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PREAMBULO

Considerando a importancia crescente do acesso a informacao e o avolumar
de documentacao por parte dos servigos municipais resultante de sucessivos
alargamentos de competéncias atribuidas as autarquias, é essencial dispor
de um sistema de arquivo eficaz na gestdo de uma informacao de qualidade.

Considerando, ainda, o desenvolvimento de accoes de defesa e promocio do
patrimoénio histérico - documental da area do municipio.

Reconhece a Camara Municipal de Montemor — o — Novo no seu Arquivo
Municipal, um recurso fundamental para a sua actividade administrativa,
para o acesso a uma informacio de qualidade e um esteio da memoéria e
1dentidade colectivas do concelho.

Pretende-se assim, definir com o presente Regulamento os procedimentos
administrativos e técnicos imprescindivels para a preservacao, valorizacao e
divulgacgao desta parcela do patriménio cultural sob a custédia da autarquia.

O Regulamento em causa foi elaborado tendo em conta o estipulado nos
artigos 114 a 118 do Cédigo do Procedimento Administrativo, ao abrigo e nos
termos do artigo 241° da Constituicdo da Republica Portuguesa, da Lei
169/99 de 18 de Setembro com as alteracoes introduzidas pela Lei 5-A/2002
de 11 de Janeiro , bem como, da Lei 65/93 de 26 de Agosto com as
alteracoes introduzidas pela Lei 94/99 de 16 de Julho cuja regulamentacao
diz respeito ao acesso dos documentos da Administracao Publica, Regime
Geral dos Arquivos e Patrimoénio Arquivistico consagrado no D.L. 16/93 de
23 de Janeiro , € ainda Portaria 412/2001 de 17 de Abril e D.L. 247/91
de 10 de Julho que aprova o estatuto das carreiras de pessoal de BAD.

Assim, no uso das suas competéncias a Camara Municipal, em reuniao de 20
de Fevereiro de 2008, aprovou o seguinte Regulamento:



REGULAMENTO DO ARQUIVO

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Ambito

O presente regulamento estabelece as normas gerais de funcionamento do
Arquivo Municipal de Montemor — o — Novo, adiante designado
abreviadamente por Arquivo Municipal, entendido como um dos servigos da
Camara Municipal com atribuicoes na area da gestao do arquivo da
autarquia.

O Arquivo Municipal compreende e unifica numa sé estrutura, o ambito,
funcbes e objectivos especificos do Arquivo Intermédio e Definitivo ou
Histoérico, sendo por isso constituido pela documentacao de natureza
administrativa e histérica procedentes dos diferentes servicos municipais e
por outros fundos documentais de interesse concelhio.

Artigo 2°
Atribuicoes e competéncias

Ao Arquivo Municipal incumbe:

1. A gestao arquivistica (recolha, seleccao, avaliacdo, organizacao,
conservacao e difusdo) da documentacao produzida pelo Municipio,
independentemente do seu suporte ou formato, como resultado da
actividade camararia, e que se conserva para servir de testemunho,
prova ou informacao;

2. A recolha, organizacdo e preservacao de fundos documentais de
natureza diversa, em qualquer tipo de suporte, que se revelem de
interesse para o concelho, podendo ser adquiridos por incorporacao,
compra, doacao, legado, heranca, permuta ou depoésito;

3. Conceder apoio técnico - arquivistico, as entidades concelhias que o
solicitem, no que respeita a criacdo, organizacao, gestao documental,
preservacao e acesso aos seus fundos documentais;

4. Facultar aos utilizadores certidoes e coépias dos documentos de
arquivo a sua guarda, salvo quando estiverem em causa quaisquer
limitagoes do direito de acesso as informacées neles contidas ou a sua



preservacao, devendo, neste ultimo caso, ser facultada a consulta, na
medida do possivel, uma reproducao dos documentos acautelados;

. Divulgar o patrimoénio documental a sua guarda mediante elaboracao
de instrumentos de pesquisa (guias, inventarios, catalogos) e através
da promocao de iniciativas culturais de natureza diversa.

CAPITULO II
INGRESSO DOS DOCUMENTOS NO ARQUIVO MUNICIPAL

Artigo 3°
Transferéncia de documentos

. Os diferentes 6rgados e servicos do Municipio devem promover de
acordo com os prazos de conservacao estabelecidos na Tabela de
Seleccao da Portaria 412/2001 de 17 de Abril, e com reduzida taxa de
utilizacdo, o envio da respectiva documentacdo para o Arquivo
Municipal, onde sera instalada no depodsito de arquivo intermédio,
com vista a adequada avaliacdo documental.

. A remessa da documentacdo sera feita de harmonia com um
calendario estabelecido entre os responsaveis de cada servigo produtor
e o responsavel do Arquivo Municipal, competindo a este a
coordenacao de todas as operacoes envolvidas neste processo.

. A remessa de documentos nao pode afectar a integridade dos
conjuntos documentais;

Artigo 4°
Condicoes de transferéncia

. A documentacao devera ser enviada ao Arquivo Municipal, nas
seguintes condigoes:

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

b) Em livros encadernados, quando as unidades documentais
assim o exijam,

c¢) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado;

d) No seu suporte original devidamente acomodado e identificado;

e) Acompanhada dos respectivos registos, indices, ficheiros ou
outros elementos de referéncia;



f) Os processos de obras deverdo ser apresentados em capas
uniformes, segundo modelo existente, com indica¢do do niimero
de processo, data, localizacdo e designacdao da obra, nome do
requerente e indicagdo do volume, caso existam.

Artigo 5°
Formalidades das transferéncias

1. A documentacio enviada ao Arquivo Municipal devera ser
acompanhada de um auto de entrega a titulo de prova (Anexo I), feito
em duplicado, devidamente assinado pelo responsavel do servicgo
produtor e pelo responsavel do Arquivo Municipal, ficando o original
neste ultimo e o duplicado no servigo produtor;

2. O auto de entrega deve ser acompanhado de uma guia de remessa
(Anexo II), destinando-se a mesma a identificagdo e controlo da
documentacao remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada
pelas partes envolvidas no processo apos ter sido conferida toda a
documentacao por ambas as partes;

3. A guia de remessa é feita em triplicado e distribuida da seguinte
forma:

a) O original sera arquivado no Arquivo Municipal, passando a
constituir prova das remessas dos servicos de origem,;

b) O duplicado sera devolvido no mesmo acto aos servicos de
origem, depois de completado com as referéncias arquivisticas
necessarias e mais informacoes que se revelem pertinentes;

c) O triplicado sera utilizado provisoriamente pelo Arquivo
Municipal como instrumento de descricio documental, sé
podendo ser eliminado depois de elaborado o inventario.

Artigo 6°
Integracao de documentacao externa

1. O Arquivo Municipal podera integrar através de incorporacao,
deposito, doacao, herancga, legado, permuta, reintegracdo ou compra,
outros fundos documentais ou documentos isolados provenientes de
entidades publicas ou privadas e pessoas singulares, que tenham
interesse histérico e cultural para o concelho, cabendo ao técnico
superior responsavel pelo Arquivo pronunciar-se sobre o interesse
historico, patrimonial e arquivistico dos referidos documentos.

2. A integracao referida no numero anterior far-se-a de acordo com o
disposto nas alineas d) e e) do artigo 4° e artigo 5° do presente



Regulamento, com as devidas adaptacgées, e, de acordo com o Anexo I
e Anexo II.

. Se por algum motivo o auto de entrega (Anexo I) previsto no presente
Regulamento néo preencher os requisitos necessarios a integracao da
documentacdo em causa, podera o Arquivo Municipal definir um outro
modelo de auto de entrega;

. O Arquivo Municipal fica obrigado a conservar e a tratar a
documentacao depositada, facultando-a, a consulta dos utilizadores,
sendo que no caso dos arquivos privados, a acessibilidade sera
definida pelos proprietarios ou na auséncia destes critérios competira
ao Arquivo estabelecer os mesmos em conformidade com a legislacio
em vigor e normas internas.

CAPITULO III
AVALIACAO
Artigo 7°

. O processo e avaliacdo dos documentos do Arquivo da Autarquia tem
por objectivo a determinacio do seu valor para efeitos de conservacao
permanente ou a eliminacdo, findo os respectivos prazos de
conservacao administrativa.

. O processo de avaliacao desenvolver-se-a de acordo com as disposigoes
legais contidas na Portaria em vigor ou outras que eventualmente a
venham a complementar ou substituir.

CAPITULO IV
SELECCAO

Artigo 8°

. Para avaliar o interesse histérico, patrimonial e arquivistico da
documentacao produzida pelo Municipio, devera ser constituida uma
Comissao de Avaliacdo, composta pelo técnico superior de arquivo que
coordenara os trabalhos, um técnico superior com formacao juridica e
um técnico, designado para o efeito, da Divisao sobre a qual incida a
avaliacdo em causa.



2.

3.

1.

2.

3.

Os elementos da Comissdo de Avaliacdo serdao designados pelo
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada.

A Comissao de Avaliacdo tem por competéncias:

a) Definir o interesse, patrimonial e arquivistico da documentacao
produzida pelo Municipio, e que nao esteja abrangida pela
legislagdo em vigor — Portaria 412/2001 de 17 de Abril — ou que
tendo ultrapassado os prazos legais de conservacgao, se julgue
conveniente manter por um periodo de tempo mais dilatado ou
a titulo definitivo;

b) Avaliar as propostas de conservacao elaboradas pelos
diferentes servigcos do Municipio.

CAPITULO V
ELIMINACAO

Artigo 9°
Eliminacao de documentos

E da competéncia do Arquivo Municipal toda e qualquer eliminacao
de documentos produzidos pelos diferentes servicos da Municipio, de
acordo com a legislacdo em vigor, e depois de cumpridos os prazos
previstos na lei.

A eliminacao de documentos que nao estejam contemplados na Tabela
de Seleccao anexa a Portaria em vigor, carece de autorizacido expressa
do Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo.

A eliminacdo de documentos devera atender a critérios de
confidencialidade, impossibilitando a sua leitura ou reconstituicao dos
mesmos, bem como a racionalizacao de meios e custos.

Artigo 10°
Formalidades da eliminacao

A eliminagdo dos documentos deve obedecer as seguintes
formalidades:

a) A eliminacao de documentos deve ser acompanhada de um

auto de eliminacdo cujo modelo se encontra em anexo
(Anexo III).



1.

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelos responsaveis
do servico produtor, do Arquivo Municipal e pelo
representante da Camara Municipal, constituindo a prova
de abate patrimonial;

c¢) O auto de eliminacéo deve ser feito em duplicado, ficando o
original no Arquivo Municipal e o duplicado remetido ao
Arquivo Distrital ou Nacional,;

d) O responsavel pelo Arquivo Municipal assistira ao acto de
inutilizacdo em representagao dos demais intervenientes,
acima mencionados e que assinam o auto de eliminacao,
exceptuando-se os casos em que o Presidente da Camara
Municipal considere necessaria a sua presenca ou a de um
representante por ele nomeado.

CAPITULO VI
POLITICAS DE INTERVENCAO

Artigo 11°
Tratamento arquivistico

O Arquivo Municipal procedera apenas ao tratamento arquivistico
inerente a sua funcio, devendo intervir de forma a promover uma
gestdo documental uniforme, ou pelo menos devidamente controlada e
extensiva a todos os servicos.

O Arquivo Municipal procedera ao tratamento arquivistico de toda a
documentacao produzida e recebida pelo Municipio, em conformidade
com os principios do respeito pela proveniéncia e da ordem original,
tornando-a apta a ser consultada, elaborando para o efeito os
instrumentos de descricao considerados adequados de acordo com as
normas arquivisticas.

Artigo 12°
Conservacao

Compete ao Arquivo Municipal zelar pela salvaguarda dos documentos
através das seguintes medidas:

a)

b)
c)

d)

Criacao de condicées ambientais, instalacgées, acondicionamento e
seguranca adequados;

Criacao de condi¢oes adequadas para a consulta dos documentos;
Identificacdo e envio para restauro e reencadernacgao dos documentos
danificadas;

Promoc¢do da cépia de documentos através das tecnologias mais
adequadas, tendo em vista a preservacao e salvaguarda dos originais.



Artigo 13°
Consultas e pareceres

O Arquivo Municipal devera ser chamado a pronunciar-se e dar parecer
sobre questoes relativas a instalagoes, materiais e metodologias de trabalho
a implementar na area administrativa.

CAPITULO VII

COMUNICACAO E DIFUSAO

Seccao 1
Disposicoes gerais

Artigo 14°
Acessibilidade e comunicacao

1. A acessibilidade e comunicabilidade da documentacao pertencente aos
fundos publicos que venham a integrar o Arquivo Municipal obedece
as disposicoes definidas na legislacdo em vigor e normas estabelecidos
no presente Regulamento.

2. Sempre que a forma de integracdo dos documentos no Arquivo
Municipal o justifique, a acessibilidade e comunicabilidade da
documentacao dos fundos privados sera definida pelos proprietarios,
ou na falta desta, pelo Arquivo Municipal na observancia pelas
normas estabelecidas internamente de acordo com a legislacdo em
vigor.

3. A comunicacao dos documentos que constituem os fundos do Arquivo
Municipal processa-se da seguinte forma:

a) Consulta dos originais;

b) Reproducgdes por fotocopia ou por qualquer meio técnico,
designadamente visual ou sonoro;

¢) Empréstimo da documentacido intermédia aos servicos
municipais;

4. O Arquivo disponibilizara ao publico os instrumentos de descri¢ao
documental existentes, designadamente guias, inventarios, catalogos,
indices e ficheiros.

5. O Arquivo Municipal disponibilizara na sala de leitura um conjunto
de obras de referéncia para apoio aos utilizadores, as quais serdao de
livre acesso para leitura presencial, mas nao de empréstimo
domiciliario.



Artigo 15°
Horario e local

1. O Arquivo Municipal funcionara em horario estabelecido pela
Autarquia.

2. O atendimento e a consulta dos documentos serdo efectuados na sala
de leitura do Arquivo Municipal, exceptuando-se a consulta por parte
dos servigos camararios da documentacao intermédia.

Artigo 16°
Empréstimos

Considerando que o documento de Arquivo é um documento Unico, a saida
dos mesmos apenas se podera verificar nas seguintes condigoes:

a)

b)

Mediante autorizacdo do responsavel do Arquivo se os
documentos a sair se destinam a utilizacdo no espaco fisico
municipal  requisitados pelos servicos produtores,
Assembleia Municipal, Presidéncia, Vereacdo ou outras
entidades a quem for reconhecido esse direito;

Mediante autorizacao do Presidente da Camara ou do
Vereador com competéncia delegada, se os documentos a
salr se destinam a exposi¢cdo em espaco nao municipal,
ficando sujeitos as normas constantes do Anexo VI ao
presente Regulamento, do qual faz parte integrante.

Artigo 17°
Reproducao de documentos

1. A reproducao de documentos esta sujeita a autorizacdo do responsavel
técnico do Arquivo Municipal, que analisara em cada caso, o acesso
condicionado ou nao da documentacao e o estado de conservacao da

mesma.

2. A reproducao podera ser efectuada através de fotocopia ou outro meio
técnico, preferencialmente impressao a partir da imagem digitalizada
caso exista e possa ser disponibilizada pelo Arquivo Municipal,
estando qualquer forma de reproducao sujeita ao valor definido pela
Camara Municipal de Montemor — o — Novo, exceptuando-se as
requisigoes dos servigos municipais.
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Artigo 18°
Centro de documentacao da Reforma Agraria

1. O Arquivo Municipal disponibilizara na sala de leitura do Centro de
Documentag¢do da Reforma Agraria diversos materiais de caracter
bibliografico e outros referentes a tematica em causa, e que tém como
funcio o apoio ao estudo e investigacao por parte dos utilizadores.

2. Todos os materiais do Centro de Documentacdo sido de consulta
presencial, mas nao de empréstimo domiciliario.

Seccao 11
Documentacao em idade intermédia

Artigo 18°
Consulta da documentacao

1. Toda e qualquer consulta é efectuada nas instalacbes do Arquivo
Municipal, salvo as excepcoes previstas no presente Regulamento
quanto a empréstimos facilitados aos servicos produtores e as
requisicoes da Assembleia Municipal, da Presidéncia, Vereacao ou
outras entidades a quem seja reconhecido esse direito.

2. A consulta da documentacdo em 1idade intermédia por parte
utilizadores fica sujeita as disposicoes da lel em vigor no que concerne
a comunicabilidade e acesso aos documentos da Administracao.

3. A admissdao a consulta na sala de leitura é permitida apds o
preenchimento da requisigdo prevista no Anexo V ao presente
Regulamento, do qual faz parte integrante.

4. A admissao é facultada a todos os nacionais e estrangeiros, maiores
de 18 anos, podendo ser exigida a exibicao de documento identificativo
no acto da requisicao.

5. Em casos devidamente fundamentados e mediante autorizagao do
responsavel pelo Arquivo Municipal, podera ser permitida a admissao

a leitura de menores de 18 anos.

6. Nao é permitida a requisicdo na sala de leitura de mais de trés
documentos de cada vez, por parte dos utilizadores.
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3.

4.

5.

Artigo 19°
Empréstimo aos servicos municipais

Os oOrgaos e servigos municipais podem solicitar o empréstimo de
documentacdo em fase intermédia ao Arquivo Municipal por meio de
requisi¢ao (Anexo IV) devidamente assinada pelo seu responsavel.

As requisigoes deverdo satisfazer as seguintes condigoes:

a) A cada pedido corresponde uma requisicio;

b) As requisicoes devem ser preenchidas em impresso proprio
com clareza e precisdo, devendo ser identificaveis as
assinaturas nelas contidas, ndo sendo consideradas validas
assinaturas por chancela;

c) As requisicoes serdo feitas em triplicado para facilitar o
controlo da documentacao, ficando arquivados da seguinte
forma: o original no servico de arquivo por ordem
cronoloégica; o duplicado anexado aos documentos
requisitados e o triplicado no local onde o processo estava
arrumado;

d) A documentacdo sera disponibilizada e entregue pelo
Arquivo Municipal aos servigos requisitantes com a
brevidade possivel,

e) Os documentos requisitados s6 poderdo permanecer junto
dos servigos requisitantes por um periodo maximo de trinta
dias, decorridos os quais, a requisicao podera ser renovada
por igual periodo, cabendo ao Arquivo Municipal exigir a
renovacao ou devolucao dos documentos;

Nao é permitido ao servico requisitante o empréstimo da
documentacao em seu poder a um outro servico.

A documentacao relativa a processos individuais, a documentacao de
concursos, os processos de inquérito e outros documentos, que pela
sua natureza possam suscitar eventuals reservas a sua
comunicabilidade, serao facultados a consulta em conformidade com a
lei e a pedido do responsavel do respectivo servico ou da pessoa
directamente interessada.

A partir do momento em que a documentacido é entregue ao servico

requisitante, esta fica sob a sua inteira responsabilidade no que
respeita a conservacao, perda ou reproducao de documentos.
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Artigo 20°
Devolucao da documentacao

1. A documentagao devolvida deve ser conferida de forma a averiguar
sobre a integridade e ordem interna, podendo o funcionario que recebe
a documentacdo exigir a permanéncia do portador da mesma
enquanto decorre a conferéncia.

2. Se for detectada a falta de pecas de um processo ou se vier
desorganizado, o Arquivo Municipal devera devolve-lo a procedéncia,
com uma nota a solicitar a sua regularizacao.

3. No acto da devolucdo o servigo requisitante deve apresentar copia da
requisicdo em seu poder, na qual é referida a data da devolucao e as
assinaturas do funcionario que entregou e do que recebeu a
documentacao.

Seccao III
Documentacao em idade definitiva

Artigo 21°
Consulta da documentacao

1. A admissdo a consulta na sala de leitura é permitida apds o
preenchimento da requisi¢do que consta do Anexo V ao presente
Regulamento, do qual faz parte integrante.

2. A admissao é facultada a todos os nacionais e estrangeiros, maiores
de 18 anos, podendo ser exigida a exibicao de documento identificativo
no acto da requisicao.

3. Em casos devidamente fundamentados e mediante autorizacao do
responsavel pelo Arquivo Municipal, podera ser permitida a admissao
a leitura de menores de 18 anos.

4. Os documentos antigos ou em risco de deterioragao deverao ser
consultados, sempre que for possivel, através de reproducoes por
meios técnicos, de modo a preservar-se a integridade dos originais.

5. A consulta de originais de espécies raras ou em risco de deterioracio,

esta sujeita a autorizacdo do responsavel técnico do Arquivo
Municipal;
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6. Nao é permitida a requisi¢ao de mais de trés documentos de cada vez,
por parte dos utilizadores.

Artigo 22°
Empréstimo aos servicos municipais

Nao é permitido o empréstimo de documentacao em idade definitiva aos
servigos  municipais salvo casos  excepcionais, devidamente
fundamentados, e mediante autorizacdo do Presidente da Camara ou do
Vereador com competéncias delegadas.

Seccao IV
Difusao

Artigo 23°

1. A difusio processa-se através de:
a) Publicitacdo dos instrumentos de descrigdo — guia, inventarios
e catalogos;
b) Publicacdo de fontes e estudos histéricos, em edi¢ées do
Municipio ou em colaborac¢ao com outras entidades;
¢) Realizacao e participacao em actividades culturais diversas;
d) Divulgacao de conteudos na pagina de Internet da autarquia.

CAPITULO VIII
DEVERES DOS UTILIZADORES

Artigo 24°
Publicacao de estudos e outros trabalhos

1. A reproducdo de documentos existentes no Arquivo Municipal em
publicacbes ou outros trabalhos de terceiros carece de autorizacio
prévia do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com
competéncias delegadas.

2. Todo o utilizador que publicar estudos ou trabalhos em que figurem
informacgoes ou reproducées de documentos existentes no Arquivo
Municipal, obriga-se ainda a mencionar as fontes, identificando a sua
proveniéncia, bem como a fornecer gratuitamente duas copias dos
respectivos estudos destinadas ao Arquivo.
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Artigo 25°
Manuseamento dos documentos

Aquando da consulta dos documentos, os utilizadores devem obedecer as
normas que forem definidas internamente.

Artigo 26°
Obrigacoes dos utilizadores

1. £ expressamente proibido:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

Praticar quaisquer actos que perturbem o normal
funcionamento dos servigos e seus funcionarios;

Fumar ou fazer lume dentro das instalagées do Arquivo
Municipal;

Comer ou beber nas salas de leitura;

Retirar do Arquivo qualquer documento, sem autorizacio
expressa do funcionario responsavel pelo Arquivo;

Fotografar ou reproduzir por qualquer meio técnico os
documentos sem autorizacio do responsavel pelo Arquivo;
Entrar nos depésitos de documentos do Arquivo;

Rasgar, dobrar, desenhar, decalcar letras ou estampas,
sublinhar, riscar, escrever ou, por outro qualquer modo,
danificar os documentos;

Entrar nas salas de consulta com malas, capas ou objectos que
nao sejam necessarios a consulta;

2. O uso de telefones moveis s6 é permitido em modo silencioso, devendo
as chamadas atendidas ou efectuadas serem feitas fora do espaco da
sala de leitura.

3. O utilizador que nao cumprir qualquer das determinacoes indicadas
nos numeros anteriores sera convidado a abandonar as instalacoes,
sem prejuizo de procedimento civil ou criminal nos casos previstos na
legislacao em vigor.

CAPITULO IX ,
DEVERES E ATRIBUICOES DOS FUNCIONARIOS

Artigo 27°
Deveres e atribuicoes

1. Ao técnico superior responsavel pelo Arquivo Municipal, compete, no
ambito das suas funcoes:
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a)
b)

c)
d)

)
k)
1)

O cumprimento global deste Regulamento;

Providenciar a seguranga dos fundos documentais existentes no
Arquivo Municipal;

Integrar a Comissao de Avaliagao definida no artigo 8°%

Dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos
funcionarios;

Orientar o tratamento arquivistico;

Promover e controlar a entrada de documentacao;

Emitir parecer sobre a documentacgao produzida e recebida;
Emitir parecer técnico sobre os empréstimos de documentacao;
Coordenar as acc¢bes no ambito da conservacido, restauro,
reproducéao e difusdo dos documentos;

Assegurar a certificacdo dos factos que constem do Arquivo
Municipal;

Promover realizagoes culturais individuais ou conjuntas;
Promover e coordenar actividades editoriais que visem a
promocao, divulgacao e salvaguarda do patrimoénio histérico;

m) Zelar pela dignificagio do servigo.

2. Aos funcionarios do Arquivo Municipal, consoante a sua classificacio
técnico- profissional, compete :

n)
0)

p)

Receber, conferir, registar e organizar as peticoes, processos e
livros findos enviados pelos diferentes servicos do Municipio;
Organizar, arrumar e conservar toda a documentacao enviada
pelos diversos servicos do Municipio;

Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa
necessarios a eficiéncia do servigo;

Elaborar, sempre que necessario instrumentos de pesquisa;
Zelar pela conservacao da documentacao;

Rectificar e/ou substituir as pastas e/ou caixas que servem de
suporte ao arrumo da documentacao;

Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selec¢do e
eliminacao;

Efectuar atempadamente as transferéncias da documentacao
de conservacao definitiva para o Arquivo Historico;
Superintender o servico de consulta e leitura;

Fornecer toda a documentacao solicitada pelos diferentes
servicos municipais, mediante as necessarias autorizacoes;
Fornecer, mediante as necessarias autorizacoes, a reproducao
de documentos;

Fornecer para consulta toda a documentacao solicitada e que
nao esteja condicionada para tal fim;

Executar outras tarefas inerentes a actividade arquivistica a
desenvolver no respectivo servico;
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CAPITULO X
OBRIGACOES DO ARQUIVO

Artigo 28°
Relatério de actividades

1. Ao Arquivo Municipal cabera elaborar anualmente um relatério sobre
as actividades do servigo com os seguintes elementos:

a) Numero de documentos existentes e sua distribui¢do no quadro
de classifica¢do adoptado;

b) Transferéncias, incorporacoes e eliminacées efectuadas;

c) Estatisticas de requisi¢cées, consultas, empréstimos e
reproducoes de documentos;

2. O relatério sera disponibilizado aos utilizadores do Arquivo Municipal
para consulta.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 29°
Casos omissos

As davidas ou casos omissos nao previstos neste Regulamento, serao
resolvidos por despacho do Presidente da Camara ou pelo Vereador
com competéncia delegada, em harmonia com as normas legais em
vigor.

Artigo 30°
Revisao
O presente Regulamento sera revisto periodicamente e sempre que se
revele pertinente para um correcto e eficiente funcionamento do

Arquivo Municipal.

Artigo 31°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entrara em vigor apds a sua aprovagao.
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ANEXOS

ANEXO I — Auto de entrega *

ANEXO II — Guia de remessa de documentos *
ANEXO III — Auto de eliminacéo *

ANEXO IV — Requisicao interna de documentacao
ANEXO V — Requisic¢ao de leitura

ANEXO VI — Normas de empréstimo de documentos para exposi¢oes

* Elaborados de acordo com a Portaria em vigor (Portaria 412/2001 de 17 de
Abril)
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ANEXO 1

AUTO DE ENTREGA

Aos _ dias do més de de dois mil e , no Arquivo
Municipal da Camara de Montemor — o - Novo, perante
(1)

(2), dando cumprimento 3)
procedeu-se a (4) da documentacdo proveniente de

(5), conforme o constante 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
custddia do Arquivo Municipal e a sua utilizacdo sujeita aos regulamentos
internos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento arquivistico no
que respeita a conservacao, acessibilidade e sua comunicacao.

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

Montemor — o — Novo , de de 20

O representante do

(5) (7)

O representante do

(6) (8)

(1) Nome e cargo do responsavel do servigo produtor

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

(3) Diploma legal ou despacho que autoriza o acto

(4) Natureza do acto: transferéncia, incorporacado, deposito, doacao, compra, etc.
(5) Designacao do servigo produtor

(6) Designacao do arquivo da autarquia local

(7) Assinatura do responsavel do servico produtor

(8) Assinatura do responsavel do arquivo da autarquia local
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ANEXO II

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS
(a preencher em triplicado)

Arquivo Municipal de Montemor — o — Novo

Guia n° /
Incorporacao [
Transferéncia L] Data / /
A preencher pelo servigo produtor/depositante A preencher pelo Arquivo
(Informacao sobre a situacao
Servigo produtor dos documentos)
N° de livros Macos Pastas
Cadernetas Processos
Docs avulsos Desenhos Outros
Metragem
N°de Titulo ou N°e tipo Datas extremas Cota Obs
ordem conteudo da de
série ou unidades
subsérie de

instalacao

(1)

(2)

(3)

(1) Responsavel pelo servico produtor
(2) Responsavel pelo Arquivo
(3) Responsavel da Autarquia Local
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ANEXO III

AUTO DE ELIMINACAO

Auto de eliminacao n°

Aos _ dias do meés de

Municipal, em Montemor — o — Novo, na presenca dos abaixo assinados,
procedeu-se a inutilizagao por

artigo(s)

de dois mil e

, no Arquivo

de acordo com o(s)

da tabela de selecciao, dos documentos a seguir identificados:

da Portaria n° 412/2001 de 17 de Abril e disposicoes

N° de N° de Tituloda | N°etipo | Suporte Datas N° da Metragem | Cota
ordem | referéncia | série ou de extremas | guiade
databela | subseérie | unidades remessa
de
instalacéo
(1
(2)
(3)

(4) Responsavel pelo servico produtor
(5) Responsavel pelo Arquivo
(6) Responsavel da Autarquia Local
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ANEXO IV

REQUISICAO INTERNA DE DOCUMENTACAO

Requisicao n°

O servico

requisita ao Arquivo Municipal em / /

seguinte documentacao :

Obs

Saida da documentacao a

O requisitante

Ass

Nome legivel

O responsavel do Arquivo

Ass

Documentacao devolvida em

/__|_por

Recebida e conferida

por

Obs.

(Esta requisicao é feita em triplicado e valida por 30 dias)
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ANEXOV

REQUISICAO DE LEITURA

Requisicao n°

Arquivo Administrativ[T]
Arquivo Histéricoll

Nome:

Morada :

Telefone:

Profissao:

B.1.:

Idade:

Assinatura

Descricao dos documentos requisitados

Fundo:

Documentos :

cota :

cota :

cota :

( A preencher pelo servigco)

Fundo/Seccao

Série:

O Funcionério: Data / /
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ANEXO VI

NORMAS PARA EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS PARA
EXPOSICOES

O empréstimo de documentos para exposi¢coes ¢ uma forma de contribuir
para a difusdo dos fundos arquivisticos.

No entanto, esta é uma situacdo susceptivel de causar perdas ou
deterioracoes irreparaveis nos documentos emprestados.

Essa é a principal razao por que, obviando esses eventuais riscos, se justifica
1Impor normas como as que se seguem:

1. Pedido de empréstimo

A entidade organizadora da exposicdo deve formular em requerimento
dirigido ao Presidente da Camara Municipal, com antecedéncia minima de
um meés antes da data prevista para a saida, o pedido de empréstimo dos
documentos que deseja expor, indicando as datas previstas para a saida e
entrega dos documentos, bem como a duracao da exposicao.

2. Concessao de autorizacao

Os documentos s6 podem sair do Arquivo Municipal mediante autorizacao
do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada, apds a
informacao do servico de Arquivo, sendo que a referida autorizacio fixara a
data de saida e de entrega dos documentos solicitados.

3. Informacao relativa a documentacao

Quando o empréstimo dos originais puder causar dano, a entidade
organizadora da exposi¢cdo, a expensas suas, pode promover a sua
reproducao por meilo técnico que nao prejudique a conservacao dos
documentos pretendidos.

4. Seguro

Os documentos objecto de empréstimo devem estar protegidos por uma
apoélice de seguro durante o periodo de tempo que permanecerem fora do
Arquivo Municipal. A Camara Municipal fixa o valor de cada peca objecto de
empréstimo, avaliagio esta que é incluida no despacho de autorizacao.

A entidade organizadora da exposi¢ao efectua o contrato de seguro pelo valor
previamente estabelecido.

A entidade organizadora da exposi¢do s6 pode retirar os documentos a
emprestar do Arquivo Municipal, mediante a entrega da apdlice do seguro
ou documento comprovativo de que a mesma foi emitida.
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5. Auto de entrega

Os documentos sado levantados do Arquivo Municipal por pessoal
devidamente credenciado, mediante a assinatura de um Auto de Entrega, no
qual se indicara, se for caso disso, o estado de conservacao dos documentos
emprestados.

6. Duracao das exposicoes

Nao sao emprestados documentos para exposi¢oes com duragao superior a
trés meses, ndo contando para o efeito a montagem e o prazo de devolugao.
Qualquer alteracao a este prazo de empréstimo tera que ser autorizado pelo
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.

7. Embalagem e transporte

Os encargos com a embalagem e transporte ficardo a cargo da entidade
organizadora, devendo o acondicionamento ser orientado pelos técnicos do
Arquivo Municipal, de forma a acautelar-se eventuais danos provocados pelo
transporte.

8. Reproducao e seguranca

Todo o documento cujo empréstimo tenha sido autorizado deve ser
reproduzido através dos meios técnicos considerados adequados, antes da
sua entrega, ficando os encargos com a reproducdo a cargo da entidade
organizadora da exposicao.

9. Restauro

Quando, por razoes de conservacao, for necessario realizar algum tipo de
restauro nos documentos a emprestar, os encargos serdo da
responsabilidade da entidade organizadora.

10.Autorizacao de empréstimo para fora do pais

A entidade organizadora da exposicdo deve encarregar-se dos tramites de
autorizacdo de saida temporaria, bem como dos tramites alfandegarios,
sempre que exigidos.

11. Medidas de conservacao

A entidade organizadora da exposicdo deve garantir a seguranca e
conservagao dos documentos expostos mediante uma vigilancia permanente,
adequados sistemas de seguranca (deteccdo e extingdo de incéndios),
controlo ambiental de humidade, temperatura e luz, correcta instalacao das
pecas em vitrinas fechadas com possibilidade de renovagao de ar, sendo
proibido na montagem das mesmas a utilizacdo de qualquer elemento

25



perfurador, colas, adesivos ou outros materiais que possam danificar os
documentos.

12. Reproducao de documentos

E proibida a reproducdo de documentos emprestados sem autorizacao da
Camara Municipal.

13. Catalogo da exposicao
O catalogo da exposicio deve 1identificar a entidade detentora dos
documentos, devendo ser enviados a Camara Municipal, pelo menos, dois
exemplares do catalogo destinados ao Arquivo Municipal.

14. Devolucao

Os documentos sao devolvidos ao Arquivo Municipal, até ao termo do prazo
fixado no despacho que autorizou o empréstimo.

Ao receber os documentos e antes de assinar o auto de recep¢io, o Arquivo
Municipal procede a uma revisao do estado de conservacdo dos mesmos a
fim de detectar qualquer possivel deterioracio ou perda.

Quando se verificar alguma anomalia, dessa circunstancia se fara mencao
no auto de devolucao e dela se dara conhecimento ao Presidente da Camara
Municipal.

15. Assinatura das condicoes de empréstimo
O Arquivo Municipal exige a entidade organizadora da exposicdo a
assinatura de um documento, no qual esta toma conhecimento das normas

de empréstimo e se compromete a respeita-las e a cumpri-las.

Este documento, depois de assinado, deve estar na posse do Arquivo
Municipal antes da entrega dos documentos.
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