REGULAMENTO ARQUIVISTICO DO MUNICIPIO DE CASTELO DE PAIVA

Preambulo

Os documentos de arquivo sdo actualmente considerados como uma importante fonte de
informagdo para a vida das organizagfes, como apoio a gestdo aos mais diferentes niveis,
quando o seu valor probatdrio assume relevdncia face d sua natureza e contexto, enguanto
testemunho da sua actividade ao longo dos tempos, tornando -se indispensaveis para a
investigacdo histérica.

Nesta dptica, os documentos de arguivo tornam -se um bem patrimonial que as organizagdes
devem gerir e preservar, concebendo e regulamentando o funcionamento de sistemas de
arquivoc de modo a garantir a integridade, acessibilidade, conserva¢do e gestdo dos
documentos que, pela sua natureza, devam ser preservados por periodos previamente
definidos ou até definitivamente.

Um Arquive € um conjunto orgdnico de documentos, independentes da sua data, forma, ou
suporte material, produzidos ou recebidos por uma pessoa singular ou colectiva, no exercicio
da sua actividade e conservados a titulo de prova ou informacgdo, que, como uma entidade
dnica, deve reflectir a realidade da Instituigdo.

O Arquivo Municipal tem, por isso, também como objectivo estratégico, o tratamento e
organizagdo da informagdo documental numa perspectiva de arquivo integrado, estruturando
os documentos desde o seu nascimento administrativo. Assim, a gestdo documental implica a
determinagdo do valor arquivistico dos documentos, a sua organizagdo, fixagdo dos prazos de
conservagao, os niveis e formas de consulta possiveis, bem como a sua avaliagio para efeitos
de eliminagdo, conservagdo permanente e substitui¢do de suportes, aspectos que devem estar
em conformidade com a legislagdo em vigor e integrados numa tabela de avaliagdo e selecgio
de documentos e no respectivo plano de classificagdo, que completam a regulamentagio
adequada a natureza das actividades desenvolvidas pelo Municipio, a ser concebida sem
desprezar os principios definidos na NP 4438,

A existéncia de regras pré-estabelecidas quer para a produgdo documental, quer para o
tratamento documental arquivistico, quer ainda para a consulta, é um factor imperioso para
que se verifique uma eficaz coexisténcia entre todos, assim como para que a preservagio do
documento e da respectiva informacao seja efectiva.

Tendo em conta estes aspectos, 0 Municipio de Castelo de Paiva considera necessério dispor
de um sistema de arquivo coerente que permita a gestio documental de acordo com
principios de rigor e qualidade e de eficdcia em termos de custo/beneficio, garantindo a
transparéncia das decises e da prépria actividade da Autarquia e preservando
simultaneamente os factos e os documentos mais relevantes para a sua histéria.

Se ha necessidade de normalizar a actuagdo da Autarquia, no referente & produgdo,
organizagdo e gestdo integrada dos sistemas de informacdo que vém sendo constituidos pelos
seus diferentes Servigos, também é importante elaborar um regulamento que defina os
procedimentos administrativos e técnicos inerentes a conservagdo, defesa, valorizagdo e
ampla divulgagdo de uma parcela do patriménio cultural sob a sua custédia.

Assim, nos termos da alinea a) do n.2 2 do artigo 53.2 e da alinea a) do n.2 7 do artigo 64.2 da
Lei n.2 169/99, de 18 de Setembro, na redacgido introduzida pela Lei n.2 5-A/2002, de 11 de
Janeiro, a Assembleia Municipal em sessdo ordindria de .., sob proposta aprovada por
deliberacdo de Camara Municipal de ..., aprova o seguinte



Regulamento Arquivistico do Municipio de Castelo de Paiva

CAPITULO!
Disposi¢des gerais

Artigo 1.2
Lei habilitante
O presente Regulamento tem como legislacdo habilitante a alinea a) do n.2 7 do art. 642 da Lei
n.2 169/99, de 18 de Setembro, com a redaccdo introduzida pela Lei n.2 5-A/2002, de 11 de
Janeiro, os art.? 114 aoc 119 Codigo de Procedimento Administrativo, o art.2 241.2 da
Constituicdo da Republica Portuguesa, o Decreto-lei n.2 16/93, de 23 de Janeiro, e, as
disposi¢cdes da Portaria n.? 412/2001 com a alteracio da Portaria n.2 1253/2009, de 14 de
Outubro, o Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de Janeiro, e a Lei n.2 65/93, de 26 de Agosto.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagic e objecto
O Regulamento estabelece os principios e as regras aplicaveis ao arquive da documentagao
produzida e recebida pelo Municipio de Castelo de Paiva, no ambito das suas atribuicbes e
competéncias, tendo em vista a sua preservacao, defesa e valorizagado.

Artigo 3.2
Dependéncia hierarquica
1 — Os arquivos activos (ou correntes) existentes em cada unidade orgénica dependem da
chefia desta até serem integrados no Arquivo Municipal.
2 - O Arquivo Municipal, que abrange o arquivo semi-activo (ou intermédio) e o arquivo
inactivo {ou histérico ou definitivo), estd integrado na unidade organica que detém as
competéncias e atribui¢bes da area da Cultura.

Artigo 4.2
Competéncias dos arquivos activos ou correntes
Compete aos arquivos activos ou correntes:

a) Preservar toda a documentacdo em qualquer tipo de suporte e acumulada no
respectivo servico de modo a salvaguardar todos os elementos;

b) Organizar a documentagdo de forma a facilitar a recuperagdo de informagao,
utilizando para tal um plano de classificagdo aprovado e as regras constantes de um
manual de arquivo;

¢} Estabelecer contactos periddicos com o Arquivo Municipal, e transferir regularmente a
documentacgdo, tendo por base o que se encontra definido nos artigos 6.2 e seguintes;

d) Respeitar todas as normas estabelecidas no presente Regulamento.

Artigo 5.2
Competéncias e atribui¢cdes do Arquivo Municipal

1. Esta sob a responsabilidade do Arquivo Municipal toda a documentagdo produzida e
recebida pelos 6rgdos e servigos municipais independentemente do suporte, formato e idade,
que se conserva para servir de testemunho, prova ou informacgao.
2. Incumbe-lhe;

a} Gerir, por principios de eficacia, economia e racionalidade, a documentagdo nas fases

semi-activa e inactiva, devendo também apoiar os arquivos activos ou correntes;
b} Auxiliar na elaborago e reestruturacio de novos impressos, formularios e modelos;



c)

d)

)

k)

p)

qa)

Orientar tecnicamente os funcionarios que tém a seu cargo os arquivos activos ou
correntes e apoiar a sua formacgdo e reciclagem;

Receber, acondicionar, descrever e preservar convenientemente todas as unidades
arquivisticas que forem transferidas para o arquive intermédio;

Colocar toda a informagdo & disposigio dos utilizadores que tém autoriza¢do para
aceder a esses dados;

Supervisionar o processo de transferéncia/substituicdo de suporte e garantir a sua
validade;

Transferir a documentagdo para o arquivo inactivo, histérico ou definitivo;

Proceder a gestdo integrada dos arquivos dos diferentes orgaos e servigos da Cdmara
Municipal, independentemente da idade ou fase, forma e suporte material dos
documentos que os compdem;

Providenciar no sentido de que a documentagdo seja enviada regularmente ao
Arquivo, para efeitos de arquivo intermédio, cumpridos os prazos de conservagdo
administrativa;

Promover, coordenar e supervisionar a globalidade o processao de eliminacdo da
documentagdo produzida pelos érgdcs e servigos municipais, nos termos da legislagdo
em vigor e em colaboragdo com a Comissdo de Avaliagao Documental;

Promcover a recolha efou tratamento dos arquivos e conjuntos documentais
pertencentes a outras entidades, relacionados com o concetho de Castelo de Paiva e
com interesse histdrico, patrimonial, arquivistico ef/ou informativo, desde que
solicitado para esses efeitos;

Prestar o apoio técnico-arquivistico a entidades do concelho, a sua solicitagdo, nas
diversas matérias que se prendem com a criagao, organizagdo, gestao documental,
preservagaoc e acesso aos seus arquivos;

Promover o conhecimento dos acervos documentais, quer dos arquivos préprios, quer
dos existentes no concelho, através do seu recenseamento e da elabora¢do dos
respectivos guias, inventarios e catalogos;

Divulgar e difundir todo o patrimdnio documental do concelho;

Zelar pela conservagdoc e preserva¢io de todos os exemplares através da
implementagdo de medidas adequadas, e propor o restauro das espécies que
necessitam de tratamento;

Propor a implementa¢do de medidas que visem a racionalizagdo e a eficicia na
constituicdo, avaliagdo, aquisicdo, organizagdo, conservagdo, comunicagdo, e
funcionamento do Arquivo;

Desencadear e propor as futuras revisdes e actualizagGes do presente Regulamento de
modo a adequad-lo as alteragdes da produgdo documental que vierem g verificar-se.

CAPITULO Il
Do ingresso dos documentos no Arquivo Municipal

Artigo 6°
Transferéncias e recepggo de documentos

1 - Transitam do arquivo activo ou corrente dos servigos produtores para o Arquivo Municipal,
toda a documentacio:

a)
b)

Com reduzida taxa de utilizagdo;
Em situacdo devidamente justificada pelo respectivo superior hierdrquico, acolhida
pelo responsdvel pelo Arquivo Municipal.



2 — A referida documentagdo serd instalada no depésito de arquivo intermédio ou semi-activo,
até findar os prazos de conservagdo administrativa fixados na lei, sendo permanentemente
controlados aqueles prazos e feita a adequada avaliacdo do seu interesse documental.

Artigo 78
Calendarizagao das remessas
1- Aremessa da documentagdo serd feita de harmonia com um calendario estabelecido entre
0s responsaveis de cada servico produtor e o do Arquivo Municipal, mas sempre durante o0s
meses de Janeiro e Fevereiro.
2 — Compete ao responsavel pelo Arquivo Municipal planificar e coordenar de todas as
operacgdes envolvidas neste processo.

Artigo 8¢
Procedimentos da remessa
1 - A documentag3do s é remetida ao Arquivo Municipal depois de devidamente identificada e
classificada, e garantida a integridade fisica dos conjuntos documentais.
2 - Na transferéncia da documentagdo para o Arquivo Municipal, os varios servigos devem
observar os procedimentos seguintes:

a) Os documentos serdo enviados nos respectivos suportes originais devidamente
acomodados e identificados;

b} Devem ser acondicionados os documentos em caixas adequadas a sua dimensdo,
numeradas e identificadas;

c) Devem de igual modo encontrar-se organizados, classificados e ordenados;

d) A conferéncia da guia respectiva tera de ser obrigatoriamente efectuada pelos
responsdveis de amhos os servigos;

e) Os processos e requerimentos serdo sempre paginados;

f) No caso de ter lhes side retirado algum documento, deve intercalar-se, em sua
substituicdo, uma declaragdo com a identificagdo do documento retirado da paginagdo
do mesmo, assinada pelos dos responsdveis do respectivo servico, 3 qual se junta
fotocopia do mesmo documento por estes rubricada;

g) Os processos devem ser individualizados em capas uniformes, segundo modelo
existente, onde seja indicado o assunto, os documentos que contém e os anos a que
se reporta;

h} No caso dos processos de obras, devera ser indicado o nimero, local, designagdo da
obra, nome do requerente, assim como a indicacdo do volume, caso existam varios;

i} Na preparacdo dos documentos a transferir, devem os servicos diligenciar no sentido
de eliminar os duplicados e retirar todos os materiais prejudiciais & conservagdo do
papel, designadamente agrafos, alfinetes, clipes, etc.;

j} A documentacdo transferida deve ser sempre acompanhada dos respectivos registos,
indices, ficheiros e outros elementas de referéncia, obrigatoriamente relacionados na
guia.

Artigo 92

Formalidades da remessa
1 - Toda a documentagdo enviada ac Arquivo Municipal deve ser sempre acompanhada do
Auto de Entrega, a titulo de prova.
2 — O Auto de Entrega deve ter em anexo a Guia de Remessa, destinada a identificagdo e
controlo da documentagdo remetida, obedecendo ao modelo adoptado.
3 - A Guia de Remessa, feita em triplicado, sera assinada pelo dirigente, ou trabalhador por ele
designado para o envio da documentacdo, e pelo responsdvel pelo Arguivo Municipal.
4 - O original ficard na posse do Arquive Municipal, passando a constituir prova das remessas
dos servigos de origem.



5 - O duplicado sera devolvido ao Servico de origem, apds ter sido conferido e completado com
as referéncias topogréficas do Arquivo e mais informagdo que se repute pertinente.

6 - O triplicado sera usado provisoriamente pelo Arquive Municipal como instrumento de
descrigdo documental, s6 podendo ser eliminado apds elabora¢do do competente inventdrio.
7 — 0s modelos referidos neste artigo sdo 0s que constam dos anexos | e |l ao presente

Regulamento.

Artigo 109

Recolha de outros documentos e arquivos do concelho
1 - Podem dar entrada no Arquivo Municipal, quer a titulo definitivo, quer a titulo de depésito,
documentos de outros organismos, pessoas ou servigos, a excepg¢do daqueles que por lei
devam ser incorporados no Arquivo Distrital.
2 — A entrega referida no niUmero anterior far-se-3 de acordo com o disposto nos artigos 8.2 e
artigo 9.2 do presente Regulamento, elaborando-se o Auto de Entrega a que se reporta o
Anexo |, com as devidas adaptac¢des
3 - As despesas com o transporte da documentagdo e com o seu acondicionamento
constituirdo encargo do Municipio.
4 - A documentagdo confiada a tutela do Arquivo Municipal deve ser sempre acompanhada da
correspondente Guia de Remessa, feita em duplicado.
5 - O Arquivo Municipal fica obrigado a conservar e a tratar os documentos confiados a sua
custédia, facultando-os, se para tal estiver autorizado pelos seus proprietdrios e em
conformidade com a lei, 3 consulta dos utentes.

CAPITULO Il
Da Organizac¢ado e Avaliagdo Documental

Artigo 112
Classificagdo e Descricdo

1 — O Arquivo serd estruturado por um Plano de Classificagdo, a adoptar desde o registo,
recepcdo e produgdo dos documentos, que tera por base o Quadro de Classificacdo dos
Arquivos Municipais - IPA, com as necessdrias adaptagdes tendo em conta a evolugio das
fungGes ou atribuigdes do Municipio.
2 — O referido Plano sera acompanhado de um Manual de Utilizagdo, que garanta a
uniformizacdo da classificagdo e dos procedimentos em todos os momentos e por todos os
Servigos,
3 —Para o arquivo inactivo ou histérico poder-se-4 vir a adoptar uma classificacdo diferente, se
O acervo existente assim o exigir, tendo sempre por base o Quadro de Classificagdo referido no
n.21.
4 - Os documentos referidos nos niimeros anteriores, quando aprovados pelo presidente da
Camara, serdio juntos ao original e a todas as reprodugBes do presente regulamento para
facilitar a sua consulta e execugdo.
5 - Ao responsavel pelo Arquivo Municipal compete:

a) Pronunciar-se sobre o funcionamento geral do sistema descentralizado de arquivos
em vigor na Camara Municipal e sobre as propostas de adopgao dos planos de classificagio de
arquivo que lhe vierem a ser apresentados pelos diferentes servigos;

b) Coordenar as operagdes envolvidas nas remessas da documentagio dos servigos,
bem como as referentes aos ingressos de outros arquivos concelhios;

c) Organizar e ordenar todos os livros, processos e mais documentos entregues pelos
vdrios servicos do Municipio, para os quais a lei determina a conserva¢do temnporéria ou
definitiva;



d) Sujeitar os documentos remetidos pelos diferentes servigos camararios para o
Arquivo a todas as operagfes necessdrias a sua correcta descrigdo;

e) Evitar a proliferagdo de duplicados e minutas que dificultem as tarefas e ocupem
desnecessariamente espago util.

Artigo 128
Avaliagdo e selecgdo documental
1 - O processo de avaliagdo dos documentos do Arquivoe Municipal tem por objectivo a
determinacdo do seu valor para efeitos da respectiva conservagdo permanente ou eliminagdo,
findos os respectivos prazos de conservacdo em fase activa e semi-activa.
2 — A avaliagdo documental desenvolver-se-a de harmonia com as disposigdes legais contidas
na Portaria aprovada para esta matéria e outras que se reputem pertinentes.
3 — Os prazos de conservagdo s3o os que constam da tabela de seleccdo da legislagdo
aplicdvel, actualmente na Portaria n.2 412/2001, de 17 de Abril, com a alteracdo da Portaria
n.2 1253/2009, de 14 de Outubro, sendo a sua gbservdncia da responsabilidade do Arquivo
Municipal.
4 — Os referidos prazos de conservagdo sdo contados a partir do momento em que os
processos, colecges, registos ou dossiers encerram em termos administrativos e ndo haja
qualquer possibilidade de serem reabertos.
5 - A avaliagdo da documentagdo que tenha ultrapassado os prazos legais de conservacdo
activa e semi-activa, mas que se julgue conveniente manter em arquivo por periodo mais
dilatado, incumbe a uma equipa multidisciplinar formada para o efeito, designada Comissdo de
Avaliacao Documental.
6 —Em caso de duvida sobre o destino final dos documentos, deve ser ouvida a Direcgdo-Geral
de Arquivos.
7 — Os documentos cujo valor arquivistico justifiquem a sua conservacgio, de acordo com a
tabela de selec¢do ou decisdo da Comissdo de Avaliagdo Documental, sdo remetidos para
arquivo inactivo ou definitivo.
8 — Os documentos referidos no nimero anterior devem ser conservados em arquivo no
suporte original, excepto nos casos cuja substituicdo seja previamente autorizada nos termos
legais.
Artigo 132
Comissdo de Avaliagao Documental
1 - Para além da chefia da unidade orgénica responsdvel pelo Arquivo Municipal, a Comissdo
de Avaliagdo Documental & ainda constituida pela chefia da unidade organica produtora da
documentagdo e por outro trabalhador que venha a ser designado para o efeito, devendo
preferencialmente um deles possuir formagao juridica.
2 -0Os elementos da Comiss3o sdo especialmente designados pelo Presidente da Camara
Municipal, incumbindo a coordenagdo dos seus trabalhos ao responsdvel pelo Arquivo
Municipal.
3- O interesse histérico, patrimonial e arquivistico dos documentos que se pretendam entregar
a Camara Municipal por doagdo, legado, depdsito ou dagdo, deve ser também avaliado por
Comissdo, constituida nos termos do numero anterior, cujo relatério é submetido a
delibera¢do da Cdmara Municipal.

CAPITULO Il
Eliminacdo

Artigo 14.2
Eliminagdo de documentos



1 - A eliminagdo dos documentos aos quais nao for reconhecido valor arquivistico, ndo se
justificando a sua conservacdo permanente, deve ser efectuada logo apds o cumprimento dos
respectivos prazos de conservac¢do fixados na tabela de selecgdo prevista na lei.

2 - Fica vedada a destruicdo de documentos antes de prescreverem os prazos legais de
conservacao constantes na mesma tabela de selecgdo.

3 - Sem embargo da definicdo dos prazos minimos de conservagdo estabelecidos na tabela de
seleccdo, podem ser conservadas por prazos mais dilatados, a titulo permanente ou
temporario, global ou parcialmente, as séries documentais que a Comissao de Avaliagao
Documental julgue conveniente, desde que ndo prejudique o bom funcionamento do Arquivo
Municipal.

4 - A eliminagde dos documentos que ndo estejam mencionados na tabela de selecgdo carece
de autoriza¢do expressa da Direcgdo Geral de Arquivos.

5 - A eliminagdo dos documentos aos quais tenha sido reconhecido valor arquivistico
{conserva¢do permanente) so podera ser efectuada desde que a sua substituigdo por outro
tipo de suporte seja legalmente autorizada.

6 - A decisdo sobre o processo cu método de eliminagdo deve atender a critérios de
confidencialidade e racionalidade de meios e custos, e garantir a impossibilidade de leitura ou
reconstituicdo.

7 - O processo de eliminagdo de documentos é superintendido pela chefia da unidade orgénica
competente na gestio do Arquivo Municipal, depois de autorizado por despacho do
presidente da Camara.

Artigo 15.2
Formalidades da eliminagao
1 - As eliminagbes de documentos mencionadas no artigo anterior devem obedecer as
seguintes formalidades:

a) Serem acompanhada de um Auto de Eliminagdo, que fard prova do abate patrimonial,
que integrard a lista descritiva dos documentos a eliminar e a identificacio do
respectivo servico de proveniéncia;

b} O Auto de Eliminagdo deve ser assinado pelo presidente da Cdmara Municipal, pelo
responsavel do arquivo municipal e pelo responsédvel do servigo produtor;

¢) O auto mencionado no nlmero anterior serd feito em duplicado, ficando o original nos
servicos do Arquivo Municipal, e o duplicado remetido & Direc¢do Geral de Arquivos
para conhecimento.

2 — 0 modelo de Auto de Eliminagio consta do anexo Il ao presente Regulamento.

CAPITULO IV
Politicas de Intervengdo

Artigo 16.2
Tratamento arquivistico

1 - O Arquivo Municipal, uma vez transferida ou adquirida a documentag3o, deve proceder ao
seu tratamento arquivistico, recorrendo tendencialmente & modificagdo de suporte
legalmente permitida, de modo a poder garantir a sua posterior comunicabilidade.

2 — Os fundos documentais devem ser organizados segundo os sistemas de classificacdo
estabelecidos ou a estabelecer, de acordo com as normas de descrigdo arquivistica, aplicaveis
aos diferentes servigos municipsis, no sentido de uma gestdo documental uniforme.

2 - O tratamento arquivistico incluird a elabora¢do dos instrumentos de descrigdo que
considere adequados, tais como inventdrios, roteiros, catdlogos, registos e indices, e a



utilizagdo dos diferentes instrumentos de pesquisa, considerados adequados ao eficaz
funcionamento do Arquivo Municipal

Artigo 17.2
Conservagao

1 — O Arquivo Municipal é responsavel pela implementagdo e aplicagdo de medidas e
procedimentos tendentes a prevenir a degradacdo fisica e garantir a sua seguranca, tais como:

a)} Criagdo de condigdes de seguranca e de condi¢des ambientais;

b} Promogio de medidas de preservagdo e restauro das espécies danificadas;

c) Promogdo da reproducdo de documentos, através das tecnologias mais adequadas,

tendo em vista a conservagdo e salvaguarda dos originais.

2 — Sempre que o estado de conservagdo dos documentos o exija, deverd o Arquivo Municipal
providenciar a aplicagdo de medidas tendentes a impedir ou neutralizar a sua degradagao, sem
alterar as caracteristicas fisicas dos suportes.

CAPITULO V
Acessibilidade e Comunicabilidade

Artigo 18.2
Acesso e comunicagido

1 - O acesso e comunicacao do Arquivo Municipal atenderdo a critérios de confidencialidade
da informagdo e a protecgdo de dados pessoais, em conformidade com a legislagdo aplicavel,
actualmente a Lei n.2 65/93, de 26 de Agosto.
2 - A disponibilizagdo e a acessibilidade dos documentos dependem ainda do tratamento
arquivistico efectuado e do estado de conservagdo dos exemplares.
3 - A comunicagdo dos documentos de arquivo, independentemente do espago fisico onde se
encontram, processa-se através de:

a} Consulta directa dos documentos originais;

b) De cdpias executadas para esse fim;

¢) Empréstimo aos servigos municipais.
4 - O Arquivo Municipal disponibilizard ao pdblico os instrumentos de descrigdo documental
existentes, designadamente guias, inventarios, catdlogos, indices e ficheiros.
5 - O acesso a documentos depositados no Arquivo Municipal ou em outros servigos
municipais é permitido mediante o preenchimento de uma Requisi¢do de Consulta e da
exibicdo do cartdo de contribuinte ou cart8o do cidaddo.
6 — A Requisicdo de Consulta obedece ac modelo constante do Anexo IV ao presente
Regulamento.

Artigo 19.2
Deveres do utilizador externo
Os utilizadores externos estdo sujeitos aos seguintes deveres:
a) Ao preenchimento da requisicio de consulta e a exibicdo de documento de
identificagdo;
b) A consultar apenas um espécime documental de cada vez, salvo excepc¢es
previamente autorizadas;
¢) N&o levar para a sala de consulta malas, sacos, pastas ou outros volumes;
d) N3o utilizar qualquer Instrumento passivel de reproduzir os documentos;
e) N&o escrever ou praticar qualquer acto passivel de danificar os documentos;
f) N&o perturbar o normal funcionamento das Servigos;



g} Entregar duas cdpias dos respectivos estudos, destinados a Biblioteca e ao Arquivo
Municipal, sempre os mesmas tenham por base documentacgdo deste.

Artigo 20.2
Consulta e empréstimo internos
1 - O empréstimo de documentos aos servicos municipais, assim como a sua consulta, 530
sempre efectuados mediante Requisigdo, em duplicado.
2 - As espécies existentes no arquive municipal da Cadmara apenas poderdo sair das suas
instalagfes mediante as seguintes condiges:

a) Requisicdo devidamente assinada pelo responsavel do servigo requisitante e
autorizada pelo responsavel do Arquive, se as espécies se destinarem a utilizacao
em espago fisico dos servigos municipais;

b) Autorizagdo escrita do presidente da Camara, se as espécies se destinarem a
utilizagdo em espago fisico que ndo seja considerado dos servigos municipais.

3 - Os documentos emprestados devem ser devolvidos ao Arquivo Municipal no prazo maximo
de 90 dias, renovavel por um periodo Unico de igual duragdo, mediante nova requisicdo,
averbada 2 inicial.
4 - Ao ser devolvida a documenta¢do devera conferir-se a sua integridade e ordem interna,
exigindo-se a permanéncia do portador enquanto decorre o acto de conferéncia,
5 - Enquanto os documentos nac forem restituidos ao Arquivo as requisigbes serdo arquivadas
do seguinte modo:

a) O original por ordem cronoldgica,

b) O duplicado no lugar do documento.
6 - Terminado o prazo de validade da requisicdo, o Arquivo Municipal devera exigir ao servigo
requisitante a devolugdo imediata da documentagdo ou a renovagdo do pedido.
7 — 0 modelo da Requisicdo que refere neste artigo &€ o constante do Anexo V ao presente
Regulamento.

Artigo 21.2

Reprodugdo
1 - A reprodugao de documentagao do Arquivo Municipal é executada mediante requerimento
dos utilizadores sempre que os Servigos disponham dos meios técnicos, humanos e materiais
apropriados para a sua realizagdo.
2 - As reprodugdes de documentos devem ser analisadas individualmente atendendo as
condigdes de conservagao da documentacgio,
3 - As reprodugdes para fins de publicagdo s6 podem ser efectuadas com a autorizagio do
Presidente da Cdmara ou vereador com competéncia delegada.
4 - Deferido o requerimento, o Arquivo procederd em conformidade com o despacho exarado,
sendo a autenticidade do documento atestada, face o original, pela chefia da unidade organica
a que pertence o Arquivo Municipal.
5 - A reproducgdo e autenticagdo ficam sujeitas ao pagamento de taxa, de acordo com a Tabela
em vigor, aplicando-se o Regulamento de Liquidagdo e Cobranga de Taxas e outras Receitas
Municipais.
6 - E vedada a possibilidade de usc de equipamento portétil, informd tico ou audiovisual
particular, para efeitos de digitalizagdo, copia ou reprodugio de imagens do acervo 3 guarda
do Arquivo Municipal, ficando o utilizador sujeito aos meios técnicos que o este servico
disponibiliza para o efeito.
7 - A gravagdo de imagens serd efectuada sobre CD ou DVD para evitar riscos de contaminacio
do material informdtico do Arquivo Municipal, ficando o utilizador obrigado a aquisi¢io
suplementar dos mencionados suportas.



Artigo 22.2
Difusdo

1- A difusdo é feita através da:

a) Publicagdo de fontes e estudos histdricos, em edigbes do Arquivo Municipal efou em
colaboragao com outras entidades;

b) Realizagdo e participagdo em actividades culturais diversas;

¢) Introdugdo de conteGidos na pagina de Internet da Autarquia.
2 - N3o obstante a eventual difusdo gratuita, as publicagdes da Camara referidas na alinea a)
do namero anterior serdo tendencialmente destinadas a venda, de acordo com os valores
aprovados pela Cdmara Municipal, que serdo revistos e actualizados sempre que esta entender
oportuno.

Artigo 23.2
Empréstimos para exposigdes
0 empréstimo de documentos para exposicies obedece as seguintes disposicbes:

a) A entidade organizadora da exposigao devera solicitar, com suficiente antecedéncia
(no minimo um més antes da data prevista para a saida), a cedéncia de documentos que
deseje expor, dirigindo o respectivo pedido ac Presidente da Cdmara Municipal ou vereador
com competéncia delegada;

b) Os documentos sé podem sair do Arguivo Municipal mediante autorizagdo
concedida por despacho do Presidente da Cdmara ou vereador com competéncia delegada,
sendo este precedido por informagao do Servigo de Arquivo.

¢) Os documentos que sairem do Arguivo Municipal deverdo estar protegidos por uma
apdlice de seguro, durante o periodo de tempo que estiverem cedidos, sendo o valor unitario
das espécies fixado, para o efeito, pela Camara Municipal. A referida apdlice, emitida a favor
do Municipio de Castelo de Paiva, deverd ser entregue pela entidade organizadora da
exposicdo previamente ac levantamento das mesmas espécies.

d) Os documentos serdo retirados do Arquive Municipal por pessoal devidamente
credenciado, mediante assinatura de um auto de entrega, do qual constard a identificagdo
pormenaorizada e o estado de conservagio das espécies emprestadas.

e) Os empréstimos ndo poderdo ter uma duragdo superior a trés meses, ndo contando
para o efeito o periodo de montagem.

f ) O acondicionamento para o transporte das espécies cedidas deverd ser realizado
pelo Arquive Municipal, sendo estas devolvidas com o mesmo acondicionamento pela
entidade organizadora da exposic3o. A escolha da forma de transporte devera ser acordada
pelo Arquivo Municipal e pela entidade organizadora da exposiggo, ficando os encargos com a
embalagem e transporte a cargo desta dltima.

g) Todo o documento cujo empréstimo tenha sido autorizado devera ser reproduzido
em microfilme ou fotografia pela Cdmara Municipal antes da sua entrega, ficando os encargos
com a reproducdo sempre a carge da entidade crganizadora da exposigao.

h} Na eventualidade de, por razGes de conservagdo, ser necessario realizar algum tipo
de restauro nas espécies a ceder, as despesas com este ficardo a cargo da entidade
organizadora da exposigdo.

i) A entidade organizadora da exposi¢io deverd encarregar-se dos tramites de
autoriza¢do de saida temporaria, bem como dos tramites alfandegérios, quando o empréstimo
se destine a iniciativa a realizar fora do pais.

j) A entidade organizadora da exposi¢do devera garantir a seguranga e a preservagio
dos documentos expostos mediante uma vigilancia permanente, adequados sistemas de
seguranca, correcta instalagdo em vitrinas fechadas, ndo utilizando na montagem das mesmas
qualquer elemento perfurador, aderente, ou outro que possa danifici-los, devendo os
materiais constituintes das vitrinas e dos suportes ser inertes.



k) A entidade organizadora da exposigdo deverd cumprir as recomendagdes e cuidados
especiais a ter durante a exibigao, dadas e exigidos pelo Arquivo, sendo os parametros dados
consoante o tipo de objecto:

- Pardmetros de controlo ambiental: — humidade relativa, temperatura, iluminagdo
solar e artificial, poluentes, poeiras;

- Pardmetros de controlo de deterioragdo bioldgica: - micro organismos e parasitas.

[) O Arquivo Municipal exigira 3 entidade organizadora da exposicdo a assinatura de
um termo, no qual confirma aceitar as condi¢Ges constantes no presente regulamento, e
quando ela ndo oferecer condigdes minimas dentro dos pardmetros especificados pelo
Arquivo, ser-lhe-a oferecida a alternativa de utilizar uma reprodugdo digital para a exposigdo.

m} N3o é permitida a reproducéio de documentos sem a autorizagdo do presidente da
Camara nos termos previstos neste regulamento.

n} O catdlogo da exposi¢do deverd identificar a entidade detentora dos documentos,
devendo ser enviados a Cdmara Municipal pelo menos quatro exemplares do catdlogo,
destinados ao Arquivo Municipal e & Biblioteca Municipal.

o) Concluida a exposi¢do, os documentos serdo devolvidos ao Arquivo Municipal, com
a2 mesma embalagem com que foram remetidos, no prazo fixado no despacho que autorizou a
cedéncia. O Arquivo Municipal ao receber os documentos, e, antes de assinar o respectivo
auto de devolugdo, procederd a uma revisdo de estado de conservagdo e elaborard o
competente relatério.

Artigo 24.2

Empréstimas externos excepcionais
1 — Em situagdes excepcionais, devidamente fundamentada a necessidade, e mediante o
parecer da chefia da unidade organica responsavel pelo Arquivo Municipal, pode o presidente
da Camara autorizar a saida de documentos que se destinem a utilizacdo em espago fisico que
ndo seja considerado dos servicos municipais, pelo periodo a fixar no despacho.
2 - Aplicam-se a estes casos todas as disposigdes previstas no artigo anterior, com as
necessdrias adaptagdes.
3 - A n3o entrega do documento no prazo estabelecido constitui contra ordenagio grave
punivel com uma coima graduada entre € 500,00 a €2.000,00 sendo elevado o minimo e o
maximo para o dobro em caso de se tratar de pessoa colectiva.
4 - O respectivo processo de contra-ordenagdo rege-se pelas regras de competéncia fixadas na
Lei n.2 169/99, com a redac¢do da Lei n.2 5-A/2002, e pelo Regime Jurldico das Contra -
Ordenacgdes.

Artigo 25.2
Sang¢des

1- Ainfraccdo aos deveres do utilizador externo previstos nas alineas a}, b) e ¢) do artigo 19.2
do presente regulamento é sancicnada com adverténcia verbal.
2 - O convite para o utilizador abandonar as instalagBes ocorrera com a infracgao aos deveres
previstos nas alineas d), e) e f) do mesmo artigo, e quando o utilizador ndo se conforme com a
aplicagdo da sangdo referida no nimero anterior.
3 - A suspensdo do acesso do Arquivo ocorrerd quando o utilizador reincidir quanto as
matérias previstas nos niimeros anteriores.
4 -Serd declarada a interdicdo do acesso as instalagdes do arquivo quando, em face da
aplicagao das sang¢Ges aqui previstas, se considere inoportuna a presenca do utilizador.
5 - A competéncia para aplicacdo das sangSes previstas nos ngs 1 e 2 do presente artigo é da
chefia da unidade orgénica responsavel pelo Arquivo Municipal.
6 - Para aplicagdo da sangdo de suspensdo e interdigdo do acesso ao arquivo é competente o
presidente da Camara ou o Vereador com a competéncia delegada.



Artigo 26.2
Delegacio de competéncias
As competéncias atribuidas neste Regulamento a chefia da unidade organica responsavel pelo
Arquivo Municipal podem ser por esta delegadas em técnico superior de bibliotecas e
documentagdo pertencente a mesma unidade.

Artigo 27.2
Casos Omissos

1 - As duvidas suscitadas na interpretagdo do presente regulamento, bem como os casos
omissos, serdo resolvidos de acordo com o despacho do presidente da Cdmara ou o Vereador
com a competéncia delegada, precedido de parecer da chefia da unidade organica responsavel
pelo Arquivo Municipal.

2 - Aplicar-se-a ainda, subsidiariamente, toda a legislagdo em vigor que enquadre a matéria em
aprego.

Artigo 27.2
Entrada em vigor
Este regulamento entra em vigor no primeiro dia ttil do ano de 2011.



ANEXQO |
AUTO DE ENTREGA

MUNICIPIO DE CASTELO DE PAIVA
ARQUIVO MUNICIPAL

A0S ... dias do més de ..ooiciiiieiieinn. de ... , no
............................................... (1), perante ROV PO SRS PRRSISRRRIIN (7.
Blrtereeeereees e e ser e s e et beerrbtreenaarrenarnae s {3), dando cumpPrimento .....cvcicieniriieece e senens {4),
PrOCEABU-SE 3 1vivevrrrerierersrrenrsereesinesnarsaresssarsrassassssries (5) da documentagdo proveniente de

...................................................... (6) conforme o constante na guia de remessa anexa que
rubricada e autenticada por aqueles representantes fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficard sob a custddia de .........oevveivvvvciceeininnes (1) e a sua
utilizagdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessdrio
tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservagdo, acessibilidade e sua

comunicacdo.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado pelos representantes das

duas entidades.

Castelo de Paiva,...... de e, de .eveeeenn,
O representante de .......cocceeevvevviececceerrecrenn, () ST (7)
O representante de .......coecvvvvieeeerneenreenves e, (L) e e

NOTAS:
{1) DESIGNAGAD DO ARQUIVO DA AUTARQUIA LOCAL
(2) NOMEE CARGO DO RESPONSAVEL DO SERVIGO PRODUTOR
{3) NOME E CARGO DO RESPONSAVEL DQ ARGUIVO DA AUTARGUIA LOCAL
(4) DIPLOMA LEGAL OU DESPACHC QUE AUTORIZA O ACTO
(5) NATUREZA DO ACTO: TRANSFERENCIA, INCORPORAGAD, DEPOSITO, DOAGAD, COMPRA, ETC
{6) DESIGNAGAO DO SERVICO PRODUTOR
{7)  ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO SERVIGO PRODUTOR

(8) ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO ARQUIVO DA AUTARQUIA LOCAL



ANEXO It
GUIA DE REMESSA
(a preencher em triplicado)

Arquivo
Guija n?
[hcorporacdo D
Transferéncia [[] DATA / /20
A preencher pelo Servico Produtor / Depositante A preencher pelo Arquivo
Servico
Produtor - S
Ne de livros Macgos Pastas Cadernetas ) n ?rmagao sobre a
— situagdo dos documentos
Processos Doc. Avulsos Desenhos Outros
Metragem
Titulo ou
o 9 o ti .
N2 de Ordem conte.udo da | N2e tlp.O de unldades Datas Cota Obs.
série ou de instalagdo Extremas

subsérie

(1)
(2)
(3)




ANEXO Il

MUNICIPIO DE CASTELO DE PAIVA
ARQUIVO MUNICIPAL

AUTO DE ELIMINAGAO

Ne. .. /
Aos dias do més de ......ccuueuene. o [ IO \To T F: ) SO ,em
........................... , a presenca doa abaixo assinados, procedeu-se a inutilizacdo por
weesnneer, d€ @cordo com o(s) artigo(s)....................da Portaria n2 ......../.......de
.......................... , & disposi¢cdo da tabela de selecgdo, dos documentos a seguir
identificados:
= . . | N¢ etipode

-] 1 ] i
n? de ordem GPCBL; et :'se-rle unidades de | Suporte RELED BHEOE Metragem | Cota

da tabela ou subsérie Extrernas | de Remessa

instalagdo




ANEXO IV

MUNICIPIO DE CASTELO DE PAIVA
ARQUIVO MUNICIPAL

REQUISICAO DE CONSULTA N¢ /

NOME
PROFISSAO IDADE
MORADA
B.l. N2 DATA__/ /
DESCRICAO DO PEDIDO
DESIGNACAO DA SERIE
COTA DATAS EXTREMAS A

CASTELO DE PAIVA, _/ /

ASSINATURA

O RESPONSAVEL DO SERVICO O FUNCIONARIO

REPRODUGCAQ DE DOCUMENTOS OU EMISSAQ DE CERTIDAC
OBS.:




ANEXO V

MUNICIPIO DE CASTELO DE PAIVA

ARQUIVO MUNICIPAL
REQUISICAO PARA ORGAOS E SERVICOS MUNICIPAIS

REQUISICAQ Ne

O SERVICO DE

Requisita ao Arquivo Municipal em [/ a seguinte documentacdo:

O Requisitante O Responsavel pelo Arquivo
Saida autorizada em [/ Recebidaem__ / [
Por por

Designagao da Série

N2 do Processo

Obs.:







