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ANEXO XIII

Mapa de amortizagoes

Dara de aquisigdo ! / Valor $
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DATA _ /1 O Funcionario 0 Responsavel -
CAMARA MUNICIPAL DE LAGOA (ALGARVE) CAPITULO |

Aviso n.° 3035/2002 (2.* série) — AP. — Prujecto de Re-
gulamento do Arquive Municipal de Lagea. — Joaquim Carlos
Piscarreta Rego, presidente da Cimara Municipal de Lagoa (Al-
garve):

Faz publico, que ¢sta Camara Municipal em sua reunidio de 27
de Fevereiro findo, deliberou concordar com o projecto de Regu-
lamento em epigrafe ¢ submeté-lo a apreciagio pablica, pelo pra-
20 de 30 dias, a contar da data da publicagio do presente aviso no
Didrio da Repiiblica, nos termos dos artigos 117.% ¢ 118 do Codigo
do Procedimento Administrativo,

O referido documento encontra-se a disposigio do phblico para
consulta, na secretania geral do Departamento Administrativo desta
Camara Municipal, nas horas normais de expediente.

4 de Margo de 2002. — O Presidente da Camara, Joaguinm Carlos
Piscarrera Rego.

Projecto de Regulamento
do Arquivo Municipal de Lagoa

Nota justificativa

O Arquivo Municipal de Lagoa, integrade no programa de apoio
& rede nacional de arquivos, sentiu a necessidade de elaborar um
regulamento interno que constitua a sua base legal, de forma a
disciplinar normativamente a sua actividade e garantir a preserva-
¢io ¢ valorizagio do seu acervo documental.

Com o intuito do desenvolvimento de uma gestio integrada do
seu sistema arquivistico a Camara Municipal de Lagoa tem vindo
a implementar uma actuagio que ird igualmente permitir uma melhor
conservagao, valorizagio e divulgagiio do seu espélio documental
bem como de outros acervos que detém.

Tendo consciéncia da importancia deste patrimoénio cultural
que brevemente i ser instalado em edificio proprio, devidamente
adaptado para que o arquivo definitivo seja aberto ao publico,
urgia @ necessidade de regulamentagiio dos procedimentos téeni-
cos ¢ admimstralivos deste seu servigo que se prelende agora
colmarar.

Disposigdes gerais

Artigo 1.°
Ambite da aplicacio

O presente Regulamento estabelece as normas gerais de funcio-
namento do Arquivo Municipal de Lagoa. entendido como uma
instituigdo municipal integrada nos Servigos de Biblioteca, Do-
cumentagdo € Arquivo na dependéncia directa da Divisdo de Ac-
¢do Socio-Cultural.

Artigo 2.0

Definicdo
O Arquivo Municipal de Lagoa, adiante designade abreviadamente
por Arquivo, ¢ uma instituigio municipal que engloba todos os
documentos de natureza administrativa e histérica, procedentes

dos diversos servigos autarquicos, ¢ fundos documentais relaciona-
dos com o municipio de Lagoa.

Artigo 3.
Atribuigdes

O Arquivo contém sob a sua responsabilidade as atribuigdes ype-
néricas de recolha, seleccdo, tratamento e difusdo da documenta-
¢do. independentemente do tipo de suporte de escrita ou tormato,
e que se conserva para servir de testemunho, prova ou informagio.

Artigo 4.°
Competéncias

Ao Arquive compete a gestdo arquivistica da documentagio
proveniente dos servigos da Camara Municipal de Lagoa, que se
encontrem nas suas tases intermédia e definitiva, e de entidades
cujos acervos documentais estejam relacionados com v concelho
de Lagoa.
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CAPITULO I
Da recolha

Artigo 5.°
Recolha dos documentos

Os diferentes orgios ¢ servigos da Camara Municipal devem
promover regularmente o envio para o Arquivo da respectiva
documentag¢io cujo prazo legal de conservagio administrativa se
encontre prescrito.

Artigo 6.°
Prazos para as remessas

Os prazos de remessa da documentagio t€m como base a legis-
lagdo em vigor, nunca devendo integrar o Arquive antes do fim
do seu valor corrente.

Artigo 7.°
Calendarizagio das remessas

Para o envio da documentagdo sera estabelecido um calendario
entre os responsaveis dos servigos produtores e o responsavel do
Arquive, so sendo aceite uma incorporagdo anual por sec¢io ad-
ministrativa, de cada servigo.

Artigo 8.°
Requisitos das remessas

A documentagiio enviada ao Arquivo deve obedecer as seguintes
condigdes:

-

a) Em livros encadernados quando as unidades documentais

assim se apresentem na sua forma original;

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

¢) Em pastas ou caixas de arquivo de modelo uniformizado:

) No seu suporte original devidamente acomodado e iden-
tificado.

Artigo 9.7
Formalidades das remessas

A documentagdo enviada ao Arquivo deverd ser sempre acom-
panhada por um auto de entrega, a titulo de prova, e uma guia de
remessa (anexos 1 e 1),

Artigo 10.°
Auto de entrega

O auto de entrega, assinado pelo responsavel do servigo produ-
tor ¢ pelo responsdvel do Arquivo, sera feito em duplicado fican-
do o original no Arquivo ¢ o duplicado no scrvigo produtor.

Artigo [1.°
Guia de remessa

A guia de remessa devera ser assinada pelo responsavel maximo
do servigo produtor e pelo responsavel do Arquivo, sendo feita
em triplicado e devendo a sua distribui¢do ser a seguinte:

«) O original sera arquivado pelo Arquivo, passando a cons-
tituir prova das remessas dos servigos de origem:

b) O duplicado sera devolvido no mesmo acto aos servigos
de origem apas ter sido conferido ¢ completado com as
referéncias topograficas do Arquivo e mais informagdo que
se repute pertinente:

¢) O wriplicado sera utilizado provisoriamente pelo Arquivo
como instrumento de descrigao documental, s6 podendo
ser eliminado apés elaboragiio do respectivo inventirio.

Artigo 12.°

Incorporagdes externas

No ambito das suas fungées o Arquivo devera incorporar fundos
documentais externos.
Assim:

«) Compete ao Arquivo integrar outros fundos provenientes
de entidades piblicas ou privadas, ou documentos isola-
dos. que tenham interesse histdrico para o concelho:

h) Compete tambem ao Arquivo, por sua iniciativa, proce-
der i recolha de acervos documentais. ou respectivas re-
produgdes originalmente existentes em outras instituigdes
nacionais ou estrangeiras, de canz publico ou privado, desde
que sejam de interesse concelhio.

CAPITULO I1T
Da seleccio

Artigo 13.°
Comissio consultiva

| — Para avaliar o interesse da documentagio produzida pela
Camara Municipal de Lagoa devera ser constituida uma comissio
consultiva composta pot:

a) Um téenico superior de arquivo:

b) Um técnico superior do Gabinete Juridico;

¢) Um téenico da Divisdo do Patrimonio;

d) Um téenico dos Servigos de Arquivo/Expediente da Divi-
sdo Administrativa:

¢) O chefe da Divisio Financeira, on em quem cle delegar,

2 — Os elementos da Comissio Consultiva serdo especialmente
designados pelo presidente da Cimara Municipal ou por em quem
o mesmo delegue.

3 — Os trabalhos da Comissao Consultiva serdo coordenados
pelo responsivel do Arquivo, neles participando, além de todos os
seus membros efectivos, o responsavel do servigo ou organismo
produtor dos documentos em avaliagdo ou outro funcionario que
venha a ser designado para o efeito.

Artigo 14.°
Competéncias da Comissio Consultiva
Compete a Comissdo Consultiva:

a) Definir o interesse historico. patrimenial e arquivistico
da documentagiio que € produzida pela Camara Municipal
¢ que ndo csicja abrangida pela portaria ¢ tabela de selec-
¢do em vigor, ou que tendo ultrapassado os prazos legais
de conservagdo se julgue conveniente manter no Arquivo
por periodo mais alargado:

b) Apreciar as propostas de conservagio elaboradas pelos
diferentes servigos municipais, regulando os casos omis-
sos ou dilatando os prazos de conservacdo legalmente
previstos;

¢) Deverd pronunciar-se, se assim o entender o responsivel
pelo Arquivo, sobre o interesse historico dos documentos
entregues @ Camara Municipal por doagio, legado, depo-
sito, dagdo, compra ou outra modalidade.

CAPITULO IV
Da eliminagio

Artigo 15.°
Competéncia para a eliminagio

I — Compete ao Arquivo a climinagdo de todos os documentos
produzidos pela Camara Municipal de acordo com as determina-
¢oes legais e apds o cumprimento dos respectivos prazos de con-
servagdo fixados na portaria e tabela de selecgdo em vigor.

2 — A eliminagio de documentos que nio estejam contempla-
dos na tabela de selecgiio carece de autorizacio expressa do Insti-
tuto Nacional de Arquivos/Torre do Tombo ou do Arquivo Distri-
tal de Faro.

Artigo 16."
Processo de eliminagio

A eliminacio da documentagdo sera feita de modo a impossibi-
litar a sua leitura ou reconstituigdo devendo a decisdo sobre o processo
de eliminagdo atender a critérios de confidencialidade ¢ racionalidade
de metos e de custos.
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Arntigo 17.°
Formalidades da eliminagio

1 — A eliminagio de documentagio deve ser acompanhada por
um auto de eliminagio (anexo 1), devendo este:

a) Ser assinado pelos responsiveis do servige produtor € do
Arquivo ¢ pelo representante da autarquia local. consti-
tuindo a prova de abate patrimonial;

hy Ser feito e duplicado, ficando o original no Arquivo e sen-
do o duplicado remetido para o Instituto Nacional de Arqui-
vos/Torre do Tombo ou para o Arquivo Distrital de Faro.

2 Ao acto de inutilizagio da documentagio deverd assistir o
responsavel do Arquivo, representando os outros intervenientes
que assinam o auto de eliminacio.

CAPITULO V
Do Tratamento

Artigo [8°
Tratamento arquivistico

I — O Arquivo deve acompanhar o tratamento arquivistico
(classificacdo e ordenagiio) udoptado pelos distintos servi¢os mu-
nicipais, competindo-lhe intervir no sentido de uma gestao do-
cumental tanto quanto possivel coordenada ou, pelo menos, devi-
damente controlada e extensiva a todos 0s servigos.

2 — O Arquivo devera proceder ao tratamento arquivistico de
toda a sua documentagio, por forma a tornd-la apta a ser consul-
tada, elaborando para tal os distintos instrumentos de descrigdo
que considere adequados.

CAPITULO VI
Da conservacao

Artigo 19°
Conservagio

Compete ao Arquivo zelar pela seguranga ¢ conservagiio fisica
do espélio documental & sua guarda, de acordo com os seguintes
pardmetros:

a) Garantia de boas condigdes de seguranga e ambiente;

b) Promogio do restauro ¢ encadernagio das espécies dani-
ficadas:

¢) Promoegdo da copia de documentos através das teecnolo-
gias mais adequadas, tendo em vista a salvaguarda ¢ pre-
servagiio dos originais:

d)y Criagdo de condigoes adequadas de deposito e consulta
publica.

CAPITULO VII

Da difusio

Artigo 20
Formas de comunicagio ¢ difusio

A comunicagdo e difusdo dos documentos que constituem os fundos
documentais do Arquivo processa-se do seguinte modo:

a

—_

Publicidade dos instrumentos de descrigdo documental

(guias; catalogos: inventarios: ficheiros; indices: ete.):

b) Consulta piblica na sala de leitura;

¢) Prestagio de informagdes aos utilizadores que o solici-
tem por escrito sempre que o Arquivo tenha capacidade
de resposta;

) Copias executadas para esse fim, pelas razdes consigna-
das na alinca ¢) do artigo 19.°:

¢) Empréstimo aos servigos camardrios ¢ para ¢xposigocs;

/) Publicagio de fontes e estudos histaricos em edigdes pro-

movidas pela Camara Municipal de Lagoa ou por outras

entidadces;

1) Realizagio de exposi¢des documentais temporarias ou ac-
¢oes de divulgagio ¢ sensibilizagdo promovidas pelo Arqui-
vo ou integradas em outras miciativas de caracter cultural.

Artigo 21.°
Consulta piblica

I — A admissdo a consulta ¢ facultada a todos os nacionais ou
estrangeiros, maiores de 18 anos, sendo antecedida pela apresen-
ta¢io dos documentos de identiticagdo pessoal ¢ pelo preenchi-
mento obrigatorio de:

«) Ficha de leitor (ancexo 1v), quando da primeira consulta
no Arquivo:

h) Ficha de consulta (anexo V), por cada trés livros ou uma
unidade de instalagdo de documentos avulsos a consultar,

2 — Em casos excepeionais ¢ com autorizagdo do responsavel
do Arquivo, poderd ser admitida a consulta a menores de 18 anos.

Artigo 22.°
Condicdes de consulta
A consulla pablica obedece as seguintes condigbes:

a) A consulta publica dos documentos, em originais ou re-
produgdo, apenas poderd ser efectuada na sala de leitura
do Arquivo:

h) A consulta de originais de ecspécies raras ou em risco de
deterioracdo ¢ reservada e esta sujeita a autorizagio do
responsavel do Arquivo;

¢} A documentagio consultada sera devolvida ao funciona-
rio, em servigo na sala de leitura, que a conferirid.

Artigo 23"
Obrigagées dos utilizadores
| — E expressamente proibido aos utilizadores:

a) Praticar quaisquer actos que perturbem o bom funciona-
mento do servigo;

b) Fazer sair das instalagdes proprias qualquer documento,
sem expressa autorizacao do responsivel do Arquivo;

¢) Fumar ou fazer lume fora das dreas expressamente indi-
cadas para fumadores;

d) Comer ou beber na sala de leitura;

¢) Utilizar telemovel na sala de leitura;

/) Entrar na sala de leitura com malas, capas ou conjuntos de
documentos que ndo sejam avulsos e necessarios a consulta;

) Entrar nos depésitos do Arquivo.

2 — Os utilizadores do Arquive ficam igualmente obrigados a
respeitar as Normas de Manuseamento (anexo vi).

Artigo 24°
Reproducgio de documentos

| — O Arquivo poderi fornecer reprodugao de documentos, sob
pregos actualizados, de acordo com as taxas em vigor na Camara
Municipal de Lagoa.

2 — A reprodugio de documentos so poderd ser realizada apos
autorizagdo do servigo, com base na andlise de cada caso, do esta-
do de conservagio dos materiais e componentes da escrita,

Artigo 25.°
Publicaciio de investigagdes
Todo o utilizador que efectuar trabalhos onde figurem documentos
ou mformagdo existente no Arquive deverd referenciar os documen-
tos consultados e fornecer gratuitamente duas cépias destinadas a
Biblioteca Municipal e ao Arquivo,
Artigo 26.°
Empréstimo aos servicos camararios
1 — O emprestimo aos servigos camararios de documentagio

de idade definitiva sera a titulo excepcional ¢ apos autonizagio do
responsdvel do Arquivo, quando o pedido seja devidamente tunda-
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mentado ¢ quando sejam salvaguardadas as condi¢des minimas de
acondictonamento e conservacdo dos materiais.

2 — O empreéstimo aos servigos camararios de documentagio
de idade intermcdia sera tacultado sendo apenas necessario o cum-
primento das formalidades de emprestimo.

3 — Os processos individuais, a documentagdo de concursos, os
processos de inquéritos e outros documentos que, pela sua nature-
za, possam suscilar eventuais reservas a sua comunicabilidade, se-
riao facultados cm conformidade com a lei ¢ a pedido do dirigente
do respectivo servigo ou de pessoa directamente interessada,

Artigo 27.°
Formalidades de empréstimo aos servigcos camararios

1 — Qualquer servigo pode solicitar a0 Arquivo o empréstimo
de documentagio mediante o preenchimento da requisi¢do inter-
na (anexo vi).

2 — A requisi¢iio interna deverd ser feita em triplicado sendo
cuardadas do seguinte modo:

) O onginal serd arquivado por ordem cronologica no Arquivo;

#) O duplicado sera anexado ao processo sendo, apos o acto
de devolugio, entregue ao servigo requisifante;

<) O triplicado serd para colocar no local onde o processo
estava arrumado e, apos a devolugido do processo, pode
ser climinado.

3 — A documentacio so poderd permanecer junto do servigo
requisitante até ao limite maximo de 30 dias, renovavel por igual
periodo, mediante nova requisi¢io.

4 — A entrega e devolugiio da documentagio deve ser realizada
nas instalagdes do Arquivo.

5 — Ao ser devolvida a documentagdo deverad ser conferida a
sua integridade e ordem interna.

Artigo 28.°
Empréstimo para exposigdes

O empréstimo de documentagio para exposigies deve obedecer
aos procedimentos especificados nas Normas de Empréstimo para
Exposigdes (anexo vin).

CAPITULO VIII
Do pessoal

Artigo 29.°
Responsivel do Arquivo
Ao responsavel pelo servigo do Arquivo. compete o seguinte:

a) Cumprir ¢ fazer cumprir, em todos os aspectos, este Re-
gulamento,

1 Estabelecer o plano anual de actividades;

¢) Dirigir superiormente o trabalho desenvolvido pelos fun-
c1ondrios;

) Coordenar a Comissio Consultiva;

¢) Orientar todo o tratamento arquivistico,

/) Promover a aquisi¢do de novas entradas de documentagao:

g) Providenciar pela seguranga dos fundos documentais;

/) Desenvolver a permuta cultural com outras instituigdes

similares;

Promover realizagdes de manifesto interesse histérico ¢

cultural:

/) Dar autorizag¢des téenicas sobre 0s empréstimos;

k) Desenvolver acgdes no imbito da conservagio, restauro,
reprodugiio ¢ difusdo dos acervos documentais:

/) Zelar pela digniticagio do servigo.

Artigo 30.°
Funciondrios do Arquivo

Aos funcionarios do Arquivo, sob orientagio do responsivel ¢
de acordo com a sua classificagdo técnico-profissional, compete o
seguinte:

«) Receber, conferir. registar ¢ ordenar os processos ¢ peti-
¢oes enviadas pelos diferentes servigos municipais;

A} Receber, conferir, registar. ordenar, arrumar e conservar
os livros findos e toda o documentagio enviada pelos
diferentes servigos municipais;

Receber. registar, ordenar. arrumar e conservar distintos

acervos documentais que sejam entregues a custodia do

Arquivo;

o) Manter devidamente organizados os instrumentos de pes-
quisa necessirios a eficiencia do servigo:

¢) Elaborar os distintos clementos de pesquisa:

/1 Zelar pela conservacio da documentagio;

) Reetificar ¢ ou substituir as pastas ¢ ou caixas que servem
de suporte ao arrumeo da documentagio;

h) Respeitar os prazos fixados legalmente quanto a sclecgdo
¢ eliminagio da documentagio enviada para o Arquive:

/) Superintender o servico de consulta ¢ de leitura;

/) Fornecer toda a documentacio solicitada pelos diferentes
SErvigos municipais;

k} Fornecer toda a documentagiio para as diversas activida-
des de comunicagio e difusio, mediantc as necessarias
autorizagdes;

/) Fornecer a leitura toda a documentagdo solicitada e que
nio esteja condicionada para tal fim, quer interna quer
externamente.

m) Fornecer a reprodugio de documentos, mediante as ne-
cessdrias autorizagdes;

1) Executar outras tarcfas inerentes a actividade arquivistica
a desenvolver no respectivo servigo.,

«

Artigo 31.°
Relatério

Scra claborado anualmente pelo Arguivo um relatério sobre as
actividades do servigo que incluird obrigatoriamente os seguintes
clementos, além de outros:

@) Numero de espécies existentes e a sua distribui¢do no quadro
de organizagio adoptado;

h) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagdes,
bem como das incorporagdes;

¢} Estatisticas de pedidos, consultas ¢ empréstimos.

CAPITULO IX

Casos omissos

Artigo 32.°
Casos omissos

As duvidas ou casos omissos nio previstos neste Regulamento
serio resolvidos pelo presidente da Camara ou em quem ele dele-
gar, com parecer téenico do responsavel pelo Arquivo.

CAPITULO X
Revisio

Artigo 33"
Revisio

O presente Regulamento sera revisto periodicamente e sempre
que se revele pertinente para um correcto e eficiente funciona-
mento do Arguivo.

ANEXOS

Anexo | — Auto de entrega

Anexo 11 — Guia de remessa

Anexo 1l — Auto de eliminagio

Anexo IV — Ficha de leitor

Anexo V — Ficha de consulta

Anexo VI — Normas de manuscamento

Ancxo VII — Requisigdo interna

Anexo VIII — Normas de empréstimo para exposi¢des
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