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A Escola Superior de Satide de Santa Maria, adiante designada por ESSSM, é um estabelecimento
do ensino superior politécnico ndo integrado, privado, pertencente a Provincia Portuguesa das
Franciscanas Missionarias de Nossa Senhora, reconhecida pela Portaria n.2 362/91, de 24 de
abril.

Na prossecugao dos seus objetivos, constantes do n.2 3 do Despacho n.2 6324/2002, 2.2 série,
de 27 de fevereiro de 2002, a ESSSM produz um conjunto de documentos com um importante
valor probatdrio. Considerando a importancia crescente da informac3o e do acesso a esta,
torna-se pertinente assegurar o tratamento dos documentos produzidos na ESSSM de forma a
preservar a sua autenticidade e a conservar a sua integridade fisica. Neste sentido, regulamenta-
se no presente documento os procedimentos administrativos e técnicos inerentes a recolha,

tratamento, conservagao e utilizagdao dos documentos existentes no Arquivo da ESSSM.

CAPITULO |
Missdao e Competéncias

Artigo 12
Missdo
1- O Arquivo é uma entidade organica da ESSSM que desenvolve as suas atividades proéprias de

acordo com os estatutos desta.

2- O Arquivo tem sob a sua orienta¢do a documentacdo produzida ou reunida pelos diferentes
servigos da ESSSM, no ambito das suas atribuigbes e competéncias, independentemente do
tipo de suporte, formato ou idade e que se conserva para servir de testemunho, prova ou

informagao.

Artigo 22
Competéncias
Compete ao Arquivo da ESSSM:

a) Organizar a documentacgdo da institui¢do;
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b) Descrever todos os documentos e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos

servigos da ESSSM;

c) Propor, nos prazos estipulados pela Tabela de Selegdo e Conservagdao de Documentos

(Mod 158), a inutilizacdao de documentos (eliminagado);

d) Exercer outras fungbes que, no dominio da conservagdo, valorizagdo e gestdo do

patrimdnio arquivistico, ndo estejam especificamente atribuidas a outros servigos.

CAPITULO Il
Procedimentos do Arquivo da ESSSM

Artigo 32
Incorporacao
1- Findos os prazos de conservacao administrativa os servicos da ESSSM, devem entregar a

respetiva documentagao no Arquivo da ESSSM para adequada avaliagdo documental.

2- A incorporagao da documentacdo sera objeto de calendarizagdo, a estabelecer de acordo

com a conveniéncia de cada servigo produtor e do Arquivo.

3- O ingresso de documentos ndo provenientes dos servigos referidos no numero um processa-

se a titulo de compra, depdsito, doagao, legado, permuta ou reintegragdo.
4- A documentacgdo devera ser enviada ao Arquivo da ESSSM, nas seguintes condi¢des:

a) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se apresentam na sua

forma original;
b) Em pastas ou caixas de arquivo, de modelo uniformizado.

5- Toda a documentacgdo a incorporar no Arquivo devera ser acompanhada pelos respetivos

indices, em suporte papel e/ou eletrénico.

6- A substituicdo do suporte dos documentos (microfilmagem ou digitalizagdo) é permitida
desde que garantida a sua preservagao, seguranga, autenticidade, durabilidade e consulta de

acordo com as normas técnicas aplicaveis.
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Artigo 42
Avaliag¢ao e Selegao
1- A avaliagdo e selecdao documental sdo levadas a cabo pelo responsavel do Arquivo

respeitando os prazos de conservagao estabelecidos pela Tabela de Selegdo e Conservagdo

de Documentos (Mod 158).

2- Aavaliagao consiste na analise individual dos documentos, e visa a determinagdo do seu valor
para efeitos da respetiva conservagdao permanente ou eliminagdo, depois de decorridos o

prazo de conservacgao.

3- A selecdo tem como objetivo decidir quais os documentos a serem conservados
permanentemente em arquivo definitivo, os documentos a manter no arquivo por um

determinado periodo e os documentos a inutilizar.

Artigo 52
Tratamento
1- O Arquivo procedera apenas ao tratamento arquivistico inerente a sua fungdo, de forma a

preservar a autenticidade da documentagdo e conservar a sua integridade fisica.

2- O tratamento subjacente reporta-se a elaboragdo e utilizagdo de diversos instrumentos de

trabalho considerados adequados ao eficaz funcionamento do Arquivo.

3- Toda a documentagdo identificada como sendo de conservacdo permanente sera

devidamente armazenada e gerida utilizando os métodos mais adequados.

N

4- O Arquivo procedera a elaboragao dos instrumentos de pesquisa adequados ao fundo

documental.

5- Compete ao Arquivo zelar pela boa conservagdo dos documentos a sua guarda, através da
criagcdo de boas condi¢bes de seguranga e ambientais e da cépia de documentos através das

tecnologias mais adequadas, tendo em vista a preservagao e conservagao dos originais.
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Artigo 62
Eliminag¢do
1- Compete ao responsavel do Arquivo toda e qualquer eliminagdo da documentacao produzida

pelos servigos da ESSSM sem reconhecido valor arquivistico.

2- A eliminagdo segue as orientacdes da Tabela de Sele¢do e Conservagdo de Documentos (Mod

158), aquela que é atualizada regularmente.

Artigo 7¢
Tabela de Sele¢do e Conservagdo de Documentos
1- A Tabela de Sele¢do e Conservacdao de Documentos (Mod 158) consagra as disposi¢oes

relativas a avaliagdo documental.

2- A Tabela de Selecdo e Conservacdo de Documentos (Mod 158), deve ser atualizada

regularmente.

CAPITULO HlI
Consulta e Requisi¢ao
Artigo 82
Horario de Funcionamento
O horario de funcionamento do Arquivo é o seguinte:

a) Segundas e Tergas-feiras: 09:30 as 13:00 e das 14:00 as 18:00;
b) Quartas-feiras: 09:00 as 13:00 e das 14:00 as 18:00;

c) Quintas e Sextas-feiras: 09:00 as 13:00 e das 14:00 as 17:30.

Artigo 92
Consultas e Requisi¢Ges
1- A consulta consiste na anélise/leitura de documentos exclusivamente na sala do Arquivo,

salvo as exceg¢des quanto a requisicGes dos servigos produtores.

2- A requisi¢do consiste na retirada autorizada de documentos da sala do Arquivo, sobre o

compromisso de devolugdo dentro do prazo indicado.
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3- Para efeito de requisicdo, o interessado devera efetuar o preenchimento da

Requisigdo (Mod 73).

4- Para solicitar documentos que ndo pertengam ao servigo/individuo que estd a

Ficha de

requisitar

deverd ser preenchido e assinado um campo adicional na Ficha de Requisi¢do (Mod 73) pela

pessoa responsdvel pela documentagdo, no qual autoriza a consulta e requisi¢do d

5- Os documentos que, pela sua natureza, sejam considerados confidenciais ape

fornecidos mediante prévia autorizag3o escrita do Conselho de Dire¢do da ESSSM.

Artigo 102
Regras de manuseamento
1- A fim de garantir a preservacdo da autenticidade e conservagio da integridade

documentos, o utilizador do Arquivo deve ter os seguintes cuidados:
a) Nao decalcar, sublinhar, riscar ou escrever nos documentos;

b) Nao colocar qualquer objeto sobre os documentos;

c) Nao se apoiar sobre um documento aberto ou fechado;

d) N3ao escrever sobre um documento aberto ou fechado;

e) Utilizar apenas lapis na sala do Arquivo;

f) N&o tentar separar paginas que se encontrem coladas;

a mesma.

nas serao

fisica dos

g) Nao levar para a sala objetos que ponham em risco os documentos, tais como: cola,

tintas, fita adesiva, tesouras e outros objetos cortantes;
h) Nao humedecer os dedos para virar as paginas.
2- E expressamente proibido:
a) Praticar quaisquer atos que perturbem o bom funcionamento do servico;

b) Retirar do Arquivo qualquer documento sem o conhecimento ou autoriza¢do

responsavel do servico;
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¢) Transitar a documentagdo requisitada, diretamente de um servico para outro sem

requerer autorizagao ao Arquivo;

d) Comer, beber e fumar dentro do Arquivo.

Artigo 112
Requisicoes
1- Qualquer servico da ESSSM pode solicitar documentagdo ao Arquivo mediante o

preenchimento da Ficha de Requisi¢do (Mod 73), devidamente assinada.
2- A documentagio s6 podera permanecer no servigo requisitante até ao maximo de trinta dias.
3- Os impressos devem ser preenchidos com clareza, precisdo e assinatura legivel.
4- Ao servico requisitante, caso pretenda, pode ser entregue uma cépia da Ficha de Requisi¢do.

5- Durante o periodo em que os documentos requisitados se encontrarem fora do Arquivo, as

Fichas de Requisi¢do serdo arquivadas por ordem cronoldgica.
6- As Fichas de Requisi¢do receberdo no Arquivo um niimero sequencial, a reiniciar anualmente.

7- Terminado o periodo de validade da requisi¢cdo, o Arquivo devera avisar o servico requisitante

solicitando a devolugdo imediata da documentagdo ou a renovagao da requisi¢ao.

8- A revalidacdo das requisigdes é feita mediante a apresentacdo de uma nova requisi¢cao

devidamente fundamentada, podendo ser deferida uma sé vez por igual periodo.

Artigo 122
Devolugdes
1- No ato de devolugdo do documento requisitado:

a) Deve ser conferida a integridade fisica da documentagdo na presenga do portador da

mesma,

b) Estando em conformidade, deve a ficha de Requisi¢ao ser assinada pelo Responsével do

Arquivo e pelo servigo requisitante e aposta a data de devolugao;
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2- Sempre que tenha sido retirado algum documento, sera intercalada, em sua substituicio uma

folha registando a paginagdo do mesmo com a assinatura e o visto dos responsaveis da

respetiva unidade organica.

3- Se for detetada a falta de pegas de um processo ou este vier desorganizado devera o Arquivo

devolvé-lo ao servigo requisitante, com uma nota a solicitar a regularizacdo da falha.

CAPITULO IV
Responsavel do Arquivo

Artigo 132

Competéncias do Responsavel do Arquivo

Compete ao responsavel do Arquivo da ESSSM:

a) Receber, conferir, registar e ordenar os documentos, em suporte papel e/ou eletrénico,

b)

d)

e)

f)

g)

enviados pelas distintas unidades orgénicas;

Atualizar e manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa necessarios a

eficiéncia do servico;

Zelar pela boa conservagdo dos documentos;

Retificar e/ou substituir as pastas e/ou caixas que servem de suporte & conservagdo da

documentagio;

Respeitar os prazos fixados na Tabela de Selegdo e Conservagdo de Documentos (Mod

158), quanto a preservacdo e eliminagdo da documentacdo do Arquivo;

Fornecer toda a documentagdo solicitada, mediante as necessarias autorizacdes;

Executar outras tarefas inerentes a atividade arquivistica, a desenvolver sempre que

necessario, em estreita colaboragdo com os arquivos correntes das diferentes unidades

organicas, com vista a garantia da qualidade dos registos, considerando a sua integracio

no sistema de informagdo da ESSSM.
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CAPITULO V
Disposigoes Finais

Artigo 14¢
Acessibilidade e comunicabilidade
O acesso e comunicabilidade do arquivo da ESSSM respeitara os critérios de confidencialidade

da informacgdo definidos internamente, em conformidade com a lei geral.

Artigo 152
Alteragdes
As alteragdes ao presente regulamento sdo da responsabilidade do Conselho de Diregao.

Artigo 16.2
Duvidas e omissoes
As duvidas e omissdes serdo integradas pelo Conselho de Diregdo.

Artigo 17.2
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovagao.

Revisdo Data Elaborado: Aprovado: , Homologa;ao Pdg. 8de8
2 Responsdvel pelo Arquivo Conselho de*Dire¢éio J. c %

™

o
X,
b

S



