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MUNICIPIO DE FREIXO DE ESPADA A CINTA

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE
FREIXO DE ESPADA A CINTA

Nota Justificativa

Considerando que o Regulamento do Arquivo Municipal de Freixo de
Espada a Cinta, se encontra em vigor desde 2004, e tendo em atencdo
o tempo decorrido até ao momento, tornou-se necessdrio proceder Q
sua alteracdo, de modo a definir e implementar uma politica arquivistica,
bem como os procedimentos técnicos e administrativos garantindo a
valorizacdo e preservacdo do acervo documental como patrimdnio do
concelho, definindo os principios da organizacdo, classificacdo,
inventariacdo, conservacado, difusdo e aceso desse patrimonio.

Assim, com base nos artigos 112.° e 241.° da Constituicdo da Republica
Portuguesa, na alinea g) do n.° 1 do artigo 25.° e na alinea k) don. 1 do
artigo 33.°, ambos do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, nos
artigos 99.°, 100.°, 101.°, 135.°, 136.°, 139.° e 140.° do novo Cdbdigo do
Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto — Lei n.° 4/2015,de
7 de janeiro, com a alteracdo dada pela Lei n.° 72/2020, de 16 de
novembro e, bem assim, o Regime Geral dos Arquivos e do Patriménio
Arquivistico, o Decreto- -Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro, e as disposicoes
da Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, com a alteracdo ao anexo |
introduzida pela Portaria n.° 1253/2009 de 14 de outubro, propde-se o
presente projeto de regulamento.

CAPITULO |
Disposi¢coes Gerais
Artigo 1°
Legislagao Habilitante

O presente Regulamento é elaborado nos termos e com fundamento nos
artigos 112.° e 241.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, na alinea
g) do n.° 1 do artigo 25.° e alinea k) do n.° 1 do artigo 33.°, ambos do
Anexo |l da Lein.®75/2013, de 12 de setembro, nos artigos 99.°, 100.°, 101.°,
135.°,136.°, 139.° e 140.° do novo Codigo do Procedimento Administrativo,
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aprovado pelo Decreto -Lei n.° 4/2015, com a alteracdo dada pela Lei
Nn.°72/2020, de 16 de novembro, considerando -se, ainda, o Regime Geral
dos Arquivos e do Patrimodnio Arquivistico, o Decreto -Lei n.° 16/93, de 23
de janeiro, as disposicdes da Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, com a
alteracdo ao anexo | intfroduzida pela Portaria n.° 1253/2009 de 14 de
outubro, e por fim, o artigo 9.° da Lein.° 31/2019, de 03 de maio.

Arfigo 2°

Definicdao
1-O Arquivo Municipal de Freixo de Espada a Cinta, adiante designado
Arquivo Municipal, compreende e unifica numa sé estrutura o dmbito, as

funcdes e objetivos especificos dos vulgarmente chamados Arquivo
Intermédio e Arquivo Histérico do Municipio.

2- O Arquivo € constfituido pela documentacdo de natureza
administrativa e histérica procedente das diferentes unidades orgdnicas
e servicos municipais, bem como pela documentacdo procedente de
arquivos privados e colecdes que se mostrem possuidoras de interesse
manifestamente cultural e cujos proprietdrios nisso consintam.

Artigo 3°
Objeto

O Arquivo Municipal contém, sob sua responsabilidade, toda a
documentacdo produzida ou reunida pelos diferentes érgdios ou servicos,
independentemente do tipo de suporte ou formato, como resultado da
atividade camardria e que se conserva para servir de testemunho, prova
ou informacdo, compreendendo ainda, a documentacdo adquirida e
doada, com comprovado valor para a histéria do Municipio com o
objetivo de preservd-la e divulgd-la.

Artigo 4°
Missao
O Arquivo Municipal tem como missdo assegurar a gestdo da

documentacdo a sua guarda e colaborar com os servicos competentes
na ftransferéncia, avaliacdo, selecdo, eliminacdo, comunicacdo e
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difusdo da mesma, assegurando a sua preservacdo e tfratamento
documental.

Arfigo 5°
Competéncias e atribuigoes
1 — Sdo competéncias do Arquivo:
a) Garantir a gestdo do Arquivo;

b) Promover o acesso (interno e externo) célere, eficaz, fransparente e imparcial
a documentacdo, de acordo com as normas infernas existentes e a legislacdo
em vigor;

c) Elaborar instrumentos de descricGo e pesquisa para assegurar O acesso e
comunicacdo da documentacdo;

d) Promover e colaborar na uniformizacdo dos procedimentos nos varios
Servicos, nomeadamente no que respeita 4G definicdo dos circuitos
documentais, na elaboracdo do plano de classificacdo e na escolha de
mafteriais de suporte;

e) Colaborar com os responsaveis pela gestdo do Sistema de Gestdo
Documental na elaboracdo de um plano de preservacdo digital;

f) Propor a utilizacdo de materiais de suporte, acondicionamento e instalacdo;

g) Superintender os trabalhos de recolha, fratamento, classificacdo, guarda e
conservacdo de documentos;

h) Regulamentar o servico de Arquivo;

i) Promover acdes de divulgacdo do seu patrimdnio documental, concretizada
através de atividades de extensdo cultural, educativa e editorial;

J) Promover a modernizacdo administrativa no servico de Arquivo.

2 — As competéncias atribuidas no presente Regulamento ao Presidente da
Cdamara sdo suscetiveis de delegacdo na respetiva vereacdo.

Arfigo 6°
Enquadramento organico

O Arguivo Municipal encontra-se na dependéncia direta do Presidente
da Cédmara ou do vereador com competéncia delegada.
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CAPITULO I
Ingresso dos documentos no Arquivo Municipal
Artigo 7°
Transferéncia e rece¢do de documentos

Os diversos processos, finda a sua fase ativa, durante a qual é utilizada
de uma forma regular, para fins administrativos, fiscais ou legais fixados
na lei, ou em situacdo devidamente justificada pelo responsdvel
hierdrquico, devem ser remetidos pelas unidades orgdnicas e servicos
municipais para o Arquivo Municipal, para ali se proceder a avaliacdo
documental.

Artigo 8°
Formalidades da remessa

1-As unidades orgdnicas e servicos municipais devem solicitar ao Arquivo
Municipal a remessa de documentacdo e, de acordo com a
possibilidade de rececdo e armazenamento do arquivo, € marcada a
respetiva data de transferéncia, sendo o calenddario das transferéncias
avaliado caso a caso.

2- Aremessa dos documentos deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de entrega, a titulo de prova;

b) O auto de entrega deve ter em anexo uma guia de remessa destinada
a identificacdo e confrolo da documentacdo remetida,
obrigatoriaomente autenticada pelas partes envolvidas no processo;

C)A guia de remessa deve ser feita em duplicado, ficando um exemplar
no servico de arquivo, sendo o duplicado devolvido ao servico de
origem;

d)O duplicado da guia de remessa pode ser utilizado provisoriomente
pelo servico de arquivo como instfrumento de descricGo documental,
apds conferéncia e anotacdo das referéncias e demais informacoes
pertinentes.

2 - Os modelos referidos nas alineas anteriores sdo os que constam do
anexo | e Il, ao presente Regulamento.

3 - As remessas ndo podem pdr em causa a integridade dos conjuntos
documentais.



¢
Rt pg g

MUNICIPIO DE FREIXO DE ESPADA A CINTA

4 - Nas remessas devem ser observados alguns procedimentos técnicos,
designadamente:

a) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se
apresentem na sua forma original ou quando as unidades documentais
assim o exijam;

b) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado;

c) No seu suporte original, devidamente acondicionada e identificada
no exterior com os seguintes elementos:

Designacdo da Divisdo/Servico/Gabinete;
ldentificacdo do conteldo;
Codigo de classificacdo
Datas extremas;
NUmero de caixa ou pasta.
5 - Toda a documentacdo a incorporar no Arquivo Municipal,
nomeadamente, atas, confratos, escrituras, registos, processos e
requerimentos, deverd ser acompanhada dos respetivos registos, indices,
ficheiros e outros elementos de referéncia, em suporte de papel e ou
elefronico, obrigatoriamente relacionados na guia.
6 - Na preparacdo dos documentos a transferir, devem os servicos
diligenciar no sentido de eliminar os duplicados e retirar todos os materiais
prejudiciais & conservacdo do papel, designadamente agrafos, alfinetes,
clipes, etc.
Arfigo 9°

Livros findos

Os livros findos, designadamente, atas, contratos, escrituras, registos,

devem ser enviados ao Arquivo Municipal, com toda a documentacdo
que Ihes é inerente e respetivos indices.
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Arfigo 10°
Processos e requerimentos

Os processos e requerimentos deverdo ser, sempre que possivel,
devidamente paginados e, caso tenha sido retirado algum documento,
em sua substituicdo, deverd constar uma folna de desanexacdo de
documentos, registando a paginacdo do mesmo e a assinatura e visto
do responsdvel pelo respetivo servico.

Arfigo 11°
Processos de obras

1 - Os processos de obras deverdo ser apresentados em capas uniformes,
segundo o modelo existente, com o nuUmero, o local, a designacdo da
obra, o nome do requerente, assim como a indicacdo do volume, caso
existam varios.

2 - Os processos de obras descritos no nUmero anterior, deverdo ser
instalados em pastas ou caixas de arquivo proprias.

Arfigo 12°
Do incumprimento aos requisitos

O Arquivo Municipal poderd recusar todos os envios que ndo cumpram
0s requisitos estabelecidos.

Arfigo 13°
Aquisicdo de documentag¢do para Arquivo Histérico

1 - Compete também ao arquivo Municipal, com a colaboracdo de um
especialista da drea, ndo havendo Técnico Superior de Arquivo, propor
a aquisicdo de outros fundos provenientes de entidades publicas ou
privadas, ou documentos isolados, sejam a titulo de compra, doacdo,
legado ou depdsito, que tenham interesse histérico para o concelho.

2 - Para efeitos do disposto no numero anterior, poderdo ser
estabelecidos protocolos com instituicoes donde provém a
documentacdo.
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CAPITULO Il
Organizagado, avaliagao e selegcdo da documentagao
Artigo14°
Organizagdo or¢amental

A organizacdo do patriménio documental do Municipio é feita segundo
as etapas do ciclo de vida dos documentos.

Arfigo 15°
Avaliagdo documental

1 - O processo de avaliagcdo dos documentos de arquivo tem por objetivo
a determinacdo do seu valor para efeitos de conservacdo permanente
ou eliminacdo, findos os respetivos prazos de conservacdo administrativa.

2 - Os prazos de conservacdo sdo os que constam da tabela de selecdo
previstos na legislacdo em vigor e contam-se a partir da data final dos
procedimentos administrativos.

3 - A avaliacdo da documentacdo que tenha ultrapassado os prazos
legais de conservacdo ativa e semiativa, mas que se julgue conveniente
manter em arquivo por periodo mais dilatado, incumbe a uma equipa
multidisciplinar criada para o efeito, designada de Comissdo de
Avaliacdo e prevista no artigo seguinte.

4 - Em caso de duvida sobre o destino final dos documentos, deverd ser
ouvido o Arquivo Distrital de Braganca OU A Direcdo-Geral de Arquivos.

Arfigo 16°
Comissao de avaliagdo

1 - A Comissdo Consultiva de Avaliacdo é constituida pelo responsdvel
do Arquivo, por um Técnico superior com formacdo na drea de Historia,
um técnico superior com formacado juridica e pelo responsdvel de cada
unidade orgdnica, cuja documentacdo €& objeto de avaliagcdo,
designados para o efeito pelo Presidente da Cdmara ou vereador com
competéncia delegada.

2 - A Comisséo de Avaliacdo, compete nomeadamente:
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a) Apreciar as propostas de conservacdo de documentos elaboradas
pelos servicos produtores;

b) Pronunciar-se sobre o interesse histérico, patrimonial e arquivistico dos
documentos enfregues & Cémara Municipal por doacdo, legado,
depdsito ou dagdo;

c) Definir o interesse histdérico da documentacdo, de acordo com a
avaliacdo elaborada segundo metodologia emanada da Direcdo-Geral
de Arquivos e demais disposicoes aplicdveis.

3 -Todas as reunidoes da Comissdo de Avaliacdo serdo lavradas em ata e
submetidas a apreciacdo do Presidente da C&mara ou do vereador com
competéncia delegada.

Arfigo 17°
Sele¢cao da documentagado

1 - Compete ao servico de arquivo a selecdo da documentacdo
avaliada pela Comissdo de Avaliacdo, nos termos do artigo anterior.

2 - Os documentos considerados com valor arquivistico devem ser
conservados no suporte original, exceto nos casos cuja substituicdo seja
previamente autorizada nos termos da legislacdo em vigor.

Arfigo 18°
Proposta de eliminagao

Compete ao Arquivo Municipal propor a eliminacdo de documentos,
depois de consultados os servicos respetfivos e cumpridas as
determinacdes legais.

Arfigo 19°
Eliminagcdao dos documentos

1 - A eliminacdo dos documentos aos quais ndo for reconhecido valor
arquivistico, cujo destino final é a eliminacdo, deve ser efetuada logo
apdés o cumprimento dos respetfivos prazos de conservacdo
administrativa.

2 — Fica vedada a destruicdo de documentos antes de prescreverem os
prazos legais de conservacado.
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3 - A eliminacdo dos documentos que ndo estejam mencionados na
tabela de selecdo carece de autorizacdo expressa da Direcdo-Geral de
Arquivos.

Artigo 20°
Processo de eliminagdo

1 - A eliminacdo dos documentos, aos quais ndo for reconhecido valor
arquivistico ou informativo, serd feita de modo a impossibilitar a sua leitura
ou reconstituicdo.

2 - A decisdo sobre o processo de eliminacdo por corte, trituracdo ou
maceracdo deve atender a critérios de confidencialidade e
racionalidade de meios e custos.

Arfigo 21°
Formalidades da eliminagdo

1 - As eliminacdes dos documentos mencionados no artigo anterior devem
obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminacdo que fard prova do abate
patrimonial;

b) A redacdo do auto de eliminacdo, deverd regular-se por formuldrio (anexo
lll), deve ser assinado pelo responsdvel do servico produtor, pelo responsdvel do
servico de arquivo e pelo Presidente da Cémara, sem prejuizo da delegacdo
de competéncias e do responsdvel do Arquivo Municipal.

c) O auto de eliminacdo em suporte papel deve ser efetuado em duplicado;

d ) O auto de eliminagcdo deve serremetido ao Arquivo Distrital de Braganca ou
Direcdo - Geral de Arquivos.

CAPITULO IV
Tratamento e Conservacdo da documentagdo
Arfigo 22°

Tratamento documental
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1 - O Arquivo Municipal deve infervir no sentido de uma gestdo
documental integrada das diferentes unidades orgdnicas e servicos
municipais, competindo-lhe ainda, intervir no sentido de uma gestdo
documental uniforme, de harmonia com critérios definidos pela Direcdo-
Geral de Arquivos, 6rgdo de gestdo nacional dos arquivos.

2 - O Arquivo Municipal procederd de forma a manter sempre a
documentacdo proveniente dos diferentes servicos em condicdes de
consulta rdpida e eficaz, utilizando para o efeito os instrumentos de
pesquisa elaborados na origem ou, caso estes ndo se revelem
adequados ou ndo existam, preparando instrumentos alternativos.

3 - O Arquivo Municipal elaborard os instrumentos de descricdo que
considere adequados: roteiros, guias, inventdrios, catdlogos, registos e
indices.

Arfigo 23°
Conservacao da documentagdo

1 - Compete ao Arquivo Municipal aplicar e implementar medidas e
procedimentos tendentes a prevenir a degradacdo fisica da
documentacdo e garantir a sua seguranca.

2 - Ao Arquivo Municipal, compete também zelar pela boa conservacdo
dos documentos & sua guarda, através das seguintes medidas:

a) Criacdo de boas condicdes de seguranca e ambientais;

b) Promocdo do restauro e reencadernacdo dos documentos
danificados;

c) Desenvolvimento da coépia de documentos através das tecnologias
mais adequadas na arquivistica contemporénea, tendo em vista a
preservacdo e salvaguarda dos originais.

3 - Sempre que o estado de conservacdo dos documentos o exija,
deverdo os servicos de arquivo providenciar a aplicacdo de medidas
tendentes a impedir e neutralizar a sua degradacdo, sem alterar as
caracteristicas fisicas dos suportes.
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Artigo 24°
Transferéncia de suportes

1 - A substituicdo do suporte dos documentos é permitida desde que seja
garantida a sua preservacdo, seguranca, autenticidade, durabilidade e
consulta, nos termos legais.

2 - A substituic@o dos documentos originais, em suporte de papel, por
microfilme ou digitalizacdo, deverd ser realizada quando funcionalmente
justificavel.

CAPITULO V
Comunicacgao e difusdo da documentagao
Arfigo 25°
Acessibilidade

1 - O acesso aos documentos atenderd a normas de confidencialidade
da informacdo em conformidade com a legislacdo em vigor.

2 - Qualqguer consulta interna far-se-d mediante o preenchimento de uma
requisicdo de consulta conforme anexo IV ao presente Regulamento.

3-Ndo é permitido qualquer tipo de consulta do acervo documental fora
do espaco fisico do Arquivo Municipal, exceto os pedidos dos servicos
internos.

4 - O acesso a documentacdo original ndo poderd ser efetuado caso se
coloque em perigo a sua conservacdo, Ccasos em que, O servico de
arquivo poderd negar a consulta de originais, sem prejuizo da
possibilidade de aceder d sua informacdo mediante reproducdes a
efetuar.

Artigo 26°
Comunicabilidade

1 - A disponibilidade dos documentos para consulta depende do seu
tratamento arquivistico e estado de conservacado.

2 - Compete ao Arquivo Municipal promover a comunicacdo das
espécies documentais a sua guarda, nomeadamente através de:
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a) Instrumentos de descricdo: guias, inventdrios e catdlogos;
b) Consulta e servico de leitura;
c) Prestacdo de informacdes aos utilizadores que o solicitem por escrito;
d ) Servico de empréstimos.
Arfigo 27°
Reproducgoes

1 - A reproducdo de documentos e a emissdo de certiddes, solicitadas
por utilizadores externos, estdo sujeitas ao pagamento das respetivas
taxas, de acordo com a tabela de taxas e licencas em vigor.

2 - O pedido de reproducdo de documentos do Arquivo Histérico serd
considerado caso a caso, atendendo ds condicdes de conservacdo dos
mesmos.

3 - Asreproducoes para fins de publicacdo sé podem ser efetuadas com
a autorizagcdo do responsdvel autdrquico de quem depende
hierarquicamente o Arquivo Municipal.

Arfigo 28°
Servig¢o de leitura

1 - O Arquivo Municipal funciona com o hordrio estabelecido no
Municipio de Freixo de Espada a Cinta.

2 - Os servicos de consulta e de leitura comecam quinze minutos apds o
inicio do servico e terminam quinze minutos antes do encerramento do
mesmo.

Artigo 29°
Requisitos

1 - A admissdo & consulta e leitura no Arquivo Municipal é facultada a
todos ©os nacionais e estrangeiros maiores de 18 anos, apods o
preenchimento da ficha de leitura de documentos de arquivo ou da
requisicdo, e da apresentacdo dos respefivos documentos de
identificacdo pessoal.
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2 - Em casos excecionais e com autorizacdo do responsdvel pelo arquivo,
a consulta e leitura, poderd ser autorizada a menores de 18 anos.

3 - Salvo o caso em que estiver estabelecido ou for aconselhdvel um
periodo de incomunicabilidade, poderd ser efetuada a consulta de toda
a documentacdo para fins de investigacdo particular.

4 - Para efeito de consulta, o interessado deverd apresentar um
requerimento dirigido ao Sr. Presidente da Cdmara contendo os seguintes
elementos :

a) Dados pessoais de identificacdo;
b) Natureza e objeto de investigacdo.

5 - Todo o Utilizador que efetuar trabalhos onde figurem documentos ou
informacdo existente no Arquivo Municipal deverd fornecer duas copias
daqueles trabalhos: uma destinada ao Arquivo Municipal e outra a
Biblioteca Municipal, sob pena de Ihe poder ser interdita a consulta de
novos elementos.

Arfigo 30°
Casos ndo contemplados

Os casos de consulta ndo contemplados deverdo ser submetidos G
apreciacdo do responsdvel do arquivo e autorizados mediante
despacho do Presidente da Cdmara ou vereador com competéncia
delegada, com indicacdo dos seguintes elementos:

a) Dados pessoais de identificacdo do utilizador;
b) Natureza e objetivos da pesquisa.
Arfigo 31°
Requisicao pelos servigos

Os processos individuais, a documentacdo de concursos, 0s processos de
inquérito e os documentos que, pela sua natureza, sejam considerados
confidenciais ou reservados, apenas serdo fornecidos mediante
autorizacdo escritfa do Presidente da Cdmara ou do vereador com
competéncia delegada para o efeito, sem prejuizo das restricoes
impostas por lei.
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Artigo 32°
Formalidades da requisicao

1 — Arequisicdo de documentacdo ao Arquivo Municipal deverd ser feita
obrigatoriamente em formuldrio préprio, disponibilizado pelo Servico,
preenchido com clareza e precisdo, sendo apenas considerado vdalidas
as requisicoes com assinatura legivel, excluindo as assinaturas por
chancela.

2 - A documentacdo sé poderd permanecer no servico requisitante até
ao madximo de frinta dias, periodo renovdvel uma vez mediante
apresentacdo de novo pedido devidomente fundamentado.

3 - A titulo excecional e mediante autorizacdo do Presidente da Cadmara
ou do vereador com competéncia delegada este prazo poderd ser
ampliado.

4 - O Arguivo Municipal fornece aos servicos requisitantes os respetivos
livros de requisicbes, devendo as mesmas ser numeradas
ordenadamente.

5 - Enquanto os documentos requisitados se encontrarem fora do Arquivo
Municipal, as fichas de requisicGo serdo arquivadas por ordem
cronoldgica.

Arfigo 33°
Revalidagao da requisi¢cao
1 - Terminado o periodo de validade da requisicdo, o Arquivo Municipal
deverd avisar a entfidade requisitante solicitando a devolucdo imediata

da documentacdo ou a renovacdo da requisicdo.

2 - A revalidagcdo das requisicoes (elefronicas ou em papel) é feita
mediante uma nova requisicdo.

3 - Apenas € permitida uma revalidacdo por requisicdo, findo o respetivo
prazo.
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Artigo 34°
Devolugcao da documentagdo

1 - No ato da devolucdo, o servico requisitante deve apresentar copia
da requisicdo em seu poder, na qual serd posta a palavra «Devolvidoy, a
data e a assinatura do funciondrio que recebeu a documentacdo.

2 - Ao ser devolvida a documentacdo, deverd ser conferida a sua
infegridade e ordem interna, podendo o funciondrio que confere a
documentacdo exigir a permanéncia do portador, enquanto decorrer a
conferéncia.

3 - Sempre que tenha sido retirado algum documento, serd intercalada,
em sua substituicdo uma folha registando a paginacdo do mesmo com
a assinatura e o visto dos responsdaveis da respetiva unidade orgdnica.

4 - Se for detetada a falta de pecas de um processo, ou se este vier
desorganizado, deverd o arquivo devolvé-lo a procedéncia, com uma
nota a solicitar a regularizacdo desse processo.

5 - Depois de enfregue a documentacdo, € devolvido o taldo de
devolucdo ao requisitante, que o deverd conservar por um periodo de
trés anos.

6 - O Arquivo Municipal deverd arquivar, por um periodo de cinco anos,
uma copia da requisicdo.

Arfigo 35°
Deveres do utilizador

1- A fim de garantir a conservacdo dos documentos de arquivo, deve o
utilizador cumprir os seguintes procedimentos:

a) Nunca decalcar lefras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever ou
danificar com qualquer instrumento os documentos consultados;

b) Nunca colocar qualguer objeto sobre um documento aberto nem
apoiar-se sobre 0 mesmo;

c) Nunca endireitar as pdginas dobradas e vincadas ou com cantos
vincados, nem dobrar as pdginas de um documento;
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d ) Os documentos nunca devem ser colocados no chdo nem atirados
para a mesa, mas manipulados com cuidado;

e) Nunca abrir os documentos pelas Ultimas pdginas, nem os colocar na
mesa abertos de qualquer forma;

f ) Nunca escrever diretamente num documento e nunca o marcar ou
vincar de qualquer outra forma;

g) Nao utilizar sendo Idpis na sala de leitura nem escrever sobre um
documento aberto ou fechado ou tentar separar duas ou mais pdginas
que se encontrem coladas;

h) Ndo levar para a sala de leitura objetos que ponham em risco 0s
documentos, tais como alimentos, cola, tinta em frasco, fita adesiva,
tesouras e objetos cortantes;

i) NGo humedecer os dedos para virar as paginas;

j) Ser particularmente cuidadoso com os documentos de grandes
dimensdes e utilizar as mesas de leitura previstas para a consulta;

k) Nunca cortar fitas que ndo consiga desfazer ou forcar a abertura de
fechos;

|) Ser particularmente cuidadoso ao retirar ou colocar documentos em
caixas ou estojos.

Artigo 36°
Proibicoes
E expressamente proibido:

a) Praticar quaisquer atos que perturbem o bom funcionamento do
Servico;

b) Retirar do Arquivo Municipal qualquer documento sem o
conhecimento prévio do responsavel pelo Arquivo Municipal;

c) Transitar a documentacdo requisitada, diretamente de uma seccdo
para outra sem requerer autorizacdo ao Arquivo Municipal.
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Artigo 37°
Sangoes

O utilizador que, depois de avisado pelos funciondrios do Arquivo
Municipal com o disposto no artigo anterior, serd convidado a sair das
instalacodes, caso os atos se verifiquem no interior do servico, ou chamado
superiormente a atencdo. E em face dos atos praticados, ficard sujeito
as sancoes previstas na lei.

Capitulo V
Empréstimo de documentagao para Exposicoes
Arfigo 38°
Empréstimos

1 - Entende-se por empréstimo a cedéncia tempordria de documentos
de arquivo para fins de exposicdo.

2 - As espécies documentais existentes no arquivo intermédio e no arquivo
histérico do Arquivo Municipal apenas poderdo sair das suas instalacoes
mediante autorizacdo escrita do Presidente da Cdmara ou do vereador
com competéncia delegada.

3 - Os documentos que abandonam o Arquivo Municipal, na situacdo

prevista no numero anterior, ficardo prévia e obrigatoriamente sujeitos a

registo e seguro contra todos os riscos se o seu valor assim o justificar.
Arfigo 39°

Empréstimos para exposicoes

1 - O empréstimo de documentos para exposicdes constitui uma forma
de contribuir para a comunicacdo e difusdo dos fundos arquivisticos.

2 - Os documentos a sair do Arquivo Municipal para a concretizacdo
deste objetivo ficam sujeitos as orientacdes constantes do anexo v, ao
presente Regulamento.

CAPITULO VI

Deveres e atribuigoes do pessoal afeto ao Arquivo Municipal
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Artigo 40°
Responsavel técnico pelo Arquivo Municipal
Ao responsdavel pelo Arquivo Municipal, compete no dmbito das suas
funcdes, dirigir, orientar, controlar e executar toda a atividade
arquivistica inerente a funcdo, nomeadamente:

a) O cumprimento global deste Regulamento;

b) Providenciar a seguranca do acervo documental existente no Arquivo
Municipal;

c) Promover a constituicdo de uma equipa de avaliacdo para atribuicdo
do destino final das séries arquivisticas de acordo com os postulados
técnicos veiculados pelo 6rgdo de gestdo da politica nacional de
Qrquivos;

d) Dirigir superiormente o frabalho desenvolvido pelos seus
colaboradores;

e) Orientar todo o fratamento arquivistico;
f ) Promover e controlar a incorporacdo de nova documentacdo;

g) Manifestar os seus pareceres sobre a documentacdo produzida no
ambito das normas existentes sobre gestdo documental;

h) Dar autorizagcdes técnicas sobre os empréstimos, coordenar acdes no
ambito da conservacdo, restauro, reproducdo e difusdo dos acervos
documentais;

i) Zelar pela qualidade do servico, em conformidade com a legislacdo e
normas existentes nesta matéria, bem como outros compromissos legais
assumidos pelo Municipio em matéria de patrimonio arquivistico.

Artigo 41°
Funciondrios do Arquivo Municipal

Compete aos funciondrios do Arquivo Municipal, consoante a sua
formacdo e sob orientacdo do responsdvel:
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a) Receber, conferir, registar e ordenar os documentos, em suporte papel
e ou eletréonico, enviados pelas distintas unidades orgdnicas e servigcos
municipais;

b) Atualizar e manter devidamente organizados os instrumentos de
pesquisa necessarios a eficiéncia do servico;

c) Zelar pela conservacdo dos documentos;

d ) Retificar e ou substituir as pastas e ou caixas que servem de suporte a
instalacdo da documentacdo;

e) Respeitar os prazos fixados legalmente quanto & selecdo e eliminacdo
da documentacdo enviada para o Arquivo Municipal;

f ) Superintender o servico de consulta e de leitura, nos espacos previstos
para o efeito;

g) Fornecer toda a documentacdo solicitada, mediante as necessarias
autorizacdes bem como fornecer a documentacdo para as diversas
atfividades de comunicacdo e de difusdo;

h) Fornecer, mediante as necessdrias autorizagcdes, a reproducdo de
documentos nos meios técnicos mais adequados;

i) Fornecer a leitura, toda a documentacdo solicitada e que ndo esteja
condicionada superiormente para tal fim, quer interna quer
externamente;

j) Executar outras tarefas inerentes a atividade arquivistica, a desenvolver
sempre que necessdrio, em estreita colaboracdo com os arquivos
correntes das diferentes unidades orgdnicas e servicos, com vista
garantia da qualidade dos registos administrativos, considerando a sua
infegracdo no sistema de informacdo do Municipio.

CAPITULO VII
Disposigoes finais
Artigo 42°

Casos omissos
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A resolucdo de toda e qualquer situacdo ndo contemplada neste
Regulamento, serd da competéncia da Cadmara Municipal, em harmonia
com as normas legais e regulamentares em vigor.

Artigo 43°

Revisdo

O presente Regulamento serd revisto sempre que se revele necessdrio
para mais correto e eficiente funcionamento do Arquivo Municipal.

Artigo 44°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entrard em vigor apds a sua publicacdo nos
termos legais.
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Anexo |

Auto de Entrega

Aos dias do més de de , o servico de Arquivo Municipal de
Freixo de Espada a Cinta, perante (1)e (2),
Procedeu-se a (3) da documentacdo proveniente de (4),

Conforme o contante na guia de remessa anexa, que rubricada e autenticada por estes
representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob custédia do Arquivo Municipal e a sua
utilizagao sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objeto de todo o necessario
tratamento arquivistico no que respeita a conservagao, acessibilidade e sua
comunicagao.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado e assinado pelos responsaveis
acima citados.

Data: / /

O Responsavel do (4) (6)
O responsavel do (5) (7)
Notas:

(1) Nome e cargo do responsavel do servico produtor

(2) Nome e cargo do responsavel do arquivo municipal

(3) Natureza do ato: transferéncia, incorporacdo, depdsito. Doacdo, compra, etc.
(4) Designacdo do servico produtor

(5) Designacdo do arquivo municipal

(6) Assinatura do responsavel do servico produtor

(7) Assinatura do responsavel do arquivo municipal
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ANEXO Il
GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

(a preencher em duplicado)

Arquivo
Guia N2 /

Data / /
Incorporacao
Transferéncia

A preencher pelo servico produtor/Depositante A preencher
pelo Arquivo
Servico Produtor

(informagdo

N2 de livros___Macos__ Pastas_ Cadernetas___ | sobre asituacao
dos
Processos___Doc.Avulsos___Desenhos__Qutros__ | documentos)

Metragem
Ne Titulo ou | N2 e Tipo de | Datas Obs.
Ordem | conteudo da série | Documento Extremas
ou subsérie
(1)
(2)
Notas:

(1) Responsavel do servico produtor

(2) Responsavel do arquivo municipal
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ANEXO Il

AUTO DE ELIMINACAO

Auto de Eliminacao N2 [

Aos dias do més de de , ho e na
presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizacdo por de
acordo com o(os) artigo(s) da Portaria N2 / e disposicdes da tabela de

selecdo dos documentos, a seguir identificados:

Ne Titulo da série ou | N2 e Tipo de | Suporte | Datas N2 da Guia
Ordem | subsérie unidades de Extremas | de Remessa
instalacdo
(1)
(2)
(3)
Notas:

(1) Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada
(2) Responsavel do servico produtor

(3) Responsavel do arquivo municipal
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ANEXO IV

Requisicdo de documentos

Requisicao N2 /

Os servicos de (2)

Requisitam ao Arquivo Municipalem___ / / , aseguinte documentacdo:

Cota

O requisitante Visto (2)
Saida autorizada / / Recebida em / /

Por (3) Por (4)
Notas:

(1) Servico requisitante
(2) Responsavel pelo servico requisitante
(3) Assinatura de quem autoriza a saida dos documentos

(4) Assinatura de quem recebe os documentos
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ANEXO V
Empréstimo de documentagdo para exposicoes
Normas de empréstimo de documentacdo para exposicoes

O empréstimo de documentos para exposicoes € uma forma de
contribuir para a difusdo dos fundos arquivisticos. A solicitacdo de
documentos ao Arquivo Municipal para exposicoes, pode originar percas
ou deterioracdoes. Por este motivo, deverdo tornar-se todas as medidas
necessdarias para eliminar agueles riscos.

Com este objetivo elaboraram-se as seguintes normas:
1 - Pedido de empréstimo

A entidade organizadora da exposicdo deverd solicitar, por escrito, com
suficiente antecedéncia (no minimo um més antes da data prevista para
a saida), o empréstimo dos documentos que deseja expor, dirigindo-se
para tal ao Senhor Presidente da Cadmara Municipal de Freixo de Espada
a Cinta.

O requerimento de empréstimo contém os procedimentos obrigatdrios a
cumprir no empréstimo da documentacdo para exposicdo.

2 - Concessdo de autorizacdo

Os documentos sé podem sair do Arquivo Municipal mediante
autorizacdo concedida por despacho do Senhor Presidente da Camara
Municipal de Freixo de Espada a Cinta, ou do vereador do pelouro com
competéncia, apds informacdo do Arquivo Municipal que por seu lado
sO enfregard os documentos, se tiver em seu poder a notificagcdo do
referido Despacho.

3 - Informacdo do Servico de Arquivo
O Senhor Presidente da Cadmara Municipal de Freixo de Espada a Cinta,
fundamentard a sua decisdo de autorizar a saida dos documentos com

base na informacdo favordvel do Servico de Arquivo.

Se o estado de conservacdo das pecas ou as circunst@ncias da
exposicdo assim o aconselharem, ndo serd concedida a autorizacdo.

4 - Seguro
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Todos os documentos que sairam do Arquivo Municipal, deverdo estar
protegidos por uma apdlice de seguro, durante o periodo de tempo que
estiverem fora. O valor de cada documento, peca, objeto de
empréstimo é fixado pela Cdmara Municipal de Freixo de Espada a
Cinta. Esta avaliacdo serd incluida no despacho de autorizacdo.

A entidade organizadora efetuard o contrato de seguro com uma
seguradora de sua escolha pelo valor previamente estabelecido.

A entidade organizadora da exposicdo s poderd retirar as espécies a
emprestar do Arquivo mediante a entrega da apdlice do seguro ou
documento comprovativo de que a mesma foi emitida.

5 - Auto de entrega

Os documentos serdo retirados do Arquivo por pessoal devidamente
credenciado, mediante a assinatura de um auto de enfrega. Se
necessdrio indicar-se-4 no auto o estado de conservacdo dos
documentos emprestados.

6 - Duracdo das exposicoes

Ndo serdo emprestados documentos para exposicoes com duracdo
superior a dois meses, ndo contando para o efeito o periodo de
montagem e o prazo de devolucdo.

7 - Embalagem e transporte

Os encargos com a embalagem e o fransporte ficardo a cargo do
organizador da exposicdo.

E aconselhdvel que tanto a embalagem como o fransporte sejom
realizados por uma empresa especializada.

Pode admitir-se que o expositor realize a embalagem com os funciondrios
da Arquivo Municipal, com a condicdo de que os documentos sejam
devidamente protegidos e envolvidos a fim de evitar a deterioracdo das
pecas por qualquer acidente.

Em determinados casos, quando o valor ou estado de conservacdo dos
documentos o aconselhe, poderdo exigir-se embalagens especiais.

8 - Reproducdo de seguranca
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Todo o documento cujo empréstimo tenha sido autorizado deverd ser
reproduzido em suporte digital ou fotografia, pelo Municipio de Freixo de
Espada a Cinta, antes da sua enfrega. Os encargos desta reproducdo
ficar@o sempre a cargo da entidade organizadora da exposicdo.

9 - Restauro

Se for necessdrio, por razdes de conservacdo, realizar algum tipo de
restauro nos documentos a emprestar, este far-se-a ficando as respetivas
despesas a cargo da entidade organizadora da exposicdo.

10 - Autorizacdo de empréstimo para o estrangeiro

A entidade organizadora da exposicdo deverd encarregar-se dos
trémites de autorizacdo de saida de curta e média duracdo, bem como
dos trdmites alfandegdrios.

11 - Medidas de conservacdo ambiental

A enfidade organizadora da exposicdo deverd garantir em termo
proprio, a seguranca e a conservacdo dos documentos expostos
mediante uma vigildncia permanente, adequados sistemas de
seguranca (detecdo e extincdo de incéndios, controlo ambiental de
humidade - humidade relativa entre 50 e 60 % -, temperatura - entre 16 a
20C° -, luz iluminacdo artificial indireta préxima dos 50 lux), correta
instalacdo das pecas em vitrinas fechadas, com possibilidade de
renovacdo de ar, ndo utilizando na montagem das mesmas qualquer
elemento perfurador, aderente, etc., que possa danificd-las.

12 - Reproducdo dos documentos

NGo € permitida a reproducdo dos documentos emprestados sem
autorizacdo expressa do Municipio de Freixo de Espada a Cinta.

13 - Divulgacdo da entidade detentora

O material associado a divulgacdo da exposicdo (catdlogo, revistas,
desdobraveis, site, etc.) da exposicdo, deverd identificar a entidade
detentora dos documentos.

Deverdo ser enviados ao Municipio de Freixo de Espada d cinta pelo
menos dois exemplares do catdlogo, destinados ao Arquivo Municipal e
d Biblioteca Municipal.

14 - Devolucdo
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Concluida a exposicdo os documentos serdo devolvidos, findo o prazo
fixado no Despacho que autorizou o empréstimo.

Ao receber os documentos, e antes de assinar o auto de rececdo
correspondente, o Arquivo Municipal procederd a uma revisdo do
estado de conservacdo dos mesmos.

Se alguma anomalia se verificar, incluir-se-& no auto de devolucdo uma
nota sobre a mesma e dar-se-d conta desta ao Senhor Presidente da
Cdmara Municipal para o caso de terem de ser exigidas
responsabilidades.



