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1. INTRODUCAO

O Arquivo da Camara Municipal de Vila Nova de Gaia € uma das seccoes
do Departamento Administrativo e Financeiro. Localiza~se no reés-do-chdo dos
Puacos do Concelho~e o espaco que hoje ocupa estd ja destinado a "ARQUIVO"

na planta do edificio datada de 1916. A sua documentacao mais antiga data

de 1914 [1],

2 . SITUACAO ENCONTRADA

Na moderna concepg¢ao arquivistica, a Cémara Municipal de Vila Nova de
Gaia nao possuia quando iniciamos funcées 2], um arquivo.

O designado "Arquivo Mun\icip,al” compreendia varios €spac¢os, com uma
area total de 227,1 m2, que serviam de depositos e encontrava-se numa si-
tuacao deploravel.

A documentagao estava amontoada, nao poupando o espaco em cima do bgl-
cao de atendimento ao pablico e o chdo da entrada, bem como junto ds secre-
tarias e ds estantes. A circulacdo dentro dos depositos era bastante dificil
devido aos amontoados de documentacdo. As deficientes condicoes de acomo-
dacao do material e infiltracao de aguas provocaram a irremediavel destruicao
de alguma documentacdo. O lixo acumulado e o pé, aliados ds deficientes con-
digoes de circulocéo de ar, favorecei:am o desenvolvimento de diversos fungos

e varios bib/iéfagos (bicho da prata, centopeias, ratos, etc.).

* Tecnico Superior de Arquivo da Camara Municipal de Esposende

** Tecnica Superior de Arquivo da Camara Hunicipal de Vila Nova de Gaia
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As instalacoes nao estavam devidamente adaptadas para as funcoes arqui-
visticas. Nao ofereciam segurang¢a, corriam perigo eminente de incendio e os
recursos materiais eram escassos.

As estantes eram em mddeira e encontravam-se em fase adiantada de de-
composi¢cao, na eminéncia q’e ruir. Faltavam pastas e outros materiais de aco-
modacao de documentos, estando estes expostos aos diversos factores de de-
gradacao desde a sua propria matéria constitutiva até aos maleficios provoca-
dos pelo manuseamento.

O equipamento existente era modestissimo e obsoleto. Os espagos nao se
encontravam devidamente racionalizados e rentabilizados, acabando a acumu-
jacao excessiva de documentacdo por levar a ruptura os proprios servicos.

Quanto aos recursos humanos, necessarios ao cumprimento cabal e eficien-
te das suas tarefas, nao dispunha assim como nao -‘d/'spée,de uma dotacﬁo su-
ficiente. Actualmente desempenham tarefas um técnico superior e um técnico-
-adjunto que sao os unicos funciondrios especializados. E uma situacao da
qual o actual executivo tem consciéncia e brevemente sera criado o Quadro.
de Pessoal de Arquivo que per‘mitir'é resolver esta situacao, Recordamos que
em Setembro de 1989 "herdamos" um 32 oficial, a exercer funcoes desde 15/
02/1950, e um servente a exercer funcoes desde Maio daquele ano. Temos a
certeza de que so pessoal devidamente habilitado com formacao especializada
garantira uma estrutura arquivistica apta a satisfazer todas as exigencias
tecnicas requeridas.

Também ndo encontramos qualquer listagem ou inventario da documentacao
existente. Salientamos ainda @ inexisténcia de qualquer guia de incor_pora_gées.
Os documentos eram pura e simplesmente despejados no "Arquivo", sem
qualquer responsabilizacao para quem entregava, bem como para quem rece-
bia. |

A inexisténciq de qualquer regulamento referente a comunicabilidade dos
documentos de arquivo e a realidade encontrada e descrita anteriormente aju-

dam, embora nao totalmente, a explicar o desaparecimento de alguma docu-

men ta(;c;o.
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3. PLANO INTEGRADO

Delineamos um plano geral de intervencao, a curto prazo, com o objectivo
de potencializar os escassos recursos materiais e humanos existentes.

Este plano de reorganizac&o e-modernizacao dos servicos de arquivo com-
preendeu varias fases.

Numa primeira fase procedemos a analise dos espacos de que dispunha,
demos_prioridade a limpeza dos mesmos, analisamos as existéncias e elabora-
mos um questionario aos servicos que compunham os diferentes departamen-
tos municipais. Esta ac¢ao visou um correcto diagnostico da situacdo para
concebermos um projecto de reorganizacao, planeamento e gestao documentul
dos servicos.

Numa sequnda fase identificamos as serijes documentais, arrumamos su-
mariamente os amc;ntoados de documentacao e acomodamos documentos com
vista a aplicacao do "Quadro de Classificacao dos Arquivos Municipais" ela-
borado pelo Instituto Portugués de Arquivos.

Tendo em conta os espacos existentes e a documentacao albergada, bem
como o crescimento das respectivas series documentais, colocamos a hipotese
de um novo espacgo, devidamente dimensionado, destinado ao Arquivo Muni-
cipal. Apos consultas efectuadas, foi abandonada esta hipotese. Pois, 0 novo
edificio destinado aos departamentos e servicos municipais nao contempla
qualquer espago para o Arquivo!

Assiduamente diversos servicos manifestavam a intencao de proceder a
incorporagoes. Tendo em conta a ruptura existente providenciamos superior-
mente o cancelamento de toda e qualquer incorporacao.

O "Questionario gos diversos servicos que compoeém os diferentes depar-
tamentos municipais”, apesar das dificuldades surgidas, permitiu-nos varias
conclusoces. Entre elas verificar a mentalidade subjacente aos servicos de
Arquivo. Assim, lamentamos que os diversos servicos que compoem os dife-
rentes departamentos municipais encarem o Arquivo como um local para onde

enviam montes de papéis, que até estao a embaracar no seu respectivo espa-
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co fisico, e/ou onde recorrem sempre que um municipe lhes coloca problemas
documentais. Concebem-no, infelizmente, como um espag¢o morto, inoperante
e incapaz de dar satisfacao imediata as solicitacoes.

Todavia, aceitamos que a recuperacao e fluidez da informagao que o Ar-
quivo alberga, continuaria, certamente, a ser morosa-se se mantivesse no
estado em que se encontrava.

Tendo-se gorado a hipotese de um novo edificio para o Arquivo Municipal,
que permitisse dimensiona-la para o futuro proximo, a nossa op¢ao orientou-
-se para um estudo visando a racionalizacdo e rentabilizacao dos espagos ocu-
pados.

Esta opcao baseia-se em dois vectores que no futuro permitirGo uma real
e eficiente politica arquivistica municipal:

19 Alargamento da area destinada ao Arquivo Geral nos Pa-
¢os do Concelho, no minimo para a dre& contemplada no

projecto datado de 1916 (inclui os espagos ocupados pe-

los servicos de Afericdo e Proteccao Civil);

29 Criacao e instalacao do Arquivo' Historico Municipal.

Na fase em que procedemos a identificacao das séries documentais, distin-
Juimos a documentacdo a eliminar e a de conservacao. A primeird, depois de
cumpridos os tramites proce§sUais exigidos, foi eliminada. Na segunda passa-
mos a aplicar o Quadro de Classificacao e a elaborar elementos de inventaria-
¢ao, bem como descritores, de algumas series docu?nentais.

Em simultdneo encetamos contactos com outras unidades arquivisticas, no-
mead&mente: Ar‘qui'vo distr:ital do Por‘io, Arquivo Historico Municipal do Por-
to, Arjuivo Municipal de Matésinhos e Arquivo Distrital de Braga. Pois enten-
demos que a necessidade de um tratamento tecnico adquado e actualizado im-
plica um dialogo constante e troca de experiéncias com instituicoes similares.
As accoes desenvolvidas em cooper:acéo com as instituicoes supra nomeadas
c;entraram—se em vjsitas de estudo, reunioes e consultas técnicas. Estas accoes
continuam a desenvolver-se, sempre que necessdrias e aconselhaveis. Inclusi-

vamente foram estreitados os lacos de cooperacdo com as duas primeiras enti-
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dades com a celebracao de protocolos, respectivamente em 12 de Abril e 20
de Dezembro do ano passado, no ambito arquivistico e de gestao documental.
A terceira fase teve como objectivo a remodelacao dos espacos ocupados
pelos servigos de Arquivo. Apos a impermeabilizacao, restauro e pintura das
paredes foi feita a substituicao da estanteria em madeira por estantes roda-
das compacto, o que aumentou optimamente a capacidade de armazenagem.
Onde anteriormente tinhamos cerca de 543 metros lineares de prateleiras,

com o sistema compacto passamos a dispor de cerca de 1260 metros.

Presentemente procede-se d remodelacdo da instalacdo eléctrica e instala-
¢ao de sistemas de seqguranca e climatizacao nos diversos espacos.

No decurso desta fase, que conhece contrariedades, avancos e recuos,
procedemos a eleboracao do Regulamento do Arquivo Geral, integrado na re-
organizagcdo e modernizacdo dos servicos de Arquivo. Este documento, jG em
vigor, € vital para a futura politica arquivistica municipal e tem como objec-
tivos:

192 Disciplinar a circulagao da documentacao e regulamentar
0 acesso e fruicao da mesma;

22 Dotar os servigos de Arquivo Geral de regras definidas
de funcionamento, bem como_definir os deveres e atri-
buicoes do pessoal que neles exerce funcoes;

32 A intervencao dos servicos de Arquivo Geral em todo o
processo de gestao documental;

49 Delimitar as areas de interven¢ao dos servicos de Ar-
quivo Geral, ou seja, a relacdo de todos os servicos
municipais com aqueles servicos e daqueles para com
eles; |

50 A dignificacao daqueles servicos e das suas funcoes.

A existencia deste Regulamento era urgente e imperiosa. Pois, so ele po-
dera precaver e evitar certas situacoes. Como aquela, por exemplo, de todo
um conjunto de requisicoes de documentacao, desde 1956, que ndo foi devol-
vida go Arquivo e que os ser\;}'cos requisitantes desconhecem, na quase to-

talidade, o paradeiro.
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Os -actuais servicos de Arquivo Geral, devidamente dimensionados, con-
forme plano apresentado go executivo municipal, ja- desenvolvido e a desen-
volver, re_sponderéo as necessidades municipais, em termos- arquivisticos, dos
proximos cinco a sete anos. . . ‘ N

Dentro do plano a desenvolver nao poderemos.esquecer a elaboracao de
um projecto de informatizacao ’que consagre a armazenagem e reproducéo .atra-
vés das novas tecnologias. Sobre esta matéria € de relevar a oportunidade
dos protocolos celebrados, quer com o Arquivo Historico Municipal do Pgr;‘oUl,
quer com .o Instituto Portugués de Arquivos/Arquivo. Distrital do Ponto["]_,
tendo em conta a experiéncia que ja usufruem neste campo.

Tendo em conta: - R I

19 O volume .de documentacao ja recebida no Arquivo Ge-
ral.e o.seu crescimento natural a curto prazo;.
22 0. conjunto de documentacao nele. conservada, que ja.per-
fez quarenta anos, prazo geralmente suficiente. para
.aquela perder o seu valor de uso administrativo;. - ...
', 32 A urgéncia de. salvar. e, tornar-acessivel a documentacao -
historica distribuida por outros. espacos, municipgis; - . v
defendemos a criacao e instalacao do Arquivo Historico da. Camara Municipal
de Vila Nova de Gaia.. 2k g £ . ’ 3 .
.A criacdo e instalacae do Arquivo Histerico Municipal.que: funcionara de
forma-coordenada e._integrada com o Arquivo Geral, €.a solucao que. colmata-
ra as deficiencias existentes e previstas de forma-adequada e definitiva. . .

S6 um sistema integrado de-arquivos resolvera -os problemas de fundo com .
‘que a,Camara Municipal de Vila Nova de Gaia se debate. neste dominio.: -

"O Arquivo Geral é .constituido pela documentacao.de ,natureza administro-,
tiva, proveniente dos diferentes servicos: municipais e.como consequeéncia dus
atribuicoes genérica_s de recolha, seleccao, tratamento e difusao, que incum- -
bem a seccao de Arquivo”. O mesmo ™contem, sob-sua orientagao, toda a do-
cumentacao produzida ou reunida pelos diferentes, Orgaos e Servicos; inde-
pendentemente do.tipo de suporte ou formato, como resultado da actividade

camararia e que se conserva para servir de testemunho, prova ou informa-

caol51n,
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O Arquivo Historico sera uma instituicao municipal constituida pela docu-
mentacao de natureza historica resultante das atribuicoes genéricas de reco-
Iha, tratamento e difusao levada a efeito. Devera compreender os acervos
documentais directa ou indirectamente relacionados com o municipio de Gaia.

Quer o Arquivo Geral, quer o Arquivo Historico sao entendidos priorita-
riamente como servicos de natureza técnica. "As ligacoes funcionais sao o
resultado natural da actividade arquivistica, com vista a sua progressiva in-
tegracao num mesmo sistemal®]". S0 depois de coordenados e organizados
poderao responder capazmente as exigencias de Emblis administrativo, bem
como ds de Gmbito cultural.

Sabemos que todo o documento tem uma vida propria. A partir do momen-
to em que nao € necessario as exigencias imediatas da administracgo, deve
entrar num sistema coerente de tratamento e armazenagem. O arquivo inter-
médio e o arquivo definitivo sao dois estadios indissociaveis. E da competen-
cia do arquivo intermedio estabelecer a ponte com os arquivos administrati-
vos dos servicos. E nessa fase de pré-arquivagem que se desenvolvem as
principais operacoes que irao definir o enquadramento final da documentacao:
avaliacao, seleccao, eliminagao, etc.

A documentacao € incorporada no Arquivo Geral, apos despacho superior
(depois -de cumprido o prazo estipulado requlamentarmente), e acompanhada
de uma "Guia de Entrega de Documentos” feita em duplicado. Uma das guias
fica no Arquivo Geral e outra com a entidade produtora. O Arquivo Geral
satisfard as necessidades de informacao da administracao, facultando-lhes
as espécies sempre que necessario. Procedera as eliminagoes previstas por
lei e definira "o interesse historico da documentacao que € produzida pelo
municipio que nao esteja abrangida pelas normas de conservacao ou que,
tendo ultrapassado os prazos legais de conservacgao, se julgue conveniente
manter em arquivo por periodo mais dilatadol71", Terminado o prazo de vi-
géncia administrativa, normalmente 40 anos, o Arquivo Geral promovera a
sua tranferéncia para o Arquivo Historico.

‘Assim, é recomendavel para o Arquivo Geral a mesma dependéncia admi-

nistrativa do Arquivo Historico. Propomos a existéncia de uma Divisao Ar-
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quivo que englobara o Arquivo Geral e o Arquivo Historico e promovera a

eficiente articulacao do primeiro com os arquivos correntes dos diversos ser-

vigos

municipais.

4, A TERMINAR

A nossa proposta de uma politica de gestdo integrada ndo so redondara

em beneficio da Administracao Municipal, que passara a dispor de arquivos

devidamente organizados, mas também em proveito da Rede Nacional de Ar-

quivos e dos proprios profissionais de arquivo.
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NOTAS
Foros remidos - Oliveira do Douro, de 1614 a 1874, mago n2 520
1 de Setembro de 1989
Veja-se, poe exemplo, a comunicacao apresentada no 39 Congrésso.
BAD, Lisboa 1990, pelo Sr. Dr. Manuel Luis Real, Director do Arqui-
vo Historico Municipal do Porto, e pelo Sr. Eng? Agostinho Andrade,
do INESC: "Arquivo de imagens em. Disco Optico Digital. Um projecto
INESC-AHMP".
ARQBASE - Metodo/ogié de Descricdo ?‘Ar‘cf,u“l"‘\i‘fs"’tica para Tratamento
Autombfizqdo de chumep?ac'&d ‘Historica. '
Artiéos’ A19 e éQ do R‘e:_;;;;Ic'Jrr;en’io db A}'qu;'vo Ge;'al da Cé;nard Munici-
pal de Vila Nova de Gaia.
Artigo 32 do Regulamento da Arquivo Gérel da Camara Municipal de
Vila Nova de Gaia.

Artigo 142 do Regulamento do Arquivo Geral da Camara Municipal de

Vila Nova de Gaia.
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