria dos danos, alimentam-se e crescem durante

todo o ano.
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Muitos insetos encontrados no Arquivo nada tém a ver com
pragas, tratando-se muito simplesmente de insetos que entraram
acidentalmente na instituicao

Nao obstante, depois de mortos, moscas, vespas € mosquitos nao
apresentem nenhum perigo para as colecoes, podem no entanto
constituir apreciavel fonte de alimento para as verdadeiras pragas,

como os escaravelhos da espécie Anthrenus (carpet beetles).

Tentamos prevenir, evitando colocar os documentos em locais
humidos, escuros e com acumulacao de po, assim como em estantes de
madeira contaminada por xiloéfagos, pois estes também agridem o papel.
Nao colocamos os documentos com ataques ativos junto de documentos
sdos. Asseguramos uma correta ventilacdo e efetuamos limpezas

periodicas.

5.1.1. Condicoes ambientais, temperatura, humidade e alimentacao

Todos os insetos necessitam de alimento para crescer e completar
o seu desenvolvimento. Cada espécie adquire habitos alimentares
diferentes.

Com alimentacdo abundante, condicoes de temperatura e
humidade relativa otimas e pouca perturbacao, algumas espécies
podem completar o seu desenvolvimento em apenas 6 semanas, desde o
ovo a idade adulta, com fémeas prontas para a reproducao.

Se acrescentarmos a tudo isto a numerosa prole saida dos ovos
de uma uUnica fémea, podemos deparar-nos com uma situacao de
grande aumento populacional.

Os insetos precisam de agua, e algumas espécies requerem
elevados teores de humidade do ar, outras obtém agua a partir dos
elementos solidos que ingerem.

Torna-se impossivel elaborar regras gerais sobre as necessidades

dos insetos relativamente a humidade.
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Embora os insetos nao consigam regular a temperatura do corpo,
o desenvolvimento e a reproducao processam-se mais rapidamente com
temperaturas elevadas e abrandam a medida que estas descem,
podendo até cessar completamente com temperaturas baixas.

Os insetos reproduzem-se e desenvolvem-se rapidamente com
temperaturas superiores 25C°, lentamente, com temperaturas entre os
15 e 20C° e nao se reproduzem nem se desenvolvem com temperaturas
inferiores 10C°.

Para mantermos as condicoes ambientais apropriadas a
conservacao da documentacdao tendo em conta, tanto os fatores
biologicos como os fatores ambientais, devemos controlar os valores da
temperatura e da humidade relativa no Arquivo. Os registos devem
enquadrar-se dentro dos valores recomendados, isto é, com variacoes
entre um minimo de 19C° e um maximo de 20C° para a temperatura,
assim como um minimo de 45% e um maximo de 55% para a humidade
relativa. Mas sobretudo € preciso levar em conta as variacdes drasticas
de temperaturas e humidade, pois elas sdao a causa principal de
degradacao documental?s.

Conseguimos facilmente controlar os valores da temperatura
mantendo ligados os aparelhos de ar condicionado, porém a humidade
relativa ja requere um pouco mais de atencao pois, como estamos
situados numa zona bastante humida, temos de recorrer a utilizacao de
varios desumidificadores colocados estrategicamente em diferentes
pontos do depodsito do Arquivo, assim como a termohigrometros onde

consultamos os valores de temperatura e humidade relativa.

43 David Pinniger, Peste Management in Museums, Archives and Historic Houses, London,

Archetype Publications, 2001, pp. 56 e 57.
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Fig. 29: Aparelho de ar condicionado,
do depésito do Arquivo Histérico
Municipal de VRSA.

Fig. 30: Desumidificador do depésito
do Arquivo Histérico Municipal de
VRSA.

Fig. 31: Termohigrémetro do depésito
do Arquivo Histérico Municipal de
VRSA.

Diariamente pela manha e ao fim do dia sao registados os valores
consultados nos termohigrometro. Este registo € efetuado numa tabela
elaborada manualmente#4, e ao fim do més os dados sao passados para
uma folha de calculo em Excel*5, a partir da qual sao elaborados
graficos onde estao registadas as variagcdoes que ocorreram, € que Nos
vao permitir saber se as condi¢coes ambientais proporcionadas pelos

equipamentos de ar condicionado e pelos desumidificadores sao as

44 Ver anexo 17.
45 Ver anexo 18.
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recomendadas ou se € necessario atuar de modo a proporcionar a

documentacao o ambiente adequado a sua boa conservacao?6.

5.2. Controle integrado de pragas

O controle integrado de pragas € uma expressao utilizada para
descrever o desenvolvimento de novos métodos de controlo de pragas
em frutas e cereais que nao dependiam do constante recurso a
pesticidas.

Este controle foi adaptado inicialmente pelos museus e
posteriormente pelos arquivos. Um programa de controle integrado de
pragas bem elaborado e bem aplicado podera evitar a ocorréncia de
problemas e crises. Assim, pode permitir a gestdo mais racional e mais
eficaz de recursos humanos e financeiros limitados. Para desenvolver
uma estratégia adequada, € importante compreender e reconhecer as

etapas chave para o éxito do controle de pragas, devemos,

- Impedir o desenvolvimento de pragas,

- Capacidade de reconhecer pragas — os tipos principais e os danos que

provocam,

- Avaliar o problema — inspecionando e instalando armadilhas,

- Resolver problemas de pragas — melhorando o meio ambiente e

aplicando tratamentos adequados,

- Rever os processos de controle integrado de pragas periodicamente —

adaptando-os, sempre que necessario, para melhorar a estratégia,

- Evitar pragas — mantendo-as afastadas;

46 Ver anexo 19.
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A melhor maneira de evitarmos a instalacdo de pragas é
compreender aquilo que as atrai, para as podermos manter afastadas,
evitando danos. Alguns dos meétodos simples que utilizamos para
reduzir a entrada de pragas no edificio passa por,

e Vedar as janelas e portas;

e Nao haver alimentos, abrigo, calor, agua ou humidade.

Relativamente aos alimentos e abrigo - Os insetos sao seres de

pequenas dimensoes, alimentam-se em areas reduzidas, que por vezes
nao sao obvias. Por isso, a limpeza constitui a parte mais importante de
qualquer programa no controle integrado de pragas.

Divisbes nao utilizadas ou depositos sao muitas vezes
negligenciados, e a sujidade e os detritos que se vao acumulando
constituem um abrigo ideal para os insetos.

A higiene, tal como a gestao correta das areas da restauracao, sao

sempre fatores determinantes na prevencao de pragas.

Quanto ao calor — As temperaturas de 20C°, ou superiores sao

ideais para a reproducao de insetos - Pelo que devemos manter
temperaturas frescas. Como nao € possivel reduzir a temperatura nas
areas destinadas ao publico, os depositos devem manter-se tao frios
quanto possivel.

A luz direta do sol pode provocar pontos de calor localizados,
mesmo em areas frescas como na zona técnica existente no Arquivo
Historico Municipal, onde detemos estantes com documentos por tratar,
nao esquecendo, as temperaturas instaveis que podem dar origem a

fenéomenos de condensacao.

A agua ou humidade - Os niveis de humidade relativa devem ser

controlados, pois alguns insetos conseguem sobreviver com baixos
niveis de humidade, mas muitas espécies desenvolvem-se rapidamente

se esse nivel aumentar.
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5.3. Detecao de insetos e monitorizacao

Devemos avaliar o problema e, antes de agir, € conveniente elaborar

uma lista de controlo para determinar as prioridades:

1. Encontram-se vestigios de insetos, roedores ou aves?

2. Em caso afirmativo, de que espécies?

3. Vivos ou mortos?

4. Quantos?

S. Serao visitantes ocasionais ou estardao a reproduzir-se no
edificio?

0. Causaram danos nos documentos?

7. Quantos documentos foram afetados?

8. Onde foram encontrados?

9. Causaram danos no edificio?

10. Estarao noutros pontos do edificio?

Apos a avaliacao inicial € imprescindivel proceder a uma inspecao
geral do edificio, de modo a localizar pequenas contaminacoes, os
espacos nao utilizados e zonas mortas sao as areas preferidas das
pragas. Deve-se comecar por procurar excrementos de insetos e de

roedores em zonas escuras, com o auxilio de uma lanterna.
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Convém também examinar-se os peitoris das janelas e as
protecoes das lampadas na primavera e no verao a procura de vestigios

de insetos adultos.

A inspecao visual do depédsito e documentos constitui o passo
mais importante na estratégia de controlo de pragas. E fundamental

saber “como” procurar, “onde” procurar e “o qué”.

Como:

Em vez de inspecoes inesperadas e violentas de tantos em tantos
anos € preferivel desenvolver um sistema rotativo, segundo o qual todo
o edificio, tal como o seu conteudo, serdo alvo de inspecoes
sistematicas, de acordo com um calendario regular.

E fundamental registar todos os dados recolhidos, anotando-os
em fichas, livros apropriados ou sistemas informaticos. No caso em
particular do Arquivo Historico Municipal de Vila Real de Santo Anténio

utilizam-se unicamente fichas.

ARQUIVO MUNICIPAL DE VILA REAL DE SANTO ANTONIO
CONTROLO DE PESTES
MONITORIZACAO

[ TORREAO SUL [T soLiva [T [ ]

IDENTIFICACAO ARMADILHA
AREA PISO

ARMADILHA

DATA DE COLOCACAQ
TECNICOS

OBERVAGOES

DATA TEMP HR ESPECIES E QUANTIDADES RETIRADA SUBSTITUIDA OBS.

Fig. 32: Ficha de registo de dados do controlo de pestes.

Fonte: Formulario elaborada no Arquivo Histérico Municipal, 2004.
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Onde:

Deve-se dar especial atencao a cantos escuros, a vitrinas, caixas
de arquivo e documentos antigos, condutas de ar condicionado e filtro,
nao esquecendo de fazer uma inspecao debaixo dos documentos e
desloca-los.

Ter em conta também que os objetos trazidos do exterior, como
plantas ornamentais, podem constituir uma fonte de potenciais

problemas.

O qué:

Os insetos vivos sao uma prova da existéncia de infestacoes tal
como as bolinhas de excrementos, teias de aranha ou peles de larvas -
primeiro sinal de infestacao.

As inspecdoes a pragas sazonais devem ser feitas no final da
primavera ou inicio do verao, épocas em que esses insetos se encontram
ativos e voam. No Arquivo Municipal de Vila Real de Santo Anténio séo
feitas inspecoes periodicas de quatro em quatro meses em todo o
edificio.

Sao colocadas armadilhas com superficie adesiva, e um
comprimido, servem para atrair e colar o inseto a armadilha.

As armadilhas sdo colocadas, a distancias regulares, ao nivel do
chao, de preferéncia nos recantos, onde capturam mais insetos,

identifica-se por nimero e data de colocacdo da armadilha.

DETECTOR

Placement

PLEASE DO NOT TOUCH

NAO MEXER o T e Agrisense

INSECT MONITORING TRAP

Fig. 33: Armadilha para bibliéfagos, utilizada no Arquivo Histérico Municipal de VRSA.
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Com o auxilio de uma planta de cada piso, identifica-se
estrategicamente onde irdo ser colocadas as armadilhas, para
posteriormente a quando da recolha das mesmas saber-se exatamente
onde se encontram*7.

Os insetos capturados ao fim dos quatro meses sao identificados,
e € registada e analisada a informacao recolhida. O registo identifica o
local onde estava colocada a armadilha, a data de colocacao do mesmo,
a data em que foi analisada; que temperatura e humidade relativa
existiam no local, que espécies de bibliofagos e que quantidades foram
encontradas, referir se a armadilha foi substituida ou nao (ver fig. 27).
Por fim é elaborado um pequeno relatorio com base na analise efetuada
pela pessoa responsavel do controle e monitorizacao de pragas*®. Apos a
analise concluida, se houver necessidade de intervencao sao tomadas
as medidas necessarias a sua execucao, incluindo a chamada de
especialistas para desinfestarem o local, quando a gravidade da
infestacao o exigir.

Mesmo que ainda néo tenha passado o tempo recomendado para
verificar as armadilhas, estas devem ser substituidas quando ficam
sujas, ou quando o numero de insetos capturados € elevado, pois estes

constituem boa fonte de alimento para outras espécies.

5.4. Controle e opcoes de tratamento

Uma vez decidida a necessidade de utilizar medidas de controlo
de insetos € importante escolher as mais apropriadas aos documentos,
porque os métodos mais eficazes para eliminar insetos nos edificios, e
evitar a sua proliferacao, podem ser totalmente inadequados para tratar

a documentacao contaminada.

47 Ver anexo 20.
48 Ver anexo 21.
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5.4.1 - Opcoes de tratamento

Junto a rececao no edificio do Arquivo de Vila Real de Santo
Antonio surgiram formigas com asas, em numero consideravel que
justificou recorrer a ajuda de técnicos especialistas para as eliminar.

Porém sempre que € viavel optamos pelos seguintes tratamentos,

Insetos nos edificios

- Armadilhas

- Baixar a temperatura

- Baixar a humidade relativa
- Inseticidas residuais

- Fumigacoes

Insectos nos documentos

- Remocao fisica

- Congelamento

- Calor

- Anoxia

- Di6xido de carbono
- Fumigacoes

- Insecticidas residuais

Congelacao - mata os insetos gracas a variacdo rapida da
temperatura. As temperaturas dos congelamentos devem rondar os -
18C°, ou mesmo mais.

Os documentos devem ser introduzidos dentro de bolsas de plastico
seladas (sem ar), para prevenir danos causados por variacdo ou
transferéncia de humidade, e devem permanecer no congelador pelo

menos 3 dias.
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Aquecimento - elimina insetos muito mais rapidamente que a
congelacao, mas € necessario assegurar que as temperaturas elevadas
nao prejudicam o documento. A maioria das pragas sucumbe a
temperaturas iguais ou superiores a 50°C.

Foi desenvolvido na Europa um processo comercial que utiliza
uma camara fechada, em cujo interior o indice de humidade relativa se
mantém rigorosamente a determinado nivel durante todo o ciclo de
dezoito horas em que a temperatura ambiente sobe até aos 52° C e

regressa ao ponto de partida.

Apbés a conclusdao dos tratamentos, os documentos devem ser
inspecionados, para nos assegurarmos que todos os insetos foram
eliminados e também para garantir a adocdao das necessarias

precaucoes para impedir que voltem a ser infetados*9

5.4.2 Quarentena

Os insetos podem introduzir-se nos edificios de muitas maneiras,

por exemplo:

e Através de novas aquisicoes (transferéncias, incorporacoes,
doacoes)
e De documentos cedidos por outras instituicoes

e Documentos emprestados ou devolvidos

Os documentos devem ser sempre inspecionados antes de serem
colocados ou recolocados nas estantes. E indispensavel a existéncia de
uma area de quarentena e o pessoal responsavel pelo manuseamento e

deslocacao de documentos devera receber formacao especifica sobre a

49 Sherelyn Ogden, [et al.], Emergéncias com pragas em arquivos e bibliotecas, 2® edicao, Rio de
Janeiro, Projeto Conservacdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos, 2001, pp.13-15.
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estratégia de quarentena. Qualquer inobservancia das regras pode

resultar em infestacoes ndo detetadas no espolio documental>O.

50 David Pinniger, Peste Management in Museums, Archives and Historic Houses, London,
Archetype Publications, 2001, p. 61.
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Capitulo 6 - A funcao cultural dos arquivos municipais
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O grau de intervencao e de comprometimento dos arquivos
municipais na concecao e realizacao de atividades culturais nao é
homogéneo, respondendo frequentemente a uma série de variaveis
vinculadas a um cenario tao rico e complexo como o municipio. Por esta
razao torna-se dificil referirmos um modelo especifico de acao cultural
para todos os arquivos municipais dado que o ponto de partida é
diferente em cada caso, as necessidades a satisfazer nao sdo sempre as
mesmas e existe uma evidente desigualdade de recursos disponiveis.
Por outro lado, a participacao dos arquivos municipais na concecao e
materializacdo de atividades ao nivel da politica cultural municipal tem
de situar-se forcosamente num contexto bastante complexo
caraterizado por um dificil equilibrio entre as atividades culturais e a
funcao de suporte a gestao administrativa. Neste sentido, € necessario
reafirmar, por 6bvio que possa parecer, que a funcédo cultural é uma
competéncia essencial dos arquivos, sobretudo nos paises de grande
tradicao arquivistica. Alguns estudos relativos a evolucao histoérica dos
arquivos e da pratica arquivistica confirmam o seu enraizamento
tradicional na qualidade de instituicoes de investigacdo e cultura.
Paralelamente, esta concecdo da arquivistica reforcou-se com as
diretrizes emanadas das instituicoes internacionais de reconhecido
prestigio na matéria.

Por outro lado, e fundamentalmente na ultima década, os
arquivos municipais tém-se integrado paulatinamente nos mecanismos
da administracao, tendo assumido como necessidade propria a gestao e
tratamento da documentacao antes da sua integracdo nos depositos do
arquivo. Esta superacao do arquivo enquanto orgao isolado e o seu
crescente envolvimento na organizacao administrativa gerou uma forte
sintonia dos oOrgaos de gestdo com o potencial informativo e
testemunhal do arquivo por esta parcela de colaboracado. Avancar, pois,
na implementacao de sistemas de gestao integrada da documentacao e
manter uma presenca ativa no ambito cultural é uma aposta de

equilibrio que deveria consolidar-se.
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6.1. A posicao do arquivo na estrutura organica

Na estrutura organica de um municipio, para além do arquivo
podem existir bibliotecas, museus, casa de cultura bem como
associacoes e entidades que partilham a mesma preocupacao pelas
atividades de dinamizacao e divulgacao cultural. Mas o servico de
arquivo nao detém uma ligacao exclusiva as areas da cultura, porque
também esta ligado aos sectores da administracdo ou secretariado.
Entao temos o servico de arquivo no organigrama municipal entre dois
blocos normativos, o cultural e o administrativo. Seria importante e
desejavel agregar o Arquivo a 6rgaos ou servicos de decisao, sendo esta
atitude fator de legitimacdo e consolidacao do equilibrio entre as
funcoes culturais e administrativas.

No que respeita a existéncia no municipio de outros
equipamentos, neste caso especifico o campo de colaboracao concentra-
se na acao pedagobgica e nas atividades de difusao, fundamentalmente
as exposicoes e as publicacoes. Pela simples analise das funcodes e
missdes de um museu e de um arquivo que logo a partida apresentam
diferencias importantes, nao se percebe como alguns estudos
desenvolvidos sobre a funcao cultural dos arquivos apontam para um
modelo de atuacao semelhante ao modelo de atuacao dos museus como
referéncia basilar para o futuro de qualquer arquivo.

E evidente que os Arquivos devem planear e desenvolver o seu
proprio modelo de funcao cultural, de acordo com os seus objetivos e a
natureza dos seus fundos, enriquecendo-se com a tradicdo e a
experiéncia do mundo dos Museus, mas sempre mantendo,

necessariamente, a sua identidade propria.

6.2. As infraestruturas dos arquivos e seus recursos humanos e

econdomicos
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Em principio, parece razoavel a adocao do critério segundo o qual
a realizacao de atividades culturais se subordina a existéncia de um
conjunto de instalacoes adequadas, de fundos documentais
corretamente tratados e da presenca de recursos humanos qualificados
e em numero suficiente mas, infelizmente, nem sempre assim acontece.

Em localidades com uma grande personalidade historica, em que
o arquivo se entende como um simbolo da identidade coletiva, muitas
vezes se associa, de forma quase exclusiva, a funcao do arquivo a
difusao histoérica, estando implicito o paradoxo de que as atividades
culturais justificam a existéncia e manutencao do servico e possibilitam
a obtencao de orcamentos mais elevados. Os orgaos de decisao
valorizam em maior medida o eco e a rentabilidade das atividades
culturais no municipio, fruto da capacidade de propiciar o interesse e a
adesdao de um numero crescente de cidadaos. Neste sentido, é
ilustrativa a tendéncia — nao particular dos arquivos municipais — em
construir espacos polivalentes nos novos edificios de arquivos com a
finalidade de destina-los a atividades culturais como acontece no

Arquivo Municipal de Vila Real de Santo Antonio.

6.3. As Atividades dos arquivos na politica municipal

Convém ter em conta que a maior parte dos cidadaos nao tem
ainda uma imagem clara dos Arquivos e, na melhor das hipoteses,
ligam-nos a Instituicoes de acesso complicado, aptas somente para
especialistas. Contrariando esta ideia, € necessario insistir na vontade
de utilizar os bens arquivisticos de forma a projeta-los além da élite dos
profissionais da investigacdo e da docéncia.

Depois de momentos de redefinicdo nas politicas de informacao e
do patrimoénio cultural no ambito municipal e estatal, € evidente que os
Arquivos tém que adotar uma estratégia que potencie a sua presenca,

favorecendo a complementaridade.
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O auge obtido nos ultimos anos pelo conceito de unidade e de
gestao integrada do patrimonio cultural confere aos Arquivos uma nova
dimensao e enormes possibilidades de atuacao concertada no campo da
cultura, as quais nao devemos renunciar, enquanto tal nao afete o
tratamento diferenciado dos materiais proprios da Arquivistica, da
Biblioteconomia e da Museologia. O impulso, por outro lado, para esta
concecao integrada do patrimoénio € muito acentuado nos Municipios
por evidente influéncia de critérios de racionalidade e rentabilidade
economica e cultural.

O facto de o arquivo ser um servico proximo do cidadao, com
grande proximidade a instituicoes e associacoes, e a flexibilidade da
administracao local no envolvimento do arquivo na dinamica cultural
da cidade, leva o arquivo a fazer parte de um cenario privilegiado para
as atividades culturais no municipio.

Existem, porém, outros fatores que estimulam o enraizamento da
ligacao entre atividades culturais e municipios. Em primeiro lugar, os
programas no ensino primario e secundario apoiam-se na crenca de que
a formacao dos alunos é inseparavel do conhecimento do seu contexto
imediato. Convic¢cdo que nos leva a outorgar um papel preponderante a
histéria local e aos centros depositarios de patrimonio documental. Em
segundo lugar, a constatacdo da importancia do papel dos arquivos
locais na recuperacdo da documentacdo gerada, nao so6 pelas
administracoes publicas, mas também por entidades, empresas e
particulares. Com esta dinamica, os arquivos ganharam em diversidade,
interesse e, fundamentalmente, transformarem- -se no garante da
memoria coletiva das comunidades.

As atividades desenvolvidas ou coordenadas a partir dos arquivos
municipais podem ser muitas e variadas, com o denominador comum
de se dirigirem a um amplo segmento de cidadaos. Assim, a difusao da
histéria materializa-se mediante publicacoes e exposicoes, como eventos
exponenciais. As publicacoes concretizam-se — além da publicacao dos
habituais instrumentos de descricao e informacao que € uma tarefa

inicial imprescindivel que permitira realcar a atividade cultural com
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garantias de éxito — o incentivo a edicao de monografias, revistas ou fac-
similes dos documentos mais relevantes. Paralelamente, a organizacao
ou colaboracdao em exposicoes € uma pratica cada vez mais usual,
frequentemente em colaboracao com museus.

O que devemos considerar, de uma maneira geral, sdo exposicoes
comemorativas e de divulgacao de factos mais ou menos peculiares da
localidade. No que respeita as exposicoes documentais, orientam-se
preferencialmente para a divulgacao de fundos fotograficos, colecoes de
plantas e mapas, e em menor escala de manuscritos, pois o patrimoénio
arquivistico € associado a documentos Unicos e excecionais soltos,
desaconselha a realizacao de exposicoes documentais permanentes.

As atividades dirigidas ao sector pedagogico, através da
colaboracao e eleicio de materiais para complemento educativo, ou
oferecendo um espaco diferenciado no proprio arquivo para as visitas
escolares, a semelhanca dos servicos educativos europeus, ocupam
cada vez mais protagonismo, chegando ao ponto de, em algumas
cidades, assumirem o papel de “Oficinas de histéria”. A medida que se
vao sistematizando atividades e estruturando um departamento proprio
nos arquivos, sera necessario intensificar a relacdo com os professores
de todos niveis de ensino, principalmente os do basico e secundario,
estabelecendo-se linhas de cooperacao com as instituicoes educativas.
Além disto, nos arquivos, organizam-se ciclos de conferéncias,
dinamizam-se prémios e ajudas a investigacao, participa-se ativamente
em associacoes e centros de estudo locais, propoem-se trajetos
turistico-historicos pelas cidades, colabora-se com a imprensa mediante
a realizacao de artigos de divulgacao da historia local, organizam-se
jornadas de portas abertas e apresentacoes de publicacoes de variada
indole. Em suma, no arquivo municipal, para além de tarefas de
regulacao de tramitacdo documental, de caracter corrente, atividade
vital para a Instituicdo, devemos preocupar-nos em desenvolver, a
partir do fundo definitivo (historico), iniciativas de difusao e divulgacao

que tendam a preservacao da memoria coletiva, a recuperacdo da
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identidade coletiva, o despertar de consciéncia civica e o

desenvolvimento cultural do meio envolvente.

6.4 - O perfil formativo do profissional de arquivo

E 6bvio que a crescente assuncdo de competéncias culturais por
parte dos arquivos, obriga do profissional que o dirige a desempenhar
funcoes cada vez mais variadas e complexas, chegando ao ponto de se
poderem confundir o que sdo as competéncias proprias de um
arquivista com as atribuicdées de um dinamizador cultural. Por outro
lado, a proveniéncia do ramo da historia de grande parte dos
arquivistas portugueses, acrescenta por um lado, a percecao deformada
do arquivista-historiador, mas por outro podera conferir-lhe uma certa
autoridade quando se trata de empreender acoes de carater cultural.

Contudo, esta implicacao do arquivo em acdes de dinamizacdo e
divulgacdo de carater cultural requer formacao especifica ou a
possibilidade de recorrer a colaboracao externa de especialistas no
campo de design, técnicas de exposicao, marketing, meios audiovisuais,
entre outros. Confrontados com esta realidade, os responsaveis pela
formacao em Portugal deveriam integrar nos seus planos curriculares
as matérias citadas, de forma a proporcionar uma utilizacao

multifacetada de base ao futuro profissional de arquivos.

6.5. Contributos para uma reflexao

Sabemos que hoje, com uma produciao documental em grande
escala e cada vez mais diversificada, quando uma autarquia local decide
abrir os seus quadros de efetivos a um profissional da area de arquivo
pretende, antes de mais, uma solucao milagrosa para a gestdao da
documentacao que é produzida de forma desregrada e massiva nos seus

organismos. Ora, se € verdade que a gestao integrada da documentacao
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produzida por uma instituicao deve nortear a atividade do arquivista,
também nao podera ser descurada a difusao e divulgacdao. Em arquivo
definitivo, sob a custdédia de algumas autarquias, “descansam” alguns
documentos importantissimos, no que respeita a preservacao da
memoria e identidade coletiva da comunidade local. O arquivista deve,
tanto quanto possivel, distribuir o seu raio de acao por todo o percurso
documental, desde a sua producao, passando pela fase intermédia e
chegando ao arquivo definitivo. Desta forma, o arquivista podera, nao
sem grande esforco, gerir o sistema de arquivo da instituicdo e ao
mesmo tempo desenvolver um leque, mais ou menos alargado, de
iniciativas de teor cultural que permitam a comunidade o usufruto dos
seus bens documentais. Estas tarefas sao importantes e, faltando
disponibilidade ao Arquivo, poderdao ser desenvolvidas em colaboracao
com outras unidades da propria instituicdo, pois € preferivel alguma
atividade de difusao e divulgacao cultural, ainda que pouca, do que a
inércia total.

Para que estas premissas de atuacao resultem, todos sabemos
que é necessario um reforco logistico, investimento financeiro e afetacao
de recursos humanos. Também € necessaria, por vezes, uma redefinicao
organica no seio da instituicdo que permita um trabalho mais eficaz dos
servicos de Arquivo. Sem que estes aspetos sejam questionados e/ou
melhorados exige-se por vezes um vasto e arduo trabalho ao arquivista,
o que sucede na maior parte dos casos levando a que esse servico nao
seja de forma alguma equilibrado e eficaz. Contudo € importante para o
arquivista e para a comunidade que aquele nao perca a visao do global
e o espirito de trabalho de que necessita para conseguir gerir uma
massa documental em mutacao constante e efetuar uma interligacao
eficaz com a comunidade, através de iniciativas de divulgacao.

Também na realidade do arquivo definitivo (historico) se aplicam
as mesmas premissas de atuacdo, uma vez que outrora nao existia
contacto entre o Arquivo e a comunidade. Neste sentido sera
conveniente os arquivistas nao se cingirem ao mero ato de conservacao,

mas também serem criativos e inovarem. Tém de organizar e conservar
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os fundos, mas a tarefa cultural ndao se cumpre ou esgota com essa
atividade, necessitando de abertura a participacao generalizada de uma
sociedade adormecida para o seu patrimonio documental. Apenas com a
participacao de todos se podera construir uma identidade e um futuro
assente no grande contributo que os arquivos municipais poderao

oferecer enquanto fontes inesgotaveis de desenvolvimento cultural.
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Sendo natural e residente na Cidade de Vila Real de Santo
Antonio, zona turistica por exceléncia, e tendo em conta que a nivel
profissional, a area do Turismo, se mostrava ser uma saida profissional
bastante promissora em 1987, quando terminei o ensino secundario,
optei por seguir o curso de Gestao Hoteleira no instituto superior
internacional, em Lisboa, que me pareceu ser uma boa opcao.

Apos o intervalo de um ano passado em Inglaterra em 1989 como
“au-pair”, inscrevi-me no Instituto Superior Politécnico Internacional,
em Lisboa, em horario para poder frequentar outras formacoes
remuneradas que, a época, eram ministrados através de programas de
formacao financiados pela CEE (Comunidade Econémica Europeia).
Completei entdo, também em Lisboa o Curso de Programacao de
Microcomputadores no ISEL - Instituto Superior de Engenharia de
Lisboa com a duracao de 450 horas; Curso de Técnicos Administrativos
com Apoio Informatico na Empresa VALORIZAR Formacao, Projectos e
Consultoria, Lda., com a duracao de 520 horas, entre outras formacoes,
que pouco contribuiram para a minha carreira profissional, mas que
nao deixaram de me enriquecer pessoalmente.

Ao término do Bacharelato em Gestao Hoteleira, no ano, de 1992,
estagiei no sector de Controle de Producao da Empresa CARRAGEST
Gestao Hoteleira, no Hospital da Cruz Vermelha na capital e, por um
periodo de dois méses, fui contratada por mesma empresa como Sub-
Encarregada, mas ao fim de trés meses rescindi o contrato, pois a data,
pretendia obter outro tipo de conhecimentos na area do turismo. Em
1993 fui estagiar para o Hotel RITZ (Lisboa) na Inter-Continental Hotel,
durante trés, meses nas seccoes de Andares e Rececdo onde, ao
finalizar o periodo de estagio, fui convidada a ocupar o cargo de
Governanta de Andares, cargo que na altura nao preencheu as minhas
expectativas profissionais e que, por conseguinte, nao aceitei.

Entre 1994 e 1996 integrei os quadros da Empresa RD
Informatica e Servico, Lda. ainda em Lisboa, como Secretaria
Administrativa acumulando as seguintes funcoes: emissao e arquivo de

correspondéncia; atendimento telefonico; classificacao contabilistica de
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documentos; lancamento dos documentos em contabilidade; controle de
caixa; controle de cobrancas; emissao e controle de facturacao. Ainda
em funcoes iniciei o Curso de Estudos Superiores Especializados, em
Gestao Turisticas e Hoteleiras, na Universidade Internacional em
Lisboa. Terminei a parte curricular em 1998 mas sO6 entreguei o
Trabalho Final de Curso no ano seguinte, altura em que me foi
atribuido o grau de licenciatura. Por motivos pessoais deixei Lisboa
para ir viver para Ponta Delgada, Acores, onde, ainda em 1998, voltei a
trabalhar como Sub-Encarregada numa empresa de restauracao, desta
vez na UNISELF Gestdao e Exploracdo de Restaurantes de Empresas,
Lda.. Constatei, no Hospital de Ponta Delgada, que definitivamente, nao
era uma area que me agradava e so la estive tés meses ao fim dos quais
rescindi o meu contrato, decidindo envergar pelo ensino. Assim
primeiramente completei o Curso de Formacdo Pedagogica de
Formadores, em 1998, na MANPOWER Servicos de Recursos Humanos,
Lda., nos Acores, num total de 90 horas. Em seguida fui convidada a
lecionar as disciplinas de Turismo / Marketing Turistico, na Escola
Profissional da Camara do Comércio e Industria de Ponta Delgada,
entre 1998 e 1999. Em 1999 também lecionava a disciplina de Técnicas
Hoteleiras na Escola Profissional de Capelas, pertencente a Secretaria
Regional da Educacao e Assuntos Sociais da Regidao Autonoma dos
Acores. Como nao tinha um horario completo senti necessidade de
compaginar esta atividade com outra a nivel profissional. Através de
concurso publico fiquei colocada, pela Direccao Regional da Educacao
na, Area Escolar de Ribeira Grande, na mesma ilha como Assistente
Administrativa, mais concretamente no servico de contabilidade, com
contrato de seis meses. Ao término deste contrato, corria o ano de 1999,
encontrava-me gravida e, como por vezes acontece, o mesmo nao foi
renovado. Em 2000, durante o més em que trabalhava como Assistente
Comercial na TMN de Ponta Delgada, voltei a ficar colocada em
Concurso Publico da Direccao Regional da Educacao na Escola Basica
3/S Antero de Quental, como Assistente Administrativo. Ocupei este

cargo apenas por um meés, visto que, apos o infortinio da morte de meu
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marido e com um bebé de dois meses € meio a meu cargo, necessitava
do apoio familiar que deixara no continente. Regressei pois, a minha
cidade natal Vila Real de Santo Antonio. Ainda em 2000, comecei a
trabalhar para a RTA - Regiao de Turismo do Algarve, como Técnica
Profissional de Turismo, até ao ano de Novembro de 2005. Foram
praticamente seis anos nao consecutivos pois, como desempenhava as
minhas funcoes nos Postos de Informacdo Turistica s6, o fazia
sazonalmente, estando todos os anos sujeita a Concurso Publico. Era
uma incerteza, saber se teria ou nao trabalho no ano seguinte,
obrigando-me a ficar alguns meses no fundo de desemprego. Durante
os anos de permanéncia na RTA, foi-me proporcionada formacao
profissional nas areas de Informatica, Inglés para Técnicos de Turismo e
Técnicas de Atendimento. No ano em que supostamente iriam abrir
concurso para os quadros da RTA o entado governo congelou-os. Surgiu
entao a possibilidade de trabalhar em arquivo, area na qual existiam
poucos técnicos qualificados. Nesta época houve inclusive Camaras
Municipais a abrir e fechar concursos publicos para a categoria de
Técnicos de Arquivo sem conseguirem selecionar um candidato. Na
altura a ideia que tinha desta area nao era muito positiva, pois pensava
que quem ai trabalhava ou ocupava este cargo estaria a fazé-lo por
revelar alguma limitacao / desadequacao para o desempenho de outras
funcoes camararias, ou mesmo por razoes disciplinares. Como ¢
evidente estava completamente enganada. Apos ter falado com um
profissional da area compreendi do que realmente se tratava esta
profissao e fiquei com vontade de a aprender. Assim o fiz como diz o
dito popular “o saber nao ocupa lugar”, poderia ser mais uma porta que
se abrisse profissionalmente. Entre Junho de 2003 e Marco de 2004
frequentei o 1° Curso de Técnicos Profissionais de Arquivo, pela
Associacao Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas
— BAD da zona sul (Faro). Com esta habilitacao foi-me possivel
candidatar a Técnica Profissional de Arquivo, na Camara de Vila Real de
Santo Antonio onde fiquei a trabalhar desde 2006 e ainda estou até

hoje. Acresce, ainda que entre Junho de 2003 e Dezembro de 2004
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quando tive de recorrer ao fundo de desemprego, obtive o Curso de
Gestao de Formacao através da Formacao de Desempregados
Qualificados - FORDESQ. Finalmente, em 2010, conclui o Poés-
graduacdo em Ciéncias Documentais, na Area Arquivo, na Faculdade de

Ciéncias Humanas e Sociais da Universidade do Algarve, em Faro>!.

51 Ver anexo 22, declaracodes e certificados.
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Conclusao
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A elaboracao deste relatorio trouxe-me a possibilidade de fazer
uma retrospetiva em todo um percurso profissional, tanto ao nivel da
formacao, como dos conhecimentos, adquiridos ao longo da vida,
destacando estes seis ultimos anos como profissional na area de
Arquivo.

Numa Sociedade do Conhecimento como aquela em que vivemos,
a importancia dos Arquivos € cada vez maior, uma vez que € necessario
gerir, organizar e permitir a recuperacao de inumera e diferenciada
documentacao.

Nos dias de hoje, o trabalho arquivistico ao contrario de outrora,
quando a arquivistica era uma disciplina tendencialmente votada ao
isolacionismo, assume uma preponderancia vital para as instituicoes.

O Arquivo € responsavel pela aquisicdo, conservacao, organizacao
e comunicacdo de documentos produzidos ou recebidos por uma
instituicao, publica ou privada, ou pessoa singular.

Uma instituicio nao consegue desempenhar eficaz e
eficientemente a sus missao e levar a bom termo os seus objetivos se
nao houver uma boa gestdao da sus documentacdo / informacao e,
atualmente, tal depende, em grande medida, das tecnologias e sistemas
de informacao.

Desde sempre a informacdo foi considerada como um fator
essencial para o processo de tomada de decisdo e sendo a informacao
considerada tao importante e decisiva € também importante existir uma
forma segura, fiavel e rapida de a poder transmitir. Cabe ao arquivista
assegurar a autenticidade e a integridade dos documentos nos
trabalhos de processamento técnico e dai a necessidade de uma
intervencao precoce, desde a fase ativa ou de arquivo corrente. S6 assim
podera garantir um eficaz controlo da tramitacao documental.

Manter os arquivos organizados corretamente significa, em ultima
analise, manter a informacao organizada e a disposicdo para os fins que
se fizerem importantes e necessarios.

No que diz respeito ao Arquivo Municipal de Vila Real de Santo

Antonio e gestdao documental propriamente dita pode dizer-se que se
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encontra um pouco aquém do que seria o mais desejavel, devido
sobretudo a escassez de recursos humanos qualificados existe ainda
muito trabalho a desenvolver principalmente a nivel de descricao,
avaliacao, selecao e também, eliminacao documental, uma vez que
“Eliminar, apdés avaliar, ndo é deitar fora indiscriminadamente, é
preservar criteriosamente”>2.

Consideramos também que a intervencao e implicacao na
concecao e realizacao de atividades culturais por parte dos Arquivos
Histoéricos Municipais podera ter um papel mais significativo no
desenvolvimento cultural das comunidades locais, ndo obstante a época
de contencao orcamental em que vivemos.

Por outro lado é nossa opiniao que os documentos conservados
no Arquivo Historico Municipal de Vila Real de Santo Antonio,
proporcionarao fonte e alimento para muitos trabalhos praticos ou de

investigacao histoérica, social, administrativa e cultural.

52 Maria Jodo Pires, Avaliagdo para Preservar o Patriménio Arquivistico, Conferéncia Sobre
Arquivos Universitarios, Porto, Faculdade de Letras do Porto, 1997, p. 82.

C.Alexandra Cordeiro 95




Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAlg

Bibliografia consultada

ALVES, Ivone [et al.|], Diciondrio de Terminologia Arquivistica, Lisboa,
Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro, 1993.

ASSOCIACAO PARA LA CONSERVACION DEL PATRIMONIO CULTURAL
DE LAS AMERICA, Plan para preservacién de coleciones, Divison de
Investigaciones sobre el Ambiente y el Deterioro del Instituto
Canadiense de Conservation, 1998.

BECK, Ingrid, Manual de Preservacdo de Documentos, Rio de Janeiro,
Ministério da Justica/Arquivo Nacional, Publicacées Técnica,
1991.

BOYLN, Patrick J., Museums and Archives in the Contemporary World,
Sydney, Archivum, 1984.

BRITO, Salustiano Lopes, Guia do Arquivo Distrital de Faro, Faro,
Arquivo Distrital, 1991.

CAVACO, Hugo, Marqués de Ontem de Hoje de Sempre, Vila Real de St°
Antonio, Camara Municipal de V.R.S.A., 1999.

CAVACO, Hugo, Revisitando Santo Anténio de Arenilha, Vila Real de St°
Antonio, Camara Municipal de Vila Real de Sant® Anténio, 1995.

CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, ISAD (G): Norma Geral
Internacional de Descri¢do Arquivistica, Lisboa, IAN/TT, 2002.

CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, ISAAR (CPF): Norma
Internacional de Registo de Autoridade Arquivistica para Pessoas
Colectivas, Pessoas Singulares e Familias, 2% edicado, Lisboa,
DGARQ, 2004.

CONSULTATIVE COMMITTEE FOR SPACE DATE SYSTEMS, Reference
Model for an Open Archival Information System (OASI), Washington,
National Aeronautics and Space Adminstration, 2002.

CORDEIRO, Cristina Alexandra, Relatério de Estagio - Pés-graduagcdo em
Ciéncia Documentais Ramo Arquivo, apresentado a Faculdade de
Ciéncias Sociais e Humanas da Universidade do Algarve, Faro,
2010.

DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS, PROGRAMA DE NORMALIZACAO DA
DESCRICAO EM ARQUIVO; GRUPO DE TRABALHO DE
NORMALIZACAO DA DESCRICAO EM ARQUIVO, Orientacées para
a Descricao Arquivistica, 2% v. Lisboa, DGARQ, 2007.

C.Alexandra Cordeiro 96




Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAlg

DURANTI, Luciana, International Research on Permanent Authentic
Records in Electronic Systems (interPARES), Canada, Universidade
de British Columbia, 1999.

FARIA, Maria Isabel; PERICAO, Maria da Graca, Diciondrio do Livro,
Lisboa, Guimaraes Editores, 1988.

FERREIRA, Miguel, Introducdo a Preservagcdo Digital — -conceitos,
estratégias e atuais consensos, Guimaraes, Escola de Engenharia
da Universidade do Minho, 2006.

FIGUEIRAS, Rui, Vila Pombalina Vila Real de Santo Anténio, Vila Real de
St.° Antonio, Camara Municipal de Vila Real de St° Antonio, 1999.

HEREDIA HERRERA, Antonia, Archivistica General: Teoria y Prdctica,
Sevilha, Diputacion Provincial de Sevilha, 1993.

HOWEL, Alang., Preserving Digital Information Challenges and Solutions,
Australia, Melbourne, 2001.

INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO, Manual
para a Gestdo de Documentos, Lisboa, Instituto dos Arquivos
Nacionais/Torre do Tombo, 1998.

INSTITUTO PORTUGUES DA QUALIDADE, Norma Portuguesa - NP
4438: Informag¢do e Documentac¢do - Gestdo de Documentos de
Arquivo: Principios Directores, Lisboa, Instituto Portugués da
Qualidade, 2005.

INSTITUTO PORTUGUES DA QUALIDADE, Norma Portuguesa — NP
4041: Informagcdo e Documentacdo - Terminologia arquivistica:
conceitos badsicos, Lisboa, Instituto Portugués da Qualidade, 2005.

LOURENCO, Paulo, Relatério de Estagio — I Curso de Técnicos
Profissionais de Arquivo, [s.l.], Faro, 2004.

MUNDET, José Ramon Cruz, Manual de archivistica, Madrid, Fundacion
German Sanchez Ruipéres Madrid / Piramide, 1994.

OGDEN, Sherelyn [et al.], Emergéncias com Pragas em Arquivos e
Bibliotecas, 2% edicdao, Rio de Janeiro, Projeto Conservacao

Preventiva em Bibliotecas e Arquivos, 2001.

OLIVEIRA, Ataide, Monografia do Concelho de Vila Real de Santo
Antonio. Vila Real de St.° Anténio, Algarve em Foco 1999.

PINNIGER, David, Peste Management in Museums, Archives and Historic
Houses, London, Archetype Publications, 2001.

C.Alexandra Cordeiro 97




Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAlg

PIRES, Maria Joao, Avaliagdo para Preservar o Patriménio Arquivistico -
Conferéncia Sobre Arquivos Universitarios, Porto, Faculdade de
Letras do Porto, 1997.

POVOAS, Ana; HENRIQUES, Cecilia; LIMA, Maria, Orientacées Técnicas
para a Avaliagdo de Documentacdo Acumulada, Lisboa, IAN/TT,
1999.

ROMAO, Joao; BRANCO, Cecilia, Vila Real de Santo Anténio Cidade de
Suaves Mutacdées um Século em Fotografia, Vila Real de St.°
Antonio, Camara Municipal de Vila Real de St° Antonio, [s.d.].

ROMAO, Joao; SARAIVA, Nuno, Guadiana encantado, Vila Real de St.°
Antonio, Camara Municipal de Vila Real de St.° Antoénio, [s.d.].

ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol, Os fundamentos da
disciplina arquivistica, Lisboa, Publicacées Dom Quixote, 1998.

SABOIA, Joao; LARANJINHA, Natalia, “Os arquivos historicos:
fundamentos de identidade”, In 10° Congresso do Algarve:
comunicacoées, Portimao, Racal Clube, 1999.

SCHELLENBERG, Theodore R. - Modern Archives: Principles and
Techniques, Chicago, Society of American Archivists, 1996.

SOUSA, Joao Paulo, [et al.], Riscos dos agentes biolégicos: manual de
prevengdo, Lisboa, ACT, 2001.

LEGISLACAO

- Aviso n.° 1743 /2001. D.R. II Série. 48(2001-02-26) 76-105
- Aviso n.° 22/2004. D.R. II Série. 6(2004-01-08) 115-119
- Aviso n.° 6312 /2011.D.R. II Série. 45(2011-03-04) 10877-10892

- Constituicao Politica da Republica Portuguesa de 1933
- Constituicao da Republica Portuguesa de 1976

- Decreto-Lei n.° 16/1993. D.R. I Série A. 19(1983-01-23) 264-270

- Decreto-Lei n.° 78/1984. D.R. I Série. 57(1984-03-08) 785-790

- Decreto-Lei n.° 100/1984. D.R. I Série. 75(1984-03-29) 1042-1059

- Decreto-Lei n.° 116/1984. D.R. I Série. 82(1984-04-06) 1157-1162

- Decreto-Lei n.° 430/1986. D.R. II Série. 299(1986-12-30) 12158-(4)-
12158- (12)

- Decreto-Lei n.° 442 /1991. D.R. I Série. 263(1991-11-15) 5852-5871

- Decreto-Lei n.° 159/1999. D.R. I Série. 215(1999-09-14) 6301-6307

- Decreto-Lei n.° 169/1999. D.R. I Série. 219(1999-09-18) 6436-6456

C.Alexandra Cordeiro 98




Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAlg

- Lein.°79/77 D.R. I Série. 247(1977-10-25) 2564-2578

- Edital n.° 22/2004 D.R. II Série. A. 6(2004-01-08) 115-119

- Portaria n.° 503/1986. D.R. I Série. 207(1986-09-09) 2468-2476
- Portaria n.° 412/2001. D.R. I Série. 17(2001-04-17) 2243-2260

- Portaria n.° 1253/2009. D.R. I Série. 199(2009-10-14) 7635-7649
SITES CONSULTADOS

- www.link.pt
- http://dgarg.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-normativos/preservacao—
digital/

C.Alexandra Cordeiro 99



http://www.link.pt/
http://dgarq.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-normativos/preservacao-digital/
http://dgarq.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-normativos/preservacao-digital/

Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAlg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

ANEXOS

C.Alexandra Cordeiro 100




@ UAIg

Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo S

Anexo 1

Regulamento Orgédnico da Camara Municipal de Vila Real de
Santo Antdénio (9 paginas)

ARA MUNICIPAL DE VILA REAL DE SANTO ANTONIO

GABINETE DE APOIO AO PRESIOENTE

Regulamento Orgdnico

da Camara Municipal

CAMARA MUNICIPAL DE VILA REAL DE SANTO ANTONIO

Aviso n.° 1743/2001 (2.* série) — AP. — Dr. Manuel José
dos Martires Rodrigues, vicz-prasidente da Camara Municipal
de Vila Real de Santo Antéaic:

Tomna publico que, por deliberagio do executivo = Assembleia
Municipal, tomadas, respectivamente, na rsuniio ordinaria de
18 de Qumbro de 2000 ¢ sessio extraordiniria de 24 de No-
vembro de 2000, foi aprovado™o Regulamento Organico da Ca-
mara Municipal de Vila Real de Santo Antdnio, anexo.

O texto ora publicado substitui para todos os efeitos legais o
publicado a cooro do aviso n.® 449/2001 (2.* sénic) — AP (apén-
dice n.* 6 a0 Didrio da Republica, 2. série, n.° 10, de 12 de
Janeiro de 2001), no qual se detectaram incorrecgdes relativa-
mente 30 articulado aprovado.

19 de Janciro de 2001. — O Vice-Presideate da Cimara,
Manuel José dos Martires Rodrigues.
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Anexo 2
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CLASSIFICADOR DA CURR&S?ONDEN?IAL HEﬁUEﬁI&EEEQg

E _CUTROS DOCUMENT(JSl PARA BFBITOS DE_ARLUIVO

* * *

ABONO DE FAMILIA - (Processos de) seeecvisccstiobosiossascasee 1

AFERICOES E CONFERICOELS:

- Correspond@ncin, mapas ou relagdes de cardcter peribdico
ou normal expedidos e outros documentos, mapas do movi-
nento de aferigdes e conferigles e respectivas relagdes
das firnas isentas de contribuig®o industrial; bem como
outros mapas ou relagdes de cardeter periédico ou nor-

nal recebidoS,.ccceesnsssssrecrsssssssicscsssescsvecssscnse 2

N - Verbetes de aferigles e conferigdes retiradoS..eeeceess 157
~ Cadernetos dos 1%s, talBes dos recihos de aferigdes..,s 112°

- Cedernetas dos 1%s, toldes dos recibos de conferigdes,, 174

ALIZNAGAC DE TERRENOS OU_QUTROS BENS IMGVEIS MUNICIPAIS

(Processos de). 111

XV RBDORERROAE) s i seesssiioniainss besoaviesonesonnssserae a0

ARMAS - Processos respeitantes o trocas, vendas ou cedéncias

G BRMAR: it s e e b be 5 B sl wie seiaiks v e D

ARMAS E BXPLOSIVOS - Correspondéncia respeitante a nanifesto
de armas, outorizagBes e licengas para uso e porte de
armas, requisigdes de explosivos, napas de carfcter re-
gular expedidos, paganentos, transgressdes e a outros

assuntos relacionados con estes SErVigOS.sesssessevcss 3

BRREERN cisiiivivisvscicrsunronivsnsionsnnsenssbssirisosuntes B08

ASSISTENCIA —~ Correspondéncia respeitante a inquéritos para
internanmento de doentes e a subsidios para fins de

TV TET T Velos 4 PR e A A R U GRS e 4
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ASSUNTOS MARITIMGS - Correspondgncia e outros docunentos respeiton-

tes 0 estes 0SSUNTO08,.eesecesssscnsccssesenssassssocssoscesin 118

,.SSUNTOS MILITARES B MILITADRITADGS - Correspondéncia e outros

docunentos respeitantes aos diversos assuntos nilitares,

con excepgio dos que pertencen no "lecenseanento Militar”.... 5

ASSUNTOS POLICIAIS - Correspondéncie e outres documentos cujo

. .
conteddo tenha o cardcter policiali.iesescssccsnessscnsncsses &
AUTCS DE TUANSGIESSOES FISCAIS - (Processos de) coesceescsccocscss 8
AUTOS DE TRANSGRESSOES POLICIAIS - Autos de transgressfo cujes
nultas sfo contabilizadas na CANAr&..eeeessscsscssscscssosses 9
BALANCETES DIARIGS:
AR 35
= bLalisdc BP0 060000000000 0Eeeses sl esissectgsesscosbbetal L
~ Zona de TUrismOecececcesescascsssssrssscsnscscosscsossossssssne 12
~ Servigos MunicipalizadoS.ceeecessresccencncesascorcocscencnes 135
BALAMNCOS A TESCURARIL:
AMARA - Relagdes dos docunentos existentes e mapas que
instruen os termos de balango, bem cono os termos lavra-
d08 pelas INBPeCEdes.essssssrsssassssssssssnsanssnssecsssosce 10

70lli DE TURISMO - Tlelagdes dos docunentos existentes e

mapas que instruenm cs termnos de balango, bem como os ter-
’

nos lavrados pelas InsSpPecGOeS.ccesesssrsrsssssscescscscscsesns 147

SERVICOS MUNICIPALIZADCS ~ Mapas que instruem cs ternos
I

de balango, ben como os termos lavrados pelas InspecgdesS,eses

AMALL MUNICIPAL, CONSELHMO MUNICIPYAL I ORGACS CONSULTIVOS

Correspond8ncia e outros docunentos respcitantes & sua
constituiglic ou convocaglio, bem core ns bases do orga-
nento, planos de actividade e relatéries de geréncic,

con excepglo do que respeita a "Turismo..ceeeseeriieccranoes 14
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Anexo 4

Classificador de Correspondéncia da década de 80

(2 copias)

St

"™

dpainsiles 2 0ums daonmanhs e A

sla drie

1> thono de Familia (processos em vigor)
2 = Vferigoes e Conferigies (correspondéncia, mapas, relagoes, etc...)
3 =¥ Armas e Explosivos (correspondéncia, mapas, guias, manifesio de armas ¢ outros

assintos relucionados com este servigo)

4> Issisténcia (correspondéncia e subsidios para fins assisténciais)

n
N

Assuntos Militares ¢ Militarizados (correspondéncia, cad-rnetas, licengas, editais,
incorporagoes, subvengoes de familia, etc...)

6> Usswntos  Policiais — (informagdo  sobre  crimes. transgressoes,  delinquentes, ¢
correspondéncia com a PSP e GNR)

Bk Baldios ¢ Terrenos Municipais (correspondéncia ¢ outros documentos, inscri¢dao de
predios na matriz e na Conservatéria do Registo Predial)
TiA > Baldios ¢ Terrenos Municipais {ac¢ées de justificag¢do judicial)
8> Transgressées (processos de transgressdo Jiscal)
5 i z . r
2 fransgressocs (processos de transgressco policial)
10 > Conrabilidade ( balangos anuais e de transicio da Camara ¢ termos de halun¢o)
11> Contabilidade (balancetes didrios da Camara Municipul)
2= {lienagées, Arrematagéoes, Terrenos (loteamento de terrenos)
13> Contabilidade (balancetes didrios dos Servigos Municipalizados)
14> Cdamara Municipal e Orgdos Consultivos (constituicdo, correspondéncia ¢ outros
documentos, relatorios da geréncia, plenos de actividade, bases do orcamento e orgdos
consultivos)
14/A = Gabinete de Apoio ao Presidente/Pessoal
48 > dssembleia Municipal
14T > tssembleta Distrital de Faro
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1= Feiras. Festas ¢ Romarias
1S/A 2 Feirantes
16 > Circulares (do Governo Civil)
17 2> Circulares (da Direcgdo de Urbunizagdo)
18> Circulares (de entidades diversas) ¢ CCRA
18'A 2 Fundos Comunitarios
18B > FEDER
18/C > PROCOM
> 2 Governo Civil (correspor.d:aicia ¢ outros documentos enviados do Goverrct Co il -ui para
ele expedidos)
19/A > Servigo Nacional de Protecgdo Civil
20> Direc¢do de Urbanizagdo e outras entidades Urbanisticas (correspondéncia e outros
documentos)
20/A > Pluno Director do Concelho
20/B > Patrimonio Histérico
20/C 2 ADRIP (Nucleo Cacela Velha)
212 Caga  (Comissdo Venatoria Regional, Fundo Especial de Caga ¢ Pesca -
correspondéncia, mapas, cartas de cagcador, guias, etc...)
22 > Funcionarios e Assalariados (participagies, comunicados, que ndo revistam a forma de
informagdo de assuntos com processo proprio)
23> Concelho, Freguesias, Povoagoes, Lugares, Ruas, Estradas, Caminhos-Municipais
(correspondéncia sobre denominagdo e assuntos relativos)
24> Contabilidade (contas de geréncia - correspondéncia bem como duplicados dos mapas
remetidos - Direc¢do Geral de Contabilidade Piblica)
24/A > Vistos do Tribunal de Contas (em empreitadas ¢ fornecimentos, processos)
25=p Contabilidade (contas de geréncia - exemplares da conta da Camara Municipal)
26 > Contribuicoes e Impostos do Estado (Declurucoes ou mapuas para liquidagdo da

atribui¢do predial, imposto complementar ¢ outros impostos, reclamagées sobre a
liquidagdo dos mesmos, bem como duplicados relativos, inscri¢do de prédios na matriz ¢
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Sistema de Gestdo Documental e-doclink

1. Gestao Documental

Enquadramento

A QestBo de documentos sempre fol LM Processo essencid para o bom
funciocnamento e desempenho de uma INsttuicdo € o espelho da sua organizagio
interma. O grande volume de informagao, orunda Lanto 00 exterior como do ntenor
da institugdo, conduz & fadl perda de documentos, ao aumento da dificuidade em
acader rapidamente & informacdo e & sua localizagdo fisica e, anda, a3 dificuldade
de controda dos Nuxos de informagac

Actualmente, a Gestio Documental pode ser apolada em solugies gue permitern
uma reduclo de custos e ganhos significativos de eficacia & eficénca, Neste
sentido, & aplicacio e-doclink, desenvolvida pels Link Consuting SA, representa
uma oportunidade parg réever a gestso de documentos, na perspectiva ce um
sistems tecnologicarmente avangado, integrado e fexived,

Objectivos

0O Sistama de Gestdo Documenta e declink pretende criar mecanismas adequacos
para tratar 06 coCumentos @ Processos acministratives recedidos @ emitidos por um
organismo, efectuar o seu acompanhamento e genr, em tempoe real, & arganizagio
no seu todo,

0 abjectivo centra @ a redugio de custos aperacionats e a medhona organizacanal,
através da redefinicio das processos funocnals e da sus automatizacia.

O sisterma permite deste modo:

- Genr e sutomatizer fluxes de trabalho, eliminendo tarefas repetitivas e
melharando 08 nivels de servigo;

- Assegurar a gestdo centralizada e eficaz de toda a cocumentacdo relacionaca com
UM Processoe Interno;

- Melharar a celeridade, eficiéncaa e sequranga do scesso & mformacio constants de
um processo intemo;

- Tratar todos os documentos, processos @ correspondéncia recebida ¢ emitida por
um organismo e cada uma das unidades orgdnicas que o cormodem,

7 ei€ ook P

) UAIg
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Anexo 6

Classificador de Correspondéncia elaborado segundo

o sistema documental e-doclink(

edoc - Classificagdes

-

- o-doclirfk:

Tarefas dl Rv—’gws(()mu'l Distribuicao u‘l on(eswmdl

4 paginas)

Page 1 ot 20

CHEAN-NE

Classificacdes

- |
e | o cesneaes
i""ml - 1 - Agenda Cultural
“”"‘“" ‘ «- 2 - Boletim Municipal
ml o 3 - Imprensa Escrita
ﬂ“‘"m | W 4 - Televisdo e Radios
inm ‘ : Z :?:ns:zh\un(lml
‘\ﬂu - 7 - Orcamento
e & 8 - Marcacdo de Reunido
e | & - 9 - Elevadores
a&m‘ - 1 - Inspeccdes
xmm | ¥ 99 - Diversos
lm ‘ ¥ 99 - Diversos
E ‘ f - 101 - Comunicacdo Social

¥ 102 - Eleigdes
3M J - 1 - Autdrquicas
‘m i o 2 - Assembleia da Republica
l"’” 3 o 3 - Presidenciais

- 4 - Parlamento Europeu
& 99 - Diversos
-9 103 - Proteccdo Civil
- 1 - Informagao Meteoroldgica
W 2 - Calamidades Pablicas
- 3 - Proteccdo de Incéndios
- 4 - Limpeza e Vigildncia da Mata
- 99 - Diversos
-9 104 - Protocolo
¥ 1 - Eventos
- 99 - Diversos
S o 105 - PublicacBes Periodicas
¥ 1 - Jomal
- 2 - Revista
-9 3 - Boletim
- 99 - Diversos
3~ 106 - Publicidade Institucional
- 1 - Congressos e Semindrios
- 2 - Formacao Profissional
- 3 - Eventos
- 4 - Convite
W 99 - Diversos
o 107 - Servico de Fiscalizagdo
& 1 - Auto de Embargo
7+ 2 - Auto de Noticia
- 3 - Notificaco Pessoal
o 4 - Participacio
o 5 - Posse Administrativa
- 6 - Vistoria
W 99 - Diversos
B & 201 - Assuntos Juridicos
@ ¥ 1 - Contra-Ordenacdes
& 1 - Autos de Noticia
W 2 - Acusacdo

http://srv-gest3 ‘edoc/BO/Classifications.aspx
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edoc - Classificagdes Page 2 ot 20

¥ 3 - Contestacdo
o 4 - Recurso
- 5 - Pagamento em Prestacdes
— & 6 - Decisdo
— o 7 - Admoestacao
o+ 8 - Arquivamento
8 99 - Diversos
o 2 - Queixas-Crime
S-9#- 3 - Processos Disciplinares
=& 1 - Participacio
[~ 2 - Acusagio
¥ 3 - Contestagio
[~ 4 - Recurso
! - 99 - Diversos
- 4 - Reclamacdes
- 1 - Ruido
- 2 - Estabelecimentos
- 3 - Animais
~#- 4 - Danos
- ## 99 - Diversos
-4 5 - IndemnizagBes
i~ 1 - Pedido
- 2 - Companhia de Seguros
& 3 - Jungdo de Documentos
¥~ 99 - Diversos
& ¥ 6 - Entidades
~ o 1 - Tribunais Judiciais
- 2 - Tribunais Administrativos
-8 3 - Tribunal de Contas
¥ 4 - Tribunal Civel
-8 S - IGAT
- 6 - Procuradoria-Geral Republica
=9 7 - Provedoria de Justica
-4 8 - CCDR-Algarve
[~ 9 - ANMP
&7 10 - ASAE
-8 11 - DGT
o 12 - DGAL
48 13- 1GAL
9 99 - Diversos
- 7 - Participagdes
o 1-GNR
o 2-PSP
[~ & 3 - Fiscalizacao Municipal
~ - 99 - Diversos
— & 99 - Diversos
5o 202 - Candidaturas
~&- 1 - Programas Comunitarios
~ & 2 - INTERREG
i~ 3 - PROALGARVE
& 4 - URBAL
~ &%+ 99 - Diversos
- 203-C e Apr
Facturacio
- Factura
- Recibo
{~%#* 3 - Venda a Dinheiro
-8 4 - Guias de Remessa
[~ & 5 - Recibo Verde

http://srv-gest3/edoc/BO/Classi fications.aspx
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edoc - Classificagoes

- 99 - Diversos
& - 2 - Contas de Geréncia
& 1 - Balango
& 2 - Demasntragdes
~af*- 3 - Balancete
[~ ¥ 4 - Orcamento
-8 S - Relatdrio de Actividades
88 6 - Plano de Actividades
L& 99 - Diversos
- 3 - Operages Bancarias
-« 1 - Empréstimos
& 2 - Factoring
&7 3 - Renting
i af- 4 - Outsourcing
- 5 - Leasing
L8 99 - Diversos
-9 4 - Receitas
- & 1 - Receitas Proprias
& 2 - Transferéncias
¥ 99 - Diversos
{4 S - Central de Compras
Fw-s-Paxnmomo
~uf- 7 - Orcamentos
'~ o#- 99 - Diversos
- 204 - Execugdes Fiscais
| |88 1- Acordos de Pagamento e Prestacdes
& 2 - Anulagdes e Juigados em Falhas
|~ ¥4 3 - Balangos
4 4 - Cartas Precatérias
{4 5 - Cobrados
|~ 6 - Dividas
- 7 - Hipotecas/Bancos
[~ 8 - Relagbes Devedores Remissos
-4 9 - Certiddes
=& 1 - Com Dividas
{~ @ 2 - Sem Dividas
L~ 99 - Diversos
‘@ 99 - Diversos
- 205 - Feiras e Mercados Municipais
-9 1 - Mercado Vila Real St.° Ant.©
-9 1 - Relag3o de Cobrancas
i~ 2 - Bancas da Verdura
& 3 - Bancas do Peixe
[~ % 4 - Atribuic3o de Lojas
-4 S - Atribuicio de Lugares
'~ a#+ 99 - Diversos
& - 2 - Mercado Monte Gordo
| -8 1 - Relacso de Cobrancas
I~ #8- 2 - Bancas da Verdura
{~## 3 - Bancas do Peixe
[~ &+ 4 - Atribuicdo de Lojas
~ & S - Atribuiciio de Lugares
- 99 - Diversos
&8 3 - Mercado Vila Nova Cacela
{~## 1 - Relag3o de Cobrancas
|~ 2 - Bancas da Verdura
[~ 3 - Bancas do Peixe
¥ 4 - Atribuic3o de Lojas
"‘%5-Ambut¢002Lugares
- 99 - Diversos

http://srv-gest3/edoc/BO/C lassifications.aspx
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edoc - Classificagoes

34 4 - Mercado Mensal de Cacela
o 1 - Requerimentos
=% 2 - Relagdo de Dividas
| & 1- Pagamentos
{8 2 - Notificacdo
{8 3 - Reclamago
L~ 99 - Diversos
&-##- 5 - Atribuig3o de Lugares
— ¥ 1 - Deferido
-9 2 - Indeferido
L& 1 - Reclamacges
- 3 - Cancelados
L4 99 - Diversos
&9 5 - Feira da Praia
‘ - 1 - Relagio de Cobrancas
& ¥ 2 - AtribuicBo de Lugares
@ - 1 - Indeferido
@9 2 - Deferido
~ o 99 - Diversos
&~ 6 - Festas de Monte Gordo
{-&#- 1 - Relag3o de Cobrangas
- o 2 - Atribuic3o de Lugares

|

@-# 1- Indeferido

f.._v‘_l,
o 2-
{1 | Fe3-
L3 4-
s

| | -
g 7-
-4 8-
-89
8 10
Lgg oo

Diversdes Adultos

Diverses Infantis

Pavilhdes Diversao

Restauracao

Doces "Farturas Torrdo Pipocas Gelados”
Diversos “Castanhas Polvo Assado™
Pavithdes Artigos Diversos
Fato-Feito

Pavilhdo Roupa

- Sapatos

- Diversos

-9 2 - Deferido

- 1-
a2
L w.3.
L s
5 -
[~ 6-
7 -
Has-
- 10
L...%%

DiversBes Adultos

Diversbes Infantis

Pavilhdes Diversdo

Restaurac3o

Doces "Farturas Torrdo Pipocas Gelados™
Diversos "Castanhas Polvo Assado”
Pavilhdes Artigos Diversos
Fato-Feito

Pavilhdo Roupa

- Sapatos

- Diversos

~ 4~ 99 - Diversos
-9 7 - Festa de Vila Real

F-4# 1 - Relaggo

de Cobrancas

&9 2 - Atribuicio de Lugares
&9 1 - Indeferdo

Lgh-
B2
‘..«.3.
L8 a-
L s-
L5 6-
-
.,.%«&,
[ || He#o-

Diversdes Adultos

DiversBes Infantis

Pavilhdes Diversao

Restauragdo

Doces "Farturas Torrdo Pipocas Gelados”
Diversos "Castanhas Polvo Assado”
Pavilhdes Artigos Diversos

Fato-Feito

Pavilhdo Roupa

http://srv-gest3/edoc/BO/Classi fications.aspx
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Anexo 7

Questionario efetuado ao Servico de Expediente em 2012

(2 paginas)
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Folheto do Arquivo Histdérico Municipal de Vila Real de Santo Antdénio (2 paginas)
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APRESENTACAD

D acordo cam o< tontes existente e de Sora

e Castro Manim teeia lang

dad)deMarcode 1774 &

PRI Pedra o

mmion S
"".'“""-:r -',;4 du Vila dl' Sanin Artone e

Arentirg

D atordes cum s fante exstences. 4 edilicecde do
Torredo Sul reenonta 208 firals de 1775, o dovtiner

044 & Companhia Geral do Mo Down

O ediiicio do Yorredo Sul 10l durante meitos anos

pertencs de particuls v yvinds de habetacs
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|
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Anexo 9
Inventario para consulta de documentos

do Arquivo Histdérico Municipal de VRSA (6 paginas)

%

ARQUIVO MUNICIPAL

VILA REAL DE SANTO ANTONIO

INVENTARIO
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3. ELEMENTOS DE DESCRICAO
3.1 ZONA DE IDENTIFICACAO
3.1.1 Codigo de referéncia

PT AMVRS CMVRS

3.1.2 Titulo

Camara Municipal de Vila Real de Santo Antonio

3.1.3 Data(s)

1786 - (Fundo)

3.1.4 Nivel de descri¢ao

Fundo

3.1.5 Dimensio e suporte

C.Alexandra Cordeiro
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3.2 ZONA DE CONTEXTO
3.2.1 Nome do produtor

Camara Mt;lliahzll de Vila Real de Santo Al{t(mioﬁhdn)i

29
(8]

.2 Historia administrativa/ biografica

3.2.3 Historia custodial e arquivistica

3.2.4 Fonte imediata de aquisi¢io ou transferéncia

L , S ) ]
3.3 ZONA DO CONTEUDO E DA ESTRUTURA

3.3.1 Ambito ¢ contetdo

3.3.2 Avaliagio. selecgao e eliminagio

| Nao se verifica S - ]

3.3.3 Ingressos adicionais

A

3.3.4 Sistema de organizagao

A documentagio nio apresentava qualquer ordem original passivel de ser respeitada.

— . . ~ ., ~ ~ |
Foi desenvolvido um breve estudo da organizagio do poder local & época da producio da documentagio. tendo |

por base a andlise do contetdo informacional da mesma. bem como de alguma bibliogratia publicada. A partir
desse estudo foi elaborado o quadro de classificagio, que a seguir se apresenta.

C.Alexandra Cordeiro
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34 ZONA DAS CONDICOES DE ACESSO E DE UTILIZACAO S

3.4.1 Condigoes de acesso

Nio tem restri¢oes de acesso. ) ‘
3.4.2 Condigdes de reprodugio

Reprodugao condicionada mediante avaliagdo do estado de conserv

acdo do suporte, conforme o art.® 20 do
Regulamento do Arquivo Municipal. publicado em Edital n.° 22/2004 de 8 de Janeiro.

3.4.3 Idioma/ Escrita

Portugués

3.4.4 Caracteristicas fisicas ¢ requisitos técnicos

Em alguns livros existem folhas rasgadas. Verifica-se também algum esbatimento da tint

a dificultando por
vezes a leitura.

3.4.5 Instrumentos de descri¢io

, - y - 1° y REEas B B B 3 = o o |
Inventdrio das séries disponivel. B

C.Alexandra Cordeiro
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3.5 ZONA DA DOCUMENTACAO ASSOCIADA

3.5.1 Existéncia e localizagdo de originais

Originais disponiveis no Arquivo Municipal de Vila Real de Santo Antonio.

3.5.2 Existéncia e localizagdo de copias

aco, ¢ encontra-se

A transcrigdo paleogratica de parte deste fundo foi levada a cabo pelo Dr. Hugo Cav

'publicada ¢ disponivel na biblioteca de apoio do Arquivo Municipal de Vila Real de Santo Antonio.

3.5.3 Unidades de descricio relacionadas

Em 2 de Julho de 1776, por ordem do Desembargador do Pago. sdo extintas a Vila de Cacela ¢ a sua Camara, T
bem como a sua Igreja e Priorado. ticando entdo sujeita e anexa a Vila Real de Santo Antonio. ‘
Consultar o inventario do fundo da Camara Municipal de Vila Real de Santo Antonio. }

3.5.4 Nota de publica¢io

CAVACO. Hugo ~ A Antiga Vila de Cacela ¢ o seu Alfoz (_Elementos para uma sistematizacio
historiografica) 1283- 1983. Camara Municipal de Vila Real de Santo Antonio. 1984.

CAVACO, Hugo - Cacela no Século XVII ( Dez anos de Governo Autdrquico ). Camara Municipal de Vila
Real de Santo Antonio. 1990.

OLIVEIRA. Ataide — Monogratia do Concelho de Vila Real de Santo Antonio. 3" ed. Faro: Algarve em Foco
Editora, 1999.

C.Alexandra Cordeiro

@ UAIg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE



@ UAIg

Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo UINERSOADE DO ALCARIE

3.6 ZONA DE NOTAS

3.6.1 Notas

3.7 ZONA DO CONTROLO DA DESCRICAO

3.7.1 Nota da arquivista
Descrigdo elaborada por Madalena Guerreiro. técnica superior de arquivo do Arquivo Municipal de Vila Real
de Santo Antonio.

3.7.2 Regras ou Convengoes

O presente instrumento de descri¢io documental elaborado conforme indicag¢oes da Norma ISAD(G).

3.7.3 Data da descricio

Instrumento de descrigao documental elaborado em Agosto 2004.
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Anexo 10

Regulamento Interno do Arquivo Histérico Municipal de Vila Real
de St° Anténio (11 péaginas)

ARQUIVO MUNICIPAL

REGULAMENTO
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Artigo 3°
Competencias

0 Arquive Municipal tem por competéncias o recolha, seleccdo, ovaliagdo, trataments difusss € gestda
do documentocio produzids ou rewunda pelos diferentes 6rgics e Servicos do Camara Mumcipel de Viks

RECOLHA DE DOCUMENTACAO

Artigo 4°
Recolhe

I Us diferentes drodos e serviges da Cimora Murscipal de Vile Real de Santo Antsmo
devem promover regularmente o emno Pes 0 Arquive Munmicipal da respectve
documentagdo em fose mtermédia

s prazes des remessas de documentagin regem-se peda legislocao em wgor serdo
anaksedos caso o caso pelo responsavel do Argueve Maunicipal tendo em conta o perda
o valor corrente dos documentos e a3 necessidades de gestio do C5paco ¢ do tempo
Sera estabelecido um calendaro para o envea da documentagds entre o responsavel do
FEIGa produtor e o responsdvel técruco do Arquive Murvcipel

Artigo 5°
Condigdes das Remessas

| = As transferéncios de documentagis devenso obedecer as seguntes condicdes:

2) Em Inros encodernadas. quande oy
Drgino|

£ Em pastas cu caixas de arguiva de madelo urwformizode:
9} Ne seu suporte oraginal devidomente acomododo e identificado:
€) A omporhedy dos respe
] Os processos de obrus deverdn ser apresentodos

requerente. ¢ indicocde do velume, coso existom virios
2+ Case n Socumentogdo ervade nao estejo acomodada cenven

acimo mencionades. o Arquivo Mamcipal reserva-se o direste
cumpeides as condigdes defmidas no ponto anteroe

entemente. e ndo respoite os condicées
de recusor o seu ero NTE que sejom

@ UAlg
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Artigo 6°
Fermahdades das Remessas

l - A documentocéo ermmade ao Arquivo Muricipal deverd ser ccompanhado por um Auto de Entrega, o
titule de prova, e respectiva Guia de Remessa segundo modelo em anexo { anexo ! ) Esta quio de remessg
tera um coracter provisorio até ser devdamente conferida no acto de recepsdo do documentogdo, sendo
pesteriarmente emitida o defimitiva, com as correcgies que se julguem necessarias,

3 - De acorde coma legeslacao em vigor - Portaria 412/2001 de 17 de Abril- & Auto ae Enfrege devera

fer uthrado pore os cases de trensferencias, incorporogdes, deagdes, deposito compra legodo vu cutrg
mocatidace de recothe

4 - A Gue de Remessa definitive € feite em trplicado. O origingl, duplicode ¢ triolicado serdo
distrbudas 0g segumte forme.

e} O oroinal sere arquwvado no Arquivo Municpol. passando @ constituir prova das remessas dos
SErVICeS de origem

b) O duplicado serd devohvde no mesmo octo cos servigos de origem | depois de completode com o<
reterencias anquivisticos necessars e mais nformagdes que ¢ revelem pertinentes:

¢} O triphcado sera utikzodo prowsoromente pelo Arquive Mumicipal como insteumenta de
aescricde documentol. 50 podendo ser elimined depois de eloborado o iventario

CAPITULO ITT
SELECCAD

Artigo 7°
Comessdo Consultivg

1 - Parg avahar o interesse histarco, patrimonal ¢ arquivistico du documentacso produzida beln
Camarg Mumcipal, deverd ser cansthituida uma Comussio Consultiva. compasta por
Q) um técmco superior de Arqunvo,

B} um tecmeo superior com formagdo yrdica’

€} um recnico superior de estéen / Cultura’

@l um representante de codo Dawsdo da Camara Murvcipal

¢ = 0% cementos da Comussilo Consultwo serda especiobmente designados pela Camarg Murizipal

3« Os rrobothos da Comussae Consultiva serds coorderados pelo técnico superior responsavel
pelo Arquive Munopal  neles perticipando. além de todos Of sews membros efectwes o
responsdvel do servico ou organismo produter dos documentos em
Que venham a ser desgnados para o efeito

C.Alexandra Cordeiro
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Artigo 8°
Competéncaas da Comissdo Consultiva

A Comissto Consultova 1em por competéncios

al Defivr o inferesse histérico, patrmonial ¢ orqunvistico de documentosdo produnida pelo
Camara Munvoipol. e que ndo estejo abrangida pele legislagdo em vigor - Partaria 41272001 ac
I7 de Abril - ou que tendo uitropassado oS prozes legais de conservagdo, se julgue
Convenientes manter por um periado de tempe mais ditatads:

b Awalier as propostes de corservagdo elaborades pelos diferentes Servigos da Camara
Mumecipo!l, reguiondo as cosas omissas ou diletonde os prazos de conservacio legalmente
previstos,

¢l Se assm o entender. o téenico superior responsdvel pelo  Arquivo Municipal  podera
pronuncior-se sobre o interesse histérico, patrimomsel e arquivistico des documentod
enirecues o Camers Mamicipel por compra, deogdo, legado. depcsits ou outra modalidede

CAPITULO 1V
ELIMINACAD

Artigo 9°
Ehminagio de Documentas

L E oo competéncia do Arquivo Mumcapal toda ¢ qualquer ekminacdo de documentos produzrdes
pelos diferentes servigus da Cimana Mumcwpal. de acordo cam o legisiacdo em vigor, € depois de
Cumaridos as prozos previstos pela ler

2 - A elimmacio de documentos que ndo este am contemplades mo tabels de selecgdo carece de
Qutorizacdo expressa do Instituto dos Arquvos Nacionais/ Terre do Tombao

3 - A eliminagdo de documentos deverd atender o triténos de confidencsalidade imposs:iwlitando
o levtura ou reconstitagda dos mesmes, bem como a racionalizagdo de meios ¢ custos

Artigo 107
Formalidedes da elimmogdu

A eliminegdo dos documentos deve obedecer as sequintes formalidades:

9} A elimnogdo de documentos deve ser acompanhade de U Auto de Fliminacio cujo modelo s¢
encontra em gnexo (Anexo 2 8

9} Q Auto de Eliminacdo deve ser assinado pelos responsavers do Serwico produtor do Arquevn
Municipal € peio representonte de Camare Muricipel, constituindo o preve do abate patrimomal.

d) O Aute de Elminago deve ser feiro em duphcode. ficands o original ne Arquive Municipal
Senao & outro exemplor remetida oo respectivo Arquwve Distrital oy Nocrona!

¢ O responsdvel pelo Arquivo Munici

pal as5151ira ao acto de nutikzacds em representocdo des
ouircs m'erwmm!u, acima

menconados, que assingm o Aute de Elimenacao, exceptuonde os

@ UAlg
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casosmmomprummedac&uomlmodenmm&noupwwo
de um representante por ele nomeodo

CAPITULO V

POLITICAS DE INTERVENGAO

Artigo 11°
Trotamento Arquivistico

1 - 0 Arquvo Municipal procederd apenas ao tratomento arquivistico incrente & sua fungdo,

devendo intervr de forme o promover uma gestdo documental wnforme ou pele menos
devidomente controloda e extendiva o todos os servicos,

¢ = O Arquvo Mumicipal procederd ao tratemento arquadstico de toda o documentagdo produzida
peic Camare Moucipol em conformidade com os principses de respeito pele proveniincie ¢ da

erdem orsginol, tornando-w opta o ser consulteda, elaborondo parc o efeito os nstrumentos ge
descricdo considerados adequados

Artigo 12°
Conservacdo

Compere oo Arquive Municspal zelar peka sakvoguarda dos espécies atraves das seguntes medidas:
0l Crwgdo de candicies ambientais mstalagies, acondicionamente ¢ sequrongae adeguados:
B) Cragde de condigies adequadas para a consulfa dos documentos.

¢) Identificagén ¢ envio para restauro e reencadernagdo das especics dormficadas
d) Promocdo da copia de documentos através das tecnologss mais adeguadas tendo em vista g
Preservesdo ¢ salvoguarda dos oNaINoIS

Artigo 13°
Consultes ¢ pareceres

© Arquivo Muniespal deverd sor chamads o

profuncier-se e dar porecer scbre guestaes reiativas
Hanstalagses materas ¢ met

adologias de frobalho o implementar na drea odminstatva

CAPITULO VI
COMUNICACAQ E DIFUSAO

Artgo 14*
Formas de comunscacso e difusao
t
processo-ue ca sequinte forma

Instrumentos de descricio documental existentes:
b) Reguisicdes e consultas internas. tratanda-

requsicde dos servicas do Camara Mumacipoi de Vila Real de Sante Ant
devolutive
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) Consulto ou leitura piblice, quando se trotar de documentos em idade definitive & quorda do
Arquive Muniopal

d) Emorestimo

) Cépios executodas para esse fim, peles razdes consignades na alinen 4) do artygoe 122,

f) Fontes e estudos histéricos publicodos em edigdo prépria da Camarn Municipal de Vil Reol de
Santo Anténio, oy em coloboracdo com outras entidades:

g} Rechzegso e / oy participesd em exposicies documentois temporarias cu ncgdes de dividgagao ¢
sengibilizogdo promovidas pelo Arquive Manicipel, ou integradas noutras micietivas culturais

& O atendimento ¢ consulta das especies documentais serdo efectindas durante ¢ horaro normal de
funcionamento estabelecido pela outarquia, dentro do espago do Arquive Mumseipal, ou moutra Serwgo da

Cémare Mumicipal de Vil Reai de Sento Antémo. caso a documentacio ainda se encantra em fase actve
U Semuactiva

Artigo 15°
Acesso ¢ comumicobibdode

! ecesso e romunicobilidode de dacumentagdo deverd atender o critérios de confidencalidade do
nformacie definidos internamente & em confermidade com a lel

CAPITULO VII
CONSULTA DE DOCUMENTACAOD EM IDADE INTERMEDIA

Artigo 16°
Pedidos ¢ consulses mniernas

(dudlquer servigo da Cimara Murvopal de Vila Real de Santo Anténio. pade <obcitar g Arguve

Mumzipal. o ¢onsulto ey emprestimo de documentacio admmnisteatve do seu peoprio servico mediante
FEqusCon assnada pelo responsdve! do mesmo

2 A documentacds que passo susotar reserwas ¢ sug comurscabilidode - processos

S wdinduas s
doLumentos de concurses processos de mauéritos, entre outres - serdo facaltodos em confermidade
coma ey

€ @ pedido do dimgente o FESPECTVG Servigo ou de Pessoa directamente mieressoda

Artigo 17°
Formahdades dos pedides € corsultas intermes

C.Alexandra Cordeiro
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L R R EREERE

& - A requisigdo deverd satisfozer as sequintes condigdes |

a)
b)

<)

d)

[}

A cada peticda corresponde uma requsgdo;

Serem preenchides de forme clara ¢ precse com cahgrofie € essinature legivess ndo sendo
considerodas validas as assinaturas por chancela.

A documentagio serd disponibilizeds e entregue pelo  Arquive Murnicipal aos  servigos
fequisitantes kgo qos pessivel, tendo em conta a legislagdo em wgor

Qs documentos requsifodos s pederdo permanccer Junto dos servigos requisitentes por um
pericde moxime de trinta das, decorrides os Quais, o requisicdo de documentos poderd ser

renovada por igual periode. cabendo oo Arguvo Municipal exigir a renovacao da requisicdo oy o
develucdo dos documentos

Estar devdomente dotada e assinada pelo requisitante, com mdicagdo do respectivo Servigo

Artgo 187
Devolugdo de documentos de pedidos interncs

1+ A devolugdo da documentagio deve chedecer és sequintes formalidodes

a)

o)

¢)

d)

[

Os servicos requisitontes devem g@ontir a devolugdo do documentocda nos instalocoes do
Arguevo Municipal

No ecte do devohucdo. o servico requisitante deve apreseniar o duphrado do requisicao com data
da respectve devolugdo e assnatuta do funciondrio que a receben. apés ter sido deyidomente

5¢ assim o entender. 1 funciondro Que recebe o documentacdo pode
funciondme que a devolve, @quanto executa esta tarefa

Case sejo detectada o folta de elementos de um processo, ou este vier desorgaonizndo, o Arquive
Municpal poderd devalvi-lo ¢ precedéncia, com uma nota 6 soficitar o sua reorgani2agco

O Argquiva Municipal dard baixa da requscda, arquivende por cinco anos o respective oraingl | de
ororco com o estipulede peic Portara 412/2001 de 17 de At ) podendo elimmar o trolicode

salicitor a permanencia do

Cerservagdo fi5ica do documentaocio

a)

b)

A conservaglo fisica dos documentas
responsatyhdade do mesmo,;

Caso se verfiquess danos nos documentos, serd responsatvlizade o
Fequisitede em ultimo lugar e exigda o regularizegda da situacdo

opés o entregs 0o servica requisitante, ¢ da

SETVICO Que 01 tenhe

CAPITULO VIIX
CONSULTA DE DOOUMENTAGAC EM IDADE DEFINITIVA

Artigo 19*
Condgoes de ocesso e utilizogdo

C.Alexandra Cordeiro
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2~

|

o) E permitida ¢ todos os cidaddos, nacionais e estrangeiros, maiores de 18 anos:
b) Serd obrigatoriamente antecedida pelo preenchimento de uma requisicdo de consulta (Anexn &)
¢ 0 cpresentogio dos respectives decumentos de sdentificagio pessoal,

c] Em casos excepcionsis ¢ com autorizagés do responsével pelo Arquivo Municspal  podera ser
permitido o admissdo é lestura de menores de 18 anos.

A conaidto obedece ds sequintes condicdes de utilizagdo ©

3] A consulta publica de decumentos onginais ou reproduzidos, s6 poderd efectuor-se na Saky de
Leitura do Arguve Historico;

B A consulto de orignais de espécies raras ou em risco de detericrocdo, estd Sujeita o outor zogde
@ responsavel 1€onico do Arquive Histéeco |

£) A documentocdo censultoda serd devolvido oo funciondmo de servico @ Sale de Leiture, que o
conterird

dl Apencs sdo permitidos come instrumentos de esorite, lapis, lopisesnas de ming ou computadores
pessoars

Artige 207
Reprodugdo de documentos

A reprodugoo de documentos esta S4jeiTa 0 qutori2acdo do responsdvel tecmico do Arquivo Municipal,

medunte anolise de code case, estado de consarvioo dos materiais ¢ componentes ca escrite

<

0 Arguve Murveipal poderd. Sempre Que as condigdes técnicas o permstom, fornecer reproducies de

documentcs supeita ds taxas em wgor na Camara Municial de Vile Real de Sant Antcéma

1

Artigo 21°
Obewgagdes dos utilizodores

-E expressomente proibido

o) Praticar QuaIsquer actos que perturbem o bom funciensmento dos SErvigos,

Bl Fozer sar dos nstalagdes Quolquer documento sem expressa automzacho de responsavel do
Arguivo Municipal

o) Decalcor letras ey edtampes, sublinhar, mscor escr
cocumentos;

4} Enrror nas solos de
NCCEssarios a consulta

©) Entrar nos depéditos de documentos do Arguive:

1] Fumar dentrs dos nstolagdes do Arquivo:

Gl Resreduzer quolguer documento fone do servico especitico de Arquive

S¥er 0u por outro qualquer modo danificar s

tonnilte e seus ocessas com malas. Capus ou objectas que nido sejum

2 - O uo de telefones moveis 56 ¢ permihido em modo silenciass, devendo as thamedas atendidar oy
cfectuadas serem feitas fora do e3pace do Sala de Leitura

Artsgo 22*
Publicacdo de investigacies
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CAPITWLO IX

EMPRESTIMOS

Artigo 23°
Empréstimos

| = AS especies existentes no Arquive apenas podem sasr das suvas nstalagoes medionte as sequintes
condigoes

ol

b)

2

Medante pedido por escrito dirgido a0 Arquivo Mistérico, com date de suc apresentogdo ¢
wentificesdo do service requisitonte

Medante outorsragds escrita do responsdvel do Arquive Historico, se as especies a2 sair se
gestiram o unihzogdo em espago fisico dos SEOVIGOS mUnicipars;

Medhante autorizecde escrto do Presidente da Camara, oy em guem ole delegar_ se o8 espécies
€ destinam a utibzagdo em espaco que nde sejo considerado dos serviges municpes

2 - O3 documentos soidos do Srquve Hestarice, na $ituagdo prewsta no olinea ¢} ficardo peéva ¢

obeQatoriamente sujeito9 4s sequntes condgdes -

a)
B

Forecer 1ecnico do responsovel pelo Arguvo Histérico,

Reai510 ¢ seguro contrn 1000s 08 riscos se o <eu walor o justificor dironte o periogs de tempo
em que estiverem fora do Arquivo Histérico.

Os encorcos (om o embakigem ¢ transporte ficordo o cargo do requerente

3 - 05 documentos saides do Arquwve pars fing de exposigio fora do espogo fisico do Camara Murmicipol
deveréa pora além das anteriores, estar também sujeitos as seguintes condigdes

a)

b)

4 - O3 emprestionos

a)

b)
c)

Tedo o documento Ch)o empréstime tenha sido outerizodo, deverd <or reprodunido de acords
Fam ag tecnologias dsponivers parn esse fim, ontes do sua entrega, Os encargos gecorrantes do
20 eXerugdo 3do de responsabelidede da entidode anganizadora da expesicéo

Ceso este scja necessirio. por rerdes de conservagdo a reakizor em documentos objecto de
emprestimo. fodod os encargos ficardn gualmente a cargo do entidade requerente

de documentos pora o estrangesro, ficerdo fambém Sujetos és seQuintes ohrigegdes

A entidede requerente deverg encarregar-se de prowdenciar todos os tramites fegais pora a
obtenido do ator 20460 parg & 3o

tori oy alfandeganas

A entidade requerente deverd Qarantir & seguranca e a conservagdo dos documentos pxpostos:
MNao # permetids o reprocugda dos

Camara Muricipel
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d) O cotalago da exposigio deverd identificar o entidede detentora, devendo ser enviades 4 Camerg
Muricipol de Vilo Real de Santo Antéaio, pelo menas dois exemplares destinados ao Argqunve ¢ &
Biblioteca Municipat

€} Conchiids o exposigio, 05 documentos sendo devolvides oo Arquivo Histérico. findo o prazo fixodo
no despacho que outorizey o emprestimo. Antes de assmar o respectivo auto de recepcdo, o

Cémaro. pois poderd ser necesséro exigir responsabilidades.

) Deverd ser assinado um controto de empréstime entre o Arquivo Mistérico € o entidede
Fequerente, no qual se confirma o conhecimento das mormes de emprestime. ¢ que funcronand
cema uma decleracdo de compromisso do seu cumpeimento. Este documento deverd ser feste em
duplhcodo, sendo um exemplor entregue o cada um dos autorgantes

CAPITULO X
OBRIEACOES DO ARQUIVO

Artigo 24
Reistoro

| oera #aborago onualmente pelo Arquive Histérico am relotorie sobre os octividades do ServLo com
9L sequintes elementos
@) Numero de espécies existentes ¢ sus distribuigdo no quadro de classificacdo adoptodo
ol Trunsieréncias, incorporagies e eliminagdes efectundas
) Estotisticas de requisicaes, consuitas, emprestimes e reprodugdes de docummentos

Z - O refotéenn serd desponibilizade para consudta dos utentes do Arquvo Histéeico

CAPITULO XII

DEVERES E ATRIBUICOES DOS FUNCIONARIOS

Artaa 25°
Deveres e atribaicdes

L~ An téemcn superior de arquive respensdvel pelo Arguivo Municipal, compete, no ambita dor cuns
funcies

al O cumprimento global deste Regulamento
bl Prondenciar a Seguranca dos acervos documentais exsstentes no Arguivo Municopal
€l Integrer o grupa consyltive que define o nteresse histdrico da documentacdo administrativg

produrde pelo menicipao, e que esteja sbrongida pelas narmes legois em viger ou nomeo um
funcienario competente para o exercicio desta fungdo,

41 Drgir sieeriarmente o trabolhe deserwolvido pelos funciendrios:
#) Orientar o fratamente arquivistico,

) Promover & controlar a entroda de decumentagdo,
9 Manifestar os seus pareceres sobre o documentagdo predynda
Nl Dar poreceres técnicos sobre a3 solicitacdes de emprestimo de documentos
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”)

1)

2

@)

b)

9 :I

A

J)
)

m;

n)

A

) pres

= Aos funcionarios do Arquivo Manici
cempete

GUndis Gy cozos amisses nao pe
rresidente do Cémara Murcipal
Arguawo Municipal

SenTe regulomento deverd se- rensta perwdicamente
optimoe o eficiente funcicramento do Argumo Municipal

Desemvolver accies no dmbito do conservagho, restouro, reprodicdo e difusds dos acervos
documentais

Promover a divuigacdo e dignificacdo do servige.

pel.em conformidade com o su clossificagan tecmeo profissianal

Receber conferir, registar ¢ eegenizer as petiges e os processos ermedos pelos diferentes
sérvicos do Camara Municipol,

Receber, conferr, registar, erdenar, orrumar € conservar os lvros: findos ¢ toda a
decumentacde enviada pelos servicos do Camara Murncipal,

Clrganizar arrumor e conservar tode o documentogdo enviada pelos diversos servigos da Camarg
Municipal

Manter devdamente ergamizadss os instrumentos de pesquisa necessmos ¢ eficdEncia do
servigo

Elaberar sempre que necessirio Insirumentos de pesquisa;

Zelar pela Conservagdo da decumentagdo;
Bectificar e Jou substituir ¢S pastas ¢ / ou
decumentagdo,

Sespertar o5 prazes fixados legaimente guento d sclec
pona o Arguive Muniopal

Efectaar atempodamente as fronsteréncios da documentacde de conseragao defimtng para o
Arquivo bistérico;

Superatender o serago de convulta lertura

Formecer toda o documentacan <
Necessarios autorizocdes:
Fernccer, mediante as necessaras outorizacdes. a reprodugle de documentos

Fernecer para leitura tode o decumentogda sokaitoda ¢ que ndo $ej0 condicianoda superarmente
poro tal fim

Executar outres rorefas Inereites o actindade arquivistica o desenyolver NO respentive servigo;

Executor outras tarefos nerentes g actindade adminestrativa e auxibar o desenvalve-las no
respective servige.

Coixas que servem de suporte oo wrrumo do

Géo ¢ elimimagso da documenta¢do crvade

olicitade pelos diferentes SePVIGOS mumICopaIs  megante as

CAPITULO XIIT

LASDS OMIss0s

£eites neste Regulamento, serde resolvidos par gespachn do
ou 6m guem ele delegor . com perecer técnico ¢o respansavel pelo

CAPITULO X1V

REVISAD

. € Sermpre que de revele pertinenty pana o

C.Alexandra Cordeiro
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Anexo 11

Documentacdo necessaria a realizacdo de uma Doacdo de Documentos
ao Arquivo (2 paginas)

Ve,

>

VILAREALSTeANTONIO
ARQUIVO MUNICIPAL

AUTO DE DOAGAO

Aos trés dias do més de Junho de dois mil e onze', no Arquivo Municipal, em Vila Real
de Santo Anténio, 2 a0 abrigo do decreto-lei 107/2001 de 8 de Setembro®
fez doacdo da documentagédo de que é proprietario @ Camara Municipal de Vila Real de Santo
Anténio representada pelo seu Vice-Presidente José Carlos Costa Barros”.

A documentagdo objecto desta doagdo encontra-se identificada na Guia de Remessa
em anexo, que rubricada e autenticada por estes representantes fica a fazer parte integrante
deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob custédia do Arquivo Municipal e a sua
utilizagdo sujeita aos regulamentos internos podendo ser objecto de todo o necessario
tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservagdo, acessibilidade e sua

comunicagao.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos
representantes das duas entidades.

O Doador O Vice-Presidente
da Camara Municipal

' Dia, més e ano.

? Designagio do/a doador/a.

* Diploma legal

* Representante da Camara Municipal

C.Alexandra Cordeiro
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Ve,
A

VILAREALSTPANTONIO ARQUIVO MUN'CIPAL
GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

Arquivo Municipal

Doagao de:

Data: 2011-06-03

Observagoes

N.° de Livros: Magos : Pastas :
Cadernetas: Processos : Docs.
Desenhos: Outros:
Metragem:

. . = N.° e tipo de

o
N.°de | Titulo ou conteud9 da série anldade de Datas Cota Obs.
Ordem ou subsérie < = Extremas
instalagao

' Responsavel pela doagao
? Responsavel pelo Arquivo
* Responsavel da Autarquia
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Anexo 12

Guia de Remessa e Auto de Entrega documentos comprovativas da
transferéncia de documentacdo (3 paginas)

’;J VA AL DE WO MOTAND

ARQUIVO MUNICIPAL

AUTO DE ENTREGA

Aos oito dias do més de Qutubro de doig mil e doze, no Arguivo Municipal ', ——
----------------- *, @ Madalena de Palma Guerrsiro, Técnics Superior de Arguivo . dando
cumpnmento 8 Portana 412/2001 de 17 de Abri *, procedeu-se a transferéncia * da documentago
proveniente da Nicleo do Associativismo e Gestio Espagos Culturais -~ Centro Cultural Anténio
Aleixo ©, conforme o constante na guie de remessa anexa que. rubricada o autenbcada por estes
reprasaniantes, fica a fazer parte inlegranie deste auto

O identificado conjunto decumental ficard sob custddia do Arquive Municpal * & & sus utizagdo
supla 308 regulamenios internos, podendo ser objecto de todo o necessdno tratamento ¥enico
arquivistico no que respeita a consenvacao, acessibilidade & sus comunicacdo

Da antrega lavra-se o presente aulo, feito em duplicado, 8 assinado pelos represantantes das duas
entidgades,

Vila Real de Santo Antonvo, 8 de Outubro de 2012

O representante de —————————eer . e e L.

A representante do ArquIve MUMIGIPEI | .. ... oo ettt

_ Designacio do anguivo de nmrmla oo

Mm- & Grge A cwspors vel 40 SENAG0 protuie

" Notre w g0 60 resporadvel 40 ArQuive 0B Iutargus local

Ducma gal cu QeRPaChs Gue NNz G 300

" Natreza 0 acto ussferdecin N0OPOMGSs, Septsis, Coscha comprn el
D.:;nqun A0 B0 produton

A»mua O responsdvel do serviso produtor

" Asmnatn %o respormdvel 10 arguho da dutarcua loosl
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CAMARA MUNICIPAL DE
b VILA REAL DE SANTO ANTONIO
-
ARQUIVO MUNICIPAL
GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

(a preencher em triplicado)

Arquivo Municipal

Guian.° 017 /2012 ;
Transferéncia [J Data: 2012-10-08

A preencher pelo Servigo Produtor / Depositante

A preencher pelo Arquivo

Servigo produtor:

N.° de Livros: Magcos : Pastas : 1
Cadernetas: Processos : Docs. Avulsos:
Desenhos: Outros : 9 caixas

Metragem: 1,55 m

Conferido por Cristina
Alexandra Cordeiro.

venda a dinheiro e anulagdes

N.° e tipo
: 5 de
N.° de Titulo ou contetido da série ou B Datas
Ordem subsérie u"'g:de Extremas Cots R
instalacao
Guias de receita de artigos e
4 |publicacdes e bilheteiras de 1pt. 2006/7/8 E.7
espetaculos afetos ao centro
cultural
2 Espetaculos externos/taldes de - 2009 “

3 Espetaculos externos/taldes de

venda a dinheiro e anulagbes e 20008

Espetaculos externos/taldes de

venda a dinheiro e anulagées

S venda a dinheiro e anulagbes i il
Espetaculos externos/talées de “

- venda a dinheiro e anulagdes s 201

6 Espetaculos internos/talées de S 2008/09 “

7 Espetaculos internos/taldes de

venda a dinheiro e anulagées s S

Espetaculos internos e

8 externos/canhotos de venda de 1.ex: 2003/04

bilhetes

Espetaculos internos e S
9 externos/canhotos de venda de 1ox%: 2010/2011

bilhetes

Espetaculos internos/taldes de

19 venda a dinheiro e anulagbes

Ticx. 2010
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. Responsével do servigo produtor
“ Responsavel pelo Arquivo
* Responsavel da Autarquia

o
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Base de dados em Access
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Anexo 14

Adaptacdo da Guia de Remessa de Transferéncia de Documentos

Guia de Remessa de Documentos

- N." e tipo de N*de Rel
Node | Titele ou comteido dawtric | Ugude ge | Datay Extremas | | Da Portaria (TS
Ordem om walrsé rie Imstalache 4122081
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Portaria 412/2001 de Abril

@ UAlg
UNNERSIAOE 00 ALCATIE

Dhdno da Repiibica, 1."série- - N.* 199 14 de (umbro de 2009

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
E MINISTERIO DA CULTURA

Portaria n.* 125372009
G0 14 de Cutibro

alteracao da

QO Decreto-Lein®447/88, de 10 de Dezembro, a0 re10-  do Decreto-Lain®
deterpunou

gar o Decreto-Lein® 2972, de 24 de Janeiro,

n.° 182008, da 29 de Jaeiro, 0s prazos
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103 lerventien de mraderinix om armadm 0 E
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105 Noto de escomends 5 E
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110 | Regeisigtes istome 3 E
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Em 24 de Setemiro de 2000.

O Secretario de Estado Adjunto e da Adminiszagio Local, Fauards Arménio do Nascimento Cabrite. — A Secretaria
de Estado da Culrura, Maria Pauia Fernandes dos Sanos.
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m e 2 Shimiadds Ansasnd csnsaronhe | Cpil e
hesmialie

Actividedes turisticas W0 gxbnnkm&h 3 E
21 Ttiicado dox postos de Dariss 5 E
Alapie p 2] Astoo de muticia 3 E
pa Avous de < 3 E
3 Cotficadon de calibragio 3 E
15 Fromion de contadores de dostheca 3 E
25 Frosdon de contadores de tempo 3 E
o4 E det de pesags 3 E
pe | Erpaion de mecoas A 3 E
% Mapeo monisex de loue oolesbo 3 E
3o Mapur menses de verificaglien perificdhon 3 E
il Rocixs de verifices O periddice 5 E
32 Virbetes de verificagies periddicss 5 C
Agicaiirs 33 Concesado de carie: e puhh v’m‘. 3 E
34 Vrbeten de gl 5 C
Agun c sancensoio 35 Mlﬂhm&w 10 E
36 Azdlises de kges ... . 0 E
2 | > | 2

19 Cmpd:l*‘:- o E |Elmimar desde que a

informecio sojs roce-

gerkvel o poteniado.
40 Cosla corvonte com emprsilcio 0 E
41 Costration de cotoasnidones 5 C
42 Diasors cassados pue particulesss 5 E
43 | Fromion de priscirs verificagio 3 E
44 Fromiox de verificagfio extrundninis 3 E
45 Fachiraio o imtiuicies 5 E
46 Fochon de casxs . 5 E
47 Fudias de coetrelo de obes 5 E
43 Fuches tocmicas Jo equiy * 3 E
45 Fuolloe &e cdn 5 E
50 Folbue de prgucte 5 E
51 Fomecimenios de olews £ servigos 5 E
52 O de infrs-ctrutuns 5 C
53 Ligepdes de smnzanenio 5 c
54 Listsggerm de sulagion e sefacturgd 5 E
55 Litagens de cobrangas 5 E
56 Litagors de conladores arepune . . ... 5 E
L7 Li de 3 jeikos & primscins verificacho . 5 E
53 lqud:&u‘npee&nbn- e : 5 E
9 Mapuex de malicho e captade 5 E
&0 Maguo: extatitioon antiais des captacde de dgua 5 C
éi Mapoos statiotioon dox révets ageiferos 5 E
&2 Mq--m-.:&lalanée 5 E
&3 Ohwses e ey die abs o de by 5 C
a4 Ot pue yecdes de dgees © sancamcrio 5 c
&5 Ol pur cmspreitada. 5 c
&6 de ey dz pav 3 E
&7 Playon de sescxmesio 5 C
&3 Projecton 5 c
&9 Rq:ud*mbcﬁr-dndt’nn . 3 E
70 *: de oo ; E
7! Rapgh salomes &u-#cwbh— C
n Rmm-,-nam;*k 5 E
73 i 3 E
74 Rapnaee & a&f_pdnl.l.n 3 E
75 i q‘ 3 E
76 Tmmbck:baln 5 E
Ammagio cubund | n Actividales oo cxcols 1o E
73 Apueo & miciatives de ndole ediural 1o E
79 Adocsso cultersl o E
&0 Culendarirngio de smgdes culs 5 E
{3 Coscurses de indole caltursl 0 E
2 Div o ds dalasevonas 5 E
<) m"‘@“ S 0 E
e Oﬂ:hwew 10 E
&5 e =~ (] E
& Troerigh C) Mizsl 3 E
£7 Pl sntiais de actividades 5 c
=] Resdvaio de vidoos 0 E
&5 Relatmicn satinis de sctividades 5 c
90 Reladmion parvchoes de sctividades 3 7|

C.Alexandra Cordeiro




Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo @ UAIG e

hano da Repubiica, 1. sére - N." 199 i4 de Onnbeo de 2009 7637
et mmas M fa et D b
Apoio s meicpe. . 91 Irformag b s oxsazmidor 5 E
o n Modzagho de coaflitos de coamumio 5 c
7 Rodwenagles . 5 E
™ Registos de reclasacOios ‘ 5 C
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103 | Inventiew de mtcriat om smaeden . . . 0 E
106 | Notss de devoliao isterma . . 3 E
105 | Netss de excomends 5 E
106 Pedidon de wgusog o 5 E
107 | Pubcdade de fornecodores 3 E
108 | Registos de D 0 E
109 | Regisos de pr de upiisagio de bens ¢ servipos 5 c
U0 | Royeisiotes isternes 3 E
Arguivo musicipad . . mn Actividales alilorisx 5 E Docanedos
Hx |A S0 de argaivn e coleop 5 c
113 | Actux de clitrinacio 5 c
14 Avabacio docancatal 5 c
15 | Corepualince epakds 0 E  |Elinene desde queain-
fiemagho s
et s sunge
1l de conmpondincie
e — refovin.
can’®ix
116 | Comopuniéacs rexchida v 10 E
113 Flimins@o & docuncstn 5 c
18 &pﬁumukdmm 1o E
19 | Expoaigtex 0 E
120 | Gasde ¥ Mramfodsc 5 C |G de cntregs de do-
camelion
121 | Ingeérins de svadisgho 5 E
122 ! de deserigho & " 5 c Ouax, mventnicon, cath-
logoa, indices, elc.
123 de irotalacio de docimenio 3 E
124 de stformagho. . 3 E
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l.:é Reiatmco per de ; :
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ede freguces 140 mhmhummwwachm 5 c
s evenlusin.
141 | Apndss deo renides 5 E
142 | Cotdoes 5 E | Cope
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e Nimars fa wader il £ 0N
Asseubleis aunicipal 147 | Docusenton das sciss das recaifes - X 5 c
cde fregucxa. 148 | Documertior de st das reusifies das comindies perma- 5 c
sortex ¢ S conmeasdes svenliais
149 | Fdesis 5 c
150 |Pn de ratalagho e 1l 5 E
151 Pr E fhroe da 15 5 E Sogande, reninde ¢
F-h de mandeos,
ichuo: imdividuain
152 | Prop da & & g 5 E
153 | Regimextos 5 C
155 | Regiwmds ponln did 3 c
155 | Regison e prosesges 5 E
156 ¥ 0 proadenic ds xocrnblcis 5 Cc
157 Shereala das deliternpion 3 E
Axedinca socsl 158 Alrtaclo de sehvidico 5 E Flimanas desde que « i=-
frmzagto recupe-
rivel sos
sctviledes e contan de
gerincia — seforéacia
=217
159 | Comepualines roochids £ espadal o E
160 | Ensevi beeng i de empregy 3 E
161 F.unu‘xr'.-ﬂ’«:hnl-. oo . 3 E
162 dagrduticon de staacln — mguiikn 5 C
163 MA-MW - 5 E
164 | Procseos ndvidusi de spoio socal 5 C
165 | Provoecs jurddioos. 5 c
166 ﬁop-—euunhmhqu»lmhk 5 E
167 | Progrume ¢ siciativas de apoio & orisngs 5 E
168 | Progrume ¢ miciatives & apoio s deficaniss 5 E
169 wrrees & miciatives de & joventade 5 E
170 hﬁw-uae um-u&:;:‘w 5 E
171 hopmeuumndcqmwmcw:lfm 5 E
;uﬁ
172 5 E
173 Pkw-nnc nmmn&n—‘unwd 5 E
176 |R de e de 5 E
175 de dérs chid 5 C
176 Ra,n-aeeun-mub 3 E
Bilictecs numicpal. .. 77 5 C  |Espéics documentas.
178 Aamh&w 5 c
179 | Actividudes alitorsx 5 E | Docancuos
pe = rios do 2
130 w Eibbo, i, .. W -
181 para o 10 E
182 Cw:w IS E  |Elimener dosde gue u in-
furmagho scjs rocupe-
elinl dah ety e
nie o4 AprOVIIcRS-
=k
183 | Critce ¢ sugoides de wilizadores 5 E
18; Fetuo.t‘o‘lmu 0 E
18 Gt de opagun e pm:- 0 E
186 M-thlmkeiﬂ:‘. 5 E
187 | Memugtengiio de oqup 3 E
138 | Pheson ssuis de actividadles 5 c
189 | Progreme ¢ miciativies 5 E
190 | Repsm de cossasliue de udlizadores 5 E  |Elimine desle gus soja
rcupoivel nox el
Meos = de mcts.
videdes — referéncia
=193
191 | Registos de das de o bl (=) 5 c
192 ivon de wtiboadorss 3 Sy 3 E
193 asunin de actvadades 5 C
194 Relathrion de wotividades 3 E
195 ln@wﬂabm&m 3 E iplen reltive &
leiturs dotsclidne
196 Rogusgtes & sexvigo de lalirs. 3 E
Clears masscpal . 197 | Actes des reusides . 5 C
198 | Actividaldes afitories e 5 E  |Docanesos propmesis.
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e PR— z Pl | o
Clmars mascpsl 199 dus reenides. 5 E
0 C de protecolon 5 c CGemmagdes, acondos
Teladeres, cc
201 Comimicados & ingroos o B
2 | Despacies 5 c
203 | Docussertion des mts de resnifies 5 C
D5 | ot s | €
06 luw“:’n-huxm : 5 c
207 | Livivs de bonrs 4 . 5 C
208 | Misttes de actacs dus rmiumides 3 E
209 | Notss siermms 5 C
2010 | Ordesex de sexvigo 5 C
m Parccorex jaridioos 5 c
212 | Phexn de ntividalos e fa receits ¢ dexpes 5 C
213 | Procooos judce 5 c
214 | Produghios dudio-visess. 10 E
215 | Roowies de ispresas 5 c
216 ™ ey e 5 € |lochs todoson tipos dere.
ulumenion ¢ poslizas.
217 Relatiricn de sctivalades ¢ contio de govdnca 5 C
Camilérum 218 | Avians de Brpezs ¢ beneficiagho de jungon parpét 3 E
219 | Concondo de torens purs jatigos & scpulisras papéiuc 5 C
20 Cresmsgiics 5 C
21 Exumagies o = . 5 c
22 | Incrapies de comtrutorex fuserieics 5 c
23 Inamagies 0 E Boletms de Sbie ¢ de
oiorsnono
224 | Mapeex de chras, Benpers ¢ beneficiaglo am jazigos papé- s E
Lo
25 Obraex Everaas ¢ codoceg fo de e lnorieios 5 c
226 | Privetivos de perigon < 5 c
27 hq_nm;rituunqﬁn ) ¥ b B - 5 C
bas ) em g, fune- 5 c
4 nmnu:-wleu s
29 can dex de Forpéiian C
230 ﬂ@lnuku-aqﬁa 5 c
21 | Registos de cxsmagtex 5 C
232 | Regisos de csodrion 5 C
233 | Registos de sepuilisess 5 c
23& |R die trxcsladagtion de caliy 5 c
25 \k&u&mh 5 c
236 | Verboles de marapios. LA 5 C
237 |W € codesde alvanks de trodel de calivess 5 C
Colectivalades dogrorti- 38 Atrituipte de wboddum 5 E Flinene dexde que a -
Vicx € recTeaivas fiemagio un:qso-
rhvel son
mv:hbem.k
gorincia — refoéacia
e’ 217.
Comntrcio 239 | Concemiblo de cartho de vendador emibuletic. 5 E
240 lm-ﬂ.ﬁw 5 c
241 iLdry 5 C
242 Rq:iuldc‘ 3 saniteics didons por octre 5 c
243 |m Ll N 5 c
24e Rw:kstﬂokvunhh-u!uhd: 5 E
245 | Rogermneoions de qﬂnm&aﬂu&vﬁdxw 5 E
246 | Vaboade | deli anitio. . . 5 C
237 i rg—rwane: " . 5 C
Conbilidade 248 | Costa coeverte com mdz aalile 5 E
249 | Comts corvente da doposs 5 C
250 | Comis corvente da roceila 5 E
251 Coeta corroie de documanios, 0 E
2 Comts corvertie de entidades 1o E
253 | Diknio da despess 0 E
254 | Dikrio da receits 5 E
255 | Dikeio de emstidacdes o E
256 | Documention de despea 5 C  |Docensoios mesos e
& Sirfocs
257 | Foluede & m oy | — d 10 E
258 O-Dulcmh;bhranhvnn! 5 E
259 | Guissdedébic .. 0 E
260 | Geiss de seceits evestaad 0o E
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" Newass & Paedh | o
Conabilifade »1 Gisizs de reposagpdo sbatils nos pag o E  |Owdess de pagamenio
PAIS PREAITETN ST
b ¢ mdvidus e
e remn o edon
262 | Ordens de pagenertn 0w E
23 | Roguixiolex 10 E
Conencicon Sacal 264 Actom de noticis . .. 10 E
265 | Cosdoes de relave 0 E
26 | Comopuniiace 5 c
A7 Cawnhamm 5 C
%8 | Inpegrate julicieis ¢ ok » by F
29 | Pasticipeges . .. .. 0 E
270 | Pw de contra-ordeach 0 E
m Proosecs 10 E
mn Proosecs evecutven finkos por anuiagio 1o E
273 | Prooooos exccutvons findos por ocleesge 10 E
274 | Procoecs sxccutves fi per pulpenssio em falbes 10 E
275 | Registus de crtas precaldvies 5 c
276 | Regisos ds cotie : 10 E
:7 Regitos de mfoemagd ! © recanagl 5 c
278 | Registum de ey 5 C
R e ool e ok g M 5 c
230 | Regieos dep de recds S 5 -
1 Rogitin ds p fndon 5 c
2 quﬂackulpnwrmhl}- 10 E
2333 | Rewpdes derelune . o E
284 | Virbetes de coetra<cedenach 10 E
2B/S5 | Vabaadep L findox 0 E  |Elrasardowde quos mfie-
-.xl:_:pﬂaqumcl
20 regido de
evactivos fondoe — -
fokac o 281
Edificaptex mumicipmis | 286 | Comcurson pliblicon 10 E  |Elenine desde que n
infonon; o scje rocs-
yerdvel om notarisde
237 Comatrugio &e bruo catardrion 5 C
288 | Comts corvente com cmpreilsin 0 E
239 | Fomecimsenin ssladcn. 3 E
0 Fomecizmenios de olras  servipm 5 E
1 Obesex 3 5 C
2 e 5 c
293 | Roguisglevintes de dopen rel sk 3 E
Flegtas 20 Actes da iy do ol 5 C
b Ackon ciclonsis. . 5 C  |Eleipdex
:n e ufa-
tmlln
296 | Calernon cictorsis. 3 E
Freno 297 | Acslo xcisd excolsr .. 5 C
28 | Aquigho de eqspamanio 0 E  |Elimene dosde gue  in-
fnqhqnm:p
sivel o ageiecties de
huucu\eg:— re-
fadxcias 2 952 9
9 Carnciorizagio shcu-coondmics de aluon 5 C
0 | Comservagho de alificion 0 E  |Elissnar desde que s in-
formagio scja rocupe-
rivel nos formosmes-
o de alvas £ servigon,
olvxs por eogrelads ¢
oo — refoén.
ik n =290 & 292
W01 Fduces o copocssd 0 E
2 | Essino recoerenie 10 E
303 | Escolas profisdoensis o E
304 | Estudos e projecton 5 C
5 | Estudos séco-coumdemicos ds populecio escolar 5 C
306 | Formeclo de 10 E
T | loventieio de aquipamenio. . 5 Cc
308 | Mapee o recesscanon o cxoole 5 E
W09 | Pheaos enusia de stividades 5 C
310 Pl de scgo cultarsd 5 E
n Progecion auropess 10 E
312 | Recomeemenic sxooler 5 c
313 | Refeisdtuac - 5 C
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Traii de
Fneno 314 | Relwbrion asuais de sctviadades 5 C
315 Mm&mﬁ-&: 3 E
36 e i il 5 B
Faguaqus verdes 317 | Aston de shaie de mubguizas 0 E  |Elmime desde qoec u
perivel em patrantoo
ou siegies ¢ -
Visonsmerio
318 | Folbuo didries dc actividade. 3 E
319 | Invertirio de forramentas ¢ wenslos 0o E  |Elmuise desde que u
iefonroa; o s roce-
perivel em parandoo
ou SprUVERCnameni
320 L itagern de 3 E
321 &mlmluc.hplnl. 3 E
22 de ratuiho. 3 F
323 | Rechensglcs 5 E
24 Mmmn&md-b 5 C
35 | Relate 5 C
26 Rmm&mnhh 3 E
Fatudon ¢ prujectos 327 | Estudon € projoctoo de urbumizacio 5 C
8 Ptvp:nu:q 8o de opopos e 5 C
Expadicnic 329 | Cotdoex . . . 5 E  |Copee
330 | Copiader grad de déncia expodid 5 C
2l Cmqnnﬂln-mz 5 C
2 Iiformaglies . 5 C
333 | Netso imlornen . 5 E  [Copuee On origmais o
o an clstaers treden-
34 | Prewsshon de docunestion 5 E '
135 | Regias de T 34 5 c
336 Regitons de requenmenion 5 C
337 | Roguerencoton . 5 C
Habritwho. 318 | Amccagio de moradons 0 E
339 hwm&r&ihln‘ow!-n 5 C
40 5 C
e lw;kp\n_.- 5 C  |Séicumidm desgnads
yul’:!ﬂuthpu:a-
342 | Vestorie de ctabilidale 5 C
343 | Vastorse de salshridade 5 C
Habritagho social 348 | Acplen de dogei . 0 E
M5 Alimago de caxer de rends limilale 5 C
M6 | A de decato e unculdu- 5 C
. spnth*lop rhhk : -
M8 Am'hu;lok:mukmnh&nhh 5 C
349 | Avalugclo de prédin de rends Srstads 5 C
350 | Cadawro de coonr de sonade Emitade 5 C
351 | Calt de hubitaghes 28 E
382 Cc\-lhc nfm&dul 5 E
353 berusdo de boto destinadon s suloconstrogho 5 C
g; Cw:r&fupnlkuun:@duhkmhh g C
e L C
356 Cmdeam.&m 5 C
T | Eduis . 5 E  |Elimne dede que s in-
foreagio scjs rocspe-
rivel nos odikin — re-
feréncia 2® MM
358 | Fasalizagho de clwas candetines. 5 E
359 Indennuzagtes . 5 E
360 I:uptnlnpnmhnsludecm&mblmluh 10 E
361 Registon de requerimenics 5 C
52 Rm-m(huckmﬂoembad'w-ﬂn 5 E
Dussviruac o pdblica. 363 | Comcursca pdbliocs 10 E  |Elinsne desde que u in-
formacio scja roospe-
rivel an notarsado
364 | Comts corveric com emprvileine, 1o E
365 | Fomecimenios smslulon - 3 E
366 | Fornocimenios de olres © servipos g E
BT | Obesx ilads. C
68 F'“'l"‘"" 5 C
¥9 |R Sy ded relatives & fomecimenion 3 E

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

C.Alexandra Cordeiro



Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo

© UAIg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

7642 Didrio da Repddiica, 1.série - N."199 - 14 de Oumbro de 2009
b N da Pasde | Dutes
aghestusiud e vt b e vt | e
Jenttas de fozgacsn ;Zﬂ Aanhn:-nu 5 g
71 1] 3
mn C-hm&m»dduul 3 E  |Orignaia
373 | Cotdics pars spom judiciing 5 c
74 |G 5 C
375 | Comopondiacs reocids . . 5 C
% |D [——— ceuxnl 5 c
37| Mz de actes s sumifies . 3 E
3R | Regimentos g 5 C
379 | Rogisos de wotadon 5 Cc
380 eu:ﬁdaaeud'm 5 c
=1 de recemscsmenio deiloal 5 C
[anpesx e gene 382 | D < upl de horbueald 5 E
R3 Escales de servigo . 3 E
384 | Mapuos da limpeea 3 E
i35 &v-,ulnnni-u 3 3 E
3B | Mepade | de costeniores 3 E
|7 | Mepede de monos 3 E
a8 qukmih&re‘d--dwluvul-a 3 E
389 | Mg ssermais de ook de - 3 E  |Incls pupeicicas
il
390 | Regisuon de cloervapiex drocte 3 E
1 it de ocoesdooms . 3 E
2 boo amuaiy de actividades : 5 c
393 | Relatdrico de actividades do aierro sasiling 3 E
39¢ | Reladwion de torson 3 E
395 Rdﬁw-a—bmlbgiﬂ 3 E
Litzenenico 3% | Enpercclamentos 5 c
397 | InfeemagOox peevins deferido 0 E
MR lz‘amgﬂay&n--ﬂcb 5 E
399 | Lotcensston 5 c
&0 mﬁdml-u 5 c
1 Registos de dhvarks de lotoumesto g Cc
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Anexo 16
Documentagdo elaborada na tramitag¢do para a Eliminagdo de

Documentos (3 paginas)

Vb\

VILAREALST°ANTONIO

>

INFORMACAO

DATA:
PARA: Niicleo Parque de Campismo

DE: Arquivo Municipal

ASSUNTO: Eliminagdo de documentos

Tendo por base o determinado pela portaria 412/2001 de 17 de Abril, propde-se para
eliminagéo a documentagéo constante na lista anexa.

Considerando o Nucleo de Parque de Campismo como produtor da mesma solicita-se
parecer do mesmo quanto & eliminagéo ou conservagao.

O parecer devera ser emitido por escrito e no caso da conservagéo deverdo ser apontados
0s prazos da mesma e a sua fundamentagao.

Técnica Superior de Arquivo

Madalena Guerreiro

Municipio de Vila Real de 517, Anténio
Praga Marqués de Pombal

4 £ #900-231Vila Real de St. Anténio

[ f Tel 281510000

4

= Fax. 201510003 www.cm-vrsa.pt

1/3 C.Alexandra Cordeiro
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UNIVERSIDADE DO ALGARVE

Guia de Remessa de Documentos do Nucleo Parque de Campismo

N°006 / 2002 de 2002-03-18 e N° 003 / 2003 de 24-01-2003

& " . & N.° e tipo de N° de Ref.
gr dgr: o c‘;z::szgizda wecke unidade de | Datas Extremas Da Portaria Obs.
instalagdo 412/2001

Cépias de recibos do Parque

1 Municipal de Campismo de Monte 20 pt. 1995 496 Elimi
Gordo nmar
Cépias de recibos do Parque

2 Municipal de Campismo de Monte 23 pt. 1996 496 Eliminar
Gordo
Cépias de recibos do Parque

3 Municipal de Campismo de Monte 17 pt. 1997 496 Eliminar
Gordo
Cépias de recibos do Parque

4 Municipal de Campismo de Monte 22 pt. 1998 496 Eliminar
Gordo
Cépias de recibos do Parque

5 Municipal de Campismo de Monte 17 pt. 1999 496 Eliminar
Gordo

C.Alexandra Cordeiro
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7644 Diario da Republica, 1.“série—N." 199— 14 de Outubro de 2009
Enquadramento Numero Prazo de
opiiootmcon | vekeinis Seric/subséri documental Someragio | P10 Observagoes
Obras particulares . . .. 480 Licenciamento provisoriode dguaeluz ............... 15 I

481 Porticineces polCIiS - - - ouiiir i s e sonesnesili 5 I

482 Reconstrugdo de edificios municipais com valor patrimonial 5 C

483 Registos de abertura de processos de licenciamento de obras 5 I

particulares.

484 Registos de entradas de participagdes policiais. . ........ 10 E

485 Registos de inscrigdes de téenicos. .. ................. 5 C

486 Registos de licengas de obras particulares. . ............ 5 C

487 Registos de licencas de utilizagdo ... ................. 5 C

488 Registos de termos de responsabilidade de técnicos . ... .. 5 C .

489 Viabilidade de legalizagdes . ........................ 5 C

Oficinas e parque de ma- 490 BUISTICRS oo s 0m e rm srs s R e RIS 5 6
quinas ¢ viaturas. 491 Listas de movimentosdoarmazém .. ................. 3

492 Obras por administragio directa 5 €

493 Ordens de fabrico e execugo do servigo. .. ............ 3 E

494 Requisigdes de ferr s ¢ de equipamentos. . .. ...... 3 E

Parques de campismo. . . 495 OUIBES USSR . . . osore.oremosomeisomni s oo opiermessies 5 §

496 eseceita .. ......... 10 E |Triplicados.

497 0ES . ooy R n 10 L

498 Reclamagdes . ................... - - 10 1§

499 Registos de campisias . ousvsnasvavdavsca iaaen 3 C Série também desig-
nada por «Fichas de
admissao de pessoas
e veiculos». «Fichas
de admissdo de cam-
pistas e material de
acampamento» e «Fi-
chas de admissdo de
residentes em regime
de excepgiion.

500 Relatorios dos servigos de fiscalizagio ¢ controlo. . ... ... 3 E

Patriménio . ......... 501 Alienagdo de iméveis em hasta publica. .. ............. 5 C

502 ARCTRCH0 A& TAXAS . aix v v:via v maskiors swdmian R 20 3

503 Aquisi¢dio ¢ alienagdio de bens iméveis .. ... 5 G

504 ATTENAIMCNO ACHIVO . <o dssi i s a3 5 C

505 Arrendamento passivo. . ....... 5 C

506 Autos de arrematagdo e alvards . . 5 C

507 Comastopograticss..... o .vavvpnsmanie s ssassaes 5 ¢ Cartas a diversas escalas
¢ de diversa natureza.

508 Cedéncia em direito de superficie .................... 5 C

509 Comodmos:. «-:osvimirsismnssmssne g swe SEvaTs 5 C

510 Concessdes de exploragio . . 10 I

511 Condominios 10 I

512 Controlo de consumos de electricidade ¢ telefones. 10 I

513 Controlo MaICIAl -....ov v cemimnmamesomsaamomemees 5 C Verbetes.

514 Correspondénciaexpedida. . ........................ 10 § Eliminar desde que a in-
formagdo seja recupe-
ravel no copiador ge-
ral de correspondéncia
expedida — referén-
cian.” 330.

515 Desafectagdo do dominio publico .................... 5

516 Estudos urbanisticos para valorizagio de terrenos municipais 5 C

517 Fornecimento de dgua. electricidade, telefones e interco- 10 §

municagdes.

518 Gestdo de bens imoveis 5 G

519 Inventério de bens imdveis 5 c

520 Inventério de bens moveis o C

521 Permmitas: < ... 2 5sicivasisivan 5 C

522 Processos de eXpropritodes .« v savas snnsimseins 5 €

523 Processos individuais de dividas e de relaxe dos ocupantes 20 E

524 Processos privativos de despejo. . ........... ... 10 E

525 Registos de aquisigiio de propriedades ................ 5 C

526 Registos de ituigdo de 6nus. hip S € OUITos encargos 5 (o8

a favor do municipio.

527 Registos de 0cupagdes . . ... ..o 8 E

528 Registos de propriedades municipais alienadas ) €

529 Registos de termos de quitagio 5 C

530 Registos de vendas de terrenos em hasta publica ........ S {0

531 Relatérios mensais dedividas . ...................... 3 E

532 N RS N S 10 E

533 T, 10 E

Patriménio cultural. . . . 534 Centro histérico/zonas de salvaguarda. . . .............. 5 L5

535 BAIQES:. . o <vasrismsmammmwissaists i seibs sanss wamperasse 5 (6
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Anexo 17

Registo diario em Tabelas da Temperatura e Humidade Relativa

REGISTO DA TEMPERATURA E HUMIDADE RELATIVA

017
DATA HORA TEMPERATURA Térl'g;‘v')f OBS.
(£ ~q S . ). (/) 4 ¥ ~
© JO M 41:00 <9,50° 9K /s dupbic Aoy
1Y

b i :/) () 2 V)A /’1 U LD ,\ \ ¢ | y 0O A‘M{AC Ca G/r‘v'
A6 4 Pt e - (* Y B
gf)q,/}l) L P, po £0 .9\ )/j [ .7{(/}'{}(‘5‘ ({D

- b (”
0/04)a002f 9:20 | L6 L 4% | dinlisada

9120121 M ius 1L 9 £oc |, »

J LA > ) A 4 | ) 3 WAL '.@)CJM
o9jgoi ! 740 | <6 51 ) 475 | doalic ado
/ | A { G 0 l " N/ } GO 'l “Ci
Mg 405 | 4] 117 | drbigadn

T ¢
Li.hi % " o ; /
lejmﬁ;mu 2°A0 1 1( H 0% ‘{mu;»jf.,ia
9 /" ) / 4 { / ay 3 )
/U I ﬁ’,}/ﬂ 12 A6 4¢ »,H' e 10 Ve ';lf‘v‘-“‘o'ﬁ""‘dﬁ

‘i*/off//;zwz [£ 145 30 0c Lk Ld Ix
4jodfot)l 4125 23 2€ 4 3% duvi.f_o
oo Jio | LAt 53 | dilicada
,.‘11311/;1@12_ R0 j{/ﬁ & LY rm&geo(ﬁ
,/5/1,0‘1:’ /,QD 12 Q40 m’gé/g ° )3 7 \dasbiiocts

19 /4017 4 10 R [ 4 4 4;!(}&(4;1*1}
1961 201 1650|238 3(° S 6% L*/“u

] A

C.Alexandra Cordeiro

@ UAIlg



Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo © UAIG o
Arquivo

e 3 | B 11 C8p 5 | D z

| 26, % ‘ N st Sa@z(':?\
‘q 517 0 43% Q%‘Z%
duen 9 Geds T

‘ S| 35| Tasy
c{'/{C\ )?0 (el C Do

o L\ NOQ'O &70/'/@ Q?O(SQ
596 ?5’/@ 33%

e g0 | Gan Lep YT
L : 1 Lep 2 ala [
L | erde 20 7¢| Qoee
i s
o SAe |~ 4% | 334
CE({ /"7 Geas '/‘C/ DLep 4 LDep 2 el L 17

o 6 9 9201;( 03¢
szl 35| 33

die, 14 Gedb o | Leb a Def 2 Eelie L. -
"2‘6/5 aZpng 0O

13h ] iy

s§h | o34

Cua A2 @WY'L Lep 4 Lefp 2 e, L.
ol | ¢ Lo ?C | gpruc
1 59% 3‘1% 5376

s Gaedh- | L4F A Dol 2. | <l 2.
Y AL 996|203, |Ro6e |
IR Y2 s'f’/p 3
dig 13 | Gl | 2k 1 | &FZ | ala 2o
20c S 2(9*?2 20T
d l/\ K,p;d/ﬂ “L </, S 1”//)

C.Alexandra Cordeiro




Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo © yaig -

Registo Mensal em tabelas no Excel da Temperatura e Humidade Relativa (2 paginas)

Jan-12

TEMPERATURA HUMIDADE RELATIVA I 0BS.
DATA | HORA J—— ¥ e ——
GABINETE |  DEP:1 DEP2  [SALA GABINETE |  DEP.1 DEP2  |SALA :.:"'-'!" m' o
.00 ¢ 6% 61%
02an | 1700 : % —s% | e1% oy 6%
R . e — -
s S EE R E T S EEEE e
| 0san | _sze;.ﬁ 1710 : : -1 T
06-an u“ 'ug S6% 5T% 5% az%

i 1450 1850 64% 57% 66% 56% : _
SR _g% e
| 120 | 1700 § 1820 15,10 2040 ::: % % 3:_

O e ) 3 = - = P
13,80 16,10 17,00 1% 62% 67% 50%
1700 E_M_M 1640 450 21,00 4% so% 6% %
BT 820 U0 VST S6% §5% .|
1 [T1700 | 2010 21,00 ax sax s1%_ %]
9,00 14,80 i % 61% ST% 6% %
204an W""ﬁi 4% 1540 &m_ So% Se% 61% 6%
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Anexo

Gradficos da Temperatura e Humidade Relativa (2 paginas)

TEMPERATURA
Janeiro 2012
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Anexo 20

Planta de Localizacdo de Armadilhas

BPLS [4£-35
r N ....\.'..- ’ a4 hell. >
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[ A it /A a'
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~
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mwmm,(«)xm
(] Estante Dupia Mévet DIM. (80.3 x 2000m)
3 [ Ameuwe
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Anexo 21

Relatério do Controlo e Monitorizacdo de Pragas

MONOTORIZACAO NO DEPOSITO
A 28 de Novembro de 2011

- Biblicgrafos existentes nos detectores com comprimidos € colo:
Um total de 1 peixinho prota. uma média de ¢ aranhas pequenas e 38

formigas pequenas de cor castanha e uma barata.

« Peia quase inexsiéncio de peixinhos prota ndo se justifica a colocogao

de amadithas para os mesmos

- A borata pede ter aparecido antes da desintestagdo teila &s mesmas
No entanto convém verificar se ndo existem mais,

- Embora o nimero de formigas tenha diminuido desde a Olfima
monitorizagdo deve-se confinuar a controlor @ existéncia das aranhas €
formigas com um maior cuidado na limpeza tanto dos documentos

colocados nas estanies como em todo o depdsiio.

A Assistente Técnica

LD

AN <R

|Algxonora Cordero)|

C.Alexandra Cordeiro




@ UAIg

Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo

Anexo 22
Declaracdes e Certificados (30 paginas)

Comprovativo da estadia em Inglaterra como “au-pair” — Cartdo da escola frequentada.

7@ SOUTHAMPTON

TECHNICAL COLLEGE

E.F.L. ReC.
Department |
H.S €

s 1 T

vour: 1987188

alei?

if found please return t

THE REGISTRAR,

| Southampton Technical College,
| St. Mary Street,

{ Southampton S09 4WX

Tel: Southampton 3522

r'
&
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Assoriacao be Csteticistas

be dortugal
Certificado-

CertifitamoOs QUL CcrisTiNA ALEXANDRA GOMES BARKO ,
frequentou o turso d¢ Esieticistas/ Massagistas/Visagistas,

tom & durasdo d¢ 720 horas.

[ L O 4 oTTRsao0
A U e ol sy
PﬁﬂiU’Ju: . ey

=®

>
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AAAAAAAA

INSTITUTO SUPERIOR
POLITECNICO INTERNACIONAL

CERTIDAO

O Secretario Geral do Instituto Superior Politécnico
Internacional

- Certifica, em cumprimento do despacho exarado em

] requerimento do interessado e de acordo com os documentos

arquivados, que CRISTINA ALEXANDRA GOMES BARAQ-—————————

natural de VILA REAL DE SANTO ANTONIO-—— S —
filn a de _JOSE DA CONCEIGAO BARAO MARIA E CUSTODIA MARIA GOMES ALFARO BARAQ——
concluiu neste Instituto, no dia 17do més de _DpeEzemsgo _do ano
de 1996 e nos termos da legislacao aplicavel, o Curso Superior

de GESTA0 HOTELEIRA (BACHARELATO)-——————————— COM a classificagao final
de 12 (_DOZE.........) valores.

O interessado ja requereu e pagou a respectiva carta
de curso.

A presente certiddo vai autenticada com o selo branco deste
Instituto.

Secretaria Geral do Instituto Superior Politécnico Internacional
e da Universidade Internacional.

Lisboa, 07 de__outuBRO de 19 98 .

ECRETARIQ GHRAL,

C.Alexandra Cordeiro
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DO ALGARVE

CARRAGEST

GESTAO HOTELEIRA

R. Eduardo Coelho, 16, 1.° — 1200 Lisbos
Telf.: 37 1261 — Telex: 14321 FININP -~
Travesss des Enxurreiras, 56 — Areosa — 4446 Ermesinde
Teif.: (02) 901 07 48

DECLARACGCAO

n Para os devidos efeitos declaramos que CRISTINA ALEXANDRA GOMES
BARAO esteve a estagiar nesta Empresa no periodo compreendido
entre 09 de Novembro de 1992 e 31 de Dezembro de 1992, no sector

de "CONTROLE DE PRODUGAO".

Por ser verdade passamos a presente declaragao,

Lisboa, 07 de Junho de 1993
O @, wv a5 59

N.° CONT.: 502162457 — CAPITAL SOCIAL 1 500 000500
INSCRITO NA C ATORIA DO COMERCIAL DE LISBOA COM O'N.” 624

C.Alexandra Cordeiro
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CARRAGEST

DECLARACAO

Informamos qgue "RISTINA ALEXANDRA GOMES EBARAC © 10
desta veriodo nnre
exercidd 3
ncarregada
-
% Durante este period ntamos com a sua colaboragido e com
WL oom reiaclionament todos 0S seus superiores €
i ae trab
selu ed
hd 1 1€
I RN
CARRAGEST
GESTAO HOTELEIfA
Com N’ 502 2 457
MARIA ISABEL RODRIGUES
Direcgac de Pessoal)

DO ALGARVE
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HOTEL RITZ
LIS BOA
AN INTER*CONTINENTAL HOTEL

* Xk %k Kk X

Certificado Certificate Certificat

cflome CRISTINA ALEXANDRA GOMES BARAO
(J’/};.ma
Aom

Data do nascimento 66.07.27 efacionalidads PORTUGUESA
Gt o/ dath @”b/tor;a/t?;

ale de naissance Malionalile
4

tiabalhou dv 93.03.22 e 93.06.11
Aas worked /mm until

o tovaille du au

como ESTAGIARTA

ai

en ?ua/é/é de

76 NOII0 @WM
n out @%k/
dans nolre Holel

&Tunpies NAS SECCOES DE ANDARES E RECEPCAQ

2 crilion
GDomaine d aclivile
Gomporlaments DURANTE 0 ESTAGIO MOSTROU SEMPRE GRANDE EMPENHO EM TODOS 0S
Behavious ASPECT0S DO SEU TRABALHO E MANTEVE SEMPRE RELAGOES CORDTAIS
Benue COM TODOS 0S COLEGAS SUPERIORES.

oAssinatura e carimdo WA LD, cng‘:’)ﬁsk‘
') A T“ 'y b
Gota 1 1.06.93 éffﬂﬂ/a#a arm/a/am/ R ,’ » " D o
Gote Slignatute el limbrs WD
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RD

Informética e Servigos , Lda
Rua Fonte dos Passarinhos, 21 R/IC
2700 AMADORA

Telef: 4912680 Fax:4913897

DECLARACAO

Para os devidos efeitos se declara que Cristina Alexandra Gomes Garéo,
portadora do bilhete de identidaden® 7517562, trabalhou nesta empresa de 3
de Janeiro de 1994 a 31 de Outubro de 1996 com a categoria de secretaria,
tendo a seu cargo as seguintes tarefas :

Emisséo e arquivo de correspondéncia
Atendimento de telefone

Classificacdo contabilistica de documentos
Lancamento dos documentos em contabilidade
Controle de caixa

Controle de bancos

Controle de cobrancas

Emissé&o e controle de facturagéo

As referéncias que podemos dar sobre a trabalhadora s&o as melhores quer
em termos de pontualidade, competéncia e confianga.

RD

INFORMATICA E SERVICOS, LDA.

| I

s \&’O;A‘ P A2 Y ,
\ ——— ‘\
Rogeério Dias
Sécio Gerente

Sociedade por Quotas  Pessoa Colectiva n® 503 034 814 Registo n® 8384 na C R C Amadora Capital Sociel de 500000800

C.Alexandra Cordeiro
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INSTITUTO SUPERIOR
POLITECNICO INTERNACIONAL

CERTIDAO

O Secretario-Geral. do Instituto Superior Politécnico
Internacional :
Certifica, em cumprimento do despacho exarado em
requerimento do interessado e de acordo com os documentos

arquivados, que CRISTINA ALEXANDRA GOMES BARAO CORDEIRO—————

natural de _ViLA REAL DE SaNTO AWTOWIO— o o
filha de JOSE DA CONCEICAO BARAO MARIA———— e

€ de CUSTODIA MARIA GOMES ALFARO BARAO———

concluiu neste Instituto, no dia 17 domésde __ pezemsgo  do ano
de 1999 e nos termos da legislagao aplicavel, o C. E. S. E.
-em GESTAO TURISTICA E HOTELEIRA tendo-lhe sido conferido o
grau de licenciado com a classificagdo de _ 13  ( TrEzE,......... )
valores. ,
O interessado ja requereu o respectivo diploma.

A presente certidao vai autenticada com o selo branco deste

Instituto.

Lisboa, 20 de _ pEzg

C.Alexandra Cordeiro
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RBALF, Loa.

DECLARACAO

PARA OS DEVIDOS EFEITOS, E A PEDIDO.DECLARA-SE QUE A SENHORA
D* CRISTINA ALEXANDRA GOMES BARAO CORDEIRO. TRABALHOU
NESTA EMPRESA DESDE 20 DE ABRIL/98 ATE AO DIA 30 DE JUNHO/98,
COM A CATEGORIA DE SUB ENCARREGADA AUFERINDO MENSALMENTE
ESC: 97.750$00 ( NOVENTA E SETE MIL, SETECENTOS E CINQUENTA ESCU-

DOS).
POR SER VERDADE. SE PASSA A PRESENTE.

POVOA DE ST° ADRIAO .30 DE JUNHO DE 1998

GESTAO £ EXPLORACAO DE RESTAURANTE gwﬁ% (DA

\/ONT 501 ﬁ

MATEUS DA SILVA ALVES

Sede: Rua Prof. Francisco Gentil. 3 Tel. (01) 938 11 22 (busca automdtica) Fax (01) 938 81 65 * 2675 Pdvoa de Santo Adrido
Filial Norte: Rua Fernando Namora, 190-B ¢ Tels. (02) 902 47 12 - (02) 902 47 15 ¢ Fax (02)'902 47 16 * 4445 Ermesinde - Porto

Meod 1
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REGIAO AUTONOMA DOS ACORES
Secretaria Regional da Educacao e Assuntos Sociais
Direcgao Regional da Juventude, Emprego e Formacao Profissional

SNC”P

SISTEMA NACIONAL DE CERTIFICAGAO PROFISSIONAL

Certifica-se que CRISTINA ALEXANDRA GOMES BARAO CORDEIRO nascida em 27-
07-1966, natural de Vila Real de Santo Anténio, portadora do B.l. n° 7517562 emitido pelo
Arquivo de Identificaco de Ponta Delgada, em 26-02:1998, possui competéncias
pedagdgicas para exercer a profissaio de FORMADOR (M/F), conforme as que sao
definidas no respectivo perfil profissional.

Direcgao Regional da Juventude, Emprego e Formagcao Profissional, entidade certificadora
competente ao abrigo da Resolucao n® 47/98, de 5 de Marco.

Ponta Delgada, 10 de Julho de 1998

O Director Regional

e

(Rui Jorge Leite de Bettencourt)

Certificado n° EDF 524/98 DRJEFP Valido até 10-07-2003 |

C.Alexandra Cordeiro

AAAAAAAAA



Mestrado em Ciéncias Documentais — Ramo Arquivo

CCIFD

CAMARA DO COMERCIO E INDUSTRIA DE PONTA DELGADA

DECLARACAO

Declara-se para os devidos efeitos que Cristina Alexandra Gomes Bardo Cordeiro,
portadora do B.I. n® 7517562, Arquivo de Identificagdo de Ponta Delgada de 16.06.98,
leccionou na Escola Profissional da Camara do Comércio e Industria de Ponta Delgada
no ano lectivo de 97/98 a disciplina de Turismo / Marketing Turistico com a duragdo de
11 horas e no ano lectivo de 98/99 leccionou a mesma, com a duragio de 43 horas.

Ponta Delgada, 19 de Abril de 1999

7
/’ O Director da Escola

(
Dr. Pédro Guimaraes

T v7é—(’. gCu/QAdAJ &’A/—O‘"Q

~

C.Alexandra Cordeiro
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DO ALGARVE

REGIAO AUTONOMA DOS ACORES
Secretaria Regional da Educagéo e Assuntos Sociais
Escola Profissional de Capelas

Declaracio Comprovativa da Experiéncia Formativa

descreve:

Médulo / Tema / Disciplina N.° de Horas (2) Ano

—

TECNICA HOTELEIRA " _ e X 12 1999
4 —
/ b
Observagdes: / // \ ( ‘
/a
/
Capelas, 31 deo

l‘"f‘ Oéi'cé%eﬂisdaComEo
% v

o

9
@
\o

(1) Nome do(a) Formadox(a)

(2) Somatério das horas, por uk&mn ou disciplina, glu formador, no local das acgdes
por ele desenvolvidas. ? %
\ 0 “ = .
\\‘\..__./4-

/

/

QUINTA DO NAVIO - APARTADO 2 » 9546 CAPELAS CODEX < TELF.: 298220 /. 298240 » FAX: 298338 / 298714
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SECRETARIA REGIONAL DA EDUCACAOQO E ASSUNTOS SOCIAIS
DIRECCAO REGIONAL DA EDUCACAO
AREA ESCOLAR DE RIBEIRA GRANDE

DECLARACAO

Para os devidos efeitos declaramos que CRISTINA ALEXANDRA GOMES
BARAO CORDEIRO, exerceu funcoes nesta Area Escolar da Ribeira Grande no
periodo compreendido entre 22 de Fevereiro de 1999 a 21 de Agosto de 1999, em

regime de contrato a termo certo, com a categoria de Assistente Administrativa.

Por ser verdade passamos a presente declaracao.

Area Escolar de Ribeira Grande, 23 de Agosto de 1999

O PRESIDENTE DO CONSELHO DIRECTIVO

Rua do Alcaide - 9600 RIBEIRA GRANDE - Tel. (096) 472177 - Fax - (096) 473045

C.Alexandra Cordeiro
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AAAAAAAAA

DECLARACAO

Manpower Agores - Servigos de Recursos Humanos, Lda, contribuinte
n°512032351, declara que Cristina Alexandra Gomes Bardo Cordeiro
portadora do contribuinte n°185640222 prestou servigos para esta empresa
estando colocada na TMN de Ponta Delgada pelo periodo de 10/01/2000 a
31/01/2000 como assistente comercial, na qual colaborou com grande
eficiéncia e profissionalismo.

Por ser verdade passamos esta declaragio.

Ponta Delgada, 08 de Margo de 2000

MANPOWER ACORES
v SCURSOS UMANOS, LDA,
pumi 1S ETLYe N
Manuel Rui Costa Neves, Dr
Director Associado

C.Alexandra Cordeiro
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SECRETARIA REGIONAL DA EDUCACAO E CULTURA
DIRECCAO REGIONAL DA EDUCACAO
ESCOLA BASICA 3/S ANTERO DE QUENTAL

DECLARACAO

Declaro para os devidos efeitos que CRISTINA ALEXANDRA GOMES BARAO

CORDEIRO, prestou Servigo na categoria abaixo indicada, a contrato a termo certo:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

De : 14 de Fevereiro de 2000 a 14 de Margo de 2000

Ponta Delgada, 14 de Margo de 2000

—

|10 Chefe de Servigos de Administragéio Escolar

AR
i
Luis Manmdo

C.Alexandra Cordeiro
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turismodo dgaveec

DECLARACAO

Para os devidos efeitos declara-se que CRISTINA ALEXANDRA GOMES BARAO
CORDEIRO, prestou servico no Posto de Turismo de Monte Gordo, no periodo
compreendido entre 1 de Maio e 30 de Setembro de 2000, em regime de contrato
de.trabalho a termo certo, desempenhando funcdes de atendimento e informagdo
turistica, cultural e histérica.

Regido de Turismo do Algarve, em Faro, aos 30 de Setembro de 2000

/

/

" /
/ O Presidente,

St £ 28 Lpden

Paulo Neves

Regifo de Turismo do Algarve

C.Alexandra Cordeiro
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DO ALGARVE

DECLARACAO

Para os devidos efeitos declara-se que CRISTINA ALEXANDRA GOMES
BARAO CORDEIRO, prestou servico no Posto de Turismo de Tavira, da
Regidac de Turismo do Algarve, no periodo compreendido entre 5 de
Dezembro de 2000 a 4 de Dezembro de 2002, em regime de contrato de
trabalho a termo certo, desempenhando funcdes de atendimento e

informagao turistica, cultural e histérica.
Regido de Turismo do Algarve, em Faro, aos 4 de Novembro de 2002

sidente,

. HV04-11-2002

turismo do algarvec

C.Alexandra Cordeiro
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Para os devidos efeitos declara-se que CRISTINA ALEXANDRA GOMES BARAO
CORDEIRO, prestou servico no Posto de Turismo de Monte Gordo, no periodo
compreendido entre 18 de Junho e 17 de Outubro de 2003, em regime de contrato
de trabalho a termo certo, desempenhando funcdes de atendimento e informacgdo
turistica, cultural e histérica.
Regido de Turismo do Algarve, em Faro, aos 10 de Outubro de 2003.

(' O Presidente,

~ Daniel Queirés
) oD Vogal C.E.
o //C"’/q' "1 N\ ;-./‘

Helder Martins

© Hv/10-10-2003 turismo do algarvec
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turismo do algarvec e

Para os devidos efeitos declara-se que CRISTINA ALEXANDRA GOMES BARAO
CORDEIRO, prestou servico no Posto de Turismo de Monte Gordo, no periodo
compreendido entre 17 de Maio e 16 de Outubro de 2004, em regime de contrato
de trabalho a termo certo, desempenhando fungbes de a;endimento e informagao
tur.istica, cultural e histérica.

Regido de Turismo do Algarve, em Faro, aos 14 de Outubro de 2004.

O Presidente,

LD

Helder Martins

Regido de Turismo do Algarve

Avenida 5 de Outubro

Hv/14-10-2004

C.Alexandra Cordeiro
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turismo do algarvec. e

Para os devidos efeitos declara-se que CRISTINA ALEXANDRA GOMES BARAO
CORDEIRO, prestou servico no Posto de Turismo de Castro Marim, no periodo
compreendido entre 16 de Maio e 15 de Novembro de 2005, em regime de contrato
de trabalho a termo resolutivo certo, desempenhando fungbes de atendimento e

informacgao turistica, cultural e histoérica.
Regido de Turismo do Algarve, em Faro, aos 17 de Novembro de 2005.
O Vogal da Comissdo executiva,

S
Cv L O

Daniel Queirds

Regifio de Turismo do Algarve
Avenida § de Outubro, 18 - 8000-076 Faro - Portugasl

Tel: (+351) 280 800 400 / 457 / 477 Fax: (+351) 280 800 489
e-mail: neigarve@riaigarve. ol

e www. rtaigarve.pt

Hv/14-11-2005
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associag@o portuguesa de

bibliotecérios, arquivistas e doct

1° CURSO DE TECNICOS PROFISSIONAIS ¥
DE ARQUIVO / FARO (Desp. n° 5122/2002)

CERTIFICADO

-

Para os devidos efeitos, certificamos que Cristina Alexandra Gomes Barao
Cordeiro obteve aprovagéo, com a classificagéo final de 14 (Catorze) valores,
no 1° CURSO DE TECNICOS PROFISSIONAIS DE ARQUIVO / FARO,
promovido e organizado por esta Associagdo de Junho de 2003 a Margo de
2004, com a carga horaria de 700 horas.

Lisboa, 14 de Julho de 2004

Pelo Conselho Directivo Nacional
| Lk

Eloy Rodrigues
Vogal da Comiss@o de Formacgéo

C.Alexandra Cordeiro
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UNIVERSIDADE DO ALGARVE
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. =
"UNIVERSIDADE DO ALGARVE (2

MARIA CARLOS DA ASSUNCAO ALHO FERREIRA, Directora dos
Servigos Académicos da Universidade do Algarve -----------=-=mecemmmmmcmcacmacncs :
Certifico que CRISTINA ALEXANDRA GOMES BARAO CORDEIROQ --------- 3
natural de Vila Real de Santo ANTONIO == m e e e

filha de José da Concei¢do Bario Maria e de Custédia Maria Gomes Alfaro

concluiu em 26 de Julho de 2010, o curso de especializagio em Ciéncias
Documentais, na ramo de Arquivo, com a classifica¢do final de /4 (catorze)
valores; qUalifioaghonde “Bom  c---cocoreomamcommnc oo e e e e e S ;
A interessada nio requereu o respectivo diploma--------- s -
A presente certiddo vai por mim assinada e autenticada com o selo branco desta
UniVerBIgAAE —=-=- - emiemtontor e itoaam ot tamnma s masan s s s e o s E e a s Sem b e e ata ;

Faro, 25 de Agosto de 2010.

= :
4 A Directora dos Servigos Académicos

/

( Maria Carlos Ferreira )
o0 Qv

Em. Certiddo: 13.00 €

Conferido: )
MB/ 1(0

US DA PENMA - ESTRADA DA PENHA - BOOS 39 FARC TELEFS. (+351) 289 BOO 100 - Fax: (+351) 289 BO6 783 EMAIL: acad@uaigpt
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VILAREALST°ANTONIO

DECLARACAO

Para efeitos de entrega de documentagdo no estabelecimento de ensino, Universidade do
Algarve, Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais, se declara que Cristina Alexandra
Gomes Barao Cordeiro, ¢é trabalhadora nesta Camara Municipal em regime de contrato de
trabalho em Fungdes Publicas, por tempo indeterminado desde 01 de Junho de 2011.
Tendo sido contratada a termo resolutivo certo de 01 de Dezembro de 2005 a 31 de Maio
de 2011, como Técnica Profissional de 2° Cl. de Arquivo.

Detém a Carreira e Categoria de Assistente Técnica, encontrando-se afeta ao Nucleo de
Biblioteca ¢ Arquivo Histérico, desempenhado fungdes no Arquivo Historico deste

Municipio.

Camara Municipal de Vila Real de Santo Anténio, 16 de Novembro de 2011

A Chefe da Subdivisio do

Niucleo Regcursos Humanos
N

Lisa‘dra Rua

Municipio de Vila Real de St*. Antdnio
Praga Marqués de Pombal
8500 - 231 Vila Real de StV Antémio

Tel, 281510 000
Fax. 281510003 www Om-wrsapt

C.Alexandra Cordeiro




