REGULAMENTO ARQUIVISTICO MUNICIPAL

PREAMBULO

Na sequéncia da crescente atribuicdo de competéncias para as camaras municipais,
houve necessidade de rever a estrutura organica da Camara Municipal de Vila de Rei, a fim
de esta melhor satisfazer as necessidades dos servicos camararios € da populagao do
concelho (Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais, publicado em Diario da
Republica — Il Série a 3 de Janeiro de 2006).

No ambito da referida reestruturagcéo, o Arquivo do Municipio de Vila de Rei/ Servigo
de Gestdo Documental (AMVR/ SGD) encontra-se na dependéncia da Divisao Administrativa
e de Recursos Humanos, porquanto engloba a Secg¢ao de Arquivo e Expediente, no servigo
referente a Gestdo Documental de Producdo Administrativa; no que concerne a Gestao
Documental com valor histérico e de memoaria colectiva, depende organicamente da Divisao
de Desporto, Cultura e Turismo, constituindo o Arquivo € o Museu Municipal bem como
qualquer outro centro de documentagdo que venha a surgir, uma unidade/ gabinete de
promogao da antropologia cultural e social em estreita colaboragdo com a Biblioteca
Municipal.

A par deste movimento de transferéncia de atribuicbes e competéncias, tem-se
verificado um crescendo significativo da produgédo de documentagédo de diversa natureza,
pelo que se torna necessario disciplinar a actuagao da autarquia no que respeita a produgao,
organizacado e gestdo integrada dos sistemas de informacgdo. Apesar disto, a disperséo
geografica dos varios acervos documentais constitui um obstaculo a uma gestdo documental
integrada, bem como a uma prestacao de servigos de qualidade. Na verdade, dispor de um
sistema de arquivo eficaz na gestdo de uma informagdo de qualidade € uma necessidade
deste Municipio, como de qualquer outra organizagdo, desiderato a alcangar em nome do
principio da transparéncia das relagdes entre a Administracdo e os cidaddos e da
preservacao da memoria colectiva.

Considerando que:

1. A Camara Municipal de Vila de Rei pretende implementar uma politica
integrada de informagao, accionando meios e metodologias de uniformizagao
arquivistica, ao mesmo tempo que leva a cabo um processo de levantamento,
avaliacdo e seleccdo, classificacdo e inventariacdo preliminar da
documentacao histérica e administrativa.

2. Que este servigo contempla duas vertentes: a gestdo da documentacgéo
administrativa e a promocgéao da investigacéo e da divulgagdo da documentagao
histdrica, relativa ao concelho de Vila de Rei.

3. Se pretende uma maior e melhor preservagdo do acervo documental do
municipio, procurando também tornar mais acessivel o estudo das raizes da
identidade vilarregense aos alunos, investigadores e cidadaos interessados na
histéria do concelho, de forma a promover e valorizar o seu patrimoénio histérico
e documental.

4. Reconhecendo-se a necessidade de definir e implementar uma politica
arquivistica, torna-se premente a elaboragédo de um Regulamento que defina o
funcionamento do Arquivo Municipal, bem como os procedimentos técnicos e
administrativos garantindo a valorizacao e preservacao do acervo documental
como patriménio do concelho, definindo os principios da organizacgéao,
classificacao, inventariacdo, conservacgao, difusdo e acesso desse patrimonio,
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nao descurando o disposto na NP 4438-1 e NP 4438-2 em matéria de
documentos de arquivo.

5. As constantes e cada vez mais prementes solicitacdes por parte dos diversos
servigcos produtores, bem como a necessidade de aumentar a funcionalidade
do servico.

Deste modo, o presente Regulamento destina-se a implementagéo de principios de
funcionamento, através de metodologias e meios, de forma a fomentar uma politica de
gestao integrada da informagao e uma normalizag&o arquivistica.

Em conformidade com os poderes regulamentares que |Ihes s&o atribuidos pelos
artigos 112.°, n° 8, e 241.° da Lei Constitucional, devem os municipios aprovar os
respectivos Regulamentos municipais, possibilitando que sejam ajustadas as suas
especificidades algumas das regras gerais consignadas pela legislagao superior.

Assim, nos termos da alinea a) do n.° 2 do artigo 53.° e da alinea a) do n.° 7 do artigo
64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na redaccgao introduzida pela Lei n.° 5-A/2002, de
11 de Janeiro, a Assembleia Municipal em sessao ordinaria de 28 de Setembro de 2007, sob
proposta aprovada por deliberacdo de Camara Municipal de 21 de Setembro de 2007, aprova
o seguinte Regulamento do Arquivo do Municipio de Vila de Rei.
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CAPITULO |

Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Legislagao Aplicavel
1 - O presente Regulamento é elaborado ao abrigo do Regime Geral dos Arquivos e
do Patriménio Arquivistico consagrado no Decreto-lei n°® 16/ 93, de 23 de Janeiro, e das
disposicdes da Portaria n° 412/ 2001, de 17 de Abril, conjugado com a Portaria n® 523/ 20086,
de 8 de Junho, bem como demais legislagao aplicavel em vigor.

Artigo 2.°
Ambito
1 - O presente Regulamento estabelece normas gerais de funcionamento do Arquivo
do Municipio de Vila de Rei/ Servico de Gestdo Documental, adiante designado
abreviadamente por AMVR/ SGD, com atribui¢gdes na area da gestdo do arquivo da autarquia
e outros acervos documentais.

2 - O AMVR/ SGD ¢ constituido pela documentagcdo de natureza informativa,
administrativa e histoérica produzida e proveniente dos diferentes 6rgdos e servigos
municipais no ambito das atribuigcbes genéricas de recolha, selecgao, tratamento e difuséo.

3 - O AMVR/ SGD contem, sob sua orientagdo, toda a documentagdo emanada dos
diferentes orgaos, independentemente do seu suporte ou formato, que se conservam para
servir de referéncia, prova ou informacgao.

Artigo 3.°
Conceitos

1 - Para efeitos do disposto no artigo anterior, entende-se por documentagao todo o
registo da actuagdo do municipio, independentemente da sua data ou suporte, bem como a
documentacéo recebida de outras entidades com reconhecido valor histérico-cultural.

2 - Entende-se por servico de documentacdo de natureza e valor administrativo,
aquele que engloba as fungdes de conservagao, gestdao e comunicagao dos documentos de
consulta frequente pela entidade produtora.

3 - Entende-se por servico de documentacao de natureza e valor histérico, aquele que
esta encarregue da conservagdo permanente e comunicacdo de documentos previamente
seleccionados, em funcdo do seu valor secundario, com baixo nivel de consulta pela
entidade produtora.

4 - Considera-se entidade produtora, o servigo produtor da documentagao, em fungao
e no exercicio da sua actividade.

Artigo 4°
Dependéncia hierarquica
1 - AMVR/ SGD encontra-se na dependéncia da Divisdo Administrativa e de Recursos
Humanos, enquanto Seccdo de Arquivo e Expediente, no servico referente a Gestao
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Documental de Produ¢cdo Administrativa; no que concerne a Gestdo Documental com valor
histérico e de memodria colectiva, depende organicamente da Divisao de Desporto, Cultura e
Turismo, constituindo o Arquivo e o Museu Municipal bem como qualquer outro centro de
documentagdo que venha a surgir, uma unidade/ gabinete de promogdo da antropologia
cultural e social.

2 - Na vacatura de qualquer dos lugares de responsavel de departamento referidos no
numero anterior, a responsabilidade directa é do chefe da Divisdo Administrativa e de
Recursos Humanos, no que diz respeito ao AMVR/ SGD de produgdo administrativa e do
chefe de Divisdo de Desporto, Cultura e Turismo, no que concerne ao AMVR/ SGD de
producéo historica e de memoaria colectiva.

Artigo 5.°
Atribuicoes e competéncias
1 - O AMVR/ SGD compreende e unifica numa sé estrutura o ambito, funcdes e
objectivos especificos de toda a documentagao de valor arquivistico produzida no municipio
de Vila de Rei.

2 - Ao AMVR/ SGD compete acolher, seleccionar, tratar e conservar toda a
documentagao produzida pelos diferentes 6rgaos ou servigos autarquicos, como resultado da
sua actividade normal de gestdo e administracao.

3 - O Arquivo Municipal é ainda constituido por varios fundos documentais publicos,
particulares, religiosos, ou civis que vao sendo incorporados nele, através de doagoes,
compra ou depdsito, e que possuem interesse historico.

4 - Ao AMVR/ SGD incumbe:

a) Assegurar a gestdo integrada do sistema de informacdo arquivo, dos o6rgaos e
servigos da autarquia, memoria e recurso estratégico da organizagao;

b) Assegurar o tratamento de informacéao técnica e cientifica de natureza arquivistica e
bibliografica, relativa a matérias de interesse para a administragao local;

c) Gerir na sua integridade o Arquivo proveniente dos diferentes 6rgdos e servigcos
municipais, independentemente da idade ou fase, forma e suporte material dos
documentos que o compdem;

d) Propor e colaborar nas medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional, a
racionalizagdo dos servigcos municipais e a modernizacdo administrativa, segundo
principios de economia e eficacia;

e) Estudar e propor, em colaboragcdo com os restantes servigos, formas de
racionalizagdo dos procedimentos administrativos, novos formatos de acesso e
difusdo da informacéo, incentivando a aplicagéo e a utilizagao das novas tecnologias
de informagao e comunicagao com o apoio do servigo de informatica;

f) Desenvolver/ apoiar a execugao das tarefas inerentes a producéo/ recepgéo,
encaminhamento, transferéncia de suporte, armazenamento, classificagao, descricéo
e criagao de instrumentos de pesquisa de toda a produgéo informacional dos servigos
e dos 6rgaos da autarquia, bem como administrar o sistema de gestéo electronica de
documentos;

g) Acompanhar o tratamento arquivistico aplicado nos diferentes servigos;
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h) Assegurar o atendimento interno aos servicos € a administracdo, assim como a
recepgao, registo e instalagdo da documentagéao incorporada;

i) Assegurar a divulgagao dos diplomas e demais informacao oficial de interesse para o
Municipio (Diario da Republica e outras publicagdes incluindo as electrénicas);

j) Prover a preservacéao e eventual restauro da documentagao;

k) Enquanto servico especializado, promover a gestdo integrada, salvaguarda e
preservacao dos diversos arquivos ao nivel do concelho;

I) Recolher e tratar tecnicamente os arquivos e conjuntos documentais pertencentes a
outras entidades do concelho de Vila de Rei, com interesse historico, patrimonial,
arquivistico e/ ou informativo sempre que solicitado para esse efeito;

m) Conceder apoio técnico — arquivistico aquelas entidades, a sua solicitagdo, nas
diversas matérias que se prendem com a criacdo, organizagao, gestdo documental,
preservacao e acesso aos seus arquivos;

n) Fomentar o conhecimento dos acervos documentais, quer dos arquivos proprios, quer
dos existentes no concelho, através do seu recenseamento e da elaboracdo dos
respectivos guias, inventarios e catalogos;

0) Zelar pela boa conservagdo fisica dos espagos contentores das espécies
documentais;

p) Criar condigbes de seguranca fisica e ambiental;

gq) Promocdo de copia de segurangca de documentos através das tecnologias mais
adequadas tendo em vista a preservagéo e salvaguarda dos originais;

r) Garantir o funcionamento e o acesso do publico ao Espago de Leitura, criando
condigdes de depdsito e consulta publica;

s) O AMVR/ SGD reserva-se ao direito de ndo permitir a consulta ou exposi¢cao de
documentos por medida de conservagao dos mesmos;

t) Promover a divulgagdo do patriménio documental e recursos informativos do
concelho, mediante a promoc¢éao de iniciativas culturais de natureza diversa;

u) Colaborar em quaisquer tipo de acg¢des de divulgagao e formagao cultural;

v) Busca da melhoria continua orientada para a organizagdo produtora (CMVR) e os
seus municipes;

CAPITULO I

Do ingresso de documentos

Artigo 6.°
Obrigagoes dos 6rgaos e servigos municipais
1 - Os 6rgéos e servigos municipais devem promover, uma vez por ano, a remessa
para o AMVR/ SGD da documentagao considerada finda nas condigdes estipuladas nos
artigos seguintes, ndo podendo a mesma afectar a integridade dos conjuntos documentais.

Artigo 7.°
Transferéncias e recepgao de documentos
1 - A transferéncia da documentacdo sera feita em harmonia com um calendario
estabelecido entre os responsaveis de cada servigco produtor e 0 AMVR, competindo a este a
coordenacéao de todas as operacdes envolvidas neste processo.
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2 - O envio da documentacao tera de ser precedido de contacto entre 0 AMVR e o
servigo produtor, de forma a uma melhor gestao do espaco fisico existente.

3 - Findos os prazos de conservacdo administrativa que cada servigco entender
pertinente para o correcto desenvolvimento do seu trabalho, ou em situacdo devidamente
justificada pelo responsavel hierarquico, os servigos municipais devem promover o envio da
respectiva documentacao para o AMVR/ SGD.

4 - Esta documentacdo em transito sera instalada num espaco intermédio, exclusivo
depdsito de documentos em transito administrativo, até que se cumpram os prazos fixados
em portaria. Apos o terminus deste prazo, proceder-se-a a sua eliminagao.

5 - Toda a documentagao de conservagao permanente sera transferida para o edificio
do AMVR/ SGD - unidade Histdrica e Cultural, sita na Rua de Santo Anténio, em Vila de Rei.

Artigo 8.°
Prazos de Incorporagao
1 - Os prazos de incorporagao serdo avaliados caso a caso, e estabelecidos em
ordem de servico.

2 - Nao ocorrerao incorporagbes durante os meses de Janeiro, Julho, Agosto,
Setembro e Dezembro.

Artigo 9.°
Procedimentos
1 - Na transferéncia da documentacado para o AMVR/ SGD, os varios servicos devem
observar os procedimentos seguintes:

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

b) Devem ser acondicionados em caixas adequadas a sua dimensao, numeradas
e identificadas;

c) Devem de igual modo encontrar-se organizados, classificados e ordenados, nos
termos da legislacéo em vigor;

d) Todas as remessas devem ser acompanhadas de um auto de entrega a titulo
de prova, cujo modelo consta do anexo Il, ao presente Regulamento;

e) A conferéncia da guia de remessa respectiva tera de ser obrigatoriamente
efectuada pelos responsaveis de ambos 0s servigos;

f) Os processos e requerimentos serdo sempre paginados, devendo intercalar-se,
no caso de lhes ter sido retirado algum documento, em sua substituicdo, uma folha
com mengao expressa do documento retirado da paginagdo do mesmo e da qual
constem a assinatura e o visto dos responsaveis do respectivo servico;

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

2 — No caso dos processos de obras, devera ser indicado o numero, local, designagao
da obra, nome do requerente, assim como a indicagéo do volume, caso existam varios.
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3 — Os processos descritos no numero anterior devem ser acondicionados em pastas
ou caixas de arquivo proéprias.

4 — Nos restantes casos de processos com numero identificativo, devera ser também
indicado o ano a que diz respeito, bem como o nome, residéncia e disposi¢do legal em
causa.

5 — Os livros findos, designadamente actas, contratos, escrituras e registos, séo
enviados ao AMVR/ SGD com toda a documentagdo que lhes € inerente e respectivos
indices.

6 - Na preparacdo dos documentos a transferir, devem os servigos diligenciar no
sentido de eliminar os duplicados e retirar todos os materiais prejudiciais a conservagao do
papel, designadamente agrafos, alfinetes, clipes, elasticos, entre outros.

7 - A documentacao transferida deve ser sempre acompanhada dos respectivos
registos, indices, ficheiros e outros elementos de referéncia, obrigatoriamente relacionados
na guia.

Artigo 10.°
Formalidades
1 - A documentacdo enviada ao AMVR/ SGD deve ser sempre acompanhada pela
Guia de Remessa anexada ao respectivo Auto de Entrega, cujos modelos constam do anexo
| e anexo Il ao presente Regulamento, destinando-se a mesma a identificacdo e controlo da
documentagao remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes envolvidas
NO pProcesso.

2 - Estes modelos constam igualmente dos anexos n.° 2 e n.° 3 ao Regulamento
Arquivistico para as Autarquias Locais (RAAL), aprovado pela Portaria n.° 412/ 2001, de 17
de Abril.

Artigo 11.°
Guia de Remessa
1 - A Guia de Remessa, feita em triplicado, sera visada pelo dirigente ou funcionario
por ele nomeado para o envio da documentacdo, e pelo técnico superior de Arquivo,
responsavel pelo AMVR/ SGD.

2 - O original sera arquivado pelo AMVR/ SGD, passando a constituir prova das
remessas dos servigcos de origem.

3 - O duplicado sera devolvido ao servico de origem apés ter sido conferido e
completado com as referéncias topograficas do AMVR/ SGD e mais informagdo que se
repute pertinente.

4 - O triplicado sera usado provisoriamente no servigo de arquivo como instrumento de
pesquisa documental, sé podendo ser eliminado apods a elaboragéo do respectivo inventario.

Artigo 12.°
-7 -
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Saida de espécies documentais
1 - As espécies existentes no AMVR/ SGD apenas podem sair nas seguintes
condicdes:

a) Mediante autorizagao escrita do responsavel pelo AMVR/ SGD ou, na sua auséncia,
do seu substituto, se as espécies a sair se destinam a utilizacdo em espaco fisico
municipal;

b) Mediante autorizagéo escrita da Presidente da Camara Municipal de Vila de Rei ou do
vereador com competéncia delegada, se as espécies a sair se destinam a exposi¢cao
em espaco fisico ndo municipal e sujeitas as normas constantes do anexo V ao
presente Regulamento, do qual faz parte integrante.

Artigo 13.°
Recolha e Incorporagao
de outros documentos e arquivos do concelho
1 - O municipio de Vila de Rei, através do AMVR/ SGD, deve também intervir fora do
seu espaco institucional, incorporando por compra, doacdo ou depdsito fundos arquivisticos
de natureza diversa, em qualquer tipo de suporte, designadamente, papel, filme, banda
magnética e registo electrénico, e provenientes do respectivo concelho.

2 — Podem dar entrada no AMVR/ SGD, quer a titulo definitivo, quer a titulo de
depdsito, documentos de outros organismos, pessoas ou servigos, a excepgao daqueles que
por lei devam ser incorporados no Arquivo Distrital de Castelo Branco.

3 — A aquisigao referida no numero anterior far-se-a com o disposto nos artigos n.° 6,
n.°7,n.°8, n.°9 e n.° 10 do presente Regulamento, com as devidas adaptagdes e de acordo
com o Auto de Entrega.

4 — As despesas com o transporte da documentagdo e com o seu acondicionamento
constituirdo encargo da Camara Municipal de Vila de Rei.

5 — A documentacéo confiada a tutela do AMVR/ SGD deve ser sempre acompanhada
da correspondente Guia de Remessa, feita em triplicado segundo modelo adoptado (anexo |
ao presente Regulamento).

CAPITULO Il

Da organizacao e avaliagao documental

Artigo 14.°
Avaliagao Documental
1 - A avaliagdo documental desenvolver-se-a, de harmonia com as disposi¢des legais
contidas na Portaria aprovada para esta matéria e outras que se reputem pertinentes.

2 - E da responsabilidade do servico do AMVR/ SGD a aplicacdo dos prazos de
conservagao dos documentos, nos termos da legislagao em vigor.

3 - Os referidos prazos de conservagao sao contados a partir da data final dos
procedimentos administrativos.
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4 - Sempre que uma série ou sub série ndo estiver prevista num determinado
enquadramento organico — funcional, aplicam-se, por analogia, as orientagdes estabelecidas
para as séries ou sub séries homodlogas constantes da tabela de selecgéo.

Artigo 15.°
Comissao Consultiva de Avaliagao

1 - A homologacdo das eliminagdes, previstas na portaria, a avaliagcdo da
documentacdo que tenha ultrapassado os prazos legais de conservagao administrativa, mas
que se julgue conveniente manter em arquivo por periodo mais dilatado; bem como a
avaliagdo do interesse da documentacdo que € produzida ou recebida pelos diferentes
0rgaos e servigos municipais incumbem a uma equipa multidisciplinar formada para o efeito,
designada Comissao Consultiva de Avaliacéo.

2 - A composicao desta Comissdo Consultiva de Avaliagao incluira para além do
técnico superior de arquivo, responsavel pelo AMVR/ SGD, do técnico superior com
formagao juridica e do técnico superior com formagao socioldgica; um funcionario dos
servigos de apoio administrativo e um responsavel pelo servigco produtor da informacao.

3 — Qualquer outro elemento que se entenda pertinente integrar na Comissao
Consultiva de Avaliagdo devera ser especialmente designado para o efeito pela presidente
da Camara Municipal de Vila de Rei ou pelo vereador com competéncia delegada.

4 — A Comissdo Consultiva de Avaliagdo compete:

a) Apreciar as propostas de conservagao elaboradas pelos diferentes departamentos ou
servicos, independentemente dos prazos definidos por lei;

b) Definir o interesse historico da documentagao que € produzida pelo municipio que néao
esteja abrangida pelas normas de conservagao ou que, tendo ultrapassado os prazos
legais de conservagao, se julgue conveniente manter em arquivo por periodo mais
dilatado;

c) Pronunciar-se sobre o interesse histérico, patrimonial e arquivistico dos documentos
entregues a Camara Municipal de Vila de Rei por doagéo, legado, depdsito ou doagéo,
se assim o entender o técnico superior responsavel;

Artigo 16.°
Eliminagao
1 - Compete ao AMVR/ SGD propor, depois de ouvida a Comissdo Consultiva de
Avaliacao, a eliminacdo dos documentos que sera feita de acordo com as determinagdes
legais e apos o cumprimento dos respectivos prazos de conservacgao, fixados na Tabela de
Selecgéo anexa ao RAAL, aprovado pela Portaria n.° 412/ 2001, de 17 de Abril sem prejuizo
do disposto no n.° 5 do artigo 6.° do citado Regulamento.

2 - Compete a Camara Municipal de Vila de Rei deliberar sobre as propostas de
eliminagdo de documentacéo.

3 — A eliminacdo é sempre feita de modo a impossibilitar a sua legibilidade,
identificacao e reconstituigao.
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4 — A eliminagdo dos documentos que n&o estejam contemplados na Tabela de
Seleccao carece de autorizacdo expressa do Instituto do Arquivos Nacionais/ Torre do
Tombo (IAN/TT), sob proposta fundamentada do Arquivo Distrital de Castelo Branco.

5 — A eliminagcdo dos documentos aos quais nao for reconhecido valor arquivistico ou
informativo e ndo se justifique a sua conservagdo devera ser efectuada logo apds o
cumprimento dos respectivos prazos de conservacgao fixados por legislagao.

6 — A decisao sobre o processo de eliminagao por corte, trituragdo ou maceragao deve
atender a critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

7 — No acto de eliminagao deve ser lavrado um Auto, do qual fara parte integrante uma
lista exaustiva de todos os documentos a eliminar, com identificagdo do servico de
proveniéncia.

8 — A redaccao do Auto de Eliminagao devera regular-se pelo formulario constante do
anexo VI ao presente Regulamento conforme modelo anexo n.° 4 ao RAAL, aprovado pela
Portaria 412/ 2001, de 17 de Abril, do qual constara obrigatoriamente a descricao exaustiva
de todos os documentos a eliminar, com identificacdo do servigo de proveniéncia.

9 — Desse Auto devem igualmente constar os vistos da Presidente da Cémara
Municipal de Vila de Rei, do responsavel pelo érgao produtor da documentagédo em causa e
do técnico superior de arquivo.

10 — O referido Auto de Eliminagao é feito em duplicado, devendo ficar o original nos
servicos do AMVR/ SGD e o outro exemplar ser remetido obrigatoriamente ao Arquivo
Distrital de Castelo Branco.

11 — O referido nos numeros anteriores tem aplicacao activa e retroactiva.

Artigo 17.°
Conservagao, acondicionamento e manutencao das espécies
1 - Compete ao AMVR/ SGD zelar pela boa conservagao fisica das espécies em depdsito
através das seguintes medidas:

a) Criagcdo e manutencao de boas condi¢cdes de seguranga e ambientais;

b) Higienizagcdo das espécies documentais;

c) ldentificagdo e envio para restauro e reencadernagao das espécies danificadas ou em
vias de deterioracao;

d) Promogdo de copia de documentos através de tecnologias modernas e mais
adequadas, tendo em vista a preservacgao e salvaguarda dos originais bem como um
célere acesso a informacéao contido nesse documento

2 - A limpeza dos depodsitos de arquivo, das estantes e dos documentos far-se-a de

acordo com as normas constantes do anexo lll ao presente Regulamento, do qual faz parte
integrante.
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CAPITULO IV
Exercicio do direito de acesso
DISPOSI(}OES GERAIS
Artigo 18.°
Comunicabilidade e Acesso
1 — Todos os cidadaos tém direito por lei a aceder aos documentos conservados na
Camara Municipal de Vila de Rei pelo servico AMVR/ SGD.

2 — A sua comunicabilidade atendera a critérios de confidencialidade da informacéo,
definidos internamente em conformidade com a lei geral.

3 — O direito de acesso sera restringido no referente a consulta directa dos originais,
sempre que estes se encontrem em mau estado de conservacéo e higienizagao.

4 — Os processos em fase corrente, designadamente os individuais do pessoal, os de
concurso, de obras publicas ou particulares e outros que pela sua natureza possam suscitar
eventuais restricbes a sua comunicabilidade, serdo facultados de acordo com as disposi¢des
legais em vigor ou a pedido de pessoa directamente interessada.

5 - Pode ser efectuada a consulta de toda a documentagéo para fins de investigacao
particular, salvo os casos em que estiver estabelecido ou for aconselhavel um periodo de
incomunicabilidade, sem prejuizo do disposto na lei que regula o acesso aos documentos da
Administragao.

Artigo 19.°
Documentos nominativos
O acesso a documentos constantes de processos individuais, concursais ou de
inquérito e a documentos que, pela sua natureza, sejam considerados confidenciais ou
reservados, € facultado nos termos do disposto na Lei n° 65/ 93, de 26 de Agosto, alterada
pelas Leis n°% 8/ 95, de 29 de Marco, e 94/ 99, de 16 de Julho.
Artigo 20.°
Comunicagao
1 - A comunicagao dos documentos processa-se através da consulta:
a. Directa dos documentos originais;
b. De copias executadas para esse fim;
c. Verificagdo de suportes informaticos;

2 - O AMVR/ SGD disponibilizara ao publico os instrumentos de descricdo documental
existentes, designadamente guias, inventarios, catalogos, indices e ficheiros.

3 - O acesso a documentacdo do AMVR/ SGD é permitido mediante o preenchimento

de uma requisicdo de consulta, anexo VIl do presente regulamento, e da exibicdo do
respectivo documento de identificagcao pessoal, no caso dos utilizadores universais.
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Artigo 21.°
Formas do acesso
1 - O acesso a informagao da documentacdo do AMVR/ SGD exerce-se através de:
a. Consulta gratuita;
b. Empréstimo aos servigcos municipais;
c. Reproducdo por fotocépia ou por qualquer outro meio técnico,
designadamente visual ou sonoro;
d. Passagem de certidao pelos servigos competentes;

2 — A reproducao de documentacdo administrativa fica sujeita ao pagamento de taxa,
de acordo com a tabela anexa ao Regulamento para cobranga de taxas em vigor no
municipio.

3 — E permitida a reproducdo de documentacdo definitiva, através de fotocopia ou
outro meio técnico existente no AMVR/ SGD, desde que nao se trate de documento cujo
acesso seja condicionado, nos termos do artigo 17.°, ou que se encontre em risco de
deterioracéo.

Artigo 22.°
Reproducgao

1 — As copias dos documentos sdo executadas mediante solicitacdo do utilizador,
sempre os servicos do AMVR/ SGD disponham de meios técnicos apropriados para a sua
realizagao.

2 — E permitida a reprodugdo da documentacdo em fase definitiva de conservagao,
através de fotocopia ou outro meio técnico favoravel, desde que nao se trate de informacéao
contido num documento cujo acesso for condicionado ou que se encontre em risco de
deterioracéo.

3 — Quando o municipio ndo disponha de reproducgbes técnicas dos documentos
antigos ou em risco de deterioragdo pode o interessado, a expensas suas e sob orientagéo
do responsavel pelo AMVR/ SGD, obté-las por meio técnico que nao prejudique a
conservagao dos documentos pretendidos.

4 - As despesas com a emissao de cépias ou qualquer outro servigo de transferéncia
de suporte, referidas no ponto anterior, sdo reguladas pelo Regulamento e Tabela de Taxas
e Licengas do municipio.

5 — A reproducdo dos documentos é prestada a titulo gratuito aos funcionarios da
Camara Municipal de Vila de Rei, sempre que o fagam no exercicio das suas funcbes e
competéncias e mediante apresentacao de justificagdo devidamente fundamentada.

Artigo 23.°
Difusao

1 - A difuséo é feita atraves de:

a. Publicacdo de fontes e estudos historicos, em edi¢cdes préprias do
AMVR/ SGD e/ou colaboragdo com outras entidades;

b. Realizagéo e participagdo em actividades culturais diversas;

c. Introducéo de conteudos na pagina de Internet da autarquia ou qualquer
outro meio de divulgagao, no ambito das novas tecnologias;
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Artigo 24.°
Periodo e local de atendimento
1 — O AMVR/ SGD tem os seguintes periodos de atendimento ao publico:

a. O servico de documentacdo administrativa e histérica esta disponivel nos
servicos camararios, para requisicdes, de segunda-feira a sexta-feira, da 9h
30m as 17h 00m, tendo intervalo para almog¢o das 12h 30m as 14h 00m;

b. O servico de documentacdo administrativa e histérica esta disponivel para os
cidadaos, com as devidas reservas, no servico de reservados da Biblioteca
Municipal, em Vila de Rei, para requisicdo e consulta presencial bem como
apoio a investigagao e servigo de reprografia, de segunda-feira a sexta-feira, no
horario estabelecido;

2 — Nos locais de atendimento devem estar obrigatoriamente afixadas, de modo visivel
ao publico, as horas de inicio e termo dos periodos de atendimento bem como as normas
estipuladas para utilizagao das instalacdes e manuseamento da documentacéo.

3 — E estritamente proibido fumar ou produzir qualquer acto que resulte em situacao
inflamavel.

CONSULTA DA DOCUMENTAGAO
UTILIZADORES UNIVERSAIS
Artigo 25.°
Requisitos de admissao
1 — A admisséo para consulta de documentagao na Sala de Leitura do AMVR/ SGD
depende do preenchimento prévio de requisi¢ao, cujo modelo é previsto no anexo n.° VIl ao
presente Regulamento, do qual faz parte integrante.

2 — A admisséo é facultada a todos os nacionais ou estrangeiros, maiores de 16 anos,
sendo exigida a exibicao de documento identificativo no acto do preenchimento do formulario
inicial — ficha cujo modelo é previsto no anexo n.° VII, referido no numero anterior.

3 — Nao é permitida a requisicao de mais de trés espécimes documentais de cada vez,
salvo casos excepcionais, devidamente fundamentados.

Artigo 26.°
Exercicio de consulta

1 - Toda e qualquer consulta € efectuada em instalagcao prépria do AMVR/ SGD, salvo
as excepgodes previstas pelo presente Regulamento quanto a empréstimos facilitados aos
servigos produtores e as requisi¢des da Assembleia Municipal, da presidéncia e da vereagéao,
de tribunais e de outras entidades a quem seja reconhecido esse direito.

Artigo 27.°
Documentos antigos ou em risco de deterioragcao
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1 — Os documentos antigos ou em risco de deterioragdo deverdo ser consultados,
sempre que tal for possivel, através de reproducbes por meios técnicos, de modo a
preservar-se a integridade dos originais.

2 — O AMVR/ SGD reserva-se o direito de nao facultar a consulta de documentos que,
pelas suas caracteristicas proprias, exijam cuidados de conservagao especiais.

SERVICOS MUNICIPAIS
Artigo 28.°
Empréstimo
1 - Para além dos membros do Executivo Municipal, qualquer servico municipal pode
solicitar o empréstimo de documentagdo administrativa ao AMVR/ SGD por meio de
requisicao, a que se refere o artigo 20.°, devidamente assinada pelo seu responsavel.

Artigo 29.°
Requisitos do pedido de empréstimo

1 - Os pedidos de empréstimo devem satisfazer os seguintes requisitos:

a. Preencher o formulario anexo n.° VIII, ao presente Regulamento;

b. Ser dirigidos ao AMVR/ SGD com a data da sua apresentacgéao e a identificagao

do servigo requisitante;

c. Conter a assinatura do chefe ou responsavel do servico requisitante;

d. Conter a autorizagéo a que se refere a alinea b. do artigo 11.°.

Artigo 30.°
Prazo de permanéncia
1 - A documentagio s6 podera permanecer no servigo requisitante até ao maximo de
um més, renovavel por igual periodo, até ao maximo de duas vezes, mediante nova
requisicao formulada nos termos do artigo seguinte.

Artigo 31.°
Requisicao da documentagao
1 - As requisi¢des de documentagéo dos 6rgao ou servigos municipais ao AMVR/ SGD
deverao ser feitas obrigatoriamente através de impresso proprio, cujo modelo € o previsto no
anexo VIII ao presente Regulamento, do qual faz parte integrante, admitindo-se em suporte
papel ou digital.

2 — A cada pedido corresponde uma requisicao.

3 — As requisicbes devem ser preenchidas com clareza e precisao, devendo ser
identificaveis as assinaturas nelas contidas.
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4 - A entidade requisitante, quando o suporte for em papel, deve reservar para si uma
copia, entregando o original e outras duas copias.

5 — Enquanto os documentos se encontrarem fora do AMVR/ SGD, as fichas de
requisigao serédo guardadas do seguinte modo:
a. A ficha original sera arquivada por ordem cronoldgica;
b. A primeira copia sera arquivada pelo nome da série € nimero do processo;
c. A segunda copia sera arquivada na estante, em substituicdo do documento;

6 — As requisi¢des, devidamente numeradas pelos servigos requisitantes, recebem no
AMVR/ SGD um numero de entrada, constituindo um livro proéprio.

7 — Aos servigos requisitantes sdo fornecidos pelo AMVR/ SGD os respectivos
formularios de requisicao.
Artigo 32.°
Devolucao da documentagao
1 — Findo o periodo de validade da requisicao, nos termos do artigo 30.°, o AMVR/
SGD deve avisar a entidade requisitante da devolugao imediata da documentacdo ou da
renovacao da requisicao.

2 — No acto da devolugao o servigco requisitante deve apresentar copia da requisi¢cao
em seu poder, na qual é aposta a mengao «Devolvido», bem como a data da devolugao e a
assinatura do funcionario que recebeu a documentagao.

3 — Ao ser devolvida a documentacéo, deve conferir-se a sua integridade e ordem
interna.

4 — Se assim o entender, o funcionario que confere a documentagédo pode exigir a
permanéncia do portador da documentagédo enquanto decorre a conferéncia.

5- Se for detectada a falta de pecas processuais, se o processo vier desorganizado ou
se nele vierem incorporados documentos fotocopiados cujo original se encontre ja arquivado,
deve AMVR/ SGD devolvé-lo a procedéncia, com uma nota a solicitar a sua regularizagao.

6 — A devolugdo da documentacdo s6 deve ser confirmada nos boletins de registo
depois de conferida a respectiva integridade.

7 — O AMVR/ SGD deve dar baixa da requisigao no original que constitui o livro préprio
e fica arquivado.
Artigo 33.°
Documentagao em fase definitiva de conservagao

1 - Nao é permitido o empréstimo de documentagao em fase definitiva de conservagao
aos servigos municipais, salvo casos excepcionais, devidamente fundamentados, e mediante
autorizagao, nos termos do disposto no artigo 11.°.

CAPITULO V
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Obrigacoes dos utilizadores
Artigo 34.°
Publicagcoes de estudos e outros trabalhos
1 — A reproducéo de documentos existentes no AMVR/ SGD em publicagdes ou outros
trabalhos de terceiros carece de autorizagéo prévia do presidente da Camara Municipal de
Vila de Rei.

2 — Todo o utilizador que publicar estudos ou trabalhos em que figurem informagdes
ou documentos existentes no AMVR/ SGD obriga-se ainda a mencionar expressamente as
fontes, bem como a fornecer gratuitamente trés copias das respectivas publicagdes
destinadas ao AMVR/ SGD.

Artigo 35.°
Manuseamento dos documentos
1 — Aquando da consulta dos documentos, os utilizadores devem obedecer as normas
constantes do anexo IV ao presente Regulamento, do qual faz parte integrante.

Artigo 36.°
Proibigoes
1 — E expressamente proibido:

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

b. Fumar ou fazer lume dentro das instalacbes do AMVR/ SGD;

c. Retirar do AMVR/ SGD quaisquer documento, sem autorizacdo expressa do
funcionario responsavel em servico;

d. Rasgar, dobrar, desenhar, sublinhar, sujar, molhar, cortar, decalcar letras ou
estampas, riscar, escrever ou, de qualquer modo, danificar os documentos
consultados e conservados no AMVR/SGD;

e. Transitar documentacao requisitada directamente de um servigo e/ ou secgao
para outro sem requerer autorizagao e preencher nova requisi¢ao;

2 — O utilizador que ndo cumprir qualquer das determinagdes indicadas no numero
anterior sera convidado a abandonar as instalagdes, sem prejuizo de procedimento civil ou
criminal, nos casos previstos na legislagao em vigor.

CAPITULO VI
Deveres do pessoal
Artigo 37.°
Competéncias do responsavel pelo AMVR/ SGD
1 - Ao funcionario responsavel pelo AMVR/ SGD compete, no ambito das suas
funcoes:
a. Cumprir e fazer cumprir integralmente o disposto no presente Regulamento;
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Providenciar a seguranca dos fundos documentais existentes no AMVR/ SGD;
Promover o continuo servigo de higienizagéo e limpeza de espécies e espagos
do servico;

Integrar a Comissao Consultiva de Avaliagao referida no artigo 14.°;

Dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos seus funcionarios;

Gerir sob conceitos de eficiéncia e eficacia o circuito informacional do servico,
promovendo a participacdo activa dos seus colaboradores nas acgbes a
desenvolver pelo AMVR/ SGD;

Orientar todo o tratamento arquivistico e distribuicdo de servicgo;

Promover e controlar a incorporagao de novos documentos;

Emitir parecer sobre a documentagao produzida e recebida;

Emitir parecer técnico sobre os empréstimos;

Coordenar acgdes no ambito da conservagéao, restauro, reprodugao e difusdo
dos documentos;

Promover formagao continua, actualizagdo e reciclagem de aprendizagem e
meétodos de trabalho;

. Promover realizagdes culturais individuais ou conjuntas;
. Zelar pela dignificagao do servico;

Artigo 38.°
Competéncias do pessoal adstrito ao AMVR/ SGD

1 - Compete ao pessoal adstrito ao AMVR/ SGD, consoante a sua formagéao técnico —
profissional, e sob orientagao do responsavel do AMVR/ SGD:

a.
b.

Cumoprir e fazer cumprir integralmente o disposto no presente Regulamento;
Receber, conferir, registar, ordenar os processos e peticdes enviados pelos
diferentes servigos municipais bem como processos e Livros Findos referidos
no artigo 8.° do presente Regulamento;

Manter devidamente organizados e actualizados os instrumentos de pesquisa
necessarios a eficiéncia do servico;

Elaborar, sempre que necessario, novos instrumentos de pesquisa;

Zelar pela conservacédo da documentagao;

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

Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selecgdo e eliminagdo da
documentacao enviada pelo Arquivo;

Superintender o servigo de consulta e de leitura;

Fornecer toda a documentacgao solicitada pelos diferentes servicos municipais,
mediante as necessarias autorizagoes;

Fornecer a documentacdo para as diversas actividades de comunicagao e
difusao;

Fornecer, mediante as necessarias autorizac¢des, a reproducdo de documentos
por fotocopia, digitalizagéo, fotografia ou microfilme;

Fornecer para consulta toda a documentagcédo solicitada e que nao esteja
condicionada superiormente;

. Executar outras tarefas inerentes a actividade arquivistica a desenvolver no

respectivo servigo;
Elaborar mapas de gestdo de espaco;
Colaborar na elaboragao do relatério de actividades;
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Artigo 39.°
Relatério de Actividades
1 - E elaborado anualmente um relatério de funcionamento e actividade com os
seguintes elementos obrigatorios:

a. Numero de espécies existentes e a sua distribuicdo no quadro de organizagao
adoptada;

b. Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagbes, bem como das
incorporacgoes;

c. Estatistica de pedidos, consultas e empréstimos;

CAPITULO VI
Disposi¢coes Finais

Artigo 40.°
Duavidas ou omissoes
1 - Quaisquer duvidas, situagdes nao previstas ou casos omissos nao especialmente
previstos neste Regulamento ou que possam surgir na sua interpretacéo e aplicagéo serao
decididas por despacho do Presidente da Camara Municipal de Vila de Rei ou pelo vereador
com competéncia delegada, ouvido o técnico superior de arquivo, de acordo com as regras
de interpretacéo e integragao de lacunas previstas no Cadigo Civil.

Artigo 41.°
Entrada em vigor
1 - O presente Regulamento sera revisto periodicamente e sempre que se
revele pertinente para um correcto e eficiente funcionamento do AMVR/ SGD.

Artigo 42.°
Revisao
1 - O presente Regulamento entra em vigor 15 dias apdés a sua aprovagao em
Assembleia Municipal.
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ANEXO |

Guia de Remessa

0OBS: Feito em TRIPLICADO

Entidade Remetente | | Entidade destinataria
Remessa de Remessa de enfra-
seidan’ dan®

e i %
Data Data

e I < T |
Responsavel Responsavel
|dentificagéo

Fundo efou  Sub-undo

Arquivistico

Série efou Sub-série

Classificagao Tabela de seleccao - Ref: Datas extremas

Nimero & Tipo de Unidades de Instalagéo Suporte Documental Dimenséo Total

Pastas | Caixas |Livros  |Magos |Rolos |Qutros |Papel [Microfime |Magnético | Qutro - mefros lineares -
() () () ()

Unidades de instalacéo

N° Tipo Titulo Datas extremas Cota Datade eliminacao | Data de transferéncia
o Qriginal Actual S P P | AE—
[ S K K B S N [
[ S K K B S N [
[ S K K DU I __ l____
[ S K K B . l____
[ S I K B S N l____
[ S I K B S [
[ S K K B . [
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ANEXO Il

Auto de Entrega
OBS: Feito em DUPLICADO

Aos ....diasdomés de ............. de ........ , no Arquivo do Municipio de Vila de Rei/ Sistema
de Gestdo Documental Perante .............o.iiiiiiii (1)
= PR - técnico superior de arquivo, dando cumprimento
.................................. (2), procedeu-se @ .................eevvvennenn.... (3) da documentacgao proveniente
de ..o (4) conforme consta na Guia de Remessa em anexo que, rubricada e

autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob a custédia do Arquivo do Municipio de Vila de
Rei/ Sistema de Gestao Documental e a sua utilizagao sujeita aos regulamentos internos, podendo ser
objecto de todo o necessario tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservagéo,
acessibilidade e sua comunicacao.

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

Vila de Re,i, ....... de i, (o [
O representante de O representante do

...................................................... Arquivo do Municipio de Vila de Rei

(Assinatura) (Assinatura)
............................................ Técnico Superior de Arquivo
(Cargo ou Funcao)
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ANEXO llI

Normas para a limpeza dos depdésitos, estantes e documentos

Na limpeza dos depdsitos de arquivo e dos documentos devem observar-se
as seguintes normas:

1. Limpeza dos depdsitos de arquivo:

2. Limpeza das estantes — limpeza exterior com pano humido com mistura de
agua e alcool (duas partes de agua e uma parte de alcool);

3. Limpeza dos documentos — o0s documentos devem ser limpos
sistematicamente através de escovagem e aspiragdo mecanica com
equipamento adequado.
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ANEXO IV

Normas para o manuseamento de documentos aquando da sua
consulta

Os utilizadores deverao proceder de acordo com as seguintes normas:
Utilizar luvas e mascara sempre que proposto;

Nao se apoie sobre os documentos;

Nao use os documentos como base para escrever;

N&o coloque qualquer objecto sobre um documento aberto;

Nao utilize caneta enquanto realiza consultas;

R

N&o dobre os cantos das paginas ou as paginas dos documentos como

forma de marcacao;

7. Nao arremesse os documentos nem os coloque no cho;

8. Nao force a abertura de um documento, cortando fitas que ndo consegue
desatar ou forcando fechos, nao enrole os folios nem deixe os livros ao alto
na mesa assentes sobre a base;

9. Nao utilize dedos humedecidos nem borrachas de apagar para virar as
paginas;

10.N&o acompanhe com o dedo a leitura dos documentos;

11.Nao respire ou tussa sobre um documento que esta a examinar de perto;

12.Nao tente separar paginas que se encontram coladas;

13.Nao retire os documentos da sua ordem;

14.N&o conserve desnecessariamente os documentos em seu poder depois de
terminar a consulta;

15.Dé conhecimento aos responsaveis pelo servico de consulta de qualquer

anomalia que detecte;
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ANEXO V

Normas para o empréstimo de documentos para exposi¢coes

. Pedido de empréstimo — a entidade organizadora da exposi¢cao deve

formular um requerimento dirigido ao presidente da Camara Municipal de

Vila de Rei, com a antecedéncia minima de um més 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 duragao da exposicao.

. Concessao de autorizacéo:

a. Os documentos s6 podem sair do AMVR/ SGD mediante autorizacao
do presidente da Camara Municipal de Vila de Rei ou do vereador
com competéncia delegada, apds a informagdo do servico do
Arquivo;

b. A referida autorizagdo fixa a data de saida e de entrega dos
documentos solicitados;

. Informacdo do responsavel do AMVR/ SGD — o presidente da Cémara

Municipal de Vila de Rei ou o vereador com competéncia delegada decide,

com base na informacao do técnico superior de arquivo, o qual, por sua

vez, pode solicitar o parecer técnico do Arquivo Distrital de Castelo Branco.

. Quando o empréstimo do original puder causar dano, a entidade

organizadora da exposigdo, a expensas suas, pode promover a sua

reproducdo por meio técnico que néo prejudique a conservagdo dos
documentos pretendidos.

. Seguro — os documentos objecto de empréstimo devem estar protegidos

por uma apolice de seguro durante o periodo de tempo que permanecerem

fora do AMVR. A Camara Municipal de Vila de Rei fixa o valor de cada peca
objecto de empréstimo, avaliagdo esta que é incluida no despacho de
autorizagao.

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

valor previamente estabelecido.

. A entidade organizadora da exposi¢cao sO pode retirar as espécies a

emprestar do AMVR/ SGD, mediante a entrega da apdlice do seguro ou

documento comprovativo de que a mesma foi emitida.

. Auto de Entrega — os documentos séo levantados do AMVR/ SGD por

pessoal devidamente credenciado, mediante a assinatura de um auto de

entrega, no qual se indicara, se for caso disso, o estado de conservagao
dos documentos emprestados.

. Duracdo de exposicbes — nao sao emprestados documentos para

exposicdes com duracao superior a trés meses, ndo contando para o efeito

de montagem e o prazo de devolugao.

10. Embalagem e transporte:

a. Os encargos com a embalagem e transporte ficam a cargo do
organizador da exposi¢ao;
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b. E aconselhavel que tanto a embalagem como o transporte sejam
realizados por uma empresa especializada, superintendido pelos
servigos do AMVR/ SGD;

c. Quando n&o for possivel realizar a embalagem nos termos da alinea
anterior deve a mesma ser efectuada com a colaboragao do pessoal
do AMVR/ SGD;

d. Quando o valor ou estado de conservagédo dos documentos o
aconselhe poderao exigir-se embalagens especiais;

11.Reproducédo e seguranca — todo o documento cujo empréstimo tenha sido
autorizado deve ser reproduzido em fotografia pelo AMVR/ SGD, antes da
sua entrega, ficando os encargos com a reprodugdo sempre a cargo da
entidade organizadora da exposi¢cao. O negativo original fica sempre em
poder da Camara Municipal de Vila de Rei.

12.Restauro — quando, por razbées de conservagao, for necessario realizar
algum tipo de restauro nos documentos a emprestar, este faz-se a
expensas da entidade organizadora da exposigao.

13. Autorizacdo de empréstimo para fora do pais — a entidade organizadora da
exposicdo deve encarregar-se dos tramites de autorizagdo de saida
temporaria, bem como dos tramites alfandegarios, sempre que exigidos.

14.Medidas de conservacdo — a entidade organizadora da exposi¢cao deve
garantir a seguranga e a conservagado dos documentos expostos mediante
uma vigilancia permanente, adequados sistemas de segurancga (detecgao e
extingao de incéndios), controlo ambiental de humidade (humidade relativa
entre 50% e 60%), temperatura (entre 16°C e 20°C), luz (iluminagéo
artificial indirecta préxima dos 50 lux), correcta instalacédo das pegas em
vitrinas fechadas, com possibilidade de renovacéo de ar, ndo utilizando na
montagem das mesmas qualquer elemento perfurador, aderente ou outro
que possa danifica-las.

15.Reproducdo dos documentos — é estritamente proibida a reproducdo de
qualquer documento emprestado sem autorizagdo expressa da Cémara
Municipal de Vila de Rei.

16.Catalogo da exposicdo — o catalogo da exposigcdo deve identificar a
entidade detentora dos documentos, devendo ser enviados a Camara
Municipal de Vila de Rei, pelo menos, trés exemplares do catalogo ao
AMVR/ SGD.

17.Devolucédo — os documentos sdo devolvidos ao AMVR/ SGD, até ao termo
do prazo fixado no despacho que autorizou o empréstimo.

18.A0 receber os documentos e antes de assinar o respectivo Auto de
Recepcdo, o AMVR/ SGD procede a uma revisdo do estado de
conservagao dos mesmos a fim de detectar qualquer possivel deterioragao
ou perda.

19.Quando se verificar alguma anomalia, dessa circunstancia se fard mencéo
no Auto de Devolucdo e dela se dara conhecimento ao presidente da
Camara Municipal de Vila de Rei.

20.Assinatura das condi¢des de empréstimo — o AMVR/ SGD exige a entidade
organizadora da exposi¢cdo a assinatura de um documento, no qual esta

.
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toma conhecimento das normas de empréstimo e se compromete a
respeita-las e cumpri-las.

21.Este documento, depois de assinado, deve estar na posse do AMVR/ SGD
antes da entrega dos documentos.



Aos

dias do més de
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Auto de Eliminagao n.°

de

no Arquivo do Municipio de Vila de Rei/ Sistema de Gestao

de acordo com o artigo 6.° da Portaria n® 412/ 2001 de 17 de Abril, e disposicdes da Tabela de Seleccdo, dos
documentos, a seguir identificados:

N.° de
. . 0 ~ ot
N.° de Referéncia TI!ZU_|O da | N. © tipo de Datas N.° de Guia Metragem
série ou unidades de | Suporte (em metro Cota
ordem | da Tabela de . - - = extremas | de Remessa .
Selecgdo sub série instalacao linear)

Servigo produtor:

AMVR/ SGD
Presidente da Camara Municipal de Vila de Rei
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Requisigao de leitura

Requisi¢ao de Leitura n.°
Este formulario sera preenchido aquando da emissao do Cartdo de Utilizador Municipal e inserido automaticamente
aquando da insergéo do respectivo cédigo de barras do cartdo.

Nome

Morada

Localidade Cddigo Postal
Endereco electrénico
Bilhete de Identidade n.° Validade =/ /  Arquivo Id.
NIF Telefone Telemovel
Profissao Local de trabalho
Responsavel (quando menor de 18 anos)
Assinatura

(anexar fotocopia de Bl e comprovativo de morada)
Em cada requisi¢cdo nao pode ser formulado mais de trés pedidos
Descricéo do Pedido

Motivo da consulta
Investigacao Outro
Trabalho universitario

O funcionario Data / / Cota

Série

Fundo
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Requisi¢dao de Documentagao
OBS: Feito em TRIPLICADO
Satisfez a requisicéo

Devolvido em / /
Recebeu
Arquivou
Requisi¢cdo de Documentagao n.°
...... Livros ...... Doc. Avulsos ...... Pastas ...... Cadernetas
Titulo
— Data ou
Ano
P. Obras Particulares / Ano * P. Loteamento / Ano
P. Informacao / Ano
Requerente (titular do processo)
..... Correspondéncia ...... P. Obras Municipais ...... P. Cadastro
...... Outros — Assunto:
Ano
Seccgéo requisitante Destino
Obs. Quant.
Vila de Rei, de de
O requisitante Assinatura

O responsavel pelo servigo produtor
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Tabela de taxas para a prestagao de servigos e produtos de reproducao e
encadernagao de documentagao

Preco
Fotocopias unitario em
euros
1 — Fotocépia simples,
a partir de copias
Preto
A4
Até 10 unidades 0.08
Mais de 10 unidades 0. 05
A3
Até 10 unidades 0.20
Mais de 10 unidades 0.15
Cor
A4
Até 10 unidades 0.75
Mais de 10 unidades 0. 60
A3
Até 10 unidades 1. 60
Mais de 10 unidades 1. 50
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encadernagao de documentagao

Preco
Fotocopias unitario em
euros
2 — Fotocopia simples,
a partir de originais
Preto
A4
Até 10 unidades 0.20
Mais de 10 unidades 0.15
A3
Até 10 unidades 0. 40
Mais de 10 unidades 0. 30
Cor
A4
Até 10 unidades 1.10
Mais de 10 unidades 1.00
A3
Até 10 unidades 1.90
Mais de 10 unidades 1. 80
Preco
Ampliagoes unitario em
euros
1 — Ampliagao simples, a partir de cépias
Preto
A4
Até 10 unidades 0.15
Mais de 10 unidades 0.10
A3
Até 10 unidades 0. 30
Mais de 10 unidades 0.20
Cor
A4 2
Até 10 unidades 0.95
Maic Aa 10 1inidadac n an
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Tabela de taxas para a prestagao de servigos e produtos de reproducao e
encadernagao de documentagao

Preco
Ampliagoes unitario em
euros
2 - Ampliacao simples, a partir de
originais
Preto
A4
Até 10 unidades 0. 30
Mais de 10 unidades 0.25
A3
Até 10 unidades 0.50
Mais de 10 unidades 0.40
Cor
A4
Até 10 unidades 1.20
Mais de 10 unidades 1.10
A3
Até 10 unidades 2.00
Mais de 10 unidades 1.90
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encadernacao de documentacao

e o . = Preco unitario
Digitalizagoes e impressao
em euros
1 - Digitalizagdo simples, a partir de
copias
Preto
A4
Até 10 unidades 0.15
Mais de 10 unidades 0.10
A3
Até 10 unidades 0. 30
Mais de 10 unidades 0.20
Cor
A4
Até 10 unidades 0. 95
Mais de 10 unidades 0. 80
A3
Até 10 unidades 1. 80
Mais de 10 unidades 1.70
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Tabela de taxas para a prestagao de servigos e produtos de reproducao e
encadernagao de documentagao

T . o Preco unitario
Blgltallzagoes 15 "“pl essao
Rragauros
1 |- Digitalizacadmpsiaapdes, a partir de unitario em
originais euros
Imptessdo a partir de suporte
informatico
Pféto
A+AS 10 1nidadac N2
Lz rv urmmuadJuco U. JJ
Mais-de40-unidades 25
té 10 unidades 0.20
A2
"™ Mais de 10 unidades 0.15
Atg 10-unidades 0-60
Mais-de10-unjdgdes 045
t€ 10 unidades 0. 30
Mais de 10 unidades 0.25
Cor
Ad
Cor
Até 10 unidades 1.00
A4
Mais-de 10-unidades 0-90
Até 10 unidades 0.95
A3
Mais de 10 unidades 0.80
Até 10 unidades 2.00
A3
Mais de 10 unidades 1.90
Até 10 unidades 180
Mais-de-10Q-unidades 170
Gravacdo em Suporte CD 5. 00




