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REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE ESTREMOZ

Nota Justificativa

Tendo em conta a necessidade de disciplinar a actuagdo da autarquia, no que se refere a
producdo, organizacdo e gestdo integrada dos sistemas de informagdo que emergem do
relacionamento entre o publico e a Camara Municipal de Estremoz e que vém sendo
constituidos pelos diferentes servigos.

Considerando, por outro lado, a importancia da elaboragdo de um Regulamento que
defina os procedimentos administrativos e técnicos inerentes a conservacdo, defesa,
valorizacdo e ampla divulgagdo de uma parcela do patriménio cultural sob custodia da
autarquia, no caso vertente expressa pelo seu arquivo definitivo ou historico.

Sentiu-se pois a necessidade de elaborar um regulamento interno que constituisse a sua
base legal, de forma a disciplinar normativamente a sua actividade e garantir a preservagao e
valorizagdo do seu acervo documental.

Deste modo o presente Regulamento destina-se a implementagdo de principios de
funcionamento, através de metodologias ¢ meios, de forma a fomentar uma politica de
gestao integrada de informagdo, uma normalizagdo arquivistica e promocao da qualidade dos
Servigos.

O Regulamento fundamenta-se no Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro, no
Decreto-Lei n.° 16/93, de 26 de Janeiro e na Portaria 412/2001 de 17 de Abril, referenciando,
também, procedimentos a tomar no acesso dos cidaddos aos documentos administrativos,
com base na Lei n.° 65/93, de 26 de Agosto.

Assim, em conformidade com o art.” 241 da Constituicdo da Republica Portuguesa,
segundo o qual os municipios deverdo aprovar os respectivos regulamentos municipais, com
a alinea q) do n.° 1 do art.° 53, conjugada com a alinea a) do n.° 6 do art.” 64, ambos da Lei
n.° 169/99, de 18 de Setembro, com a redac¢do introduzida pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de
Janeiro, submete-se a discussdo e aprovacao o seguinte Projecto de Regulamento do Arquivo

da Camara Municipal de Estremoz.



REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE ESTREMOZ
CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Art.1°
(Conceito / Definicoes)

Define-se Arquivo do Municipio de Estremoz como todo o espdlio documental existente
para uso dos servigos € da comunidade, o qual retrata a vida e a historia da instituicao, das
entidades, das pessoas individualmente num dado tempo e lugar e no seu relacionamento
com o Municipio.

Em conformidade com o Decreto- Lei n° 16/93, de 23 de Janeiro e para efeitos do presente
regulamento sdo consideradas as seguintes defini¢des:

a) Arquivo corrente, em que os documentos sdo necessarios, prioritariamente, a
actividade do organismo que os produziu ou recebeu;

b) Arquivo intermédio, em que os documentos, tendo deixado de ser de utilizacao
corrente, sdo todavia, utilizados ocasionalmente em virtude do seu interesse
administrativo;

¢) Arquivo definitivo ou historico, em que os documentos tendo, em geral, perdido a

validade administrativa, sdo considerados de conservacdo permanente, para fins
probatorios, formativos ou de investigacao.

CAPITULO 11

CONSTITUICAO E ATRIBUICOES DO ARQUIVO MUNICIPAL

Art.2°

(Constituicao)

O Arquivo da Camara Municipal de Estremoz ¢ constituido pela documentaciao de natureza
administrativa, proveniente dos diferentes servigos municipais bem como da que resulta das
atribuicdes genéricas de recolha, selec¢do, tratamento e difusdo, que incubem ao sector de
arquivo.
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Art.3°
(Atribuicoes)

O Arquivo da Camara Municipal de Estremoz contém, toda a documentacdo
produzida ou reunida pelos diferentes 6rgaos e servigos, independentemente do tipo
de suporte ou formato, como resultado da actividade camararia e que se conserva
para servir de testemunho, prova ou informagao.

Para além do que fica estipulado neste Regulamento, ¢ da competéncia do Arquivo
da Camara Municipal o estipulado no regulamento da Organizacdo dos Servigos
Municipais.

CAPITULO 111

TRANSFERENCIA E RECOLHA DE DOCUMENTOS

Art.4°
( Transferéncia)

Os servicos da Camara Municipal devem promover, o envio para o Arquivo da
mesma, respectiva documentacao considerada legalmente finda em cada ano, durante
os meses de Janeiro, Fevereiro e Margo segundo o calendario a estabelecer em ordem
de servigo pelo Presidente da Camara Municipal.

A documentacao enviada ao Arquivo obedece as seguintes condigdes:

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

b) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado, previamente
requisitadas e fornecidas pela Seccdo de Aprovisionamento;

c) No seu suporte original, devidamente acondicionada;

d) Depois de lhes ser retirados todos os agrafos /clipes.

O envio da documentacdo estd sujeita a calendarizagdo proposta pelo sector de
arquivo e promulgada por ordem de servigo pelo Presidente da Camara.

A documentagdo ¢ acompanhada de guia de entrega de documentos, segundo o
modelo adoptado anexo a este Regulamento (anexo I ), feito em duplicado e visado
pelo dirigente que a remete e na sua falta a respectiva chefia.
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Art.5°
( Incorporacoes externas)
1. Compete ao Arquivo da Camara Municipal nomeadamente:
a) Integrar outros fundos provenientes de entidades publicas ou privadas, ou
documentos isolados, que tenham interesse historico para o concelho;
b) Proceder a recolha de reprodugdes, originalmente existentes noutros arquivos
nacionais ou estrangeiros, de cariz publico ou privado.

c) Integrar outros fundos a titulo de depdsito de cariz publico ou privado

2. Para efeitos do disposto no nimero anterior, poderdo ser estabelecidos protocolos
com institui¢des ou particulares donde provém a documentacgao.

CAPITULO IV

SELECCAO

Art.6°
( Selec¢ao)

1. Nas transferéncias de documentagao observar-se-ao as determinagdes legais em
vigor, devendo a documentacdo municipal ser inicialmente reunida no Arquivo
Intermédio.

2. O Arquivo intermédio seleccionard os documentos a eliminar, bem como os que se
destinem ao arquivo Historico, ocupando-se, ainda, da substituicdo das unidades de
instalacdo em degradagdo, tais como magos e pastas.

3. Os critérios de avaliagdo e de selec¢do, bem como os prazos de conservagdo e a
forma de eliminacdo de documentos, respeitardo o definido na Portaria n® 412/2001,
de 17 de Abril, ou diploma legal que se lhe suceder.
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Art.7°
(Grupo de trabalho)

A fim de avaliar o interesse historico da documentag¢ao que ¢ produzida pela Camara
Municipal devera ser constituido, por despacho do Presidente da Camara Municipal,
um grupo de trabalho composto pelos seguintes elementos:

a) Dirigente da unidade organica onde se integra o sector de arquivo;
b) Técnico superior responsavel pelo arquivo;
¢) Técnico superior da area juridica, podendo ser integrado um historiador.

Art.8°

(Competéncias do grupo de trabalho)

Compete ao grupo de trabalho apreciar as propostas de conservagao elaboradas pelos
diversos departamentos.

Compete ainda ao grupo de trabalho definir o interesse historico da documentagao
que ¢ produzida pelos diversos servigos da Camara Municipal, que nao esteja
abrangida pelas normas de conservagdo ou que, tendo ultrapassado os prazos legais
de conservagao, se julgue conveniente manter em arquivo por periodo mais dilatado.

O grupo de trabalho sera coordenado pelo Dirigente da Unidade Organica onde se
integra o sector de Arquivo.

CAPITULO V

ELIMINACAO

Art.9°
(Competéncia para eliminacio)

Compete ao Arquivo da Camara Municipal apds despacho de autorizagdo do
Presidente da Camara a eliminacdo da documentacdo produzida, depois de
consultados os servigos municipais, de acordo com a legislagdo em vigor ou, segundo
as respectivas instrucdes.

A eliminagdo de documentos que ndo estejam contemplados na tabela de selec¢do da
Portaria n° 412/2001, de 17 de Abril, deve ser submetida a apreciacdo e parecer do
Instituto Nacional de Arquivos/ torre do Tombo.
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Art.10°
(Processo de eliminacio)

A eliminagdo da documentagao serd feita de modo a que seja impossivel a sua leitura ou
reconstituicdo, devendo a decisdo sobre o processo de eliminacdo atender a critérios de
confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

Art.11°

(Formalidades da eliminacao)

1. A elimina¢do de documentagdo deve ser acompanhada por um auto de eliminagdo
(anexo II ao presente Regulamento), devendo este:

a) Ser assinado pelo responsavel do servigo produtor, do Arquivo da Camara
Municipal e pelo Presidente da Camara Municipal, constituindo a prova de
abate patrimonial;

b) Ser feito em duplicado, ficando o original no arquivo e o duplicado, remetido
para o Arquivo Distrital de Evora.

2. Ao acto de inutilizacdo da documentacdo deve assistir o responsavel do arquivo,
representado os outros intervenientes que assinam o auto de eliminagao.

CAPITULO VI

TRATAMENTO E INSTRUMENTOS DE DESCRICAO

Art.12°
(Tratamento e difusiao)

1. O Arquivo da Camara Municipal deve intervir no sentido de uma gestao documental
integrada dos diferentes servicos municipais, competindo-lhe, ainda, intervir no
sentido de uma gestdao documental uniforme ou, pelo menos, devidamente controlada
e extensiva a todos esses servigos.

2. O Arquivo da Camara Municipal procedera de forma a manter sempre a
documenta¢do proveniente dos diferentes servicos municipais em condi¢cdes de
consulta rapida e eficaz, pelo menos utilizando para o efeito os instrumentos de
descrigdo elaborados na origem, ou, caso estes ndo se revelem adequados,
preparando instrumentos alternativos.

3. Para efeitos do anteriormente disposto, serdo elaborados os seguintes elementos de
descricao:
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a) QGuia;

b) Inventério;
c) Catalogo;
d) Indices.

CAPITULO VII

CONSERVACAO

Art.13°
(Conservacio)
Ao Arquivo da Camara Municipal de Estremoz fica adstrita a responsabilidade de zelar pela
conservagao do espolio documental a sua guarda, designadamente:

a) Criagdo de boas condigdes de seguranca e ambientais, nomeadamente, alarmes de
incéndio e intrusdo, temperatura e humidade controladas por sistema de ar
condicionado e aplicagdo de plano de emergéncia especialmente concebido para
responder as especificidades das instalacdes e de servigo;

b) Identificacdo e envio para restauro e reencadernagao das espécies danificadas;

¢) Promocgdo da copia de documentos através das tecnologias, mais adequadas, tendo
em vista a preservacao e salvamento dos originais;

d) Criagdo de condig¢des adequadas de deposito e consulta publica.
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CAPITULO VIII:

COMUNICABILIDADE E ACESSIBILIDADE

Art.14°
(Periodo de funcionamento)

O Arquivo da Camara Municipal funcionara de Segunda a Sexta durante o periodo
das 9:00 horas as 12:30m e das 14:00 horas as 17:30m, podendo ser alterado por
despacho do Presidente de Camara sob proposta do respectivo servigo.

O horario de atendimento ao publico serd das 9:00 horas as 12:15 m e das 14:00 as
17:15m.

Os dias de funcionamento poderdo ser restringidos ou alargados por despacho do
Presidente da Camara.

Art.15°
(Consulta publica)

A consulta da documentacao depositada em arquivo esta aberta a todos os cidadaos
maiores de 18 anos. Ou sendo menores, estes serdo acompanhados por pessoa
responsavel do proprio arquivo.

O acesso a documentacao do arquivo € permitido mediante a exibi¢ao do Bilhete de
Identidade ou outro elemento de identificagdo, mediante requisi¢cdo, ( anexo III ao
presente Regulamento).

A consulta directa dos documentos ¢ efectuada exclusivamente nas instalacdes do
Arquivo da Camara Municipal durante o periodo de funcionamento.

A documentagdo s6 pode ser disponibilizada para consulta publica apos o seu
tratamento técnico.

. Nao ¢ permitida a consulta simultanea de mais de trés unidades arquivisticas.

A consulta de originais de espécies raras ou em risco de deterioragdo, ¢ reservada e
esta sujeita ao parecer do Técnico Superior do Arquivo.

A reproducdo de documentos, ¢ permitida desde que ndo prejudique a sua
conservagdo, sendo os custos suportados pelos interessados, de acordo com o
Regulamento e Tabela de Taxas e Licengas em vigor no Municipio de Estremoz.
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Art.16°
(Consulta de utilizacao pelos servicos municipais)

Toda a documentagdo administrativa do municipio podera ser consultada para efeitos
de servigo, devendo, para tal, ser apresentado o respectivo pedido, por escrito, em
impresso proprio e assinado pelo responsavel do respectivo servico (anexo IV ao
presente Regulamento), sendo, o mesmo avalizado pelo responsavel do arquivo, de
modo a facilitar o respectivo controlo.

Ao ser devolvida a documentagdo, deverd ser conferida a sua integridade e ordem
interna.

A falta de pegas num processo ou a sua desorganizagdo, obriga o sector de arquivo a
sua devolugdo, com uma nota a solicitar a regularizacao da falha.

As espécies existentes no Arquivo da Camara Municipal apenas podem sair das suas
instalagdes mediante as seguintes condigcdes:

a) Autorizagao escrita do técnico superior de arquivo, se as espécies a sair
se destinam a utiliza¢dao no espaco fisico dos servigos municipais.

b) Autorizacao escrita do Presidente da Camara ou em quem ele delegar,
se as espécies se destinarem a utilizagdo em espaco fisico fora dos
servigos municipais.

Os processos individuais, a documentagdo de concursos, os processos de inquérito e
outros documentos que, pela sua natureza, possam suscitar eventuais reservas a sua
comunicabilidade, serdo facultados em conformidade com a lei e a pedido do
respectivo servigo ou pela pessoa directamente interessada.

As espécies identificadas “em mau estado de conservacao”, constituem documentos
de consulta condicionada. A sua consulta s6 podera verificar-se em casos especiais,
sob parecer do Técnico Superior do Arquivo.

A documentacdo s6 poderd permanecer no servigo requisitante até ao maximo de

quinze dias, renovavel por igual periodo, mediante novo pedido escrito, formulado
nos termos do artigo 16° e anulacdo da requisi¢do anterior.
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Art.17°

(Obrigacoes dos utilizadores)

1. E expressamente proibido aos utilizadores:

a)

b)

g)

h)

i)

Praticar quaisquer actos que perturbem o normal funcionamento dos
Servigos;

Entrar na sala de consulta e seus acessos, com malas, capas ou objectos
que nao sejam necessarios a consulta;

Decalcar, sublinhar, riscar, escrever, ou por qualquer outro modo de
danificar os documentos consultados;

Separar ou retirar qualquer documento, da ordem em que se encontra
arquivado;

Fazer sair das instalagdes qualquer documento sem expressa autorizagao
do responsavel do arquivo;

Fumar, comer ou beber dentro das instalagdes do arquivo;

Reproduzir qualquer documento fora do espaco especifico do Arquivo da
Céamara Municipal.

O uso de telemdveis s6 ¢ permitido em modo silencioso, devendo as
chamadas atendidas ou efectuadas serem feitas fora do espaco da Sala de

Leitura.

Nao sdo permitidos animais de estimagao na sala de leitura.

2. O utilizador que depois de avisado ndo acatar as disposi¢cdes do niimero anterior,
¢ convidado a abandonar as instalacdes, e em face da gravidade do acto praticado
fica sujeito as sancdes previstas na lei.

Art.18°

(Publicacgio de investigacoes)

O utilizador que publicar trabalhos em que figurem informag¢des ou reproducdes de
documentos existentes no Arquivo da Camara, obriga-se a fornecer um exemplar dos
trabalhos para o arquivo, bem como referenciar os documentos consultados.
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Art.19°
(Empréstimo para exposi¢oes)
O empréstimo de documentacdo para exposicdes deve obedecer aos procedimentos

especificados nas normas de empréstimo para exposigdes ( Art.21 do presente
Regulamento).

CAPITULO IX

INCORPORACAO DE OUTROS FUNDOS

Art.20°
(Aquisicao e guarda)
1. A Camara Municipal de Estremoz, através do seu arquivo, podera intervir fora do seu
espaco institucional, incorporando, por compra ou doacdo, fundos arquivistico de
natureza diversa, em qualquer tipo de suporte, que se revelem de interesse para o

municipio.

2. De igual modo procedera a sua guarda, por solicitagio de proprietarios ou
possuidores.

CAPITULO X

EMPRESTIMOS PARA EXPOSICOES

Art.21°

( NORMAS DE EMPRESTIMO PARA EXPOSICOES )

O empréstimo de documentos para exposi¢des ¢ uma forma de contribuir para uma maior
difusio dos documentos arquivisticos. E frequente solicitar ao arquivo documentos para
exposi¢des, o que pode causar perdas ou deterioragdes irreparaveis. Deverdo, por isso,
tomar-se todas as medidas necessarias para evitar esses riscos.

Com tal objectivo se procedeu a elaboragdo das seguintes normas ou procedimentos
adoptados no Arquivo da Camara Municipal de Estremoz.

12
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Pedido de empréstimo — a entidade organizadora da exposicdo devera solicitar com
suficiente antecedéncia ( no minimo um més antes da data prevista para a saida), o
empréstimo de documentos que deseje expor, dirigindo-se para tal ao Arquivo da
Camara Municipal de Estremoz.

Concessao de autorizagdo — os documentos s6 podem sair do Arquivo da Camara
Municipal mediante autorizagdo concedida por despacho do Presidente da Camara ou
em quem ele delegar. O Arquivo da Camara Municipal, por seu lado, s6 entregara os
documentos, se tiver em seu poder a notificagdo do referido despacho.

Informagdo ao Arquivo da Céamara Municipal — o Presidente da Camara
fundamentard a sua decisdo de autorizar a saida dos documentos do Arquivo da
Céamara Municipal. Se ndo for aconselhdvel a saida dos originais sera sempre de
encarar o envio de reprodugdes custeadas pela entidade organizadora da exposigao.

Todos os documentos que sairem do Arquivo da Camara Municipal deverdo estar
protegidos por uma apolice de seguro, durante o periodo de tempo que estiveram fora
do arquivo.

O Presidente da Camara sob proposta do técnico responsavel, fixara o valor de
cada peca, objecto de empréstimo.
Esta avaliagdo serd incluida no despacho de autorizagao.

Auto de entrega — os documentos serdo retirados do Arquivo da Camara Municipal
por pessoal devidamente credenciado, mediante assinatura de um auto de entrega. Se
necessario, indicar-se-a no auto o estado de conservagao dos documentos.

Duracao das exposi¢cdes — ndo serao emprestados documentos para exposi¢cdes com
duragdo superior a seis meses, nao contando, para o efeito, o periodo de montagem e
o prazo de devolucgao.

Embalagem e transporte — os encargos com a embalagem e transporte ficardo a
encargo do organizador da exposi¢do. E aconselhavel que tanto a embalagem como o
transporte sejam realizadas por uma equipa especializada. Pode admitir-se que o
organizador da exposi¢do realize a embalagem com o pessoal do Arquivo da Camara
Municipal, com a condicdo de que os documentos sejam devidamente protegidos e
envolvidos a fim de evitar a deterioracdo das pecas por qualquer acidente. Em
determinados casos, quando o valor ou estado de conservagdo dos documentos o
aconselhe, poderdo exigir-se embalagens especiais.

Reproducdo e seguranga — todo o documento cujo empréstimo tenha sido autorizado,
devera ser reproduzido em microfilme ou fotografia pelo Arquivo da Céamara
Municipal antes da sua entrega. Os encargos com a reprodugdo ficardo sempre a
cargo da entidade organizadora da exposi¢do. O negativo original ficard em poder do
Arquivo da Camara Municipal e no caso da reprodugdo ser realizada em suporte de
pelicula, este ficara em poder do Arquivo Municipal.

Restauro — se for necessario, por razdes de conservagdo, realizar algum tipo de
restauro nos documentos a emprestar, este far-se-4 ficando as respectivas despesas a

13
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cargo da entidade organizadora da exposicao, devendo esta, neste caso, ser notificada
antecipadamente.

10. Autorizagdo de empréstimo para o estrangeiro — a entidade organizadora da
exposicao devera encarregar-se dos tramites da autorizacdo de saida temporaria, bem
como dos tramites alfandegarios.

11. Medidas de conservagdo — a entidade organizadora da exposi¢do devera garantir a
seguranca ¢ a conservagdo dos documentos expostos mediante uma vigilancia
permanente, adequados sistemas de seguranca (detec¢do e extingdo de incéndios,
controlo ambiental de humidade — humidade relativa entre 50 e 60%, temperatura —
entre 16 e 20°C, luz — iluminagdo artificial indirecta proxima dos 50 lux), correcta
instalagdo das pecas em vitrines fechadas, com possibilidade de renovacao de ar nao
utilizando na montagem das mesmas qualquer elemento perfurador, aderente, etc..,
que possa danifica-las.

12. Reprodu¢dao de documentos — ndao ¢ permitida a reprodu¢do de documentos
emprestados sem autorizacdo do Arquivo da Camara Municipal.

13. Catdlogo de exposicdo — o catdlogo da exposicdo devera identificar a entidade
detentora dos documentos, devendo ser enviados a Camara Municipal pelo menos
dois exemplares do catdlogo, destinados ao Arquivo da Camara Municipal e a
Biblioteca Municipal.

14. Devolugao — concluida a exposi¢ao, os documentos serdo devolvidos ao Arquivo da
Céamara Municipal, findo o prazo fixado no despacho que autorizou o empréstimo.
Ao receber os documentos e antes de assinar o respectivo auto de recep¢do, o
Arquivo da Camara Municipal procedera a uma revisao do estado de conservacao dos
mesmos, a fim de detectar qualquer possivel deterioracdo ou perca. Se se verificar
alguma anomalia, incluir-se-4 no auto de devolugdo uma nota sobre a mesma e dar-
se-4 conta dela ao Presidente da Camara, para o caso de se exigirem
responsabilidades.

15. Assinatura das condi¢des de empréstimo — o Arquivo da Camara Municipal exigira a
entidade organizadora da exposi¢do a assinatura de um documento, no qual confirma
o conhecimento das normas de empréstimo e declarar o compromisso de as cumprir.
Este documento, depois de assinado, devera estar em poder do Arquivo da Camara
Municipal, antes da entrega dos documentos.”

CAPITULO XI

CEDENCIA PARA INSTRUCAO DE PROCESSOS

1. Os documentos requeridos ao Municipio para efeitos de instrucdo de processos que
decorram em entidades externas a Camara, deverdo ser facultados mediante copia
devidamente autenticada.
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1.

REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE ESTREMOZ

CAPITULO XII

DEVERES E ATRIBUICOES DO PESSOAL

Art.22°

(Responsavel do Arquivo)

Ao Técnico Superior do Arquivo compete no ambito das suas funcgodes,
nomeadamente:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

3

k)

D

Elaborar anualmente o plano de actividades;
Elaborar o relatorio anual de actividades;
Dirigir o trabalho desenvolvido pelos funcionérios afectos ao arquivo;

Propor anualmente verbas or¢gamentais necessarias ao bom funcionamento do
Arquivo;

Promover a aquisicdo de novas entradas de documentos com interesse
historico para o municipio;

Orientar o tratamento arquivistico de conservacao e difusdo das espécies;

Providenciar a seguranca dos acervos documentais existentes no Arquivo da
Céamara Municipal;

Emitir pareceres técnicos, no ambito do presente Regulamento;
Propor e promover a divulgacdo e publicacdo de documentos inéditos ou
trabalhos de investigagdo, designadamente no que se refere ao passado

historico do municipio;

Promover a realizagdo de exposigdes no ambito do acervo documental
existentes no Arquivo da Camara Municipal;

Propor acgdes de formagao para funcionarios afectos ao arquivo;

Promover realizagdes culturais de manifesto interesse cultural;

m) Zelar pela dignifica¢do da institui¢do e da investigag@o historica;

n)
0)

p)

Promover a informatizagdo da informac¢ao em arquivo;
Cumprir e fazer cumprir, em todos os aspectos, o presente regulamento.

Autenticar as copias produzidas a partir de documentos arquivados
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REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE ESTREMOZ

Art.23°

(Funcionarios e agentes)

Aos funcionarios e agentes do Arquivo da Camara Municipal, ¢ de acordo com a sua
classificagdo técnico- profissional compete nomeadamente:

a)

b)

g)

h)

),

Receber, conferir, registar e ordenar toda a documentagdo enviada pelos diferentes
servigos municipais;

Receber, registar, ordenar, arrumar e conservar distintos acervos documentais que
sejam entregues a custodia do Arquivo da Camara Municipal;

Zelar pela arrumagdo e conservacao da documentacao;
Manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa necessarios a
eficiéncia do servigo e elaborar sempre que seja necessario 0s respectivos

mstrumentos;

Rectificar e/ou substituir as pastas ou caixas que servem de suporte ao arrumo da
documentacao;

Superintender o servigo de consulta;

Fornecer toda a documentagdo requisitada pelos diferentes servigos municipais,
mediante as necessarias autorizagdes;

Fornecer para consulta toda a documentacao solicitada e que nao esteja condicionada
para tal fim, quer interna quer externamente;

Fornecer a reprodugao de documentos, mediante as necessarias autorizagoes;
Executar outras tarefas inerentes a actividade arquivistica a desenvolver no
respectivo servigo.

Art.24°

(Relatorio)

Sera elaborado, anualmente, um relatério de funcionamento e actividade que mencionara os

elementos:
a) Numero de espécies e a sua distribuicdo no quadro de classificacdo em
funcionamento;
b) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagdes, bem como das
incorporagdes;
c) Estatistica de pedidos, consultas e empréstimos.
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REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE ESTREMOZ

CAPITULO XIII

DISPOSICOES FINAIS

Art.25°
(Duvidas ou Omissoes)

As duvidas ou situagdes nao previstas neste Regulamento serdo resolvidos pela Camara
Municipal sob proposta do Presidente da Camara.

Art.26°

(Revisao)

O Presente Regulamento seré revisto com a periodicidade de 5 anos ou sempre que se revele
necessario para um mais correcto e eficiente funcionamento do Arquivo da Camara
Municipal.

Art.27°

(Entrada em vigor)

O presente Regulamento entrard em vigor apos a aprovacao pela Assembleia Municipal de
Estremoz e respectiva publicagdo em edital a ser afixado nos lugares de estilo.
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REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE ESTREMOZ

ANEXO 1

AUTO DE ENTREGA

Aos ... dias do més de i, de ol , ho
................................................ ) perante ,
............................................................. ) e
............................................................... 3), dando cumprimento
.................................................................................................. 4), procedeu-se a
........................... (5) da documentagdo proveniente da ..........cccceceeeeeviieniieeenieeesiieceiieeeeeen (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 a custédia de
..................................................................... (7) e a sua utilizacdo sujeita aos regulamentos
internos, podendo ser objecto de todo o necessario tratamento técnico arquivistico no que
respeita & conservacao, acessibilidade e a sua comunicagao.

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

duas entidades.

Representante de ..........ccceeeeieieciiiieiceienien, (8) & eeeeee et 9)
Representante de ..........ccoceevevveriieenieeeniieen, (G0 TSRO (11)

(1) Designagio da entidade destinataria

(2) Nome e cargo do responsével da entidade remetente

(3) Nome e cargo do responsével da entidade destinatéria

(4) Diploma legal ou despacho que autoriza o acto

(5) Natureza do acto: transferéncia, incorporagio, deposito, doagdo, compra, etc
(6) e (8) Designagdo da entidade remetente

(7) e (10) Designacgao da entidade destinataria

(9) Assinatura do responsavel da entidade remetente

(11) Assinatura do responsavel da entidade destinataria
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REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE ESTREMOZ

ANEXO IT
Auto de Eliminacao
Aos ... dias, do més de de ...l no
......................................................................... , na presenca dos abaixo assinados, procedeu-

se a venda/inutilizacdo por ........ccceeene... de acordo com o(s) artigo(s) da Portaria n.°

1dentificados:

Titulo da série/sub-
série:

Codigo de

classificacdo:

N° de Ref. na Tabela

selec¢do:

Datas

extremas: Suporte:

N° e tipo de unidade de instalagio:

Dimenséao:
Unidades de Instalagdo
Cota Titulo Datas extremas
Responsavel pelo ATQUIVO ......cooovieiiieiiieiiieieeee et et e
Responsavel do OrganiSmo .........oceeeieeiieiiiniieniieie ettt st e
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REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE ESTREMOZ

Nome

ANEXO IIT

Ficha de Utilizador

Nacionalidade

Profissao

Morada

Localidade

CP

Telefone

Telemodvel

B. Identidade n °

/" Emitido por

Pais

Fundo

Espécies a consultar

Cota

Fotocopias

Inicio H

Assinatura

Fim
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REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE ESTREMOZ

ANEXO IV

Requisicao/ Interna

Arquivo da Camara Municipal

OS SEIVICOS A€ .eiiiieiiiiiiiiecie et ettt e e e e saae e e saae et e snnnee e requisitam ao

Arquivo da Camara Municipal em ......... [oveeiraannns 120 oo a seguinte documentacao:
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REGULAMENTO DO ARQUIVO MUNICIPAL DE ESTREMOZ

ANEXOV
GUIA DE REMESSA
Entidade Remetente Entidade Destinataria

Remessa saida n.® ......cccooveeeivcneiennnne. Remessa entradan.®.........ccccccevreennne
Data .o Data ....cooveniii
Responsavel ........ccoovveeeveivceeniiniienienenn, Responsavel .......c.cccevveveieninecieneen
Volume total da remessa
N° e Tipo de U.I Dimenséo m
Fundo:
Sub- divisdes orgénico — funcionais:
Série:
Sub — Série:
Codigo de Classificacdo N ° Ref. Tabela de selecgdo
Datas extremas: Suporte:
N° e Tipo de U.I: Dimensio: m
Unidades de Instalagao

N°de | Tipo Titulo Datas extremas Cota Data

Ref. de origem actual elim. transf.
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