CAMARA MUNICIPAL DE FELGUEIRAS

Ordem do dia Ata n.° 10
Ponto n.© 20 2022.05.19

PROJETO DE ALTERACAO DO REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL -

Presente a proposta da Senhora Vereadora Ana Medeiros, em anexo.

O Senhor Presidente exarou o seguinte despacho: “A reunido de Camara"”, ---------===---
Deliberagao — A Cadmara Municipal delibera aprovar o projeto de Alteracio do
Regulamento do Arquivo Municipal e submeté-lo a apreciacdo da Assembleia Municipal
para o mesmo fim, nos termos do disposto na alinea k) do n.? 1 do artigo 33.° e na
alinea g) do n.° 1 do art.? 25.2 da Lei n.9 75/2013, de 12 de setembro. Esta

deliberagdo foi tomada por unanimidade\- ---------- --ee -
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CAMARA MUNIGIPAL DE FELGUEIK AS

PROJETO DE ALTERACAO DO
REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

= PROPOSTA =

Ex.mo Senhor Presidente

Considerando que a Cdmara Municipal, em reunido de 3 de mar¢o de 2022, deliberou submeter
a consulta pablica, pelo prazo de 30 dias (teis, o projeto de alteragdo de Regulamento do
Arquivo Municipal, a qual foi publicitada através de publica¢3o no Didrio de Reptiblica, conforme

Aviso n.2 5755/2022, de 18 de margo,

Considerando que no dia 3 de maio de 2022 terminou o prazo da consulta pubiica e que n3o se

verificou a apresentagdo de quaisquer contributos, reclamacdes, observagdes ou sugestdes,

Proponho a V. Ex.2 a submissdo, 3 proxima reuniio da Camara Municipal, do Projeto de
Regulamento, em anexo, para efeitos de aprovacio e submissdo a Assembleia Municipal nos
termos disposto na alinea k) do n.2 1 do artigo 33.2 e na alinea g} do n.2 1 do artigo 25.2, da Lei

n.2 75/2013, de 12 de setembro,

A reunifio de Cimara,

Felgueiras, M_ﬂ_ff_hf"

O Presidente,

(Nuno
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CAMARA MUNICIFAL DE FELGUEIRAS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Preambulo
Nota justificativa

0 Municipio de Felgueiras é detentor de um consideravel acervo arquivistico que se reveste de particular
importancia para o estudo das instituicdes e para o conhecimento da evolucdo politica, econdmica e social

do concetho;

Um arquivo municipal (conjunto orgénico de documentos) sendo um produto da atividade do municipio &,

também, o suporte da memdria e da histdria institucional do mesmo;

Estando a Camara Municipal consciente das suas obrigagbes no que concerne a preservacio, valorizagao e

acessibilidade do patriménio arquivistico;

Considerando a importancia de um Regulamento que defina e harmonize os procedimentos administrativos
e técnicos inerentes & recolha, conservagdo, defesa, valorizacio e divulgagdo do patriménio arquivistico

custodiado pela autarquia;

Considerando que importa dotar o Arquivo Municipal de Felgueiras de um Regulamento que normalize e
defina as regras de funcionamento com os demais servicos, entidades municipais e com o publico em

geral;

Considerando o regime geral dos arquivos e do patrimdnio arquivistico, o Decreto-Lei n.% 16/93, de 23 de
janeiro, e as disposigbes da Portaria n.® 412/2001, de 17 de abril, com as alteragSes introduzidas pela
Portaria n.° 1253/2009 de 14 de outubrg;

Assim, no uso da competéncia prevista no n.2 7 do artigo 112.2 e no artigo 241.9, ambos da Constituigdo
da Repiblica Portuguesa, e conferida pela alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.0 75/2013, de 12 de
setembro, conjugada com a alinea g) do n.2 1 do artigo 25.°, da mesma lei, do Decreto-lei n.2 16/93, de
23 de janeiro e Portaria n.% 412/2001, de 17 de abril, com as alterages introduzidas pela Portaria n.°
1253/2009 de 14 de outubro, da Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto e da Lei n.? 31/2019, de 3 de maio, a
Cémara Municipal de Felgueiras aprova a alteracéo do Regulamento do Arquivo Municipal.

=
Ok
Y .
Praga daRepiblica - Margaride F 255318000 F. 255118170
E* u610-116 Felguenas yeriBom-lelgueiras gt www.em-felgueiras.pt
Pty e 1/42



CAMARA MUNICIFPAL DE FELGUEIRAS
REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

A presente alteracdo do Regulamento do Arquivo Municipal foi objeto de consulta piblica, nos termos do
disposto nos artigos 100.° e 101.¢ do Cédigo do Pracedimento Administrativo.

Os artigos 1.9, 3.9, 5.9, 6.9, 10.9, 13.°, 16.9, 18.° a 20.°, 22,0, 24,9, 25.9, 27,9 3 29,2 ¢ 31.9, do
Regulamento do Arquivo Municipal, passam a ter a seguinte redacdo:

Artigo 1.0
Lei habilitante

O presente Regulamento é elaborado no uso da competéncia regulamentar prevista no n.0 7 do artigo
112.9 e no artigo 241.9, ambos da Constituigdo da Republica Portuguesa, e conferida pela alinea k) do n.o
1 do artigo 33.9 da Lei n.% 75/2013, de 12 de setembro, conjugada com a alinea g) do n.° 1 do artigo
25.9, da mesma lei, do Decreto-lei n.¢ 16/93, de 23 de janeiro e da Portaria n.¢ 412/2001, de 17 de abril,
com as alteragdes introduzidas pela Portaria n.% 125372009 de 14 de outubro, da Lel n.? 26/2016 de 22 de
agosto e da Lei n.° 31/2019 de 3 de maio.

Artigo 30
Dependéncia hierarquica
A dependéncia hierarquica do Arquivo Municipal de Felgueiras é estabelecida no Regulamento de

Organizagdo dos Servigos Municipais,

Artigo 5°
Transferéncia da documentacio
Findos os prazos de conservacdo administrativa fixadas na lei os servigos camararios devem promover o
envio da respetiva documentacdo para o arquivo municipal, salvo, se por razdes de necessidade funcional
dos servigos houver necessidade de estes efetuarem transferdncias antes dos prazos administrativos

findarem.

Artigo 6°
Calendarizagdo das remessas
O servigo produtor deve solicitar ao Arquivo Municipal a remessa de documentagdo e, de acordo com a
possibilidade de rececdo e arrmazenamento do arquivo, é marcada a respetiva data de transferéncia, sendo
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CAMARA MUNICIPAL DE FELSGUEIRAS
REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

0 calendario das transferéncias avaliado caso a caso e ndo podendo as remessas afetar os conjuntos

documentals.

Artigo 10°
Classificacio e descricdo
1. O Arquivo Municipal deve coordenar as operacdes envolvidas nas remessas da documentagdo dos
servigos, bem como as referentes aos ingressos de outros arquivos concelhios.
2. O Arquivo Municipal deve promover a organizagdo e descri¢do documental, bem como a ordenagaoc de
todos os livros, processos e mais documentos entreques pelos distintos servigos do Municipio.
3. O Arquivo Municipal deve sujeitar os documentes remetidos pelos diferentes Servigos para arquivo a

todas as operagdes necessarias a sua correta descricao.

Artigo 13¢°
Eliminacao
1. Compete ao Arquivo Municipal propor a eliminagdo dos documentos que serd feita de acordo com as
determinagBes legais e apds o cumprimento dos prazos fixados na tabela de selecio.
2. A homolegagdo das eliminagoes previstas na Portaria, incumbem a Comissio consultiva.
3. A eliminagdo dos documentos que ndc estejam contemplados na tabela de selecdo carece de

autorizagdo do drgdo de coordenagdo do sistema nacional de arquivos.

Artigo 16°
Compete ac Arquivo Municipal zelar pela salvaguarda das espécies em depdsito, através das seguintes
medidas;
a) Promogao de boas condigbes ambientais de instalac3o, acondicionamento e de sequranca;
b) Promogao de restauro e encadernacio das espécies danificadas;
¢) Promogdo de reproducdo dos documentos através das tecnologias mais adequadas tendo em vista a

preservagdo e salvaguarda dos originais.

Artigo 18°
Comunicagdo
1. A comunicagao dos documentos processa-se através da consulta:
a) Direta dos documentos originais;
b) De cdpias executadas para esse fim.
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C:iu\l:\“-\ MUNICIPFPAL DE FELUUEIR A%
REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

2. O Arquivo Municipal disponibilizara ao piblico os instrumentos de descricio documental existentes.

3. O acesso ao Arquivo Municipal é permitido mediante preenchimento de uma ficha de consulta (Anexo V)
para fins meramente estatisticos e de controlo de utilizagdo e da exibicdo do respetivo documento de
identificagdo pessoal.

4. A admisséo a consulta € facultada a todos os nacionais e estrangeiros, maiores de 18 anos.

5. O horério de funcionamento do Arquive Municipal sera estipulado pela Camara Municipal de Felgueiras e

podera ser ajustado sempre que se considerar necessario.

Artigo 19°
Consulta e empréstimo de documentos aos servigos

1. Qualquer servigo pode solicitar a consulta e o empréstimo de documentos em fase intermédia do seu
préprio servigo mediante ficha de consulta / empréstimo de documentos a érgdos e servicos (Anexo VI)
assinada pelo responsavel do servico ou por alguém por ele autorizado. Cada ficha de consulta /
empréstimo de documentos a drgaos e servicos deve conter apenas o pedido de um documento,

2. A documentagdo proveniente de um 6rgdo ou servico sé poderd ser consultada por outro mediante
ficha de consulta / empréstimo de documentos a 6rgdos e servicos (Anexo VI) assinada pelo
responsavel do drgdo ou servigo remetente da documentac3o, ou por alguém por ele autorizado.

3. Os pedidos de consulta e empréstimo devem ser feitos através de impresso préprio (Anexo VI)
disponivel no Balcdo on-/ine ou por via eletronica.

4. As fichas de consulta / empréstimo de documentos a drgdos e servigos devem ser preenchidas com
clareza e precisdo, devendo, no caso de efetuados em papel, ser legiveis as assinaturas, ndo sendo
consideradas validas as assinaturas por chancela.

5. A documentagao so poderd permanecer no servico requisitante até ao maximo de 3 meses, renovavel
por iguais periodos, mediante nova requisicdo averbada 3 inicial, até ao limite de um ano e para a
documentago do setor do urbanismo até ao limite de dois anos. Terminado o prazo de validade do
empréstimo, o Arquivo Municipal de Felgueiras devera avisar o servico requisitante, solicitando a
devolugao imediata do documento ou a renovagdo do empréstimo.

@

Findo o prazo limite de empréstimo a/o dirigente intermédio da unidade organica & qual esta afeto o
Arquiva Municipal, apds informagdo aos responséveis sobre o incumprimento do prazo fixado,
transmitira ao Vereador do Pelouro a infracio cometida.

7. No Arquivo Municipal existird uma lista de assinaturas (Anexo VII), disponive! no Balcdo on-fine,
identificando os funciondrios autorizados pelos responsaveis pelo drgdo ou servigos com permissio para

consultar e fou levantar documentos.

e
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CAMARA MUNICIPAL DE FELGUEIR AS
REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

8. Devera ser remetida lista atualizada sempre que qualquer funcionario seja destituido de permissdo para
consultar e / ou levantar documentos.

9. Caso os documentos requisitados assumam, em termos de temporalidade, novamente, a fase ativa,
podem 0s servigos produtores requisita-los a titulo definitivo.

10.Ao ser devolvida, a documentag3o deverd apresentar a mesma integridade fisica / intelectual e a ordem
interna que a mesma apresentava aquando da sua requisicdo ao Arquivo Municipal.

11.0 procedimento podera decorrer eletronicamente desde gue seja possivel assegurar os direitos e
obrigacdes dos intervenientes.

Artigo 200
Reproducio de Documentos
1. A reprodugdo dos documentos estd sujeita ao estado de conservacio das espécies e desde que o
servica do Arquive Municipal disponha de meios técnicos apropriados para a sua realizagio.
2. A reprodugao dos documentos estd sujeita as taxas em vigor na Cimara Municipal de Felgueiras, exceto
a efetuada por dispositivos digitais de uso pessoal e a solicitada pelos servigos municipais.
3. Eda responsabilidade do utilizador tomar conhecimento prévio dos pregos das reproducdes.
4. Os pedidos de reprodugdo sdo efetuados através de requisicio (Anexo VIII} ou correio eletronico.

e

As reproducdes para fins de edicdo e exposigdo sé podem ser efetuadas com a autorizagao do
Presidente da Camara Municipal de Felgueiras.

A referida autorizacdo € concedida para uma Gnica utilizaco.

As reprodugdes estao condicionadas aos meios técnicos existentes/disponiveis pelo Arquive Municipal.
No fornecimento de reprodugdes ndo se efetuam mentagens.

© oo N o

O prazo de entrega das reproducdes dependerd do volume do pedide, assim como, do nimero e

dimensao dos pedidos a que o servigo, no momento, tenha de dar resposta.

10.A entrega dos trabalhos de repradugo implica pagamento no ato.

11.E permitida a utilizacdo de dispositivos pessoais de use pessoal para a reprodugdo digital de
documentos na sala de leitura, de acordo com a legislacdo, sendo os dispositivos digitais alvo de registo
e os utilizadores informados acerca dos direitos de autor.

12.A reprodugdo digital com recurso a flash, a tripés ou tipo de acessorio andlogo e de iluminacdo
especifica e respetiva alimentagdo dos equipamentos de reprodugio apenas pode ocorrer com
autorizagao do dirigente intermédio & qual o Arquivo Municipal esta afeto.

13.0s documentos que o leitor esteja em condigBes de consultar podem ser reproduzidos digitalmente pelo

mesmo, observando todas as regras para manuseamento e preservagao dos mesmos, ndo pedendo ser,
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(3 MARA MUNICIPAL OE FELGUFE & AL
REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

designadamente, desmembrados, desordenados, dobrados, vincados, forcada a abertura ou
planificacdo.

14.Podem ainda ser impostas restrigSes ao uso de dispositivos digitais em fung&o do indice de degradacao
das espécies documentais, bem como decorrentes da necessidade de conservagdo € restauro dos
documentos, ou nos casos em que é facultado o acesso através de repositorio digital de acesso
gratuito.

15.As imagens e reprodugdes digitais que resultam da recolha e investigacao do leitor sdo exclusivamente
utilizadas para uso privado, excluinde-se qualquer outra forma de utilizacdo de obras, nomeadamente a
sua disponibilizacdo publica ou comercializacdo.

Artigo 220
Condigdes de empréstimo
Os documentos em fase definitiva poderdo sair do Arquivo Municipal nas seguintes condicbes:

a) Mediante autorizagdo escrita do Presidente da Camara Municipal para figurarem em exposicdes
desde que sujeitas as normas anexas ao presente Regulamento (Anexo IX) e apds preenchimento
de Ficha de empréstimo de documentos para exposictes (Anexo X);

b} Os documentos saidos do Arquivo ficardo sujeitos a registo e a parecer prévio do técnico superior
de arquivo;

C) Sempre que as pecas se destinem a uma exposicdo em espago fisico ndo municipal sera

obrigatorio um seguro contra todos os riscos, a cargo dos requerentes.

Artigo 24 ©
Deveres do utilizador externe

1. Os utilizadores externos dos servigos do Arquivo Municipal ficam obrigados a respeitar as normas do

Anexo XI,
2. Sao ainda deveres do utilizador;

a) cumprir as normas estabelecidas no presente reguiamento;

b) manter em bom estado de conservacio os documentos que lhe forem facultados, bem como fazer

bom use das instalagbes e dos equipamentos;
¢) indemnizar a Camara Municipal pelos danos ou perdas que forem da sua responsabilidade;
d) acatar as indicagdes que the forem transmitidas pelos funcionarios do servigo.

-y
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CAMARA MUNICIPAL DE TELGUEIRAS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Artigo 25 ©
Proibictes
1. E expressamente proibido aos utilizadores:
a) Praticar quaisquer atos que perturbem o normal funcionamento dos servigos;
b) Fazer sair das instalagdes qualquer documento sem autorizacdo do técnico superior do arquive;
C) Entrar nas salas de consulta e seus acessos na companhia de sacos, malas, pastas ou objetos que
ndo sejam necessarios & consulta;
d) Decalcar, sublinhar, riscar, escrever ou por qualquer modo danificar com qualquer objeto os
documentos consultados;
€) Comer ou beber na sala de consulta;
f) Entrar com animais na sala de consulta.
2. O utilizador que, depois de avisado, se n3p conformar com as disposicbes enumeradas neste artigo,
sera convidado a sair das instalagdes e em face da gravidade do ato praticado, ficara sujeito as sangdes

previstas pela lei,

Artigo 270
Do relacionamento com os servigos

1. Os servicos municipais que possuam espécies documentais & sua guarda devem comunicar ao Arquivo
Municipal a necessidade do servico de conservagao, restauro e acomodacio.

2. A prioridade dos documentos a preservar e ou restaurar ¢ definida no inicio do ano pela técnica
superior de arquivo.

3. As pegas documentais que tenham sido avaliadas para restauro devem ser entregues na Oficina
mediante auto de entrega feito em duplicado. (Anexo XII}

Artigo 280
Do relacionamento com instituigdes externas
1. A entidade deve oficiar o interesse nos servigos de conservacéo / restauro / acomodacédo / informacio
sobre o estado da conservacio da colecdo/do acervo mencionando a quantidade, tamanho e volume
dos documentos.
2. A entidade é responsavel pela entrega das pecas documentais na Oficina e pela seu levantamento.
3. Em situacdo bem fundamentada os técnicos da Oficina poderdo deslocar-se as instalagbes das
entidades requerentes para recolha de dados.

e ————
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CAMARA MUNICIPAL DE FELGUEIR AL

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

4. A entidade € responsével pela celebragdo de contratos de seguro relativos as pecas objeto de

conservagao, restauro ou acomodaco.

5. As pegas documentais que tenham sido objeto de restauro serdo entregues ao requerente mediante

um auto de entrega. (Anexo XIII)

Artigo 29°
Servigos de conservacado e restauro avulsos

- 0 orcamento dos trabalhos esta sujeito a tabela de taxas em vigor na Camara Municipal de Felgueiras.

O custo dos servigos prestados é calculado em fungdo do custo do nimero de horas da mio-de-obra
especializada despendidas e do custo dos materiais incorporados. O custo dos materiais incorporados
sera em fungdo das quantidades aplicadas e do preco de mercado.

Na situagéo prevista no numero 3 do artigo 289, ao valor da mao-de-obra por cada técnico envalvido
acresce a despesa relativa & deslocacao, conforme tabela de taxas em vigor.

O orgamento e as deslocagdes devem ser pagos na Tesouraria ou por transferéncia mediante uma guia

de receita passada pelos respetivos servicos.

- A Oficina tem cinco dias (teis para elaborar o orgamento e a entidade tem dez dias Uteis a contar da

rececao do orgamento para dar resposta ao mesmo.

A Oficina tem dez dias Uteis para elaborar a informac3o sobre o estado de conservagao da colecao/do
acervo,

S0 héd lugar a encomenda apds rececio da aceitagdo do orgamento. A aceitagdo do orcamento
processa-se através da remessa / entrega do duplicado do orgamento, datado e assinado.

. Nao havendo aceitagdo do or¢amento a entidade deve proceder ao levantamento, no prazo de cinco

dias Gteis, dos documentos.
Se no decorrer dos trabalhos forem detetadas necessidades ndo previstas no orgamento inicial, a
entidade deve ser informada da necessidade de retificar o orcamento.
Se o requerente prescindir do or¢amento devera assinar uma declaragdo em como se compromete a

pagar os custos que resultarem dos respetivos restauros. (Anexo XIV)

10.0 trabalho de conservagdo e restauro concluido, a entidade deve efetuar o pagamento na Tesouraria

ou por transferéncia mediante uma guia de receita passada pelos respetivos sarvigos.

11.Apés o pagamento do trabalho, a entidade deve levantar as pecas documentais na Oficina de

Conservacdo e Restaurc de Documentos Graficos.
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CAMARA MUNICIDAL DE FRLIGUEIR A%

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Artigo 31°
Servigos de digitalizagao
1. Como complemento ao servigo de restauro a Oficina podera efetuar a digitalizaco do(s) documento(s)

intervencionados.
2. O servico de digitalizagdo estd condicionado aos meios técnicos existentes/disponiveis pelo Arquivo

Municipal.
3. O servigo de digitalizagao esta sujeito 4 tabela de taxas em vigor na Camara Municipal de Felgueiras.

4. O suporte de gravacao sera fornecido pelo requerente.
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CAMARA MUNICIE AL DE FELGUEIRAS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

ANEXO
Republicacdo do Regulamento do Arquivo Municipal

Capitulo I
Disposicbes gerais

Artigo 1.0
Lei habilitante

O presente Regulamento é elaborado no uso da competéncia regulamentar prevista no n.° 7 do artigo
112¢ e no artigo 2419, ambos da Constituigdo da Repliblica Portuguesa, e conferida pela alinea k) don.o 1
do artigo 33° da Lei n.? 75/2013, de 12 de setembro, conjugada com a alinea g) do n.° 1 do artigo 259, da
mesma lei, do Decreto-lei n.2 16/93, de 23 de janeiro e Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, com as
alteragoes introduzidas pela Portaria n.© 1253/2009 de 14 de outubro, da Lei n.% 26/2016 de 22 de agosto
e da Lei n.° 31/2019 de 3 de maio.

Artigo 2.0
Ambito
O presente regulamento estabelece as regras gerais de funcionamento do Arguivo Municipal de Felgueiras,

servico da Camara Municipal, com atribuigdes na area da gestio do arquivo da autarquia.

Artigo 3.0
Dependéncia hierarquica

A dependéncia hierdrquica do Arquivo Municipal de Felgueiras é estabelecida no Regulamento de

Organizacdo dos Servigos Municipais.

Artigo 4.0
Competéncias e atribuicdes
Compete ao Arquivo Municipal:
1. Gerir a documentagdo produzida ou reunida pelos diferentes Orgdos e Servigos, independentemente
do tipo de suporte ou formato, como resultado da atividade camararia e que se conserva para servir

de testemunho, prova ou informacio.

Hm
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CAMARA MUNICIPAL DE FELGUEIRAS
REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

2. Recolher e tratar tecnicamente os arquivos e conjuntos documentais pertencentes a outras entidades
com interesse histdrico, patrimonial, arquivistico e ou informativo, quando salicitado para o efeito.
Promover a conservagdo e o restauro dos documentos a sua guarda.

4. Divulgar o patrimonio documenta.

Capitulo II
Do ingresso dos documentos ne Arquivo Municipal

Artigo 5.°
Transferéncia da documentacao
Findos os prazos de conservagdo administrativa fixados na lei os Servicos camararios devem promover o
envio da respetiva documentagdo para o arquive municipal, salvo, se por razdes de necessidade funcional
dos servicos houver necessidade de estes efetuarem transferéncias antes dos prazos administrativos

findarem.

Artigo 6.0
Calendarizac3o das remessas
O servico produtor deve solicitar ao Arquivo Municipal a remessa de documentagao e, de acordo com a
possibilidade de rececdo e armazenamento do arquivo, é marcada a respetiva data de transferéncia, sendo
o calendario das transferéncias avaliado caso a caso e nio podendo as remessas afetar os conjuntos

documentais.

Artigo 7.0
Procedimentos
Na transferéncia da documentagdo para o Arquivo os varios servigos devem observar os procedimentos
seguintes:
a) Os documentos serdo enviados nos respetivos suportes originais, devidamente acomodados e
identificados;
b) A totalidade da documentag3o deve encontrar-se organizada e ordenada;
) Os processos e requerimentos deverdo, sempre que possivel, ser devidamente paginados e, caso
haja necessidade de retirar algum documento, serd colocado em sua substituicdo uma fotocopia da
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folha de rosto do documento retirado com a mengiio da paginacdo e com assinatura e visto dos
responsaveis do respetivo servigo;

d) Os processos de obras deverdo ser apresentados em capas uniformes, segundo o0 modelo existente,
com o numero, o local, a designagdo da obra, 0 nome do requerente, assim como a indicagdo do
volume, caso existam vérios;

e) Na preparagdo dos documentos a transferir os servicos devem eliminar os duplicados;

f) A documentagdo a transferir deve ser acompanhada dos respetivos registos, indices, Fficheiros e

outros elementos de referéncia.

Artigo 8.0
Formalidades da remessa
As remessas dos documentos devem obedecer as sequintes formalidades:
a) As remessas dos documentos devem ser acompanhadas de um auto de entrega, a titulo de prova,
(Anexo I);
b) O auto de entrega deve ser acompanhado de guia de remessa (Anexo 11) destinada a identificacéo e
controlo da docurmentagdo remetida;
¢} A Guia de Remessa, feita em triplicado, deve ser visada pelo dirigente ou funciondrio por ele
designado para o envio da documentag3o e pelo técnico superior de arquivo;
d) O original sera arquivado pelo Arquivo, passando a constituir prova das remessas dos servicos de
origem;
e) O duplicado sera devolvido aos servicos de origem apds ter sido conferido;
f) O triplicado serd utilizado pelo Arquivo Municipal como instrumento de pesquisa documental, sd

podendo ser eliminado apds a elaboragio do respetivo inventério.

Capitulo III
Ingresso de arquivos de Ambito concelhio

Artigo 9,0
1. Podem dar entrada no Arquivo Municipal, quer a titulo definitivo, quer a titulo de depésito documentos
de outros organismos, pessoas ou servicos a4 excecdo daqueles que devam ser incorporados no

Arquivo Distrital do Porto.
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2. A incorporagdo referida no nimero anterior far-se-a de acordo com o disposto no artigo 79 do
presente Regulamento com as devidas adaptagGes e de acordo com o contrato constante com o Anexo
I1.

3. As despesas com o transporte da documentagdo e seguros constituirdo encargos dos organismos,
pessoas ou servicas requerentes.

4. Em situagdo bem fundamentada pelos organismos, pessoas ou servicos requerentes, pode o
Presidente da Camara avaliar a possibilidade de assumir o transporte.

5. O Arquivo Municipal fica obrigado a conservar e a tratar os documentos confiados 3 sua custadia,
facultando-os a consulta, se para tal tiver autorizacdo por parte dos proprietarios e em conformidade

com a lei.

Capitulo IV
Da organizacéo e avaliagcdo documental

Artigo 10.¢
Classificacao e descrigio
1. O Arquivo Municipal deve coordenar as operagSes envolvidas nas remessas da documentagdo dos
servigos, bem como as referentes aos ingressos de outros arquivos concelhios.
2. O Arquivo Municipal deve promover a organizagdo e descrigdo documental, bem como a ordenagio de
todos 0s livros, processos e mais documentos entregues pelos distintos servicos do Municipia.
3. O Arquivo Municipal deve sujeitar os documentos remetidos pelos diferentes servigos para arquivo a

todas as operagGes necessarias a sua correta descricio.

Artigo 11.0
Avaliagdo documental
A fim de avaliar o interesse administrativo e historico da documentacdo produzida pela Camara Municipal
que nao esteja abrangida pela legislacio em vigor - Portaria n © 412/2001, de 17 de abril com as
alteracdes introduzidas pela Portaria n.® 1253/2009 de 14 de outubro, devera ser constituida uma

comissdo consultiva.
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Artigo 12.0
Comissdo consultiva

1. A Comissdo sera composta por um técnico superior de arquive, um técnico superior com formacdo
juridica, o responsével pelo servico produtor e outro funciondrio atendendo 30s seus conhecimentos
sobre a documentagdo em causa.

2. Os elementos da Comissdo sdo designados pelo Presidente da Cimara e pelo responsavel da unidade
organica dos documentos em avaliagdo.

3. A comissdo serd coordenada pelo técnico superior responsavel pelo Arquiva Municipal.

Artigo 13.0
Eliminacao
1. Compete ao Arquivo Municipal propor a eliminagdo dos documentos que sera feita de acordo com as
determinagdes legais e apds o cumprimento dos prazos fixados na tabela de selecdo.
2. A homologagao das eliminacbes previstas na Portaria, incumbem & Comissdo consultiva.
3. A eliminacdo dos documentos que ndo estejam contemplados na tabela de selecdo carece de

autorizagdo do orgdo de coordenagdo do sistema nacional de arguivos.

Artigo 14,0
Processo de eliminacao
1. A eliminagdo dos documentos aos quais ndo for reconhecido valor arquivistico ou informativo sera
feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou reconstituico.
2. A decisdo sobre o processo de eliminagdo por corte, trituracio ou maceragdo deve atender a critérios

de confidencialidade e racionalidade de meios,

Artigo 15.°
Formalidades da eliminacio
A eliminacio de documentos deve obedecer as seguintes formalidades:
a) No ato da eliminagdo deve ser lavrado um auto de eliminacdo;
b) A redagdo do auto de eliminagdo deverd regular-se pelo formuldrio constante do Anexo IV e dele
devem constar os vistos do Presidente da Cémara, do responsavel do servico produtor da

documentagédo em causa e do técnico superior de arquivo.
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) O auto de eliminagdo sera feito em duplicado ficando o original no Arguivo Municipal e o duplicado
remetido ao Arquivo Distrital do Porto.
Capitulo v

Da Conservacdo

Artigo 16.°
Compete ao Arquivo Municipal zelar pela salvaguarda das espécies em deposito, através das seguintes
medidas:
a) Promogdo de boas condigdes ambientais de instalagdo, acondicionamento e de seguranca;
b) Promogao de restauro e encadernagdo das espécies danificadas;
¢} Promogdo de reprodugdo dos documentos através das tecnologias mais adequadas tendo em vista a

preservacdo e salvaguarda dos originais.

Capitulo VI

Do acesso e comunicagido

Artigo 17.0
Acessibilidade e comunicabilidade
1. O acesso e a comunicabilidade atenderd sempre a critérios de confidencialidade, definidos
internamente em conformidade com a lei.
2. A disponibilidade dos documentos para consulta depende do tratamento arquivistico.
3. Odireito de acesso a consulta direta dos originais serd restringido sermnpre que estes se encontrem em
mau estado de conservacao,
4. O leitor s6 podera consultar, em simuiténeo, até trés 3 documentos.

Artigo 18.0
Comunicagao
1. A comunicagdo dos documentos processa-se através da consulta:
a) Direta dos documentos originais;
b) De cdpias executadas para esse fim.
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2. O Arquivo Municipal disponibilizard ao publico os instrumentos de descricio documental existentes.

. O acesso ao Arquivo Municipal é permitido mediante preenchimento de uma ficha de consulta {Anexo

V} para fins meramente estatisticos e de controlo de utilizaco e da exibicdo do respetivo documento de
identificagdo pessoal.

A admissdo & consulta € facultada a todos os nacionais e estrangeiros, maiores de 18 anos.

O horario de funcionamento do Arquivo Municipal sera estipulado pela Cdmara Municipal de Felgueiras

e poderd ser ajustado sempre que se considerar necessario.

Artigo 19.9

Consulta e empréstimo de documentos aos servicos
Qualquer servico pode solicitar a consulta e 6 empréstimo de documentos em fase intermédia do seu
préprio servigo mediante ficha de consulta / empréstimo de documentos a orgaos e servigos (Anexo VI)
assinada pelo responsavel do servico ou por alguém por ele autorizado. Cada ficha de consulta /
empréstimo de documentos a 6rg&os e servicos deve conter apenas o pedido de um documento
A documentacdo proveniente de um érgdo ou servigo s6 poderd ser consultada por outro mediante
ficha de consulta / empréstimo de documentos a 6rgfios e servigos (Anexo VI) assinada pelo
responsavel do drgdo ou servigo remetente da documentacdo, ou por alguém por ele autotizado
Os pedidos de consulta e empréstimo devem ser feitos através de impresso proprio (Anexo VI)
disponivel no Balcdo on-fine ou por via eletronica.
As fichas de consulta / empréstimo de documentos a 6rgdos e servicos devem ser preenchidas com
clareza e precisdo, devendo, no caso de efetuados em papel, ser legiveis as assinaturas, ndo sendo
consideradas validas as assinaturas por chancela.
A documentagao s6 poderd permanecer no servico requisitante até ao maximo de 3 meses, renovavel
por iguais periodos, mediante nova requisicio averbada 3 inicial, até ao limite de um anc e para a
documentagdo do setor do urbanismo até ao limite de dois anos. Terminado o prazo de validade do
emprestimo, o Arquivo Municipal de Felgueiras devera avisar o servigo requisitante, solicitando a
devolugdo imediata do documento ou a renovacio do empréstimo.
Findo o prazo limite de empréstimo a/o dirigente intermédio da unidade organica & qual esta afeto o
Arquivo Municipal, apods informacdo aos responsaveis sobre o incumprimento do prazo fixado,
transmitiré ao Vereador do Pelouro a infracdo cometida,
No Arguivo Municipal existira uma lista de assinaturas (Anexo VII), disponivel no Balcdo on-fine,
identificando os funcionarios autorizados pefos responséveis pelo drgdo ou servigos com permissdo para

consultar e fou levantar documentos.
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8. Devera ser remetida lista atualizada sempre que qualquer funciondrio seja destituido de permissdo para
consultar e / ou levantar documentos.

9. Caso 0s documentos requisitados assumam, em termos de temporalidade, novamente, a fase ativa,
podem os servigos produtores requisita-los a titulo definitivo.

10.Ao ser devolvida, a documentagdo devera apresentar a mesma integridade fisica / intelectual e a ordem
interna que a mesma apresentava aquando da sua requisic3o ao Arquivo Municipal.

11.0 procedimento podera decorrer eletronicamente desde que seja possivel assegurar os direitos e

obrigagoes dos intervenientes.

Artigo 20.°
Reproducdo de Documentos
1. A reproducdo dos documentos esta sujeita ao estado de conservagio das espécies e desde que o
servico do Arquivo Municipal disponha de meias técnicos apropriados para a sua realizacao.
2. A reprodugdo dos documentos estd sujeita as taxas em vigor na Cimara Municipal de Felgueiras,
exceto a efetuada por dispositivos digitais de uso pessoal e a solicitada pelos servicos municipais,
E da responsabilidade do utilizador tomar conhecimento prévio dos pregos das reproducdes.
4. Os pedidos de reproducao sao efetuados através de requisicdo (Anexo VIII) ou correio eletrénico.

5. As reprodugdes para fins de edicdo e exposicdo sé podem ser efetuadas com a autorizacdo do
Presidente da Camara Municipal de Felgueiras.

6. A referida autorizagdo € concedida para uma Gnica utilizac3o.

7. As reprodugbes estdo condicionadas aos melos técnicos existentes/disponiveis pelo Arquivo Municipal.

8. No fornecimento de reprodugdes ndo se efetuam montagens.

9. O prazo de entrega das reprodugdes dependera do volume do pedido, assim como, do nimero e

dimensao dos pedidos a que o servigo, no momento, tenha de dar resposta,

10. A entrega dos trabalhos de reproducdo implica pagamento no ato.

11. E permitida 3 utilizacdo de dispositivos pessoais de uso pessoal para a reprodugdo digital de
documentos na sala de leitura, de acordo com a legislagdo, sendo os dispositivos digitais alvo de
registo e os utilizadores informados acerca dos direitos de autor.

12. A reprodugao digital com recurso a flash, a tripés ou tipo de acessorio andlogo e de iluminagéo
especifica e respetiva alimentagdo dos equipamentos de reproducio apenas pode ocorrer com
aulorizagdo do dirigente intermédio 3 qual o Arquivo Municipal esta afeto.

13. Os documentos que o leitor esteja em condigdes de consultar podem ser reproduzidos digitalmente

pelo mesmo, observando todas as regras para manuseamento e preservacio dos mesmos, nao

N
Praga da Repilblica - Marqaride g 2[513 318'0?‘;3 F. 255318170 e
4610-116 Felgueia geral Bem-felquenraipe waw.cm - felgueinas.pt
] <o gueiras 17/4 |



CAMARA MUNICITAL DE FELOUEIR AS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

podendo ser, designadamente, desmembrados, desordenados, dobrados, vincados, forgada a
abertura ou planificag3o.

14. Podem ainda ser impostas restricgdes ao uso de dispositivos digitais em fungdo do indice de
degradagdo das espécies documentais, bem como decorrentes da necessidade de conservagdo e
restauro dos documentos, ou nos casos em que é facultado o acesso através de repositdrio digital de
acesso gratuito.

15, As imagens e reprodugdes digitais que resultam da recolha e investigacdo do leitor sdo
exclusivamente utilizadas para uso privado, excluindo-se qualquer outra forma de utilizag&o de obras,

nomeadamente a sua disponibilizagdo pUblica ou comercializac3o.

Artigo 21,0
Difusdo
1. A difusao processa-se através de;
a) Fontes e estudos histdricos publicados em edigiio propria da Camara Municipal de Felgueiras, ou em
colaboragao com outras entidades;
b) Realizagéo e participacdo em atividades culturais diversas;
¢) Introdugdo de contedidos na pagina da internet da Camara Municipal de Felgueiras / Arquivo

Municipal,

Capitulo VII
Empréstimo de documentagao para exposicies

Artigo 22.0
_ Condigdes de empréstimo
Os documentos em fase definitiva poder3o sair do Arquivo Municipal nas seguintes condicdes:

a) Mediante autorizagio escrita do Presidente da Camara Municipal para figurarem em exposicdes
desde que sujeitas as normas anexas ao presente Regulamento (Anexo IX) e apos preenchimento
de Ficha de empréstimo de documentos para exposicdes (Anexo X);

b) Os documentos saidos do Arquivo ficardo sujeitos a registo e a parecer prévio do técnico superior
de arquivo;

€) Sempre que as pegas se destinem a uma exposicio em espago fisico nd0 municipal serd

obrigatério um seguro contra todos os riscos, a cargo dos requerentes,

DR 0
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Capitulo VIII
Cbrigagées dos Utilizadores

Artigo 23.0
Estudos de investigacdo
Todo o utilizador que publicar trabalhos em que, figurem infarmagdes ou documentos existentes no
Arquivo Municipal, deverad fornecer gratuitamente duas copias dos respetivos estudos, destinados ao
Arguivo e Biblioteca Municipal, bem como a referenciar os documentos consultados.

Artigo 24.°
Deveres do utilizador externo
1. Os utilizadores externos dos servigos do Arquivo Municipal ficam obrigados a respeitar as normas do
Anexo XI;
2. S8o ainda deveres do utilizador:
a) cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;
b) manter em bom estado de conservagdo os documentos que fhe forem facultados, bem como fazer
bom uso das instalag@es e dos equipamentos;
c) indemnizar a Cdmara Municipal pelos danos ou perdas que forem da sua responsabilidade;

d) acatar as indicagdes que lhe forem transmitidas pelos funcionarios do servico.

Artigo 25.0
Proibicdes

1. E expressamente proibido aos utilizadores:

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

b) Fazer sair das instalagdes qualquer documento sem autorizacdo do técnico superior do arquivo;

¢} Entrar nas salas de consulta e seus acessos na companhia de sacos, malas, pastas ou objetos que
n3o sejam necessarios 3 consulta;

d) Decalcar, sublinhar, riscar, escrever ou por qualquer modo danificar com qualquer objeto os
documentos consultados;

€) Comer ou beber na sala de consulta;

f) Entrar com animais na sala de consulta.

R 40!
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2. O utilizador que, depois de avisado, se ndo conformar com as disposicdes enumeradas neste artigo,
serd convidado a sair das instalagdes e em face da gravidade do ato praticado, ficara sujeito as
sangoes previstas pela lei.

Capitulo IX
Obrigacdes do Arquivo Municipal

Artigo 26.°
Relatdrio de atividades

Sera elaborado anualmente um relatdrio sobre as atividades.

Capitulo X
Oficina de Conservacao e Restauro de Documentos Graficos

Artigo 27.0
Do relacionamento com os servicos

1. Os servigos municipais que possuam espécies documentais & sua guarda devem comunicar ao Arquivo
Municipal a necessidade do servico de conservagao, restauro e acomodac3o.

2. A prioridade dos documentos a preservar e ou restaurar € definida no inicio do ano pela técnica
superior de arquivo,

3. As pecas documentais que tenham sido avaliadas para restauro devem ser entregues na Oficina
mediante auto de entrega feito em duplicado. {Anexa XII)

Artigo 28.°
Do relacionamento com instituicoes externas
1. A entidade deve oficiar o interesse nos servicos de conservagdo / restauro / acomodacio / informacdo
sobre o estado de conservagdo da colegdo/do acervo mencionando a quantidade, tamanho e volume
dos documentos.
2. A entidade € responsavel pela entrega das pegas documentais na Oficina e pelo seu levantamento.
3. Em situagdo bem fundamentada os técnicos da Oficina poderdo deslocar-se as instalagdes das

entidades requerentes para recolha de dados.
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4. A entidade é responsavel pela celebragio de contratos de seguro relativos as pecas objeto de
conservagdo, restauro ou acomodacao.
5. As pegas documentais que tenham sido objeto de restauro serdo entregues ao requerente mediante

um auto de entrega. (Anexo XIII)

Artige 29.°
Servigos de conservacio e restauro avulsos

1. O orgamento dos trabalhos esta sujeito a tabela de taxas em vigor na C3mara Municipal de Felgueiras.
O custo dos servigos prestados € calculado em funcdo do custo do nimero de horas da mao-de-obra
especializada despendidas e do custo dos materiais incorporados. O custo dos materiais incorporados
sera em fungdo das quantidades aplicadas e do prego de mercado.

2. Na situagdo prevista no nimero 3 do artigo 289, ao valor da mao-de-abra por cada técnico envolvido
acresce a despesa relativa a deslocagdo, conforme tabela de taxas em vigor.

3. O orcamento e as deslocagbes devem ser pagos na Tesouraria ou por transferéncia mediante uma guia
de receita passada pelos respetivos servicos.

4. A Oficina tem cinco dias Uteis para elaborar 0 orgamento e a entidade tem dez dias Gteis a contar da
rececdo do or¢amento para dar resposta ao mesmao.

5. A Oficina tem dez dias Uteis para elaborar a informagdo sobre o estado de conservaciio da colecio/do
acervo.

6. SO hd lugar a encomenda apds recegao da aceitagio do orgamento, A aceitacdo do orcamento
processa-se através da remessa / entrega do duplicado do orgamento, datado e assinado.

7. Nao havendo aceitacdo do orgamento a entidade deve proceder ao levantamento, no prazo de cinco
dias uteis, dos documentos.

8. Se no decorrer dos trabalhos forem detetadas necessidades ndo previstas no orgamento inicial, a
entidade deve ser informada da necessidade de retificar o orcamento.

9. 5e o requerente prescindir do orcamento devera assinar uma declaragdo em como se compromete a
pagar os custos que resultarem dos respetivos restauros. (Anexo XIV)

10. O trabalho de conservacao e restauro concluido, a entidade deve efetuar o pagamento na Tesouraria

ou por transferéncia mediante uma guia de receita passada pelos respetivos servigos.
11. Apds o pagamento do trabalho, a entidade deve levantar as pecas documentais na Oficina de

Conservagdo e Restauro de Documentos Graficos.
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Artigo 30.°
Servicos de conservagao e restauro protocolados
1. © relacionamento com as entidades com as quais tenha sido celebrado um protocolo de colaboragao
deve reger-se pelas normas constantes do mesmo.
2. No inicio do ano, apds a aprovacio da tabela de taxas, a Oficina elabora o orgamento dos trabalhos a

efetuar mediante a verba protocotada.

Artigo 31.°
Servigos de digitalizacio
1. Como complemento ao servico de restauro a Oficina poderd efetuar a digitalizagio do(s) documento(s)
intervencionados,
2. O servico de digitalizaggo esta condicionado aos meios técnicos existentes/disponiveis pelo Arquivo
Municipal.
0 servico de digitalizacdo esta sujeito a tabela de taxas em vigor na Camara Municipal de Felgueiras.

O suporte de gravagdo sera fornecido pelo requerente,

Casos Omissos
Artigo 32.0
L. As dividas ou casos ndc especialmente previstos neste Regulamento serdo resolvidos pelo Presidente
da Camara ou Vereador da area respetiva a quem tenham sido delegados os respetivos poderes,
2. Aplicar-se-3, ainda, subsidiariamente, toda a legislacic em vigor que enquadre a matéria em causa.

Capitulo XI
Revisao
Artigo 33.°
O presente regulamento serd revisto sempre que se revele pertinente para um correto e eficiente

funcionamento do Arquivo Municipal.

Artigo 34.°
Entrada em vigor

O presente regulamento e formularios anexos entram em vigor 15 dias (teis apés a sua publicacdo, nos
termos legais.
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CAMARA MUNICIPAL DE FELAUEIRAS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Anexo |
Auto de Entrega de Documentos

Arquivo Municipal

Aos _____ dias do més de de , ho {1) perante

(2) e (3), dando

cumprimento (4), procedeu-se & (5) da
documentacdo proveniente de (6), 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 ficard sob custddia do (1) e a sua

utilizagdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objeto de todo o necessario tratamento técnico -
arquivistico, no que respeita a conservacio, acessibilidade e sua comunicagio.
Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado e assinado pelos representantes das duas

entidades.
Data: de de
O Representante (8) {7}
O Representante (1) (8)

1) Designag¢ao do arquivo da autarquia local

2) Nome e cargo do responsavel do servigo produtor

3) Nome e cargo do técnico superior do arquivo da autarquia local

4) Diploma legal ou despacho que autoriza o ato

5) Natureza do ato: transferéncia, incorporagao, depésito, doacda, compra, etc.
6) Designagdo do servio predutor

7) Assinatura do representante do servigo produtor

8) Assinatura do técnico superior de arquivo da autarquia local

Mod.158.00|PO.Cult
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CAMARA MUSICIFAL DE FELOUFIRAS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Anexo ll
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CAMARA MUNICIPAL DE FELGUEIRAS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Anexo III

Auto de Entrega
Doagao de Documentos

Aos ____ dias do més de do ano , nesta Camara Municipal de Felgueiras, perante
mim, Presidente da Camara Municipal de Felgueiras (ou substituto com delegacdo de competéncias) (nome)
compareceu o Exmo. Senhor, (nome), (estado civil), (profissdo) residente em (freguesia, concelho, distrito),
portador do B.I n® emitido pelo Arquivo de Identificagao de em (dia), de (més) do
ano de , que declarou ser sua vontade doar a esta Camara Municipal a documentagdo constante
da guia de remessa junta, que rubricada e autenticada por ambos, Doador e Presidente, fica a fazer parte

integrante deste auto.
A esta doagdo sdo aplicaveis as normas constantes do Cédigo Civil.

O Identificado conjunto documental ficard sob custédia do Arquive Municipal e a sua utilizagdo sujeita
aos seus regulamentos internos, padendo ser objeto de todo o necessario tratamento técnico-arquivistico no

que respeita a conservagdo, acessibilidade e sua comunicac3o.
O doador cede todes os direitos de autor sobre a8 documentacdo doada.
Da entrega lavra-se o presente auto, que é feito em triplicado, e vai assinado pelas duas partes,

Felgueiras, {dia), de (més) de {ano).

O doador: (Assinatura)

O Presidente da Cdmara Municipal: (Assinatura)

(autenticagao com selo branco)

Mod. 160.01 |PO.Cult
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CAMARA MUMICIFAL DE FELGUEIR A%

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

O proprietario de arquivos ou colegdes de documentos integrados no patriménio protegido pode deposita-los,
sem perda dos seus direitos de propriedade, no Arquivo Municipal de Felgueiras.

Entre o Municipio de Felgueiras, com sede na Praga da Republica, freguesia de Margaride, concelho de
Felgueiras, pessoa coletiva 501 091 823, representado pelo

adiante designado por primeiro outorgante e ,
portador do cartdo de cidaddo/BI n° , contribuinte fiscal n® , residente

adiante designado por segundo autorgante, € celebrado o presente contrato de

depdsito que se rege pelas seguintes cladusulas:

Clausula 13

O segundo outorgante, na qualidade de depositante compromete-se a entregar ao primeiro outorgante a
documentacao historica constante na relagao em anexo, que deste contrato faz parte integrante, a qual ficara

a guarda do primeiro outorgante, assumindo este a condicdo de fiel depositario,
Clausula 22

Com este acordo ndo perde o depositante a condigao de proprietario do patrimonio documental, podendo a

todo o tempo denunciar o presente acordo nos termos da cldusula décima.
Clausula 32

O primeiro outorgante obriga-se a zelar pela conservagdo, seguranca e tratamento técnico, nas melhores

condigbes possiveis, da documentagac entregue.
Clausula 42

Em todos os instrumentos de descricdo figurard sempre a informagao relativa a propriedade da documentacio

e a existéncia do presente contrato.
Clausula 52

O segundo outorgante autoriza o primeiro cutorgante a expor e dar a consulta, no ambito da sua atividade

norral, o patrimonio documental depositado.

Clausula 62

B E
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CAMARA MUNICIPAL DE FELUGUEIR &S
REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

A consulta piblica e exposigdo da documentagdo obedecem ao Regime Geral dos Arquivos e do Patrimdnio
Arquivistico (Decreto-Lei n® 16/93, de 23 de janeiro), com alteragbes introduzidas pelo Regime de Acesso &
Informagdo Administrativa € Ambiental e de Reutilizagdo dos Documentos Administrativos (Lei n® 26/2016 de

22 de agosto}.

Clausula 72

O primeiro outorgante ndo pode ceder a terceiros, 2 qualquer titulo, a documentagio depositada, sem que

para isso esteja expressamente autorizado pelo depositante.
Clausula 82

O primeiro outorgante reserva-se o direito de nao receber a documentagdo fisicamente irrecuperavel e

indisponivel para a consulta puablica.
Clausula 92

O presente contrato € celebrado pelo prazo de um ano, renovavel, automaticamente, por iguais e sucessivos

periodos.
Clausula 102

1. O presente contrato poderd ser depunciado a todo o tempo por ambas as partes, através de carta
registada, com aviso de rececdo, com a antecedéncia de 90 dias da data da producdo dos seus efeitos.
2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, 0 segundo outorgante apenas podera denunciar o contrato
apds ter procedido ao reembolso das despesas despendidas pelo primeiro outorgante, com a conservagao e
tratamento da documentagao objeto do presente contrato.
3. O reembolso previsto no numero anterior apenas é devido quando o contrato de depdsito tenha uma
durac¢ao inferior a quinze anos.

Clausula 112

Em caso de violagdo das cldusulas que antecedem, por parte do primeiro outorgante, podera o segundo

outorgante resolver de imediato o presente contrato.

Pagos do Concelho de Felgueiras, de de
0O PRIMEIRO OUTORGANTE:
O SEGUNDO QUTORGANTE;

Praga daReplblica - Margaride T 255318000 F 255318170 .
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CAMARA MUNMICIPAL BE FELGUEIR A5

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Anexo IV
; R P T ST s s
Aos ... dias do més de ............. de ... LAY (7T -} I, Q) em .o, B na
presenca dos abaixo assinados, procedeu-se 3 inutilizagdo por ... ), de
acordo com ofs) artigo(s) .........da Portarian®...../....de .._......... ), e disposi¢bes

da Tabela de Sele¢do, dos documentos a seguir identificados:
IDENTIFICACAD GLOBAL

“Fundo e/ou ' |
Sub rundo
rquwlsucm
¥ — r p—— 7 o e T e —i———— ~ -
LT i NGmere e Tipo de Unidades de Instalagaol. 10 0T | Siporte Documental | Dimensao Total 1t
] Livros | Magos | Caixas | Pastas | Cadernetas | Processos | Desenhos  Fotografias AD" Qutros | Papel I Digitai | Cutro Me"” poloma el
= = 1 B ) ‘ R = : vulso lineares dados
| | I
UNIDADES ARQUIVISTICAS / UNIDADES DE INSTALAGAO (riscar opcao ndo selecionada)i®
e R R T e o o, e e
NO
Unidades
Tltuto Tabela de Selegdo - Ref. | Datas Extremas de Cota
instalagdo
{n
|_J_!_JJ -l

111

IR

B N

N I

e M
O Responsével pelo Arquivo O Responsavel pelo Servico O Responsavel pela Instituicdo
Assinatura Assinatura Assinatura

Mod.162.01|PO.Cult
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CAMARA MUNICIFAL DE FCLGUEIRAS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Anexo V

ARGU!VO MUNICIPAL DE FELGUEIRAS

ﬁ, ”m?""“&“&%‘)‘i
e “iﬁ*r"i

Documento (s):

cota

cota

cota

cota

cota

ldentificacao do Requerente

Os dados recolhidos destinam-se apenas & knalidade em causa.
Mod.163.02{PO.Cult
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CAMARA MUNICIFAL DE FLILGUEIR AS

REGULAMENTOC DO ARQUIVO MUNICIPAL

b =

ARQUIVO MUNICIPAL DE FELGUEIRAS
JFICHAIDE[CONSULTA/EMPRESTIMO/DE[DOCUMENTOS/A0SIORGAOSIE'SERVICOSTIII

Anexo VI

} i .. A i 51 - e
Eﬂ‘i; OSewfcw — i - -J
F\'guisita ao Ar’uivo Municigal de Felaueiras
R, e

Identificagao do documento: cota

Designagdo da Série:

T ir IR i -‘*déf 1;_&;#' 05 ]
£ @sponsavel 0 servico produtor
iAQuesnonsavel do servico procuor]

+

a-.:rlrt Frs Vi
é,:‘ﬂ _hqegst%g‘vel d o%%ﬁ?o%%%ﬁ?}
Mﬁ

JESY BT P

As requisigbes 50 serdo salisfeitas quando assinadas pelos respetivos responsdveis
Mod.164.01]PO.Cult
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CAMARA MUNICIPAL DE FELGUEIR AS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Anexo VII

ARQUIVO MUNICIPAL DE FELGUEIRAS

LISTA DE ASSINATURAS

Lista de Assinaturas autarizadas para levantamento e/ou consulta de documentos

Unidade Organica

Nome Completo

Categoria

Assinatura

Levantame
nto
(indicar
com X)

Consulta
{indicar com
X)

Dirigente / Responsavel:

Mod.278.00}PO.Cult
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CAMARA MUNIUIPAL DE FELGUEIRAS

Anexo VIII

ARQUIVO MUNICIPAL DE FELGUEIRAS

Reprodugao de/Documentos elRegisto/de DispositivosiDigitais,

o ey e
| omeCompiot

,}'-‘;'-_1&‘;4\_\...'-. A Ay
i

Data __/_/

Dados do[sl Documentols)

Titulo

Folha(s)

Tipo de Dispositivo

Camara fotografica

NN

Telemovel

HEN

Tablet Computador Portatil
Suporte de armazenamento Leilor/auscultador de
de dados reprodugdo adudio
outro:
Marca: Modelo:

S s

Ao abrigo do ponto 1 do Artigo 6.° da Lel n.° 31/2019 de 3 de maio, "As imagens e reprodugdes digilais que resultam da recotha e investigagao
do leitor 380 exclusivamente ulilizadas para uso privado, excluindo-se qualquer outra forma de utilizagio de obras nomeadamente a sua

disgonibilizago pablica ou comercializagao.”

M0d.165.02)P0.Cult
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CAMARA MUNICIFFAL DE FELGUEIRAS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Direito a informagao

O Municipio de Felgueiras reconhece a privacidade dos dados pessoals como um Direito Fundamental dos seus municipes.

Q Municipio de Felgueiras, no dmbito do Regulamento Geral de Protecio de Dados (Regulamento EU 2016/679 do Parlamento

Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016) assegura que:

+  Otratamento dos seus dados pessoals é efetuado no dmbito da(s) finalidade(s) para os quais 0s mesmos sao recolhidos ou
para finalidades compativeis com o(s) propdsito(s) inicial(is),

»  Assume 0 compromisso de implementar l;ma cultura de minimizagdo em que apenas recolhe. utiliza e conserva os dados
pessoals necessarios:

+  Ndo procede a divulgagdo ou partilha dos seus dados pessoais para fins comerciais ou de publicidade;

*  Somente partilha com terceiros os seus dados pessoais, & no estrito curnprimento das obrigagdes legais ou no exerciclo de
fungdes de interesse publico/autoridade poblica ou com o seu consentimento,

Nesta conformidade, sdo identificados claramente os dados pesscais que precisa de recolher e para que finalidade, no estrito

contexto da prestagdo dos servigos requeridos.

A conservacdo dos seus dados pessoais é efetuada pelo periodo necessario e adequado a(s) finalidade(s) para as quais faram
recolhidos, £ possibllitado, a seu pedido por escrito, dirlgido ac responsavel da entidade, o acesso, a relificacdo, a limitacdo de
tralamento, ou mesmo ¢ apagamente dos dados pessoais, bem como o direito a ser esquecido, caso ndo se justifique a sua
manutengao no contexto dos servicos prestados. Para os dados tratados com base do consentimento, enquanto titular dos dadas
tem o direito de retirar o seu consentimento a todo ¢ tempo. sem prejuizo da validade do tratamente de dados efetuado até esse
maomento. O35 dados serdo removidos assim que o consentimento for retirado ou quando deixarem de ser necessarios para a

finalidade pretendida.

Pode justificar-se o alargamento do periodo de conservagao quando finalidades de arquivo por interesse publico ou por motivos
historicos, cientificos ou estatisticos o justifiquem, com o comprometimento do Municipio de Felgueiras em adotar as adequadas

medidas de seguranga para a sua conservag3o.

No dmbito da recolha de dados pessoais, e dos seus direitos, pode contactar o/a Encarregado/a de Protecac de Dados municipal no

endereco de correlo eletrénico epd@cm-felgueiras.pr .

Para mais informacdes referentes a dados pessoals, quais os seus direltos e como pode exercé-los, por favor visite no site municipal

a pagina da nossa politica de privacidade, ou caso ndo consiga aceder & pagina, consulte a versio em papel,

Fraga daRepiblica - Margande i. 2551318000 F, 255318170 .
L610-116 Felgueiras geral Fem-felgueiras.pt www.cm-felgueiras.pt
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CAMARA MUNICIPAL DE FELGUEIHR AS
REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Anexo I[X

Empréstimo de documentos para exposicoes

O empréstimo de documentos para exposicdes € uma forma de contribuir para uma maior difus3o dos

fundos arquivisticos.

Porém, como se trata de uma situagdo que pode causar perdas ou deterioragdes irreparaveis nos

documentos, torna-se necessario tomar medidas que possam evitar esses riscos.

Por essa razdo justifica-se impor normas como as que se seguem;

A entidade organizadora da exposicao devera solicitar com antecedéncia (no minimo um més antes
da data prevista para a saida), o empréstimo dos documentos que pretende, dirigindo o pedido ao
Presidente da Camara de Felgueiras;

Os documentos requeridos sO deverdo ser emprestados mediante autorizagio concedida por
despacho do Presidente da Cdmara Municipal, apos informagdo do servigo de Arquivo;

Se nao for aconselhavel a saida dos originais, deve encarar-se a entrega de reproducbes custeadas
pela entidade organizadora da exposigdo;

Todos os documentos emprestados deverdo estar protegidos por uma apdlice de seguro durante o
periodo de tempo em que estiverem fora do Arquivo. A entidade organizadora da exposicdo
efetuara o contrato de seguro com uma seguradora da sua escolha e s6 poderd levantar os
documentos mediante a entrega da apdlice do seguro;

Os documentos s6 poderdo ser entregues a pesscal devidamente identificado e mediante o
preenchimento da Ficha de empréstimo de documentos para exposi¢des na qual deverd constar a
identificagdo dos dacumentos;

Os encargos com o acondicionamento e transporte ficardo a cargo do organizador da exposicao;

A entidade organizadora da exposicio devera garantir a seguranc¢a e conservacio dos documentos
expostos mediante uma vigildncia permanente, com adequados sistemas de seguranca {detecdo e
extingdo de incéndios, controlo ambiental de humidade e temperatura, luz), correta instalagdo das
pecas em vitrinas fechadas, mas com possibilidade de renovacdo de ar, ndo utilizando na
montagem das mesmas qualquer elemento perfurador, aderente e outros materiais que possam

danificar os documentos;

PragadaRepiblica - Margaride T 255318000 F, 255316170 .
4§ 10-116 Felgueiras gergl®om-felguewas.pt www cm-felgueiras.pt
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CAMARA MUNICIPAL DE FELOUEIRAS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

8. Ndo é permitida a reprodug@o dos documentos emprestados sem autorizagdo prévia da Camara
Municipal de Felgueiras;

9. O catalogo da exposicdo deverd identificar a entidade detentora dos documentos, & qual serdo
enviados dois exemplares do catalogo, destinados ao Arquivo Municipa! e Biblioteca Municipal;

10. Concluida a exposicdo e findo o prazo fixado no despacho que autorizou o empréstimo, os
documentos serao devolvidos ao Arquivo Municipal.
Ao receber os documentos e antes de assinar a Ficha de empréstimo de documentos para
exposiges o Arquivo Municipal procederd a uma revisdo do estado de conservagio dos mesmos a
fim de detetar qualquer possivel deterioragao ou extravio.

Caso se verifique alguma anomalia, dar-se-a conta da mesma ao Presidente da Cdmara para se

exigirem responsabilidades,

P_ra;a daRepiblica - Margaride T z?g 318{0?0 F %55 118110 telauei
W6 10-1 16 Felqueira geral®em-felqueirasp www cm-felgueiras.pt
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CAMARA MUNICIPAL DE FELGUEIRAS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

l Anexo X

ARQUIVO MUNICIPAL DE FELGUEIRAS

I richalde[Empréstimo;dalDocumentos)paralExposicoes T i

Dados do Requerente

Requisigio
Data /
RO, = '
© 'Nome da Insliluigao
R s
vol pelo podido
e . -_—
Tama 02 Expaskao|
s
I \ I-'.E* AL s Tl S ]
el ﬂ.}}. Tempa da Exposicao]
el SRl e B e
~ ' Designagdo d g / Documanto:
*.m'ﬂ-dn._ 7 .-"-:‘_ﬂ*_.,_
R e
~ . Dalas Extremas -
g S /

O Responsavel do Arquivo O Requisitante

Devolugdo dos Documentos ao Arguivo

Felguegiras, ! /

O Aesponsédvel do Arquivo O Requisitante

“Declaramos ler conhecknento das nomas de empristimo e comprometemo-nos a cumpi-las™

Mod.276.01|PO.Cult
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CAMARA MUNICIFAL DE FRLGUEIRAS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Direito a informacgio

O Municipio de Felgueiras reconhece a privacidade dos dados pessoais como um Direlto Fundamental dos seus municipes.

O Municipio de Felgueiras, no dmbito do Regulamento Geral de Prote3o de Dados (Regulamento EU 2016/679 do Parlamento

Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016} assegura que:

¢ Otratamento dos seus dados pessoals é efetvado no ambito da(s) finalidadets) para os quais os mesmas $30 recothidos
ou para finalidades compativeis com ofs) propositofs) inicial(is);

#  Assume o compromisso de implementar uma cubtura de minimizag3o em que apenas recalhe, utiliza e conserva os dados
Pessoais Necessarios;

*  Nao procede a divulgacdo ou partilha dos seus dados pessoais para fins comerciais ou de publicidade;

*  Somente partilha com terceiros os seus dados pessoais, e no estsito cumprimento das obriga¢des legais ou no exercicio
de fun¢des de Interesse poblico/autoridade piblica ou com o seu consentimento.

Nesta conformidade, sdo identificados claramente os dados pessoais que preclsa de recolher e para que finalidade, no estrito

contexto da prestagdo dos servigos requeridos.

A conservacdo dos seus dados pessoais é efetuada pelo periodo necessario e adequado (s} finalidade(s) para as quais foram
recolhidos. E possibilitado, a seu pedido por escrito, dirigido a0 responsavel da entidade, o acesso, a retifica¢do, a limitagdo de
lratamentd, ou mesmo o apagamento tos dados pessoais, bem como o direito a ser esquecido, caso ndo se justifique a sua
manuten(do no contexto dos servigos prestados. Para os dados tratados com base do consentimento, enquanto titular dos dados
tem o direito de retirar o seu consentimento a todo o tempo, sem prejuizo da validade do tratamento de dados efetuadas até esse
momento. Os dados serdo removidas assim que o consentimento for retirado ou quando deixarem de ser necessarios para a

finalidade pretendida,

Pode justificar-se o alargamento de periodo de conservag3o quando finalidades de arquivo por interesse publico ou por motivos
histéricos, cientificos ou estatisticos o justifiquem, com o comprometimento do Municipio de Felgueiras em adotar as adequadas

rmedidas de seguranca para a sua conservagio.

No ambito da recolha de dados pessoais, e dos seus direltos, pode contactar o/a Encarregado/a de Protecdo de Dados municipal

no endereo de correlo eletrénico epd@cm-felgueiras.pt .

Para mais informagdes referentes a dados pessoais, quals os seus direitos e como pode exercé-los, por favor visite no site

municipal a pagina da nossa politica de privacidade, ou caso n3o consiga aceder a pagina, consulte a versdo em papel.

————
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CAMARA MUNICITAL DE FELGUEIRAS
REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Anexo XI
Normas de manuseamento

Um documento € um bem cultural que importa usufruir sem colocar em risco a sua preservagao. Como

tal, importa evitar comportamentos agressivos ou menos cuidadosos na sua utilizagio ou manuseio:

a)
b)

<)

d)

f)

g)
h}

)
k)

Nunca coloque objetos, ou livros, sobre um documento aberto;

Nunca dobre as paginas de um documento;

Nunca endireite as paginas dobradas e vincadas ou com os cantos vincados, pois pade acentuar a

deteriorac3o;

Nunca arremesse 0s documentos sobre a mesa, mas trate-os com cuidado;

Nunca se apoie sobre os documentas;

Nunca coloque os documentos no chdo;

MNunca force a abertura dos documentos e ndo enrole os félios;

Nunca escreva num documento € nunca marque ou vinque de qualquer outra forma;
Nunca utilize senao lapis na sala de leitura;

Nunca escreva sobre um documento (aberto ou fechado);

N&o leve para a sala de leitura objetos que possam danificar os documentos, tais como, alimentos,

cola, tinta de escrita, fita adesiva, tesouras e objetos cortantes;

N3o vire as paginas com os dedos humedecidos;

Seja cuidadoso ao retirar ou colocar documentos em caixas;

Nunca corte fitas que ndo consegue desatar e ndo force a abertura de fechos;

Nunca tente separar paginas que se encontram coladas;

Chame a atengdo dos responsaveis pelo servico de leitura para qualquer anomalia que se encontre

mas nao tome a liberdade de a resolver por si;

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

Porque os suportes sdo frageis e os documentos de arquivo s3o singulares e Unicos, sempre que

haja cdpias e elas possam satisfazer a sua investigacdo, ndo exija o original.

Praga da Repuiblica - Margaride 1 255118000 F. 255318170 .
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CAMARA MUNICIPAL DE FCEGUEIRAS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL
Anexo X

Auto de Entrega por restauro n.® 1/20- -

o lvai entregar a Oficina de Conservagdo e Restauro de Documenta¢do

o(s) documento(s) abaixo discriminado(s):

Fundo Documental Titulo da Unidade Datas Unidade de instalacéo

Entregou Recebeu

Felgueiras,

A Oficna de Conservagdo e Restauro de Documentagdo vai entregar a0
‘0(s) documento(s) acima discriminado:

Entregou Recebeu

Felgueiras,

1 Identificacdo do servico
' idem

Mod.166.00|PO.Cult

O A0
. EFTEE
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declara que entregou a

de servicos de:

Restauro

CAMARA MUNICIPAL DE FELGUEIRAS

Anexo XIII

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

AUTO DE ENTREGA

A Camara Municipal de Felgueiras - Oficina de Conservagio e Restauro de Documentos Graficos,

Restauro encadernagao

DESCRICAO DAS PECAS

CLIENTE / PROPRIETARIO

Nome:

Responsavel / Contacto:

Morada:

Municipio de Felgueiras

(Assinatura)

O Cliente

Recehi as pecas referenciadas

(Assinatura)

Mod.269.01{P0.Cult

Praca da Repibiica - Margande ¥ 255318000 F. 255 2:iB170

E_‘_ L610-116 Felgueiras
-ad an

geral Pcm-elqueairas pt

» @S pecas abaixo referenciadas para a prestacdo

,:l Acomodagao

Encadernacgao
Data /
Data /

www.cm-felgueiras.pt
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CAMARA MUNICIPAL DE FELGUEIRAS

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Anexo XIV

Conservacao e Restauro de Documentos

Declaragdo

Eu, abaixo assinado, declaro que autorizo a Oficina de Conservagdo e Restauro de Documentos
Graficos a efetuar tratamentos de conservagdo e restauro no(s) documento(s) abaixo

mencionado(s) comprometendo-me a pagar os custos que resultarem dos respetivos tratamentos.

Peca (s} / documento (s):

Data:

Assipatura:

Mod.167.01|PO.Cult

[s]5 A1t
5 L L]
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CAMARA MUNICI®AL DE FELGUEIR AS
REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL

Direito a informacao

O Municipio de Felgueiras reconhece a privacidade dos dados pessoais como um Oireito fFundamental dos seus municipes,
O Municipio de Felgueiras. no dmbito do Regulamento Geral de Prote¢3o de Dados (Regulamenta EU 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016) assegura que:
» O tratamento dos seus dados pessoais € efetuado no ambito da(s) finalidade(s) para os quais os mesmas sdo
recolhidos ou para finalidades compativeis com ofs) proposito(s) Inicial(is),
*  Assume o compromisse de implementar uma cultura de minimiza¢do em que apenas recolhe, vtiliza e conserva os
dados pessoais necessarios;
»  Ndo procede a divulgac3o ou partilha dos seus dados pessoais para fins comerciais ou de publicidade;
*  Somente partitha com terceiros os seus dados pessoals, e no estrito cumprimento das obrigacdes legais ou no exercicio
de fungbes de interesse piblico/autoridade piblica ou com o seu consentimento.
Mesta conformidade, sdo identificados claramente os dados pessoais que precisa de recother e para que finalidade, no estrito
contexto da prestag3o dos servigos requeridos.
A conservagdo dos seus dados pessoais € efetuada pelo periodo necessario e adequado a(s) finalidade(s) para as quais foram
recolhidos. £ possibilitado, a seu pedido por escritg, dirigido ao respansave| da entidade, o acesso, a retificagdo, a limitagio de
tratamento, ou mesmo o apagamento dos dados pessoais, bem como o direito a ser esquecido, caso ndo se justifique a sua
manutencao no contexto dos servicos prestados. Para os dados tratados com base do consentimento, enquanto titular dos
dados tem o direito de retirar o seu consentimento a todo o tempo, sem prejuizo da validade do tratamento de dados efetuado
até esse momento. Os dados serdo removidos assim que o consentimento for retirado ou quando delxarem de ser necessarios
para a finalidade pretendida.
Pode justificar-se o alargamento do periodo de conservagdo quando finalidades de arquivo por interesse publico ou por motivos
histéricos, cientificos au estatisticos o justifiquem, com o comprometimento do Municipio de Felgueiras em adotar as adequadas
medidas de seguranca para a sua conservagia.
No ambite da recoiha de dados pessoais, & dos seus direitos, pode contactar o/a Encarregado/a de Protec3o de Dados municipal
no endereqo de carreio eletrdnico epd@cm-felgueiras.pt,
Para mais informagfes referentes a dados pessoais, quais 05 seus direitos e como pode exercé-los, por favor visite no site

municipal a pagina da nossa politica de privacidade, ou caso née consiga aceder a pagina, consulte a versaa em papel.
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