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Divisao de Arquivo Municipal e Gestao Documental- DAMGD
(criada ap0s reestruturacao de 2002/2011).

Detém os Servigos: Arquivo Historico/ Intermédio/Corrente/Unidade
de Expediente/Servico de Gestao Documental.

Recursos Humanos: 1 Chefe de Divisao, 1 Chefe da Unidade de
Expediente; 1 Arquivista;

a)Arquivo Municipal - 2 Técnicos Superiores de Arquivo; 2
Assistentes Técnicos ;3 Assistentes Operacionais; 1 Conservadora
Restauradora.

B)Seccao de Expediente - 1 Chefe de Unidade; 3 Administrativos; 2
Técnicos Profissionais; 1 Assistente Operacional.

Instalagoes: 3 edificios separados; 1 onde se encontra instalado o
Arquivo Histérico/Intermédio(arrendado); 1 outro se encontra
instalada a Unidade de Expediente (proprio); 1 depdsito para o
deposito do urbanismo de 1984-2000-processos de obras particulares
(proprio).

Total da area-4500+2500=7000 metros lineares.
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Servicos que Presta:

A) Arquivo Historico - estudo, e divulgacao do patrimonio
documental; organizacao e tratamento, arquivistico; atendimento e
acompanhamento dos utilizadores;

B) Arquivo Intermeédio - Inventariagcao, organizacao da
documentacao; avaliacdo e seleccao das espécies documentais;
incorporacao documental; atendimento e acompanhamento dos
utilizadores internos/externos;

C) Arquivo Corrente - Coordenacao da Unidade de Expediente;
Implementacao do sistema de gestao documental, de Arquivo e
Escritério Electronico; Plano de Classificacao Documental;
Racionalizacao dos circuitos documentais e das tarefas
administrativas; Qualidade e certificacao dos servicos da CMS;

D)Servico de Gestao Documental - Coordenacao

do Sistema de Gestao Documental para o universo de cerca de 600
utilizadores;
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» Organizacao documental;

> Classificacao Documental;

> Avaliacao e seleccao da informacao;

> Conservacao e Restauro documental;

» Novas metodologias de trabalho;

> Novos instrumentos e ferramentas administrativas e informaticas;

> Trabalho em parceria com a informatica e com todos os servicos da
organizacao;

> Implementacao do sistema integrado de gestao de informacao;

> Pareceres e despachos electronicos(escritério electronico);

> Acesso de informacao aos decisores, de forma rapida e eficaz;

> Acesso da informacao aos administrados;

> Transparéncia dos procedimentos aos administrados;

> Normalizacao dos formularios internos/externos;

> Redefinicao dos circuitos documentais;

> Acesso de informacao na pagina internet;
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Registo electronico e arquivo digital da documentacao entrada;
Definicao do nivel de acesso da informacdo aos destinatarios;
Rapidez no acesso a informagao;

A classificacao documental dos documentos, a partir do seu registo;
A numeracao e datacao sequencial e automatica e geral;

Implementacao de uma politica de certificacao e qualidade em todos os
servicos(19/5/2009);

Definicao dos acessos a informacdo produzida internamente;

Implementacdo das novas tipologias documentais, internas e externas, uniformizadas

ao nivel do conteldo e imagem;
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> Disponibilizar a Informacao, de forma rapida e eficaz;
> Disponibilizar informacao aos decisores, para permitir a melhor decisao;
> Solucionar de forma mais célere as solicitagdes dos municipes;
> Eliminar circuitos documentais redundantes;
» Implementar novas tipologias documentais;
» Uniformizacao da imagem municipal;
> Processo de registo de entrada mais célere e funcional;
> Circuito de informacao mais rapida e eficaz;

> Organizacao arquivistica a partir da entrada da documentacao na CMS.
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Medidas a Implementar

#* Retirar de circulagao o suporte de papel, sempre que a
legislacao o permita;

* Alterar as metodologias administrativas, e habitos de
trabalho tradicionais para outras mais eficazes;

#* Promover a nao impressao, e a duplicacao de
documentos desnecessarios;

* Implementar um Unico arquivo corrente geral através da
pré-arquivagem na Unidade de Expediente;
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Pdblica”

#* Desenvolver reciclagens de formacgao peridodica na area administrativa e
arquivistica;

* Implementar de acordo com as directrizes comunitarias a assinatura
electronica;

#* Dotar os servicos de atendimento de aplicacdoes de informacgao ao municipe
on-line;

* Informatizar as reunidoes de Camara e Assembleia Municipal e disponibiliza-
las no site da CMS;

#* Usar a gestdao de informagao, como instrumento basico de trabalho nas
organizacoes;

#* Integrar os requerimentos internos na Intranet e os externos na pagina da
Internet da CMS, no ambito do projecto da Setubal Digital.

#* Implementar um arquivo digital na CMS.
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Divulgacao dos seguintes Manuais de Apoio ao Utilizador:

Novo Plano de Classificacao Documental (funcional);

Manual de Aplicacao do Plano de Classificagao Documental, no ambito
do SGD;

Manual de entrada, saida e circulacdo da documentacao na Camara
Municipal de Sesimbra;

Manual de boas praticas do Sistema de Gestao Documental (SGD);
Manual de aplicacao do Sistema de Gestao Documental (SGD);
Manual do Regulamento do Arquivo Municipal;

Apresentacoes sobre as potencialidades do SGD (formacgao para todos
os utilizadores do SGD);

Melhorar o espaco destinado ao Arquivo no site da CMS.
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e Uniformizacao dos requerimentos internos e externos, ao nivel do
conteldo e imagem - 1000 requerimentos - os internos para integrar
na pagina da Intranet na CMS e os externos para integrar na pagina
da Internet da CMS, a fim de eliminar progressivamente o suporte de

papel;
. Continuacao do projecto de certificagcao dos servicos da CMS;

. Projecto de redefinicao dos circuitos documentais dos documentos, no
ambito da estrutura hierarquica da CMS apds reestruturacao de 2011;

Implementacao de uma equipa de paquetes, para entrega dos
documentos em suporte de papel, redefinindo os circuitos
documentais internos.
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Projecto de divulgacao do Patrimodnio Historico, através da divulgacao dos
documentos inéditos, microfilmagem e digitalizacao dos suportes de
informacao para mais facilmente acede-la e promover a pesquisa e
publicacao de fontes documentais inéditas;

Exemplos ja publicados:

e Publicacao dos Forais de Sesimbra de D. Sancho e D. Manuel,
no ambito dos 800 anos do concelho de Sesimbra;

e Revista sobre os Forais de Sesimbra, no ambito dos 800 anos do
concelho de Sesimbra;

Publicacao de Sebastiao Rodrigues Soromenho, um navegador de
Sesimbra ;

Publicacdao sobre as Familias de Sesimbra (no prelo);

Publicacdo do Tombo da Vila de Sesimbra (no prelo);

Renovacao da antiga Revista Sesimbra Cultural- “Revista de Cultura e
Patrimonio”(em projecto)
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Diversos artigos no Boletim Municipal e Sesimbra Eventos;
Guia do Arqguivo Historico (2000);

Regulamento do Arquivo Municipal de Sesimbra (2006);

Guia do Espolio da Santa Casa da Misericordia de Sesimbra(2007);
Guia do Espolio Rafael Monteiro (2007);

Inventario do Arquivo Fotografico Historico (1998);

Inventario do Arquivo Fotografico do Espolio de Ameérico Ribeiro e
Idaleciano Cabecinha(doacao do Fotografo Valdemar Capitulo I 2006);

Inventario do Arquivo Fotografico do Espdlio de Ameérico Ribeiro e
Idaleciano Cabecinha, doacao Valdemar Capitulo II (2007/8);

Fundo Familia Lopes;

Fundo Bombeiros Voluntarios de Sesimbra;
Fundo Joao Aldeia;

Fundo Moagem de Sampaio;

Fundos Museus de Sesimbra.
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Tese -“As Elites e as Classes Populares em Sesimbra em 1890-1926"
Mestre Belarmina Vieira;

Tese de Doutoramento — * Tabelionado e Instrumento Publico em
Portugal: génese e Implantacdo (1212-1279)” Professor Doutor
Bernardo de Sa Nogueira;

Tese -" Na Peninsula de Setubal, em finais da Idade Média.
Organizacao do Espaco, gestdao de riquezas e exercicio do poder”
Professor Doutor José Augusto de Oliveira;

Tese ™ A Coroa, os Mestres e aos Comendadores: as ordens militares
de Avis e Santiago (1330-1449)"Professor Doutor Luis Filipe Oliveira;
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Teses de Pos Graduacgao:

Tese”Sistema de Gestao Integrada de Informacao Autarquica e a
Tomada de decisao - estudo de caso sobre a Camara Municipal de
Sesimbra”- Universidade de Evora. Dra. Fernanda Rodrigues

- Tese “Sistema de Gestao Integrada de Informagao da Camara
Municipal de Sesimbra” - Universidade Evora. Dra. Isabel Soares;

- Tese de Pos-Graduagao “Arquivo Municipal de Sesimbra -
Universidade Evora. Dra. Leonor Lopes;

- Tese de Pos Graduacao “Arquivo Municipal de Sesimbra - Instituto
Superior de Linguas e Administracao. Dra. Paula Cruz;
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