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MUNICIPIO DE SINTRA

Aviso n.° 5579/2020

Sumaério: Primeira alteragdo do Regulamento de Organizagéo e Funcionamento do Arquivo Muni-
cipal de Sintra.

Basilio Horta, Presidente da Camara Municipal de Sintra, ao abrigo da sua competéncia cons-
tante da alinea f) do n.° 1 do artigo 35.° e para os efeitos do estatuido no artigo 56.° do Regime
Juridico aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, torna publico que, sob proposta da
Camara Municipal, por deliberacao da Assembleia Municipal de Sintra, tomada na sua 1.2 Sesséo
Ordinaria, de 19 de fevereiro de 2020, nos termos do disposto nos artigos 241.° da Constituicdo da
Republica Portuguesa, dos artigos 135.° e seguintes do Cddigo do Procedimento Administrativo,
da alinea g) do n.° 1 do artigo 25.° e alinea k) do n.° 1 do artigo 33.°, ambas da Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, foi aprovada a Primeira Alteragdo do Regulamento de Organizagao e Funcio-
namento do Arquivo Municipal de Sintra, com parecer da Comisséo Especializada de Educacao,
Cultura Desporto e Juventude da Assembleia Municipal de Sintra.

O documento constante do presente Aviso é publicado em 2.2 série de Diario da Republica,
de acordo com o preceituado no artigo 139.° do Cddigo de Procedimento Administrativo, aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, encontra-se, também disponivel mediante a afixagao
do Edital n.° 66/2020 nos locais de estilo, no Gabinete de Apoio ao Municipe, suas Delegagdes e
na pagina da Camara Municipal de Sintra na Internet em www.cm-sintra.pt.

A alteragdo ao Regulamento entra em vigor 5 dias apds a respetiva publicagdo em 2.2 série
de Diario da Republica.

3 de margo de 2020. — O Presidente da Camara, Basilio Horta.

Primeira Alteragdo ao Regulamento de Organizagao e Funcionamento do Arquivo Municipal de Sintra

(com o Parecer da Comisséo Especializada de Educagao, Cultura, Desporto e Juventude
da Assembleia Municipal de Sintra)

Preambulo

A consolidagdo da Sociedade da Informagéo e do Conhecimento devera nortear-se pelo res-
peito da matriz democratica, de acordo com os principios constitucionais em matéria de direitos,
liberdades e garantias, de organizagcdo democratica do Estado, de transparéncia do funciona-
mento das instituicdes e da democracia econdmica, social e cultural. Assim, o dever de promover
a valorizagédo do patrimonio cultural, qualquer que seja o seu regime e a sua titularidade, deve
converter-se num dos pressupostos mais importantes dos principios do ordenamento juridico. Na
realidade, compete ao Estado, no ambito dos deveres culturais constitucionalmente consagrados,
e em colaboragédo com todos os agentes «promover a salvaguarda e a valorizagao do patriménio
cultural, tornando-o elemento vivificador da identidade cultural comum» assim como, «incentivar
e assegurar o acesso de todos os cidaddaos aos meios e instrumentos de agao cultural», a que
concomitantemente corresponde o direito, por parte de todos, a fruicdo e a criagao cultural, bem
como o dever de o preservar, defender e valorizar.

Neste seguimento, veio determinar, igualmente, a Lei n.° 107/2001, de 8 de setembro — que
estabelece as bases da politica e do regime de protegéo e valorizagao do patrimonio cultural — que
todos tém direito a fruigdo dos valores e bens que integram este patrimonio, devendo constituir uma
incumbéncia das autarquias locais o seu conhecimento, estudo, protegao, valorizagédo e divulga-
¢ao. Esta Lei, para além de determinar o conceito e &mbito do patriménio arquivistico, vem definir,
também, regras no que respeita as categorias, critérios e suas formas de protecéo, criando uma
maior consciéncia da importancia deste patrimonio.

Por outro lado, o quadro de atribuicdes e de competéncias das autarquias locais entao
vigente ja estabelecia que incumbia aos municipios assegurar o planeamento, a gestao, a
conservagao, a manutencgdo, a divulgacao e a realizagéo de investimentos publicos, desig-
nadamente no ambito do patrimdnio cultural.
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Acompanhando o movimento de transferéncia de atribuicdes e competéncias para as autar-
quias locais anteriormente cometidas a entidades da Administragdo Central do Estado, foi entao
constatado, um aumento de produgdo documental, tornando-se necessario regular a atuagéao do
Municipio de Sintra no que concerne a produgéo, inventariagdo, organizagao e gestao integrada
dos sistemas de informagéo que surgem do relacionamento entre a Autarquia e o cidadéo.

Com efeito, foi tida em atencado as constantes e cada vez mais prementes solicitacdes dos
diversos servicos produtores, bem como a necessidade de aperfeicoar a funcionalidade do servigo
municipal responsavel pelo Arquivo do Municipio.

Na verdade, o crescente aumento dos documentos produzidos ou recebidos pela Autarquia
e a concomitante falta de espago para a sua guarda e arquivo distribuida por trés categorias em
fungdo das fases ou idades da documentagao, exigiam, também, que fossem tomadas medidas
€ se criassem normas num uUnico regulamento, no sentido de atualizar as regras entado existentes
para a sua conservagao ou eliminagao.

Foi tido em consideragéao, igualmente, que o regime geral dos arquivos e do patrimonio arqui-
vistico, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro (com as alteragdes da Lei n.° 14/94,
de 11 de maio), bem como as disposi¢cdes da Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, vinham regular
a forma de preservar, de defender e de valorizar o patriménio arquivistico, garantindo e facilitando
0 acesso a documentacgao detida por entidades publicas e, consequentemente, promovendo a
difusdo e a democratizagdo do acesso a tao valioso patriménio.

Efetivamente, a informagéo constitui um recurso fundamental, devendo ser considerada
como um todo gerido de forma sistematica, coordenada e harmonizada. De facto, a comunica-
bilidade dos arquivos, através de uma verdadeira politica de gestdo da informacéo, protege as
proprias instituigcbes, na medida em que reduz a incerteza, implementa a clareza e a melhoria
da tomada de decisao, aprofundando o conhecimento da cultura institucional e do processo
de decisao.

Alids, e a esse propésito é de realgar que de acordo com os principios gerais da legalidade,
da publicidade, da transparéncia, da igualdade, da justica e da imparcialidade, consagrados cons-
titucionalmente e previstos no pretérito Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de novembro, na redagdo dada pelo Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de
janeiro, foi considerado o quadro juridico (entdo vigente)instituido pela Lei n.° 46/2007 de 24 de
agosto, no sentido da difusdo e acesso aos arquivos e registos administrativos, em concordancia
com as regras de protegdo e de seguranca juridica dos dados pessoais.

Acresce que, com a evolugéo da tecnologia, também, no ambito do patrimonio arquivistico
importava, pois, criar condigdes para facilitar o seu tratamento, utilizagéo, a salvaguarda e a difusao
alargada do patriménio documental através da disponibilizagdo online, com as devidas salvaguar-
das, dos acervos devidamente tratados.

Com efeito, foi entdo entendido que, cada vez mais, somente através do conhecimento da
nossa identidade cultural — acompanhado pela evolugdo da informacéao e, concretamente, através
da adogédo das novas tecnologias da informacao e do conhecimento — é que se podera, em termos
efetivos e reais, proteger, preservar, salvaguardar e divulgar com qualidade o nosso patrimonio,
de forma a todos podermos usufruir sustentadamente da nossa memodria histérica e, consequen-
temente, transmitirmos as geragdes vindouras a nossa propria heranga coletiva.

Ora, com a elaboragao desse Regulamento — que constitui a base legal de forma a disciplinar
normativamente a atividade e funcionamento do Arquivo Municipal — pretendeu-se corresponder,
de algum modo, as alteragdes que as novas formas de produgéo, difusdo, acesso e uso da infor-
macao tinham provocado na vertente ética e juridica, na cultura e mentalidade das organizagoes,
nas necessidades de formagao e atualizacido dos profissionais, enfim, no exercicio da cidadania
a que todos temos direito. Assim e com o intuito de fomentar uma adequada adesao a rede de
Arquivos Municipais, procurando-se a simplificagao e racionalizagdo dos procedimentos existentes,
a implementagéo de principios de funcionamento através de metodologias e meios que, come-
¢ando por servir a Autarquia, se alargasse ao municipe e a todos aqueles que pretendiam aceder
a informagéao e obter a prestagdo de um servigo de qualidade, o que constitui, alias, o primordial
objetivo desta regulamentacéo.
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Nestes termos e atendendo que compete aos 6érgaos municipais elaborar e aprovar regula-
mentos em matéria da sua exclusiva competéncia, de acordo com o determinado no artigo 53.°,
n.° 2, a) da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, na redagéo dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de
janeiro, tornou-se, pois, fundamental regulamentar esta matéria.

Nesse sentido, procurou-se harmonizar as regras ja existentes, colmatando-se algumas la-
cunas detetadas e introduzindo-se algumas inovagdes, no contexto de uma nova sociedade de
informagao e do conhecimento e numa perspetiva integrada e transversal a toda a organizagao,
onde o arquivista se assume, tanto entdo quanto atualmente, como um gestor da informacéao.

Com efeito, considerou-se importante inovar ao nivel do controlo e reajustamento dos fluxos,
da tramitagdo da informacao e respetivo tratamento, da reformulagéo dos modelos de documentos
e sua transformagéao em formato tecnolégico, bem como na perspetiva de se fomentar novas formas
de interagdo com o publico em geral, através, designadamente, da constituigdo de parcerias com
as Juntas de Freguesia — permitindo transforma-las em pontos de acesso ainda mais proximas
do cidaddo —, assim como estabelecer-se outras parcerias, designadamente, com Universidades,
Centros de Investigagao Cientifica. Entendeu-se, igualmente, essencial, inovar no dominio da cria-
¢ao de regras que garantam a qualidade das instalagdes destinadas aos arquivos, da coordenagao
entre os mesmos e até da cooperagao nacional e internacional no dominio arquivistico.

O Projeto de Regulamento entéo elaborado, foi sujeito a audiéncia dos interessados nos termos
do artigo 117.° do Cdédigo de Procedimento Administrativo, sendo o mesmo concomitantemente
submetido, nos termos do disposto no artigo 118.° do mesmo diploma, a apreciagéo publica pelo
prazo de trinta dias, sendo ponderados os contributos prestados

Foi também ouvida a Dire¢cdo Geral de Arquivos, nos termos do artigo 2.°, n.° 3, alineas a)
e b) do Decreto-Lei n.° 93/2007, de 29 de margo e artigo 2.°, alinea p) da Portaria n.° 372/2007,
de 30 de margo. Foi, igualmente, ouvida a Comissao de Acesso a Documentos Administrativos,
ao abrigo do artigo 4.°, n.° 1, alinea e), e das alineas c), d), f) e h) do artigo 27.° da Lei n.° 46/2007
de 24 de agosto.

Assim nos termos do disposto nos artigos nos artigos 112.° n.° 8 e artigo 241.° da Constitui-
¢ao da Republica Portuguesa, no preceituado na alinea a) do n.° 2 do art. 53.° e da alinea a) do
n.° 6 do art. 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, com a redagédo que lhe foi dada pela Lei
n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro, a Assembleia Municipal de Sintra, ouvida a comissdo permanente de
Educacéo, Cultura, Turismo, Desporto e Juventude, aprovou, aos 23 dias do més de abril de 2009
sob proposta da Camara Municipal o seguinte Regulamento de Organizagédo e Funcionamento do
Arquivo Municipal de Sintra.

Volvidos mais de dez anos a realidade subjacente ao regulamento e o quadro legal respeitante
ao enquadramento da matéria mudou, sendo de destacar, a titulo meramente exemplificativo, a
existéncia de um novo Regime Juridico para as Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, avigéncia de um novo Codigo de Procedimento Administrativo, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, a Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto, que aprova o regime de
acesso a informacao administrativa e ambiental e de reutilizacdo dos documentos administrativos,
transpondo a Diretiva 2003/4/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 28 de janeiro, e a
Diretiva 2003/98/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 17 de novembro, o Decreto-Lei
n.° 16/93, de 23 de janeiro (Estabelece o regime geral dos arquivos e do patriménio arquivistico),
alterado pelas Leis n.”* 14/94, de 11 de maio, 107/2001, de 8 de setembro e pelo diploma atras referido
€ mais recentemente a publicacdo da Lei n.° 31/2019, de 3 de maio, a qual regula a utilizagao de
dispositivos digitais de uso pessoal e permite a fotografia digital nas bibliotecas e arquivos publicos.

Acresce a tudo o que precede que o Regulamento prevé expressamente no n.° 2 do respetivo ar-
tigo 52.° a revisao do seu teor no prazo de dez anos, coincidindo esse limite temporal com o ano de 2019.

Decorreu a prévia constituigdo de interessados de acordo com o estatuido no n.° 1 do artigo 98.°
do CPA, com a publicitagdo de Aviso no site da Camara Municipal de Sintra em 3 de junho de 2019;

Entre 3 de junho de 2019 e 3 de julho de 2019, decorreu o periodo de constituicdo de interes-
sados nos termos legais;

Nao se verificou a constituicdo de quaisquer interessados.

Inexistindo interessados nao se verificou a respetiva audigdo, nos termos do artigo 100.° do
Caodigo do Procedimento Administrativo;
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O Projeto de Alteragdes ao Regulamento foi submetido por 30 dias a consulta publica mediante
publicagao do Aviso n.° 18187/2019 na 2.2 série do Diario da Republica, n.° 219, de 14 de novembro
de 2019, nos termos e para os efeitos do artigo 101.° do Codigo do Procedimento Administrativo,
sem prejuizo da demais publicitagao legal;

Nao foram prestados quaisquer contributos.

Assim, a Assembleia Municipal de Sintra, nos termos e para os efeitos do disposto no artigo 241.°
da Constituicdo da Republica Portuguesa, do artigo 135.° e seguintes do Cédigo do Procedimento
Administrativo, do n.° 1 do artigo 23.° do Regime Juridico aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12
de setembro, aprova ao abrigo da alinea g) do n.° 1 do artigo 25.° do dito regime, sob proposta
da Camara Municipal, ao abrigo da alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° do mesmo diploma na sua
1.2 Sessao Ordinaria realizada em 19 de fevereiro de 2020, a Primeira Alteragdo do Regulamento
de Organizagao e Funcionamento do Arquivo Municipal de Sintra.

Foram objeto de alteracdo e aditamentos o Predmbulo, os seguintes artigos e anexos:

Artigo 1.°;

Artigo 5.°, alinea d);
Artigo 6.

Artigo 7.°, n.° 1;
Artigo 15.%;

Artigo 17.°, n.° 2;
Artigo 21.°, n.° 2;
Artigo 23.°, n.° 1;
Artigo 29.°-A;

Artigo 30.°, n.*1 e 3;
Artigo 30.°-A;

Artigo 40.°;

Artigo 44.°;

Artigo 46.°, alinea j);
Anexo llI;

Anexo V.

Foi objeto de revogagéo o n.° 1 do artigo 52.°

As alteracdes, aditamentos e revogacgéo, encontram-se integradas no Regulamento o qual se
republica como texto consolidado, a publicitar nos termos legais e a entrar em vigor no prazo de 5
dias ap6s a publicacédo de Aviso em 2.2 série do Diario da Republica. Assim:

TITULO |

Disposicdes gerais

CAPITULO |
Leis de habilitagao, objeto, ambito de aplicagao, objetivos e conceitos

Artigo 1.°
Leis de habilitagao

O presente regulamento é elaborado e publicado ao abrigo do estipulado, designadamente,
no artigo 112.°, n.° 8 e 241.° da Constituicao da Republica Portuguesa; nos artigos 2.2, 3.°,6.°, 7.°,
12.°e nos 80.°a 83.°daLein.° 107/2001, de 8 de setembro, do disposto no artigo 135.° e seguintes
do Caodigo do Procedimento Administrativo, na alinea g) do n.° 1 do artigo 25.° e na alinea k) do
n.° 1 do artigo 33.° ambas do Regime Juridico aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro;
na Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto, no Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro, com as alteragdes
vigentes e na Lei n.° 31/2019, de 3 de maio.
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Artigo 2.°
Objeto

1 — O presente Regulamento tem por objeto, numa perspetiva de uma politica de organiza-
¢ao e de gestdo integrada, regular a estrutura, a gestdo, o funcionamento e a normalizagao de
procedimentos dos Arquivos Correntes, do Arquivo Intermédio e Arquivo Historico, que compdem
o Arquivo Municipal de Sintra, adiante abreviadamente designado por AMS.

2 — Com este Regulamento, visa-se igualmente, satisfazer as necessidades de consulta dos
orgaos da Autarquia e unidades organicas da Camara Municipal, dos municipes e dos cidadaos em
geral, com o intuito de se obter uma melhor gestao procedimental, de forma a clarificar o relaciona-
mento do Municipio com os cidadaos.

Artigo 3.°

Ambito de aplicagio

1 — Este Regulamento estabelece os principios e as regras aplicaveis ao AMS, tendo em vista
a sua preservacgao, defesa e valorizagao.
2 — No patriménio arquivistico do Municipio, integra-se a documentagao procedente de:

a) Atividades desenvolvidas pelo Municipio; e

b) Legados e espolios documentais ndo musealizados, bem como arquivos e/ou colegbes pri-
vados/publicos, nacionais/estrangeiros que se mostrem possuidores de interesse manifestamente
cultural para o Concelho de Sintra e cujos acervos tenham dado entrada, designadamente, por
doacao, depdsito ou mediante outra modalidade prevista na lei, por parte de instituicdo publica ou
privada;

Artigo 4.°
Objetivos

No enquadramento de uma visao integrada da politica organizacional dos arquivos do Muni-
cipio, sao tidos como objetivos:

a) Assegurar a unidade e a continuidade da estrutura arquivistica e das intervengées no ambito
da organizagéo dos arquivos, de modo a garantir a integridade dos documentos e o pleno valor de
testemunho, bem como a sua seguranga e conservacao fisico-ambiental;

b) Permitir uma maximizagéo dos esforgos investidos no tratamento da informag¢ao documental
através de uma melhor coordenacéo e de uma normalizagao das intervencgdes, no contexto de uma
abordagem funcional e sistematica;

¢) Permitir um acesso rapido e eficaz a uma informagao de qualidade;

d) Permitir uma harmonizagao bem como uma maior coordenagado das necessidades dos
utilizadores;

e) Promover o enriquecimento dos acervos arquivisticos, através do estabelecimento de rela-
¢des de intercambio, atividades e parcerias com outras instituicdes com relevancia para a histéria
do Concelho de Sintra, assim como mediante a interagdo com os cidadaos, colecionadores e ins-
tituicbes, que possam, designadamente, através de depdsito, doagédo ou venda, contribuir para o
aumento do patriménio arquivistico do Concelho de Sintra;

f) Implementar programas e projetos de investigagédo cientifica e pedagogica do patrimoénio
arquivistico em articulagédo, designadamente, com as universidades e outros centros de investiga-
¢ao cientifica;

g) Promover a preservagao, defesa e valorizagdo do patriménio arquivistico classificado, no
ambito do Concelho de Sintra;

h) Fomentar uma politica de divulgagao e de valorizagao do acervo arquivistico, através da
organizagao e desenvolvimento de a¢des de extensao cultural, educativa e editorial de natureza
diversa, tendentes a salvaguardar a identidade e a memaria coletiva do Municipio de Sintra;

i) Permitir a disponibilizagéo de acervos pessoais ou institucionais de interesse manifestamente
cultural para o Municipio de Sintra.
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Artigo 5.°
Conceitos

Em conformidade com a legislagdo em vigor e para os efeitos do presente Regulamento
entende-se por:

a) Patrimonio Arquivistico: o patriménio que abrange todos os arquivos produzidos por entida-
des que se revistam de interesse informativo, administrativo e cultural relevante;

b) Gestao de Documentos: o conjunto de operagdes e procedimentos técnicos tendentes a
racionalizagao e a eficacia na criagdo, organizacao, utilizagdo, conservacgao, avaliagao, selegao e
eliminacdo de documentos, nas fases de arquivo corrente, intermédio e definitivo;

¢) Servigo Produtor: o servigo criador da documentagéo, em fungédo e no exercicio da sua
atividade natural;

d) Arquivo: o conjunto de documentos, independentemente da sua data, forma e suporte
material, produzido ou recebido por uma pessoa juridica, singular ou coletiva, por entidade publica
ou privada, reunidos nas suas atividades naturais e conservados, a titulo de prova ou informacgao,
sendo também, entendido neste conceito, a instituicdo cultural ou unidade organica que recolhe,
conserva, trata e difunde os espdlios documentais;

e) Arquivo Corrente ou Documentagao em Fase Ativa: fase respeitante ao periodo em que os
documentos sdo necessarios prioritariamente a atividade da unidade administrativa que os produziu
ou recebeu;

f) Arquivo Intermédio ou Documentacgéo Fase semiativa: fase respeitante ao periodo em que
os documentos, apesar de terem deixado de ter uma utilizagdo corrente sdo, contudo, utilizados
esporadicamente, em virtude do seu interesse administrativo;

g) Arquivo Histdrico ou Documentagédo em Fase Definitiva/lnativa: respeitante a fase em que
os documentos que tendo, genericamente, perdido a utilidade administrativa sdo considerados de
conservagao permanente para fins probatérios, formativos ou de investigagao;

h) Fundo: conjunto organico de documentos de arquivo de uma unica proveniéncia;

i) Colegao: conjunto de documentos de arquivo reunidos artificialmente em fungéo de qualquer
caracteristica comum, nomeadamente tendo em atengdo o modo de aquisi¢do, o assunto, o suporte,
a tipologia documental ou qualquer outro critério do colecionador;

J) Documento Administrativo: qualquer documento, independentemente da sua data, forma ou
suporte material que, integrando um fundo ou colegdo, produzido ou recebido por uma entidade
publica ou privada, constitua testemunho do exercicio das suas atividades;

/) Documento Nominativo: o documento administrativo que contenha, acerca de pessoa singular,
identificada ou identificavel, apreciagao ou juizo de valor, ou informagéao abrangida pela reserva da
intimidade da vida privada.

CAPITULO Il

Responsabilidade e competéncia

Artigo 6.°
Responsabilidade

A gestao e administragdo do AMS compete a Divisdo de Cultura, ou em caso de alteragéo
estrutural a unidade orgénica que, em termos da Estrutura Nuclear ou Flexivel dos Servigos Muni-
cipais, tenha essa incumbéncia.

Artigo 7.°
Competéncia

1 — Incumbe a unidade orgénica referida no artigo anterior, de acordo com a Estrutura Flexivel
em vigor, a gestao arquivistica da documentagéo produzida ou reunida pelos érgaos da Autarquia
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e unidades organicas da Camara Municipal, em resultado da atividade do Municipio, bem como de
acervos documentais que sejam transferidos para o Arquivo Intermédio e/ou estejam ou venham
a estar incorporados no Arquivo Historico, nos termos deste Regulamento.

2 — Incumbe ainda a unidade orgéanica gestora do AMS:

a) Definir estratégias de intervengéo ao nivel da gestdo documental e coordenar a imple-
mentacdo de regras que promovam a organizagdo e conservacdo dos documentos, mediante
designadamente, a apresentagao de manuais de procedimentos administrativos, destinados a
documentagdo em fase corrente,

b) A elaboragéo de um plano de classificagao documental,

¢) A promogao de formagéao e de apoio técnico no dmbito das praticas arquivisticas junto dos
funcionarios da Autarquia.

3 — Aunidade organica referida nos niumeros anteriores, através do AMS, deve intervir sempre
no sentido de uma gestdo documental:

a) Integrada dos diferentes servigos municipais;
b) Uniforme ou, pelo menos, devidamente controlada e extensiva a os servicos, recorrendo ten-
dencialmente a atualizagao de suporte, de modo a poder garantir a sua posterior comunicabilidade.

TiTULO I

Regime do arquivo intermédio e do arquivo histérico

CAPITULO |

Da avaliagdo

Artigo 8.°
Avaliagdo documental

1 — O processo de avaliagdo dos documentos produzidos pelos 6rgaos da Autarquia e uni-
dades orgéanicas da Camara Municipal tem por objetivo determinar o seu valor para efeitos da
respetiva conservagdo permanente ou eliminagio, findos os respetivos prazos de conservagao
administrativa.

2 — Sempre que uma série ou subsérie nao estiver num determinado enquadramento orgéanico-
-funcional, aplica-se por analogia, as orientagdes estabelecidas para as séries ou subséries homo-
logas constantes da tabela de selegéo.

Artigo 9.°
Comissao de Avaliagao e sua composigao

1 — A fim de se proceder a avaliagdo documental é constituida uma equipa multidisciplinar,
designada, Comissao de Avaliagdo, com a seguinte composigao:

a) O dirigente responsavel pela unidade organica gestora do Arquivo Intermédio e Arquivo
Historico;

b) O dirigente responsavel pelo servigco produtor da documentagao objeto de avaliagao;

¢) Um técnico superior de Arquivo;

d) Um técnico superior de Historia;
e) Um técnico superior de Direito.

2 — Os elementos indicados nas alineas c), d) e e) sdo designados pelo Presidente da Camara
ou pelo Vereador com competéncia delegada na gestao dos Arquivos.
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3 — Nas faltas, auséncias ou impedimentos os elementos da Comiss&o sao substituidos por:

a) Os referidos nas alineas a) e b), pelos responsaveis imediatos respetivos; e
b) Os referidos nas alineas c), d) e e), por outros técnicos superiores daquelas areas, desig-
nados nos termos do numero anterior.

Artigo 10.°
Coordenacgao dos trabalhos da Comissao de Avaliagao

Os trabalhos da Comissao sao coordenados pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador
com competéncia delegada na gestao dos Arquivos e, nas suas faltas auséncias ou impedimentos,
pelo Diretor do Departamento onde se integre a unidade organica gestora do AMS.

Artigo 11.°
Competéncia da Comissao de Avaliagao
Compete a Comisséo de Avaliagao:

a) Emitir parecer sobre o valor da documentagao que é produzida pela Autarquia e que néo
esteja abrangida pelos prazos legais de conservacgao estatuidos na tabela de sele¢do prevista na
legislagdo em vigor ou que, tendo ultrapassado tais prazos, se julgue conveniente manter em arquivo
por periodo mais dilatado, a titulo permanente ou temporario, global ou parcialmente, e desde que
nao se prejudique o bom funcionamento dos servigos;

b) Emitir parecer sobre o interesse historico, patrimonial e arquivistico dos documentos entre-
gues a Autarquia, em qualquer tipo de suporte, por aquisi¢éo, doacgéo, legado, depdsito, dagéo ou
outra modalidade prevista na lei e nos termos do presente regulamento.

CAPITULO Il

Documentagiao em fase semiativa

SECCAO |

Recolha

Artigo 12.°
Deveres dos servigos produtores

Os Servicos produtores do Municipio de Sintra devem promover, findos os prazos de con-
servacgao estabelecidos na legislagao em vigor, ou apds avaliagdo levada a efeito pela respetiva
Comissao nos termos do artigo anterior, a transferéncia para o Arquivo Intermédio, da respetiva
documentagdo com menor utilizagdo no arquivo corrente.

Artigo 13.°
Calendarizagao da documentagao a remeter

1 — As remessas de documentos obedecerdo as regras que constam do presente Regulamento,
de acordo com um calendario estabelecido entre os responsaveis de cada servigo produtor e do Ar-
quivo Intermédio, competindo a este, a coordenagao de todas as operagdes envolvidas neste procedi-
mento, ndo podendo, em caso algum, tais remessas afetar a integridade dos conjuntos documentais.

2 — O envio da documentacao efetua-se uma vez por ano, depois da analise efetuada pelo
Arquivo Intermédio, sendo certo que nenhuma incorporag¢ao de documentagao sera realizada nos
meses seguintes: julho, agosto e dezembro.
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Artigo 14.°
Condigoes da documentagao a remeter

1 — Adocumentagado em suporte de papel ou outro suporte normalizado é remetida ao Arquivo
Intermédio obedecendo as seguintes condicdes:

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

b) As unidades de instalagdo de modelo uniformizado, com lombada devidamente preenchida,
discriminando a unidade organica produtora, datas extremas, a respetiva série documental, os
prazos de conservacgao e o destino final dos documentos.

2 — A documentacao de conservagdo permanente deve ser devidamente paginada e, caso
tenha sido retirado algum documento, sera intercalada em sua substituicdo, uma folha registando
a paginagao do mesmo com a assinatura e o visto dos responsaveis do respetivo servigo, devendo
ser elaborado o respetivo indice na capa de cada processo.

3 — Na preparagao dos documentos a remeter, os servigos de origem devem retirar os du-
plicados, bem como todos os materiais prejudiciais a conservacao do papel, designadamente,
agrafos e clipes.

4 — Os processos de obras sao incorporados no Arquivo Intermédio s6 apds se ter verificado
a conclusdo dos respetivos procedimentos administrativos.

5 — O tratamento, conservagao e difusdo dos documentos autenticados mediante certificagdo
eletronica sédo objeto de regulamentagao especifica adequada as suas caracteristicas especiais,
de forma a poderem incorporar-se junto dos restantes documentos e integrar as respetivas séries
documentais, sem prejuizo do suporte fisico em que se encontrem.

Artigo 15.°
Condigoes especificas dos processos e documentagao proveniente do Departamento de Gestao do Territério

1 — Adocumentacao deve ser apresentada em capas uniformes, com o nimero do processo,
o nome do requerente, a data, o local, a designacao da obra, assim como a indicagdo do volume,
caso existam varios.

2 — A documentagao que ingressa no processo de obra deve conter a indicagdo do niumero
do processo a que pertence.

Artigo 16.°

Formalidades da remessa

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

a) Adocumentacao é acompanhada da correspondente guia de remessa, destinada a identifica-
¢ao e controlo da documentagao remetida, conforme anexo |, constante do presente Regulamento,
elaborada em triplicado e assinada pelo responsavel do servico produtor ou funcionario por ele
designado para o envio da documentagao e pelo responsavel do Arquivo Intermédio, ou por quem
for designado para o efeito;

b) O original é arquivado pelo Arquivo Intermédio, passando esse documento a constituir prova
da remessa dos servigos produtores;

¢) O duplicado da guia de remessa € devolvido, no mesmo ato, aos servigos produtores apos
ter sido conferido e completado com as referéncias topograficas do Arquivo Intermédio;

d) O triplicado é usado provisoriamente pelo Arquivo Intermédio como instrumento de
pesquisa documental, apds ter sido conferido e completado com as referéncias topograficas
e demais informacao pertinente, s6 podendo ser eliminado apds a elaboracido do respetivo
inventario;
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e) A documentagao € acompanhada também do correspondente auto de entrega, a titulo de prova,
que constitui 0 anexo Il ao presente Regulamento, elaborado em duplicado, assinado pelo responsavel
do servico produtor ou por funcionario por ele nomeado e pelo responsavel do Arquivo Intermédio, ou por
quem for designado para o efeito, ficando este na posse do original e o duplicado com o servico produtor;

f) Adocumentagao remetida € acompanhada dos respetivos registos, indices, ficheiros e outros
elementos de referéncia.

Artigo 17.°

Deficiéncias da remessa

1 — Nos casos em que a documentacgéo enviada ndo seja remetida ou ndo se encontre acon-
dicionada de acordo com as condicdes e formalidades previstas nos artigos anteriores, é devolvida
ao servigo produtor, com a mencao das deficiéncias a suprir, nos termos definidos nos artigos 14.°
a 16.° deste Regulamento.

2 — Nos casos em que a documentagao enviada nao esteja ainda acondicionada convenien-
temente e nao respeite as formalidades adequadas, o arquivo reserva-se, nos termos do presente
regulamento, o direito de recusar a sua transferéncia até que a documentacéao esteja em condigdes
de ser recolhida, de acordo com o referido no numero anterior.

Artigo 18.°
Transporte e arrumagao

1 — O transporte da documentagédo remetida deve ser assegurada pelo servigo produtor. A
arrumacéao da documentacao remetida para o Arquivo Intermédio constitui uma tarefa de cooperacao
entre os funcionarios do Arquivo e dos servigos produtores.

2 — As etapas referidas no niumero anterior, sdo efetuadas em colaboragao e sob a orientagao
técnica do Arquivo Intermédio.

SECCAO I

Selegao

Artigo 19.°

Selegao documental

1 — A selegao documental consiste na fase de determinagdo dos documentos que, face a
legislagdo em vigor, podem ser eliminados.

2 — O Arquivo Intermédio é responsavel pela sele¢cdo da documentacgdo avaliada pela Co-
misséo de Avaliacao.

SECCAO Il
Eliminagao

Artigo 20.°

Processo de eliminagao

1 — O processo de eliminagéo consiste na destruigao fisica dos documentos aos quais nao &
reconhecido valor administrativo ou cultural, de forma a impossibilitar a sua leitura ou reconstitui¢ao.

2 — O Arquivo Intermédio deve propor toda e qualquer eliminagdo produzida pelos 6rgéos
da Autarquia e/ou pelas unidades orgénicas da Camara Municipal, de acordo com a legislagdo em
vigor e/ou com base no parecer da Direcao Geral de Arquivos.

3 — A eliminagao, referida no numero anterior, deve ser efetuada logo apés o cumprimento dos
respetivos prazos de conservacgao fixados na tabela de selegdo, de acordo com a legislagao em vigor.

4 — A decisado sobre o processo de eliminagéo por corte, trituragéo, incineragdo ou maceragao
deve atender a critérios de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.
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Artigo 21.°

Formalidades

1 — No processo de eliminagao é lavrado um auto, onde consta a descrigdo exaustiva e por-
menorizada de todos os documentos a eliminar com a identificacdo do servico produtor.

2 — O auto de eliminagao constitui o anexo Il ao presente Regulamento, devendo o mesmo
ser assinado pelo responsavel do Arquivo Intermédio e pelo responsavel do servigco produtor.

3 — Os autos de eliminagao elaborados pelo Arquivo Intermédio devem ser submetidos ao
parecer da Direcdo-Geral de Arquivos ou da entidade que lhe venha a suceder no ambito da supe-
rintendéncia técnica e normativa da politica arquivistica nacional.

4 — Com base no parecer indicado no numero anterior deste artigo, as propostas de autos de
eliminagdo da documentagao sao aprovadas pelo 6rgao executivo camarario, devendo o original
ser conservado no Arquivo Intermédio e o duplicado ser enviado a Diregdo Geral de Arquivos.

5 — Aeliminagéao das séries documentais que ndo estejam contemplada na tabela de selegéo
referida, carece de autorizacao expressa da Diregcao-Geral de Arquivos, ou de outra instituicdo que
Ihe suceda em matéria de superintendéncia técnica e normativa, no ambito da politica arquivistica
nacional.

SECGAO IV

Conservagao

Artigo 22.°

Medidas de conservagao

A unidade organica gestora do Arquivo, nos termos deste regulamento, zela pela boa conser-
vacao fisica dos documentos e promove junto dos servigos produtores medidas que visem aquele
fim, de acordo com a legislagao em vigor para o efeito, através designadamente:

a) De apoio técnico para a criagdo e implementacao de condi¢gdes ambientais, de instalagao,
acondicionamento e de seguranga, tendentes a prevenir a degradacao fisica da documentacao;

b) Da preservagao, restauro, reencadernagao, consolidagao e higienizagdo das espécies
danificadas ou em risco de deterioragao e respetivo acondicionamento;

c¢) Da reprodugéo da documentagéo através dos meios tecnoldgicos adequados, tendo em
vista 0 menor manuseamento dos documentos originais, promovendo a preservagao e salvaguarda
dos mesmos.

SECCAO V

Exercicio do direito de acesso

Artigo 23.°
Acesso

1 — O acesso dos documentos, que se encontrem em fase intermédia, depende da sua co-
municabilidade segundo os critérios definidos no presente Regulamento e em conformidade com a
legislagdo em vigor, ressalvando-se em concreto, o disposto na Lei, designadamente em matérias
relativas a seguranga interna e externa, segredo de justica, a protegdo de dados nominativos e
de dados pessoais, ao segredo relativo a propriedade literaria, artistica ou cientifica e ao segredo
comercial ou industrial ou sobre a vida interna das empresas.

2 — Para existir comunicabilidade efetiva e eficaz dos documentos e, consequentemente, com
vista a sua protecéo e valorizagao, deve proceder-se ao tratamento arquivistico da documentagéo
com vista a produgédo de instrumentos de descricdo, que seguira as normas estabelecidas pelos
organismos nacionais e internacionais aceites e reconhecidos em matéria arquivistica.

3 — Nao é possivel o0 acesso da documentagéo que carega de tratamento arquivistico adequado,
sendo contudo possivel a consulta aos documentos discriminados ao nivel da guia de remessa.
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Artigo 24.°

Modalidades de acesso

O acesso aos documentos, que se encontram em fase semiativa, é efetuado através de:

a) Consulta;

b) Empréstimo;

¢) Reproducgéo; e

d) Emissao de certidao.

SUBSECGAO |

Consulta

Artigo 25.°

Exercicio da consulta

1 — Toda e qualquer consulta é gratuita e é efetuada nas instalagdes préprias do Arquivo In-
termédio, sendo o atendimento e consulta direta da documentacéo assegurada durante o horario
normal de servigo.

2 — O acesso a documentagao processa-se através da consulta:

a) Dos documentos originais;
b) Das reproduc¢des, em qualquer suporte tecnoldgico adequado, executadas para esse fim; e
c¢) Da consulta on-line.

Artigo 26.°

Requisitos da admisséao

1 — A admisséo do acesso a documentagdo em fase semiativa por parte do publico em geral,
¢é facultada a nacionais e estrangeiros, maiores de dezoito anos, mediante o preenchimento obri-
gatorio da requisicao de consulta, nos termos do formulario, constante do anexo IV ao presente
Regulamento, bem como da apresentacado dos documentos de identificacao pertinentes.

2 — E permitida a admiss&o a menores de dezoito anos desde que acompanhados por profes-
sores ou pelos seus responsaveis, e mediante a autorizagao escrita do responsavel pela unidade
organica gestora do Arquivo.

3 — Qualquer 6rgao da Autarquia ou unidade organica da Camara Municipal pode aceder a
respetiva documentacao através do preenchimento de formulario, constante do anexo referido no
n.° 1 deste artigo.

4 — Sempre que determinada unidade organica necessitar de consultar informagao de outra
unidade organica, cuja documentagao se encontre incorporada no AMS, tal s6 podera ocorrer me-
diante autorizacdo da unidade gestora do Arquivo.

SUBSECGAO II

Empréstimo

Artigo 27.°

Condigoes de utilizagao pelos servigos municipais

1 — Para além dos orgaos da Autarquia, qualquer unidade orgéanica pode solicitar o emprés-
timo de documentagédo em fase semiativa ao Arquivo Intermédio, mediante o preenchimento de
requisi¢cdo, que constitui o Anexo V ao presente Regulamento.

2 — As requisi¢cdes de empréstimo devem satisfazer as seguintes condigoes:

a) Ser preenchidas com clareza, devendo ser identificaveis as assinaturas nelas contidas;
b) Dirigidas ao Arquivo Intermédio devidamente datadas e assinadas pelo responsavel ou legal
substituto do servigo requisitante;
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¢) O Arquivo Intermédio deve reservar para si o original da requisigéo, entregando o duplicado
ao servigo requisitante;

3 — A documentacgéao requisitada é reproduzida e disponibilizada em suporte analdgico
ou eletréonico de acordo com a disponibilidade do Arquivo, apds a obteng¢do das respetivas
permissoes.

4 — Apos o envio dos documentos ao servigo requisitante em formato eletronico ou em outro
tipo de suporte tecnoldgico, é da inteira responsabilidade deste servi¢o a devida utilizagdo, devendo
ser assegurada a autenticidade e integridade da informag&o, bem como a identidade dos servigos
produtores pelos meios adequados.

5 — Excecionalmente e s6 em casos devidamente fundamentados e autorizados pelo Presi-
dente ou pelo Vereador com competéncia delegada, é que a documentacgao original é enviada aos
servigos requisitantes.

6 — A documentagao original s6 permanece no servigo requisitante até ao maximo de
dois meses, a excec¢do dos processos de obras, que podem ser requisitados até ao maximo
de seis meses.

7 — Os periodos referidos no numero anterior podem ser renovados por iguais periodos,
através de nova requisigao formulada nos termos dos n.° s 1 e 2 deste artigo.

8 — S0 a titulo excecional, por motivos devidamente fundamentados, e mediante prévia auto-
rizagdo do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncia delegada na gestao
do Arquivo Intermédio, estes prazos poderao ser prorrogados.

9 — Os servigos requisitantes devem garantir o levantamento da documentagao original nas
instalagbes do Arquivo Intermédio.

10 — Apés a entrega dos documentos originais ao servigo requisitante, é da inteira responsa-
bilidade deste, a conservagéo fisica e a manutengéo da sua integridade, nos termos do presente
regulamento

Artigo 28.°
Devolugdo da documentagéao original emprestada

1 — Terminado o prazo de validade da requisi¢do, nos termos do artigo 27.°, n.° 6, o Arquivo
Intermédio solicita ao servico requisitante a devolugéo imediata da documentacéo ou da renovagao
da requisi¢ao, de acordo com o estipulado nos n.° s 7 e 8 do referido artigo,

2 — Os servigos requisitantes devem garantir a entrega da documentagao nas instalacées do
Arquivo Intermédio, no mesmo estado em que a receberam, acompanhada do formulario, constante
do anexo VI ao presente Regulamento, devidamente preenchido.

3 — Apos ter sido conferida a documentagao devolvida, de forma a averiguar a sua integridade
e ordem interna, o funcionario do Arquivo Intermédio apde a sua assinatura, ficando o original na
posse do Arquivo Intermédio e o duplicado no servigo requisitante.

Artigo 29.°
Requisicdo de documentagao por entidades externas

1 — As entidades externas, com legitimidade para o efeito, e/ou a quem seja reconhecido
esse direito, podem, mediante pedido escrito, aceder a documentagao municipal, de acordo com
a legislagao em vigor.

2 — O exercicio do direito de acesso ¢é efetivado na sequéncia de autorizagdo do Presidente
da Camara ou do Vereador com competéncia delegada.

3 — A documentacgéo é facultada através de copia autenticada, nos termos da legislagéo
em vigor.

4 — Se for requerido, o envio de documentagéo original, a mesma sera entregue dire-
tamente a entidade solicitante, mediante documento comprovativo assinado por ambas as
entidades.
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SUBSECCAO I

Reprodugéo da documentagédo
Artigo 29.°-A
Reprodugao de documentagao

A reproducdo de documentagéo pode ser feita pelos servicos competentes para o efeito a
solicitagdo de entidades ou dos dos particulares e ainda por estes ultimos através da utilizagdo de
dispositivos digitais de uso pessoal.

Artigo 30.°
Reproducgao pelos servigos

1 — Areprodugao de documentos pelos servigos competentes para o efeito € executada, me-
diante solicitagdo dos 6rgaos da Autarquia e/ou unidades organicas, apos autorizagéo do responsa-
vel pela unidade organica gestora do Arquivo Intermédio ou pelo seu responsavel ou por quem for
designado para o efeito, nos suportes disponiveis, com base na analise do estado de conservagao
dos materiais e componentes de escrita e nos termos da legislagdo em vigor.

2 — Areproducao deve ser requerida nos termos da requisicdo que constitui o anexo VIl ao
presente Regulamento, justificando a sua finalidade.

3 — Areprodugao de documentagao pelos servigos em qualquer suporte fica sujeita ao paga-
mento de taxa, de acordo com o estipulado no Regulamento e Tabela de Taxas e outras receitas
do Municipio de Sintra em vigor.

4 — Quando os documentos solicitados se encontrem em mau estado de conservagao, devem
ser restaurados num momento prévio a sua reproducao.

5 — As reproducdes para fins de publicacdo s6 podem ser efetuadas mediante autorizagéo
do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada.

6 — O Arquivo procede a reprodugéo da documentacao solicitada pelos particulares, nos termos
do formulario que constitui o anexo VIl ao presente Regulamento, em qualquer suporte tecnolégico
normalizado, ap6s autorizagao escrita do responsavel indicado no n.° 1 deste artigo.

7 — Adocumentagéao reproduzida é entregue apos a cobranga da respetiva taxa pela unidade
competente para o efeito, nos termos do Regulamento e Tabela de Taxas e outras receitas do
Municipio em vigor.

Artigo 30.%-A
Reproducgéao de espécies documentais por dispositivos digitais de uso pessoal

1 — Os particulares podem, sem custos, proceder pessoalmente a reprodugéao digital de do-
cumentos na sala de leitura do arquivo intermédio.

2 — Consideram-se dispositivos digitais para os efeitos do presente regulamento, designa-
damente, os computadores portateis, tablets, suportes de armazenamento de dados, leitores e
auscultadores de reproducao audio, telemdveis digitais e cAmaras fotograficas digitais.

3 — Todos os dispositivos referidos no nimero anterior devem ser objeto de registo por parte
do AMS, quando da entrada do leitor, através de ficha ou de base de dados onde conste:

a) Nome e dados relevantes;

b) Identificagdo da documentagao a reproduzir;
¢) Tipo de dispositivo digital e sua capacidade;
d) Data e hora da reprodugao.

4 — Nao é permitida:

a) A utilizagao de flash ou de iluminagao especifica;
b) A utilizagdo de dispositivos que provoquem ruido nas salas de leitura, designadamente
quando possam perturbar os demais leitores;
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c¢) A reprodugdo de espécies documentais que, caregam de conservagao e restauro ou que,
pelas suas caracteristicas se possam vir a degradar;

d) A reprodugéo de espécies documentais que estejam disponiveis através de repositorio
digital de acesso gratuito.

5 — A reproducgdo de espécies documentais por parte dos interessados pressupde o cum-
primento dos Direitos de Autor e Direitos Conexos e o respeito pelo direito a imagem previsto no
artigo 79.° do Cadigo Civil por parte dos particulares, sem prejuizo do respeito pelas demais pres-
cricbes constantes da Lei n.° 31/2019, de 3 de maio.

6 — As imagens e reprodugdes digitais que resultam da recolha e investigagéo do leitor sdo
exclusivamente utilizadas para uso privado, excluindo -se qualquer outra forma de utilizacdo de
obras, nomeadamente a sua disponibilizagdo publica ou comercializagao.

7 — A utilizagcéo pelos utentes do AMS de conteudos protegidos por direitos de autor em
violacao da legislacéo aplicavel determina a sua responsabilizag&o individual, nos termos gerais
aplicaveis, ndo acarretando quaisquer consequéncias para o Municipio de Sintra que se limite a
facultar o acesso ao publico do seu acervo arquivistico.

CAPITULO Il

Documentagao em fase inativa

SECCAO |

Recolha

Artigo 31.°
A documentagao em fase inativa

1 — O Arquivo Intermédio deve promover, findos os prazos de conservacdo administrativa
estatuidos na tabela de sele¢ao prevista na legislagdo em vigor, a remessa para o Arquivo Historico,
da documentacao constituida pelos fundos e cole¢cdes documentais.

2 — Os documentos e/ou a informagao contida em suporte micrografico ou em qualquer outro
suporte, cujo valor arquivistico justifique a sua conservagédo permanente, de acordo com a tabela
de selecdo, deverdo ser remetidos para o Arquivo Histérico, apés o cumprimento dos respetivos
prazos legais de conservagao.

3 — Arecolha de acervos documentais, com interesse cultural, patrimonial e arquivistico para
o Municipio, sob as varias formas previstas na lei — que nao resultem da atividade institucional do
Municipio de Sintra — designadamente, por depdsito, doagao, legado, permuta, compra produzidos
e recebidos por pessoas juridicas, singulares ou coletivas, nacionais ou estrangeiras constituem,
também, informacao importante para a Historia do concelho.

Artigo 32.°

Formalidades

1 — No que respeita a calendarizagao, as condi¢des, formalidades da remessa da documenta-
¢ao para o Arquivo Histérico, bem como no que concerne a supressao das deficiéncias, transporte,
carregamento e arrumagao, aplica-se, com as devidas adapta¢des, o disposto na secc¢éo |, do
Capitulo 11, do Titulo Il do presente Regulamento.

2 — A formalizagéo das diversas modalidades de recolha, de acordo com o estatuido no ar-
tigo 31.°, n.° 3 deste Regulamento, é concretizada através de contratos/protocolos a celebrar com
as respetivas entidades externas.
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SECCAO I

Conservagao

Artigo 33.°
Medidas de conservagao

A presente secgao aplica-se, com as devidas adaptacdes, o estipulado no artigo 22.° do pre-
sente Regulamento.

SECGAO Il

Exercicio do direito de acesso

Artigo 34.°
Acesso

A presente seccdo aplica-se, com as devidas adaptagdes, o disposto no artigo 23.° e 24.°,
bem como as especificidades estatuidas nesta secgéo.

Artigo 35.°
Modalidades de acesso
O acesso aos documentos, que se encontram em fase definitiva, exerce-se através de:

a) Consulta;

b) Empréstimo para exposicoes;
¢) Reproducgéo; e

d) Emissao de certidao.

SUBSECGAO |

Consulta

Artigo 36.°
Exercicio e requisitos da consulta

1 — Aesta subsecgao aplica-se, com as devidas adaptagoes, o disposto nos artigos 25.° e 26.°
do presente Regulamento.

2 — O Arquivo Historico disponibiliza ao publico os documentos de descrigdo documental
existentes, designadamente, guias, inventarios, catalogos e indices

3 — As espécies documentais identificadas como em mau estado de conservagéo ou os
originais de espécies raras, constituem documentos de consulta condicionada, sé podendo
ser consultadas em casos especiais, autorizados pelo Presidente da Camara ou pelo Verea-
dor com competéncia delegada, mediante parecer favoravel do responsavel pelo Arquivo
Historico.

4 — A comunicacao sobre a autorizagao para consulta dos documentos referidos no nimero
anterior sera dada no prazo maximo de dez (10) dias Uteis.

5 — Sempre que possivel, as espécies referidas no nimero anterior devem ser consultadas
através de suporte intermédio (fotografia, microfilme ou imagem digital), de modo a preservar-se
a integridade dos originais.
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SUBSECCAO I

Empréstimo

Artigo 37.°

Condicionamentos

1 — N&o é permitido o empréstimo de documentagao original em fase definitiva as unidades
organicas da Camara Municipal, salvo casos excecionais, devidamente fundamentados, mediante
autorizagao do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada e com base em
parecer favoravel do Arquivo Histérico, tendo em atengéo o estado de conservagéo da referida
documentagao.

2 — Sem prejuizo da responsabilidade penal, civil ou disciplinar que ao caso assista, os di-
rigentes das unidades organicas da Camara Municipal a quem seja autorizado o empréstimo da
documentagéo original, nos termos do numero anterior, devem assumir o compromisso de garantir
a observagao das condigdes exigidas para o efeito, de acordo com o que se estipula no presente
Regulamento.

3 — A Autarquia, através do Arquivo Histérico, pode no entanto ceder, a titulo de empréstimo
para exposic¢oes, a realizar pelas unidades organicas da Camara Municipal ou por entidades exter-
nas, a documentagao original em fase definitiva, mediante autorizagdo do Presidente da Camara
ou do Vereador com competéncia delegada e desde que o estado de conservagao da referida
documentagdo o permita.

4 — A Autarquia, através do Arquivo Histérico, reserva-se o direito de ndo emprestar docu-
mentagao considerada unica ou os originais de espécies raras.

5 — Sempre que da documentacgao solicitada existam fac-similados, ou outro meio de suporte,
dar-se-a preferéncia ao empréstimo destes.

6 — A esta subsecg¢ao aplicam-se, subsidiariamente, e com as devidas adaptacgdes as dispo-
sicdes contidas no Cadigo Civil referentes a figura juridica do comodato.

Artigo 38.°
Condigoes

1 — As espécies documentais originais em fase definitiva podem ser utilizadas em exposi¢des
ou em outros eventos a realizar por entidades externas, nas condicdes e nos termos a estabelecer
em protocolo a celebrar entre a Autarquia e a entidade interessada, salvaguardando-se, no entanto,
os aspetos seguintes, a ajustar pelas partes outorgantes:

a) Os pedidos de empréstimo devem ser dirigidos a Autarquia, pelo menos trés meses antes
da abertura da exposicdo a que se destinam;

b) A Autarquia ndo emprestara documentacao para exposi¢des itinerantes;

¢) A documentagédo deve ser exposta unicamente nos locais expressamente destinados
para o efeito e, como tal, previamente indicados e reconhecidos como adequados para ambas
as partes;

d) A entidade interessada devera garantir desde o momento em que a documentagéo € levan-
tada até a sua efetiva entrega e durante todo o tempo em que a exposigao decorrer, as seguintes
condigdes:

i) Os documentos objeto de empréstimo devem estar protegidos por uma apdlice de seguro
contra todos os riscos, s6 podendo os mesmos serem levantados apos a entrega da referida apdlice
de seguro ou de documento comprovativo de que a mesma foi emitida;

iiy A Autarquia fixa o valor de cada documento, objeto de empréstimo, devendo a entidade
interessada efetuar o contrato de seguro pelo valor previamente estabelecido;

iif) Os documentos seréo levantados nas instalagbes do Arquivo Historico por pessoal da
entidade interessada devidamente credenciado, mediante a assinatura de um auto de entrega



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 65 1 de abril de 2020 Pag. 350

do qual constara o estado de conservagao dos documentos emprestados, bem como mediante a
entrega de fotocdpia do termo de responsabilidade e de qualquer outro documento necessario a
concretizagdo do empréstimo;

iv) O acondicionamento devera ser realizado pelo Arquivo Histérico devendo os documentos
ser acondicionados de igual forma, no final da exposicao por parte da entidade interessada;

v) Um técnico da Arquivo Histérico deve acompanhar, sempre que se justifique, a montagem
e a desmontagem da exposi¢cao que sera executada pela entidade interessada;

vi) Os termos e as condigbes do transporte serdo acordados pela Camara Municipal, repre-
sentada pelo Arquivo Historico e pela entidade interessada;

vii) Todo o documento original cujo empréstimo tenha sido autorizado devera ser reproduzido
em microfilme, em fotografia ou em qualquer outro suporte, pela Camara Municipal antes da sua
entrega, ficando o negativo original na posse da Autarquia;

e) Na eventualidade de, por razbes de conservagao, se mostrar necessario realizar algum tipo de
restauro nos documentos a ceder, compete a entidade interessada diligenciar em conformidade;

f) E da responsabilidade da entidade interessada encarregar-se com o procedimento para a au-
torizagao de saida temporaria, bem como com os tramites alfandegarios, sempre que exigidos;

g) Aentidade interessada na exposi¢ao devera seguir as recomendagdes emitidas pelo Arquivo
Histérico para a correta exposi¢cao dos documentos emprestados, ao nivel da conservagao, concre-
tamente no que concerne aos parametros de controlo ambiental e de deterioragao bioldgica;

h) A entidade interessada devera garantir a seguranga e a preservagao dos documentos ex-
postos, mediante uma vigilancia permanente, através de adequados sistemas de seguranga, correta
instalagdo em vitrines, bergos e/ou suportes adequados a exposi¢ao de pegas, segundo as regras
em vigor para o efeito, de modo a ndo danificar as espécies cedidas.

2 — A Autarquia, através do Arquivo Histérico reserva-se o direito de proceder a verificagao
das condigdes de vigilancia, seguranga e ambiente das instalagbes onde decorrera a exposi¢ao
antes de autorizar o empréstimo dos documentos.

3 — Sempre que a entidade interessada nao oferecer as condi¢gdes minimas dentro dos pa-
rametros especificados pelo Arquivo Historico, poderao ser oferecidas alternativas, concretamente
através da exposicéo de reproducgdes;

4 — Os documentos expostos nao podem ser reproduzidos sem autorizagéo prévia e expressa
do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada, mediante parecer favoravel
do Arquivo Historico.

5 — Sempre que seja solicitada a reproducao da documentagao para constar no catalogo da
exposicao, entender-se-a que a autorizagao é dada exclusivamente para esse fim.

6 — No catalogo, deve ser mencionado a identificagao do titular de tais acervos, devendo a
entidade interessada entregar dois exemplares ao Arquivo Histérico.

7 — Concluida a exposi¢ao, os documentos serdao devolvidos nas instalagdes do Arquivo
Historico, no prazo acordado, devendo o Arquivo Histérico proceder a uma revisdo do estado de
conservagao antes de assinar o auto de devolugao.

8 — Adocumentagéao deve ser mantida e transportada em condigbes de seguranga e ambiente
semelhantes aquelas a que tenham estado sujeitas durante o periodo de exposicéo.

9 — Qualquer anomalia ou irregularidade nos documentos emprestados, desde a efetiva en-
trega e durante todo o tempo que a exposigao decorrer, sera da inteira e exclusiva responsabilidade
da entidade interessada.

Artigo 39.°
Despesas a suportar pela entidade interessada
1 — A entidade interessada devera suportar todas as despesas relativas a:

a) Seguros e autorizagdes indispensaveis;

b) Acondicionamento, embalagem, transporte e montagem e desmontagem dos documentos;

c) Deslocagéo e estadia, quando necessario, de um técnico do Arquivo Histérico/Definitivo,
encarregado de acompanhar a exposigao;
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d) Fotografia ou microfilmagem, ou qualquer outro suporte de reprodugdo da documentagao;
e) Restauro das pecas a expor, se estas necessitarem de intervengao respetiva.

2 — O montante estimado, nos termos do nimero anterior, é apresentado pela entidade in-
teressada e aprovado pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncia delegada,
mediante parecer favoravel do Arquivo Historico/Definitivo.

3 — A preparagao das pegas com vista ao empréstimo so se iniciara apds o pagamento, por
parte da entidade interessada, de 50 % do total da despesa estimada.

SUBSECGAO llI

Reprodugéo da documentacéo

Artigo 40.°
Reproducao

Aplica-se com as devidas adaptag¢des o estatuido no artigo 29.°-A a 30.°-A.° do presente
Regulamento.

Artigo 41.°
Substituicdo de suporte

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

2 — Das séries de conservagao permanente é feita uma matriz, um duplicado de trabalho
realizado a partir da matriz e uma copia de consulta, podendo esta ser feita em suporte digital.

3 — Os microfilmes ndo podem sofrer cortes ou emendas, nem apresentar rasuras ou quais-
quer outras alteragdes que ponham em causa a sua integridade e autenticidade.

4 — Os microfilmes deverao conter termos de abertura e encerramento, autenticados com
assinatura e carimbo do responsavel pelo servigo produtor e do responsavel pelo Arquivo Histo-
rico/Definitivo.

5 — No caso de recurso a prestagao de servicos para microfimagem dos documentos, a
administracdo da entidade prestadora do servigo assinara, igualmente, os termos de abertura e
encerramento mencionados no numero anterior.

6 — Dos termos de abertura e encerramento constarao, ainda, a descricao dos documentos
reproduzidos bem como toda a informagao técnica necessaria ao controlo de qualidade.

7 — Os suportes tecnoldgicos adotados deverdo conter a descrigdo dos documentos, bem
como todos os elementos técnicos necessarios ao controlo de qualidade definidos pela legislagao
em vigor.

8 — De todos os rolos produzidos devera ser elaborado:

a) Ficha descritiva com os dados relativos a documentagao microfiimada;
b) Ficha de controlo de qualidade, ético, fisico, quimico e arquivistico do novo suporte docu-
mental produzido.

9 — As matrizes e os duplicados das séries de conservagao permanente, deverao ser acondi-
cionados em materiais adequados e armazenados em espagos préprios, com temperatura, humidade
relativa e qualidade de oxigénio controlados, de acordo com as normas técnicas em vigor exigidas
para microfilmes de conservacao permanente.

10 — As fotocdpias obtidas a partir da microcépia autenticada tém a forga probatéria do original,
nos termos da legislagdo em vigor.

11 — A substitui¢cao de suporte em microfilme de documentacéo de conservagido permanente,
€ realizada quando funcionalmente justificavel e mediante autorizagado expressa da Diregao Geral
de Arquivos a quem competira a definicdo dos seus pressupostos técnicos, nos termos da legis-
lagdo em vigor.
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SECCAO IV

Comunicagao e divulgagao dos acervos

Artigo 42.°

Comunicagao e difusdao
1 — A comunicacgao e a difusdo da documentagao € feita através da:

a) Divulgagao dos instrumentos de descrigdo documental;

b) Publicagao de fontes e estudos histéricos, em edi¢des proprias da Autarquia e/ou em cola-
boracédo com outras entidades, mediante a celebragao de protocolos;

¢) Realizagdo de exposi¢des temporarias ou agdes de divulgagado e de sensibilizagao, tais
como, coléquios, congressos promovidos pelo Arquivo Histérico ou integrados em outras iniciativas
de carater cultural, relacionados com a histéria do Concelho;

d) Promogéo de agdes de ambito pedagodgico, no sentido de aproximar o publico da memoaria
do concelho, dando a conhecer as fontes e os mecanismos da sua producgéo e conservagao;

e) Divulgagao online dos principais acervos documentais, designadamente em bases de dados
eletrénicas acessiveis ao publico através de redes publicas de telecomunicagdes

2 — Todo o utilizador/investigador que publicar estudos ou trabalhos em que figurem informa-
¢Oes ou documentos existentes no Arquivo Histoérico, obriga-se a mencionar as respetivas fontes,
identificando a sua proveniéncia e sugerindo-se a doagao de exemplares das respetivas publicagdes
a Camara Municipal de Sintra.

3 — Apds a manifestagdo de vontade formal de doar por parte do utilizador/investigador, o
Presidente da Camara remete para aprovagao do 6rgao executivo camarario, a proposta de acei-
tacdo da doacgao efetuada.

4 — Apos a aceitagao pela Camara Municipal da doacao das obras, o Departamento Financeiro
procede a inventariagao, ao nivel do espdlio municipal e emite ao artista uma declaragédo/recibo em
como o Municipio aceitou e recebeu as obras doadas, para todos os efeitos legais, designadamente,
no ambito do estatuto do mecenato.

Artigo 43.°

Constituicao de parcerias

Na perspetiva da divulgacao dos acervos documentais tratados e disponiveis, de acordo com
o estatuido no presente Regulamento e com o objetivo do publico em geral usufruir do patriménio
arquivistico, contribuindo para o conhecimento, preservacéao, defesa, valorizacao e transmissao da
nossa identidade nacional, o Municipio pode criar formas de interagao, através:

a) Do intercambio de informagéo e de colaboragao técnica, mediante a implementacao de pro-
gramas e projetos de investigagao cientifica, cultural e de educagéo, bem como através da criagao
e suporte de uma rede de informag&o com outras entidades nacionais ou estrangeiras, tais como
universidades e centros de investigagao;

b) Da constituigao de parcerias, designadamente, com outros arquivos, centros de documentagéo,
com as bibliotecas, os museus, com as Juntas de Freguesia do concelho, mediante a implementagao
de uma infraestrutura tecnolégica de ligagao entre tais entidades, de forma a permitir a democratizagéo
do acesso ao inerente patrimonio.

CAPITULO IV

Reutilizagao dos documentos administrativos

Artigo 44.°
Reutilizagao

A reutilizagdo de documentos administrativos, as respetivas condi¢des e a sua tramitagao é
regulada nos termos da legislagdo em vigor.
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CAPITULO V

Deveres dos utilizadores

Artigo 45.°
Obrigagoes

1 — E obrigagdo dos utentes cumprir as normas estabelecidas no presente Regulamento.

2 — E obrigagao dos utentes manter em bom estado de conservagao os documentos que lhes
forem facultados, bem como fazer bom uso das instalagées e equipamentos.

3 — Em todos os espacgos publicos e reservados do edificio, a Autarquia nao se responsabiliza
quer pelos objetos pessoais dos utilizadores, quer pelos documentos que tenham requisitado para
consulta ou para empréstimo.

Artigo 46.°

Proibigoes
E expressamente proibido aos utentes:

a) Praticar quaisquer atos que perturbem o normal funcionamento dos servigos;

b) Entrar com animais, com excegao de caes de assisténcia, nas instalagdes do arquivo;

c¢) Fazer sair das instalagdes qualquer documento sem autorizagdo do Presidente da Camara
ou do Vereador com competéncia delegada.

d) Entrar nas salas de consulta e seus acessos com objetos que ndo sejam necessarios a
propria consulta;

e) Fumar dentro das instalagdes do AMS;

f) Tomar bebidas ou alimentos, bem como transporta-los nas instalagdes dos Arquivos;

g) Ter aparelhos de telecomunicacgdes ligados na sala de leitura;

h) Entrar nos depdsitos do arquivo;

i) Decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever ou de algum modo danificar os
documentos para consulta;

J) Reproduzir qualquer documento fora das condigbes expressamente previstas no presente
regulamento;

k) Utilizar com objetivos comerciais as reprodugdes obtidas sem prévia autorizagdo expressa;

/) Alterar a ordem pela qual os documentos se encontram arrumados nas respetivas unidades
de instalacao, assim como, deixar desarrumados os documentos fora das mesmas.

Artigo 47.°

Condi¢des de manuseamento
1 — Ao manusear os documentos, os utilizadores deverao obedecer as seguintes regras:

a) Nao se apoiar sobre os documentos;
b) Nao usar os documentos como base para escrever;
¢) Nao colocar qualquer objeto sobre os documentos;
d) Nao escrever sobre os documentos ou fazer anotagdes nos mesmos;
€) Nao dobrar os cantos das paginas dos documentos como modo de marcagéo;
f) Nao arremessar os documentos nem os colocar no chao;
g) Nao forgar a abertura de um documento, cortando fitas que nédo consiga desatar ou
forcando fechos;
h) Nao enrolar os fdlios nem deixar os livros ao alto na mesa assentes sobre a base;
i) Nao usar os dedos humedecidos nem borrachas de apagar para virar as paginas;
J) Nao tentar separar paginas que se encontrem coladas;
k) Nao danificar por qualquer modo ou forma, os documentos.
/) Nao retirar os documentos da sua ordem;
m) Entregar de imediato os documentos logo que terminada a consulta;
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n) Dar conhecimento ao responsavel ou funcionario presente no Arquivo de qualquer anomalia
detetada;
o) Utilizar, luvas de latex ou em material idéntico, para manusear documentos em fase definitiva.

2 — Os técnicos do AMS prestardo todo o apoio necessario aos utilizadores, para o correto
manuseamento dos documentos referidos no nimero anterior.

CAPITULO VI

Incumprimento

Artigo 48.°

Sangoes

1 — Compete a Autarquia zelar pelo cumprimento deste Regulamento.

2 — O incumprimento pelos servigos produtores do estipulado no artigo 13.° inviabiliza a
transferéncia de documentos.

3 — Alinfrag&o ao disposto no artigo 45.° e artigo 46.° do presente Regulamento é sancionada
com a adverténcia verbal.

4 — O utilizador que, depois de ter sido avisado pelos funcionarios do Arquivo, nos termos do nimero
anterior, ndo acatar as normas regulamentares aplicaveis, sera convidado a retirar-se das instalagdes.

5 — A reincidéncia da infragdo anterior sera aplicada a suspens&o do acesso ao Arquivo, por
um prazo a determinar, nos termos do n.° 7, alinea b) deste artigo.

6 — A reincidéncia da infracdo anterior sera aplicada a sancdo da interdicdo do acesso as
instalagbes do Arquivo.

7 — A aplicagdo das sangdes as infragbes previstas, sem prejuizo da responsabilidade civil
e/ou criminal que ao caso couber, é da competéncia:

a) Do responsavel pela unidade organica gestora do AMS, no caso das sangbes previstas nos
numeros 3 e 4 do presente artigo;

b) Do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada, no caso das sangbes
previstas nos numeros 5 e 6 do presente artigo.

8 — Os funcionarios do Municipio, os dirigentes e demais colaboradores sao disciplinar, civil
e criminalmente responsaveis pela utilizacao da informacgéo obtida ou pela modificacdo do suporte
original para fins estranhos ao servigo, designadamente, quando dessa utilizagédo, sejam prejudicados
direitos fundamentais de terceiros, sejam violados ou revelados o segredo relativo a propriedade
literaria, artistica ou cientifica, segredos comerciais, industriais ou relativos a vida das empresas ou
nao seja, de alguma forma, assegurada a autenticidade e integridade da informagé&o ou a identidade
dos produtores pelos meios adequados.

TiTULO 11l

Disposigoes transitorias e finais

CAPITULO |
Disposi¢oes Transitérias
Artigo 49.°
Procedimentos pendentes

Os procedimentos que se encontrem pendentes a data da entrada em vigor do presente Re-
gulamento, regem-se pela regulamentacgéo ao abrigo da qual os mesmos foram iniciados, em tudo
0 que nao contrarie principios e disposi¢goes deste Regulamento.
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CAPITULO Il

Disposi¢oes Finais

Artigo 50.°
Revogacao

Sao expressamente revogados o Regulamento do Arquivo Geral objeto de deliberagao da Ca-
mara Municipal em reunido de 6 de abril de 1988 e aprovado em sesséo da Assembleia Municipal
de Sintra de 22 de novembro de 1988 e o Regulamento do Arquivo Histdrico, objeto de delibera-
¢ao da Camara Municipal em reunido de 8 de maio de 1988 e aprovado na sessao da Assembleia
Municipal de Sintra de 22 de novembro de 1988.

Artigo 51.°
Integragao de lacunas

1 — Em tudo o que nédo estiver previsto no presente Regulamento, regem as disposi¢cdes
legais aplicaveis.

2 — As duvidas suscitadas na interpretacao deste Regulamento e a resolugédo de casos omissos
serdo resolvidos por despacho do eleito com competéncias proprias ou delegadas e subdelegadas
na area dos Arquivos.

Artigo 52.°
Avaliagado e Revisao

1 — (Revogado.)
2 — Sem prejuizo do que decorrer das opgdes que venham a ser assumidas pelo legislador,
o presente Regulamento é obrigatoriamente revisto no prazo maximo de 10 anos.

Artigo 53.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no prazo de 15 dias uteis apds a sua publicitagéo
nos termos legais.

ANEXO1

Guia de Remessa de documentos
(em triplicado) contendo:

Arquivo ... Guian.° ...

Incorporacéao

Transferéncia

Outra ...

Data .../.../...

A preencher pelo Servigo Produtor/Depositante
Servigo Produtor...

N.° U.l.: Caixas ... Livros ... Pastas ... Cadernetas ...
Processos ... Doc. Avulsos ... Desenhos ... Macgos ...
Outros ... Metragem ...

A preencher pelo Arquivo

Informacgéo sobre a situagdo dos documentos

N.° de Ordem
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Titulo ou conteudo da série ou subsérie

N.° e tipo de unidades de instalacéo

Datas Extremas

Cota

Obs.

(artigo 16.°, alinea a) do Regulamento de organizagao e funcionamento do Arquivo Intermédio
e do Arquivo Historico de Sintra)

1 — Responsavel pelo servigo produtor ...

2 — Responsavel pelo Arquivo ...

ANEXO II
Auto de entrega
Elaborado em duplicado (contendo):

Aos ... dias do més de ... de ..., no ... (Designagao do arquivo da autarquia local 1) perante
... (2 Nome e cargo do responsavel pelo servigo produtor) e ... (3 Nome e cargo do responsavel
pelo arquivo da autarquia local), dando cumprimento ...(4 Diploma legal ou despacho que autoriza
o ato), procedeu-se a ... (5 Natureza do ato: transferéncia, incorporagao, deposito, doagéo, compra,
etc.) da documentacao proveniente de ... (6 Designagéo do servigo produtor) 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 custddia de ... (1 Designagédo do arquivo
da autarquia local) e a sua utilizagao sujeita a legislagdo em vigor, podendo ser objeto de todo o
necessario tratamento técnico arquivistico no que respeita a conservagao, acessibilidade e sua
comunicagao.

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

ver, ... de ... de...

O representante de

(6 Designagao do servigo produtor)

Assinatura do responsavel do servigo produtor)

O representante de

Designagéo do arquivo da autarquia local

Assinatura de responsavel do arquivo da autarquia local

(artigo 16.° alinea e) do Regulamento de organizagao e funcionamento do Arquivo Intermédio
e do Arquivo Histérico de Sintra)

ANEXO III

Auto de eliminagao

Elaborado em duplicado (contendo):

Aos ...diasdomésde...de...,no(a)... em ..., na presenga dos abaixo assinados, procedeu-
-se a eliminagéo por ..., de acordo com o(s) artigo(s) ... da portarian.® .../... de ..., e disposi¢des
da tabela de selecdo, dos documentos a seguir identificados:

N.° de Ordem/N.° de Ref.? da tabela/Titulo da série ou subsérie/N.° e tipo de unidades de
instalagdo/Suporte/Datas Extremas/N.° da Guia de Remessa/Metragem/Cota

(artigo 21.° do Regulamento de organizagéo e funcionamento do Arquivo Intermédio e do
Arquivo Historico de Sintra)

1 — Responsavel pelo servigo produtor ...

2 — Responsavel pelo Arquivo ...
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ANEXO IV

Requisigao de consulta nas instalagées do Arquivo e registo de dispositivo digital
(contendo):

Pedidos externos Requisi¢gdo de Consultan.® .../...

Nome ... Morada ... B.In.° ... Data .../.../...

O (a) requisitante ...

Pedidos internos

Nome: ... n.° mecanogréfico do trabalhador ... Unidade Organica ....

Descrigdo do Pedido

Suporte Tecnolégico: ...

Tipo de dispositivo digital e sua capacidade ...

Data e hora de reproducgéo ...

Sintra, .../.../... Funcionario do Arquivo ...

(artigo 26.°, n.° 1 e n.° 3 e artigo 30.°-A do Regulamento de organizagéo e funcionamento do
Arquivo Intermédio e Arquivo Histérico de Sintra)

ANEXOV

Requisi¢ao de empréstimo de documentos
Elaborada em duplicado (contendo):

O Servigo ... requisita ao Arquivo Municipal em .../.../... a seguinte documentacao:
N.° Processo

Nome

Finalidade

Observacoes

Suporte tecnoldgico:

Servigo Requisitante

Funcionario: ...
Chefe de Divisao: ...

Arquivo Municipal

Funcionario: ...

Fornecido em: .../.../...

(artigo 27 n.°1an.°3,n.°5 e n.° 7 do Regulamento de organizagao e funcionamento do Ar-
quivo Intermédio e do Arquivo Histérico de Sintra)

ANEXO VI

Auto de Devolugao de documentos
Elaborado em duplicado (contendo):

Devolugcédo N.° ...

O Servico ... devolve ao Arquivo Municipal em .../.../... os seguintes documentos: ...
N.° Processo

Nome

Observacgdes

Servigo Requisitante
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Funcionario: ...

Chefe de Divisao: ...

Arquivo Municipal

Funcionario: ...

Recebidoem: .../.../...

(artigo 28, n.°1, n.° 2 e n.° 3 do Regulamento de organizagéo e funcionamento do Arquivo
Intermédio e do Arquivo Historico de Sintra)

ANEXO VII

Requisigao para reprodugéao (unidades orgénicas da C.M.S)

(contendo):

Requisicao N.° ...

O Servigo ... requisita ao Arquivo Municipal em .../.../... a reprodugao da seguinte documen-
tacao:

N.° Processo

Nome

Finalidade

Observacgdes

Suporte tecnoldégico:

Servigo Requisitante

Funcionario: ...

Chefe de Divisao: ...

Arquivo Municipal

Funcionario: ...

Recebido em: .../.../...

(artigo 30.° n.° 1 a n.° 5 e artigo 40.° do Regulamento de organizagcéo e funcionamento do
Arquivo Intermédio e do Arquivo Histérico de Sintra)

ANEXO VIII
Requisic¢ao para reproducéo (particulares)

(contendo):

Requisicao N.° ...

O/A ... requisita ao Arquivo Municipal em .../.../... a reprodug¢ao da seguinte documentagio:

N.° Processo

Nome

Finalidade

Observacgdes

Suporte tecnoldgico:

O/ Arequerente ...

Despacho/Autorizagéo ... Data: .../.../...

(artigo 30.°n.° 6 e 7 e artigo 40.° do Regulamento de organizagéo e funcionamento do Arquivo
Intermédio e do Arquivo Historico de Sintra)

A documentagao reproduzida é entregue apos cobranca, pela unidade orgénica competente
para o efeito, das taxas previstas no regulamento e tabela de taxas e outras receitas do municipio
em vigor.
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