Diocese de Setubal

REGULAMENTO DOS ARQUIVOS PAROQUIAIS
Introdugao

Os Arquivos da Diocese e das Pardquias sdao a memoria viva da Igreja local, da sua ac¢do
evangelizadora, dos dons que Deus prodigaliza aos fiéis através dos sacramentos e dos
sacramentais, das pessoas que comungaram o dom da fé cristd, ao longo de geracdes.

A obrigatoriedade de, em todas as igrejas, haver um "livro que se conservaria no tesouro da
igreja e no qual, de uma parte se escreveriam os baptismos e, de outra, os dbitos" ja fazia parte
das Constituicdes Diocesanas de Lisboa de 1536 que, nesta disposicdo quanto aos arquivos
paroquiais, acompanhava outras dioceses de Portugal. Poucos anos depois, o Concilio de Trento
(1545-1563) tornou o Registo Paroquial obrigatdrio para toda a Igreja. Os assentos dos arquivos
paroquiais tiveram em Portugal forca de documentos civis, até 1867, com a criacdo do Registo Civil,
e 1911 com a criacdo das Conservatérias do Registo Civil que retiraram ao Registo Paroquial os
efeitos civis.

Actualmente, o Arquivo Paroquial rege-se pelo Cddigo de Direito Candnico (especialmente
canones 486 §1, 491 §1 e 895) e pela legislacdo diocesana.

A riqueza de informagdao que os assentos encerram tornam-nos preciosas fontes
documentais nas mais diversas areas do saber.

O Arquivo Paroquial é, pois, um bem da Igreja que continua a ter, para além do caracter
administrativo de grande importancia, nomeadamente para esclarecer duvidas que podem
envolver questdes de justica, um valor patrimonial histérico inesgotavel.

Arte 19
Natureza e conteudo do Arquivo Paroquial
1. Por Arquivo Paroquial entende-se o conjunto de espécies documentais produzidas ou recebidas
numa Paréquia, respeitantes a actividade paroquial, no estrito cumprimento das normas do Cddigo
de Direito Candnico e das determinacdes do Bispo diocesano.

2. O Arquivo Paroquial é constituido por:
2.1 Livros de Registos: em todas as pardquias, deve existir um livro préprio, encadernado,
para cada um dos seguintes assentos:
- Baptismo
- Crisma
- Matrimonio
- Inscri¢do dos Catecumenos
- Obitos (apenas relativamente aos funerais efectuados e n3o aos simples
depdsitos).
2.2 Inventdrio de Arte Sacra elaborado conforme as orientagdes do érgao diocesano que
tenha a fungao de coordenar este sector.
2.3 Inventarios actualizados de todos os outros bens moveis e imodveis da Pardquia e da
casa paroquial.
2.4 Escrituras e Registos de propriedade dos bens da Fabrica da Igreja (mdveis e imdveis).
2.5 Actas de reunibes (conselho pastoral; conselho para os assuntos econdémicos) e de
celebragbes mais marcantes, como tomadas de posse, dedicacdo da igreja, béncdo do altar,



restauros e outras.

2.6 Relatdrios das visitas pastorais (inquéritos preliminares, programa, descricdao da visita,
homilias e mensagens do Bispo, fotografias, videos e outros elementos de interesse).

2.7 Documentos provenientes do Bispo, da Vigararia Geral, da Curia diocesana e do Vigario
Foraneo (provisdes, licencas e outros).

2.8. Estatistica da pardquia (enviada anualmente a Curia diocesana).

2.9 Correspondéncia recebida e expedida.

2.10 Livros e documentos relativos a administracdo econdmica da Pardquia.

2.11 Documentos referentes as Associacbes de Fiéis sediadas na drea da pardquia,
nomeadamente Confrarias e Irmandades, a ndo ser que possuam o seu Arquivo Préprio.

2.12 Livros, revistas e periddicos da paréquia (um exemplar de cada), assim como recortes
da imprensa ou gravacdes audio e video sobre relacionados com a vida da pardquia.

2.13 Arquivo histérico ou definitivo, onde se guardam, devidamente organizados e
protegidos, documentos antigos de valor histérico até que sejam transferidos para o Arquivo
Historico Diocesano (cf. can. 491 §2), de acordo com as normas que para o mesmo forem
estabelecidas.

2.14 Outros documentos considerados uteis.

Art2 29
Normas para a organizag¢ao e segurang¢a dos Arquivos

1. O Arquivo Paroquial deve estar em local adequado, quanto a condigdes fisicas de
limpeza, temperatura, humidade e seguranca.

2. O acesso ao Arquivo é reservado ao Paroco e colaboradores designados.

3. Deve ser feito um inventario do Arquivo Paroquial que ird sendo actualizado. Uma cépia
desse inventdrio, assim como das actualizacdes anuais, deve ser entregue na Curia Diocesana.

4. O Paroco ndo pode, por sua iniciativa, desfazer-se ou alienar espécies documentais
inventariadas.

5. O Paroco, em casos extraordinarios e justificados, ndo se tratando de espécies de
reconhecido valor, pode autorizar a saida de algum documento do Arquivo Paroquial, sempre por
tempo limitado e tomadas as devidas precaucdes (reproducdo e seguro). No lugar vazio ficard o
fantasma. Desta autorizacdo deve ser dado conhecimento ao Ordindrio diocesano.

6. Em caso de falecimento do Paroco, compete ao Vigario foraneo garantir a preservacao do
Arquivo Paroquial até a tomada de posse do novo Paroco ou Administrador paroquial.

Arte 3¢
Normas para o Preenchimentos dos Livros de Registos

Algumas pardquias ja utilizam o sistema informatico para todos ou para alguns tipos de
documentos; outras, enquanto ndo recorrerem a este sistema, utilizam ainda o sistema
manuscrito. Por isso, estabelecem-se trés tipos de normas relativas ao preenchimento dos livros de
assentos.

1. Normas comuns aos dois sistemas

Em todos os livros de assentos, antes de serem utilizados, devem ser redigido, na primeira
pagina, o “termo de abertura” feito pelo paroco e assinado pelo vigdrio foraneo, no qual conste: a
identificagdo da pardquia, o conteddo do livro, o nimero de folhas e paginas, a data do inicio de



uso do livro. Compete ao paroco numerar, por ordem sequencial, todas as paginas do livro e
compete ao vigario foraneo rubrica-las. Apds o ultimo assento, deve ser redigido pelo paroco o
“termo de encerramento” que sera assinado pelo vigdrio foraneo.

2. Normas relativas ao sistema manuscrito:

2.1 Os livros de registo podem servir para varios anos seguidos. Nestas condicGes, os livros
podem ndo coincidir com anos completos. Quando se chegar a ultima pdagina, encerra-se o livro
nessa mesma data, seja qual for a altura do ano em que se esteja, e abre-se em continuidade um
novo livro.

2.2 As paroquias adquirem na Curia diocesana os livros préprios.

2.3 N3o podem existir folhas de permeio em branco.

2.4 Nenhuma folha em branco, ou sé parcialmente preenchida, deve ser apresentada para a
recolha de assinaturas.

2.5 No caso de se verificar algum erro durante o preenchimento da folha, esta deve ser
inutilizada com um tracgo diagonal e a indica¢do de "sem efeito" assinada pelo Paroco.

2.6 Deve ser utilizada tinta de cor preta.

3. Normas relativas ao sistema informatico:

3.1 Devem utilizar-se folhas com a dimensdao A4 numeradas por ordem sequencial pelo
paroco. No caso dos Baptismos deve utilizar-se apenas a parte da frente da folha.

3.2 Cada assento deve ser guardado em caixa (de preferéncia de cartdo "acid free")
devidamente identificada.

3.3 O “termo de abertura” de cada livro deve ser feito, em folha separada, com o mesmo
conteldo indicado em 2.1, na ocasido da primeira celebra¢do correspondente.

3.4 Com um minimo de 25-30 folhas pode-se constituir um livro, a ndo ser que, decorridos
dois anos apds a data do primeiro assento, ndo se tiver atingido esse niumero de folhas. Neste
caso, constitui-se o livro com o numero de folhas até entdo obtido.

3.5 Se no final do ano civil ndo se atingir aquele nimero de assentos, os mesmos devem
reunir-se em encadernacao proviséria em capas de cartolina, sem perfurar as folhas, com as folhas
devidamente ordenadas segundo o numero de assento e com indice do ano.

3.6 Para se constituir um livro em definitivo, as folhas devem ser ordenadas segundo o
numero de assento, encadernadas por conta da pardquia, incluindo o "termo de abertura", indice
e “termo de encerramento” e indice alfabético, feitos segundo as normas comuns acima
apontadas.

3.7 Devem conservar-se em disco gravavel ou em hard-disc externo os originais e uma copia
de seguranca de todos os documentos.

3.8 Os assentos devem ser impressos dois/trés dias antes da celebragdo correspondente,
como forma de prevenir eventuais falhas do sistema informatico.

Arte 42
Obrigagoes dos Vigarios Foraneos quanto a verificagdo dos Livros de Registo Paroquial

1. Compete ao vigario foraneo assinar todos os termos de abertura e de encerramento de todos os
Livros de Registo paroquiais, sejam redigidos em sistema manuscrito seja em sistema informatico.

2. Os Livros de Registo paroquiais, quer manuscritos, quer constituidos em livro a partir da
impressdo em sistema informatico, devem ser apresentados ao vigario foraneo para serem vistos e
autenticados no primeiro trimestre de cada ano, independentemente do nimero de folhas que



estiverem preenchidas, mas sempre com referéncia ao fim de Dezembro do ano anterior.

3. Os vigdrios foraneos que forem pdarocos apresentarao os livros da sua pardquia para o visto e
autenticacdo a outro vigario préximo ou ao Vigdario Geral.

4. Havera por cada vigararia um mapa no qual os vigarios anotardo durante o més de Abril os livros
gue verificaram em cada pardquia, anotando situacdes andmalas que tenham encontrado e ndo
tenham sido resolvidas. Entregardo, no final deste més, ao Vigdrio Geral este mapa, guardando
para si um duplicado.

5. Com os livros de registo dos baptismos e dos casamentos devem apresentar-se os
correspondentes extractos, sem os quais o Vigdrio ndo verificard os livros. As paréquias que usem
o sistema informatico devem, além disso, juntar uma cdpia de seguranca em CD de todos os livros
de registo que se destina a ser guardada na Curia Diocesana.

6. Os extractos, depois de examinados pelos vigdrios, sdo pelos parocos remetidos a Curia
diocesana. Tanto nos extractos como nos livros, deve constar a indicacdo de «visto e conferido»,
assinada pelo Vigario.

7. Em relacdo aos livros de registo dos crismas, dos catecimenos e dos 6bitos, dispensam-se os
extractos, mas o averbamento dos crismas serd feito no respectivo assento do baptismo,
manualmente.

Arte 52
Fungdes dos vigdrios foraneos quanto a verificagao dos Livros de Contas

1. Nos trés primeiros meses de cada ano, as paréquias devem apresentar ao vigario foraneo (e
estes, sendo pdrocos, a um outro vigario foraneo ou ao Vigario Geral), para ser visado e conferido,
o livro das contas relativas ao ano anterior, encerradas em 31 de Dezembro.

2. Ao livro de contas junta-se o correspondente resumo (balancete) das receitas e despesas, sem o
gual ndo se verificara o livro.

3. Haverad por cada vigararia um mapa no qual os vigarios anotarao durante o més de Abril os livros
de contas que verificaram e autenticaram em cada pardquia, indicando situagbes andmalas que
ndo tenham sido resolvidas. Entregarao, no final deste més, ao Vigario Geral este mapa, guardando
para si um duplicado.

Art° 6
Observacgoes finais

1. Sempre que se verifique a mudanca de Paroco, no que se refere ao Arquivo Paroquial, o
Paroco cessante deve deixa-lo ordenado e completo, assim como o respectivo inventario, e
apresenta-los ao novo Paroco.

2. O que fica determinado para as pardquias aplica-se igualmente as quasi-pardquias e as
reitorias em que existam Livros de Registo e de Contas.

3. Estas Normas entram em vigor na data do Decreto que as aprova e serdo avaliadas ao fim
de trés anos.



