APENDICE N.° 141 — I SERIE — N.° 208 — 28 de Outubro de 2005 55

g) A inumacdo, cremagdo, encerramento em caixdo de zinco
ou colocagao em camara frigorifica de cadaver sem que tenha
sido previamente lavrado assento ou auto de declaragao de
6bito ou emitido boletim de 6bito nos termos do n.° 2 do
artigo 9.° daquele diploma;

h) A abertura de caixdo de zinco ou de chumbo fora das situacoes
previstas no n.° 1 do artigo 10.° daquele diploma;

i) A abertura de caixdo de zinco ou de chumbo para efeitos
de cremagao de cadaver ou de ossadas, de forma diferente
da que for determinada pela entidade responsavel pela admi-
nistragao do cemitério;

j) A inumagao fora de cemitério publico ou de algum dos locais
previstos no n.° 2 do artigo 11.° daquele diploma;

k) A utilizacao, no fabrico de caixao ou caixa de zinco, de folha
com espessura inferior a 0,4 mm;

/) A inumagdo em sepultura comum nao identificada fora das
situagoes previstas no artigo 14.° daquele diploma;

m) A cremacdo de cadaver que tiver sido objecto de autdpsia
médico-legal sem autorizagdo da autoridade judiciaria;

n) A cremacao de cadaver fora dos locais previstos no artigo 18.°
daquele diploma;

0) A abertura de sepultura ou local de consumpgao aerébia antes
de decorridos trés anos, salvo em cumprimento de mandado
da autoridade judicidria;

p) A infraccdo ao disposto no artigo 21.° daquele diploma;

q) A trasladagdo de cadaver sem ser em caixao de chumbo nos
casos previstos no n.° 2 do artigo 22.°, ou de zinco com a
espessura minima de 0,4 mm.

2 — Constitui contra-ordenagao, punivel com coima minima de
€ 99,76 e maxima de € 1247:

a) O transporte de cinzas resultantes da cremacdo de cadaver
ou de ossadas fora de cemitério em recipiente nao apropriado;

b) O transporte de cadaver, ossadas ou cinzas resultantes da
cremacao dos mesmos, dentro de cemitério, de forma dife-
rente da que tiver sido determinada pela respectiva admi-
nistragao;

¢) Ainfrac¢do ao disposto no n.° 3 do artigo 8.° daquele diploma;

d) A trasladagao de ossadas sem ser em caixa de zinco com
a espessura minima de 0,4 mm ou de madeira.

3 — A negligéncia e a tentativa sdo puniveis.

Artigo 82.°
Sancoes acessorias

1 — Em fungdo da gravidade da infraccdo e da culpa do agente,
sdo aplicaveis, simultaneamente com a coima, as seguintes sangdes
acessorias:

a) Perda de objectos pertencentes ao agente;

b) Interdicdo do exercicio de profissoes ou actividades cujo exer-
cicio dependa de titulo publico ou de autorizacdo ou homo-
logagao de autoridade publica;

¢) Encerramento de estabelecimento cujo funcionamento esteja
sujeito a autorizacao ou licenga de autoridade administrativa;

d) Suspensdo de autorizagoes, licengas e alvaras.

2 —E dada publicidade a decisao de aplicar uma coima a uma
agéncia funeraria.

CAPITULO XVI
Disposicoes finais
Artigo 83.°

Omissoes

As situacoes nao contempladas no presente regulamento serao
resolvidas caso a caso pela Camara Municipal.

Artigo 84.°
Norma revogatoria
E revogado o regulamento em vigor sobre estas matérias aprovado
em reuniao da Camara Municipal de 23 de Abril de 1969.
Artigo 85.°
Norma transitéria

Ficam salvaguardadas as situagoes resultantes de inumacdo pro-
movida em caixdo de chumbo efectuadas antes da entrada em vigor
do Decreto-Lei n.° 411/98, de 30 de Dezembro, com as alteracoes

romovidas pelos Decretos-Leis n.”® 5/2000, de 29 de Janeiro, e
138/2000, de 13 de Julho.

Artigo 86.°
Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor 15 dias apds a sua publicagao
na forma definitiva em Didrio da Repiiblica.

Aviso n.° 7291/2005 (2.2 série) — AP. — O Dr. Manuel da Silva
Soares, presidente da Camara Municipal de Sever do Vouga, faz
publico que, nos termos do disposto no artigo 118.° do Cdédigo do
Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.® 442/91,
de 15 de Novembro, com as alteragdes promovidas pelo Decreto-Lei
n.° 6/96, de 31 de Janeiro, e em cumprimento do deliberado em reunido
ordindria da Camara Municipal de 12 de Maio de 2005, foi aprovada
por unanimidade a proposta de Regulamento do Arquivo Municipal
de Sever do Vouga, versao que vai ser publicada na integra depois
de ter sido precedida de consulta e apreciacao publica, conforme
aviso publicado nos lugares de estilo e no apéndice n.° 95 ao Didrio
da Repuiblica, 2.° série, n.° 132, de 12 de Julho de 2005.

26 de Setembro de 2005. — O Presidente da Camara, Manuel da
Silva Soares.

Regulamento do Arquivo Municipal de Sever do Vouga
Predmbulo

Nota justificativa

De acordo com a alinea f) do n.° 2 do artigo 64.°, conjugado com
a alinea a) do n.° 7 do mesmo artigo, da Lei n.° 169/99, de 18 de
Setembro, com a redacgdo dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de
Janeiro, a Camara Municipal elabora propostas de regulamentos em
matérias da sua competéncia exclusiva.

O artigo 116.° do Cddigo do Procedimento Administrativo dispoe
que o projecto de regulamento ¢ acompanhado de uma nota jus-
tificativa fundamentada que se apresenta neste Regulamento.

Conforme o estipulado nos artigos 117.° e 118.° do Cdédigo do
Procedimento Administrativo, o érgao com competéncia regulamentar
deve ouvir, nos termos da lei, as entidades representativas dos inte-
resses afectados (audiéncia prévia). O projecto de Regulamento deve
ser submetido a discussdo publica, através de publicacao na 2.* série
do Didrio da Repiiblica e afixagao de editais nos lugares de estilo,
dispondo os interessados de 30 dias para apresentar, por escrito, suges-
toes ou observagdes pertinentes.

Pretende-se com a elaboragao do presente Regulamento, norma-
lizar e definir as regras de funcionamento do Arquivo Municipal de
Sever do Vouga, servico que se reveste de grande interesse publico
e congrega atribuicoes que, consistem, no essencial em conservar e
difundir toda a documentagdo que apresente valor administrativo,
probatorio e histérico-cultural.

O Regulamento fundamenta-se nos Decretos-Leis n.°® 447/88, de
10 de Dezembro, e 16/93, de 26 de Janeiro, e na Portaria n.® 412/2001,
de 17 de Abril, mencionando também normas a tomar no acesso
dos cidadaos aos documentos administrativos, conforme a Lei
n.° 65/93, de 26 de Agosto.

CAPITULO I

Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Lei habilitante

O presente Regulamento foi elaborado ao abrigo dos Decretos-Leis
n.°s 447/88, de 10 de Dezembro, e 16/93, de 26 de Janeiro, e da
Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacao e objecto

O presente Regulamento estabelece os principios e as regras apli-
caveis ao arquivo da documentagao emitida e recebida pelo municipio
de Sever do Vouga, no ambito das suas atribuigdes e competéncias,
tendo em vista a sua preservagao, defesa e valorizacao.

Artigo 3.°
Enquadramento organico

O Arquivo Municipal encontra-se na dependéncia directa do direc-
tor do Departamento Administrativo e Financeiro.
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CAPITULO II

Competéncias e atribuicoes

Artigo 4.°
Atribuicoes

Ao Arquivo Municipal de Sever do Vouga cabe reunir, recolher,
seleccionar, conservar, tratar, gerir e difundir toda a documentacgao
que pelo seu valor administrativo, probatorio e historico-cultural, cons-
titua documentacao de arquivo propriedade do municipio ou de que
este se constitua fiel depositério.

Artigo 5.°
Competéncias
Ao Arquivo Municipal compete:

a) Gerir os arquivos dos diferentes orgdos e servicos do muni-
cipio de Sever do Vouga, independentemente da idade ou
fase, forma ou suporte material dos documentos que os
compoem;

b) Recolher e tratar tecnicamente os arquivos e conjuntos docu-
mentais pertenca de outras entidades do concelho de Sever
do Vouga, com interesse historico, patrimonial, arquivistico
e ou informativo, sempre que solicitado para o efeito, ou
cujo interesse publico seja reconhecido;

¢) Conceder apoio técnico-arquivistico aquelas entidades, por
solicitacdo escrita, nas diversas matérias que se prendem com
a criacdo, organizagao, gestdo documental, preservacio e
acesso ao0s seus arquivos;

d) Facultar aos utilizadores certidoes e copias de documentos
de arquivo a sua guarda, salvo se estiverem em causa limi-
tacoes de acesso a informacdo definidas por lei ou a pre-
servagao dos documentos, devendo nesta situacdo, e sempre
que possivel, ser facultada a consulta da reproducao das espé-
cies documentais acauteladas;

e) Fomentar o conhecimento dos acervos documentais, quer dos
arquivos do municipio que de outros existentes no concelho,
através do seu recenseamento e da elaboracao dos respectivos
guias, inventarios e catalogos;

f) Divulgar o patriménio documental e recursos informativos

e recursos informativos do concelho, mediante a promogao

de iniciativas culturais de diversa natureza;

Executar tudo o mais que se encontrar relacionado com este

servico e for superiormente determinado.

~

4

Artigo 6.°
Fundos arquivisticos de natureza diversa

Por decisdo dos 6rgaos competentes, o Arquivo Municipal podera
albergar fundos arquivisticos de natureza diversa, em qualquer tipo
de suporte que se revelem de interesse para o concelho e que, por
compra, doagao, ou simples depdsito, facam parte da documentacao
em arquivo, e estejam, como tal sujeitos aos mecanismos de gestao
arquivistica referidos na alinea a) do artigo anterior.

CAPITULO III

Avaliacao e seleccao

Artigo 7.°
Avaliacao

1 — O processo de avaliagao dos documentos do Arquivo Municipal
de Sever do Vouga tem por objectivo a determinacdo do seu valor
para efeitos de conservagao permanente ou eliminacao, findos os res-
pectivos prazos de conservagao administrativa.

2 — O processo de avaliacdo desenvolver-se-a de acordo com as
disposicoes legais constantes da portaria aprovada para esta matéria
e outras que se reportem pertinentes.

3 — Os prazos de conservagdao sao os que constam da tabela de
seleccdo, previstos na Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril.

4 — A observancia dos prazos referidos no nimero anterior ¢ da
responsabilidade do Arquivo Municipal.

5 — Os prazos de conservacao sao contados a partir da data final
dos procedimentos administrativos.

6 — Nos casos nao previstos no presente Regulamento aplica-se
o disposto nos n.°* 4 e 5 do artigo 2.° da Portaria n.° 412/2001, de
17 de Abril.

Artigo 8.°
Seleccao

1 — A seleccao dos documentos a conservar em arquivo definitivo
deve ser efectuada pelos servicos do Arquivo Municipal de Sever
do Vouga, de acordo com as orientagdes estabelecidas na tabela de
seleccdo, que consta na Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril.

2 — Os documentos considerados com valor arquivistico devem ser
conservados no suporte original, excepto nos casos cuja substituicao
seja previamente autorizada nos termos do n.° 2 do artigo 8.° da
Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril.

CAPITULO IV
Recolha da documentacao

Artigo 9.°
Remessa para os servicos de arquivo

1 — Findos os prazos de conservacao estabelecidos pela legislacao
em vigor, os diversos 6rgaos e servigos do municipio devem promover,
regularmente, o envio para o Arquivo Municipal da documentagao
com reduzida taxa de utilizacao.

2 — As transferéncias de documentacdo serdo previamente defi-
nidas, caso a caso, tendo em conta a perda do valor corrente dos
documentos e as necessidades de gestao de espaco e do tempo e
sempre em coordenacdo com o arquivo que poderd propor o
calendério.

3 — Findos os prazos administrativos estabelecidos pela legislacao
em vigor, e caso a documentacdo se revista de interesse histdrico,
0o Arquivo Municipal fara automaticamente a recolha e integraciao
da mesma.

Artigo 10.°
Remessa para os servicos de arquivo

A documentacédo ¢é enviada ao Arquivo Municipal obedecendo as
seguintes condigoes:

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

b) Em livros encadernados, quando as unidades documentais
assim o exijam;

¢) Em caixas ou pastas de arquivo de modelo uniformizado e
a fornecer pelo Arquivo Municipal;

d) No seu suporte original devidamente acondicionado.

Artigo 11.°
Processos de obras e de loteamento

1 — Os processos de obras ou de loteamentos deverao ser apre-
sentados em capas uniformes, segundo modelo existente, com o
numero, local, a designacdo da obra, o nome do requerente, assim
como a indicagdo do volume, caso existam varios.

2 — Os processos de obras ou de loteamentos, descritos no nimero
anterior, deverdo ser instalados em pastas ou caixas de arquivo
proprias.

3 —Toda a documentacdo inserida nos processos de obras e de
loteamentos, tem de estar numerada e rubricada pelos funcionarios,
sendo obrigatério a existéncia no processo de um indice numerado,
com a indicagdo da tipologia documental, data de entrada, data de
saida e responsavel pela organizagao processual.

Artigo 12.°
Formalidades da remessa

A remessa dos documentos mencionados nos artigos 10.° e 11.°,
deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhada de um auto de entrega, a titulo de prova,
cujo modelo consta do anexo n.° 2 da Portaria n.° 412/2001,
de 17 de Abril;

b) O auto de entrega deve ter uma guia de remessa — cujo
modelo consta do anexo n.° 3 da Portaria n.° 412/2001, de
17 de Abril destinada a identificacio e controlo da docu-
mentagao remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada
pelas partes envolvidas no processo;

¢) A guia de remessa serd feita em triplicado, ficando o original
no servico destinatério, sendo o duplicado devolvido ao servigo
de origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no arquivo, apds
ter sido conferido e completado com as quotas e demais infor-
macdo pertinente, s podendo ser eliminado apds a elabo-
racao do respectivo inventario.
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CAPITULO V
Eliminacao
Artigo 13.°

Eliminacao de documentos

1— O processo de eliminacdo de documentos é superintendido
pelos servigos do Arquivo Municipal de Sever do Vouga.

2 — Fica vedada a destruicao de documentos antes de prescreverem
os prazos legais de conservagao, constantes na tabela de selecciao
anexa a Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril.

3 — A eliminagdo de documentos aos quais nao for reconhecido
valor arquivistico, nao se justificando a sua conservagao permanente,
deve ser efectuado logo apds o cumprimento dos respectivos prazos
de conservacdo, fixados na tabela de seleccdo anexa a Portaria
n.° 412/2001, de 17 de Abril.

4 — Sem embargo da definicdo de prazos minimos de conservacao,
os servicos do Arquivo Municipal de Sever do Vouga, podem conservar
por prazos mais dilatados, a titulo permanente ou temporario, global
ou parcialmente, as séries documentais que considerem pertinentes,
desde que ndo comprometa o regular funcionamento dos servicos de
arquivo.

5 — A eliminacdo de documentos que ndo estejam mencionados
na tabela de seleccdo carece de autorizagao expressa do Instituto
dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, sob proposta fundamentada
do arquivo distrital.

6 — A decisao sobre o processo de eliminagao deve atender a cri-
térios confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

7 — A eliminacdo da documentagéo sera feita de modo a que seja
impossivel a sua reconstituicao e testemunhada por um ou mais repre-
sentantes da instituigao.

Artigo 14.°
Formalidades da eliminacao

1 — A eliminacdo dos documentos mencionados no artigo anterior
deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Ser acompanhado de auto de eliminagdo, cujo modelo consta
do anexo n.° 4 da Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril;

b) O auto de eliminagdo deve ser assinado pelos responsaveis
do servico produtor e dos servicos de arquivo e pelo repre-
sentante da autarquia local, constituindo a prova do abate
patrimonial;

¢) O referido auto ¢ feito em duplicado, devendo ficar o original
nos servicos de arquivo da autarquia local que procede a
eliminacdo e o outro exemplar ser remetido ao respectivo
arquivo distrital ou nacional.

2 — Compete ao Arquivo Municipal, reunir e conservar, em dossier
proprio, todas as guias de remessa da documentagao para eliminar.

CAPITULO VI
Politicas de intervencao

Artigo 15.°
Tratamento arquivistico

1— O Arquivo Municipal deve acompanhar o tratamento arqui-
vistico aplicado nos diferentes servicos municipais, competindo-lhe
ainda intervir no sentido de uma gestao documental uniforme, ou
pelo menos, devidamente controlada e extensiva a todos os servicos.

2 — O tratamento arquivistico reporta-se a elaboragao e utilizagao
dos diferentes instrumentos de pesquisa, considerados adequados ao
eficaz funcionamento dos servicos de arquivo.

3 — O Arquivo devera proceder de forma a manter sempre a docu-
mentacdo proveniente dos diferentes servicos municipais, em con-
di¢oes de consulta rapida e eficaz, recorrendo ao tratamento arqui-
vistico de toda a documentagao de acordo com os principios do
respeito pela proveniéncia e da ordem original, de forma a torna-la
apta a ser consultada, elaborando, para o efeito, os instrumentos de
descrigao considerados adequados (guias, inventarios, catalogos).

CAPITULO VII
Suporte

Artigo 16.°
Substituicao do suporte

1 — A substituicdo do suporte dos documentos é permitida desde
que seja garantida a sua preservacao, seguranga, autenticidade, dura-
bilidade e consulta, nos termos legais.

2 — A substituicao do suporte dos documentos a que alude o
artigo 8.°, n.° 2, deste Regulamento, s6 pode ser efectuada mediante
parecer favoravel do IAN/TT, nos termos do disposto no n.° 2 do
artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho.

CAPITULO VIII

Conservacao

Artigo 17.°
Medidas de conservacao

Compete ao Arquivo Municipal zelar pela boa conservacao fisica
das espécies em deposito, através das seguintes medidas:

a) Criagdo de boas condicoes de seguranga e de condicoes
ambientais;

b) Promocao de medidas de preservacao e restauro das espécies
danificadas;

¢) Promocdo de reproducdo de documentos, através das tec-
nologias mais adequadas, tendo em vista a conservagao e sal-
vaguarda dos originais.

CAPITULO IX

Comunicacao e difusao

Artigo 18.°
Comunicacio

1 — A comunicagio dos documentos processar-se-a através da con-
sulta e do servico de leitura.

2 — O acesso ao Arquivo Municipal serd definido de acordo com
as disposigoes legais em vigor e atendera a critérios definidos inter-
namente e ainda a critérios de confidencialidade da informacao, em
conformidade com a Lei n.° 65/93, de 26 de Agosto.

3 — A documentacao s6 podera ser disponibilizada ap6s o seu tra-
tamento técnico.

4 — O acesso ¢ permitido mediante o preenchimento de uma requi-
sicdo de consulta e a apresentacdo de documento de identificacao
pessoal.

Artigo 19.°
Horario e atendimento

1 — O Arquivo Municipal funciona com o hordrio estabelecido para
as autarquias locais.

2 — O atendimento e a consulta directa das espécies sdo, em prin-
cipio, assegurados em instalagao propria do Arquivo Municipal, quer
a documentacao se encontre na chamada idade intermédia, que apre-
senta ainda certo valor primario ou administrativo, quer na idade
definitiva, que surge apds o processo de selecgdo e eliminagdo e onde
passa a prevalecer o valor secunddrio, isto €, informativo e histérico.

3 — A consulta publica dos documentos, em original ou reprodugao,
apenas podera ser efectuada na sala de leitura do Arquivo.

4 — A consulta de originais de espécies raras ou em risco de dete-
rioracdo € reservada e estd sujeita a autorizagdo do responsavel do
Arquivo.

5 — A documentacao consultada sera devolvida ao funciondrio em
servigo na sala de leitura, que a conferira.

Artigo 20.°
Reproducao de documentos

1 — O Arquivo Municipal poderd, sempre que as condigdes técnicas
o permitam, fornecer reproducao de documentos, sob pregos actua-
lizados, de acordo com as taxas em vigor no municipio de Sever do
Vouga.

2 — A reproducdo deverd ser requerida por escrito, justificando
a sua necessidade e finalidade.

3 — S6 podera ser reproduzida documentacdo em perfeito estado
de conservacao e cuja reproducdo nao coloque em causa a sua inte-
gridade processual.

4 — A reprodugao de documentos é prestada gratuitamente aos
funciondrios do municipio sempre que o solicitem no exercicio das
suas fungdes e competéncias, mediante requisicdo justificativa.
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CAPITULO X
Documentacao de idade intermédia

Artigo 21.°
Consulta da documentacao de idade intermédia

1 — A admissao a leitura no Arquivo Municipal de documentacao
de idade intermédia é permitida apds o preenchimento da ficha de
consulta ou da requisicao.

2 — Toda e qualquer consulta sera efectuada em instalagdo propria
do Arquivo Municipal, salvo as excepcdes previstas pelo presente
Regulamento quanto a empréstimos facilitados aos servicos produ-
tores, a requisicoes do municipio, da presidéncia e vereagao, de tri-
bunais e outras entidade a quem seja reconhecido esse direito.

3 — As espécies existentes no Arquivo Municipal de Sever do Vouga
apenas poderao sair nas seguintes condigoes:

a) Com autorizacdo escrita do responsavel do Arquivo Muni-
cipal, no caso de as espécies a sair se destinarem a utilizacao
em espago fisico municipal;

b) Com autorizacdo escrita do presidente da Camara ou do
vereador da drea respectiva, se as espécies a sair se destinarem
a utilizacdo em espaco fisico ndo municipal.

4 — Salvo circunstancias expressamente autorizadas pelo presidente
da Camara, nao € permitida a saida de fundos, séries, subséries, colec-
¢oes ou documentos do Arquivo Municipal, para integrarem a docu-
mentacdo administrativa de servigos ou 6rgaos municipais.

Artigo 22.°
Pedidos de empréstimo

1 — Para além dos titulares do executivo municipal, qualquer ser-
vico municipal pode solicitar o empréstimo da documentagiao admi-
nistrativa ao Arquivo Municipal, por meio de requisi¢ao devidamente
justificada e assinada pelo seu responsavel.

2 — Os processos individuais, a documentacdo dos concursos, os
processos de inquérito e os documentos que, pela sua natureza, sejam
considerados confidenciais ou reservados, apenas serdo fornecidos,
mediante autorizacdo escrita passada pelo presidente da Camara ou
em quem ele delegar, sem prejuizo das restrigdes legais.

3 — Os pedidos de empréstimo de espécies devem satisfazer os
seguintes requisitos:

a

~

Ser dirigido ao Arquivo Municipal, com a data da sua apre-

sentacao e a identificacao do servigo requisitante;

b) Incluir a justificagdo da necessidade de consulta fora do
Arquivo;

¢) Conter a assinatura do responsavel do servi¢o que requisita
ou do seu legal substituto;

d) Conter a respectiva assinatura de autorizacdo passada pela

presidéncia da Camara, dada caso a caso, sempre que exigida.

4 — A documentacdo s poderd permanecer no servico requisitante
até ao maximo de 30 dias, renovavel por igual periodo, mediante
novo pedido escrito e anulacao da requisicao anterior.

Artigo 23.°
Impresso de requisicao

1 — As requisigdes de documentacao dos 6rgaos ou servicos muni-
cipais ao Arquivo Municipal devem ser feitas obrigatoriamente através
de impresso préprio, de modo a facilitar o respectivo controlo.

2 — A cada petigao corresponde uma requisi¢ao.

3 — A entidade requisitante devera reservar para si uma cdpia e
fard entrega do original.

4 — As requisicoes, em duplicado, devem ser preenchidas com cla-
reza e precisdo, devendo ser legiveis as assinaturas e ndo consideradas
validas as assinaturas por chancela.

5 — As requisicoes, devidamente numeradas pelos servigos requi-
sitantes, receberao no Arquivo Municipal um nimero de entrada e
constituirdo uma organica documental prépria.

6 — Terminado o periodo de validade da requisi¢do, conforme o
artigo anterior, o Arquivo Municipal devera avisar o requisitante,
solicitando a devolugao imediata da documentacao.

Artigo 24.°
Devolucao da documentacao

1 — No acto da devolugéo, o requisitante deve apresentar o dupli-
cado da requisicdo, no qual serd colocada a data de devolugdo e
a assinatura do funcionario que recebeu a documentagao.

2 — Ao ser devolvida a documentagao, devera conferir-se a sua
integridade e ordem interna.

3 — Se for detectada a falta de pecas de um processo ou este vier
desorganizado, devera o Arquivo Municipal devolvé-lo a procedéncia,
com uma nota a solicitar a regularizagao da falha.

4 — A devolucao da documentacao so serd confirmada nos boletins
de registo interno, depois de conferida a integridade da mesma.

CAPITULO XI
Consulta da documentacio de idade definitiva

Artigo 25.°
Consulta

1 — A admissao a leitura no Arquivo Municipal de documentagao
de idade definitiva é permitida apds preenchimento de uma ficha
de consulta ou requisicao.

2 — A admissao ¢ facultada a todos os nacionais ou estrangeiros
maiores de 18 anos, podendo ser exigida a exibi¢ao do bilhete de
identidade, passaporte ou de outros elementos de identificacao jul-
gados necessarios no acto de preenchimento da ficha de consulta
diaria ou requisicao.

3 — A admissao a leitura poderd, em casos excepcionais € com
autorizagdo do responsavel pelo Arquivo, ser permitida a menores
de 18 anos.

Artigo 26.°
Comunicacao
A comunicagdo dos documentos processa-se pelos seguintes meios:

a) Publicidade dos instrumentos de pesquisa (ficheiros, inven-
térios, etc.);

b) Consulta publica em leitura geral, mediante o disposto no
artigo anterior;

¢) Publicagao de fontes e estudos historicos, em edigdes proprias
do Arquivo Municipal ou em colaboragao com outras enti-
dades;

d) Realizagdo e participagdo em actividades culturais diversas;

e) Prestacao de informacoes aos utilizadores que o solicitem
por escrito, sempre que o Arquivo tenha capacidade de res-
posta, mediante pagamento pela investigacao, de acordo com
tabela a aprovar.

Artigo 27.°
Niumero de requisicoes

O ntmero de documentos requisitados por dia pode variar de
acordo com a sua natureza e localizagao.

Artigo 28.°
Documentos em risco

Os documentos raros, antigos ou em risco de deterioraciao tendem
a ser consultados através de copias (em microfilme de complemento,
em disco Optico, etc.) de modo a preservar-se a integridade dos
originais.

Artigo 29.°
Saida de documentacao

Aplica-se a documentacao de idade definitiva o disposto no
artigo 21.°, n.° 3, alinea b), sobre os requisitos indispensaveis para
que as espécies possam sair das instalagoes do Arquivo.

CAPITULO XII

Artigo 30.°
Normas e deveres
1 — E expressamente proibido:

a) Praticar quaisquer actos que perturbem o bom funcionamento
do servigo;

b) Fazer sair das instalacdes proprias qualquer documento sem
expressa autorizacao dos responsaveis do Arquivo;

¢) Decalcar letras ou estampas, sublinhar, riscar, escrever ou
por qualquer modo danificar os documentos;

d) Fumar ou fazer lume nas instalagcées do Arquivo Municipal,
de acordo com a legislacao em vigor;

e) Fotografar ou reproduzir qualquer documento fora do servico
especifico do Arquivo;
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f) Entrar na sala de leitura e seus acessos na companhia de
malas, capas ou conjuntos de documentos que nao sejam
avulsos;

g) Introduzir na sala de leitura aparelhos de digitalizacdo que
possam danificar os documentos;

h) Ter aparelhos de telecomunicacoes ligados na sala de leitura.

2 — O utilizador que, depois de avisado pelos funcionarios do
Arquivo, nao se conformar com as disposi¢des do nimero anterior
sera convidado a abandonar as instalagoes e, em face da gravidade
do acto praticado, ficard o utilizador sujeito as sancdes previstas na
lei.

Artigo 31.°
Estudos e investigacao

O investigador/utilizador que publicar trabalhos em que figurem
informagdes ou reprodugdes de documentos existentes no Arquivo
Municipal devera fornecer gratuitamente uma cOpia dos respectivos
estudos, bem como referenciar neles os documentos consultados e
sua origem.

CAPITULO XIII
Pessoal

Artigo 32.°
Quadro de pessoal

Ao Arquivo Municipal ficard afecto, pelo menos, um técnico supe-
rior do quadro de pessoal do municipio com formacao especifica na
area.

Artigo 33.°
Responsavel pelo servico

Ao responsavel pelo servico de arquivo, técnico superior de arquivo,
compete, no ambito das suas fungdes:

a) O cumprimento global do presente Regulamento;

b) Providenciar a seguranca dos acervos documentais existentes
no Arquivo;

¢) Dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos seus
funcionarios;

d) Orientar todo o tratamento arquivistico;

e) Promover e controlar a entrada de documentacio;

f) Manifestar os seus pareceres sobre a documentagido pro-
duzida;

g) Dar autorizagdes técnicas sobre os empréstimos;

h) Coordenar acgdes no ambito da conservacao, restauro, repro-
ducdo e difusao dos acervos documentais;

i) Propor a realizacdo de actividades de caracter divulgativo
e cultural;

j) Promover e coordenar actividades editoriais que visem a pro-
mocao, divulgacdo e salvaguarda do patriménio histérico;

k) Assegurar a certificagdo dos factos que constem do Arquivo
Municipal;

) Zelar pela dignificacdo do servigo.

Artigo 34.°
Funcionarios do Arquivo

Compete aos funcionérios que venham a desempenhar fungoes no
Arquivo Municipal, consoante a sua classificagao técnico-profissional
e sob a orientacao do responsavel:

a) Receber, conferir, registar e ordenar os processos e peticoes
enviados pelos diferentes servicos municipais;

b) Arrumar e conservar toda a documentagao enviada pelos ser-
Vigos municipais;

¢) Manter devidamente organizados os instrumentos de descri-
¢ao necessarios a eficiéncia do servigo;

d) Elaborar, sempre que necessario, instrumentos de descrigao;

e) Zelar pela conservagdo da documentacao;

f) Rectificar e ou substituir as pastas e ou caixas que servem
de suporte ao acondicionamento da documentacao;

g) Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a seleccao e
eliminacao da documentacao enviada para o Arquivo Muni-
cipal;

h) Superintender o servico de consulta e leitura;

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

j) Fornecer, mediante as necessdrias autorizagoes, a reprodugao
de documentos;

k) Fornecer a leitura toda a documentagao solicitada e que nao
esteja condicionada para tal fim;

[) Executar outras tarefas inerentes a actividade administrativa
e arquivistica, ajudando a desenvolver o respectivo servico.

CAPITULO XIV
Disposicoes finais

Artigo 35.°
Relatorio de actividades

1 — Sera elaborado anualmente, pelo Arquivo Municipal, um rela-
tdrio sobre as actividades do servigo, donde constarao, de entre outros,
os seguintes elementos:

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

b) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagdes,
bem como das incorporacoes;

¢) Estatisticas dos pedidos, consultas e empréstimos, bem como
das reproducodes efectuadas.

2 — O relatorio sera disponibilizado, para consulta, aos utilizadores
do Arquivo Municipal.

Artigo 36.°
Omissoes

As duvidas ou situagdes nao previstas neste Regulamento serao
resolvidas por despacho do presidente da Camara Municipal ou verea-
dor da area respectiva a quem tenham sido delegados os respectivos
poderes, ouvido o técnico superior responsavel pelo Arquivo Muni-
cipal.

Artigo 37.°
Revisao

O presente Regulamento podera ser revisto periodicamente e sem-
pre que se revele pertinente para um correcto e eficiente funcio-
namento do respectivo servico.

Artigo 38.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entrard em vigor no 1.° dia 1til apds
a sua publicagao.

CAMARA MUNICIPAL DE SOURE

Aviso n.° 7292/2005 (2. série) — AP. — Torna-se puablico que
por despacho do vice-presidente de 1 de Setembro do corrente ano,
ao abrigo da competéncia delegada pelo presidente da Camara, foram
renovados por um periodo de trés anos os seguintes contratos de
trabalho a termo resolutivo certo com os seguintes trabalhadores:

Anténio Augusto Nunes Marques, calceteiro — com efeitos a 10 de
Setembro de 2005.

Carlos Manuel Simdes Lopes, cantoneiro de limpeza — com efeitos
a 10 de Setembro de 2005.

Nuno José Rodrigues Abreu, auxiliar técnico de turismo — com efei-
tos a 15 de Setembro de 2005.

20 de Setembro de 2005. — O Vereador, Américo Nogueira.

CAMARA MUNICIPAL DE TABUA

Aviso n.° 7293/2005 (2.2 série) — AP. — Para os devidos efeitos
se faz publico que, por despacho do presidente da Camara de 20
de Abril de 2005, foi renovado o contrato de trabalho a termo reso-
lutivo certo com Maria da Gldria Lopes Nunes Brito e Maria de
Fatima Martins Faria Dinis, com a categoria de calceteiro, pelo
periodo de seis meses, com efeitos a partir de 16 de Novembro de
2005, nos termos de n.° 1 do artigo 10.° da Lei n.° 23/2004, de 22
de Junho.

28 de Setembro de 2005. — Pelo Presidente da Camara, (Assinatura
ilegivel.)

Aviso n.° 7294/2005 (2.2 série) — AP. — Para os devidos efeitos
se faz puablico que, por despacho do presidente da Camara de 14
de Abril de 2005, foi renovado o contrato de trabalho a termo reso-



