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Edital n.° 578/2003 (2.2 série) — AP. — Alteragédo ao Regu-

CAMARA MUNICIPAL DE VALONGO

lamento de Concesséo de Apoio a Estruturas Sociais Desfavorecidas
ou Dependentes— Dr. Antonio José Ferreira Afonso, presidente  Aviso n.° 5613/2003 (2.2 série) — AP. — Para os devidos

da Camara Municipal de Terras de Bouro:

efeitos se faz publico que a Assembleia Municipal de Valongo, em

Torna publico que, em sessdes de 13 de Dezembro de 20024 sessao ordinaria de 2 de Junho de 2003, deliberou, por proposta

Assembleia Municipal de Terras de Bouro, foi aprovada a altergra camara Municipal, aprovar o seguinte Regulamento para o Arquivo
G&o ao Regulamento de Concess&o de Apoio a Estruturas Soci@inicipal:

Desfavorecidas ou Dependentes em vigor neste municipio, que se

anexa, a qual entra em vigor 15 dias apos a sua publicagaarioo
da Republica

Para constar se lavrou o presente edital e outros de igual teor,

que vao ser afixados nos lugares do costume.

2 de Maio de 2003. — Pelo Presidente da Camant®dnio José
Ferreira Afonso.

Proposta de alteracdo ao Regulamento de Apoio
a Estratos Sociais Desfavorecidos ou Dependentes

Artigo 18.°

Projectos de obras

Regulamento para o Arquivo Municipal

Preambulo

A definicdo da politica arquivistica passa pela aprovacdo de um
regulamento municipal que constitua a sua base legal.

O objectivo do regime geral dos arquivos e do patriménio
arquivistico é o de disciplinar normativamente a garantia da sua
valorizacao, inventariagdo e preservagdo, como bem fundamental
que corporize a nossa cultura.

Visa-se com a sua aprovacgdao, definir os principios que devem
presidir a sua organizagédo, inventariagéo, classificagdo e conser-
vacao, ou seja, a todos os trAmites que permitem a guarda, o acesso
e 0 uso desse patriménio, sem 0s quais permaneceria inutil, bem

A Camara Municipal fornecera os projectos das obras de beneomo a puni¢é@o de actos de destruicao, alienagéo, exportacéo ou
ficiacdo, reconstrugdo, recuperagdo ou conservagdo, desde que defagtacéo visando a sua salvaguarda.
carecam ao precgo social de 250 euros, para habitagbes, e 150 e®s documentos de arquivo sdo uma fonte de cultura insubstituivel,
ros, para anexos e garagens, valores a actualizar anualmentego@ os organismos produtores tém de conservar.
mesma percentagem da actualizagdo da tabela de taxas e licencasi esta necessidade sentida de defender o patriménio arquivistico

em vigor nesta autarquia.

3 — Caso o municipe, no decorrer dos trabalhos, nédo respeige,
sem prévia autorizagdo da Camara, o projecto que lhe foi inici
mente fornecido, para além de estar sujeito as regras emerge
da aplicacdo do Regime de Licenciamento de Obras Particular
devera mandar elaborar, a expensas suas, 0 respectivo proj

que fundamentou a elaboragdo de um regulamento, baseado na
olitica arquivistica nacional.

Ublica Portuguesa, da alir@ado n.° 2 do artigo 53.° da Lei

~’Assim, ao abrigo do disposto no artigo 241.° da Constituicéo da

&2 169/99, de 18 de Setembro, com a nova redacgéo dada pela
el N.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, e da Portaria n.° 412/2001, de

das alteragBes com vista & legalizagéo da obra, pagando, aindaldsle Abril, que aprovou o Regulamento Arquivistico para as Au-
custos reais do projecto inicial fornecido pela Camara Municipatarquias Locais, anexo & mesma, propde-se a aprovacio do Regu-
cujo preco é fixado em 1247 euros, sujeito a actualiza¢&o nos termiamento em epigrafe.

do n.° 1 do presente artigo.

4 — Com vista a execugdo do mencionado no nimero anterior,

CAPITULO |

o beneficiario, aguando da entrega do projecto inicial, assinara,

sob compromisso de honra, a declaragdo constante no iatexo

presente Regulamento.

ANEXO |

DECLARACAQ
B (z) contribuinte
n° , titular do processo n° , elaborado pelo GAM, declara ter tomado

perfeito conhecimento do projecto, com o qual concorda inteiramente e se compromete a
respeitar integralmente.

Mais declara tomar conhecimento que, em caso de incumprimento do respectivo projecto
estara sujeito a:

1. Embargo da obra;
2. Contra-ordenagao por desrespeito do regulamento de obras particulares;

3. Elaboragéo, a expensas proprias, do projecto de alteragdes para eventual legalizagéo

dos trabalhos;

4. Pagamenfo a Camara Municipal do custo de elaboragéo do projecto inicial estipulado
no valor padrdo de 1 246,99€ (250 000$00)/ projecto.

Terras de Bouro, de 2002

(Assinatura)

(1) Nome
(2) Morada

Disposicbes gerais

Artigo 1.°
Ambito
O presente Regulamento estabelece normas gerais de funciona-
mento do Arquivo Municipal de Valongo, entendido como um dos
servigos da Camara Municipal, com atribuic6es na area de gestédo
do Arquivo Municipal, na dependéncia directa do Departamento

de Servigos Culturais e Qualidade de Vida, através da Diviséo de
Patriménio Histérico, Biblioteca e Turismo.

Artigo 2.°
Competéncias

A Divisdo de Patriménio Histérico, Biblioteca e Turismo é res-
ponséavel no plano técnico-administrativo, pela realizacao de to-
das as accdes e tarefas que competem ao Arquivo, no que respeita
as actividades de arquivo abrangidas pelas presentes normas regu-
lamentares, bem como pela articulagdo das valéncias de arquivo
afectas a cada uma das secgdes de apoio administrativo das restan-
tes divisbes.

Artigo 3.°
Atribuicdes do Arquivo Municipal

Ao Arquivo Municipal incumbe:

a) A gestdo integrada dos arquivos dos diferentes 6rgaos e
servicos da Camara Municipal, independentemente da idade
ou fase, forma e suporte material dos documentos que o
compdem,;

b) A recolha e tratamento dos arquivos e conjuntos do-
cumentais pertencentes ao concelho de Valongo com
valor histérico, patrimonial, arquivistico ou informa-
tivo, que tenham sido incorporados por depdésito ou
doacgéo;
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¢) O fornecimento aos utilizadores de certiddes e copiapara o envio da documentacéo, pelo técnico superior de arquivo
dos documentos de arquivo & sua guarda, salvo quandesponsavel pelo Arquivo Municipal e pelo responsavel da autar-
estiverem em causa quaisquer limitagdes do direito dquia.
acesso as informacées neles contidas ou a sua preser3 — O original serd arquivado pelo Arquivo Municipal, passan-
vacéo, devendo, neste dltimo caso, ser facultada a code a constituir prova das remessas dos servigos de origem.
sulta, na medida do possivel, de uma reprodugéo das4 — O duplicado da guia de remessa sera devolvido no mesmo
espécies acauteladas; acto aos servigos de origem apos ter sido conferido e completado
d) A promocédo do conhecimento dos acervos documeneom as referéncias topograficas do Arquivo Municipal e mais in-
tais, quer dos arquivos proprios, quer dos que detenhafermagdes que se repute pertinentes.
custodie, elaborando os respectivos guias, inventarios 5 — O triplicado serd usado provisoriamente pelo Arquivo
e catalogos; Municipal como instrumento de descricdo documental, s6 poden-
e) A divulgacédo e difusdo de todo o patriménio documentatlo ser eliminado apds a elaboragcdo do competente inventario.
do concelho de Valongo, tanto a nivel nacional como 6 — A documentagéo transferida deve ser acompanhada, sem-
internacional. pre que possivel, dos respectivos registos, indices, ficheiros e ou-
) tros elementos de referéncia.
CAPITULO Il

CAPITULO IV
Do arquivo intermédio
Do ingresso de arquivos concelhios
Artigo 4.°

o Artigo 7.°
Competéncias _ _ '
Compete ao Arquivo Municipal: Disposicoes gerais

. Al . 1 — Podem dar entrada no Arquivo Municipal, quer a titulo
1) Pronunciar-se, no ambito dos poderes que vierem a Sﬁeéfinitivo, quer a titulo de depdsito, documentos de outros orga-
atribuidos a chefia da respectiva unidade organica, sob

o funcionamento descentralizado de arquivos em vigoPISMOS, pessoas ou servicos, a excepgéo daqueles que por lei de-

na Camara Municipal e sobre as propostas de adopc¥@M Ser incorporados no arquivo distrital. _ )

de p|anos de C|assificagéo de arquivo que lhe vierema?2 — A Incorporagao referida no namero anterior far-se-a de

ser apresentados pelas diferentes secgdes de apoio asagiordo com o disposto nas alineg® b) dos artigos 5.° e 6.° do

visoes; presente Regulamento, com as devidas adaptacgdes, e, de acordo
2) Providenciar no sentido da remessa regular ao arquivgpom o contrato consubstanciado em cada um dos anexos, 9 (de-

para efeitos de arquivo intermédio, da documentagéo codsito) ou 10 (doac&o);

taxas de utilizagéo reduzidas, que tenham cumprido 0s prazos3 — As despesas com o transporte da documentacdo constitui-

de conservacdo em fase activa, de harmonia com 0 qygo encargo dos organismos, pessoas ou servicos requerentes, po-

se encontra fixado na tabela de seleccéo (anexo 3); gendo, por motivos ponderosos, nomeadamente pelo interesse his-
3) Organizar e proceder a ordenacdo de todos s livros, Prisicq e patrimonial, pela dificuldade ou onerosidade do transporte

cessos e mais documentos entregues pelos varios servi : e
. ; ; ; m es, constituir encar-
do municipio, para os quais a lei determina a conservacil 0utros fundamentos considerados relevant

temporéria ou definitiva; go da Camara'Munlup_aI_. ] .
4) Propor a eliminacdo dos documentos sem qualquer valor 4 — O Arquivo Municipal fica obrigado a conservar e a tratar
informativo, de acordo com as determinacdes legais e ap& documentos depositados, facultando-os a consulta dos utiliza-
o cumprimento dos prazos fixados na lei. dores, se para tal estiver autorizado pelos seus proprietarios, e em
conformidade com a lei.

CAPITULO Il CAPITULO V
Da transferéncia da documentacéo Da comisséo consultiva
Artigo 5.° Artigo 8.°
Disposi¢cdes legais Composi¢éo
A documentagdo é enviada pelos vérios servicos ao Arquivo Para avaliar o interesse da documentag&o produzida pela Cama-
Municipal, obedecendo as seguintes condi¢des: ra Municipal devera ser constituida uma comissao consultiva composta

por um funcionario dos servigcos de apoio administrativo, pelo

a) Acondicionada em caixas adequadas & dimenséo dos d@cnico superior responsavel pelo Arquivo Municipal, bem como

ggg;esptos a transferir, devidamente numeradas e identifsor ym técnico superior com formacao juridica, especialmente

. L . designados para o efeito pelo presidente da Camara Municipal.
b) Nos respectivos suportes originais, devidamente acomo- 9 P pelop P

dada e identificada; Arti o
: = ; rtigo 9.
c) Os processos e requerimentos serdo sempre paginados
devendo intercalar-se, no caso de lhes ter sido retirado Coordenagdo dos trabalhos
algum documento, em sua substituicdo, uma folha com
menc&o expressa do documento retirado e a paginagdo ddOs trabalhos da comisséo consultiva seréo coordenados pelo técnico
mesmo com a assinatura e o visto dos responsaveis gaperior responsavel pelo Arquivo Municipal, neles participando,
respectivo servico; além de todos os membros efectivos, o responséavel do servigco ou
d) Os processos de obras dever&o ser apresentados em capaanismo produtor dos documentos em avaliagdo, ou outro fun-
uniformes, segundo o modelo existente, com o nimera@ionario ou pessoa que venha a ser designado para o efeito.
local, designacao da obra, nome do requerente, assim como

a indicag&o do volume, caso existam varios. Artigo 10.°
Artigo 6.° Competéncias
Formalidades das remessas Compete a comisséo consultiva definir o interesse histérico,

patrimonial e arquivistico da documentacdo que é produzida pela
1 — A documentacéo é acompanhada de um auto de entreg&amara Municipal e que ndo esteja abrangida pela portaria e tabe-
titulo de prova (anexo 1). la de seleccdo anexa ao presente Regulamento (anexo 3), ou que,
2 — A documentacdo é acompanhada da correspondente guémdo ultrapassado os prazos legais de conservagéo activa e semi-
de remessa, segundo o modelo adoptado (anexo 2), feita em teictiva se julgue conveniente manter em arquivo por um periodo
plicado e visada pelo dirigente ou funcionario(s) por ele nomeado(g)ais dilatado.
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Artigo 11.° CAPITULO VIII
Remessa de documentos Da conservagéao
Incumbe-lhe ainda propor a chefia do departamento a periodi- Artigo 17.°
cidade das remessas dos documentos para o arquivo intermédio e o .
definitivo. Acondicionamento das espécies
Artigo 12.° Compete ao Arquivo Municipal zelar pela salvaguarda das espé-

L cies em depésito, através das seguintes medidas:
Parecer da comisséo o o ) _ o
a) Criacdo de boas condi¢bes de instalacéo, acondicionamento

A comissédo consultiva devera pronunciar-se sobre o interesse e seguranca;
histérico, patrimonial e arquivistico dos documentos entregues a b) Higienizagio, consolidacdo das espécies danificadas ou em
Camara Municipal por compra, doacgéo, oferta, depdsito ou outra risco de deterioracdo e correspondente acondicionamento;
modalidade, emitindo o necessario parecer sobre a matéria. ¢) Promocéo da cépia de documentos através das tecnolo-
gias indicadas, tendo em vista a defesa e preservagao dos
p originais.
CAPITULO VI }
. ~ CAPITULO IX
Da eliminacao
Do acesso
Artigo 13.°
Artigo 18.°
Competéncias .
Modalidades

1 — Compete ao Arquivo Municipal propor, depois de ouvidas 3
as seccbes de apoio administrativo e a comiss&o consultiva, a eli© acesso aos documentos faz-se através da consulta em presen-
minagdo dos documentos de acordo com as determinacdes legag®@U, em caso de necessidade, tratando-se de documentos em fase
ap6s o cumprimento dos respectivos prazos de conservacéo fix@mi-activa a guarda do Arquivo Municipal, por requisi¢éo dos ser-

dos na tabela de seleccéo. vicos de origem e sempre a titulo devolutivo.
2 — A eliminagdo dos documentos que nao estejam contempla- )
dos na tabela de seleccéo carece de autorizagéo expressa do IAN/ Artigo 19.°

TT, sob proposta fundamentada do Arquivo Distrital do Porto. ..
Horario e local

Artigo 14.° O atendimento e consulta directa das espécies devem ser asse-
S gurados durante o horario normal de servico estabelecido pela
Processo de eliminacdo autarquia, nas instalacdes do Arquivo Municipal ou nos préprios

1 — A eliminag&o dos documentos aos quais néo for reconhe§€rVicos da Camara Municipal no caso da documentagdo que se
do valor arquivistico ou interesse informativo sera feita de modgncontra ainda em fase activa.
a impossibilitar a sua leitura ou reconstitui¢éo. )

2 — A decisdo sobre o processo de eliminagdo por corte, tritu- Artigo 20.°
racdo, incineragdo ou maceragcdo deve atender a critérios de : .
co%fidencialidadg e racionalidadg de meios e custos. Dos documentos em fase semi-activa

. 1 — Qualquer servi¢o pode solicitar ao Arquivo Municipal o
Artigo 15.° empréstimo de documentagéo administrativa do seu préprio ser-
o ~ vigo, mediante requisicdo escrita, assinada pelo responsavel (ane-
Auto de eliminagéo X0 5)

1 — No acto de eliminagéo deve ser lavrado um auto do qual 2 — Os processos individuais, a documentagdo de concursos, os
constara, obrigatoriamente, a descricio exaustiva de todos os 0Cessos de inquéritos e outros documentos, que, pela sua nature-
cumentos a eliminar, com identificagdo do servico de proveniérZa, possam suscitar eventuais reservas de comunicabilidade, seréo
cia. facultados a consulta em conformidade com a lei e a pedido do

2 — Aredacgéo do auto de eliminagéo devera regular-se peftirigente do respectivo servigco ou de pessoa directamente interes-
formulario constante do anexo 4 e dele deve constar o visto gada.
chefe de departamento municipal e do técnico superior do Arqui- 3 — O pedido de empréstimo de documentacg&o deve satisfazer
vo Municipal e do responsavel pela autarquia. 0s seguintes requisitos:

3 — E obrigatéria a remessa ao arquivo distrital de todos os
autos de eliminagao que tiverem sido efectuados no passado e das
gue vierem a ser realizadas futuramente, por forma a poder con- ; p .
servar-se por inteiro a memoria dos sistemas documentais em vi- P) €onter a assinatura do responsavel ou legal substituto do
gor ao longo dos anos, dos seus conteidos funcionais e informati- Servigo requisitante; . .
vos, da eficacia e eficiéncia dos servicos que os produziram e da ©) EM caso de excepcéo, sempre que estejam em causa limi-

a) Ser dirigido ao Arquivo Municipal, devidamente datado e
assinado pelo servigo requisitante;

qualidade dos procedimentos administrativos e das rotinas adopta- tagdes de ordem material, técnica ou juridica, conter o
das. respectivo despacho de autorizagéo do presidente da Ca-
mara Municipal, precedido de informac¢&o do técnico su-
CAPITULO VII perior responsavel pelo Arquivo Municipal.
Da organizacéo e descricdo documental 4 — A documentacédo s6 ppderé permanecer junto do servico
requisitante até ao limite méximo de 30 dias, renovéavel por igual
Artigo 16.° periodo, mediante nova requisi¢do, averbada a inicial.

5 — No Arquivo Municipal existird um ficheiro com a identifi-

1 — O Arquivo Municipal deve acompanhar o tratamentocac¢édo dos funcionarios autorizados a visar as requisicdes.
arquivistico (classificagdo e ordenagdo) adoptados pelas diferente$ — As requisi¢cbes de documentos dirigidas pelos érgdos ou
divisBes municipais, competindo-lhe intervir no sentido de uma&ervigos municipais ao Arquivo Municipal devem ser feitas, obri-
gestdo documental tanto quanto possivel coordenada ou, pelo mergsoriamente, através de impresso préprio (anexo 5), de modo a
devidamente controlada, e extensiva a todos os servigos. facilitar o respectivo controlo.

2 — O Arquivo Municipal procedera de forma a manter a do- 7 — Os formularios devem ser preenchidos com clareza e pre-
cumentacio procedente dos diferentes servigos em condi¢desaiigfio, devendo ser legiveis as assinaturas, ndo sendo validas as
consulta rapida e eficaz, utilizando para o efeito os instrumenta@ssinaturas por chancela.
de pesquisa elaborados na origem ou, caso estes ndo se releveth— A entidade requisitante devera reservar para si uma cépia
adequados, preparando instrumentos alternativos ou complemeto formuléario, depois de numeradas, datada e assinada pelo Arqui-
tares. vo Municipal, e faréa entrega do original e de uma coépia.
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9 — Enquanto os documentos se encontrarem fora do Arquivo b) Cdpias executadas para esse fim pelas razdes consignadas

Municipal as requisi¢cdes serdo arquivadas do seguinte modo: na alineec) do artigo 17.9;
- o c) Fontes e estudos publicados em edi¢Bes proprias do Arqui-
@) O original por ordem cronoldgica; vo Municipal ou em colaboracdo com outras entidades;
b) A primeira copia no lugar do documento. d) Realizacdo e participagdo em actividades culturais diversas.

10 — As requisi¢Bes previamente numeradas pelos servigos
requisitantes receberdo no Arquivo Municipal um namero de en-
trada. i i

11 — Terminado o prazo de validade da requisi¢cao, o Arquivo Da comunicabilidade
Municipal deve exigir ao servico requisitante a devolugéo imedia- O acesso e comunicabilidade da documentacdo atendera sempre
ta da documentagéo ou a renovagdo do pedido. a critérios de confidencialidade da informagéo, definidos interna-

mente, em conformidade com a lei.

Artigo 25.°

Artigo 21.°
Da devolucdo da documentacao CAPITULO Xl

1 — A documentacgéo devolvida deve ser conferida de forma a . N .
averiguar-se sobre a sua integridade e ordem interna, podendo o Obrigagdes do utilizador
funcionario incumbido de o fazer, e se assim o entender, exigir
que a conferéncia seja efectuada na presenca do seu portador, ca- .
bendo a este a mesma faculdade. Artigo 26.°

2 — Se tiver detectado a falta de pegas de um processo ou se . -
tiver sido desorganizado, o Arquivo M?Jn(i;cipal devol\E)é-Io-é a pro- Estudos e investigacdo
cedéncia, até que seja regularizada a situagéo dentro de um prazg investigador que publicar trabalhos em que figurem informa-
maximo de vinte e quatro horas contadas a partir da recepca®es ou reproducdes de documentos existentes no Arquivo Muni-

3 — Depois de conferida a integridade dos documentos devolvgipa| fica obrigado a fornecer gratuitamente uma cépia dos res-
dos, o Arquivo Municipal dara baixa no original da requisi¢ao qugectivos estudos ao Arquivo Municipal, bem como a referenciar

fica arquivado. . . . neles os documentos consultados.
4 — No acto de devolugao, o servico requisitante deve apre-

sentar a cOpia da requisicdo em seu poder, na qual sera escrita a

1 o
palavra «Devolvido», a data da devolugéo e a assinatura do funcio- Artigo 27.
nario que recebeu a documentagao. Utilizadores
Artigo 22.° Os utilizadores de documentos de arquivo, independentemente
. L de se encontrarem na fase activa, semiactiva ou definitiva, ficam
Arquivo definitivo obrigados a respeitar as normas constantes do anexo 7 e disposi-
1 — O acesso ao Arquivo Municipal de Valongo é permitido¢9es do artigo seguinte.
mediante o preenchimento de uma requisi¢cao (anexo 6-A) e da Artigo 28.°
exibicdo do respectivo documento de identificacdo pessoal, a indi- '
viduos maiores de 18 anos. Regras de frequéncia do arquivo

2 — Na consulta dos documentos o utilizador deve atender as , o
recomendacdes contidas nas normas de manuseamento, constad-— E expressamente proibido:

tes do anexo 7, e mais disposi¢des reguladas pelo artigo 28.° : : .
> P T o a) Praticar quaisquer actos que perturbem, em toda a area do
3 — ApoOs ter deixado na recepgao pasta, mala, capa de compu- arquivo, o normal funcionamento do servico;

tador portatil, guarda chuva, maquina de filmar, maquina fotogra- )y Fazer sair das instalagdes qualquer documento sem expressa

fica. autorizacdo do responsavel do arquivo;

i ¢) Entrar nas salas de consulta e seus anexos com malas, capas,

CAPITULO X telemovel ou outros objectos que ndo sejam necessarios a

) ) consulta;
Empréstimo de documentacao para exposicdes d) Decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever,
ou de algum modo danificar os documentos consultados;
Artigo 23.° e) Fumar dentro das instalag6es do Arquivo Municipal;
f) Comer ou beber na sala de leitura.
Condi¢des de empréstimo

. ) . o . ) 2 — O utilizador que, depois de avisado, ndo se conformar com
_ As especies existentes no Arquivo MU“'_CIPa| poderdo sair dags disposicdes enunciadas neste artigo serd convidado a sair das

instalagGes municipais nas seguintes condi¢es: instalac@es, e, em face da gravidade manifesta, ficara sujeito as

a) Mediante autorizagdo escrita do presidente da Camara, paﬁan(;oes previstas na lei.
figurarem em espago fisico ndo municipal, desde que sujeitas
as normas anexas ao presente Regulamento (anexo 8); CAPITULO Xl

b) Os documentos saidos do Arquivo Municipal ficardo obri-
gatoriamente sujeitos a registo e seguro contra todos os
riscos a cargo dos requerentes;

c) A autorizagdo de saida ficara prévia e obrigatoriamente
sujeita a parecer do técnico superior responsavel do ar- Artigo 29.°
quivo.

ObrigacBes do Arquivo Municipal

: Relatério de actividades
CAPITULO XI
. N o 1 — Seré elaborado anualmente pelo Arquivo Municipal um re-
Da comunicacéo e difusdo latério sobre as actividades do servico com 0s seguintes elemen-
tos, além de outros:

1 o)
Artigo 24. a) Numero de espécies existentes e sua distribuicdo no qua-

dro de organizagao adoptado;
b) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagdes,

A comunicacéo e difusdo dos documentos processa-se através bem como das incorporagoes; o
da consulta de: c) Estatisticas de pedidos, consultas e empréstimos.

Meios de difusao

a) Instrumentos de descricdo documental existentes (guias,2 — O relatério sera disponibilizado para consulta aos utiliza-
inventarios, catalogos, indices); dores do Arquivo.



74 APENDICE N.° 110 — Il SERIE — N.° 166 — 21 de Julho de 2003

CAPITULO XIV ANEXO 1
Reprodugao da documentagdo
Artigo 30.° Anexo 1

1 — A reproducgéo de documentos fica sujeita ao pagamento d&agdwerteg
seguintes taxas:

a) Fotocopias de documentos depositados: Aos __ dias do més do do ]
AL perante, @) e
A4 — 30 céntimos; @), dado
A3 — 40 céntimos. (€] procedewsse & 5)a sode
{6), zonferme o constante da guia de remessa anexa, que rubricada e autenticada por estes
b) Digitalizacdo de documentos: fica  fazer parte inteqrante deste auto.
O indicado conjunto documental ficara sob custédiade __ (1) e a sua utilizagéio sujeita aos regulamentos intemos,
A4 —_— 50 Cé ntl mOS; podendo ser objecto de todo o necsssario tratamento arquivistico no qJe respeita 3 630, ibilic asua
A3 — 60 céntimos. Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado e assinado pelos representantes das duas entidades.
Data___/
c) Transcricbes — folha com 35 linhas, com espaco 11/5 {6 {7

0 (1), 8.

emtimes new romanr— 20 euros;
d) A emisséo de certidbes e correspondentes taxas regulag- ] ) )
~ " ] {1) Designagdo do arquivo da autarquia Jocal
-se-d0 pelas tabelas em vigor no municipio.

{2) Nome e cargo do responsavel do servigo produlor.
{3) Nome e cargo do responsavel do arquiva da autarquia local

2 — Quando haja lugar a buscas por falta de elementos de if)-rioma g ou dsspacho que auoriza 0 act.
forma(;éo dO I‘equerente, Seré CObrada a SeQUinte taXa, sem pf)e\mlurezadoaclu'transferéncwa, incorporagdo, depésito, doagdo, compra, etc.
juizo do resultado — por cada periodo de uma hora de busca —pesignasaodo senigo produtr.
3 y 75 euros (7) Assinatura do responsavel do servigo produtor,
3 — As taxas a cobrar aplicam-se aos pedidos feitos por telef@k Asia dresparsave doaquivo g2 atarquia locel
ne, fax, e-mail, correio ou outra via.

Artigo 31.°
Certidbes

ANEXO 2

Os pedidos de emisséo de certiddes relativas a documenta o Mnicipal de Valongo
conservada no arquivo, dardo entrada como qualquer outro req e
rimento na seccdo de expediente da Camara Municipal: Incorporagéo

Transferéncia :
a) Deferido o requerimento de certidao através dos despd
chos COmpetentes (0] AquiVO fara a I’eprodu(;é.o d0o  dQ#psencher peio Servigo ProdutorDiopos tante A preencher pelo ATquiva
cumento em causa cuja autenticidade sera atestada pelo
técnico responsavel face ao original; Sarvigo Produtar
b) Cumprida a formalidade contida no nimero anterior g’ Wws  Patas
Processos: Doc. Avulsos: Outros:

processo sera reenviado ao servico competente, onde sefaQ..
respeitados os procedimentos habituais.

N*de Titulo N fipoe Ul. |Datas Cota Qbs.

CAPiTULO XV Orgem Extremas
Casos omissos

Artigo 32.°
Dlvidas e omissdes

As duvidas ou situagBes nado previstas neste Regulamento serao
resolvidas por despacho do presidente da Camara Municipal.

CAPITULO XVI
Da revisao

Artigo 33.°
Periodicidade

O presente Regulamento podera ser revisto com uma periodi¢i-
dade de cinco anos ou sempre que se repute necessario para_um
mais correcto e eficiente funcionamento do Arquivo Municipal.

do servign produtor.

CAPITULO XVII sl oA
Da entrada em vigor o
Artigo 34.°
O presente Regulamento entra em vigor 15 dias ap6s a sua pu- ANEXO 3
blicagdo nos termos da lei.
3 de Junho de 2003. — O Presidente da Cantamando Ver Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril, publicaddiério

Horéacio Moreira Pereira de Melo da Republical.? série-B, n.° 90, de 17 de Abril de 2001.
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ANEXO 4

Auto de sliminagdo n.

Aos ___ dias do més de de . nofa)

procedelr-se & inutilizagio por

artigo {s) da portaria n.” /.

documentos a sequir identificados:

, e disposices da tabela de selecgfio, dos

em presanga dos ahaixo assinados,

, acordo com o (5)

N° da [N.° de ref” da|Titulo da sérle [N o tipo| Suporte |Datas N da gula [ Metragem Cofa
ordem tabela ou subsérie do Ul extremas | de remessa
Responsavel do servigo produtor
Responsével do Arquivo
Representante da Autarquia Local
ANEXO 5

ARQUIVQ MINICIPAL DE VALONGO

Requisidodz d fon? quisgion®

(a preencher pelo arquivo municipal) ,

Departamenty / Divisao / Servigo / Gabinzte / Seclor

Requisita ac Arquivo Municipal de Valonge os

com n.®

Datado de ! / € com a cota

0

[}

Entregue por: Data: / /
Devalvido por; Data: /. i

Regzbida por.

ANEXO 6-A

ARQUIVO MUNICIPAL DE VALONGO

REQUISIGAO N LUGAR N°
FUNDO

SERIE 00TA

SERIE COTA

SERIE COTA

SERIE COTA

DOGUMENTAGAQ DA BIBLIOTECA DE REFERENCIA

NOME

MORADA
NACIONALIDADE, BN,
TELEFONE: CARTAOQ LEITOR:
PROFISSAQ:
TEMA DE INVESTIGAGAD:;
QUTROS FINS;

O FUNCIONARIO:

ANEXO 7

Regulamento para manuseamento das espécies
na sala de leitura

1 — Nunca coloque qualquer objecto, mesmo que seja um livro,
sobre um documento aberto.

2 — Nunca dobre as paginas de um documento.

3 — Nunca endireite as paginas dobradas e vincadas ou com o0s
cantos vincados, pois isso pode acentuar a deterioracgao.

4 — Nunca se apoie sobre os documentos.

5 — Nunca arremesse os documentos sobre a mesa, mas trate-
-0s com cuidado.

6 — Nunca force a abertura dos documentos, n&o enrole os félios
nem deixe os livros ao alto na mesa assentes sobre a base.

7 — Nunca coloque os documentos no chéo.

8 — Nunca escreva seja 0 que for num documento e nunca marque
ou vinque de qualquer outra forma.

9 — Utilize apenas lapis ou computador portatil na sala de lei-
tura.

10 — Nunca escreva sobre os documentos (abertos ou fecha-
dos).

11 — Na&o leve para a sala de leitura nada que possa danificar
os documentos, como sejam: alimentos ou bebidas; cola; tinta de
escrita; fita adesiva e objectos cortantes.

12 — Nao vire as paginas com os dedos humedecidos.

13 — Seja cuidadoso ao colocar os documentos em caixas ou
estojos.

14 — Nunca corte as fitas que nao consiga desatar e ndo force
a abertura dos fechos.

15 — Seja particularmente cuidadoso com os documentos de grandes
dimensdes.

16 — Nunca tente separar as paginas que estejam coladas.

17 — Chame a atengédo do responsavel pelo servigo de leitura
para qualquer anomalia que encontre, mas nao tome a liberdade de
a resolver por si.

18 — N&o acumule documentos sobre a mesa de consulta.

19 — N&o conserve desnecessariamente os documentos em seu
poder depois de ter terminado a consulta.
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20 — Porque os materiais de suporte sao frageis e os documenNo acto da recepcdo dos documentos, e antes da assinatura
tos de arquivo sé@o singulares e Unicos, sempre que destes hajadmrespectivo auto, o Arquivo Municipal devera proceder a con-

pias em suporte de substituicdo, ndo exija o original. feréncia do estado de conservacao e integridade dos mesmos,
21 — Mantenha o telemével desligado, todo o tempo que pe& fim de detectar qualquer possivel deterioracdo ou extravio.
manecer na sala de leitura. Se for verificada alguma anomalia, incluir-se-a no auto de de-
volugdo uma nota sobre a mesma e dar-se-a dela conta ao pre-
ANEXO 8 sidente da Camara Municipal para os efeitos tidos por conve-
L L nientes.
Emprestimo de documentos para exposicédo O Arquivo Municipal exigird & entidade organizadora da ex-

osicao a assinatura de um documento, através do qual esta
ob - P S Bvera declarar ter conhecimento das normas de empréstimo
contribuir para uma maior difusdo dos fundos arquivisticos.

i o . 8 comprometer-se a cumpri-las. Este documento, depois de
_ Os eventuais riscos a que esta pratica pode conduzir s docume%8§inado deverd ficar em poder do Arquivo Municipal antes
justificam a imposicédo das normas que se seguem: !

da entrega dos documentos.
1) A entidade organizadora da exposicao devera solicitar com
antecedéncia (no minimo um més antes da data prevista ANEXO 9
para a saida), o empréstimo dos documentos que preten-
de, dirigindo para tal o pedido ao presidente da Camara
Municipal de Valongo;
2) Os documentos requeridos s6 deverdo ser emprestados
mediante autorizagdo concedida por despacho do presjz, i, e
dente da Camara Municipal, com informacgéo prévia do
técnico superior de arquivo, que ficara apensa ao requerks lias do més de doano nesta Camara Municipal
mento;
3) No caso de néo ser aconselhavel a saida dos originais [Juiens. perante mim, Presidente (1) @
raz8es de ordem material ou técnica, deve sempre enca-
rar-se a entrega de reproducdes custeadas pela entidadé™
organizadora da exposic¢ao;
4) Todos os documentos emprestados deverdo estar protegi-

O empréstimo de documentos para exposi¢cdo é uma forma a

3)

(4), que entrega a titulo de depésito

dos por apolice de seguro durante o periodo em que esti- {8)lvos
verem fora do arquivo. A Camara Municipal de Valongo
fixara o valor de cada peca, objecto de empréstimo, que {6y magas de doarauivo de

constara do despacho de autorizagao.

A entidade organizadora efectuarad o contrato de seguro
com Seguradora de sua eSCO|ha pelo ValOI’ preViamente ERicadss por ambos, fica a fazer parte integrante deste auto.
tabelecido e s6 poderéa levantar as pegas mediante a en-
trega da apolice de seguro ou documento comprovativesrsiuigo dest depssio o autorzade pela
de que a mesma foi emitida;

5) Os documentos s6 poderdo ser entregues pelo Arquive (10)de ¢ e
MUnICIpaI a pessoa deVIdamente CreqenCIada me_dlante_ Um conforme se vé doida respectivo/a (12), de que se anexa fotocopia, sendo-

auto de entrega. Deste auto devera constar a identificas i s do Codiga il desi s seus argos 187,

¢ao pormenorizada da(s) peca(s), inclusivamente a sua degse 119y, ainea by 0 igentiicato conjunto doc. ficard sob custoda do A, Municipal

{9).constantes da guia de remessa junta, que fubricadas e

Crigﬁo fisica; {1) ou substituto com delegagdo de competéncias
6) Os encargos com o0 acondicionamento e transporte ficar rome
réo a cargo do organizador da exposigao. (2) categora pofissioal, quando rlevarte

O acondicionamento devera ser efectuado sob a origh™
tacdo do técnico superior de arquivo responsavel pelg "o enaerene
. .. - _(6) nimero por extenso
Arquivo Municipal, por forma a acautelar-se eventuais, .= o
prejuizos provocados pelo transporte; ) nimero poretenso
7) Se for necessario, por raz6es de conservacgao, realizgrygmms, senio, il
algum restauro nos documentos a emprestar, este fafy i, coegal, tmia, ouro
-se-a por uma entidade credenciada, ficando as respeyimsinc)
tivas despesas a cargo da entidade organizadora da et documeno)
posicéo;
8) Ficardo a cargo da entidade organizadora da exposi¢cao os
tramites de autorizacdo de saida temporaria, bem como
os tramites alfandegarios; o
9) A entidade organizadora da exposicdo devera garantir a CAMARA MUNICIPAL DE VIANA DO ALENTEJO
seguranga e conservacgdo dos documentos expostos sob
vigilancia permanente, adequado sistema de segurancaAviso n.° 5614/2003 (2.2 série) — AP. — Estevdo Manuel
(deteccéo e extingdo de incéndios, controlo ambienMachado Pereira, presidente da Camara Municipal de Viana do
tal de humidade e luz), correcta instalagao das pecaslentejo:
em vitrinas fechadas, mas com sistema de renovacdo Torna publico que, nos termos e para efeitos do disposto no
do ar apropriado, sendo proibida na montagem daartigo 3.° do Decreto-Lei n.° 555/99, de 16 de Dezembro, com a
mesmas a utilizagdo de qualquer elemento perfuradoredacgdo dada pelo Decreto-Lei n.° 177/2001, de 4 de Junho, e do
colas, adesivos e outros materiais que possam danifartigo 118.° do Cddigo do Procedimento Administrativo, e em
car os documentos; conformidade com a deliberacdo da Camara Municipal datada de
10) Na&o é permitida a reproducgéo dos documentos emprestai de Junho de 2003, se submete a apreciagéo publica, pelo pe-
dos sem autorizagéo prévia da Camara Municipal de Vajodo de 30 dias, contados da data da publicacdo do presente aviso
longo; no Diario da Republicaas alteracdes ao Regulamento Municipal
11) O catalogo da exposicédo devera identificar a entidadga Tabela de Taxas e Licencas.
detentora dos documentos, a qual serdo enviados, obriga-aAs observactes ou sugestdes as referidas alteracdes, deverdo ser
toriamente, dois exemplares, destinados ao Arquivo Muformuladas por escrito, dirigidas ao presidente da Camara Munici-

nicipal e a Biblioteca Municipal; _ pal de Viana do Alentejo, e dentro do prazo de apreciagao.
12) Concluida a exposicédo e findo o prazo fixado no despa-

cho que autorizou o empréstimo, os documentos serdo 12 de Junho de 2003. — O Presidente da Camsteyao Manuel
devolvidos ao Arquivo Municipal. Machado Pereira.





