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Regulamento n.° 75/2019

Regulamento Arquivo Municipal de Paredes

José Alexandre da Silva Almeida, Presidente da Camara Municipal
de Paredes, torna publico que, nos termos e para os efeitos estabelecidos
no artigo n.° 139, do Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, publica-se o Regulamento
Arquivo Municipal de Paredes, aprovado em sessdo ordinaria da As-
sembleia Municipal realizada no dia 15 de dezembro de 2018, mediante
proposta da Camara Municipal de 11 de outubro de 2018.

Cumpridos que estdo os requisitos legalmente exigidos, o Regula-
mento entrara em vigor no décimo quinto dia Gtil ap6s a sua publicaggo,
ficando posteriormente disponivel na pagina eletronica da autarquia,
em www.cm-paredes.pt.

21 de dezembro de 2018. — O Presidente da Camara, Dr. Alexandre
Almeida.

Regulamento do Arquivo Municipal de Paredes

Nota justificativa

O presente Regulamento surge no seguimento de diversas medidas
que o Municipio de Paredes tem vindo a desenvolver no sentido de
recolher, preservar e disponibilizar, de forma coerente e transparente,
o patriménio documental.

A aposta na desmaterializagio de atos e procedimentos, recorrendo as
novas tecnologias da informatizagao e comunicag@o. E um fator decisivo
de modernizagao e simplificacdo.

Pretende-se, desta forma, estabelecer as normas de funcionamento do
Arquivo Municipal, os procedimentos administrativos e técnicos a adotar
para uma gestdo documental que assegura atengio e protegio adequadas
a todos os documentos, sejam eles em formato de papel, audiovisuais,
fotografia e informaticos, e permite que o seu valor probatorio/ infor-
mativo seja recuperado de forma mais eficaz e eficiente.

CAPITULO I
Disposi¢oes gerais

Artigo 1.°
Leis habilitantes

O presente Regulamento ¢ elaborado no uso da competéncia regular
previstano n.° 7 do artigo 112.° e no artigo 241.°, ambos da Constitui¢ao
da Republica Portuguesa, e conferida pela alinea k) don.® 1 do art. 33.°,
daLein.® 75/2013, de 12 de setembro, conjugada com a alinea g) don.° 1
do art. 25.°, da mesma lei, do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro
e Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril, com as alteragdes introduzidas
pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro e da Lei n.° 26/2016, de
22 de agosto.

Artigo 2.°
Ambito de aplicaciio

Este Regulamento estabelece as normas gerais de funcionamento
do Arquivo Municipal de Paredes, bem como os principios e regras
aplicaveis a gestdo da documentagéo produzida e recebida pelos dife-
rentes 0rgdos e servigos da Autarquia, no ambito das suas atribuigdes e
competéncias, independentemente do tipo de suporte ou formato, e que
se conserva para servir de testemunho, prova ou informagéo, compreen-
dendo ainda, a documentagdo adquirida, com comprovado valor para a
histéria do Municipio com o objetivo de preserva-la e divulga-la.

Artigo 3.°

Dependéncia hierarquica

O Arquivo Municipal de Paredes depende hierarquicamente do Setor
de Patrimoénio Cultural, Biblioteca e Arquivo, sob o Pelouro de Vereagdo
da Cultura.

Artigo 4.°
Competéncias e atribuicdes

Ao Arquivo Municipal compete:

a) Conceber, planear e implementar a gestao integrada do sistema de
arquivo, bem como assegurar a sua ligacdo a cada unidade orgéanica;

b) Desenvolver sistemas de organizagao, classificagdo e avaliagdo
dos documentos;
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c) Conceber instrumentos de pesquisa, tais como guias, inventarios,
catalogos, indices e outros;

d) Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa documental;

e) Facultar aos utilizadores internos e externos (mediante autoriza¢ao
superior) a documentagdo solicitada respeitando os critérios de confi-
dencialidade da informagao, definidos internamente e em conformidade
com a lei;

f) Propor a eliminagdo da documentagdo, apds o cumprimento do
respetivo prazo de conservacdo fixado por lei;

g) Zelar pela conservagdo fisica da documentagao, criando boas
condi¢des ambientais e da seguranca;

h) Promover e controlar a incorporagéo de novos sistemas de infor-
magao;

i) Fomentar uma politica de divulgagdo do patrimoénio documental,
concretizada através de atividades de extensdo cultural, educativa e
editorial;

j) Realizar propostas de restauro e encadernacéo;

k) Emitir copias da documentagio arquivada;

/) Promover contactos e relagdes com outras instituigoes;

m) Efetuar os demais procedimentos ou atribuigdes que forem deter-
minadas por lei, regulamento, despacho/ ordem superior.

Artigo 5.°
Horario

O horario de funcionamento do Arquivo Municipal ao publico, sera
da parte da manha das 9HO0O0 as 12HOO e da parte da tarde das 14H0O0 as
16H30, em dias tteis, na Biblioteca Municipal de Paredes.

CAPITULO IT
Do ingresso dos documentos no Arquivo Municipal

Artigo 6.°
Transferéncia de documentacio

Os diversos processos, finda a sua fase ativa, durante a qual ¢ utilizada
de uma forma regular, para fins administrativos, fiscais ou legais fixados
na lei, devem ser remetidos pelos servigos produtores para o Arquivo
Municipal, para ali se proceder a avaliagdo documental.

Artigo 7.°
Formalidades da remessa

1 — O servigo produtor deve solicitar ao Arquivo Municipal a re-
messa de documentagao e, de acordo com a possibilidade de recegao e
armazenamento do arquivo, ¢ marcada a respetiva data de transferéncia,
sendo o calendario das transferéncias avaliado caso a caso.

2 — Previamente a remessa, o servigo produtor deve elaborar e re-
meter ao Arquivo Municipal, a titulo de prova, um Auto de Entrega e
disponivel na aplicagdo SIGMA elaborado em duplicado (Anexo 1).

3 — O Auto de Entrega deve ser acompanhado de Guia de Remessa,
disponivel na aplicagdo SIGMA, elaborado em duplicado destinado a
identificagdo e controlo da documentagdo remetida e deve ser visada
pelo dirigente ou funcionario do servigo produtor, pelo responsavel
hierarquico do setor de Arquivo e Presidente do Municipio

4 — O original sera arquivado pelo Arquivo, passando a constituir
prova das remessas dos servigos de origem.

5 — O duplicado sera devolvido aos servigos de origem apos ter sido
conferido, assinado e datado.

Artigo 8.°
Condic¢des de remessa

1 — A remessa tem de garantir a integridade dos conjuntos docu-
mentais.

2 — A documentagdo deve ser enviada ao Arquivo Municipal nos
suportes originais, devidamente acondicionados e identificada.

3 — A totalidade da documentag@o deve encontrar-se organizada e
ordenada.

4 — Os processos e requerimentos devem ser devidamente paginados
e, caso tenha sido retirado algum documento, deve ser intercalada uma
folha com meng@o expressa do documento retirado e a paginacdo do
mesmo, com assinatura do responsavel do respetivo servico.

5 — A documentagao a transferir deve ser acompanhada dos respetivos
codigos da legislagdo em vigor.
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CAPITULO III
Ingresso de arquivos de Ambito concelhio

Artigo 9.°

1 — Podem dar entrada no Arquivo Municipal, quer a titulo definitivo,
quer a titulo de deposito documentos de outros organismos, pessoas ou
servicos a excecdo daqueles que devem ser incorporados no Arquivo
Distrital do Porto.

2 — A incorporagdo referida no niimero anterior far-se-a4 de acordo
com o disposto no artigo 7.° do presente Regulamento, com as devidas
adaptagdes, devendo a mesma ser submetida a aprovagdo do Executivo
Municipal, nos termos do disposto na alinea j) don.° 1 do artigo 33.°da
Lein.®° 75/2013, de 12 de setembro.

3 — As despesas com o transporte da documentagéo ficardo a cargo
do Municipio de Paredes.

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 confinados a sua custddia, facultando a sua consulta, se
para tal tiver autorizacdo por parte dos proprietarios nos termos do
Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho,
de 27 de abril de 2016.

CAPITULO IV
Aquisicio de outros fundos

Artigo 10.°
Aquisicao
Sendo uma das fung¢des do Arquivo Municipal a de preservar o trata-
mento e disponibilizagdo de arquivos da regido com valor patrimonial, o
Municipio de Paredes, através do Arquivo, propde-se desenvolver uma
politica por aquisi¢do, depdsito, doagio, incorporagéo, permuta ou outra
forma legal, de arquivos privados, pessoais, de familias ou empresas
com relevancia para a historia do mesmo.

Artigo 11.°

Formalidades

1 — Qualquer entidade publica ou privada produtora/ detentora de
um conjunto documental pode propor ao Municipio de Paredes a sua
aquisi¢do, de acordo com as disposigdes legais em vigor, mediante a
apresenta¢do de uma proposta e um documento de identificagdo do
respetivo acervo documental.

2 — Cabe ao Arquivo Municipal com a colaboragdo de um especialista
da area analisar a proposta e elaborar um parecer técnico, de acordo
com um conjunto de critérios legais, de forma a garantir a objetividade
do processo, os quais sdo submetidos pelo Presidente da Camara Mu-
nicipal ou Vereador com competéncia delegada a aprovacéo da Camara
Municipal.

3 — Aprovada a cedéncia, proceder-se-a a sua formalizagdo, mediante
contrato escrito (Anexo 5).

Artigo 12.°
Condicoes

1 — A documentagdo deve ser enviada ao Arquivo Municipal nos
suportes originais, devidamente acondicionada e identificada.

2 — A integridade da documentagdo deve ser garantida.

3 — A documentagio devera ser acompanhada, a titulo de prova,
de um Auto de Entrega/ Guia de Remessa e elaborado em duplicado
(Anexo 1) ficando o original no Arquivo Municipal e o duplicado ser
remetido a entidade produtora/ detentora.

4 — As despesas com o transporte da documentagao ficardo a cargo
do Municipio de Paredes.

CAPITULO V
Tratamento

Artigo 13.°
Tratamento arquivistico

O Arquivo Municipal deve proceder ao tratamento arquivistico da
documentagao, de forma a manté-la em condi¢des de consulta rapida e
eficaz, elaborando para o efeito instrumentos de pesquisa considerados
adequados e de acordo com as normas de descri¢do arquivistica.

Diario da Republica, 2.“ série — N.° 12 — 17 de janeiro de 2019

CAPITULO VI
Avaliacio, selecio e eliminaciao

Artigo 14.°
Avaliacdo documental

1 — O processo de avaliagdo dos documentos do arquivo tem por
objetivo a determinac@o do seu valor para efeitos de conservagio per-
manente ou eliminagdo, findos os respetivos prazos de conservagio
administrativa, conforme a legislagéo em vigor.

2 — E da responsabilidade do Arquivo Municipal, a aplicagdo dos
prazos de conservagao dos documentos fixados nas disposigoes legais
em vigor — Portaria n.° 412/2001, de 17 de Abril, com as alteragdes
introduzidas pela Portaria n.® 1253/2009 de 14 de outubro.

3 — Os referidos prazos de conservacdo sdo contados a partir da data
final dos procedimentos administrativos.

4 — Sempre que uma série ou subsérie ndo estiver prevista num de-
terminado enquadramento orgénico-funcional, aplicam-se por analogia,
as orientagdes estabelecidas para as séries e subséries homologas.

5 — Nos casos ndo previstos na legislagdo em vigor, tem que se
consultar o Arquivo Distrital do Porto.

Artigo 15.°
Selecio

Os documentos aos quais for reconhecido valor arquivistico devem
ser conservados em arquivo no suporte original, exceto nos casos cuja
substituicdo seja previamente autorizada.

Artigo 16.°
Eliminac¢ao

1 — O processo de eliminagdo de documentos ¢ da exclusiva com-
peténcia do Arquivo Municipal, o qual apenas podera ter lugar apds
o cumprimento dos prazos fixados na tabela de sele¢do prevista na
Portarian.® 412/2001, de 17 de abril, ¢ da devida autorizag¢do do Senhor
Presidente da Camara.

2 — A eliminagdo de documentos aos quais nao for reconhecido valor
arquivistico e ndo se justificando a sua conservagao permanente, deve ser
efetuada logo apds o cumprimento dos respetivos prazos de conservagio
fixados nas disposigdes legais em vigor — Portaria n.° 412/2001, de
17 de Abril, com as alteragdes introduzidas pela Portaria n.® 1253/2009
de 14 de outubro.

3 — Fica vedada a destrui¢@o de documentos antes de prescreverem
os prazos legais de conservagao.

4 — Sem embargo da defini¢do de prazos mais dilatados, o Senhor
Presidente da Camara podera conservar, a titulo permanente ou tempo-
rario, global ou parcialmente, as séries documentais que entender, desde
que ndo prejudique o bom funcionamento do servigo.

5 — A eliminag@o de documentos que ndo constam nas disposigdes
legais em vigor carece de parecer prévio do Arquivo Distrital do Porto.

Artigo 17.°
Processo de elimina¢iao

1 — A eliminacdo dos documentos aos quais ndo for reconhecido
valor arquivistico ou informativo sera feita de modo a impossibilitar a
sua leitura ou reconstituigao.

2 — A decisdo sobre o processo de eliminagao por corte, trituragao
ou maceracdo deve atender a critérios de confidencialidade e raciona-
lidade de meios.

Artigo 18.°
Formalidades da eliminac¢io

A eliminagdo de documentos deve obedecer as seguintes formali-
dades:

a) Deve ser acompanhada de um Auto de Eliminagdo, que fara prova
do abate patrimonial;

b) O Auto de Eliminagao, no seu formulario constante no (Anexo 2)
deve ser preenchido conforme a sua natureza (Transferéncia ou Incorpo-
racdo, em separado) e devem constar os vistos do Presidente da Camara,
do responsavel do Servigco Produtor da documentacdo em causa e pelo
responsavel do Arquivo Municipal,

¢) O Auto de Eliminagao, devera ser elaborado em duplicado, ficando
o original no Arquivo Municipal e o duplicado ser remetido a0 Arquivo
Distrital do Porto.
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CAPITULO VII
Conservaciao do documento

Artigo 19.°
Competéncias

Compete ao Arquivo Municipal zelar pela boa conservagdo fisica da do-
cumentacdo em deposito, designadamente através das seguintes medidas:

a) Criacdo de boas condigdes ambientais de instalagdo, acondicio-
namento e de seguranga;

b) Identificagao, higienizagao, reencadernagdo da documentagdo da-
nificada e o envio para restauro, devendo estes trabalhos ser realizados
por técnicos especializados;

¢) Promogao da copia de documentos através das tecnologias mais
adequadas, tendo em vista a preservacao e salvaguarda dos originais.

CAPITULO VIII
Substituicio de suporte

Artigo 20.°
Condicoes

1 — A substituig@o de suporte de documentos € permitida desde que
fique clara, expressa e inequivocamente garantida a sua preservagao,
seguranga, autenticidade, durabilidade e consulta, de acordo com as
normas técnicas da Internacional Standard Organization. (abreviada-
mente designada por ISO).

2 — A substitui¢@o de suporte de documentos, s pode ser efetuada me-
diante parecer favoravel do Arquivo Distrital do Porto, nos termos das dis-
posigdes legais em vigor.

CAPITULO IX

Acesso a documentos

Artigo 21.°

1 — A documentagao existente no Arquivo Municipal s6 podera per-
manecer no Servigo requisitante até ao maximo de 30 dias, prorrogaveis
por periodos sucessivos.

2 — Terminado o periodo de validade da requisi¢do, o Arquivo Mu-
nicipal deve informar o Servigo requisitante para proceder, através da
plataforma eletronica, a devolugdo da documentagdo ou prorrogagao
da Requisigdo Interna.

3 — Aquando da devolugdo da documentagio, esta devera apresentar
a mesma integridade fisica e intelectual, bem como a ordem interna que
apresentava aquando da sua requisicdo ao Arquivo Municipal.

4 — Os técnicos do Setor de Arquivo devem conferir a integridade
do (s) documento (s) e através da plataforma eletronica, confirmar a
devolugao da documentagéo e arquivar a requisi¢ao.

5 — Se na verificag@o na integra do (s) documento (s) devolvido
(s) ao Arquivo Municipal, for detetada pelos técnicos do Setor de Ar-
quivo a desorganizagdo ou falta de pegas de um processo, o Arquivo
Municipal deve devolvé-lo a procedéncia para que procedam a sua
regularizagdo.

CAPITULO X

Pedidos internos de anexac¢ao de documentos

Artigo 22.°
Condicoes

A documentagdo solicitada pelos varios Servigos Municipais onde
tenham lugar a anexac¢do de documentos a processos de origem e que
ndo tem reposi¢do no Arquivo Municipal, deverdo ser comunicados a
este servigo.

CAPITULO XI
Pedido de pesquisa

Artigo 23.°

Consulta de documento pelos servigos internos
do Municipio de Paredes

Os pedidos de empréstimo de documentagao, solicitados pelos Ser-
vigos Municipais, devem ser efetuados mediante documento préprio

2463

(Requisigdo Interna, disponivel na aplicagdo SIGMA (Anexo 3), sem
prejuizo das restricdes impostas pelas disposigdes legais em vigor.

CAPITULO XII

Reproduciao de documentos

Artigo 24.°

Consulta de reproducio de documento dos servicos
internos do Municipio de Paredes

Os pedidos de reproducéo de documentos, solicitados pelos servigos
municipais, devem ser efetuados mediante documento proprio, sem
prejuizo das restrigdes impostas pelas disposigdes legais em vigor.

Artigo 25.°
Condicdes

A reprodugdo de documentos s6 ¢ permitida se os documentos esti-
verem em boas condi¢des de conservagao.

CAPITULO X111

Acesso e comunicacio

Artigo 26.°
Utilizadores externos do Municipio de Paredes

A documentagao custodiada pelo Regulamento Municipal de Taxas
e Precos Municipais esta acessivel a todos os utilizadores, nacionais ou
estrangeiros, mediante preenchimento de documento proprio disponivel
no site da Camara Municipal de Paredes e/ou no Balcdo Unico da Ca-
mara Municipal (Anexo 5) sem prejuizo das restrigdes impostas pelas
disposicoes legais em vigor.

Artigo 27.°
Condicdes de acessibilidade e comunicabilidade

1 — O acesso e a comunicabilidade a documentacdo do Arquivo
Municipal atendera sempre a critérios de confidencialidade, definidos
internamente em conformidade com a lei.

2 — A consulta de documentos do Arquivo Municipal s6 € permitida
mediante o preenchimento de um requerimento, disponivel no site da
Céamara Municipal de Paredes e/ou no Balcao Unico da Camara Muni-
cipal (Anexo 4) no qual constam os seguintes elementos:

a) Identificagdo completa (nome, morada, email, telefone, idade, B.1
ou C.C. e NIF);

b) A documentacgao pretendida;

¢) Finalidade da consulta.

3 — A consulta direta dos documentos ¢ efetuada exclusivamente nas
instalagdes da Biblioteca Municipal, durante o horario de funcionamento
do Arquivo Municipal, conforme no disposto do art. 5.°do Regulamento.

4 — A documentacdo so pode ser disponibilizada para consulta apos
0 seu tratamento arquivistico.

5 — O direito de acesso a consulta direta dos originais sera restringido
sempre que a documentagao se encontre em mau estado de conservagao,
e esta sujeita a autorizacdo do responsavel hierarquico do servigo onde
o setor de Arquivo Municipal se encontra integrado.

6 — S6 ¢ permitida ao leitor, a consulta simultanea até 3 documentos.

7 — Sempre que existirem copias, as consultas devem ser feitas atra-
vés das mesmas, preservando-se, deste modo, a integridade dos originais.

8 — A admiss@o a consulta ¢ facultada a todos os cidaddos nacionais e
estrangeiros, maiores de 18 anos, podendo em casos excecionais e com auto-
riza¢do do responsavel hierarquico do servigo onde o setor de Arquivo Mu-
nicipal se encontra integrado, ser admitida a consulta a menores de 18 anos.

9 — Na consulta s6 ¢ permitido a utilizagdo de lapis de grafite, ca-
dernos de apontamentos e computadores portateis.

CAPITULO X1V

Direitos do utilizador externo

Artigo 28.°
Direitos
E direito do utilizador:

a) O apoio e a orientagdo, quer no acesso aos fundos, quer na utilizagdo
dos servigos do Arquivo Municipal;
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b) A consulta de documentos, nos termos do Regulamento e dispo-
si¢des legais em vigor;

¢) Reprodugao de documentos, nos termos do Regulamento e dispo-
si¢des legais em vigor;

d) Pesquisa especializada, por técnicos do Arquivo Municipal, nos
termos do Regulamento e disposi¢des legais em vigor;

e) Obter orcamentos dos servigos disponiveis.

CAPITULO XV
Deveres dos utilizadores externos

Artigo 29.°
Deveres
E dever do utilizador:

a) Tomar conhecimento das regras de manuseamento da documenta-
¢do, segundo Apenso I do presente Regulamento e disponibilizado na
sala de leitura/ consulta;

b) Ser responsavel pelos documentos requisitados, desde a recegado
a sua devolugdo;

¢) Manter na sua posse os documentos requisitados, ndo efetuando
permutas ou cedéncias com outros leitores;

d) Manter-se no mesmo lugar durante a sua permanéncia na sala de
leitura;

e) Comunicar aos técnicos do Setor de Arquivo qualquer anomalia
detetada nos documentos requisitados;

/) Nao perturbar o normal funcionamento do servico, sob pena de ter
de abandonar as instalagdes;

2) Se publicar trabalhos ou obras em que figurem informagdes ou
reprodugdes de documentos existentes no Arquivo Municipal, referenciar
os documentos consultados e fazer uma entrega de dois exemplares para
serem guardados no Arquivo Municipal e Biblioteca Municipal.

CAPITULO XVI
Obrigacdes dos Utilizadores

Artigo 30.°
Proibi¢oes

E expressamente proibido aos utilizadores na consulta do Arquivo
Municipal na Biblioteca Municipal:

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

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

¢) Ser portador de sacos, malas, guarda-chuvas, agasalhos, pastas
(nomeadamente pastas de computadores portateis);

d) Ser portador de aparelhos de comunicagao, designadamente tele-
moveis e tablets;

e) Ser portador de aparelhagem fotografica ou de digitalizagao de
imagens;

f) Ser portador de qualquer tipo de Alimentos ou bebidas na sala de
consulta;

2) Ser portador de animais.

CAPITULO XVII
Pedido de pesquisa

Artigo 31.°
Utilizadores externos do Municipio de Paredes

Os pedidos de pesquisa de documentos ou determinada informacao,
solicitados por utilizadores externos, devem ser efetuados mediante
documento proprio, sem prejuizo das restrigoes impostas pelas dispo-
si¢des legais em vigor.

Artigo 32.°

Condicdes

Posteriormente a pesquisa, se o utilizador pretender ter acesso a do-
cumentagdo através da reprodug@o de documentos, aplica-se o disposto
no artigo 33.°
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CAPITULO XVIII
Reprodugio de documentos

Artigo 33.°
Condicdes

1 — A reproducdo de documentos s6 ¢ permitida se os documentos
estiverem em boas condigdes de conservagao.

2 — A reprodugao de documentos, solicitadas por utilizadores ex-
ternos, esta sujeita ao pagamento das respetivas taxas de acordo com o
Regulamento Municipal de Taxas e Pregos.

3 — As reprodugdes para fins de edi¢do e exposi¢do sO podem ser
efetuadas com a autorizagdo do Presidente da Camara Municipal de
Paredes.

CAPITULO XIX

Difusido de documentos do Arquivo Municipal

Artigo 34.°
Difusao
A difusdo processa-se através de:

a) Fontes e estudos historicos publicados em edi¢éo propria da Camara
Municipal de Paredes, ou em colaboragdo com outras entidades;

b) Realizagdo e participagdo em atividades culturais diversas;

¢) Introdugao de conteudos na pagina da internet da Camara Municipal
de Paredes/Arquivo Municipal.

CAPITULO XX

Empréstimo de documentacfo para exposi¢cdes

Artigo 35.°
Condig¢des de empréstimo

O empréstimo de documentos custodiados pelo Arquivo Municipal,
para figurarem em exposig¢des, dentro ou fora do pais, obedece as normas
estipuladas no 4penso II, do presente Regulamento.

CAPITULO XXI

Casos omissos

Artigo 36.°

1 — As duvidas ou casos ndo especialmente previstos neste Regula-
mento serdo resolvidos pelo Presidente da Camara ou Vereador da area
respetiva a quem tenham sido delegados os respetivos poderes.

2 — Aplicar-se-4, ainda toda a legislagdo em vigor que enquadre a
matéria em causa.

CAPITULO XXII
Disposicoes finais

Artigo 37.°
Revisao

O presente Regulamento deve ser revisto sempre que se repute ne-
cessario para um mais correto e eficiente funcionamento do Arquivo
Municipal.

Artigo 38.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento e formulrios anexos entram em vigor 15 dias
uteis apds a sua publicacdo, nos termos legais.

APENSO 1

Regras de manuseamento da documentagao
na sala de leitura

Ajude a preservar os documentos!

1 — Manuseie qualquer documento com o maximo de cuidado. Seja
particularmente cuidadoso com os documentos em mau estado de con-
servagdo e de grandes dimensdes.
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A consulta da documentag@o devera ser efetuada mediante presenca
de funcionario do Municipio.

2 — Nao humedega os dedos para virar as folhas.

3 — Nao se apoie nos documentos enquanto os l€.

4 — Nao coloque livros abertos uns sobre os outros, pois forga as
encadernagoes.

5 — Nio empilhe nem retire os documentos da sua ordem.

6 — Nao escreva, decalque, sublinhe ou anote nos documentos.

7 — Utilize apenas lapis e folhas ou computador para os apontamentos
durante a pesquisa.

8 — Alerte o técnico de servigo se detetar folhas dobradas, coladas
ou rasgadas.

9 — Nao dobre as folhas como forma de marcagao.

APENSO II

Normas para o empréstimo de documentos
para exposigoes

O empréstimo de documentos para exposigdes contribui para uma
maior difusdo dos fundos arquivisticos. A solicitagdo de documentos
para exposicdes, pode causar perdas ou deterioragdes irreparaveis. Por
isso, devem tomar-se as medidas necessarias para evitar esses riscos,
tais como:

1 — A entidade organizadora da exposi¢@o deve solicitar o empréstimo
dos documentos que pretende, no minimo, com um més de antecedéncia.
O empréstimo ¢ efetuado mediante o preenchimento de um Pedido de
Empréstimo de Documentos para Exposi¢des, disponivel no Balcao
Unico e no sitio de Web no Municipio de Paredes (Anexo 6), no qual
constam os seguintes elementos:

a) Identificagdo completa (nome da entidade, morada, email, telefone
e NIF);

b) A documentag@o pretendida;

¢) Finalidade do empréstimo.

2 — Os documentos so6 podem sair do Arquivo Municipal mediante
autorizagao escrita do Presidente da Camara Municipal, com informacéo
prévia do responsavel hierarquico do Arquivo Municipal, e sempre que
se justificar, do Arquivo Distrital do Porto.

3 — Se por razdes de ordem técnica ou material ndo for aconselhavel
a saida dos originais devem entregar-se reproducdes, que sdo custeadas
pela entidade organizadora da exposicao.

4 — Todos os documentos emprestados, que durante o tempo em que
estiverem fora e que se destinem a uma exposi¢ado em espago fisico ndo
municipal, € obrigatorio estarem protegidos por uma apoélice de seguro
contra todos os riscos, a cargo dos requerentes.

5 — O valor de cada documento ¢ fixado pela Camara Municipal
de Paredes.

6 — A entidade organizadora da exposi¢do deve efetuar o contrato de
seguro contra todos os riscos, com uma seguradora da sua escolha, e s6
pode levantar os documentos mediante a entrega da ap6lice de seguro
ou outro documento comprovativo.

7 — Nao sdo emprestados documentos para exposi¢do com duragio
superior a trés meses, ndo contando para o efeito o periodo de montagem
e o prazo de devolugéo.

8 — O Arquivo Municipal s6 entrega os documentos a pessoal devi-
damente credenciado e mediante a assinatura de um auto de entrega.

9 — Os encargos com o acondicionamento e transporte ficam a cargo
do organizador da exposigdo.

10 — Nao ¢ permitida a reproducdo dos documentos emprestados
sem autoriza¢do prévia da Camara Municipal de Paredes, segundo a
legislagdo em vigor.

Codigo do Direito de Autor e dos Direitos Conexos, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 60/85, de 14 de marco, nos seus artigos 75.°, n.° 2, a)
e81.%n.°2, a);

Regulamento (UE) n.° 2016/679 do Parlamento Europeu e do Con-
selho, de 27 de abril de 2016

11 — O catalogo da exposi¢do deve identificar a entidade detentora
dos documentos, a qual devem ser enviados dois exemplares para serem
guardados no Arquivo Municipal e Biblioteca Municipal.

12 — Concluida a exposi¢do, os documentos devem ser devolvi-
dos ao Arquivo Municipal e conferidos, a fim de se detetar qualquer
anomalia.
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ARQUIVO MUNICIPAL

PAREDES

Auto de Entrega e Guia de Remessa

Anexo 1
Ao dias do més de de no Arquivo da Cimara Municipal de

Paredes, perante o responsavel do servigo produtor, (1), e perante
na i de I do Arquivo

Municipal de Paredes, dando cumprimento 3 Portaria n.2 4122001, de 17 de Abril, alterada
pela Portaria n2 1253/2009, de 14 de Outubro, procedeu-se &
(2) da doc 30 pr i de, 13),

conforme o na guia de anexa, que rubricada e autenticada por estes

representantes, fica a fazer parte integrante deste auto.

0 identificado conjunto documental ficara sob custodia do Arquivo da Camara Municipal de

Paredes e a sua utilizagdo sujeita aos p ser objeto de tedo o

necessario tr

quivistico no peita 3 conservagdo, acessibilidade e a sua

comunicagao.

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

Paredes, de de

O Representante do servigo prod 3)

(4)

O Representante do Arquivo Municipal de Paredes

(s)

(1) Nome e cargo do responsivel do senvigo produtor;

(2] Neturem do ato: transferéncia, incorparagia, depdsita, doagio, compr, etc;
(3] Designacia do servigo produtor;

(4] Assinatura do servigo produtor;

= 1 o Arqui icip

ARQUIVOMUNICIPAL

PAREDES

Auto de Entrega e Guia de Remessa
Anexo 1

N.2: | Data:

Incorporagio para Depésito: | | Transferéncia para Eliminar: |

Entidade produtora (s preencher pelo Servigo Produta):

N.2 de Livros: [ N.2 de Magos; [ N.2de Pastas [ N.2de Cadernetas
N2 de Processos | N2 deDocumentos Awalsos | | N.2deDesenhos | | Outros [ ]
N.2 de Caixas [ Metragem [ ] cmn (
N.2de Ordem Titulo/ Conteddo da Série/Sub-série N.2 e tipo de unidade de instalaciio 3y | Datas Extremas
11} Exempls de unidades de instalagBo: Livios, Maos, Pastas, Cadernelas, Processos, Documentos Awilsos, Desenhos, Cainss,
ouls,
| pela Entidad
pelo Arquivo
pela Aut; Local:
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/ ARQUIVE LNICIPAL
Auto de Eliminagio PAREDES
Anexo 2
| Auto de Eiminagsons__ Auto de Eliminagdo
Aos de B o deacordo Anexo 2
P lousibunds
e
e
st e e I 1|11
' PRp— Fundo e/ou Sub-
| o Uroe | M | _Relr | o | e | Mestime | e ] 0%} e | e o Geral...._.
= s i =1=1 e e
‘UMDADES ARQUIVISTICAS / UNIDADES D€ INSTALAGKOD [rscar séria: Wacm‘n‘:@.ﬁ; .
e il il __ Cassfiagio: om — hete: =7 Extramas: 2000 . 2002

NENERENE}
RN

NN

O Responsavel pelo Arquivo

O Responsivel pela Instituigso

="

/ ARQUID MUNICIPAL
PAREDES

Auto de Eliminagdo
Anexo 2

Estas instrugBes destinam-se a auxiliar o processo de aplicagio da avaliagio documental ndo devem figurar
na Portaria de Gestdo de Documentos.

| INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DO AUTO DE ELIMINACAO

indicar a data, ! 4 local, 7 fo acsa,
macarasSo, diploma legal g acta.

Aos dols dias do més de Janeiro de 2007, na Direcclo-Geralde ... em.ooo.... , N2 presenga
dos abaixo dos, p avenda / por . de acordo com ofs)
artigo(s) ... da Portarlan® ... ..., & dispesigBes da Tabela de Selecglo, dos

documentos a seguir identificados:

IDENTIFICACAD GLOBAL

e
\dentificato

série o/ou sub- vnada

Fundo e/ou Sub-fundo Arquivistico

o 3o f " "Sirie /00 Sb-Sirin,

Série e/ ou Sub-série

Titulo da série &/ou da sub-série.
Cass#icagto

Cédigo que, no plano de clssificacio, ¢ atribuldo 3 série e/ou sub-série em causa.

Tabela de Selecsdo - Ret.
—

o beia d 3

Datas extremas da documentacdo a ehminar.

Némero e Tipo de Unidades de Instalagio
Sobo’ C g eliminar

Suporte

Assinglar  com wm X a natwe:a do  suporte  das  unidades de  Insmlagio referencadas

No caso da sérle dispor simuitaneamente de exemplares em formato electrénico e em papel, devem ser assinaladas as duas opgBes: “Papel” +
“Electrdnico” wsagens de cormeio
clectrénko, ‘Ward n3o i ulo com férmulas, atc).

No caso de assinalar um outro tipo de suporte, podem-se acrescentar dados complementares (por exemplo, para documentac$o em suporte
magnético, colocar entre parénteses, 3 frente, “cassetes video VHS®.

DimensSo total

dighall.

Pastas | Cabas | Uvros | Magos | Rolos | Outres | Papel | Micofime | Dgmal | owro | O | 7000

e x 182
e para séries de ti permit os a eliminar.
aopgio d para sérles de tipo colecgio.
UNIDADES ARQUIVISTICAS / DE INSTALAGAD (riscar a opsdo ndo seleccianada)
r” 7 Série ¢/ou sub. Germifcad, regietanda:

Thulo

Ragistar o thulo prdy & processa | e i oo prer—

Datas Extremas

Datas extremas da unidade arquivistica.

N2 de unidades de Instalagie

Datas extremas da unidade arquivistica / d o (de =

cota

Cotas T e 13
Exemplo:

N Unidades de
Titulo. Datas Extremas Cota
Instalagho

Processo da Exposigio “Luls de Camdes” 2000 1 P 20/2000
Processo da ExposigBo “Peregrinagdes em Portugal” 1995.2000 5 P 02/1995
Exemplo:

Titulo. Cota
‘Copiador e camespondéngia expedida - Janeiro 01-2000 o1
‘Copiador de carmespondinga expedida - Fevereiro 022000 a
‘Copiador e camrespondingia expedida - Margo 032000 ]
Copiadar de comespandéncia expedida - Dezembra 12-20m u

PAREDES

Pedidos de empréstimo de documentagdo
Anexo 3

REQUISICAO INTERNA

Ao dias do més de de o Arquivo da Camara Municipal de
Paredes procedeu ao empréstimo do processo (1) ao
servigo requisi (2) Adoc Fo solicitada foi
entregue ao funciondrio (3).

Paredes, de de

0 Representante do servigo (4)

O Representante do Arquivo Municipal de Paredes

(5)

(1)  Nome/Nimerc do processo;

(2) Nome da Servigo reguishante

(3) Nome do funciondric

(4]  Assinatura do servigo produtor;

(5] Assinatura do representante do Arquivo Municipal.
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ANEXO 4

H ENTRADA K. x| | erocesso:

O FUNCIONARIC:

EXMO. SENHOR PRESIDENTE DA
CAMARA MUNICIPAL DE PAREDES
- CAMPOS T PREEACHMENT CORGATERD

ARQUIVO — CONSULTA / FOTOCOPIA DE DOCUMENTOS

DADOZ DO REGUERENTE “.0E
*NOME

*MORADA

+CODIGO POSTAL FREGUEBIA |

TELEFONE TELEMOVEL

- |
*BLICCINS DOV
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ARQUIVO MUNICIPAL

PAREDES

Declarag3o de Doacgdo de documento(s)/objeto(s)
Anexo 5

Aceitagdo da doagdo pelo Arquivo Municipal de Paredes

*FORMADE NOTIFICAGAD [~ EMAIL O ™ewoTREmVR O o O Arguivo Municipal de Paredes aceita a doacdo do(s) ob is) inados nesta decl; 1
I = T I e, no dmbito da sua miss30, compromete-se a assegurar a sua preservac3o bem como torna-los
RN ac L Na dida do possivel, a investigadores e ao publico em geral.
Paredes, de de
. COM A FINALIDADE DE
3
§
5 PEDE DEFERIMENTO, © REQUERENTE,
DATA ASS:
Assinado, em nome do Arquivo Municipal de Paredes por:
ELENENTOS A ENTREGAR
[T Apesertacto so ce.
r
TERMOS E CONSENTIMENTOS.
[~ Ao mno do Regdamento Gers ce Proteglo de Daos (RGPD), decium que gresto 20 Minkipi de Paredes o mey Coneriment infomado, Testemunha:
b) Os mews dados (dados pessoals, folografais), documento(s) anewn(s)). fomecidos neste formularo, Possam ser processados Pelo Munickpio de
©) O dados recohidos serSo transmitidos &5 entidades [possam infen Lal
@) A qusiquer = e e retcagho, ge apagaments € e Imtaglo do tratamento dos dados pessoss, alraves
ausoridade de controlo. i P
MOTA: S30 assinadas 2 copias desta Declarac3o: uma para ofs) doador{es) e outra para o Arquivo
1) O dados constantes do formuario sejam guaniados no sistema de Informaglo cental da autaruis, possbiltando assocky  presente InormagSo
g Municioal de Paredes.
ARQUIVO MUNICIPAL
ARQUIVOMUNICIPAL Pedido de Empréstimo de Documentos para Exposi¢es
PAREDES Anexo 6
IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO/SERVICO REQUERENTE
Declaragdo de Doacdo de d [V fhiatalc) Nome/Desi ™
Anexo 5 Morada/Sede:
i Cédigo Postal: C lh
0 doador residente
svel pelo pedid
em oferece ao

Arquivo Municipal de Paredes o(s) objecto(s) e documentag3o de suporte abaixo designado(s).
Através desta declaragdo, o doador cede perpetuamente ao Arquive Municipal de Paredes e
eventuais sucessores n3o so o titulo de propriedade legal do{s) objecto(s) discriminado(s), como

também todos os direitos associados, nomeadamente copyright se aplicavel.

O doador declara ser o tnico proprietério do(s) objecto(s) doado(s), assegurando ainda possuir
todos os poderes e autoridade para o(s) doar ao Arquivo Municipal de Paredes

Esta declaracdo contém um totalde ___ pdgina(s).

Objecto(s):

Paredes,_ de de _
Recebido por: data
Entregue por: data

Assinatura do(s) doador(es) ou representante legal no caso de instituicdo:

INFORMAGAO DOS DOCUMENTOS
Tipo de Titulo
Documento (1)

DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE
D Declaro que me responsabilizo pela boa utilizac3o dos documentos emprestados, bem
como, pela reparacio de todos os danos que me sejam diretamente imputdveis.

Paredes,
0O Requerente
AUTO DE DEVOLUCAD
Devolvido em por
ponsével pelo Arqui nea—

(1) uwo | OVD | €O | Outro.

311937857



