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Edital n.°15/2019

Manuel Jodo Fontainhas Condenado, Presidente da Camara Municipal de Vila Vigosa faz piblico, que a
Assembleia Municipal de Vila Vigosa, em Sesséo Ordinaria realizada em 27 de fevereiro de 2019, deliberou
aprovar 0 Regulamento da Biblioteca e Arquivo Histdrico Municipal de Vila Vigosa cujo Projeto foi aprovado
pela Camara Municipal em reunido realizada em 31 de outubro de 2018 e pubiicado na 2? Série do Diario
da Republica, n.°227, de 26 de Novembro de 2018, para efeitos de consulta publica, nos termos dos artigos
100° e 101° do Cddigo do Procedimento Administrative, aprovado pelo Decreto-Lei n.°4/2015, de 7 de

janeiro.

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA E DO ARQUIVO HISTORICO MUNICIPAL DE VILA VIGOSA

Nota Justificativa

Os Arquivos Histéricos Municipais sdo o grande repositorio da documentagao patrimonial produzida por
diferentes entidades dos Concelhos, desde os tempos mais remotos.

A documentag@o a guarda da Biblioteca / Arquivo Histérico do Municipio de Vila Vigosa, doravante
designado B/AHMVV, é patriménio de Portugal e, como tal, um bem colectivo. Sendo ¢ Municipio de Vila
Vigosa o responsavel pela sua conservagéo, seguranga e acesso, considera que esta responsabilidade
deve ser partilhada com os seus utilizadores.

O presente Regulamento destina-se, pois, a definir normas que assegurem uniforme e equitativamente a
prossecugao daqueles trés objectivos. Se por um lado é necesséario evitar obstaculos que dificultem o
trabalho dos investigadores, ou outros utilizadores, facilitando o mais possive! 0 acesso, por outro, é preciso
garantir a conservagao e a seguranga dos documentos, criando normas para todos os leitores.

Estas normas responsabilizam ndo somente a B/AHMVV mas também os leitores. A sua observancia por
parte dos utilizadores constitui um contributo essencial para conseguir a0 mesmo tempo facilitar 0 acesso
aos documentos e garantir a sua conservagao e seguranga.

As regras apresentadas a seguir destinam-se a orientar os procedimentos habituais. Admite-se, todavia, a
possibilidade de considerar alguns casos de acesso excepcional, quando devidamente justificados, e na
medida em que n&o ponham em risco a seguranga e a integridade das espécies.

O Regulamento fundamenta-se no Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro, no Decreto-Lei n.° 16/93,
de 23 de Janeiro & na Portaria 412/2001 de 17 de Abril, referenciando, também, procedimentos a tomar no
acesso dos cidad&os aos documentos administrativos, com base na Lei n.° 26/2016, de 22 de Agosto.
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Deste modo, de acordo com o art.° 241 da Constituigdo da Replblica Portuguesa, segundo o qual os

municipios deverdo aprovar os respectivos regulamentos municipais, apresenta-se a seguinte Proposta de

Regulamento da Biblioteca/ Arquivo Histérico da Camara Municipal de Vila Vigosa.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.°
(Objecto)
O presente Regulamento estabelece os principios gerais de funcionamento e condigbes de utilizagao da
Biblioteca / Arquivo Histérico Municipal {doravante denominado por Arquivo ou por B/AHMVV) e destina-se

a todos os seus utilizadores.

ARTIGO 2.°
{Horaric)
O horario de funcionamento sera aprovado pelo Presidente da Camara Municipal, e divulgado no site oficial
do Municipio, podendo ser ajustado em fungdo das épocas do ano, das necessidades dos utentes e dos

meios humanos e materiais disponiveis.

ARTIGO 3.°
(Visitas do Espaco)
1. A visita ao espago municipal, objecto do presente Regulamento, é de livre acesso e gratuita a todo e
qualquer cidadéo.
2. As visitas guiadas deverdo ser solicitadas previamente por escrito, ac Presidente da Camara Municipal

de Vila Vigosa, a fim de que os respectivos servigos organizem o espago para recepgéo da visita.

ARTIGO 4.°
(Interdigoes)
1. E expressamente interdito:
a) Fumar, comer ou beber nas instalagdes da B/AHMVV,
b) Durante a permanéncia nas instalagdes, ndo & permitido ao utilizador praticar quaisquer actos que
perturbem o seu normal funcionamento;
¢) Praticar quaisquer actos que visem impedir o(s) funcionario(s) de exercer(em) as suas fungdes, bem

como aqueles que visem impedir que qualquer utilizador possa usufruir da B/AHMVY.
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CAPITULO Il
BIBLIOTECA / ARQUIVO HISTORICO MUNICIPAL
Natureza e Objectivos

ARTIGO 5°
(Natureza)
1. A BIAHMVV reune documentagao resultante ndo s6 da actividade directa de instituigdes e entidades do
Concelho, como também de fundos documentais de natureza diversa, como:
a) o0 Fundo da Camara Municipal (de 1494 até ao séc. XX);
b) Fundo da Administragao do Concelho (1836 até ao séc. XX);
¢) o Fundo da Santa Casa da Misericordia { 1495 a 1937);
d) o Fundo de monografias antigas (impressos do séc. XV ao séc. XV} e impressos dos sécs. XIX e XX;

) o Fundo local {que inclui codices e outros documentos relacionados com Vila Vigosa).

2. Nas suas atribuigbes genéricas cabe-lhe a recolha, organizagdo, selecgdo, avaliagio, conservagéo,

acesso e difusdo da documentagéo.

ARTIGO 6°

{Objectivos e atribuigoes)
1. A B/AHMVV, que compreende e unifica numa s¢ estrutura as fungdes e objectivos do Arquivo Histérico
e da Biblioteca, compete:
a) A implementagdo das nomas nacionais e intemnacionais em vigor no que respeita a organizagéo e
conservagao, avatiagao e seleccdo dos fundos a sua custodia;
b) A definigéo das metodologias e procedimentos para o tratamento arquivistico;
¢) A elaborago de instrumentos descritivos da documentagéo (IDD):
i. Inventérios;
ii. Catélogo;
iii. Base de Dados.
d) Definir e assegurar as medidas e condigbes de sequranga e conservagao, nomeadamente: a aplicagio
do CIP {Controlo Integrado de Pragas), a aplicagdo do PPD (Planc de Prevengdo de Desastres), a
promogao de medidas de restauro e conservagde dos documentos que o exijam, a promogdo da
transferéncia de suportes (microfilmagem, digitalizago e transerigédo paleografica), bem come o provimento

das necessarias condi¢fes de depésito e consulta pablica;
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e) Promover e proceder a recolha efou aquisigdo de fundos documentais, bem como a reprodugéo de
documentos existentes noutros arquivos nacionais ou estrangeiros de cariz publico ou privado;

f) Desenvolver e incentivar a investigagéo e estudo relacionado com o patriménio historico e cultural do

Concelho de Vila Vigosa.

CAPITULO Il
RECOLHA E CONSERVAGAO
Transferéncias, Avaliagdo, Selecgado, Depdsitos e Doagdes

ARTIGO 7°

(Transferéncias)
1. As transferéncias de documentagdo para a B/AHMVV devem ser acompanhadas de uma Guia de
Remessa da Documentacgao, na qual deverao constar:
a) ldentificagdo do servigo de proveniéncia;
b) Designag&o de séries;
¢) Datas extremas;
d} Nomero de volumes e ou documentos;
e} Indicacéo de restricbes ou outras.
2. As transferéncias documentais obedecem a um calendario predefinido.

ARTIGO 8.°
{Avaliagao e selecgao)
A fim de assegurar uma eficaz e correcta gestéo de informagéo, a BIAHMVV procede a avaliagdo e selecgdio
das séries documentais com interesse administrativo e informativo produzida e recebida pelo Municipio,

decorrentes das suas fungdes e competéncias.

ARTIGO 9.°
(Depositos e Doagdes)
1. A B/AHMVV poderéa receber fundos arquivisticos, nomeadamente a titulo de depésito, doagéo ou compra.
2. As doagdes ou depésitos de fundos arquivisticos devem ser precedidas da formalizagdo através de Autos
de Doagao ou de Contratos de Depésito, sempre objecto de negociagédo entre as partes.
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CAPITULO IV N

SERVIGOS DE REFERENCIA, CONSULTAS E REPRODUGOES

ARTIGO 10.°
(Servigos de Referéncia)
1. A B/AHMVV tem como instrumentos essenciais os Instrumentos de Descrigdo Documental (IDD), ou
seja, catalogos, inventarios, bases de dados, etc., nos quais se pode pesquisar {assuntos, autores, datas,
etc) e encontrar as cotas dos documentos a consultar.
2. No espago da B/AHMVV existe um técnico superior especializado, que acolhe e orienta os leitores nas

suas pesquisas, disponibilizando os documentos requisitados.

ARTIGO 11.°
{Consulta)

1. O servigo de consulta funciona de acordo com o horario estabelecido pela Autarquia.
2. A consulta de documentagdo requer o preenchimento de uma ficha de leitor (Anexo Il) e de uma ficha de
consulta (Anexo I11).
2.1. As consultas apenas poderdo ser realizadas na sala de leitura do Arquivo.
3. A admisséo & leitura na B/AHMVV é permitida somente apds o preenchimento das fichas referidas no
ponto anterior.
4. N&o sd@o permitidas mais de cinco requisigbes de cada vez. O processo de consulta e requisi¢do obedece,
ainda, as seguintes condigbes:
a) Em casos especiais, devidamente justificados e apreciados pelos técnicos de servigo, aguele limite
podera ser alargado até dez requisigdes;
b) Em cada requisigéo indica-se apenas uma “unidade de instalagio” (caixa, livro, mago, capilha,
documento, efc.), ou até trés, se as suas cotas forem sequenciais;
¢) As espécies identificadas como em “mau estado de conservagéo™ (MEC) constituem documentos de
consulta condicionada, apenas podendo ser consultadas em casos especiais, devidamente autorizados
pelos servigos;
d) Determinados documentos sé poderdo ser consultados em suporte digital, devido as suas condigbes
fisicas ou outras especificas;
e} A BIAHMVV aceita requisi¢Bes on-line, através do correio electronico disponivel na pagina do Municipio,
para consulta presencial.
5. Os instrumentos de descricdo documental e a documentago requisitada ndo podem, em caso algum,

sair do espago.
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6. Os procedimentos relativos as requisigdes sao os seguintes: ‘l‘
a) O leitor ndo pode circular pela sala de leitura com os documentos requisitados;
b) Se pretender algum esclarecimento pode solicitar ac técnico de servigo que se desloque ao seu lugar;

¢) O leitor ndo pode trocar com outros leitores os documentos recebidos.

ARTIGO 12.°

(Obrigagdes dos Utilizadores)
1. O leitor é responsavel pelos documentos que recebe até a sua devolugao e conferéncia pelos técnicos
de servi¢o, devendo respeitar as seguintes regras:
a) Manusear com cuidado as espécies, no escrevendo ou sublinhando os documentos (ou sobre eles),
nao deve nunca salivar 0s dedos para a sua folheagao;
b) Nao colocar livros abertos uns sobre os outros, dobrar folhas, forgar as encademagdes ou manusear as
espécies de forma a prejudicar a sua boa conservagao.
2. A preservagéo do patrimonio documental podera levar a B/AHMVV a impor restrigbes & sua constulta.
3. O utilizador devera atender as informagdes e observagdes dos funcionarios da sala de leitura em tudo o
que diga respeito ao seu funcionamento e a consulta das especies.
3.1 O utente que, depois de avisado pelos funcionarios, ndo altere o seu comportamento, sera convidado
a abandonar as instalagdes.
4. O utilizador deve comunicar ao funcionario do servico quaiquer anomalia detectada nos documentos em

consulta.

ARTIGO 13.°
(Pesquisa)

1. Nao compete aos servigos da B/AHMVV realizar pesquisas documentais ou outras {transcrigéo
paleografica, leitura presencial) destinadas aos leitores, entidades pabiicas ou privadas, salvo nos casos
expressamente previstos na legislagéo em vigor.
2. Os servigos assistirdo os leitores e oufras entidades no acesso aos fundos, nomeadamente através da:
a) Prestagdo de orientagdes genéricas de pesquisa ou informagdes sobre a documentagdo disponivel;
b} Presta¢do de orientagdes sobre as normas legais e outras condicdes de acesso aos documentos.
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ARTIGO 14° P al
(Estudos e investigagao)
O investigador ou o utilizador que publicar trabalhos em que figurem informagdes ou reprodugdes de
documentos e de imagens existentes na B/AHMVV fica obrigado a fomecer gratuitamente a este uma copia

dos respectivos estudos, bem como a referenciar nestes os documentos consultados.

ARTIGO 15.°

{Reprodugao)
1. A reprodugdo de documentos encontra-se sujeita a algumas restrigbes tendo em conta o tipo dos
documentos, o seu estado de conservagéo e ¢ fim a que se destina.
2. A reproducao de documentos esta condicionada as normas que regulam os direitos de propriedade e os
direitos de autor, bem como a sua utilizagdo, para efeitos de publicagéo ou outros, esta dependente da
autorizagdo do Presidente da Camara Municipal Vila Vigosa ou do dirigente em quem delegar.
3. O prego a cobrar pela reprodugao de documentos encontra-se referenciado na tabela de taxas € licengas

em vigor no Municipio de Vila Vigosa.

CAPITULO V
EMPRESTIMO DE ESPECIES

ARTIGO 16.°
Devido & natureza histérica e patrimonial dos fundos da B/AHMVV, ndo existe servico de empréstimo

domiciliario de documentos.

CAPITULO VI
SANGOES

ARTIGO 17°
O nao cumprimento das normas acima indicadas implica a suspenséo ou a perda da ficha de leitor
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CAPITULO VII r
PESSOAL - DEVERES E ATRIBUIGOES

ARTIGO 18.°
1. Ao nivel da preservacdo e do restauro, a B/AHMVV tem como primeira competéncia assegurar a
preservagdo fisica dos documentos & sua guarda, assegurando as condi¢des atmosfericas e fisicas no
espaco e no manuseamento dos documentos por funcionarios e utilizadores.
2. Ao responséavel pela B/AHMVYV compete, no 8mbito das suas fungdes e no cumprimento global deste
Regulamento:
a) providenciar a seguranca dos fundos documentais existentes no espago;
b) orientar o tratamento da informagao, de acorde com as normas de descrigao adequadas ou estipuladas;
¢} promover a incorporagao de novos documentos;
d) assumir, no &mbito da conservagao, o restauro, a reproducao e difuso dos documentos,
e) promover e zelar pela dignificagdo do servigo junto dos seus superiores hierarquicos;
f) elaborar anualmente um plano das actividades desenvolvidas e um relatorio das mesmas, disponivel no
sitio da Internet da Camara Municipal, onde constarao, entre outros, os seguintes elementos:
i) Nimero de espécies existentes e a sua distribuicdo descritas de acordo com a organizagdo adoptada;
i) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagdes, bem como das incorporagoes;
iii} Estatisticas de pedidos e consultas.
g) preparar um planc de seguranga dos documentos, de periodicidade anual;
h) definir, através da avaliaggo do estado de conservagdo da documentagéo, quais as unidades a restaurar;
iy promover o restauro dos documentos danificados ou, sempre que ndo disponha das capacidades técnicas
para tal necessarias, propor a adjudicagio do servigo a pessoal devidamente qualificado;
j) avaliar o estado de conservagdo dos documentos que podem ser objecto de leitura pablica e de

reproducéo documental;

Artigo 19°
{Comunicagdo e difusao}
Compete a B/AHMVV promover a comunicagao e difusdo das espécies documentais que constituem o seu

acervo, através da consulta.
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CAPITULO VIII
CASOS OMISSOS

ARTIGO 20.°
As duvidas ou casos omissos, ndo previstos neste Regulamento, serdo resolvidos pelo Presidente da
Cémara Municipal ou por alguém no ambito da esfera hierarquica competente, aplicando-se ainda, e

subsidiariamente, toda a legislagao em vigor que se enquadre na matéria em questéo.

CAPITULO IX
ENTRADA EM VIGOR

ARTIGO 21.°
O presente Regulamento entra em vigor 15 dias ap6s a sua publicagéo no Diario da Repiblica.

Vila Vigosa, 6 de Margo de 2019

O Presidente da Camara Municipal

k. b o s A

(Manuel Jodo Fontainhas Condenado)
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Anexo | 'a

Ficha de Leitor

‘ﬁ* Biblioteca / Arquivo Histérico Municipal de Vila Vigosa

“F, FICHA DE LEITCR NE de leitor:

NOMMIB. i s e s b b bbbt s aab s e sibias s soebon st b
Data de Nascimento: ..o, NE AOC, Identificagdo: e,
IOFRBE: 1uisiiieiios et ebabont cebe ey essesarn semstvssesarn v s vnes e ss e sarsaeas Shvssnasbran s snses Aot esraransenibesnns
L] 1133 T YOS { 2 I -0 1 1 O

L

A preencher pelos servigos:
Vila Vigosa,

CatE o# MEINGED [A83°dtomd 00 LEINID BUPEr DT DE BA D rEIDONSAVE

Pacos do Concelho

fraca da Repuhloa | 7160 207 VILA VICDSA
M 268 EEY 310 | Fax: 268 980 604
geralwrm vilavicosa.pl

Contribuirte n* 506613461



MUNICIPIO DE

'VILA VICOSA

Camara Municipal

DivisAC DE ADMINISTRACAO GERAL E FINANCAS
Selor de Apoio Juridico e Contencioso |

‘,I‘

*‘W

Anexo ||
Ficha de Consulta

ﬁ Biblioteca / Arquivo Histérico Munitipsl de Vila Vigosa
By 2 FICHA DE CONSULTA
NOME . . e e “lge 790
MOTIYD 83 COMSUILA . . . . L . L. L e
Documentos consultanss
Famddo Cota Autor Titulo Data Editor
{CM/SC/MA)* | N.G./N.P.
*CM —arquivc da Histonce da Cimara Municipat f SC—Arquivo da Sarta Casa da Miseric6rd's / MA —Nioncgrafias dntgas
A preenchir prios Wrvicos:
VA e mmay
Vils vigosa,
R Duaik ASF WEGT OO YREN CT Fust T 20 Bal RISz omELE s
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