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0 Arquivo Municipal de Lisboa dispde de um acervo documental para o periodo contemporaneo que ndo tem
sido ainda devidamente explorado. A documentacdo encontra-se dispersa pelos depositos existentes no Bairro
da Liberdade, no Alto da Eira e no Arco do Cego, estando disponivel ao publico de acordo com as condi¢bes
definidas pelo Arquivo. Tematicamente a documentacdo contemporanea abrange areas tao diversas como as
atividades culturais, o ambiente urbano, a gestao de espagos e equipamentos, a reabilitacdo urbana, a agdo social,
a educacio, o desporto, os espacos verdes, a fiscalidade ou o funcionamento interno dos érgdos do municipio ao
nivel das financas, das vereacdes ou da higiene e seguranca no trabalho.

Produzido no dmbito das competéncias da Camara Municipal de Lisboa ou entregue a sua guarda por outras
entidades, o acervo contemporaneo do Arquivo Municipal encontra-se em constante crescimento. A politica em
matéria de aquisicdo de documentos tem vindo a ser aperfeicoada e adaptada as especificidades da producao
documental do municipio. Podem ser identificados diferentes procedimentos, sendo que a incorporacio é o
processo mais comum pelo qual o Arquivo Municipal adquire a jurisdi¢do, a titulo definitivo, sobre os documentos
produzidos pela Camara Municipal de Lisboa. Outros meios como o depésito, a doagdo, a dagdo, a compra, os
legados ou as permutas, sdo igualmente utilizados para, mediante o cumprimento de determinados requisitos,
se obter a posse ou a custddia sobre a documentac¢do produzida por entidades externas mas com interesse para
a memoria da cidade de Lisboa™.

Asincorporacéesno Arquivo Municipal de Lisboapodem ocorrer mediante arececio e conferéncia dos documentos
ou no seguimento de um processo de avaliacdo documental. A aplicacdo de um ou outro procedimento depende
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do tipo de documentos, sendo a conferéncia utilizada para os processos referentes as edificagdes municipais
e particulares produzidos pelos servigos com competéncias na drea do urbanismo, enquanto que a restante
documentacio camararia ¢ sujeita a avaliacdo documental.

1. PROCESSOS REFERENTES A EDIFICAGOES

Conhecidos vulgarmente como processos de obra, os documentos referentes a construcdo, conservacao,
alteracdo, demolicdo e utilizacdo de edificacdes municipais e particulares de Lisboa sdo remetidos diariamente
pelos servicos de urbanismo ao Arquivo. A documentagdo encontra-se organizada segundo diferentes tipologias,
sendo as mais comuns os EDI (grosso modo sdo processos de edificacdes), POL (processos de licenciamento
para habitacdo), I (processos de intimagdes), ALC (processos de licenciamento para atividades econémicas),
DOC (processos de reproducao e consulta) ou OTR (processos sobre temas variados). A rececao das tipologias
obedece aos requisitos definidos para o ingresso de documentos em arquivo e que constam do Manual de regras
e procedimentos de envio e incorporacio de documentacio elaborado em conjunto com os servigos?.

No manual sdo definidas as normas de incorporac¢do em arquivo (NIA), que determinam os elementos essenciais
que devem constar dos processos, apresentando uma lista de documentos obrigatérios para cada tipologia®. As
NIA também definem regras instrutdrias, estabelecendo a forma como os processos referentes a cada tipologia
devem ser organizados fisicamente. Nas normas existe um capitulo referente a regras gerais a serem aplicadas
a todas as tipologias e capitulos sobre questdes especificas destinadas a documentacdo que constitui uma
continuacdo da anteriormente recebida no Arquivo e a processos referentes a construcdes novas que serdao
incorporados pela primeira vez*.

As NIA apresentam uma listagem de processos que, sendo de conservacao permanente, podem ser associados
a documentacio ja incorporada referente a uma determinada edificagido®. Nestes casos 0s processos ingressam
em “obra”, sendo que esta designacdo remete-nos para macroprocessos referentes a uma edificacdo aos quais foi
atribuido um determinado nimero®. Tendo havido uma ponderacio da importancia da documentagio produzida
pelos servicos de urbanismo entendeu-se elaborar uma lista de processos, também de conservacdo permanente,

2 LISBOA. Camara Municipal. Divisdo de Arquivo Municipal - Manual de regras e procedimentos de envio e incorporagdo de documentagdo em arquivo.
Lisboa: DAM, 2013.

3Idem. p. 3.
*Idem. p. 4-9.
5Idem. p. 11.
¢ Idem. p. 3.
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mas que ndo ingressam em obra’. Para a racionalizacdo da produg¢ido documental a incorporar no Arquivo, das NIA
consta ainda a enumeracéo dos processos destinados a elimina¢do apds o cumprimento dos prazos de retengio®.

Segundo as regras gerais das NIA, somente devem ser remetidos para o Arquivo processos encerrados, em que
conste o despacho “arquive-se” ou “é de arquivar” e em que os requerentes tenham sido previamente notificados
da decisdo final®. Os processos devem estar acondicionados em unidades de instalacdo e identificados, com a
indicagdo do requerente, do niimero do processo, da tipologia, do ano, do local e do nimero do volume (ou
numero total de volumes caso se aplique)!. Em cada processo devera existir um indice, com a descriminagdo
do contetudo de cada pagina. Os duplicados, disquetes, CD’s ou DVD’s devem ser retirados e todas as paginas
devem ser numeradas sequencialmente, indicando-se o nimero do processo, a tipologia e o ano'’. Caso sejam
suprimidos documentos dos processos devem ser acrescentadas folhas de desagregacdo preenchidas com a
indica¢do do motivo e do nimero de paginas retiradas. Especificamente para os processos que serao ingressos
em obra e para os que serdo incorporados pela primeira vez, as NIA determinam que os servigos de urbanismo
devem proceder a sua organizacdo por ordem cronoldgica? Os volumes pertencentes aos processos devem ter
indices e ser identificados, na lombada, com o niimero da respetiva obra e volume?!3,

Conforme o estabelecido, compete aos servigos de urbanismo, antes do envio dos documentos para o Arquivo,
proceder a sua organizagdo de acordo com as NIA. Ao se rececionar no Arquivo a documentacgdo proveniente dos
servicos, os processos sdo submetidos a conferéncia, que consiste na verificacdo se constam todos os elementos
essenciais referentes a cada tipologia e se as regras de organizacdo foram observadas. A conferéncia esta a cargo
do Grupo da Aquisicdo e Captura, que tem como fungdes incorporar e transferir documentacgao, conferir, validar e
registar processos e controlar as inconformidades. Se no ato da conferéncia nao forem detetadas inconformidades,
a documentagdo é incorporada, sendo organizada nos depdsitos do Arquivo. No caso de serem encontradas
situagdes de incumprimento das NIA, o Grupo da Aquisicdo e Captura solicitara ao servigo a resolucido das
inconformidades no prazo de 10 dias tteis. Na auséncia de resposta ou quando as inconformidades!* ndo podem
ser solucionadas, os processos serdo devolvidos, regressando ao servigo produtor?®.

7Idem. p. 11.

8 Ibidem.

°Idem. p. 5.

0 Idem. p. 4.

1 ]dem. p. 5.

Z]dem. p. 7.

13 Jdem. p. 8.

14 LISBOA. Camara Municipal. Divisdo de Arquivo Municipal - Cadeia de valor. Lisboa: DAM, 2014. p. 3.

15 LISBOA. Camara Municipal. Divisdo de Arquivo Municipal - Manual de regras e procedimentos de envio e incorporagdo de documentagdo em arquivo. p. 7.
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Representando a responsabilizacdo dos servigos pela produ¢do documental, a aplicacdo das NIA apresenta
inimeras vantagens. A mais evidente é o fato de garantir que somente sdo incorporados no Arquivo processos
concluidos e devidamente organizados. Outra grande vantagem advém da uniformizacao da producdo documental,
permitindo que, consoante as tipologias, os processos sdo compostos pelos mesmos documentos e organizados
da mesma forma. Nao menos relevante é a importancia das NIA no facilitar da resposta do Arquivo as solicitacdes
para a consulta e reproducido de documentos, uma vez que torna mais eficaz a disponibilizacdo da informacao.

2. OUTRA DOCUMENTACAO

A restante documentac¢do produzida pela Camara Municipal de Lisboa, que apresenta um volume consideravel, é
incorporada no Arquivo mediante um processo de avaliacao, selecio e eliminagdo. Dada a dificuldade em adequar
os recursos humanos e materiais existentes a massa documental produzida, a avaliacido, selecdo e eliminacido
tem sido realizada a pedido dos servigos, que por vezes deixam a documenta¢do acumular em condi¢des pouco
satisfatdrias. A metodologia empregue pelo Arquivo tem por base, com as devidas adaptac¢des, o Manual para a
gestdo de documentos e as Orientagcdes técnicas para a avaliagdo de documentagdo acumulada, elaborados pelo
Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, atual Dire¢do-Geral do Livro, Arquivos e Bibliotecas.

Entre os servicos que ultimamente tém sido intervencionados no ambito dos processos de avaliagio, selecdo e
eliminagdo contam-se a Direcdo Municipal do Ambiente Urbano, a Direcdo Municipal das Atividades Econémicas,
o Departamento de Patriménio Cultural, o Cemitério do Lumiar, o Regimento de Sapadores Bombeiros e
empresas municipais extintas como a Empresa Municipal de Aguas Residuais de Lisboa (EMARLIS), a Agéncia
para Modernizacdo Econdémica de Lisboa (AMBELIS) e a Empresa Publica de Urbanizagdo de Lisboa (EPUL).
Sendo uma tarefa que esta a cargo do grupo encarregue de gerir e implementar mecanismos de avaliacdo, os
procedimentos aplicados consistem em?®:

a) Diagndstico da situacdo, através da verificagcdo das principais séries existentes, das datas extremas, da dimensao, da
localizacdo e do estado de conservacdo da documentacio;

b) Identificacdo e levantamento das séries através do preenchimento de folhas de recolha de dados;
¢) Numeracgao das unidades de instalacdo de acordo com as séries identificadas;

d) Determinacdo do destino final com recurso a tabela de selecdo anexa a portaria 1253/2009, de 14 de outubro, e dos
critérios enumerados nas Orientagées técnicas para a avaliagdo de documentagdo acumulada;

16 Para mais informagdes vide http://arquivomunicipal.cm-lishoa.pt/pt/servicos/avaliacao-selecao-eliminacao/
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e) Selecdo das séries a conservar e das a eliminar, com recurso a utilizacdo de etiquetas vermelhas para assinalar a
documentagio de conservagio definitiva, etiquetas verdes para a de eliminagio e etiquetas azuis para a que ainda ndo
cumpriu os prazos administrativos;

f) Realizagdo do estudo organico-funcional do servigo produtor, abarcando as datas extremas da producgido da
documentacio;

g) Elaboracao de autos de eliminagdo, sendo elaborado um para as séries que estao referenciadas na portaria 1253/2009,
de 14 de outubro, e outro para as que estdo omissas;

h) Producdo de propostas de eliminagao das séries nao referenciadas na portaria 1253/2009, de 14 de outubro, que
apresentam a justificacdo que fundamenta a destruicdo da documenta¢do, bem como os prazos de conservacdo
administrativa;

i) Apresentacdo de uma planificagdo da eliminacdo das séries que nao poderao ser destruidas de imediato, pois terdo de
cumprir os prazos de conservacdo administrativa, que, por vezes, sdo bastante dilatados;

j) Elaboragdo da guia de remessa e do auto de entrega, que permitirdo a transferéncia da documentacgio de conservagdo
permanente, ap6s o cumprimento dos prazos de conservacdo administrativa, para os depdsitos do Arquivo;

k) Solicitagdo ao servigo produtor de uma lista de contetidos de cada unidade de instalagido de conservagido permanente,
de forma a facilitar a identificacdo da documentacio;

1) Produgdo de um relatdrio, que contempla uma breve apresentacido da realidade encontrada no servigo, o estudo
organico-funcional, a metodologia utilizada, os resultados obtidos e todos os instrumentos elaborados;

m) Destruicao da documentagao cujos prazos de conservacdo administrativa tenham sido cumpridos e, para os casos nao
referenciadas na portaria 1253/2009, de 14 de outubro, em que tenha sido obtido o parecer favoravel do Arquivo
Distrital de Lisboa;

n) Incorporagdo no Arquivo Municipal de Lisboa da documentac¢do de conservagdo permanente.

Necessitando da colaboragio dos servicos, o processo de avaliacdo, selecdo e eliminacio facilita a racionalizacdo
das incorporacgdes e dos recursos humanos e materiais do Arquivo Municipal. Por favorecer o estabelecimento
de boas praticas, o processo de avaliacdo garante que somente sera incorporada a documentacdo cujo destino
final é a conservacdo permanente e que consequentemente tem interesse para a memoria da cidade de Lisboa.
Como a documentacdo a eliminar fica nos servigcos a aguardar o cumprimento dos prazos administrativos, isso
impede que os depdsitos do Arquivo sejam desnecessariamente sobrecarregados com massas documentais sem
valor secundario.
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3. ESPOLIOS E COLECOES PARTICULARES

Entre as atribui¢cdes e competéncias do Arquivo Municipal contam-se a aquisicdo de espécies e colecdes com
interesse para o municipio e a recolha de documentos produzidos por institui¢gdes extintas, cujas fun¢des podem
ou ndo ter sido transferidas para a Camara Municipal de Lisboa'’. Designados como ingressos extraordinarios,
a entrada de documentagdo nao produzida pelos servicos municipais pode ocorrer por deposito, doacgado, dacao,
compra, legados ou permutas’®. Sendo as doa¢bes o método mais comum, os ingressos extraordinarios tém
sobretudo incidido sobre fundos de institui¢cdes, espolios arquitetdnicos ou colecdes e material fotografico.
Alguns exemplos sdo a documentacao da Irmandade de S3o José dos Carpinteiros, o esp6lio arquiteténico de
Cassiano Branco ou as colec¢des fotograficas referentes a exposicao Lisboa 94 e a Parque Expo.

Realizados mediante um acordo entre a Cimara Municipal de Lisboa e as entidades detentoras dos documentos,
os ingressos extraordindrios devem obedecer a alguns procedimentos. Segundo o definido na proposta
de regulamento do Arquivo Municipal, tais ingressos ficam sujeitos ao parecer de um técnico para aferir a
pertinéncia da documentagdo para a memoria da cidade e o seu estado de conservagdo'’. Efetuada a apreciagao,
com a elaboragdo de uma listagem do conjunto documental, procede-se a formalizagdo da intengdo de ingresso.
O processo culmina com a assinatura de um contrato entre as partes, estabelecendo as condi¢cdes do depésito,
doagdo, dagdo, compra, legado ou permuta, que podem ser as mais variadas?.

Estando os ingressos extraordinarios sobre a supervisdao dos grupos de gestao de parcerias e redes de trabalho
e da definicdo de politicas de arquivo, para que os documentos possam ser recebidos devem ser devidamente
acondicionados em unidades de instalacdo apropriadas®'. Como tem vindo a ser realizado um esforgo para a
uniformizacdo de procedimentos e a definicio das condicdes de rececio da documentacdo, ainda que seja
necessario de futuro fazer alguns ajustamentos, os ingressos extraordinarios tém permitido aumentar o acervo
do Arquivo Municipal de Lisboa, enriquecendo-o.

17 LISBOA. Camara Municipal. Divisdo de Arquivo Municipal - Proposta de regulamento do Arquivo Municipal. Lisboa: DAM, 2013. Artigo 2, alinea j) e k).
18 [dem. Artigo 8, § 1.

9 Ibidem.

20 Ibidem.

2 Ibidem.
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