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Preambulo

Constitui incumbéncia das autarquias locais, nos termos da Lei n.° 107/2001, de 8 de
setembro — que estabelece as bases da politica e do regime de protegao e valorizacdo do
patrimoénio cultural — a preservagdo do patrimonio arquivistico, conhecendo, estudando,
protegendo, valorizando e divulgando os valores e bens que integram esse patriménio,
permitindo assim que todos gozem do direito de fruicdo dos mesmos. Tal incumbéncia
decorre ainda do art.® 64.°, n.° 2, alinea m) da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, com a
redagdo que lhe foi dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro.

A forma de defender e de valorizar o patriménio arquivistico encontra-se regulada no
Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro e na Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, com a
alteracdo do anexo 1.°, aprovada pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro,
resultando dos mesmos a garantia e a facilidade de acesso a documentacao detida por
entidades publicas, promovendo-se a difusdo e a democratizagdo de tal acesso, a qual
igualmente se encontra assegurada pela Lei n.° 46/2007 de 24 de agosto — Lei de Acesso
aos Documentos Administrativos.

Nestes termos e atendendo a que compete aos 6rgdos municipais elaborar e aprovar
regulamentos em matéria da sua exclusiva competéncia, de acordo com o determinado
no art.® 53.°, n.° 2, alinea a) da citada Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, torna-se pois
fundamental regulamentar a matéria relativa ao arquivo municipal de Arganil.
Consciente das suas obrigagdes no que tange a preservagado, valorizagdo e acessibilidade
do patrimoénio arquivistico, e face ao crescimento de producao documental e ao aumento
de informacao, pretende esta Camara, de uma forma responsavel, com a estratégia de
integragdo e desenvolvimento de um sistema de arquivo, dotar o Arquivo Municipal de
Arganil com um Regulamento que normalize e defina as regras de funcionamento do
servico ¢ de gestdo dos documentos nas fases de Arquivo Corrente, Intermédio e
Definitivo.

Julga-se, assim, que com a elaboragao do presente Regulamento fica assegurado um
sistema de arquivo eficaz, que promovera uma gestdo de informacdo de qualidade,

ficando regularizados os procedimentos administrativos e técnicos inerentes a recolha,
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tratamento, conservacdo e utilizacdo dos documentos integrados no Arquivo Municipal
de Arganil.

Neste sentido, no uso da competéncia prevista pelos artigos 112.°, n.° 8 ¢ 241.° da
Constituicao da Republica Portuguesa, no preceituado na alinea a) do n.° 2 do art.® 53.°
e da alinea a) do n.° 6 do art.® 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, com a redagdo
que lhe foi dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro, a Camara Municipal de
Arganil, em 17 de abril de 2012, aprovou por unanimidade o Projeto do Regulamento
do Arquivo do Municipio de Arganil, submetendo-o & sua apreciacdo publica pelo
periodo de 30 (trinta) dias, através da publicacdo nos locais de estilo e no Diario da
Republica, I1.* Série, n.° 83, de 27 de abril. Decorrido aquele periodo, foi o projeto
aprovado pela Camara Municipal de Arganil a 5 de junho de 2012 por unanimidade, e,
finalmente, aprovado pela Dignissima Assembleia Municipal de Arganil na sua

sessdo ordindria de 23 de junho de 2012.

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°

Leis habilitantes

O presente Regulamento ¢ elaborado ao abrigo do estipulado nos artigos 112.°, n.° 8 e
241.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, na Lei n.° 107/2001, de 8 de setembro,
nos artigos 13.°, n.° 1, alinea e), 20.°, n.° 1, alinea d) da Lei n.° 159/99, de 14 de
setembro, no art.® 64.°, n.° 2, alinea m) e n.° 6.°, alinea a) da Lei n.° 169/99, de 18 de
setembro, na redacao dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro, no Decreto-Lei n.°
447/88, de 10 de dezembro, no Decreto-Lei 16/93 de 23 de janeiro que estabelece o
Regime Geral dos Arquivos e do Patrimdnio Arquivistico, na Portaria 412/2001 de 17
de abril, com a alteracdo do anexo 1.° aprovada pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de
outubro que estabelece o Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais, tendo
ainda em consideracdo a Lei n.° 46/2007, de 24 de agosto (Lei de Acesso aos

Documentos Administrativos).
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Artigo 2.°

Estrutura Organica

O Arquivo Municipal da Camara Municipal de Arganil encontra-se previsto na estrutura
organica da Camara Municipal, de acordo com a Estrutura de Organizag¢ao dos Servigos
Municipais de Arganil, conforme publicada no Diério da Republica, I1.* Série, n.° 19 de
27 de janeiro de 2011.

Artigo 3.°

Ambito de aplicacio

1 - O presente Regulamento estabelece os principios e as regras aplicaveis ao arquivo

Municipal de Arganil, tendo em vista a sua preservagao, defesa e valorizagao.

2 - No patrimoénio arquivistico do Municipio de Arganil, integra-se a documentagao

procedente de:

a) Atividades desenvolvidas pelo Municipio; e

b) Legados e espolios documentais ndo musealizados, bem como arquivos e/ou colegodes
privados/publicos, nacionais/internacionais que se mostrem possuidores de interesse
manifestamente cultural para o Concelho de Arganil e cujos acervos tenham dado
entrada, designadamente, por doagao, depodsito ou mediante outra modalidade prevista

na lei, por parte da instituicdo publica ou privada.

Artigo 4.°

Competéncias do Arquivo Municipal

1 - Cabe ao Arquivo Municipal de Arganil orientar toda a documentacgao produzida ou
reunida pelos diferentes servicos do Municipio, independentemente do tipo de suporte,
formato ou idade, como resultado da atividade camaréria e que se conserva para servir

de testemunho, conhecimento ou informacao.
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2 - E, ainda, da competéncia do Arquivo Municipal:

a) Organizar o Arquivo Municipal (corrente, intermédio e histérico) com a funcdo de

guardar e classificar os documentos produzidos pela Camara Municipal;

b) Assegurar, aos servigos municipais € aos cidaddos, o acesso a documentacao

administrativa produzida pela Camara Municipal, nos termos definidos por lei;

c) Avaliar, selecionar e eliminar a documentagdo de acordo com a respetiva Portaria

d) Conservar e salvaguardar o espolio documental, de modo a preservar esta importante

memoria coletiva do Concelho;

e) Promover a divulgagdo, junto dos cidaddos e das instituigdes, dos documentos de

interesse cultural;

f) Propor acordos e protocolos com outras instituicdes e entidades, no intuito de
melhorar as condigdes de tratamento documental e do acesso a meios tecnologicos

correspondentes;

g) Desempenhar quaisquer outras tarefas, no ambito das suas atribuigdes, que sejam

superiormente ordenadas.

Artigo 5.°

Conceitos

Em conformidade com a legislagdo em vigor e para os efeitos do presente Regulamento

entende-se por:

a) Patrimonio Arquivistico: o patrimonio que abrange todos os arquivos produzidos por

entidades que se revistam de interesse informativo, administrativo e cultural relevante;
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b) Gestdo de Documentos: o conjunto de operagdes e procedimentos técnicos tendentes
a racionalizacdo e a eficacia na cria¢do, organizagao, utilizagdo, conservagao, avaliacao,
selecdo e eliminagdo de documentos, nas fases de arquivo corrente, intermédio e

definitivo;

¢) Servico Produtor: o servigo criador da documentagdo, em funcdo e no exercicio da

sua atividade natural;

d) Arquivo: o conjunto de documentos, independentemente da sua data, forma e suporte
material, produzido ou recebido por uma pessoa juridica, singular ou coletiva, por
entidade publica ou privada, reunidos nas suas atividades naturais e conservados, a
titulo de prova ou informacao. E, também, entendido neste conceito, a institui¢ao
cultural ou unidade organica que recolhe, conserva, trata e difunde os espolios

documentais;

e) Arquivo Corrente ou Documentagdo em Fase Ativa: fase respeitante ao periodo em
que os documentos sdo necessarios prioritariamente a atividade da wunidade

administrativa que os produziu ou recebeu;

f) Arquivo Intermédio ou Documentacdo Fase semi-ativa: fase respeitante ao periodo
em que os documentos, apesar de terem deixado de ter uma utilizagdo corrente sdo,

contudo, utilizados esporadicamente, em virtude do seu interesse administrativo;

g) Arquivo Historico ou Documentacao em Fase Definitiva/Inativa: respeitante a fase
em que os documentos que tendo, genericamente, perdido a utilidade administrativa sao
considerados de conservacao permanente para fins probatdrios, formativos ou de

investigacao;
h) Fundo: conjunto organico de documentos de arquivo de uma tnica proveniéncia;
1) Colegao: conjunto de documentos de arquivo reunidos artificialmente em funcao de

qualquer caracteristica comum, nomeadamente tendo em atencdo o modo de aquisicao,

0 assunto, o suporte, a tipologia documental ou qualquer outro critério do colecionador;
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j) Documento Administrativo: qualquer documento, independentemente da sua data,
forma ou suporte material que, integrando um fundo ou colecdo, produzido ou recebido
por uma entidade publica ou privada, constitua testemunho do exercicio das suas

atividades;

k) Documento Nominativo: o documento administrativo que contenha, acerca de pessoa
singular, identificada ou identificavel, apreciacdo ou juizo de valor, ou informagdo

abrangida pela reserva da intimidade da vida privada.

CAPITULO 11

INGRESSO DE DOCUMENTACAO NO ARQUIVO MUNICIPAL

Seccao I

Recolha

Artigo 6.°

Transferéncia de documentos

1 — Aquando do terminus dos prazos de conservacao administrativa estabelecidos na
legislagdo em vigor, ou em situacdo devidamente justificada pelo responsavel
hierarquico, os servicos do Municipio devem promover o envio da respetiva

documentacdo para o Arquivo Municipal, a fim deste proceder a respetiva avaliacdo.

2 — As transferéncias de documentos efetuar-se-ao regularmente, ap6és uma andlise
realizada pelo responsavel pelo Arquivo Municipal, e de acordo com o calendario a

estabelecer de acordo com a conveniéncia de cada servigo produtor e do Arquivo.

3 — As transferéncias da documentacdo obedecem as determinagdes legais em vigor,

servindo como referéncia obrigatoria o estabelecido pela Portaria n.° 412/2001 de 17 de
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abril, alterada pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro, bem como por eventuais

despacho ou diplomas que venham a aperfeicoar o estabelecido nas referidas portarias.

Artigo 7.°

Condigoes de transferéncia de documentos

1 — A documenta¢do enviada para o Arquivo Municipal deve obedecer as seguintes

condigoes:

a) Em livros encadernados, quando as unidades documentais assim se apresentam na

sua forma original, ou quando as unidades documentais assim o exijam;

b) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado, perfeitamente identificadas

quanto ao servigo, a tipologia documental e ao ano a que se refere;

¢) No seu suporte original, devidamente acondicionada.

2 — Toda a documentagdo a incorporar no Arquivo, como atas, contractos, processos,
requerimentos, etc., devera ser acompanhada dos respetivos indices, em suporte de

papel e/ou eletronico.

3 - Os processos e requerimentos a incorporar deverdo ser devidamente paginados e

encerrados com o respetivo termo, assinado e datado.

4 - Os processos e requerimentos referentes a processos de obras deverao conter a

indica¢do do nimero de processo a que pertencem.
5 - Os processos e requerimentos ingressados nos processos de obras deverdo possuir,
além do numero de processo, o nome do requerente, a data, o local, a designagao da

obra, assim como a indica¢ao do volume, caso existam varios.

Artigo 8.°
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Auto de Entrega e Guia de Remessa

A remessa para Arquivo Intermédio da documentagdo, em suporte de papel, deve
obedecer as seguintes formalidades:

a) a documentacdo ¢ acompanhada da correspondente guia de remessa, destinada a
identificacdo e controlo da documentagao remetida, conforme anexo I, constante do
presente Regulamento, elaborada em triplicado e assinada pelo responsavel do servigo
produtor ou funcionario por ele designado para o envio da documentacdo e pelo

responsavel do Arquivo Intermédio, ou por quem for designado para o efeito;

b) o original ¢ arquivado pelo Arquivo Intermédio, passando esse documento a

constituir prova da remessa dos servigos produtores;

¢) o duplicado da guia de remessa ¢ devolvido, no mesmo ato, aos servigos produtores
ap6s ter sido conferido e completado com as referéncias topograficas do Arquivo

Intermédio;

d) o triplicado ¢ usado provisoriamente pelo Arquivo Intermédio como instrumento de
pesquisa documental, apo6s ter sido conferido e completado com as referéncias
topograficas e demais informacdo pertinente, s6 podendo ser eliminado apds a

elaboracdo do respetivo inventario;

e) a documentagao ¢ acompanhada também do correspondente auto de entrega, a titulo
de prova, que constitui o anexo II ao presente Regulamento, elaborado em duplicado,
assinado pelo responsavel do servico produtor ou por funcionario por ele nomeado e
pelo responsavel do Arquivo Intermédio, ou por quem for designado para o efeito,

ficando este na posse do original e o duplicado com o servigo produtor;

f) a documentacao remetida ¢ acompanhada dos respetivos registos, indices, ficheiros e

outros elementos de referéncia.

Artigo 9.°

Deficiéncias da remessa
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1 - Nos casos em que a documentacao enviada nao seja remetida ou nao se encontre
acondicionada de acordo com as condi¢des e as formalidades previstas nos artigos
anteriores, ¢ devolvida ao servigo produtor, com a menc¢do das deficiéncias a suprir, nos

termos definidos nos artigos 7.° e 8.° deste Regulamento.

2 - Nos casos em que a documentagdao enviada nao esteja ainda acondicionada
convenientemente e ndo respeite as formalidades adequadas, o Arquivo reserva-se, nos
termos do presente Regulamento, o direito de recusar a sua incorporacdo até que a
documentacao esteja em condigdes de ser recolhida, de acordo com o referido no

namero anterior.

Artigo 10.°

Transporte e arrumacio
1 - O transporte da documentacao remetida deve ser assegurado pelo servigo produtor.
A arrumacado da documentagdo remetida para o Arquivo Intermédio constitui uma tarefa

de cooperagao entre o(s) funcionario(s) do Arquivo e dos servigos produtores.

2 - As etapas referidas no numero anterior, sdo efetuadas em colaboracdo sob orientagdo

técnica do Arquivo.

Seccao 11

Selecao

Artigo 11.°

Selecao documental

1 - A selecdo documental consiste em determinar quais os documentos que face a
legislagdo em vigor e ao parecer do grupo de avaliagdo possam ser eliminados, e

incumbem a Comissao de Avaliacao.
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2 — A Comissao de Avaliagao sera composta pelo responsavel do Arquivo Municipal,
que presidira, e por elementos dos servigos produtores da documentagao, designados

para tal pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada.

3 — Compete a Comissao de Avaliagao:

a) Apreciar e dar um parecer sobre as propostas de conservacdo elaboradas pelos

servigos municipais produtores;

b) Definir o interesse historico da documentacao, de acordo com a avaliagcdo elaborada
segundo metodologia da Direc¢do Geral de Arquivos (DGARQ) e demais disposicdes

legais aplicaveis.

Seccao 111

Eliminacao
Artigo 12.°

Processo de eliminacio

1 - O processo de eliminagdo consiste na destruicao fisica dos documentos e deve
obedecer a critérios de confidencialidade de forma a impossibilitar a sua reconstituicao,

bem como a critérios de racionalidade de meios e custos.

2 - Ao Arquivo Municipal compete toda e qualquer eliminagdo de documentagdo

proposta pela Comissao de Avaliagdo.

3- A eliminagdo dos documentos que ndo estejam mencionados na tabela de selecdo

carece de autorizacao expressa da DGARQ.

4 - As propostas de eliminacdo efetuadas pela Comissdo de Avaliagdo devem ser

obrigatoriamente apresentadas em reunido de Camara para efeitos da sua autorizacao.
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Artigo 13.°

Formalidades

1 — As elimina¢des dos documentos mencionados no artigo 12.° devem obedecer as

seguintes formalidades:

a) Serem acompanhadas de um auto de eliminagdo que fara prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelo dirigente do servico ou entidade em
causa ¢ pelo responsavel do Arquivo Municipal e pelo Presidente da Camara ou

Vereador com competéncia delegada;

¢) O auto de eliminacdo em suporte papel deve ser efetuado em duplicado, ficando o

original na Camara Municipal e o duplicado deve ser remetido a DGARQ.

2 — O modelo de auto de eliminagdo de documentos em formato de papel consta do

Anexo II ao presente Regulamento.

Seccao IV

Tratamento da Documentacao

Artigo 14.°

Tratamento arquivistico

1 - O Arquivo Municipal procederd ao tratamento arquivistico inerente a sua fungao
(classificacdo e ordenacdo), de forma a tornar a documentagdo apta para ser utilizada
pelos distintos servigos municipais, competindo-lhe ainda intervir no sentido de uma

gestao documental uniforme.
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2 - O tratamento arquivistico reporta-se a elaboragdo e utilizagdo dos diferentes
instrumentos de pesquisa, considerados adequados ao eficaz funcionamento do Arquivo

ou, caso estes nao se revelem adequados, preparando instrumentos alternativos.
3 - A documentagdo identificada como sendo de conservacdo permanente sera
devidamente armazenada e gerida pelos métodos mais adequados da arquivistica

contemporanea.

4 - O Arquivo promovera a elaboracdo e a utilizagdo de instrumentos de pesquisa

adequados aos diversos fundos documentais.

5 - Os instrumentos de pesquisa existentes deverdo ser incorporados juntamente com a

documentacdo a que dizem respeito, independentemente do respetivo suporte.

Seccao V

Conservacao

Artigo 15.°

Medidas de conservacao

Ao Arquivo Municipal de Arganil fica adstrita a responsabilidade de zelar pela

conservagao do espolio documental a sua guarda, designadamente:

a) Criagao de condi¢des adequadas relativamente a seguranca e ao controlo ambiental;
b) Promocdao de medidas de preservagdo, restauro, reencadernacdo, consolidacido e
higienizagdo das espécies danificadas ou em risco de deterioragdo e respetivo

acondicionamento;

c) Fomentar a copia de documentos, recorrendo a tecnologias adequadas, promovendo a

preservagdo e salvaguarda dos originais.
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Seccao VI

Gestao de Documentos Digitais

Artigo 16.°

Documentaciao na Gestao Documental

1- Toda a documentagao tratada na Gestao Documental (ambiente digital) do Municipio

de Arganil deverd ser registada.

2 — A documentagdo referida no numero anterior deve ser sujeita a um controlo
semelhante ao que se encontra previsto para os documentos em formato de papel,

nomeadamente, no que respeita a sua classificacdo, selecio e eliminagao.

Artigo 17.°

Plano de Preservacao Digital

A documentacgao digital existente no Municipio de Arganil devera ser objeto de “Plano

de Preservacdao Digital”, no qual se definam as regras relativas a gestdo daqueles

documentos.

Capitulo III

Seccao 1

COMUNICACAO E ACESSIBILIDADE

Artigo 18.°

Modalidades de acesso

O acesso aos documentos exerce-se através dos seguintes meios:

a) Consulta e servico de leitura;
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b) Empréstimo;

¢) Reproducao;

d) Emissdo de certidao;

e) O Arquivo Municipal, individualmente ou em consondncia com outros servigos,
podera promover agdes com o fim de proporcionar a mais ampla divulgacdo do seu

patrimoénio, incluindo o patrimoénio documental.

Artigo 19°.

Restri¢oes ao direito de acesso

O acesso dos documentos depende da sua comunicabilidade segundo os critérios
definidos no presente Regulamento e em conformidade com a legislagdo em vigor,
ressalvando-se em concreto, o disposto na Lei, designadamente, em matérias relativas a
seguranga interna ou externa, segredo de justi¢a, a protecdo de dados nominativos, ao
segredo relativo a propriedade literaria, artistica ou cientifica e ao segredo comercial ou

industrial ou sobre a vida interna das empresas.

Seccao 11

Consulta e Servico de Leitura

Artigo 20.°

Horario do exercicio

1 — O Arquivo Municipal funciona com o hordrio de consulta estabelecido pela

Autarquia, sendo efetuada em espago proprio.

2 - Os servigos de consulta e de leitura comecam quinze minutos apos o inicio do

servico e terminam uma hora antes do encerramento do mesmo.
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Artigo 21.°

Condicoes de consulta e de leitura

1 - A leitura e a consulta de documentos no Arquivo Municipal sera permitida apds o
preenchimento da ficha de leitura de documentos de arquivo ou da requisi¢ao, e da

apresentacao dos respetivos documentos de identificagdo pessoal.

2 - Toda e qualquer consulta ¢ gratuita.

3 — Toda a documentagdo podera ser consultada para fins de investigagdao particular,
excetuando casos em que esteja estabelecido ou seja aconselhavel um periodo de

incomunicabilidade.

4 — Em caso de consulta, o interessado devera indicar num requerimento adequado os

seguintes elementos:

a) Dados pessoais de identificagao;

b) Natureza e objeto de investigacao.

Artigo 22.°

Local de consulta e de leitura

Toda e qualquer consulta s6 podera ser efetuada no espago previsto para o efeito pelo
Arquivo Municipal, salvo as excegdes previstas pelo presente regulamento quanto a
empréstimos efetuados aos servigos produtores e a requisicoes da Assembleia

Municipal, da Presidéncia e Vereacdo, de Comissdes Oficiais e dos Tribunais.

Artigo 23.°

Deveres dos utilizadores
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1 - A fim de garantir a conservagdo dos documentos de arquivo, deve o utilizador

cumprir os seguintes procedimentos:

a) Nunca decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever ou danificar com

qualquer instrumento os documentos consultados;

b) Nunca colocar qualquer objeto sobre um documento aberto nem apoiar-se sobre o

mesmo;

¢) Nunca endireitar as paginas dobradas e vincadas ou com cantos vincados, o que pode

acentuar a deterioragdo nem dobrar as paginas de um documento;

d) Os documentos nunca devem ser colocados no chdo nem atirados para a mesa, mas

manipulados com cuidado;

e) Nunca abrir os documentos pelas tltimas paginas, 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 lapis na sala de leitura nem escrever sobre um documento aberto

ou fechado ou tentar separar duas ou mais paginas que se encontrem coladas;

h) Nao levar para a sala de leitura objetos que ponham em risco os documentos, tais

como alimentos, cola, tinta em frasco, fita adesiva, tesouras e objetos cortantes;

1) Nao humedecer os dedos para virar as paginas;

J) Ser particularmente cuidadoso com os documentos de grandes dimensoes e utilizar as

mesas de leitura previstas para a consulta;

k) Nunca cortar fitas que nao consiga desfazer ou forgar a abertura de fechos;
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1) Ser particularmente cuidadoso ao retirar ou colocar documentos em caixas ou estojos.

2 - E expressamente proibido:

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

b) Retirar do Arquivo Municipal qualquer tipo documento sem o consentimento prévio

dos responsaveis pelo atendimento e consulta;

¢) Transitar a documentacdo requisitada, diretamente de uma sec¢ao para outra sem

requerer autorizagdo do responsavel pelo Arquivo Municipal.

Artigo 24.°

Incumprimento dos deveres de utilizador

O utilizador que, depois de avisado por funcionario do Arquivo Municipal, ndo se
conformar com as disposi¢cdes enumeradas no artigo anterior, sera convidado a sair
das instalacdes ou chamado superiormente a atenc¢ao, conforme o ato praticado se

verifique dentro ou fora do Arquivo.

Seccao 111

Empréstimos

Artigo 25.°

Noc¢ao de empréstimo

Por empréstimo compreende-se a cedéncia temporaria de documentos de arquivo para

sua utilizagdo em exposi¢des ou outros eventos a realizar por entidades externas.

Artigo 26.°

Condig¢oes de empréstimo
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1 — Os documentos existentes no Arquivo Municipal apenas poderdo ser alvo de

empréstimo nas seguintes condigdes:

a) Com autorizacao do Senhor Presidente da Camara ou de Vereador com competéncia
delegada, nos casos em que o empréstimo se destine a utilizagdo em espago fisico

exterior ao concelho de Arganil;

b) Através de autorizagdo por escrito do responsavel pelo Arquivo, nos casos em que 0s

empréstimos sejam para utilizacdo em espaco fisico do concelho de Arganil.

2 — Os documentos que ddo saida do Arquivo Municipal, nos termos das alineas a) e b)
do n.°1 do presente artigo, estardo obrigatoriamente sujeitos a um registo e protegidos

por um seguro.

3 — O responsavel pelo Arquivo Municipal terd um papel fulcral nas autorizagdes para

as saidas de documentos previstas no n.° 1 do presente artigo.
4 — Todos os documentos que derem saida do Arquivo Municipal, conforme o referido

no nimero um, ficam sujeitos as normas previstas no Anexo V ao presente

Regulamento.

Artigo 27.°

Pedidos de empréstimo

Os pedidos de empréstimo deverdo ser feitos em formularios adequados,

disponibilizados pelo servigo de Arquivo, respeitando os seguintes requisitos:

a) Dirigidos ao responsavel pelo Arquivo Municipal, com a data da sua apresentacgdo e a

identificacao do servigo requisitante;

b) Incluir a justificagdo da necessidade de consulta fora do Arquivo.
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Seccao IV

Reproducio

Artigo 28°.

Reproducio solicitada pelos servicos municipais

1 - A reproducdo de documentos ¢ executada pelos servicos competentes para o efeito,
mediante solicitacdo dos 6rgdos da autarquia e/ou servigos municipais, apos autorizacao
do responsavel do Arquivo ou por quem for designado para os efeito, nos suportes
disponiveis, com base na analise do estado de conservagao dos materiais € componentes

de escrita e nos termos da legislagdo em vigor.

2 — A reproducao deve ser requerida nos termos da requisi¢ao que constitui o anexo IV

ao presente Regulamento, justificando a sua finalidade.

3 — Quando os documentos solicitados se encontrem em mau estado de conservacao

devem ser restaurados num momento prévio a sua reproducao.

Artigo 29°.

Reproducio solicitada por particulares

1 - O Arquivo procede a reproducao de documentagao solicitada pelos particulares, nos
termos do formulario que constitui o anexo IV ao presente Regulamento, em qualquer
suporte tecnoldgico normalizado, ap6s a autorizacdo escrita do responsavel indicado no

numero um do artigo anterior.

2 — A reproducdo de documentagdo em qualquer suporte fica sujeita ao pagamento de
taxa, de acordo com o estipulado no Regulamento Geral e Tabela de Taxas, Licengas e
Outras Receitas do Municipio de Arganil.

3 — A documentacgdo ¢ reproduzida ¢ entregue apos a cobranca da respetiva taxa pelo
servigo municipal competente para o efeito, nos termos do Regulamento Geral e Tabela

de Taxas, Licengas e Outras Receitas do Municipio de Arganil.
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Seccao V

Requisi¢ao

Artigo 30.°

Requisicao pelos servicos municipais

1 — Qualquer servico do Municipio, podera solicitar ao Arquivo Municipal

documentagao administrativa, por meio de requisi¢ao devidamente assinada.

2 - Todos os documentos que pela sua natureza sejam considerados confidenciais, como
processos individuais, processos de inquérito, etc., apenas serdo fornecidos com

autorizagao das chefias.

Artigo 31.°

Condicoes da requisicao

1 — A requisi¢ao de documentos ao Arquivo Municipal devera obrigatoriamente ser feita
através de um formuldrio proprio em suporte papel ou o mais aconselhavel via

eletronica (Anexo III).

2 - A permissdo para requisitar documentos ao Arquivo Municipal, estard limitada a

lista de nomes de funcionarios autorizados para o efeito.

3 - Fard parte do Arquivo Municipal um registo com os nomes € as assinaturas
(rubricas) das chefias e funcionarios autorizados a visar as requisi¢des, bem como uma

lista de logins de utilizadores para o caso das requisi¢des eletronicas.

4 - A documentacdo que se encontre em Arquivo Intermédio e Historico tera um prazo
maximo de trinta dias para permanecer no servico requisitante, periodo renovavel

mediante a apresenta¢do de novo pedido devidamente fundamentado.
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5 - O Arquivo Municipal fornece aos servigos requisitantes os respetivos livros de

requisi¢des, devendo as mesmas ser numeradas ordenadamente.

6 - As requisi¢des devem ser preenchidas com clareza e precisdo, sendo apenas

consideradas validas as requisi¢des com assinatura legivel, excluindo as assinaturas por

chancela.

Artigo 32.°

Requisi¢io de documentos fora do Arquivo Municipal

1 — Enquanto os documentos se encontram fora do Arquivo Municipal, as requisi¢des

serdo arquivadas do seguinte modo:

a) O original por ordem cronoldgica;

b) A 1* copia serd arquivada pelo nome da série e numero do processo;
c) A 2? copia sera colocada na estante, em substitui¢ao do documento.

Artigo 33.°

Numeracio das requisicoes

As requisi¢des sdo previamente numeradas pelos servigos requisitantes, recebendo um

nimero de entrada a chegada no Arquivo.

Artigo 34.°

Validade da requisicao

1 - Quando o periodo de validade da requisi¢do termine, incumbe ao Arquivo avisar a
entidade requisitante de tal situacdo, solicitando-lhe a devolugdo imediata da

documentagao ou a renovagao da respetiva requisicao.
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2 — Para revalidar as requisi¢des, quer em formato eletronico, quer em formato de papel,

serd necessario o preenchimento de uma nova requisigao.

3 - Apenas ¢ permitida uma renovagao por requisi¢ao.

Seccao VI

Devoluc¢ao de Documentacao

Artigo 35.°

Condicoes da devolucao

1 - A documentagdo devolvida deve ser conferida pelo Arquivo, de forma a averiguar
sobre a sua integridade e ordem interna, podendo o funcionario incumbido de o fazer e
se entender, exigir que a conferéncia seja efetuada na presenca do seu portador, cabendo

a este a mesma faculdade.

2 - Se for detetada a falta de pegas de um processo ou se este tiver sido desorganizado, o
Arquivo Municipal devolvé-lo-4 a procedéncia, até que seja regularizada a situacao

dentro do prazo méaximo de 24 horas, contadas a partir da sua recegao.

3 - Depois de conferida a integridade dos documentos devolvidos, o Arquivo Municipal
da baixa no original da requisicdo que constitui livro proprio e que fica arquivada pelo

prazo de cinco anos.

4 - No ato de devolugdo, o servico requisitante deve apresentar copia da requisi¢ao em
seu poder na qual sera escrita a palavra Devolvido, bem como a data de devolucao e a
assinatura do funciondrio que recebeu a documentagao.

Capitulo IV

INCORPORACAO DE OUTROS FUNDOS
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Artigo 36.°

Aquisicao de documentacio
1. O Arquivo Municipal pode propor a aquisi¢do de documentacdo por compra, dacao,
deposito, doacdo, incorporagdo, ingresso, legado, permuta ou reintegracdo, de acordo
com a legislacao em vigor.
2. O Arquivo Municipal pode ainda adquirir reprodugdes de documentagdo existentes
em outras Institui¢des, ou de particulares, desde que as mesmas sejam de interesse
municipal.

3. As aquisi¢des devem ser formalizadas por escrito entre as entidades envolvidas.

4 — O Arquivo Municipal procedera a guarda de fundos arquivisticos de natureza

diversa, em qualquer tipo de suporte, por solicitacdo de proprietarios ou possuidores.

Capitulo V

ATRIBUICOES E DEVERES DO PESSOAL RESPONSAVEL PELO ARQUIVO

Artigo 37.°

Recursos humanos

1 - Para um correto funcionamento, o Arquivo Municipal deverd ser constituido por

pessoal:

a) Técnico superior e técnicoprofissional com formagao na area de arquivo.

b) Técnico superior e técnicoprofissional das areas de conservacao e restauro, extensao

cultural e da area de informatica.

¢) Administrativo e auxiliar.
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Artigo 38.°

Competéncias do Responsavel pelo Arquivo
Ao responsavel pelo Arquivo Municipal compete no ambito das suas fungdes, dirigir,
orientar, controlar e executar toda a atividade arquivistica inerente a funcao,
nomeadamente:
a) O cumprimento global deste Regulamento;
b) Providenciar a seguranga do acervo documental existente no Arquivo Municipal;
c¢) Promover a constituicdo de uma equipa de avaliagdo para atribuicdo do destino final
das séries arquivisticas de acordo com os postulados técnicos veiculados pelo 6rgao de
gestdo da politica nacional de arquivos DGARQ);
d) Dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos seus colaboradores;
e) Orientar todo o tratamento arquivistico;

f) Promover e controlar a incorporacdo de nova documentagao;

g) Manifestar os seus pareceres sobre a documentacao produzida no ambito das normas

existentes sobre gestdo documental;

h) Dar autorizagdes técnicas sobre os empréstimos, coordenar acdes no ambito da

conservagao, restauro, reproducao e difusdo dos acervos documentais;
1) Zelar pela qualidade do servico, em conformidade com a legislagdo e normas
existentes nesta matéria, bem como outros compromissos legais assumidos pelo

Municipio em matéria de patriménio arquivistico;

j) Promover realizagdes culturais individuais ou conjuntas;
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1) Promover a divulgacdo de documentos inéditos ou trabalhos de investigagdo,

nomeadamente no que se refere ao passado historico do municipio.

Artigo 39.°

Competéncias dos colaboradores do Arquivo Municipal

Compete aos colaboradores do Arquivo Municipal, consoante a sua formacao e sob

orientacao do responsavel:

a) Receber, conferir, registar e ordenar os documentos enviados pelos diversos servigos

municipais;

b) Atualizar e manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa necessarios

a eficiéncia do servico;

¢) Organizar, arrumar € promover a conservagao dos documentos;

d) Retificar e/ou substituir as pastas e/ou caixas que servem de suporte a instalacdo da
documentacao;
e) Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selecdo e eliminagdo da

documentacgao enviada para o Arquivo Municipal;

f) Superintender o servigo de consulta e de leitura, nos espagos previstos para o efeito;
g) Fornecer toda a documentacao solicitada, mediante as necessarias autorizagdes bem
como fornecer a documentagdo para as diversas atividades de comunicacdo e de

difuséo;

h) Fornecer, mediante as necessarias autorizagdes, a reprodug¢do de documentos nos

meios técnicos mais adequados;
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1) Fornecer a leitura, toda a documentagdo 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
necessario, em estreita colaboracdo com os arquivos correntes das diferentes unidades
organicas, com vista a garantia da qualidade dos registos administrativos, considerando
a sua integragao no sistema de informac¢do do Municipio;

1) Responder com prontidao e exceléncia a necessidade dos utilizadores.

Artigo 40.°

Relatorio de atividades

1 — Anualmente sera feito um relatério de atividades que mencionard os seguintes

elementos:

a) Numero de espécies existentes e a sua distribui¢do no quadro de classificagdo em

funcionamento;

b) Resultados numéricos das transferéncias, incorporagdes e eliminagdes;

c) Estatisticas de pedidos, consultas e empréstimos;

d) Todo e qualquer tipo de informagdo considerada pertinente para o real conhecimento

da atividade do servigo.

Capitulo VI
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 41.°
Remissoes
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As remissOes feitas para os preceitos que, entretanto, venham a ser revogados ou

alterados, consideram-se automaticamente transpostas para os novos diplomas.

Artigo 42.°
Integracio de lacunas
1 — Em tudo o que nao estiver previsto no presente Regulamento, regem as disposigoes

legais aplicaveis.

2 - As duvidas suscitadas na interpretagdo deste Regulamento € os casos omissos nao
especialmente previstos no mesmo, deverdo ser resolvidos através de um despacho
emitido pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada e tendo em

consideracdo parecer do responsavel pelo Arquivo Municipal.

Artigo 43.°

Revisdao do Regulamento

O presente Regulamento sera revisto periodicamente e sempre que a respetiva revisao se

revele pertinente para um correto e eficiente funcionamento do Arquivo Municipal.

Artigo 44.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no prazo de quinze dias uteis apds a sua

publicagdo nos termos legais.
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AUTO DE ENTREGA
A0S ... dias do més de ......ccceeeiriiennn. de 20
Municipal Arganil, PEerante...........ccccccveeireiieeriiieeeiieeeiieeeeeeecreeesreeesreeesereeesereeesaseeenens
et etttk ettt a bt b e h e bt b e a e eh e et e a et eh e e bt e a b e eh e et e ea et eh e e bt e a et eh e e bt et e eh e e bt e beehtenbeentesaten
dando  CUMPIIMENTO,....ccuieruieriieiieeiieiie e eiee ettt eee e e eaee e e
. TSRS (%) da documentacgao proveniente
e (6), conforme o constante na guia de remessa em anexo,

rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.
O identificado conjunto documental ficard sob custédia do Arquivo Municipal de
Arganil e a sua utilizagdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objeto de todo
0 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 representantes

das duas entidades.

O Representante do .........ccceeeveeeeieeecieeeiieeeiee e ©FEE.................j;- 9)

O Representante do Arquivo Municipal de Arganil — ..........cccocoiiviiiiniieinieeee. (10)

(1) Data

(2) Nome e cargo do responsavel do servigo produtor

(3) Nome e cargo do responsavel do arquivo da autarquia local

(4) Diploma legal ou despacho que autoriza o ato

(5) Natureza do ato: transferéncia, incorporagao, depdsito, doagao, compra, etc.
(6) Designagao do servigo produtor

(7) Local
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(8) Data
(9) Assinatura do responsavel do servigo produtor

(10) Assinatura do responsavel do arquivo da autarquia local

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

(preencher em duplicado)

Incorporagio ....

Transferéncia .... Data ...../c.ccoeeuenennnn.

A preencher pelo Servico Produtor/Depositante

A preencher pelo

Servigo Produtor. ... ......vvuiieiiiit i Arquivo
N.°de Livros...... Magos........ Pastas....... Dossier ......... (Informagao sobre a
Processos ...... Doc. Avulsos ......... Outros ........ situagdo dos
Metragem ......... documentos)
Titul nted N.° e ti
N.° de da l;Zr;:(’auocuodaeUdo unideadg(s) g: Cota -
Ordem subsérie instalacao Datas externas

(1)  Responsavel pelo Servigo Produtor
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Municipio

(2) Responsavel pelo Arquivo

(3) Representante da Autarquia Local
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AUTO DE ELIMINACAO
A!?GN
Municipio
AUTO DE ELIMINACAO N.°....cevuunnnn.
Aos ........... dias do més de .....cccevervreennnnne. de ..oovenenn. , N0(2) evverieeeiieen, em
........................................... na presenca dos abaixo assinados, procedeu-se a inutilizagdo
POT it de acordo com o(s) artigo(s) da Portaria n.° 1253/2009

de 29 de janeiro e disposicdes da tabela de selegdo, dos documentos, a seguir

identificados:
Titulo ou | N.° e tipo
conteudo | de
da série |unidades N.° da
N.° de N.° de Ref.? |ouda de Datas Guia de
Ordem da tabela subsérie |instalagdo | Suporte |externas |Remessa |Metragem | Cota
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(1) Responsavel pelo Servigo Produtor
(2) Responsavel pelo Arquivo
(3) Representante da Autarquia Local
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Requisiciao
f
)
o
ARGANIL
. Municipio
Requisicao N.° ...../....
OS SEIVIGOS A€ .uiniitt ettt et et requisitam ao
Arquivo Municipalem ..../..../......... , a seguinte documentagao:
@ota . TN NI TR L LR L T e
Requisitante...............ooeevveiininn... VIS0 tontiei i
Saida autorizada ...../...../....... Recebida ..../..../......
Por .. Por .
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Requisi¢do para reproducio (unidades organicas da C.M.A):

Requisicao N°

(0] Servigo
requisita ao Arquivo Municipal em . a reproducdo da seguinte
documentagao:

N° Processo

Nome

Finalidade
Observacgoes
Suporte tecnologico:
Servigo Requisitante

Funcionario:

Chefe de Divisao:

Arquivo Municipal de Arganil

Funcionario:

Recebido em: /]
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Requisicao para reproducio (particulares)

Requisi¢ao N°
O/A requisita
ao Arquivo Municipal de Arganil em / a reproducao da seguinte
documentagao:

N° Processo

Nome

Finalidade
Observacgoes
Suporte tecnologico:

O/ A requerente

Despacho/Autorizagao Data: / /

A documentagdo reproduzida ¢ entregue apos cobranga, pelo servigo competente para o
efeito, das taxas previstas no regulamento geral e tabela de taxas em vigor.
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Empréstimo de documentacgio para exposicoes ou outros eventos

—

. Pedido de empréstimo

. Concessao de autorizagao

. Informacgao do responsavel do Arquivo Municipal
. Seguro

. Auto de entrega

. Duragdo das exposi¢des

. Embalagem e transporte

. Reprodugdo de seguranca

O 00 I N »n Bk~ W DN

. Restauro

10. Autorizag@o de empréstimo para o estrangeiro
11. Medidas de conservagao

12. Reproducao dos documentos

13. Catalogo da exposicao

14. Devolugao
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Norma - Empréstimo de documentacio para exposicées ou outros eventos

Normas relativas ao empréstimo de documentagdo para exposi¢des ou outros eventos.

O servigo de empréstimo de documentos para exposi¢cdes ou outros eventos permite e
contribui para a difusdo dos fundos arquivisticos € a0 mesmo tempo de conhecimentos.
O Arquivo Municipal, pela sua natureza, sera solicitado para o empréstimo de
documentos, resultando em exposi¢des ou outros eventos. Este tipo de eventos podera
provocar percas ou deterioragdes de fundos.

Para prevenir eventuais riscos devera tomar-se algumas medidas, respeitando os

seguintes pontos da norma:

1. Pedido de empréstimo

A entidade organizadora da exposi¢ao ou de outros eventos devera expor o seu pedido
em requerimento dirigido ao Presidente da Camara Municipal, sendo o prazo minimo de
um més antes da data prevista para a saida, o empréstimo dos documentos que deseja
expor. O requerimento de empréstimo contém os procedimentos obrigatorios a cumprir

no empréstimo da documentagao para exposi¢ao.

2. Concessao de autorizagao

Os documentos s6 podem sair do Arquivo Municipal mediante autoriza¢do concedida
por Despacho do Senhor Presidente da Camara Municipal ou do Vereador no Pelouro,
apos informagdo do Arquivo Municipal que por seu lado s6 entregard os documentos, se

tiver em seu poder a notificagao do referido Despacho.

3. Informacdo da Direc¢do do Arquivo
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O Senhor Presidente da Camara Municipal ou o Vereador com competéncia delegada
fundamentard a sua decisdo de autorizar a saida dos documentos com base na
informacao favoravel do responsavel pelo Arquivo, o qual, por sua vez, podera solicitar
um parecer técnico ao Arquivo da Universidade de Coimbra.

Caso o estado de conservacao das pecas ou as circunstancias da exposi¢do assim o nao

sejam as mais adequadas, ndo sera concedida a autorizagao.

4. Seguro

Todos os documentos que sairam do Arquivo Municipal, deverdo estar protegidos por
uma apolice de seguro, durante o periodo de tempo que estiverem fora. O Municipio de
Arganil fixard o valor de cada peca, objeto de empréstimo. Esta avaliagdo seréd incluida
no Despacho de Autorizagao.

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

A entidade organizadora da exposi¢do ou outro evento s6 poderd retirar as espécies a
emprestar do Arquivo mediante a entrega da apolice 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 entrega, neste sera registado ainda o estado de
conservagao dos documentos emprestados.

6. Duracao das exposicdes ou outros eventos

Nao serdo emprestados documentos para exposi¢des ou outros eventos com duracdo
superior a dois meses, ndo contando para o efeito o periodo de montagem e o prazo de

devolugao.

7. Embalagem e transporte
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Os encargos com a embalagem e o transporte ficardo a cargo do organizador da
exposi¢ao ou outros eventos.

E aconselhavel que tanto na embalagem como o transporte sejam realizados por uma
empresa especializada.

Em situagdes que seja possivel realizar a embalagem nos termos referidos no paragrafo
anterior, a embalagem deve ser feita em colaboragdo com os funcionarios do Arquivo
Municipal, com a condicdo de que os documentos sejam devidamente protegidos e
envolvidos a fim de evitar a deterioragao das pegas por qualquer acidente.

Para prevenir perdas, quando o valor ou estado de conservagdo dos documentos o

aconselhe, devera exigir-se embalagens especiais.

8. Reproducao de seguranga

Todo o documento cujo empréstimo tenha sido autorizado deverd ser reproduzido em
microfilme, suporte digital ou fotografia, pelo Municipio de Arganil, antes da sua
entrega. Os encargos desta reprodugdo ficardo sempre a cargo da entidade organizadora
da exposi¢ao ou outros eventos.

9. Restauro

Prevé-se situacdes em que, por questdes de conservagdo seja necessario realizar algum
tipo de restauro nos documentos a emprestar, ficando as respetivas despesas a cargo da
entidade organizadora da exposi¢ao ou outros eventos.

10. Autorizagdo de empréstimo para o estrangeiro

A entidade organizadora da exposicao ou outros eventos devera encarregar-se dos
tramites de autorizagdo de saida de curta e média duracdo, bem como dos tramites

alfandegarios.

11. Medidas de conservacao ambiental
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A entidade organizadora da exposicdo ou outros eventos deverd garantir em termo
proprio, a seguranca e a conservagao dos documentos expostos mediante uma vigilancia
permanente, adequados sistemas de seguranca (detecdo e extincdo de incéndios,
controlo ambiental de humidade — humidade relativa entre 50 e 60% -, temperatura —
entre 16 a 20 C.°-, luz — iluminacdo artificial indireta préxima dos 50 lux), correcta
instalacao das pegas em vitrines fechadas, com possibilidade de renovagao de ar, nao
utilizando na montagem das mesmas qualquer elemento perfurador, aderente, etc., que

possa danifica-las.

12. Reproducao dos documentos

Nao ¢ permitida a reprodugdo dos documentos emprestados sem autorizagdo expressa

do Municipio de Arganil.

13. Divulgagdo da entidade detentora

O material associado a divulgacao da exposi¢do (catalogo, revistas, desdobraveis, site,
etc.) da exposicao, deverd identificar a entidade detentora dos documentos.
Deverao ser enviados ao Municipio de Arganil pelo menos dois exemplares do catalogo,

destinados a Biblioteca Municipal e ao Arquivo Municipal.

14. Devolugao

Concluida a exposicao ou outro evento os documentos serdo devolvidos, findo o prazo
fixado no Despacho que autorizou o empréstimo.

Ao receber os documentos, ¢ antes de assinar o auto de rece¢ao correspondente, o
Arquivo Municipal procedera a uma revisao do estado de conservacdo dos mesmos.

Se alguma anomalia se verificar, incluir-se-4 no auto de devolugdo uma nota sobre a
mesma e dar-se-a conta desta ao Senhor Presidente do Municipio para o caso de terem

de ser exigidas responsabilidade.
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