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b) A nao apresentacao da documentagao solicitada;

¢) O recebimento de outro beneficio ou subsidio, ndo eventual,
concedido por outra instituicao e destinado aos mesmos fins,
salvo se for dado conhecimento a Camara Municipal de
Redondo, e esta, ponderadas as circunstancias, considerar jus-
tificada a acumulagéo;

d) A alteragao da residéncia;

e) A transferéncia do recenseamento eleitoral para outro con-
celho.

Artigo 9.°
Validade do cartao

O cartdo municipal do idoso tem a validade de um ano e devera
ser renovado anualmente pelo beneficiario.

Artigo 10.°
Disposicoes finais

1 — Os encargos resultantes da aplicacdo deste Regulamento serdo
comparticipados por verbas a inscrever anualmente no orgamento
da Camara Municipal de Redondo.

2 — Este Regulamento podera sofrer, a todo o tempo e nos termos
legais, as alteragoes consideradas indispensaveis.

3 — O presente Regulamento entra em vigor no prazo de 30 dias
a contar a partir da data da sua publicacdo no Didrio da Repuiblica.

Artigo 11.°
Duvidas e omissoes

Cabe a Camara Municipal de Redondo resolver, mediante deli-
beracao, todas as dividas e omissoes.

31 de Maio de 2006. — O Presidente da Camara, Alfredo Falamino
Barroso.

ANEXO 1

(para os efeitos do disposto no n.° 2 do artigo 6.° da proposta
de regulamento municipal do cartdo do idoso)

Classes Grupos

Vasodilatadores usados como
antianginosos e anti-hiper-
tensores.

Anti-inflamatdrios néo esteroi-
des (anti-reumaticos).

Sangue ............ ... ... Inibidores da agregacao pla-
quetéria.

Aparelho genético-urindrio ....... Proéstata.

Aparelho respiratério ............ Antiasmaticos.

Sistema nervoso/psicofdrmacos . ... | Ansioliticos, antidepressivos e
hipnéticos.

Controlo e tratamento da dia-
betes (tiras de testes de san-
gue e urina, agulhas e serin-
gas).

Meios de diagndstico rapido ......

Outros grupos terapéuticos

Neurolépticos.
Analgésicos antipiréticos.
Antiespasmédicos.
Antiarritmicos.
Antidislipidémicos.
Antiulcerosos.
Diuréticos.

Antigotosos.

Relaxantes musculares.

Nota. — Os medicamentos a prescrever para as classes e 0s grupos
acima mencionados serdo os constantes do Indice Nacional Terapéu-
tico, o qual serd devidamente publicitado nos locais de estilo.

Ficha de adesao

Nome Completo:

Data de Nascimento: / I

Morada:

Freguesia:

Bilhete de Identidade n.° _____Emitido em 1
Cartéo de Eleitor n.” Emitido em ! /

Declaragdo de Rendimentos (indicar o nome de todos os componentes do agregado

Arquivo de

familiar)

No

ol B W N

Declaragéo e assinatura do utente:

Declaro, sob compromisso de honra, que as informagdes que constam deste
documento sdo verdadeiras. Autorizo, a Cdmara Municipal de Redondo a recorrer a
Direcgdo Geral dos Impostos e a Seguranga Social para efeito de confiragao dos valores
declarados.

Tomo conhecimento que as falsas declaragdes ou omissées implicam a anulagdo
do beneficio, para além das sangdes previstas na lei.

O UTENTE

CAMARA MUNICIPAL DA RIBEIRA GRANDE

Edital n.° 322/2006 (2.2 série) — AP. — Ricardo José Moniz da
Silva, presidente da Camara Municipal da Ribeira Grande, torna
publico que, nos termos do artigo 118.° do Cédigo do Procedimento
Administrativo e para efeitos do disposto no artigo 91.° da Lei
n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de
11 de Janeiro, esta patente para apreciacao publica e recolha de suges-
toes, na Secgdo de Expediente desta Camara Municipal, a proposta
do Regulamento Interno do Arquivo Municipal da Ribeira Grande,
em conformidade com a versao constante do documento anexo.

O periodo de consulta e de exposicao do referido Regulamento
¢é de 30 dias tteis a contar da data da sua publicacdo, sendo o horario
coincidente com o horario dos servicos onde se encontra exposto.

Mais se faz saber que os interessados deverao apresentar as suas
observagoes ou sugestoes ao referido Regulamento, por escrito, nos
Servicos de Expediente da Camara Municipal da Ribeira Grande,
sendo as mesmas dirigidas ao presidente da Camara Municipal.

18 de Maio de 2006. — O Presidente da Camara, Ricardo José Moniz
da Silva.

Regulamento Interno do Arquivo Municipal da Ribeira Grande

Preambulo

_ O arquivo ¢, sem divida, a materializagdo da memoria colectiva.
E com base na produgéo informacional probatéria dos diferentes actos
administrativos das instituicoes que o investigador constrdi (ou recons-
tr6i) essa memoria a identidade das comunidades.

O Arquivo Municipal da Ribeira Grande sentiu a necessidade de
elaborar um regulamento interno, que constituisse a sua base legal,
de forma a disciplinar normativamente a sua actividade e garantir
a preservacao e valorizagdo do seu acervo documental.

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

Em conformidade com os poderes regulamentares que lhes sao
atribuidos pelos artigos 112.%, n.° 8, e 241.° da lei constitucional, devem
0s municipios aprovar os respectivos regulamentos municipais, pos-
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sibilitando que sejam ajustadas as suas especificidades algumas das
regras gerais consignadas pela legislacao superior.

Assim, o executivo municipal, no uso da competéncia que lhe con-
fere o artigo 64.°, n.° 7, alinea a), da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro,
alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, aprovou, em reuniao
ordinaria realizada em ... de Maio de 2006, o presente projecto
de regulamento que vai ser submetido a apreciagao publica nos termos
do artigo 118.° do Cédigo do Procedimento Administrativo.

Assim, nos termos da alinea @) do n.° 2 do artigo 53.° e da alinea a)
do n.° 7 do artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na
redaccao introduzida pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, e con-
siderando o regime geral dos arquivos e do patriménio arquivistico,
Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro, e as disposigdes da Portaria
n.° 412/2001, de 17 de Abril, a Assembleia Municipal, em sessao ordi-
naria de ... de 2006, sob proposta aprovada por deliberagdo da
Camara Municipal em ... de 2006, aprova o seguinte Regulamento
do Arquivo Municipal da Ribeira Grande:

CAPITULO 1
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Ambito

O presente Regulamento estabelece as normas gerais de funcio-
namento do Arquivo Municipal da Ribeira Grande (AMRG), servico
da Camara Municipal da Ribeira Grande, com atribui¢des na area
da gestao do arquivo da autarquia e de outros acervos documentais.

Artigo 2.°
Conceitos

1 — Para efeitos do disposto no artigo anterior, entende-se por
«documentacdo» todo o registo da actuacdo do municipio, indepen-
dentemente da sua data ou suporte, bem como a documentacao rece-
bida de outras entidades com reconhecido valor historico-cultural.

2 — Entende-se por «arquivo geral» o servico que engloba as fun-
¢oes de conservacao, gestao e comunicacao dos documentos de con-
sulta frequente pelo servico de origem.

3 — Entende-se por «arquivo histérico» o servico encarregue da
conservacao permanente e comunicagdo de documentos previamente
seleccionados em funcdo do seu valor secundario, com baixo nivel
de consulta pelo servigo de origem.

4 — Considera-se «servigo de origem» o servico produtor da docu-
mentagdo em fungdo e no exercicio da sua actividade.

Artigo 3.°
Competéncias e atribuicées do Arquivo Municipal

1 — O AMRG compreende e unifica numa s6 estrutura o ambito,
funcoes e objectivos especificos do arquivo geral e do arquivo historico.

2 — O AMRG ¢ constituido pela documentagao de natureza admi-
nistrativa e historica procedente dos diferentes servicos municipais.

3 — Ao Arquivo Municipal compete acolher, seleccionar, tratar e
conservar toda a documentacido produzida pelos diferentes Orgaos
ou servicos autarquicos, como resultado da sua actividade normal
de gestao e administracao.

4 — O Arquivo Municipal é constituido por vérios fundos docu-
mentais publicos, particulares, religiosos ou civis que vao sendo incor-
porados nele, através de doagdes, compra ou depdsito, € que possuem
interesse historico.

5 — Ao Arquivo Municipal incumbe:

a) Assegurar o tratamento de informagdo técnica e cientifica
de natureza arquivistica e bibliogréifica relativa a matérias
de interesse para a administracao local;

b) Gerir na sua integridade os arquivos dos diferentes 6rgaos
e servigos da Camara Municipal, independentemente da idade
ou fase, forma e suporte material dos documentos que os
compoem;

¢) Recolher e tratar tecnicamente os arquivos e conjuntos docu-
mentais pertencentes a outras entidades com interesse his-
torico, patrimonial, arquivistico e ou informativo, sempre que
solicitado para esse efeito;

d) Conceder apoio técnico-arquivistico a outras entidades, a sua
solicitagao, nas diversas matérias que se prendem com a cria-
¢ao, organizacdo, gestdo documental, preservagdo e acesso
a0s seus arquivos;

e) Facultar aos utilizadores a consulta e a passagem de certidoes
e cOpias dos documentos de arquivo a sua guarda, salvo
quando estiverem em causa limitagdes do direito de acesso
as informagodes neles contidas, ou a sua preservagao;

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

g) Divulgar o patriménio documental e recursos informativos
do concelho mediante a promocéo de iniciativas culturais de
natureza diversa.

CAPITULO II
Do ingresso dos documentos no AMRG

Artigo 4.°
Transferéncias e recepcao de documentos

Findos os prazos de conservacdo administrativa fixados na lei ou
em situacao devidamente justificada pelo responsével hierarquico, os
servicos camardrios devem promover o envio da respectiva documen-
tacao para o AMRG com vista a adequada avaliacao documental.

Artigo 5.°
Calendarizacao das remessas

1 — A remessa da documentacao sera feita em harmonia com um
calendario estabelecido entre os responsaveis de cada servico produtor
e 0 do AMRG, competindo a este a coordenacao de todas as operagdes
envolvidas neste processo.

2 — O envio da documentacado tera de ser precedido de contacto
entre 0 AMRG e o servico produtor, de forma a permitir uma melhor
gestao do espaco fisico existente.

3 — Os prazos de incorporacao serao avaliados caso a caso e esta-
belecidos por ordem de servigo.

4 — Nao haverad incorporacoes durante os meses de Margo, de
Dezembro e de Janeiro e durante os periodos de férias dos fun-
cionérios do AMRG.

Artigo 6.°
Procedimentos

Na transferéncia da documentagao para o AMRG, os varios servigos
devem observar os procedimentos seguintes:

a) Os documentos serdo enviados nos respectivos suportes ori-
ginais, devidamente acomodados e identificados;

b) Os documentos devem ser acondicionados em caixas ade-
quadas a sua dimensdo, numeradas e identificadas;

¢) Quando as unidades documentais assim se apresentem na
sua forma original ou quando as unidades documentais assim
o exigirem, os documentos deverdo vir em livros encader-
nados;

d) Todos os documentos devem encontrar-se organizados, clas-
sificados e ordenados pelos servicos de origem;

e) A conferéncia da guia respectiva sera efectuada em conjunto
pelos responsaveis de ambos os servigos;

f) Os processos e requerimentos serao sempre paginados,
devendo intercalar-se, no caso de lhes ter sido retirado algum
documento, em sua substituicdo, uma folha com mencao
expressa do documento retirado da paginacao do mesmo e
da qual constem a assinatura e o visto dos responséveis pelo
respectivo servigo de origem;

g) Os processos devem ser individualizados em capas uniformes,
segundo modelo existente, onde sejam indicados o assunto,
os documentos que contém e O ano a que se reportam;

h) No caso dos processos de obras, deverdo ser indicados o
numero, o local, a designacao da obra, o nome do requerente,
assim como a indicagdo do volume, caso existam varios;

i) Nos restantes casos de processos com numero identificativo,
devera ser também indicado o ano a que diz respeito, bem
como o nome, residéncia e disposicao legal em causa;

j) Na preparacdo dos documentos a transferir, os servicos devem
eliminar os duplicados e retirar todos os materiais prejudiciais
a conservagao do papel, designadamente agrafos, alfinetes,
e clipes.
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Artigo 7.°
Formalidades

1 — A documentacgio enviada ao AMRG deve ser sempre acom-
panhada da respectiva guia de remessa segundo o modelo do anexo
n.°1.

2 — A documentacado transferida deve ser acompanhada dos res-
pectivos registos, indices, ficheiros e outros elementos de referéncia
relacionados na guia.

Artigo 8.°
Guia de remessa

1 — A guia de remessa ¢ feita em triplicado, sera visada pelo diri-
gente ou funcionario por ele nomeado para o envio da documentagio
e pelo técnico superior de arquivo responséavel pelo AMRG.

2 — O original sera arquivado pelo AMRG, passando a constituir
prova das remessas dos servicos de origem.

3 — O duplicado sera devolvido aos servicos de origem apds ter
sido conferido e completado com as referéncias topograficas do
AMRG e mais informagdes que se reputem pertinentes.

4 — O triplicado sera usado provisoriamente pelo AMRG como
instrumento de descricdo documental, s6 podendo ser eliminado apds
elaboragao do competente catdlogo.

Artigo 9.°
Recolha de outros documentos e arquivos

1— Podem dar entrada no Arquivo, quer a titulo definitivo quer
a titulo de depdsito, documentos de outros organismos, pessoas ou
servicos.

2 — A aquisicao referida no nimero anterior far-se-4 de acordo
com o disposto nas alineas a) e b) do artigo 6.° e nos artigos 7.°
e 8.° do presente Regulamento, com as devidas adaptagoes, e de
acordo com o contrato segundo o modelo do anexo n.° 2.

3 — As despesas com o transporte da documentagiao e com o seu
acondicionamento constituirdo encargo da Camara Municipal da
Ribeira Grande.

4 — O AMRG fica obrigado a conservar e a tratar os documentos
confiados a sua custddia, facultando-os a consulta dos utentes, se
para tal estiver autorizado pelos seus proprietarios e de acordo com
o estipulado na lei.

CAPITULO III
Da organizacao e avaliacio documental

Artigo 10.°
Classificacao e descricao

1— O AMRG deve proceder ao tratamento arquivistico de clas-
sificacdo e ordenagdo da documentagao a ele remetida, intervindo
na gestdo documental coordenada e devidamente controlada, exten-
siva a todos os servicos.

2 — O AMRG deve manter a documentacao proveniente dos diver-
sos servicos municipais em condicoes de consulta rapida e eficaz,
elaborando, para o efeito, instrumentos de descrigao.

3 — Compete aos funcionarios do AMRG, conforme a sua for-
magao, classificacao profissional e no ambito das suas fungdes:

a) Receber, conferir, registar e ordenar os processos enviados
pelos diferentes servigos municipais, procedendo a sua con-
servacao fisica;

b) Promover e controlar a entrada de documentacao, fiscalizando
a regularizacdo do processo de envio de documentagio, de
acordo com as regras previstas no presente Regulamento;

¢) Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa
e referéncias, designadamente os registos, catalogos, inven-
tarios ou outros elementos necessarios a eficiéncia do servico;

d) Elaborar, sempre que necessario, novos instrumentos de
pesquisa;

e) Elaborar mapas estatisticos de acordo com a actividade desen-
volvida em cada ano a fim de dar resposta as exigéncias per-
manentes do servigo;

f) Zelar pela conservacao da documentagao;

g) Respeitar os prazos legalmente fixados quanto a seleccdo e
eliminacao da documentacao enviada para o Arquivo;

h) Fornecer toda a documentagao solicitada pelos diferentes ser-
vigos municipais, mediante as necessarias autorizacoes;

i) Promover e zelar pelo cumprimento do presente Regu-
lamento.

Artigo 11.°
Avaliacao documental

1—E da responsabilidade do AMRG o cumprimento dos prazos
de conservacao de documentos.

2 — Para determinacao do valor dos documentos em arquivo, o
AMRG procedera a avaliacao, para efeitos de conservagao perma-
nente ou eliminagao, findos os respectivos prazos de conservagiao
administrativa.

3 — A avaliagdo documental desenvolver-se-a em harmonia com
as disposicoes legais em vigor para esta matéria.

4 — Incumbe a comissao de avaliagdo, formada para o efeito, a
avaliacdo e homologacdo das eliminagdes previstas na legislagao e
a conservacao dos documentos que se julgue conveniente manter em
arquivo por periodo mais dilatado.

Artigo 12.°
Comissao de avaliacao
1 — A comissao de avaliacdo sera constituida por:

a) Técnico superior de arquivo responséavel pelo AMRG;

b) Técnico superior com formacao juridica;

¢) Responsavel pelo 6rgao produtor da documentagio;

d) Técnico superior com formacgdo na area de historia/patri-
monio;

e) Outros elementos que sejam especialmente nomeados em fun-
¢ao da situacdo concreta.

2 — Os elementos da comissao serdo designados pelo presidente
da Camara Municipal, incumbindo a coordenagdo dos seus trabalhos
ao técnico superior de arquivo.

3 — A comissdo de avaliacdo da parecer sobre o interesse histdrico,
patrimonial ou arquivistico dos documentos entregues 8 Camara Muni-
cipal por doagao, legado ou depésito.

Artigo 13.°
Eliminacao

1 — Compete ao técnico superior de arquivo responsavel pelo
AMRG propor, depois de ouvida a comissao de avaliacao, a eliminagao
dos documentos, de acordo com as determinacoes legais e apds o
cumprimento dos respectivos prazos de conservacao fixados.

2 — As propostas de eliminacdo serdo apresentadas e autorizadas
pelo 6rgao executivo camarario.

3 — A eliminagdo dos documentos que nao estejam contemplados
na tabela de seleccdo carece de autorizagao expressa do Instituto
dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo.

Artigo 14.°
Processo de eliminacao

1 — A eliminagdo dos documentos aos quais nao for reconhecido
valor arquivistico ou informativo serd feita de modo a impossibilitar
a sua leitura ou reconstituicao.

2 — Compete a comissao de avaliagdo a decisdo sobre o processo
de eliminacao por corte, trituragdo ou queima, atendendo a critérios
de confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Artigo 15.°
Formalidades da eliminacao

1 — Aquando da eliminacdo dos documentos deve ser lavrado um
auto de eliminagdo, do qual fard parte integrante uma lista exaustiva
de todos os documentos a eliminar, com identificacdo do servico de
proveniéncia.

2 — A redaccao do auto de eliminacdo devera regular-se pelo for-
mulario do anexo n.° 3 e dele devem constar os vistos do presidente
da Camara, do responséavel pelo 6rgao produtor da documentagao
em causa e do técnico superior de arquivo.
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CAPITULO IV
Do acesso
Artigo 16.°

Comunicacao
1— O acesso aos documentos processa-se através da consulta:

a) Directa dos documentos originais;
b) De copias executadas para esse fim.

2 — O AMRG disponibilizara ao publico os instrumentos de descri-
¢ao documental existentes, designadamente guias, inventarios, cata-
logos, indices e ficheiros.

3 — 0O acesso a0 AMRG ¢ permitido mediante o preenchimento
de requisicao de consulta, conforme o anexo n.° 4, e¢ exibicdo de
documento de identificacao pessoal.

4 — Nao ¢ permitida a consulta das espécies documentais fora do
espago fisico do AMRG, exceptuando os pedidos internos camararios.

Artigo 17.°
Empréstimo de documentos em fase intermédia

1 — E permitido o empréstimo de documentos aos servicos cama-
réarios, nos termos da requisicao interna constante do anexo n.° 5.

2 — As requisicdes deverdo conter os elementos essenciais a sua
percepcao e as respectivas assinaturas devem ser identificaveis.

3 — A documentagao sera disponibilizada aos servicos requisitantes
até ao final do dia util seguinte.

4 — Os servigos requisitantes deverao garantir o levantamento e
a entrega da documentacao nas instalacoes do AMRG.

5 — A documentagdo deverd ser sempre enviada e recebida em
envelopes devidamente fechados.

6— Os documentos requisitados devem ser devolvidos ao AMRG no
prazo maximo de 30 dias em igual estado de conservagio e ordenacao.

7 —E proibido retirar do AMRG qualquer documento sem o
conhecimento e autorizacao prévia dos responsaveis pelo Arquivo.

8 — Os servigos requisitantes deverdo garantir o conhecimento do
AMRG do transito da documentacéo requisitada para outra seccao.

9 — As requisicoes de documentos serao fornecidas pelo AMRG
aos servigos requisitantes, devendo as mesmas ser numeradas orde-
nadamente.

10 — As requisicoes de documentos receberdao no Arquivo Muni-
cipal um nimero de entrada e registo em livro préprio.

11 — A entidade requisitante devera reservar para si o duplicado
e fard a entrega do original, do triplicado e do quadruplicado.

12 — Enquanto as espécies se encontrarem fora do Arquivo Muni-
cipal as fichas de requisicao serdo guardadas do seguinte modo:

a) O original sera arquivado por ordem cronoldgica;

b) O triplicado serd arquivado pelo nome da série € nimero
do processo;

¢) O quadruplicado sera arquivado na estante, em substituicao

do documento.

13 — Terminado o periodo de validade da requisicao, o Arquivo
Municipal deve avisar a entidade requisitante, solicitando a devolugao
imediata da documentagao ou a renovacao da requisicao.

14 — A revalidacao ¢ feita por carimbo, no original e no duplicado,
com rubrica do responsavel pelo Arquivo ou seu legal substituto.

15 — No acto de devolugao, o servico requisitante deve apresentar
o duplicado, no qual sera aposto o carimbo «Devolvido», a data de
devolugio e a assinatura do funcionario que recebeu a documentacao.

16 — Ao ser devolvida, sera conferida integridade da documentacao
e ordem interna.

17 — Caso considere necessario, o funcionario que confere a docu-
mentagdo podera exigir a permanéncia do portador da documentagao
enquanto decorre a conferéncia.

18 — Se for detectada a falta de pecas de um processo ou se este
vier desorganizado, o0 AMRG devolvé-lo-a a procedéncia, com uma
nota a solicitar a regularizacao da falha.

19 — A devolugao da documentacao s6 deve ser confirmada nos
boletins de registo depois de conferida a integridade daquela.

20 — Depois de entregue a documentacao ¢ devolvido duplicado
a seccao requisitante, que a devera conservar durante trés anos.

21 — O AMRG da baixa da requisi¢ao no respectivo livro de registo
e arquivara por cinco anos o original, podendo eliminar de imediato
o triplicado e o quadruplicado.

Artigo 18.°
Reproducao

1 — As cOpias dos documentos sao executadas mediante solicitacdo
dos utilizadores, sempre que os servicos do AMRG disponham dos
meios técnicos apropriados para a sua realizagdo.

2 — Pela emissao das copias solicitadas pelos utilizadores sdo devi-
das taxas, de acordo com a tabela em vigor para o efeito.

3 — A reproducao dos documentos solicitada pelos funcionarios
da Camara Municipal é gratuita sempre que o facam no exercicio
das suas funcoes e competéncias, mediante apresentagdo de fun-
damentacao.

Artigo 19.°
Difusao
A difusido dos documentos do AMRG ¢ feita através da:

a) Publicagao de fontes e estudos histéricos, em edigdes proprias
do AMRG e ou colaboracdo com outras entidades;

b) Realizacdo e participacdo em actividades culturais diversas;

¢) Introducao de contetidos na pagina da Internet da autarquia.

CAPITULO V
Empréstimo de documentacao para exposicoes
Artigo 20.°

Condicdes do empréstimo

Os documentos a guarda do AMRG s6 poderao sair das instalacoes
municipais para exposi¢ao e nas seguintes condigdes:

a) Parecer prévio do técnico superior de arquivo do AMRG
sobre a saida dos documentos;

b) Autorizagdo escrita do presidente da Camara e mediante
acordo de empréstimo, nos termos do anexo n.° 6 do presente
Regulamento;

¢) Realizagdo de seguro contra todos os riscos, a cargo do reque-
rente, quando os documentos se destinem a uma exposi¢ao
em espago fisico nao municipal.

Artigo 21.°
Do acesso aos documentos

1 — Todos os cidadaos tém direito a aceder aos documentos con-
servados no AMRG.

2 — O acesso aos documentos conservados no AMRG ¢ restrito
aos directamente interessados, em caso de confidencialidade da infor-
macao que contenham e dentro dos limites estabelecidos na legislagdo
sobre o respectivo acesso.

3 — Sera restrito o direito de acesso no referente a consulta directa
dos originais dos documentos sempre que estes se encontrem em
mau estado de conservagdo ou seja considerado prejudicial para a
sua conservagao.

4 — O acesso a documentos constantes de processos ndo concluidos
ou a documentos preparatdrios de uma decisao sera diferido até a
tomada da decisdo, ao arquivamento do processo ou ao decurso de
um ano apos a sua elaboracao.

CAPITULO VI
Obrigacoes do utilizador

Artigo 22.°
Normas e deveres

1 — Os utilizadores dos servicos do AMRG ficam obrigados a res-
peitar as normas constantes do anexo n.° 7 do presente Regulamento.
2 — E expressamente proibido:

a) Praticar quaisquer actos que perturbem o normal funciona-
mento dos servi¢os em toda a area do AMRG;

b) Fazer sair das instalacdes do AMRG qualquer documento
sem expressa autorizacdo do técnico superior de arquivo;

c) Entrar nas salas de consulta e seus acessos com objectos que
nao sejam necessarios a consulta;

d) Fumar dentro das instalacoes do AMRG;

e) Comer ou beber nas salas de consulta.

3 — Nao sera permitida a permanéncia do utilizador que, depois
de avisado, ndo se conformar com as disposi¢des enunciadas no pre-
sente artigo, sem prejuizo da aplicagdo de outras sangdes previstas
pela lei.

4 — As consultas de documentos s6 poderao ser efectuada no
espaco fisico do AMRG, excepto nos casos de empréstimos, nos termos
do anexo n.° 8 deste Regulamento, efectuados aos servigos produtores,
para uso interno da Camara Municipal da Ribeira Grande e requi-
sicoes de entidades externas, devidamente credenciadas para o efeito.

Artigo 23.°

Estudos e investigacao

O investigador que publicar trabalhos em que figurem informacoes
ou reproducoes de documentos consultados no AMRG fica obrigado
a fornecer a este gratuitamente duas copias dos respectivos estudos,
bem como a referenciar neles os respectivos documentos.
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CAPITULO VII
Obrigacées do AMRG

Artigo 24.°
Relatorio de actividades

1 — Sera elaborado anualmente um relatdrio sobre as actividades
do servico do AMRG onde deverao constar os seguintes elementos:

a) Numero de espécies existentes e sua distribuigdo, descritas
de acordo com a organizacao adoptada;

b) Resultados numéricos das incorporagdes, das transferéncias
e das eliminacoes;

¢) Estatisticas de pedidos, consultas e empréstimos.

2 — O relatério sera disponibilizado para consulta aos utilizadores
do AMRG.

Artigo 25.°
Conservacao

Compete ao AMRG zelar pela conservagao fisica da documentagao
em deposito, devendo, para tal:

a) Criar condi¢des ambientais adequadas ao acondicionamento
e preservacao das espécies documentais;

b) Identificar e enviar para restauro as espécies danificadas;

¢) Promover a reproducdo de documentos, através das tecno-
logias mais apropriadas, tendo em vista a preservacao e sal-
vaguarda dos originais;

d) Providenciar a seguranca das instalacoes.

CAPITULO VIII

Casos omissos

Artigo 26.°
Duvidas ou omissoes

As duvidas ou situagées nao previstas neste Regulamento serdao
decididas por despacho do presidente da Camara Municipal, ouvido
o técnico superior de arquivo.

ANEXON.°1
Arquivo Municipal

GUIA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Inc.

Ne. Data___/__ /.

Transf. ___

A preencher pelo Servigo Depositante | I A preencher pelo Arauivo j

ANEXO N.°2

Arquivo Municipal

AUTO DE ENTREGA DE DOCUMENTAGAO

Aos, dias do més de de
mo______ (N perante, )
e (3), dando cumprimento 4),

procedeu-se a (5) da documentagdo proveniente

de (6), conforme consta na guia de remessa anexa,
que rubricada e autenticada por estes representantes, fica a fazer parte integrante

deste auto.
(o] identificado conjunto documental ficara sob custédia
de (1) e a sua utilizagdo sujeita aos regulamentos

internos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento arquivistico no que
respeita a conservagao, acessibilidade e sua comunicagéo.

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

Data: / /

O Representante do (6) (7).
O Representante do (1). (8).

(1) Designagéo do arquivo da autarquia local.

(2) Nome e cargo do responsavel do servigo produtor.

(3) Nome e cargo do responsavel do arquivo da autarquia local.

(4) Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.

(5) Natureza do acto: transferéncia, incorporagdo, depésito, doagdo, compra, etc.
(6) Designagao do servigo produtor.

(7) Assinatura do responsavel do servigo produtor.

(8) Assinatura do responsavel do arquivo da autarquia local.

ANEXON.°3
Arquivo Municipal

AUTO DE ELIMINACAO

Aos dias do més de no(a)

em na presenga dos abaixo

assinados, procedeu-se a inutilizago por de acordo com

ofs) artigo(s) da Portaria N° /. e disposicoes da
tabela de dos 1tos a seguir it
N° de Ne° ref. da | Titulo da Série ou N°/Tipo | Suporte [Datas N° Guia |Metr. Cota
Ordem |Tabela |Subsérie (VAR Extremas de
Remessa

S. DEPOSITANTE,
Informagéo
N°. de Livros ____ Processos ___Doc. Avulsos ___ s?tzgr:éz
Desenhos ___ Gravuras ___ Fotog.___ Diversos dos
i documentos
N°DE DESIGNACAO N° DATAS CLASSIF.| DATA [OBSERVAG.
ORDEM VOLs. EXTR. ELIMIN.
Entregue, Recebido,

\ |

Responsavel pelo Servigo Produtor
Responsavel pelo Arquivo
Rep da Autarquia
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ANEXON.°4
Arquivo Municipal

FICHA DE CONSULTA DIARIA OU REQUISICAO PARA UTILIZADORES

Designagao,

Cota

Nome

Profissao Idade
Morada

B.I. N° Data / /
Assinatura:

Ribeira Grande, / /

O Funcionario

Obs.:

ANEXON.°5
Arquivo Municipal

IMPRESSO PARA REQUISIGAO DE DOCUMENTAGAO (SERVIGOS MUNICIPAIS)

Requisigdo N°

Os servigos de

requisitam ao Arquivo Municipal em I 1 a seguinte documentagao:

O Requisitante Visto (O Téc. Sup. Arquivo)

Saida autorizadaem ___ /___ /
Por Recebidaem ___ /__ /
Designagao série
N° Processo, Por
Obs.:
ANEXO N.° 6

Arquivo Municipal
Acordo para empréstimo de documentos para exposicoes

O empréstimo de documentos para exposi¢oes ¢ uma forma de
contribuir para uma maior difusdo dos fundos arquivisticos.

A frequente solicitagdo ao Arquivo de documentos para exposicoes
podera causar percas ou deterioragoes irreparaveis. Deverao, por isso,
tomar-se todas as medidas necesséarias para evitar esses riscos.

Com tal objectivo se procedeu a elaboracdo das seguintes normas,
adoptadas no Arquivo Municipal da Ribeira Grande (AMRG), que
deverao ser expressamente aceites para efeitos de empréstimo de
documentos para exposicoes a realizar fora das instalagdes municipais.

1 — Pedido de empréstimo. — A entidade organizadora da expo-
sicdo devera solicitar, por requerimento dirigido ao presidente da
Camara Municipal, o empréstimo do documento que deseje expor,
com a antecedéncia minima de um més.

2 — Concessao de autorizagao:

a) Os documentos s6 podem sair do AMRG mediante autorizagdo
concedida por despacho do presidente da Camara ou de quem ele
delegar a respectiva competéncia.

b) A decisao de autorizar a saida dos documentos do AMRG sera
fundamentada.

3 — Restricoes:

a) Serd restrita a saida dos originais sempre que estes se encontrem
em mau estado de conservagao ou seja considerado prejudicial para
a sua conservacao.

b) Nos casos supra-referidos serd considerado o envio de repro-
dugoes, custeadas pela entidade organizadora da exposigao.

4 — Seguro:

a) A saida de qualquer documento das instalagdes do AMRG fica
sujeita a cobertura por apdlice de seguro contra todos os riscos, com
duracdo equivalente ao periodo de tempo em que esteja fora do
AMRG.

b) O presidente da Camara Municipal fixard o valor de cobertura
minima a exigir por cada documento objecto de empréstimo.

5 — Auto de entrega:

a) Os documentos serdo retirados do AMRG por pessoal devi-
damente credenciado, mediante assinatura de um auto de entrega.

b) Indicar-se-a no auto o estado de conservagao dos documentos
emprestados.

6 — Duragao das exposigdes. — Nao serao permitidos empréstimos
de documentos para exposi¢des com duragao superior a seis meses,
nao contando para o efeito o periodo de montagem e o prazo de
devolucao.

7 — Embalagem e transporte:

a) Os encargos com a embalagem e transporte dos documentos
ficardo a cargo do organizador da exposigdo.

b) E aconselhavel que tanto a embalagem como o transporte sejam
realizados por uma empresa especializada.

¢) Pode permitir-se que o organizador da exposi¢ao realize a emba-
lagem e saida do documento, desde que com supervisdo de técnico
superior do AMRG e com a condi¢ao de que os documentos sejam
devidamente protegidos e envolvidos a fim de evitar a deterioragdo
das pegas por acidente.

d) Em determinados casos, quando o valor ou estado de conservagao
dos documentos o aconselhe, poderao exigir-se embalagens especiais.

8 — Reproducio e seguranca:

a) Todo o documento cujo empréstimo tenha sido autorizado sera
reproduzido pelo AMRG antes da sua entrega. A reproducao ficara
em poder do AMRG.

b) Os encargos com a reproducdo ficardo a cargo da entidade orga-
nizadora da exposicao.

9 — Restauro. — Se necessario, por razoes de conservacao, rea-
lizar-se-a restauro nos documentos a emprestar, ficando as respectivas
despesas a cargo da entidade organizadora da exposicao.

10 — Autorizacdo de empréstimo para o estrangeiro. — A entidade
organizadora da exposigao fica encarregue dos tramites de autorizagiao
da saida temporaria, bem como dos tramites alfandegarios, caso se
aplique.

11 — Medidas de conservagao.— A entidade organizadora da
exposi¢ao devera garantir a seguranca e a conservagao dos documentos
expostos mediante adequados sistemas de seguranga, de correcta ins-
talagdo das pecas em vitrinas fechadas, com possibilidade de renovagao
de ar, e nao utilizando na montagem das mesmas qualquer elemento
que possa danifica-las.

12 — Reprodugdo dos documentos. — Néao é permitida a repro-
dugdo de documentos emprestados sem autorizagaio do AMRG.

13 — Catalogo da exposicao. — O catalogo da exposi¢ao devera
identificar a entidade detentora dos documentos, devendo ser enviados
a Camara Municipal da Ribeira Grande pelo menos dois exemplares
do catalogo, destinados ao Arquivo Municipal e a Biblioteca Muni-
cipal.

14 — Devolucao:

a) Concluida a exposi¢do, os documentos serao devolvidos ao
AMRG findo o prazo fixado no despacho que autorizou o empréstimo.

b) Ao receber os documentos e antes de assinar o respectivo auto
de recepgao, o AMRG procederd a uma revisao do estado de con-
servagao dos mesmos a fim de detectar qualquer deterioragdo ou
perca.

¢) Em caso de anomalia, incluir-se-4 no auto de devolucdo uma
nota sobre a mesma e dar-se-a conta dela ao presidente da Camara
Municipal para efeitos de assungéo de responsabilidades.

15 — Assinatura das condicoes de empréstimo:

a) A entidade requisitante terd de assinar o presente acordo de
empréstimo, aceitando todas as suas condicoes.

b) Este documento, depois de assinado, ficara em poder do AMRG,
antes da entrega dos documentos.

Ribeira Grande, . ..

Para os devidos efeitos legais, lido e achado em conformidade,
o presente acordo vai ser assinado por ambas as partes.

O Presidente da Camara Municipal de Ribeira Grande, . . .
A Entidade Organizadora, . . .
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ANEXON.°7
Arquivo Municipal

Normas de manuseamento das espécies na sala de leitura

Um documento é um bem cultural do que importa usufruir sem
por em risco a sua preservacdo. Como tal, impde-se evitar compor-
tamentos agressivos ou menos cuidadosos na sua utilizagio ou
manuseio.

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

2 — Nunca dobre as paginas de um documento.

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

4 — Nunca se apoie sobre os documentos.

5 — Nunca arremesse os documentos sobre a mesa e trate-os com
cuidado.

6 — Nunca coloque os documentos no chéo.

7 — Nunca force a abertura dos documentos, niao enrole os folios
nem deixe os livros ao alto na mesa assentes sobre a base.

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

9 — Nunca utilize senao 14pis na sala de leitura.

10 — Nunca escreva sobre um documento (aberto ou fechado).

11 — Nao leve para a sala de leitura nada que possa danificar os
documentos, como sejam, alimentos, cola, tinta de escrita, fita adesiva,
tesouras e objectos cortantes.

12 — Nao vire as paginas com os dedos humedecidos.

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

14 — Nunca corte fitas que ndo consiga desatar e nao force a aber-
tura de fechos.

15 — Seja particularmente cuidadoso com documentos de grandes
dimensoes e utilize as estantes de leitura previstas para a sua consulta.

16 — Nunca tente separar paginas que se encontram coladas.

17 — Chame a atencao dos responsaveis pelo servico de leitura
para qualquer anomalia que encontre, mas nao tome a liberdade de
a resolver por si.

18 — Nao acumule documentos sobre a mesa para consulta.

19 — Nao conserve desnecessariamente os documentos em seu
poder depois de acabada a consulta.

20 — Porque os materiais de suporte sao frageis e os documentos
de arquivo sdo singulares e tnicos, sempre que haja copias e elas
possam satisfazer a sua investigacao nao exija o original.

21 — Nao decalque letras ou estampas nem sublinhe, risque ou
escreva ou de algum modo danifique os documentos consultados.

ANEXON.° 8
Arquivo Municipal

AUTO DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTAGAO

Aos____ dias do més de de ,
no 1), perante (2)
e (3), dando cumprimento ao ponto 4 do Artigo 22° do
Regulamento Interno do AMRG, procedeu-se a (4) de
documentagdo do AMRG proveniente de (5), conforme

consta na guia de remessa anexa, que rubricada e autenticada por estes
representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.
o identificado conjunto

documental ficara sob custodia

de (2) durante o tempo que se repute necessario.

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

Data: / /
O Representante do (1), (6).
O Representante do (2) 7).

(1) Designagao do arquivo da autarquia local.

(2) Nome e cargo do | pelo servigo isitante.

(3) Nome e cargo do responsavel do arquivo da autarquia local.

(4) Natureza do acto: requisigdo externa.

(5) Designagao do servigo camarario produtor da documentagao requisitada.
(6) Assinatura do responsavel do arquivo da autarquia local.

(7) Assinatura do responsavel pelo servigo requisitante.

CAMARA MUNICIPAL DE RIO MAIOR

Edital n.° 323/2006 (2.2 série) — AP.— O Dr. Carlos Alberto
Nazaré Almeida, vice-presidente da Camara Municipal de Rio Maior,
torna publico que, em reunido de Camara de 24 de Maio de 2006,
foi deliberado por unanimidade submeter a apreciacao publica o pro-
jecto de alteracdo ao regulamento municipal de publicidade para o
concelho de Rio Maior, nos termos do artigo 118.° do Cdédigo do
Procedimento Administrativo.

Assim, os interessados deverao, no prazo de 30 dias, dirigir as suas
sugestoes ao procedimento. O projecto em causa encontra-se dis-
ponivel para consulta na Sec¢ao de Taxas e Licencas desta Camara
Municipal.

Para o geral conhecimento se publica este edital e outros de igual
teor, que vao ser afixados nos lugares publicos do costume.

24 de Maio de 2006.— O Vice-Presidente da Camara, Carlos
Alberto Nazaré Almeida.

Projecto de alteragao ao regulamento municipal de publicidade
para o concelho de Rio Maior

Predmbulo

O regulamento de publicidade do municipio de Rio Maior foi publi-
cado no Didrio da Repuiblica, 2.* série, n.° 1, apéndice n.° 1, de 2 de
Janeiro de 2001, com entrada em vigor em 17 de Janeiro de 2001.

A presente alteragdo teve em consideracdo a sua adequacdo aos
actuais enquadramentos legais e regulamentares e a realidade autar-
quica decorrente das reflexdes dos proprios servicos municipais sobre
a eficiéncia e eficacia da liquidacao e cobranca das licengas de
publicidade.

Assim, propde-se, para efeitos de aprovacao da Assembleia Muni-
cipal, ao abrigo da alinea a) do n.° 6 do artigo 64.° e do n.° 2 do
artigo 53.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com a redacciao
dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, o presente projecto
de alteragao ao regulamento municipal de publicidade para o concelho
de Rio Maior, que depois de ser apreciado pelo 6rgao executivo serd
submetido a inquérito publico, nos termos e para os efeitos previstos
no artigo 118.° do Cédigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 1.°

Procede-se a alteragao dos artigos 5.°, 19.° e 20.° do regulamento
municipal de publicidade do concelho de Rio Maior, nos termos
seguintes:

«Artigo 5.°

Isencoes

1 — Nao carecem de licenciamento municipal, nos termos do pre-
sente regulamento:

a) (Texto anterior.)
b) (Texto anterior.)
¢) (Texto anterior.)
d) (Texto anterior.)
e) (Texto anterior.)
f) (Texto anterior.)
g) Todo o tipo de publicidade localizada nas zonas objecto de
intervenc¢ao de obra publica.

2 — A isengdo a que se reporta a alinea g) do nimero anterior
e, nomeadamente, as condigdes da sua concessao e prazo serdao deci-
didos por deliberagdo expressa do executivo municipal, por iniciativa
deste ou com base em requerimento apresentado pelo interessado.

Artigo 19.°
Concessao da licenca

A licenga para a afixagdo ou inscricdo de publicidade ¢ concedida
pelo prazo de um ano civil ou fracgao, sendo relevante a data de
emissao do respectivo alvara, cujo modelo esta previsto no anexo I
ao presente regulamento, do qual faz parte integrante.

Artigo 20.°
Renovacao da licenca

1 — A licenca sera renovada anualmente, durante o més de Janeiro,
pelo periodo de um ano, salvo se o municipio ou o titular da licenca
nao se lhe opuserem até ao termo do prazo da licenga inicial.

2 — Renovada a licenga nos termos do nimero anterior, 0 muni-
cipio avisara por carta ou postal o titular, para pagamento da cor-
respondente taxa.

3 — O pagamento referido no nimero anterior efectuar-se-4, igual-
mente, durante o més de Janeiro, nao podendo o titular deixar de
pagar com fundamento no nao recebimento do aviso.





