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Artigo 28.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicitacao por edital.
207585995

MUNICIPIO DE BARCELOS

Aviso n.° 2189/2014

Projeto de Regulamento de Organizacio e Funcionamento
do Arquivo Municipal de Barcelos

Miguel Jorge da Costa Gomes, presidente da Camara Municipal do
Concelho de Barcelos:

Faz saber que a Camara Municipal, em reunido realizada em 17 de
janeiro de 2014, deliberou aprovar o projeto em referéncia e submeté-
-lo a discussdo publica, pelo prazo de 30 dias, nos termos do n.° 1 do
artigo 118.° do Coédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de novembro.

As sugestOes a apresentar relativamente a este projeto, cujo texto
integral se publica abaixo, devem ser dirigidas, por escrito, ao presidente
da camara municipal dentro daquele prazo.

31 de janeiro de 2014. — O Presidente da Camara, Miguel Jorge da
Costa Gomes.

Projeto de Regulamento de Organizagao e Funcionamento
do Arquivo Municipal de Barcelos

Preambulo

A valorizagdo do patrimonio cultural, qualquer que seja o seu regime
e a sua titularidade, assume uma particular importancia, constituindo
um dos pressupostos mais importantes dos principios do ordenamento
juridico.

Compete deste modo ao Estado, bem como as autarquias locais no
ambito dos deveres culturais constitucionalmente consagrados, e em
colaborag@o com todos os agentes «promover a salvaguarda e a valo-
rizagdo do patrimoénio cultural, tornando-o um elemento vivificador
da identidade cultural comum» assim como, «incentivar e assegurar o
acesso de todos os cidadados aos meios e instrumentos de ac¢do culturaly,
a que concomitantemente corresponde o direito, por parte de todos, a
fruigdo e a criag@o cultural, bem como o dever de o preservar, defender
e valorizar.

ALein.° 107/2001, de 8 de setembro, estabelece as bases da politica
e do regime de protecéo e valorizagdo do patrimoénio cultural, bem como
que todos tém direito a fruicdo dos valores e bens que integram este
patrimoénio, devendo constituir uma incumbéncia das autarquias locais
o seu conhecimento, estudo, protecdo, valorizacdo e divulgacao. Este
diploma, para além de determinar o conceito e ambito do patriménio
arquivistico, vem definir, também, regras no que concerne as catego-
rias, critérios e formas de prote¢do, criando uma maior consciéncia da
importancia deste patrimonio.

De acordo com o disposto na alinea f) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro, compete 8 Camara Municipal «assegurar,
incluindo a possibilidade de constitui¢@o de parcerias, o levantamento,
classificag@o, administracdo, manutengao, recuperacéo e divulgagao do
patrimoénio natural, cultural, paisagistico e urbanistico do municipio».

Perante o crescente aumento de produg¢ao documental, tornando-se
necessario regular a atuagdo do Municipio no que concerne a produgio,
inventariagdo, organizagio e gestdo integrada dos sistemas de informagao
que surgem do relacionamento entre a Autarquia e o cidadéo.

Na verdade, o crescente aumento dos documentos produzidos ou
recebidos pela Autarquia e a concomitante falta de espaco para a sua
guarda e arquivo distribuida por trés categorias em funcdo das fases ou
idades da documentagdo, exigem, também, que se tomem medidas ¢
se criem normas no sentido de atualizar as regras existentes para a sua
conservacdo ou eliminagéo.

O regime geral dos arquivos e do patrimonio arquivistico, aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro, bem como as disposigdes
da Portarian.® 412/2001, de 17 de abril, vém regular a forma de preser-
var, de defender e de valorizar o patrimdnio arquivistico, garantindo e
facilitando o acesso a documentagéo detida por entidades publicas e,
consequentemente, promovendo a difusdo e a democratizagéo do acesso a
tao valioso patrimoénio. Efetivamente, a informagéao constitui um recurso
fundamental, devendo ser considerada como um todo gerido de forma
sistematica, coordenada e harmonizada. De facto, a comunicabilidade
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dos arquivos, através de uma verdadeira politica de gestdo da informagao,
protege as proprias instituigoes, na medida em que reduz a incerteza,
implementa a clareza e a melhoria da tomada de decisdo, aprofundando
o conhecimento da cultura institucional e do processo de deciséo.

Com a evolugao da tecnologia no ambito do patriménio arquivistico
importa, pois, criar condi¢des para facilitar o seu tratamento, utilizagao,
a salvaguarda e a difusdo alargada do patriménio documental através
da disponibiliza¢do on-line, com as devidas salvaguardas, dos acervos
devidamente tratados.

Com efeito, entende-se cada vez mais que, somente através do conhe-
cimento da nossa identidade cultural, acompanhado pela evolugdo da
informagao e, concretamente, através da adog@o das novas tecnologias
da informagao e do conhecimento ¢ 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 memoria historica e, consequentemente, transmitirmos as
geragdes vindouras a nossa propria heranga coletiva.

A elaboragao do presente Regulamento constitui a base legal e regula-
mentar de forma a disciplinar normativamente a atividade e funcionamento
do Arquivo Municipal de Barcelos.

Pretende-se deste modo, corresponder, de algum modo, as alteragdes
que as novas formas de produgio, difusdo, acesso e uso da informagéo
tém provocado na vertente ética e juridica, na cultura e mentalidade das
organizagdes, nas necessidades de formagao e atualizagio dos profissio-
nais, enfim, no exercicio da cidadania a que todos temos direito.

Assim e com o intuito de fomentar uma adequada adesio a rede de
Arquivos Municipais, procura-se a simplificac¢@o e racionalizacdo dos
procedimentos existentes, a implementagdo de principios de funcio-
namento através de metodologias e meios que, comegando por servir
a Autarquia, se alarga ao municipe e a todos aqueles que pretendam
aceder a informac@o e obter a prestagdo de um servigo de qualidade, o
que constitui, alias, o primordial objetivo desta regulamentacao.

Nestes termos e atendendo que compete aos 6rgdos municipais ela-
borar e aprovar regulamentos em matéria da sua exclusiva competéncia,
de acordo com o consignado na Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro
torna-se, pois, fundamental regulamentar esta matéria.

Nesse sentido, procura-se harmonizar as regras ja existentes,
colmatando-se algumas lacunas detetadas e introduzindo-se algumas
inovagdes, no contexto de uma nova sociedade de informacgdo ¢ do
conhecimento e numa perspetiva integrada e transversal a toda a or-
ganizacdo, onde o arquivista se assume, atualmente, como um gestor
da informagao.

Com efeito, considera-se importante inovar ao nivel do controlo e
reajustamento dos fluxos, da tramitagdo da informagao e respetivo trata-
mento, da reformulagdo dos modelos de documentos ¢ sua transformagao
em formato tecnologico, bem como na perspetiva de se fomentar novas
formas de interagdo com o publico em geral, através, designadamente,
da constitui¢do de parcerias permitindo transforma-las em pontos de
acesso ainda mais proximas do cidadéo.

TITULO I
Disposigdes gerais

CAPITULO I

Leis de habilitaciao, objeto, ambito de aplicacio,
objetivos e conceitos

Artigo 1.°
Leis de habilitacao

O presente regulamento ¢ elaborado ao abrigo do consignado non.® 8
do artigo 112.° e 241.° da Constitui¢do da Repuiblica Portuguesa; nos
artigos 2.°, 3.%,6.%, 7.°, 12.° ¢ 80.° a 83.° da Lei n.° 107/2001, de 8 de
setembro; alinea g) do n.° 1 do artigo 25.° e alineas k) e f) do n.° 1 do
artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, n.° 2 do artigo 10.°
do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro; Portaria n.® 412/2001, de 17
de abril; Lei n.° 46/2007, de 24 de agosto, e Decreto-Lei n.® 442/91, de
15 de novembro, todos os diplomas com a redag@o atualizada.

Artigo 2.°
Objeto

1 — O presente Regulamento tem por objeto, estabelecer as normas
relativas a organizagdo, funcionamento e normaliza¢do de procedimentos
dos Arquivos Correntes, do Arquivo Intermédio e Arquivo Historico,
que compdem o Arquivo Municipal de Barcelos.
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2 — Com o presente Regulamento, pretende-se ainda a satisfagao das
necessidades de consulta dos 6rgdos da Autarquia e unidades organicas
da Camara Municipal, dos municipes, bem como dos cidaddaos em
geral, com o intuito de se obter uma melhor e adequada gestdo proce-
dimental, de forma a clarificar o relacionamento entre o0 Municipio e
os cidadaos.

Artigo 3.°
Ambito de aplicagdo

1 — Este Regulamento estabelece os principios, bem como as regras
aplicaveis ao Arquivo Municipal de Barcelos, tendo em vista a sua
preservagao, defesa e valorizagao.

2 — Integram o patrimoénio arquivistico do Municipio de Barcelos a
documentagdo procedente de:

a) Atividades desenvolvidas pelo Municipio; e

b) Legados e espdlios documentais ndo musealizados, bem como
arquivos e ou colegdes privados/publicos, nacionais/estrangeiros que
se mostrem possuidores de interesse manifestamente cultural para o
Concelho e cujos acervos tenham dado entrada, designadamente, por
doagdo, deposito ou mediante outra modalidade prevista na lei, por parte
de instituigdo ptblica ou privada;

Artigo 4.°
Objetivos
Constituem objetivos do presente regulamento:

a) Assegurar a unidade, bem como a continuidade da estrutura
arquivistica e das intervengdes no ambito da organizagio dos arquivos,
de modo a garantir a integridade dos documentos e o pleno valor de
testemunho, assim como a sua seguranga e conservagao fisico ambiental;

b) Assegurar uma maximizagao dos esfor¢os investidos no tratamento
da informag@o documental através de uma melhor coordenagao e de
uma normalizagdo das intervengdes, no contexto de uma abordagem
funcional e sistematica;

¢) Permitir um acesso célere e eficaz a uma informagéo de qualidade;

d) Permitir uma harmonizagdo bem como uma melhor coordenagéo
das necessidades dos utilizadores;

e) Promover o enriquecimento dos acervos arquivisticos, através
do estabelecimento de relagdes de intercambio, atividades e parcerias
com outras instituigdes com relevancia para a historia do Concelho,
assim como mediante a interagdo com os cidaddos, colecionadores e
institui¢des, que possam, designadamente, através de deposito, doagao
ou venda, contribuir para o aumento do patriménio arquivistico do
Concelho de Barcelos;

/) Implementar e executar programas e projetos de investigagao
cientifica e pedagogica do patrimoénio arquivistico em articulagéo, de-
signadamente, com as universidades e outros centros de investigacao
cientifica;

g) Promover a preservacdo, defesa e valorizagdo do patrimoénio
arquivistico classificado, no ambito do Concelho;

h) Fomentar uma politica de divulgagdo e de valorizagdo do acervo
arquivistico, mediante a organizagdo e desenvolvimento de a¢des de
extensdo cultural, educativa e editorial de natureza diversa, tendentes a
salvaguardar a identidade e a memoria coletiva do Municipio;

i) Disponibilizar acervos pessoais ou institucionais de interesse
manifestamente cultural para o Municipio.

Artigo 5.°
Conceitos
Para efeitos do presente Regulamento entende-se por:

a) «Patrimonio Arquivistico»: o patrimoénio que abrange todos os
arquivos produzidos por entidades que se revistam de interesse infor-
mativo, administrativo e cultural relevante;

b) «Gestdo de Documentos»: o conjunto de operagdes e procedimentos
técnicos tendentes a racionalizagdo e a eficacia na criagdo, organizagao,
utilizagdo, conservagao, avaliagdo, sele¢do e eliminac¢do de documentos,
nas fases de arquivo corrente, intermédio e definitivo;

¢) «Servigo Produtor»: o servigo criador da documentagao, em fungao
e no exercicio da sua atividade natural;

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

e) «Arquivo Corrente ou Documentag@o em Fase Ativan: fase respei-
tante ao periodo em que os documentos sdo necessarios prioritariamente
a atividade da unidade administrativa que os produziu ou recebeu;
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f) «Arquivo Intermédio ou Documentacdo Fase semiativay: fase
respeitante ao periodo em que os documentos, apesar de terem deixado
de ter uma utilizag@o corrente sao, contudo, utilizados esporadicamente,
em virtude do seu interesse administrativo;

2) «Arquivo Historico ou Documentag@o em Fase Definitiva/Inativa:
respeitante a fase em que os documentos que tendo, genericamente,
perdido a utilidade administrativa sdo considerados de conservagdo
permanente para fins probatorios, formativos ou de investigagao;

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

i) «Colecaox»: conjunto de documentos de arquivo reunidos artifi-
cialmente em funcdo de qualquer caracteristica comum, nomeadamente
tendo em atenc@o o modo de aquisicdo, o assunto, o suporte, a tipologia
documental ou qualquer outro critério do colecionador;

7) «Documento Administrativoy»: qualquer documento, independente-
mente 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;

k) «Documento Nominativo»: o documento administrativo que conte-
nha, acerca de pessoa singular, identificada ou identificavel, apreciagdo
ou juizo de valor, ou informagao abrangida pela reserva da intimidade
da vida privada.

CAPITULO I
Responsabilidade e competéncia

Artigo 6.°
Responsabilidade

A gestao e administragdo do Arquivo Municipal de Barcelos compete
a Divisdo da Educac¢do Desenvolvimento Social, Cultura e Museus,
tendo sido aprovada pelo executivo municipal a criagdo de uma estrutura
informal designada por Grupo de trabalho do Arquivo Municipal.

Artigo 7.°
Competéncias

1 — Compete a unidade orgénica referida no artigo anterior, de acordo
com o Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, a gestdo
arquivistica da documentagéo produzida ou reunida pelos orgdos da
Autarquia e unidades orgénicas 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 — Compete ao Grupo de Trabalho do Arquivo Municipal:

a) Coordenar e gerir todos os arquivos do Municipio Geral Intermédio
¢ o Arquivo Historico;

b) Definir e implementar uma politica arquivistica que facilite a
organizagao, tratamento e difusdo da documentagio;

¢) Elaborar um regulamento geral para os diversos arquivos;

d) Avaliar, selecionar e eliminar a documentag@o que integra os ar-
quivos;

e) Implementar uma gestao integrada que permita o acesso dos in-
vestigadores e do publico em geral a toda a informac¢do municipal
tanto definitiva/permanente, como a corrente; através da incorporagao
periddica dos documentos triados ou selecionados procedentes de varios
pontos da administragdo municipal e na modelagem, acompanhamento
e visionamento da informagao documental corrente nos varios servicos,
via informatica;

1) A elaboragdo de um plano de classificagdo documental,

2) A promogao de formagao de apoio técnico no ambito das praticas
arquivisticas junto dos trabalhadores da Autarquia.

TITULO IT
Regime do arquivo intermédio e do arquivo historico

CAPITULO I
Da avaliacgao

Artigo 8.°
Avaliacao documental

1 — O processo de avaliagdo dos documentos produzidos pelos or-
gdos da Autarquia e unidades organicas da Camara Municipal tem por
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objetivo determinar o seu valor para efeitos da respetiva conservacao
permanente ou eliminagao, findos os respetivos prazos de conservagao
administrativa.

2 — Sempre que uma série ou subsérie ndo estiver num determinado
enquadramento organico funcional, aplica-se por analogia, as orienta-
¢oes estabelecidas para as séries ou subséries homoélogas constantes da
tabela de selecao.

Artigo 9.°
Comissao de Avaliaciio e sua composicao

1 — Com vista a proceder-se a avaliagdo documental foi constituida
uma Comissdo Municipal de Avaliagdo Documental, com a seguinte
composi¢ao:

a) O dirigente responsavel pela unidade organica gestora do Arquivo
Intermédio e Arquivo Histérico [Chefe da Divisdo de Educagao, Servigo
Social, Cultura e Museus];

b) O Chefe de Gabinete de Cultura e Museus e Arquivo;

¢) O responsavel pelo grupo de trabalho;

d) Um técnico superior de Direito.

2 — Os elementos indicados nas alineas anteriores sdo aprovados em
reunido do executivo municipal.

Artigo 10.°
Coordenagao dos trabalhos da Comissao de Avaliacao

Os trabalhos da Comissao Municipal de Avaliagdo Documental sdo
coordenados pela Vereadora da Cultura, Museus, Arquivo e Infraestru-
turas Culturais.

Artigo 11.°
Competéncia da Comisséio de Avaliacio
Compete a Comissdo Municipal de Avaliagdo Documental:

a) Emitir parecer sobre o valor da documentagéo que ¢ produzida pela
Autarquia e que ndo esteja abrangida pelos prazos legais de conservagao
estatuidos na tabela de selegao 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 ndo se prejudique o bom funcionamento
dos servigos;

b) Emitir parecer sobre o interesse historico, patrimonial e arquivistico
dos documentos entregues a Autarquia, em qualquer tipo de suporte, por
aquisicdo, doagdo, legado, depdsito, dagdo ou outra modalidade prevista
na lei e nos termos do presente regulamento.

CAPITULO IT

Documentacio em fase semiativa

SECCAO1
Recolha

Artigo 12.°
Deveres dos servicos produtores

Os Servigos produtores do Municipio de Barcelos devem promover,
findos os prazos de conservagédo estabelecidos na legislagdo em vigor,
ou apo6s avaliagdo levada a efeito pela respetiva Comissdo Municipal
de Avaliagdo Documental nos termos do artigo anterior, a transferéncia
para o Arquivo Intermédio, da respetiva documentagdo com menor
utiliza¢do no arquivo corrente.

Artigo 13.°
Calendarizacio da documentacio 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 Arquivo Intermédio,
competindo a este, a coordenacdo de todas as operagdes envolvidas
neste procedimento, ndo podendo, em caso algum, tais remessas afetar
a integridade dos conjuntos documentais.

2 — O envio da documentagao efetuar-se uma vez por ano, depois
da analise efetuada pelo Arquivo Intermédio, sendo certo que nenhuma
incorporagao de documentagdo sera realizada nos meses seguintes:
julho, agosto e dezembro.
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Artigo 14.°
Condicdes da documentacio a remeter

1 — A documentagio em suporte de papel ou outro suporte nor-
malizado ¢ remetida ao Arquivo Intermédio obedecendo as seguintes
condigoes:

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 conservagio
e o destino final dos documentos.

2 — A documentagdo de conservagdo permanente deve ser devi-
damente paginada e, caso tenha sido retirado algum documento, sera
intercalada em sua substitui¢do, uma folha registando a paginagdo 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 preparagio dos documentos a remeter, os servi¢os de origem
devem retirar os duplicados, bem como todos os materiais prejudiciais
a conservagao do papel, designadamente, agrafos e clipes.

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

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

Artigo 15.°

Condicdes especificas dos processos e documentacio
proveniente do Departamento de Urbanismo

1 — A documentagéo deve ser apresentada em capas uniformes, com o
namero do processo, o nome do requerente, a data, o local, a designagao
da obra, assim como a indicag¢do do volume, caso existam varios.

2 — A documentagio que ingressa no processo de obra deve conter
a indicac@o do niimero do processo a que pertence.

Artigo 16.°
Formalidades da remessa

A remessa para Arquivo Intermédio da documentagao, em suporte de
papel, obedecera as seguintes formalidades:

a) A documentagdo é acompanhada da correspondente guia de
remessa, destinada a identificagéo e controlo da documentagdo reme-
tida, conforme anexo 1, constante do presente Regulamento, assinada
pelo responsavel do servigo produtor ou trabalhador por ele desig-
nado para o envio da documentagio e pelo responsavel do Arquivo
Intermédio, ou por quem for designado para o efeito;

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

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

d) O triplicado ¢ usado provisoriamente pelo Arquivo Intermédio
como instrumento de pesquisa documental, apds ter sido conferido
e completado com as referéncias topograficas e demais informagao
pertinente, s6 podendo ser eliminado apds a elaboragdo do respetivo
inventario;

e) A documentacdo ¢ acompanhada também do correspondente auto
de entrega, a titulo de prova, que constitui o anexo 11 ao presente Regu-
lamento, elaborado em duplicado, assinado pelo responsavel do servigo
produtor ou por Trabalhador por ele nomeado e pelo responsavel do
Arquivo Intermédio, ou por quem for designado para o efeito, ficando
este na posse do original e o duplicado com o servigo produtor;

f) A documentagao remetida ¢ acompanhada dos respetivos registos,
indices, ficheiros e outros elementos de referéncia.

Artigo 17.°
Deficiéncias da remessa

1 — Nos casos em que a documentag@o enviada nio seja remetida ou
ndo se encontre acondicionada de acordo com as condig¢des e formalida-
des previstas nos artigos anteriores, ¢ devolvida ao servigo produtor, com
amengao das deficiéncias a suprir, nos termos definidos nos artigos 14.°
a 16.° deste Regulamento.

2 — Nos casos em que a documentagado enviada ndo esteja ainda acon-
dicionada convenientemente e ndo respeite as formalidades adequadas,
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0 arquivo reserva-se, nos termos do presente regulamento, o direito de
recusar a sua incorporagao até que a documentagio esteja em condigdes
de ser recolhida, de acordo com o referido no niimero anterior.

Artigo 18.°
Transporte e arrumacao

1 — O transporte da documentagdo remetida deve ser assegurada
pelo servigo produtor.

2 — A arrumagdo da documentagéo remetida para o Arquivo Inter-
médio constitui uma tarefa de cooperacdo entre os trabalhadores do
Arquivo e dos servigos produtores.

3 — As etapas referidas no numero anterior, sdo efetuadas em cola-
boragdo e sob a orientagdo técnica do Arquivo Intermédio.

SECCAOII
Selecao

Artigo 19.°
Selecio documental

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

2 — O Arquivo Intermédio ¢é responsével pela selecdo da documenta-
¢do avaliada pela Comissdo Municipal de Avaliagdo Documental.

SECCAO III
Eliminagao

Artigo 20.°
Processo de eliminacio

1 — O processo de eliminagdo consiste na destruigdo fisica
dos documentos aos quais nao ¢ reconhecido valor administrativo
ou cultural, de forma a impossibilitar a sua leitura ou reconsti-
tuicdo.

2 — O Arquivo Intermédio deve propor toda e qualquer eliminagéo
produzida pelos 6rgdos da Autarquia e ou pelas unidades orgéanicas da
Camara Municipal, de acordo com a legislagdo em vigor e ou com base
no parecer da Diregdo Geral de Arquivos.

3 — A eliminagao, referida no nimero anterior, deve ser efetuada logo
apos o cumprimento dos respetivos prazos de conservagdo fixados na
tabela de selegdo, de acordo com a legislagdo em vigor.

4 — A decisao sobre o processo de eliminagao por corte, trituragao,
incineragdo ou maceragdo deve atender a critérios de confidencialidade
e racionalidade de meios e custos.

Artigo 21.°
Formalidades

1 — No processo de eliminagdo ¢ lavrado um auto, onde consta a
descrigdo exaustiva e pormenorizada de todos os documentos a eliminar
com a identificag@o do servigo produtor.

2 — O auto de eliminag@o constitui o anexo 1 ao presente Regula-
mento, devendo o mesmo ser assinado pelos responsaveis dos servicos
produtores e do Arquivo Intermédio.

3 — Com base no parecer indicado no niimero anterior deste artigo,
as propostas de autos de eliminagdo da documentagdo sdo aprovadas
pelo 6rgédo executivo camarario, devendo o original ser conservado no
Arquivo Intermédio.

4 — A eliminagdo das séries documentais que ndo estejam contem-
plada na tabela de selecgdo referida, carece de autorizagdo expressa da
Diregao-Geral de Arquivos, ou da institui¢ao, Arquivo Distrital de Braga,
que lhe sucede em matéria de superintendéncia técnica e normativa, no
ambito da politica arquivistica nacional.

SECCAO IV
Conservagao
Artigo 22.°

Medidas de conservacgao

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

a) De apoio técnico para a criagdo e implementagdo de condigdes
ambientais, de instalagdo, acondicionamento e de seguranga, tendentes
a prevenir a degradagdo fisica da documentagao;

b) Da preservagao, restauro, reencadernagao, consolidagio e higieni-
zagdo das espécies danificadas ou em risco de deterioragdo e respetivo
acondicionamento;

¢) Da reprodugdo da documentagdo através dos meios tecnologicos
adequados, tendo em vista 0 menor manuseamento dos documentos
originais, promovendo a preservagao e salvaguarda dos mesmos.

SECCAOV
Exercicio do direito de acesso

Artigo 23.°
Acesso

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

2 — Para existir comunicabilidade efetiva e eficaz dos documentos
e, consequentemente, com vista a sua protegdo e valorizagdo, deve
proceder-se ao tratamento arquivistico da documentagdo com vista a
produgdo de instrumentos de descrigdo, que seguira as normas estabele-
cidas pelos organismos nacionais e internacionais aceites e reconhecidos
em matéria arquivistica.

3 — Naio ¢ possivel o acesso da documentagdo que carega de trata-
mento arquivistico adequado, sendo contudo possivel a consulta aos
documentos discriminados ao nivel da guia de remessa.

Artigo 24.°
Modalidades de acesso

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

a) Consulta;

b) Empréstimo;

¢) Reprodugdo; e

d) Emissao de certiddo.

SUBSECCAO I
Consulta

Artigo 25.°
Exercicio da consulta

1 — Toda e qualquer consulta é gratuita e ¢ efetuada nas instalagdes
proprias do Arquivo Intermédio, sendo o atendimento e consulta direta
da documentag@o assegurada durante o horario normal de servigo.

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

a) Dos documentos originais;

b) Das reprodugdes, em qualquer suporte tecnoldgico adequado,
executadas para esse fim; e

¢) Da consulta on line.

Artigo 26.°
Requisitos da admissiao

1 — A admissdo do acesso a documentag@o em fase semiativa por
parte do publico em geral, ¢ facultada a nacionais e estrangeiros, maiores
de dezoito anos, mediante o preenchimento obrigatorio da requisicdo de
consulta, nos termos do formulario, constante do anexo 1v ao presente
Regulamento, bem como da apresentagdo dos documentos de identifi-
cago pertinentes.

2 —E permitida a admissdo a menores de dezoito anos desde que
acompanhados por professores ou pelos seus responsaveis, e mediante
a autorizagdo escrita do responsavel pela unidade organica gestora do
Arquivo.

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

4 — Sempre que determinada unidade organica necessitar de consultar
informagao de outra unidade orgénica, cuja documentagao se encontre
incorporada no Arquivo Municipal de Barcelos, tal s6 podera ocorrer
mediante autorizagdo da unidade gestora do Arquivo.

SUBSECCAO 11

Empréstimo

Artigo 27.°
Condicdes de utilizaciio pelos servicos municipais

1 — Para além dos orgdos da Autarquia, qualquer unidade organica
pode solicitar o empréstimo de documentagdo em fase semiativa ao
Arquivo Intermédio, mediante o preenchimento de requisi¢ao, que
constitui o anexo v ao presente Regulamento.

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

a) Ser preenchidas com clareza, devendo ser identificaveis as assi-
naturas nelas contidas;

b) Dirigidas ao Arquivo Intermédio devidamente datadas e assinadas
pelo responsavel ou legal substituto do servigo requisitante;

¢) O Arquivo Intermédio deve reservar para si o original da requisigao,
entregando o duplicado ao servigo requisitante;

3 — A documentagdo requisitada ¢ reproduzida e disponibilizada
em suporte analdgico ou eletronico de acordo com a disponibilidade
do Arquivo, apés a obtengdo das respetivas permissoes.

4 — Apds o envio dos documentos ao servigo requisitante em formato
eletronico ou em outro tipo de suporte tecnologico, ¢ da inteira respon-
sabilidade deste servigo a devida utilizagdo, devendo ser assegurada a
autenticidade e integridade da informagdo, bem como a identidade dos
servigos produtores pelos meios adequados.

5 — A documentagdo original s6 permanece no servigo requisitante
até ao maximo de dois meses, a excegao dos processos de obras, que
podem ser requisitados até ao maximo de seis meses.

6 — Os periodos referidos no numero anterior podem ser renovados
por iguais periodos, através de nova requisi¢do formulada nos termos
dos n.* 1 e 2 deste artigo.

7 — Os servigos requisitantes devem garantir o levantamento da
documentagdo original nas instalagdes do Arquivo Intermédio.

8 — Apos a entrega dos documentos originais ao servigo requisitante,
¢ da inteira responsabilidade deste, a conservagao fisica e a manutencéo
da sua integridade, nos termos do presente regulamento.

Artigo 28.°
Devolucio da documentaciio original emprestada

1 — Terminado o prazo de validade da requisi¢do, nos termos don.® 5
do artigo 27.°, o Arquivo Intermédio solicita ao servigo requisitante a
devolucdo imediata da documentagdo ou da renovagdo da requisigdo,
de acordo com o estipulado no n.° 6 do referido artigo.

2 — Os servigos requisitantes devem garantir a entrega da documen-
tacdo nas instalagdes 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 documentagdo devolvida, de forma a
averiguar a sua integridade e ordem interna, o trabalhador do Arquivo
Intermédio apde a sua assinatura, ficando o original na posse do Arquivo
Intermédio e o duplicado no servigo requisitante.

Artigo 29.°
Requisiciao de documentacio 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 documentagdo municipal, de acordo com a legislagdo em vigor.

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

3 — A documentagdo ¢ facultada através de copia autenticada, nos
termos da legislagdo em vigor.

4 — Se for requerido, o envio de documentagdo original, a mesma
sera entregue diretamente a entidade solicitante, mediante documento
comprovativo assinado por ambas as entidades.
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SUBSECCAO III
Reproducéo da documentagédo

Artigo 30.°
Reproducao

1 — A reproducdo de documentos é executada pelos servigos
competentes para o efeito, mediante solicitagdo dos 6rgdos da Au-
tarquia e ou unidades organicas, apos autorizagdo do responsavel
pela unidade orgénica 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 conservagéo dos
materiais e componentes de escrita e nos termos da legislagcdo em
vigor.

2 — A reproducdo deve ser requerida nos termos da requisi¢ao
que constitui 0 anexo viI ao presente Regulamento, justificando a sua
finalidade.

3 — Areprodugdo de documentagdo em qualquer suporte fica sujeita
ao pagamento de taxa, de acordo com o estipulado no Regulamento e
Tabela de Taxas do Municipio de Barcelos em vigor.

4 — Quando os documentos solicitados se encontrem em mau estado
de conservagdo, devem ser restaurados num momento prévio a sua
reprodug@o.

5 — As reprodugdes para fins de publicag@o s6 podem ser efetuadas
mediante autorizacdo do Presidente da Camara ou do Vereador com
competéncia delegada.

6 — O Arquivo procede a reproducdo da documentagao solicitada
pelos particulares, nos termos do formulario que constitui o anexo vii
ao presente Regulamento, em qualquer suporte tecnoldgico normali-
zado, ap0s autorizagdo escrita do responsavel indicado no n.° 1 deste
artigo.

7 — A documentag@o reproduzida € entregue ap6s a cobranga da
respetiva taxa pela unidade competente para o efeito, nos termos do
Regulamento e Tabela de Taxas do Municipio em vigor.

CAPITULO III

Documentac¢io em fase inativa

SECCAO1
Recolha

Artigo 31.°
A documentaciio em fase inativa

1 — O Arquivo Intermédio deve promover, findos os prazos de con-
servacdo administrativa estatuidos na tabela de selegdo prevista na legis-
lacdo em vigor, a remessa para o Arquivo Historico, da documentagao
constituida pelos fundos e colegdes documentais.

2 — Os documentos e ou a informagdo contida em suporte micro
grafico ou em qualquer outro suporte, cujo valor arquivistico justifique
a sua conservagdo permanente, de acordo com a tabela de selecdo,
deverdo ser remetidos para o Arquivo Histérico, apdés o cumprimento
dos respetivos prazos legais de conservagao.

3 — Arecolha de acervos documentais, com interesse cultural, patri-
monial e arquivistico para 0 Municipio, sob as vérias formas previstas
na lei que ndo resultem da atividade institucional do Municipio de Bar-
celos, designadamente, por depdsito, doacdo, legado, permuta, compra
produzidos e recebidos por pessoas juridicas, singulares ou coletivas,
nacionais ou estrangeiras constituem, também informag¢do importante
para a Historia do concelho.

Artigo 32.°
Formalidades

1 — No que respeita a calendarizacio, as condi¢gdes, formalida-
des da remessa da documentagdo para o Arquivo Historico, bem
como no que concerne a supressdo das deficiéncias, transporte,
carregamento e arrumacgao, aplica-se, com as devidas adaptacgdes,
o disposto na secg¢do 1, do capitulo 11, do titulo 11 do presente Re-
gulamento.

2 — A formalizagdo das diversas modalidades de recolha, de acordo
com o estatuido no n.° 3 do artigo 31.° deste Regulamento, ¢ concretizada
através de contratos/protocolos a celebrar com as respetivas entidades
externas.
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SECCAOTI
Conservagéo

Artigo 33.°
Medidas de conservagio

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

SECCAO III

Exercicio do direito de acesso

Artigo 34.°
Acesso

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

Artigo 35.°
Modalidades de acesso

O acesso aos documentos, que se encontram em fase definitiva, exerce-
-se através de:

a) Consulta;

b) Empréstimo para exposicgoes;
¢) Reprodugao; e

d) Emissao de certiddo.

SUBSECCAO I
Consulta

Artigo 36.°
Exercicio e requisitos da consulta

1 — A esta subsecgao aplica-se, com as devidas adaptagdes, o disposto
nos artigos 25.° ¢ 26.° do presente Regulamento.

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

3 — As espécies documentais identificadas como em mau estado de
conservagdo ou os originais de espécies raras, constituem documentos
de consulta condicionada, s6 podendo ser consultadas em casos espe-
ciais, autorizados pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com
competéncia delegada, mediante parecer favoravel do responsavel pelo
Arquivo Histérico.

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

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

SUBSECCAO 11
Empréstimo

Artigo 37.°
Condicionamentos

1 — Sem prejuizo da responsabilidade penal, civil ou disciplinar que
ao caso assista, os dirigentes das unidades organicas da Camara Munici-
pal a quem seja autorizado o empréstimo da documentacéo original, nos
termos do niimero 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.

2 — A Autarquia, através do Arquivo Historico, pode no entanto
ceder, a titulo de empréstimo para exposigdes, a realizar pelas unidades
organicas da Camara Municipal ou por entidades externas, a documen-
tacdo original em fase definitiva, mediante autoriza¢do do Presidente
da Camara ou do Vereador com competéncia delegada e desde que o
estado de conservagdo da referida documentagao o permita.

3 — A Autarquia, através do Arquivo Historico, reserva-se o direito
de ndo emprestar documentagdo considerada unica ou os originais de
espécies raras.
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4 — Sempre que da documentagao solicitada existam fac-similados,
ou outro meio de suporte, dar-se-a preferéncia ao empréstimo destes.

5 — A esta subseccao aplicam-se, subsidiariamente, e com as devidas
adaptacdes as disposi¢des contidas no Codigo Civil referentes a figura
juridica do comodato.

Artigo 38.°
Condicoes

1 — As espécies documentais originais em fase definitiva podem ser
utilizadas em exposi¢des ou em outros eventos a realizar por entidades
externas, nas condi¢des e nos termos a estabelecer em protocolo a ce-
lebrar entre a Autarquia e a entidade interessada, salvaguardando-se, no
entanto, 0s aspetos seguintes, a ajustar pelas partes outorgantes:

2 — Os pedidos de empréstimo devem ser dirigidos & Autarquia, pelo
menos trés meses antes da abertura da exposi¢do a que se destinam;

3 — A documentagdo deve ser exposta unicamente nos locais expres-
samente destinados para o efeito e, como tal, previamente indicados e
reconhecidos como adequados para ambas as partes;

4 — A entidade interessada devera garantir desde o momento em que
a documentagdo ¢ levantada até a sua efetiva entrega e durante todo o
tempo em que a exposi¢ao decorrer, as seguintes condicdes:

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

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

¢) Os documentos serdo levantados nas instalagdes do Arquivo His-
torico por pessoal da entidade interessada devidamente credenciado,
mediante a assinatura de um auto de entrega do qual constara o estado
de conservagao dos documentos emprestados, bem como mediante a
entrega de fotocopia do termo de responsabilidade e de qualquer outro
documento necessario a concretizagdo do empréstimo;

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

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

f) Os termos e as condigdes do transporte serdo acordados pela
Céamara Municipal, representada pelo Arquivo Historico e pela enti-
dade interessada;

2) Todo o documento original cujo empréstimo tenha sido autorizado
devera ser reproduzido digital, em fotografia ou em qualquer outro
suporte, pela Camara Municipal antes da sua entrega;

h) Na eventualidade de, por razdes de conservagio, se mostrar neces-
sario realizar algum tipo de restauro nos documentos a ceder, compete
a enti’dade interessada diligenciar em conformidade;

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

/) A entidade interessada na exposigdo devera seguir as recomendagdes
emitidas pelo Arquivo Historico para a correta exposigdo dos documentos
emprestados, ao nivel da conservagdo, concretamente no que concerne
aos parametros de controlo ambiental e de deterioragdo bioldgica;

k) A entidade interessada devera garantir a seguranga e a preservagao
dos documentos expostos, mediante uma vigilancia permanente, através
de adequados sistemas de seguranca, correta instalagdo em vitrinas,
bercos e ou suportes adequados a exposicao de pegas, segundo as regras
em vigor para o efeito, de modo a ndo danificar as espécies cedidas.

5 — A Autarquia, através do Arquivo Historico reserva-se o direito
de proceder a verificagdo das condi¢des de vigilancia, seguranga e
ambiente das instalagdes onde decorrera a exposigdo antes de autorizar
o empréstimo dos documentos.

6 — Sempre que a entidade interessada nio oferecer as condigdes
minimas dentro dos pardmetros especificados pelo Arquivo Historico,
poderdo ser oferecidas alternativas, concretamente através da exposi¢ao
de reprodugdes;

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

8 — Sempre que seja solicitada a reprodugdo da documentagao para
constar no catalogo da exposicao, entender-se-a que a autorizagdo ¢
dada exclusivamente para esse fim.

9 — No catalogo, deve ser mencionado a identificacdo do titular de
tais acervos, devendo a entidade interessada entregar dois exemplares
ao Arquivo Historico.
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10 — Concluida a exposic¢éo, os documentos serdo devolvidos nas
instalagdes do Arquivo Histdrico, no prazo acordado, devendo o Arquivo
Histérico proceder a uma revisdo do estado de conservagdo antes de
assinar o auto de devolugéo.

11 — A documentagio deve ser mantida e transportada em condigdes
de seguranca e ambiente semelhantes aquelas a que tenham estado
sujeitas durante o periodo de exposicao.

12 — Qualquer anomalia ou irregularidade nos documentos empres-
tados, desde a efetiva entrega e durante todo o tempo que a exposi¢ao
decorrer, sera da inteira e exclusiva responsabilidade da entidade in-
teressada.

Artigo 39.°
Despesas a suportar pela entidade interessada

1 — A entidade interessada devera suportar todas as despesas rela-
tivas a:

a) Seguros e autorizagdes indispensaveis;

b) Acondicionamento, embalagem, transporte e montagem e desmon-
tagem dos documentos;

¢) Deslocagéo e estadia, quando necessario, de um técnico do Arquivo
Historico/Definitivo, encarregado de acompanhar a exposicao;

d) Digitalizada, fotografia ou qualquer outro suporte de reprodugio
da documentagio;

e) Restauro das pecas a expor, se estas necessitarem de intervengao
respetiva.

2 — O montante estimado, nos termos do ntimero anterior, ¢ apresen-
tado pela entidade interessada e aprovado pelo Presidente da Camara ou
pelo Vereador com competéncia delegada, mediante parecer favoravel
do Arquivo Histérico/Definitivo.

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

SUBSECCAO 1III

Reprodugédo da documentagao

Artigo 40.°
Reproducio

Aplica-se com as devidas adaptacdes o estatuido no artigo 30.° do
presente Regulamento.

Artigo 41.°
Substituicido de suporte

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

2 — Das séries de conservagdo permanente ¢ feita uma matriz, um
duplicado de trabalho realizado a partir da matriz e uma cépia de con-
sulta, podendo esta ser feita em suporte digital.

SECCAO IV
Comunicagao e divulgacao dos acervos

Artigo 42.°
Comunicacio e difusdo
1 — A comunicagéo ¢ a difusdo da documentacgao ¢ feita através da:

a) Divulgagao dos instrumentos de descri¢do documental;

b) Publicagdo de fontes e estudos historicos, em edigdes proprias
da Autarquia e ou em colaboracdo com outras entidades, mediante a
celebracado de protocolos;

¢) Realizacdo de exposi¢des temporarias ou acdes de divulgagdo e
de sensibilizagao, tais como, coloéquios, congressos promovidos pelo
Arquivo Historico ou integrados em outras iniciativas de carater cultural,
relacionados com a histdria do Concelho;

d) Promogdo de agdes de ambito pedagogico, no sentido de aproximar
o publico da memodria do concelho, dando a conhecer as fontes e os
mecanismos da sua producdo e conservagio;

e) Divulgacdo online dos principais acervos documentais, designa-
damente em bases de dados eletronicas acessiveis ao publico através
de redes publicas de telecomunicagdes.
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2 — Todo o utilizador/investigador que publicar estudos ou trabalhos
em que figurem informag¢des ou documentos existentes no Arquivo
Historico, obriga-se a mencionar as respetivas fontes, identificando a
sua proveniéncia e sugerindo-se a doagdo de exemplares das respetivas
publicacdes a Camara Municipal de Barcelos.

3 — Apbs a manifestagdo de vontade formal de doar por parte do
utilizador/investigador, o Presidente da Camara remete para aprova-
¢do do 6rgdo executivo camarario, a proposta de aceitagdo da doagdo
efetuada.

4 — Apos a aceitagdo pela Camara Municipal da doagao das obras, a
unidade compete procede a inventariagio, ao nivel do espolio municipal
e emite ao artista uma declaragdo/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.°
Constituicio de parcerias

Na perspetiva da divulgagdo 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, preservagao, defesa, valorizagdo e
transmissao da nossa identidade nacional, o Municipio pode criar formas
de interagdo, através:

a) Do intercambio de informagéo e de colaboragio técnica, mediante
a implementac¢do de programas e projetos de investigacdo cientifica,
cultural e de educagdo, bem como através da criagdo e suporte de uma
rede de informac@o com outras entidades nacionais ou estrangeiras, tais
como universidades e centros de investigagao;

b) Da constitui¢do de parcerias, designadamente, com outros arquivos,
centros de documentacdo, bibliotecas, museus, associagdes culturais,
cartorios Paroquiais e Juntas de Freguesia do concelho, mediante a
implementagdo de uma infraestrutura tecnologica de ligagdo entre tais
entidades, de forma a permitir a democratizagdo do acesso ao inerente
patrimonio.

CAPITULO IV
Reutilizacao dos documentos administrativos

Artigo 44.°

A reutilizagdo, as condigdes e a sua tramita¢do é regulada nos termos
da legislagdo em vigor.

CAPITULO V
Deveres dos utilizadores

Artigo 45.°
Obrigacdes

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

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

3 — Em todos os espagos publicos e reservados do edificio, a Autar-
quia ndo se responsabiliza quer pelos objetos pessoais dos utilizadores,
quer pelos documentos que tenham requisitado para consulta ou para
empréstimo.

Artigo 46.°
Proibi¢oes
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 autorizagao 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) Comer, beber e fumar dentro das instalagdes do Arquivo Municipal
de Barcelos;

/) Ter aparelhos de telecomunicagdes ligados na sala de leitura;
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2) Entrar nos depésitos do arquivo;

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

i) Reproduzir qualquer documento sem autorizagdo para o efeito;

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

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

Artigo 47.°
Condi¢cdes de manuseamento

1 — Ao manusear os documentos, os utilizadores deverdo 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;

e) Nao dobrar os cantos das paginas dos documentos como modo
de marcacio;

/) Nao arremessar os documentos nem os colocar no chao;

2) Nao forgar a abertura de um documento, cortando fitas que néo
consiga desatar ou for¢ando fechos;

h) Nao enrolar os folios 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) Néo tentar separar paginas que se encontrem coladas;

k) Nao danificar por qualquer modo ou forma, os documentos.

1) Nao retirar os documentos da sua ordem;

m) Entregar de imediato os documentos logo que terminada a consulta;

n) Dar conhecimento ao responsavel ou trabalhador 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 Arquivo Municipal de Barcelos prestardo todo
0 apoio necessario aos utilizadores, para o correto manuseamento dos
documentos referidos no ntimero 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 — A infragdo ao disposto no artigo 45.° e 46.° do presente Regula-
mento ¢ sancionada com a adverténcia verbal.

4 — O utilizador que, depois de ter sido avisado pelos trabalhadores
do Arquivo, nos termos do numero anterior, nao acatar as normas regu-
lamentares aplicaveis, sera convidado a retirar-se das instalagdes.

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

6 — A reincidéncia da infragdo anterior sera aplicada a sang@o da
interdi¢do do acesso as instalagdes do Arquivo.

7 — A aplicagdo das sangdes as infragdes previstas, sem prejuizo
da responsabilidade civil e ou criminal que ao caso couber, ¢ da com-
peténcia:

a) Do responsavel pela unidade organica gestora do Arquivo Muni-
cipal de Barcelos, no caso das sangdes previstas nos nameros 3 e 4 do
presente artigo;

b) Do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia de-
legada, no caso das sangdes previstas nos nimeros 5 e 6 do presente
artigo.

8 — Os trabalhadores do Municipio, os dirigentes e demais colabora-
dores sdo disciplinar, civil e criminalmente responsaveis pela utilizagao
da informagdo obtida ou pela modificacdo do suporte original para
fins estranhos ao servigo, designadamente, quando dessa utilizagdo,
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
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empresas ou ndo seja, de alguma forma, assegurada a autenticidade
e integridade da informagao ou a identidade dos produtores pelos
meios adequados.

TITULO III
Disposigoes transitérias e finais

CAPITULO1
Disposicoes transitorias

Artigo 49.°
Procedimentos pendentes

Os procedimentos que se encontrem pendentes a data da entrada
em vigor do presente Regulamento, regem-se pela regulamentagio ao
abrigo da qual os mesmos foram iniciados, em tudo o que néo contrarie
principios e disposi¢des deste Regulamento.

CAPITULO I
Disposicdes finais

Artigo 50.°
Revogacio
.E expressamente revogado o Regulamento do Arquivo Geral em
vigor.
Artigo 51.°
Integracio de lacunas

1 — Em tudo o que ndo estiver previsto no presente Regulamento,
regem as disposigdes legais aplicaveis.

2 — As duvidas suscitadas na interpretagdo deste Regulamento e a
resolugdo de casos omissos serdo resolvidos por despacho do Presidente
da Camara ou do Vereador com competéncia delegada

Artigo 52.°

Avaliacgio e revisao

1 — A Camara Municipal apresenta, de quatro em quatro anos, a
Assembleia Municipal um Relatorio sobre a aplicagdo do presente
Regulamento, sendo igualmente apreciada a necessidade de revisdo
ou alteragdo.

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

Artigo 53.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no prazo de 15 dias tteis
apos a sua publicitacdo nos termos legais.

ANEXO1

Guia de Remessa de documentos

[Em triplicado] contendo :

Arquivo

Guia n®

Incorporagéo
Transferéncia
Outra

Data /!

A preencher pelo Servigo Produtor / Depositante

Servigo

Produtor

N.°U.L: Caixas __ Livros ___ Pastas___ Cadernetas___
Processos___ Doc. Avulsos_ Desenhos_ Magos__
Outros Metragem




Didrio da Republica, 2. série— N.°30 — 12 de fevereiro de 2014

A preencher pelo Arquivo

Informagéo sobre a situagdo dos documentos

N.° de Ordem

Titulo ou contetido da série ou subsérie

N.° e tipo de unidades de instalagdo

Datas Extremas

Cota

Obs.

[Alinea a) do artigo 16.° do Regulamento de Organizagdo e¢ Funcionamento do Arquivo

Municipal de Barcelos]

1.Responsavel pelo servigo

produtor,

2.Responsavel

pelo Arquivo

ANEXO II

Auto de entrega

Elaborado em duplicado [contendo]:
A0S ........ dias do més de.................. de oo 3 MO e
(Designagdo 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 & ......................... (5) Natureza do ato:
transferéncia, incorporagdo, deposito, doagdo, compra, etc.) da documentagdo proveniente de
.............................. (6) Designagdo do servi¢o 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 custodia de .................ccoocoieenii. a
Designagdo do arquivo da autarquia local) e a sua utilizagdo 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.

O representante de

(6 Designagdo 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

[Alinea e) do artigo 16.° do Regulamento de Organizagdo e Funcionamento do Arquivo

Municipal de Barcelos].

ANEXO III

Auto de eliminagao

Elaborado em duplicado [contendo] :

A0S ........ dias do més de.................... de .ooooiinninn. SN0 (8) i
Em .o , na presenga dos abaixo assinados, procedeu-se a eliminagio por
................................. , de acordo com o(s) artigo(s) ............... da portaria
ne ... foeieieinnnn de oo , ¢ disposigdes da tabela de selegdo, 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 Organizagdo e Funcionamento do Arquivo Municipal de

Barcelos].

(1) Responsavel pelo Servigo Produtor,

(2) Responsavel pelo Arquivo Municipal

(3) Representante da Autarquia Local

(4) Representantes da Comissdo Municipal de Avaliagdo Documental
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ANEXO IV

Requisi¢cao de consulta nas instalagées do Arquivo

[Contendo] :
Pedidos externos Requisi¢do de Consultan® __ /

Nome Morada B.In® Data_ / /

O (a) requisitante

Pedidos internos

Nome:

Descrigao do Pedido

Designagao da Série Processo n Suporte

Tecnologico:

Barcelos, _ /_ / Funcionario do Arquivo

[N° 1 e 3 do artigo 26.° do Regulamento de Organizagdo e Funcionamento do Arquivo

Municipal de Barcelos].

ANEXO V

Requisicao de empréstimo de documentos

Elaborada em duplicado (contendo) :

O Servigo requisita ao

Arquivo Municipalem __/ /  aseguinte documentagao:
N° Processo

Nome

Finalidade

Observagdes

Suporte tecnologico:
Servigo Requisitante
Trabalhador:

Chefe de Divisdo:
Arquivo Municipal
Trabalhador:
Fornecidoem: __ / /

(N°s 1 a3 en’ 5e7 do artigo 27.° do Regulamento de Organizagdo e Funcionamento do

Arquivo Intermédio e do Arquivo Histérico de Barcelos)

ANEXO VI

Auto de Devolugiao de documentos

Elaborado em duplicado (contendo):
Devolugio N°

O Servigo devolve ao

Arquivo Municipalem __ // os seguintes documentos:

N° Processo

Nome

Observagdes
Servigo Requisitante
Funcionario:

Chefe de Divisio:

Arquivo Municipal
Funcionério:

Recebidoem:_ /  /

(N° 1 a 3 do artigo 28.° do Regulamento de Organizagdo e Funcionamento do Arquivo

Intermédio e do Arquivo Historico de Barcelos)

ANEXO VII

Requisi¢ao para reprodugao
(unidades organicas da C.M.S)
[Contendo]:
Requisi¢do N.°

O Servigo, requisita ao

Arquivo  Municipal em /I a reprodugdo da seguinte documentagdo:
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N.° Processo

Nome

Finalidade
Observagdes
Suporte tecnologico:
Servigo Requisitante

Trabalhador:

Chefe de Divisao:

Arquivo Municipal

Trabalhador:

Recebidoem:  / /

[N°s 1 a 5 do artigo 30.° e artigo 40.° do Regulamento de Organizagdo e Funcionamento do

Arquivo Municipal de Barcelos]

ANEXO VIII

Requisicao para reprodugao (particulares)
[Contendo]:
Requisi¢ao N.°

O/A requisita a0

Arquivo Municipal em _ / / a reprodugdo da seguinte documentagdo:

N.° Processo

Nome

Finalidade
Observagdes
Suporte tecnologico:

O/ A requerente

Despacho/Autorizagdo Data : /I

(N% 6 e 7 do artigo 30.° e artigo 40.° do Regulamento de Organiza¢do e Funcionamento do

Arquivo Municipal de Barcelos].

A documentagdo reproduzida ¢ entregue apds cobranga, pela unidade organica competente para
o efeito, das taxas previstas no regulamento e tabela de taxas e outras receitas do municipio em

vigor.

207585816

MUNICIPIO DO BOMBARRAL
Aviso n.° 2190/2014

Cessacao de relacio juridica

Em cumprimento do disposto na alinea d) do n.° 1 do artigo 37.°
conjugado com o disposto na alinea b) do n.° I do artigo 32.° da Lei
n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, aplicada a Administragdo Local pela
Lein.® 209/2009, de 3 de setembro, na sua atual redagdo, torna-se publico
que foi autorizado o pedido de exoneragdo dos trabalhadores:

Antonio Manuel Ferreira, assistente operacional, na posi¢do remune-
ratoria, 8.°, com efeitos a partir de 01 de margo de 2013;

Nuno Ricardo Filipe Nobre, assistente operacional, na posi¢ao remu-
neratdria 1.°, com efeitos a partir de 02 de maio de 2013;

Cessando a relacdo juridica de emprego ptiblico, na modalidade de
contrato de trabalho por tempo indeterminado, do mapa de pessoal
deste Municipio.

Mobilidade noutra entidade, Ana Cristina Rocha, com efeitos a partir
de 04 de fevereiro de 2013 e Silvia Santos, com efeitos a partir de 03
de junho de 2013.

Para efeitos do disposto no n.° 1 do artigo 37.° da Lei n.° 12-A/2008,
de 27 de fevereiro, torna-se ptblico que os seguintes trabalhadores
cessaram a sua relagdo juridica de emprego publico durante o ano de
2012, por motivo de:

Aposentacao

Oscar da Veiga, assistente operacional, na posigdo remuneratoria 10,
com efeitos a partir de 01 de abril 2012;
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Vitor Bras, encarregado geral operacional, na posi¢ao remuneratdria
2, com efeitos a partir de 01 de maio 2012;

José Dinis, assistente operacional, na posi¢do remuneratdria 3, com
efeitos a partir de 01 de julho 2012;

Maria Natalia Rosa Rodrigues Correia, assistente operacional, na
posicao remuneratoria 3, com efeitos a partir de 01 de agosto 2012;

Durante o ano de 2013:

Venancio Gregorio Martins Antonio, assistente operacional, na posigéo
remuneratoria 7, com efeitos a partir de 01 de junho 2013.

20 de janeiro de 2014. — O Presidente, José Manuel Gongalves
Vieira.
307552492

Aviso n.° 2191/2014

Celebragio de contratos de trabalho por tempo indeterminado
no seguimento de procedimento
concursal e apo6s términus de licenga sem remuneracio

Para efeitos do disposto non.® 1 do artigo 37.° da Lei n.° 12-A/2008,
de 27 de fevereiro, que define e regula os regimes de vinculagdo, de
carreiras e de remuneragdes dos trabalhadores que exercem fungdes
publicas, torna-se publico que foram celebrados contratos de trabalho
por tempo indeterminado, durante o ano de 2012:

No seguimento de procedimento concursal, com as assistentes operacio-
nais, Cristina Maria Teotonio Loureiro (posi¢ao remuneratoria 1) e Berta
Maria Carvalho Dinis de Almeida (posi¢ao remuneratéria 1) com efeitos a
partir de 11 de janeiro de 2012 e 15 de fevereiro de 2012, respetivamente;

Ap6s o términus de licenga sem remuneragdo, com o assistente ope-
racional:

Samuel Dinis Romao Aniceto (posi¢ao remuneratdria 6) com efeitos
a partir de 6 de agosto de 2012;

Durante o0 ano de 2013, apds o términus de licenga sem remuneragao:

A assistente operacional, Maria Milai Bernardo (posi¢do remunera-
toria 7) com efeitos a partir de 30 de maio de 2013;

A assistente técnica, Maria Inés Nunes Severino (posi¢do remunera-
toria 1) com efeitos a partir de 14 de outubro de 2013.

20 de janeiro de 2014. — O Presidente, José Manuel Gongalves
Vieira.
307552557

MUNICIPIO DE BORBA

Aviso n.° 2192/2014

Em cumprimento do disposto no artigo 37.° da Lei n.° 12-A/2008,
de 27 de fevereiro, faz-se ptiblico que por despacho da Caixa Geral de
Aposentagdes foram desligados do servigo por motivo de aposentagao,
os seguintes trabalhadores:

José Anténio Grego Bilro, encarregado operacional, com efeitos a
01 de fevereiro de 2014;

Antonio Manuel Bravo Passinhas, assistente operacional, com efeitos
a 01 de fevereiro de 2014.

23 de janeiro de 2014. — O Presidente da Camara, Antonio José
Lopes Anselmo.
307564156

MUNICIPIO DE CASCAIS

Aviso n.° 2193/2014

Em cumprimento do disposto na alinea b), do n.° 1, do artigo 37.°
da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, conjugado com o n.° 3 do
artigo 17.° da parte preambular da Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro,
torna-se publico que, na sequéncia da alteragdo do posicionamento
remuneratorio, foi celebrado em 06 de janeiro de 2014, Contrato de
Trabalho em Fungdes Publicas, por Tempo Indeterminado com a tra-
balhadora abaixo identificada:

Marina Borrego Silva Carreira Mendes Gil, carreira e categoria
de Técnico Superior, tendo sido posicionado na 7.%, com efeitos a
31/01/2009.

7 de janeiro de 2014. — O Diretor Municipal, (no uso das competén-
cias subdelegadas conforme despacho n.° 124/2013, de 2 de dezembro),
Filipe Miguel Cruz Queirds Nascimento.

307587039





