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3 — Sempre que as actividades referidas nos nimeros anterio-
res impliquem a adopgé@o de medidas cuja concretizagdo dependa
essencialmente de outros responsaveis da Camara Municipal, os
servigos devem informé-la sobre as mesmas e colaborar na sua
execucao.

4 — Ao servigo SHST n&o pode ser impedido o acesso a todos
os locais de trabalho e o contacto com todos os trabal hadores.

5 — Assegurar a comunicagdo com outras estruturas de salide,
gque em todas as situages devera obrigatoriamente passar pelo
Servico.

Artigo 18.°
Relatério de actividades

O empregador elaborard um relatério anual de actividades do
Servico de Seguranga, Higiene e Salde no Trabalho, que remete-
rano 1.° trimestre do ano seguinte aquele a que respeita, aos dele-
gados concelhios de salide e a subdelegacdo do Instituto de Desen-
volvimento e Inspec¢do das Condigdes de Trabalho do distrito de
Braganca

Artigo 19.°
Direcgdo e acompanhamento

a) O Servico de SHST integra-se organicamente no Sector de
Higiene, Seguranca e Salide no Trabalho, na dependéncia directa
do presidente da Cémara.

b) O responsavel directo pelo servigo € um técnico com curso
superior e formagéo especifica nos dominios da seguranca, higie-
ne e salde no trabalho ou medicina do trabal ho.

¢) Né&o se encontrando designado técnico, com habilitagdes e
qualificagdes adequadas, para a responsabilidade directa dos Ser-
vicos SHST, as fungBes devem ser asseguradas pelo médico do
trabalho.

Artigo 20.°
Fungdes do responsavel directo

1 — S3o fungdes especificas do responsavel directo pelo Servigo
de SHST:

a) Coordenar a execugdo das actividades indicadas no arti-
go 17.° do presente Regulamento;

b) Assegurar a ligacdo organica com o presidente da Cama
ra;

¢) Coordenar a elaboragéo anua do relatério e plano de acti-
vidade.

CAPITULO IV
Disposicdes finais
Artigo 21.°
Conhecimento aos funcionérios
Este Regulamento é de conhecimento obrigatério de todos os
trabalhadores da Cémara Municipal de Mogadouro, devendo ser

promovidas as adequadas medidas de divulgacdo, tendo em conta
as caracteristicas de cada grupo socioprofissional.

Artigo 22.°
Procedimento disciplinar
A violaggo das normas, do presente Regulamento e dos regula-
mentos especificos que venham a ser aprovados, constitui infrac-

¢ao disciplinar, cujo procedimento serd instituido contra o arguido
€ 0 seu superior hierdrquico directo.

Artigo 23.°
Normas supletivas

1 — Em tudo o que for omisso neste Regulamento, aplicar-se-a
alel geral, com as devidas adaptagdes.

2 — As duvidas que surjam na aplicacdo deste Regulamento
serdo resolvidas pela Camara Municipal de Mogadouro, pelo Ser-
vigo de SHST, ouvidas as organizagdes representativas dos traba-
Ihadores.

Artigo 24.°
Regulamentos especificos

1— No prazo de um ano, contados a partir da entrada em vi-
gor deste Regulamento, serdo submetidos a aprovagdo os regula-
mentos especificos.

2 — Os regulamentos especificos serdo aprovados pelos érgaos
competentes da Camara Municipal e do Servico SHST, ap0ls se-
rem ouvidos os representantes dos trabal hadores.

Artigo 25.°
Entrada em vigor

Este Regulamento, depois de aprovado em reunido da Camara
Municipa e submetido a apreciagdo da Assembleia Municipal,
entra em vigor, 90a dias ap6s a data da sua publicacdo em Diario
da Republica.

Aviso n.° 5444/2005 (2.2 série) — AP. — Regulamento do
Arquivo Municipal de Mogadouro. — Fernando dos Anjos Mon-
teiro, vice-presidente da Camara Municipal de Mogadouro:

Torna publico que, apds audiéncia e apreciagdo publica, nos
termos do artigo 118.° do Cédigo do Procedimento Administrati-
Vo e no artigo 91.° da Lei n.°169/99, de 18 de Setembro, na re-
daccdo dada pela Lei n.°5-A/2002, de 11 de Janeiro, que a
Assembleia Municipal de Mogadouro, na sua sessdo ordinéria re-
alizada em
23 de Junho do corrente ano, mediante proposta da Camara Mu-
nicipal, aprovada em reunido ordinaria de 17 de Maio de 2005,
deliberou aprovar o Regulamento Municipal do Arquivo Munici-
pa de Mogadouro, que a seguir se publica na integra.

Para constar se lavrou este aviso, que vai ser publicado no Dia-
rio da Republica, 2.2 série.

30 de Junho de 2005. — O Vice-Presidente da Camara, Fer-
nando dos Anjos Monteiro.

Regulamento do Arquivo Municipal de Mogadouro
Pre&dmbulo

Tendo em conta a necessidade de disciplinar a actuagdo da autar-
quia, no referente & producdo, organizagdo e gestdo integrada dos
sistemas de informagdo que emergem do relacionamento entre o
publico e a Camara Municipal de Mogadouro e que vém sendo
congtituidos pelos seus diferentes servicos;

Considerando, por outro lado, aimportancia da elaboragéo de um
regulamento que defina os procedimentos administrativos e técni-
cos inerentes & conservagéo, defesa, valorizagdo e ampla divul-
gacdo de uma parcela do patriménio cultural sob custodia da autar-
quia, no caso vertente expressa pelo seu arquivo geral, definitivo
ou histérico;

Considerando, ainda, que urge criar condi¢des para o desenvol-
vimento de acgdes de defesa, promogdo do patrimonio histérico da
area do municipio, a que pertencem os arquivos dos diversos or-
ganismos com sede no concelho, contribuindo assim, para um
maior nivel de cultura das popul agOes;

Propde-se & Camara Municipal de Mogadouro a aprovagéo, e
posterior submissdo a aprovacdo da Assembleia Municipal, do pre-
sente regulamento, no uso das competéncias que lhe sdo conferidas
pela alinea a) do n.°2 do artigo 53.° da Lei n.°169/99, de 18 de
Setembro, na redac¢do que lhe foi dada pela Lei n.° 5-A/2002, de
11 de Janeiro, e em conformidade com os poderes regulamentares
que lhes sdo atribuidos pelos artigos 112.°, n.° 8, e 241.° da Cons-
tituicdo da Republica Portuguesa, e ainda considerando o regime
gerd dos arquivos e do patriménio arquivistico (Decreto-Lei n.° 16/
93, de 23 de Janeiro, e as disposi¢les da Portaria n.° 412/2001, de
17 de Abiril).
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CAPITULO |
Disposicies gerais
Artigo 1.°
Ambito

1 — O presente regulamento estabelece as normas gerais de
funcionamento do Arquivo Municipal de Mogadouro, servi¢o do
municipio de Mogadouro, com atribuigdes na érea da gestédo do
arquivo da autarquia e de outros acervos documentais de ambito
concelhio.

2— O Arquivo Gera do Municipio de Mogadouro é constituido
pela documentacdo de natureza administrativa, proveniente dos
diversos servigos municipais e existente como resultado directo das
atribuigdes genéricas de recolha, seleccéo e difusio levadas a efeito
pelo sector de Bibliotecas e Arquivo Municipal.

3— O Arquivo Geral do Municipio de Mogadouro contem, sob
sua orientagdo, toda a documentacdo emanada dos diferentes Or-
gaos, independentemente do seu suporte ou formato, como resul-
tado da reunido dos documentos acumulados pelo Municipio de
Mogadouro, num processo natural, automatico e organico, em ra-
780 das suas fungdes e actividades e que se conservam para ser-
vir de referéncia, prova ou informaco.

Artigo 2.°
Dependéncia hierarquica

O Arquivo Municipal de Mogadouro, adiante designado por
Arguivo, encontra-se na dependéncia directa do presidente da Ca-
mara Municipal, com enquadramento na Divisdo de Acgdo Social
e Cultural, Sector de Bibliotecas e Arquivo Municipal.

Artigo 3.°
Competéncias e atribuigdes

1— Ao Arquivo Municipal incumbe:

a) Assegurar o tratamento de informag&o técnica e cientifica
de natureza arquivistica e bibliogréfica, relativa a matéri-
as de interesse para a administracéo local;

b) Gerir na suaintegridade os arquivos dos diferentes 6rgaos
e servigos do municipio, independentemente da idade ou
fase, forma e suporte material dos documentos que os
compdem;

c) Recolher e tratar tecnicamente os arquivos e conjuntos
documentais pertencentes a outras entidades do concelho
de Mogadouro, com interesse histérico, patrimonial, arqui-
vistico e ou informativo, sempre que solicitado para esse
efeito;

d) Conceder apoio técnico-arquivistico aquelas entidades, a
sua solicitagdo, nas diversas matérias que se prendem com
a criagdo, organizagdo, gestdo documental, preservacdo e
acesso aos seus arquivos;

€) Facultar aos utilizadores certiddes e copias dos documen-
tos de arquivo a sua guarda, salvo quando estiverem em
causa quaisguer limitagdes do direito de acesso as infor-
magdes neles contidas ou a sua preservagao, devendo,
neste Ultimo caso, ser facultada a consulta, na medida do
possivel, de uma reproducdo das espécies acautel adas;

f) Fomentar o conhecimento dos acervos documentais, quer
dos arquivos proprios, quer dos existentes no concelho,
através do seu recenseamento e da elaboragdo dos respec-
tivos guias, inventérios e catalogos;

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

2 — Compete aos funcionérios do Arquivo Geral, consoante a
sua classificagdo técnico profissional, o seguinte:

a) Receber, conferir e ordenar os processos e peticies envia-
das pelos distintos servigos municipais;

b) Receber conferir, registar e ordenar os processos de obras
e de loteamentos, como também, organizar, sempre que

necessario, 0s novos volumes dos ditos processos, apos a
sua entrada no Arquivo;

C) Receber, conferir, registar, ordenar, arrumar e conservar 0s
livros findos de toda a documentagdo enviada pelos dis-
tintos servigos;

d) Registar os documentos entrados;

€) Organizar e arrumar os documentos;

f) Manter devidamente organizados os ficheiros necessarios
a eficiéncia do servigo;

g) Elaborar os distintos instrumentos de pesquisa;

h) Elaborar os distintos verbetes (provisorios e definitivos) de
toda a documentagao;

i) Ingressar os respectivos verbetes nos ficheiros;

j) Zeélar pela conservagdo dos documentos;

k) Rectificar e ou substituir as pastas e ou caixas que servem
de suporte ao arrumo da documentagao;

1) Respeitar os prazos fixados legalmente, quanto a selecgéo
e inutilizagdo da documentagdo enviada para o Arquivo;

m) Efectuar, atempadamente, as transferéncias da documen-
tacdo de conservagao perpétua para o Arquivo Histérico;

n) Superintender o servigo de consulta e de leitura;

0) Fornecer toda a documentacdo solicitada pelos distintos
servigos municipais, mediante as necessarias autorizacoes;

p) Fornecer a documentacéo para as diversas actividades de
comunicacdo e difusdo;

q) Fornecer, mediante as necessarias autorizacOes, a repro-
ducdo de documentos por microfilmagem, fotografia ou
cOpia ou outro qualquer meio informético em uso no Ar-
quivo;

r) Fornecer a leitura toda a documentaggo solicitada e que
ndo esteja condicionada superiormente para tal fim, quer
interna quer externamente.

CAPITULO II

Do ingresso dos documentos
no Arquivo Municipal

Artigo 4.°
Transferéncias e recepcao de documentos

Findos os prazos de conservagdo administrativa fixados na lei,
ou em situagdo devidamente justificada pelo responsavel hierar-
quico, 0s Servigos municipais devem promover o envio da res-
pectiva documentagdo para o Arquivo Municipal, onde sera insta-
lada no depésito de arquivo intermédio, com vista a adequada
avaliago documental.

Artigo 5.°
Calendarizacdo das remessas

A remessa da documentacdo serd feita de harmonia com um
calendério estabelecido entre os responsaveis de cada servigo pro-
dutor e o do Arquivo, competindo a este a coordenagdo de todas
as operagdes envolvidas neste processo, hdo podendo em caso al-
gum ser afectada a integridade dos conjuntos documentais.

Artigo 6.°
Procedimentos

1 — Na transferéncia da documentacg&o para o Arquivo, 0s Va-
rios servigos devem observar os procedimentos seguintes:

a) Os documentos serdo enviados nos respectivos suportes
originais devidamente acomodados e identificados;

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

¢) Devem de igual modo encontrar-se organizados, classi-
ficados e ordenados, nos termos da legislacdo em vigor;

d) Todas as remessas devem ser acompanhadas de um auto
de entrega a titulo de prova, cujo modelo consta do ane-
X0 11, a0 presente Regulamento;
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e) A conferéncia da guia de remessa respectiva tera de ser
obrigatoriamente efectuada pel os responsaveis de ambos os
Servigos,

f) Os processos e requerimentos serdo sempre paginados,
devendo intercalar-se, no caso de lhes ter sido retirado
algum documento, em sua substituicdo, uma folha com
mengdo expressa do documento retirado da paginagdo do
mesmo e da qual constem a assinatura e o visto dos res-
ponsaveis do respectivo servigo.

g) Os processos devem ser individualizados em capas uni-
formes, segundo modelo existente, onde segja indicado o
assunto, os documentos que contém e 0s anos a que se
reporta;

h) No caso dos processos de obras, devera ser indicado o
nimero, local, designagdo da obra, nome do requerente,
assim como a indicagdo do volume, caso existam vérios;

i) Na preparacdo dos documentos a transferir, devem os ser-
vigos diligenciar no sentido de eliminar os duplicados e
retirar todos os materiais prejudiciais a conservagdo do
papel, designadamente agrafos, alfinetes, clipes etc.;

j) A documentacdo transferida deve ser sempre acompanha-
da dos respectivos registos, indices, ficheiros e outros ele-
mentos de referéncia, obrigatoriamente relacionados na
guia

Artigo 7.°
Formalidades

O auto de entrega deve ser acompanhado de uma guia de remessa,
cujo modelo consta do anexo | a0 presente Regulamento, des-
tinando-se a mesma a identificagdo e controlo da documentacdo
remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas partes
envolvidas no processo;

Artigo 8.°
Guia de remessa

1— A guia de remessa, feita em triplicado, sera visada pelo
dirigente ou funcionario por ele nomeado para o envio da do-
cumentagdo, e pelo técnico superior de Arquivo, responsavel pelo
Arquivo.

2— O original sera arquivado pelo Arquivo, passando a cons-
tituir prova das remessas dos servigos de origem.

3 — O duplicado seré devolvido ao servigo de origem apds ter
sido conferido e completado com as referéncias topograficas do
Arquivo e mais informagdo que se repute pertinente.

4 — O triplicado sera usado provisoriamente nos servigos de
arquivo como instrumento de pesquisa documental, s6 podendo ser
eliminado apds a elaboragdo do respectivo inventario;

Artigo 9.°
Recolha de outros documentos e arquivos do concelho

1 — Podem dar entrada no Arquivo, quer atitulo definitivo, quer
atitulo de deposito, documentos de outros organismos, pessoas ou
servicos, a excepcdo dagqueles que por lei devam ser incorporados
no Arquivo Distrital de Braganca.

2 — A aquisi¢do referida no nimero anterior far-se-a de acordo
com o disposto nas alineas a) e b) do artigo 6.° e artigo 8.° do
presente Regulamento, com as devidas adaptacdes e de acordo com
0 contrato consubstanciado no anexo 1.

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

4 — A documentacgdo confiada a tutela do Arquivo deve ser
sempre acompanhada da correspondente guia de remessa, feita em
triplicado segundo modelo adoptado (anexo 1).

5— O Arquivo fica obrigado a conservar e atratar os documen-
tos confiados a sua custodia, facultando-os, se paratal estiver au-
torizado pelos seus proprietérios e em conformidade com a lei, a
consulta dos utentes.

CAPITULO 111
Da organizacdo e avaliacdo documental

Artigo 10.°
Classificagdo e descricao

1— Ao responsavel pela unidade organica de Arquivo compete:

a) Pronunciar-se sobre o funcionamento gera do sistema des-
centralizado de arquivos em vigor no municipio de Moga-
douro e sobre as propostas de adopcéo dos planos de clas-
sificag@o de arquivo que Ihe vierem a ser apresentados
pelos diferentes servicos,

b) Coordenar as operacfes envolvidas nas remessas da do-
cumentagdo dos servigos, bem como as referentes aos in-
gressos de outros arquivos concel hios;

¢) Organizar e ordenar todos os livros, processos e mais do-
cumentos entregues pelos varios servigos do municipio,
para os quais a lei determina a conservagéo tempordéria ou
definitiva;

d) Sujeitar os documentos remetidos pelos diferentes servi-
GOS camardrios para arquivo a todas as operagfes neces-
sdrias a sua correcta descri¢ao;

e) Evitar a proliferacdo nos servigos de duplicados e minu-
tas que dificultem as tarefas do dia a dia e ocupem desne-
cessariamente espago Util.

Artigo 11.°
Avaliacdo documental

1— A avaliag8o documental desenvolver-se-a, de harmonia com
as disposicdes legais contidas na Portaria aprovada para esta ma-
téria e outras que se reputem pertinentes.

2 — E da responsabilidade dos servigos do Arquivo a aplicagdo
dos prazos de conservacdo dos documentos, nos termos da legis-
lacdo em vigor.

3 — Osreferidos prazos de conservagdo sdo contados a partir da
data final dos procedimentos administrativos.

4 — Sempre que uma série ou sub série ndo estiver prevista num
determinado enquadramento orgéanico-funcional, aplicam-se, por
analogia, as orientagdes estabelecidas para as séries ou sub séries
homologas constantes da tabela de selecgéo.

5 — A homologacdo das eliminagfes, previstas na portaria, bem
como a avaiagdo da documentagdo que tenha ultrapassado os pra-
zos legais de conservagdo activa e semi-activa, mas que se julgue
conveniente manter em arquivo por periodo mais dilatado, incum-
bem a uma equipa multidisciplinar formada para o efeito, desig-
nada Comisséo de Avaliacdo.

Artigo 12.°
Comissdo de Avaliagéo

1 — Para além do técnico superior de arquivo, responsavel pelo
Arquivo, a Comissdo de Avaliagdo é constituida por um técnico
superior com formag&o juridica, bem como pelo responsével pelo
6rgédo produtor da documentacdo e outro funcionario que venha a
ser designado para o efeito.

2 — Os elementos da Comissdo sdo especiamente designados
pelo presidente da Camara Municipal, incumbindo a coordenaggo
dos seus trabalhos ao técnico superior de arquivo.

3 — A Comissdo de Avaliagdo, nhomeada especialmente para
esse fim, pode pronunciar-se sobre o interesse histérico, patrimo-
nial e arquivistico dos documentos entregues a Camara Municipal
por doacdo, legado, depdsito ou dacdo, se assim o entender o téc-
nico superior responsavel pelo arquivo.

Artigo 13.°
Eliminagéo
1 — Compete ao Arquivo Municipal propor, depois de ouvida
a Comissdo de Avaliagdo, a eliminagdo dos documentos que sera

feita de acordo com as determinagBes legais e apGs 0 cumprimento
dos respectivos prazos de conservacdo, fixados na tabela de seleccéo.
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2— A eliminagdo dos documentos que ndo estejam contem-
plados na tabela de seleccdo carece de autorizag@o expressa do
Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo (IAN/TT), sob
proposta fundamentada do Arquivo Distrital de Braganca.

Artigo 14.°
Processo de eliminagao

1— A eliminag@o dos documentos aos quais ndo for reco-
nhecido valor arquivistico ou informativo e ndo se justifique a sua
conservagdo devera ser efectuada logo ap6s o cumprimento dos
respectivos prazos de conservagdo fixados por legislagdo e sera
feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou reconstituic&o.

2 — A decisdo sobre 0 processo de eliminagéo por corte, tritu-
racdo ou maceragdo deve atender a critérios de confidencialidade
e racionalidade de meios e custos.

Artigo 15.°
Formalidades da eliminacéo

1— No acto da eliminag8o deve ser lavrado um auto, do qual
fard parte integrante uma lista exaustiva de todos os documentos
a eliminar, com identificagdo do servigo de proveniéncia.

2 — A redacgdo do auto de eliminagdo devera regular-se pelo
formuléario constante do anexo 11 e dele devem constar os vistos
do presidente da Camara, do responsavel pelo 6rgdo produtor da
documentacdo em causa e do técnico superior de arquivo.

3 — O referido auto é feito em duplicado, devendo ficar o ori-
gina nos servicos do Arquivo Municipal e o outro exemplar ser
remetido obrigatoriamente ao Arquivo Distrital ou Nacional.

4 — O referido nos nimeros anteriores aplica-se a todos os au-
tos das eliminagdes que tiverem sido efectuadas no passado e das
que vierem a ser realizadas futuramente.

CAPITULO IV
Do acesso

Artigo 16.°
Comunicagdo

1— A comunicagdo dos documentos processa-se através da
consulta:

a) Directa dos documentos originais;
b) De copias executadas para esse fim;
¢) Veificagdo de suportes informaticos.

2— O Arquivo Municipa disponibilizara ao publico os instru-
mentos de descricdo documental existentes, designadamente gui-
as, inventérios, catdlogos, indices e ficheiros.

3— O acesso ao Arquivo é permitido mediante o preenchimento
de uma requisi¢do de consulta (anexo 1v) e da exibi¢do do res-
pectivo documento de identificagdo pessoal.

Artigo 17.°
Empréstimo de documentos em fase inter média

1— E permitido o empréstimo de documentos de idade inter-
média aos servigos camar&rios nos termos da requisicéo interna
constante do anexo v.

2 — Os documentos emprestados devem ser devolvidos ao Ar-
quivo Municipal no prazo maximo de 30 dias, em igua estado de
conservagdo e ordenagao.

3 — S0 atitulo excepcional e mediante prévia autorizagdo do
presidente da Camara Municipal, este prazo podera ser ampliado.

4 — Findo aquele prazo, o técnico superior de arquivo trans-
mitird ao presidente da Camara Municipa as infracgdes eventual-
mente cometidas, apds informagéo aos responsaveis sobre o
incumprimento do prazo fixado.

Artigo 18.°
Reprodugéo

1 — As copias dos documentos sdo executadas mediante soli-
citac8o dos utilizadores, sempre que os servicos do Arquivo Muni-
cipa disponham dos meios técnicos apropriados para a sua rea-
lizagdo.

2 — As despesas com a emissao das copias, referidas no ponto
anterior, sdo reguladas pelas tabelas em vigor.

3 — A reproducdo dos documentos é prestada a titulo gratuito
aos funcionarios da Camara Municipal, sempre que o fagam no
exercicio das suas fungGes e competéncias e mediante apresenta-
¢80 de justificagdo devidamente fundamentada.

Artigo 19.°
Difusdo

1— A difuso é feita através da:

a) Publicacdo de fontes e estudos histéricos, em edic¢Oes pro-
prias do Arquivo Municipal e ou em colaboragdo com
outras entidades;

b) Redlizacd0 e participacdo em actividades culturais diversas;

¢) Introducdo de contetidos na pagina de Internet da autarquia
ou qualquer outro meio de divulgacdo, no &mbito das no-
vas tecnologias.

CAPITULO V

Empréstimo de documentacéo para exposi¢cdes

Artigo 20.°
Condicdes do empréstimo

1 — Os documentos em fase definitiva a guarda do Arquivo
poderdo sair das instalagdes municipais nas seguintes condicdes:

a) Mediante autorizagdo escrita do presidente da Camara,
para figurarem em exposi¢oes, desde que sujeitas as nor-
mas anexas ao presente Regulamento (anexo vi);

b) Os documentos saidos do Arquivo ficardo obrigatoria-
mente sujeitos a registo e a parecer prévio do técnico supe-
rior de arquivo.

€) Sempre que as pegas se destinem a uma exposicdo em
espaco fisico, ndo municipal, sera obrigatdrio um seguro
contra todos os riscos, a cargo dos requerentes.

Artigo 21.°
Da comunicabilidade

1 — Todos os cidaddos tém direito por lei a aceder aos do-
cumentos conservados na Camara e Arquivo Municipal.

2 — A sua comunicabilidade atendera a critérios de confiden-
cidlidade da informag&o, definidos internamente em conformidade
com alei geral.

3 — O direito de acesso sera restringido no referente a consulta
directa dos originais, sempre que estes se encontrem em mau es-
tado de conservacéo.

4 — Os processos em fase corrente, designadamente os indivi-
duais do pessoal, os de concurso, de obras publicas ou particula-
res e outros gue pela sua natureza possam suscitar eventuais res-
trigBes & sua comunicabilidade, seréo facultados de acordo com as
disposi¢des legais em vigor ou a pedido de pessoa directamente
interessada.

CAPITULO VI
Obrigacotes do utilizador

Artigo 22.°
Normas e deveres

1 — Os utilizadores dos servigos do Arquivo, ficam obrigados
a respeitar as normas constantes do anexo vii.
2 — E expressamente proibido:

a) Praticar quaisquer actos que perturbem, em toda a érea do
arquivo, o normal funcionamento dos servigos,

b) Fazer sair das instdlagdes qualquer documento sem expressa
autorizagdo do técnico superior de arquivo;

¢) Entrar nas salas de consulta e seus acessos com malas,
capas, telemoével ou objectos que ndo sejam necessarios a
consulta;
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d) Fumar dentro das instalagBes do Arquivo;
€) Comer ou beber nas salas de consulta.

3 — O utilizador que, depois de avisado, se ndo conformar com
as disposi¢des enunciadas neste artigo, serd convidado a sair das
instalacdes, e, em face da gravidade manifesta, ficara sujeito as
sangOes previstas pela lei.

Artigo 23.°

Estudos e investigacao
O investigador que publicar trabalhos em que figurem infor-
magdes ou reproducdes de documentos existentes no Arquivo fica
obrigado a fornecer a este gratuitamente uma copia dos respecti-

vos estudos, bem como areferenciar neles os documentos consul-
tados.

CAPITULO VII
Obrigacgtes do Arquivo Municipal
Artigo 24.°
Relatério de actividades
1 — Sera elaborado anualmente pelo Arquivo um relatério so-

bre as actividades do servico, onde constardo, entre outros, 0s se-
guintes elementos:

a) Numero de espécies existentes e a sua distribuicdo descri-
tas de acordo com a organizagéo adoptada;
b) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagdes,
bem como das incorporagtes;
c) Edatisticas de pedidos, consultas e empréstimos.
2— O relatério sera disponibilizado para consulta aos utiliza-
dores do Arquivo.
CAPITULO VIlII
Casos omissos
Artigo 25.°
Duvidas ou omissdes
As dividas ou situagfes ndo previstas neste Regulamento serdo
resolvidas por despacho do presidente da Camara Municipal, ou-
vido o técnico superior de arquivo.
CAPITULO IX
Da revisdo
Artigo 26.°
Periodicidade
O presente Regulamento podera ser revisto sempre que se re-

pute necessario para um mais correcto e eficiente funcionamento
do Arquivo.

Artigo 27.°
Norma revogatéria
A partir da entrada em vigor do presente Regulamento, fica

revogada toda e qualquer disposicdo sobre a matéria, em vigor no
municipio de Mogadouro.

Artigo 28.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor 15 dias ap0s a sua pu-
blicacdo em Diério da Republica.

ANEXO |
ARQUIVO MUNICIPAL ~ Ex.™Senhor
Técnico Superior de Arquivo do
Municipio de Mogadouro
Série/Subsérie d
Rubrica classificativa: Datas extremas: a
Nii /Tipo unidades de i
Metragem:
N° de ordem Data (s) N* Original Cota Observagdes
|
Mogadouro, de de
O responsédvel pelo servigo
O responsavel pelo arquivo:
(autenticacio com selo branco)
ANEXO 11
ARQUIVO MUNICIPAL

Auto de Entrega

Aos ... Dias do més de.......... do ano de ... , Mo Arquive do Municipio de Mogadouro,

perante mim Presidente da Camara Municipal

(ou substituto com delegagdo de competéncias), e (cargo

e instituigdo), dando cumprimento ao estipulado

procedeu-se & (transferéncia, incorporagéo, depésito, doagdo, compra, etc.)
conforme o constante na guia de remessa anexa, que rubricada e autenticada por estes
representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

O identificado conjunto documental, cujo ingresso se encontra regulado no artigo 9° do
Regulamento do Arquive Municipal de Mogadouro (efou autorizagdo genérica contida no
despacho proferido) ficard sob custédia do Arquivo Municipal e a sua utilizagdo sujeita aos
regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento arquivistico
no que respeita a conservacdo, acessibilidade e sua comunicagdo.

Da entrega lavra-se o presente auto, que & feito em duplicado, e vai ser assinado pelos

representantes das duas entidades.

Mogadouro, ....... (dia) de ........coorernnirnns (MES) de ............ (3N0O)

O Presidente da Cdmara Municipal: (Assinatura)

O Dirigente da Entidade detentora do arquivo: (Assinatura)

(autenticagio com selo branco)
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ANEXO llI ANEXO V
ARQUIVO MUNICIPAL ARQUIVO MUNICIPAL -
Auto de Eliminagdo REQUISIGAO INTERNA DE DOCUMENTACAO
ADS e dias do més de ..oy do ano de ... , na presenca dos abaixo Servigo , requisita ao Arquivo Municipal de
assinados (categoria profissional) (nome), Mogadouro o do .
dando cumprimento ao di {deter legais e do Arquivo Municipal, com a
com o n® , datado de , € com acota
devida fundamentagio), procedeu-se & inutilizagdo por (processo) de acordo com o(s) artigos
Destina-se o referido p a
da Portaria n® J/___ e disposigbes da tabela de selecgdo, dos documentos,
Estado de Conservagio
da lista em anexo que, rubricada e autenticada pelos respe , fica a fazer parte
O responsdvel goria):

integrante deste auto.
O identificado conjunto documental, cuja eliminagdo se encontra regulamentada no

capitulo Il do Regulamento do Arquive Municipal de Mogadouro, perfaz um total

dewii metros lineares e ..............[peso) .
Mogadouro, (dia) de (més) de (ano)
0O Presidente da Cdmara Municipal: (assi )]
0 responsavel pelo érgdo produtor da doc a0: (assi )
O Técnico Superior do Arquive Municipal: (assi )
(autenticagio com selo branco)
ANEXO IV
ARQUIVO MUNICIPAL
Requisicdo de Consulta

REQ. N° LUGARN __ ARQUIVO/SECGAO:
DOCUMENTO (S): COTA(S)

COTA:

I COTA:

COTA:
NOME
MORADA/SERVICO
NACIONALIDADE P/B.I N° TELEF.
CARTAO DE LEITOR PROFISSAO

TEMA DE INVESTIGACAO

OUTROS FINS

DATA _

0 FUNCIONARIO

A a:

Entregue a: Data T

Recebido Mogadouro, [

A a

Voltou ao Arquivo Em I

O Técnico

Esta requisicdo é valida por 30 dias

ANEXO VI
Empréstimo de documentos para exposi¢cles

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

E sabido, porém, que se trata de uma situagdo susceptivel de
causar perdas ou deterioracOes irreparaveis nos documentos em-
prestados. Essa a principal raz&o por que, obviando a esses even-
tuais riscos, se justifica impor normas como as que se seguem:

1) A entidade organizadora da exposi¢do deverd solicitar com
antecedéncia (no minimo um més antes da data prevista para a
saida), o empréstimo dos documentos que pretende, dirigindo para
tal o pedido ao presidente da Camara Municipal de Mogadouro;

2) Os documentos requeridos s deverdo ser emprestados me-
diante autorizagdo concedida por despacho do presidente da C&
mara Municipal, com informac&o prévia do técnico superior de
arquivo, que ficara apensa ao requerimento;

3) No caso de ndo ser aconselhavel a saida dos originais, por
razbes de ordem material ou técnica, deve sempre encarar-se a
entrega de reprodugbes custeadas pela entidade organizadora da
exposi ¢ao;

4) Todos os documentos emprestados deverdo estar protegidos
por uma apdlice de seguro durante o periodo de tempo em que
estiverem fora do arquivo.

A Cémara Municipal de Mogadouro fixar4 o valor de cada pega,
objecto de empréstimo, que constara do despacho de autorizagdo.

A entidade organizadora da exposi¢éo efectuard o contrato de
seguro com uma seguradora da sua escolha pelo valor previamente
estabelecido e sO podera levantar as pecas mediante a entrega da
apdlice de seguro ou documento comprovativo de que a mesma foi
emitida;

5) Os documentos s poderdo ser entregues pelo arquivo muni-
cipal a pessoa devidamente credenciado e mediante a assinatura
de um auto de entrega. Deste auto devera constar a identificagdo
pormenorizada da(s) pega(s), inclusivamente a sua descricéo fisica;

6) Os encargos com o acondicionamento e transporte ficaréo a
cargo do organizador da exposi¢&o.

O acondicionamento devera ser efectuado sob a orientagdo do
técnico superior de arquivo responsavel pelo arquivo municipal,
por forma a acautelar-se eventuais prejuizos provocados pelo trans-
porte;
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7) Se for necessério, por razfes de conservagéo, realizar algum
restauro nos documentos a emprestar, este far-se-a por uma enti-
dade credenciada, ficando as respectivas despesas a cargo da enti-
dade organizadora da exposi¢ao;

8) Ficaro a cargo da entidade organizadora da exposi¢do 0s
tramites de autorizagdo de saida temporéria, bem como os trami-
tes alfandegéarios;

9) A entidade organizadora da exposi¢éo devera garantir a segu-
ranca e a conservagdo dos documentos expostos, mediante vigilan-
cia permanente, adequados sistemas de segurancga (deteccdo e
extingdo de incéndios, controlo ambiental de humidade, luz), cor-
recta instalacdo das pegas em vitrinas fechadas, mas com a possi-
bilidade de renovacéo de ar, sendo proibido na montagem das
mesmas a utilizagdo de qualquer elemento perfurador, colas, ade-
Sivos e outros materiais que possam danificar os documentos;

10) Néo é permitida a reprodugdo dos documentos emprestados
sem autorizagdo prévia da Camara Municipal de Mogadouro;

11) O catdogo da exposicdo devera identificar a entidade deten-
tora dos documentos, a qual serdo enviados, obrigatoriamente, dois
exemplares do catd ogo;

12) Concluida a exposicdo e findo o prazo fixado no despacho
que autorizou o empréstimo, os documentos serdo devolvidos ao
arquivo municipal;

No acto da recepcdo dos documentos, e antes da assinatura do
respectivo auto, o arquivo municipal devera proceder a conferén-
cia do estado de conservacdo e integridade dos mesmos, a fim de
detectar qualquer possivel deterioragdo ou extravio.

Se se verificar alguma anomalia, incluir-se-a4 no auto de devo-
lugdo uma nota sobre a mesma e dar-se-a dela conta ao presidente
da Camara Municipa para os efeitos tidos por convenientes;

13) O Arquivo Municipal exigira a entidade organizadora da
exposi¢do a assinatura de um documento, através do qual esta
deveréd declarar ter conhecimento das normas de empréstimo e
comprometer-se a cumpri-las.

Este documento, depois de assinado, devera ficar em poder do
arquivo municipal antes da entrega dos documentos.

ANEXO VII

Normas de manuseamento das espécies
na sala de leitura

Um documento é um bem cultural de que importa usufruir sem
pOr em risco a sua preservacdo. Como tal, impde-se evitar com-
portamentos agressivos ou menos cuidadosos na sua utilizag&o ou
manuseio:

1) Nunca coloque qualquer objecto, mesmo que sgja um livro,
sobre um documento aberto;

2) Nunca dobre as paginas de um documento;

3) Nunca endireite as paginas dobradas e vincadas ou com can-
tos vincados, pois isso pode acentuar a deterioragao;

4) Nunca se apoie sobre os documentos,

5) Nunca arremesse os documentos sobre a mesa, mas trate-os
com cuidado;

6) Nunca coloque os documentos no chao;

7) Nunca force a abertura dos documentos, néo enrole os fdlios
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 sendo lapis na sala de leitura;

10) Nunca escreva sobre um documento (aberto ou fechado);

11) N&o 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) N&o vire as paginas com os dedos humedecidos;

13) Seja cuidadoso a0 retirar ou colocar documentos em caixas
ou estojos;

14) Nunca corte fitas que ndo consiga desatar e ndo force a
abertura de fechos;

15) Segja particularmente cuidadoso com documentos de grandes
dimensdes e utilize as estantes de leitura previstas para a sua con-
sulta;

16) Nunca tente separar paginas que se encontrem coladas;

17) Chame a atencdo dos responsaveis pelo servigo de leitura
para qualquer anomalia que encontre, mas ndo tome a liberdade
de aresolver por si;

18) N&o acumule documentos sobre a mesa para consulta;

19) N&o conserve desnecessariamente os documentos em seu
poder depois de acabada a consulta;

20) Porgue os materiais de suporte séo frageis e os documentos
de arquivo sdo singulares e Unicos, sempre que haja e eles possam
satisfazer a sua investigagcdo, ndo exija o original.

21) N&o decalque letras ou estampas, nem sublinhe, risque ou
escreva ou de algum modo danifique os documentos consultados.

CAMARA MUNICIPAL DE OVAR

Rectificagdo n.° 410/2005 — AP. — Por ter sido publicado
com inexactiddo no Diédrio da Republica, 2.2 série, n.° 122, apén-
dice n.° 88, de 28 de Junho de 2005, a alteracdo do quadro de
pessoal, rectifica-se que 0 nimero de lugares das carreiras de téc-
nico superior de servigo socia e de técnico superior de sociologia
é de 3 e 1, respectivamente.

29 de Junho de 2005. — O Presidente da Camara, Manuel Alves
de Oliveira.

CAMARA MUNICIPAL DE PALMELA

Aviso n.°5445/2005 (2.2 série) — AP. — Para os devidos
efeitos se faz publico que foram celebrados os contratos a termo
certo por doze meses, ao abrigo da alinea a) do n.° 1 do artigo 9.°
da Lei n.°23/2004 de 22 de Janeiro, respectivamente:

Basilio Manuel Silva Afonso — coveiro, com inicio em 2 de Ju-
nho de 2005, despacho de 18 de Maio de 2005.

Hugo Miguel Bronze Reis— auxiliar de servigos gerais, com ini-
cio em 2 de Junho de 2005, despacho de 19 de Maio de 2005.

Mada ena Patricia Sobral da Silva— técnico-profissiona de 2.2clas-
se, com inicio em 14 de Junho de 2005, despacho de 3 de Ju-
nho de 2005.

30 de Junho de 2005. — A Vereadora, com competéncia dele-
gada, Adilia Candeias.

Aviso n.° 5446/2005 (2.2 série) — AP. — Para os devidos
efeitos se faz publico que foram celebrados os contratos a termo
certo por seis meses, a0 abrigo da alinea a) do n.°1 do artigo 9.°
da Lei n.°23/2004, de 22 de Janeiro, respectivamente:

Alexandre Luis Marques Pires Gravanita— técnico-profissional de
biblioteca e documentagdo de 2.2 classe, com inicio em 2 de
Junho de 2005, despacho de 12 de Maio de 2005.

Ana Patricia Cardoso Saramago — técnico-profissiona de biblio-
teca e documentagdo de 2.2 classe, com inicio em 2 de Junho de
2005, despacho de 12 de Maio de 2005.

Rui José Pitaga Luna— auxiliar de servigos gerais, com inicio em
14 de Junho de 2005, despacho de 3 de Junho de 2005.

30 de Junho de 2005. — A Vereadora, com competéncia dele-
gada, Adilia Candeias.

Aviso n.° 5447/2005 (2.2 série) — AP. — Para os devidos
efeitos se faz publico que foram rescindidos os contratos a termo,
celebrados ao abrigo do artigo 18.° do Decreto-Lei n.° 427/89, de
7 de Dezembro, com a redaccé@o dada pelo Decreto-Lei n.° 218/98,
de 17 de Julho, adaptado & administracdo local pelo Decreto-Lei
n.° 409/91, de 17 de Outubro, com:

Floriano Manuel Mogo Félix — tractorista, com inicio em 2 de
Fevereiro de 2005, rescindido em 2 de Junho de 2005.

Madalena Patricia Sobral da Silva— auxiliar de servigcos gerais,
com inicio em 17 de Novembro de 2004, rescindido em 14 de
Junho de 2005.

30 de Junho de 2005. — A Vereadora, com competéncia dele-
gada, Adilia Candeias.

CAMARA MUNICIPAL DE PENALVA DO CASTELO

Aviso n.° 5448/2005 (2.2 série) — AP. — Contrato de tra-
balho a termo resolutivo —técnico superior de 2.2 classe. — Para
os efeitos previstos no artigo 34.°, n.° 1, alinea a), do Decreto-L ei
n.° 427/89, de 7 de Dezembro, aplicavel a administracdo local pelo
Decreto-Lei n.°409/91, de 17 de Outubro, torna-se publico que, por
despacho do presidente da Camara de 28 de Junho de 2005, foi
celebrado contrato de trabalho a termo resolutivo, com José Manuel





