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Edital n.237/2023

Indcio José Ludovico Esperanga, Presidente da Camara Municipal de Vila Vigosa, faz publico para
efeitos de consulta Publica e de acordo com o Artigo 1002 e 1012 do Cédigo do Procedimento
Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.24/2015, de 7 de Janeiro, o Projeto de
Regulamento do Arquivo Municipal, aprovado pela Cimara Municipal em reunido do Orgdo
realizada em 17 de Maio de 2023, podendo as sugestdes e/ou propostas de alteragdo ser

apresentadas, no prazo de 30 (trinta) dias (teis ap6s a respetiva publicagdo no Didrio da

Republica e site www.cm-vilavicosa.pt:

Projeto de Regulamento do Arquivo Municipal
Nota Justificativa

A reformulagdo do regulamento do Arquivo Municipal de Vila Vicosa surge da necessidade de
gestdo e preservacdo do acervo documental do Municipio, que se revela de particular
importancia para o estudo das instituigdes e da histéria politica, social e econémica do concelho.
Tendo sido uma drea deslembrada, sentimos a necessidade de reformar o antigo regulamento
devido as necessidades que este proprio exige, nomeadamente a consulta/cedéncia de espélio
existente no edificio e extensdes deste municipio e a implementagdo de novas metodologias de

trabalho.

A implementacdo de principios de funcionamento através de metodologias e meios,
fomenta a simplificagéo e a racionalizagdo dos procedimentos existentes, que, comegando por
servir a autarquia, se alargam ao municipe e as restantes pessoas, para obter a prestagdo de um
servico de qualidade, de forma a combater algumas lacunas existentes no atendimento ao

publico.

Assim, nos termos do art.2 332 n2 1 alinea k), conjugado com o art.2 252 n2 1 alinea g),
ambos do Anexo | a Lei n2 75/2013, de 12 de setembro, na sua redagdo atual, é aprovado o
Regulamento do Arquivo Municipal.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2
Leis Habilitantes

O presente Regulamento é elaborado ao abrigo da Lei n.2 107/2001, de 8 de setembro, do
Decreto-Lei n.2 447/88, de 10 de dezembro, do Decreto-Lei 121/92, de 2 de julho, do Decreto-
Lei n? 16/93, de 23 de janeiro, e do Decreto-Lei n? 148/2015, de 4 de agosto, referenciando,
também, os procedimentos a tomar no acesso dos cidaddos aos documentos administrativos
com base na Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto, bem como ao abrigo da alinea g), do n.21, do
artigo 252, Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado em anexo a Lei n.275/2013, de 12

de Setembro, na atual redagéo.

Artigo 2.2
Objeto

1 - O presente Regulamento define a estrutura e estabelece as regras de funcionamento do
servico de arquivo e a gestdo integrada dos documentos nas fases de arquivo corrente,

intermédio e definitivo.

2 - E objetivo primario do servigo de arquivo, expresso pelo presente Regulamento, assegurar a
protecdo dos documentos que custodia, desenvolvendo metodologias de intervengio
adequadas, e permitir a fruigdo interna e publica do acervo documental, bem como incentivar a
defesa e a valorizagdo do patriménio arquivistico junto dos dirigentes, dos trabalhadores e do

publico em geral.

Artigo 3.2
Ambito

1 — O presente Regulamento estabelece as normas gerais de funcionamento do servico de

arquivo, com competéncias e atribuigSes na area da gest&o arquivistica, prote¢io e valorizagio
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patrimonial do arquivo da Camara Municipal de Vila Vigosa e de outros acervos documentais do ﬁ/

ambito do Concelho de Vila Vigosa, pertencente ao Distrito de Evora.

2 -0 presente Regulamento aplica-se:

a) Ao arquivo corrente, ao arquivo intermédio, ao arquivo definitivo e arquivo histérico;
b) Aos sistemas de arquivo em papel e aos sistemas eletrénicos de gestdo de arquivos;

c) Aos formatos audiovisuais, digitais, fotograficos, em papel e em pergaminho, entre outros.

Artigo 4.2
Enquadramento

1 — O arquivo é um servigo da Camara Municipal de Vila Vigosa dotado de atribuigdes e

competéncias proprias.

2 — O arquivo é o espago onde se procede ao armazenamento, tratamento e consulta de

documentagdo.

3 — O arquivo da Camara Municipal de Vila Vigosa é um conjunto orgédnico de documentos
produzido pela prépria entidade que intervém na comunidade e cuja documentagdo, de data,

forma e suporte varidvel, aqui se encontra depositada.

4 — O servico de arquivo tem sob a sua superintendéncia toda a documentagdo e informagio
emanada dos diferentes servicos da Cadmara Municipal de Vila Vigosa, independentemente do
seu suporte ou formato, como resultado da reunido dos documentos e dados acumulados, num
processo natural, automdtico e organico, em razdo das suas fungdes e atividades e que se

conservam para servir de referéncia, prova ou informagao.

5 -0 servigo de arquivo tem a sua responsabilidade direta a documentagdo de uso ndo corrente
da Camara Municipal de Viga Vicosa bem como os conjuntos documentais oferecidos ou sob
custédia desta, e tem responsabilidade indireta sobre a documenta¢io de uso corrente

produzida, recebida e acumulada pela Cdmara Municipal de Vila Vigosa.
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Artigo 5.2
Conceitos

a) Sistema de arquivo organizacional: composto pela informag&o gerida pela organizagéo, pelos
espagos de armazenamento de documentos de informag&o e pelo conjunto de outros elementos
que participam na sua gestao e qualificacdo (leis, normas, orientagdes, procedimentos, tutela
e/ou 6rgdos de gestdo, 6rgdo de coordenagdo, 6rgios consultivos, servico de arquivo, recursos

humanos e materiais).

b) Arquivo: Conjunto organico de documentos e dados de natureza administrativa e histérica,
produzidos ou recebidos pelos servigos que comp&em a Cdmara Municipal de Vila Vigosa, assim
como por outras entidades ou pessoas singulares no decorrer das suas fung6es ou atividades.
Estes documentos e dados, independentemente da sua data, forma ou suporte material, foram
conservados para servirem como elementos de gestdo e prova e podem ser utilizados

posteriormente como elementos informativos para os mais variados efeitos.

c) Gestdo documental: Conjunto de operagbes e procedimentos técnicos tendentes a
racionalizagdo e eficacia na criacdo, organizagao, utilizagdo, conservagdo, avaliagdo, selecdo e

eliminagdo de documentos nas fases de arquivo corrente, intermédio e definitivo.

d) Arquivo Corrente: Conjunto de documentos necessdrios a atividade do organismo que os

produziu ou recebeu.

e) Arquivo Intermédio: Conjunto de documentos que, tendo deixado de ser de utilizacdo

corrente, ainda é utilizado, ocasionalmente, em virtude do seu interesse administrativo.

f) Arquivo Definitivo ou Histérico: Conjunto de documentos que tendo, em geral, perdido
utilidade administrativa, é considerado de conservagdo permanente, para fins probatérios,

informativos ou de investigagdo.
g) Fundo: Conjunto de documentos de uma Gnica proveniéncia.

h) Documento: Unidade de informagdo, independentemente do seu suporte, com valor

administrativo, judicial, probatério ou informativo.

i} Manutengdo: Conjunto de agBes que asseguram as condi¢des existentes, consideradas

adequadas e suficientes para a estabilidade dos documentos.

A,

" ( b
LA ] Jn__.rL_,-ﬂ—ﬂ—ﬂff__J" YT H’"\] A 1 Sk M
| ] U L~

Edificio dos Pagos do Concelho | Prago da Republica | 7160-207 Vila Vigosa
Telf: 268 B89 310, chamada para a rede fixa nacional | geral@cm-vilavicosa.pt | NIF ne: 506 613 461

»iE "
g I3

Vila Vigosa

i



~ 7 Divistio de Administragdo Geral e Financas ?Ef m

Vila Vigosa

& > P
g rémera MUPicina’

A . 5

j) Preservacdo: Conjunto de agbes indiretas que evitam ou reduzem as causas de degradacdo %/

dos documentos.

I) Conservagdo: Conjunto de agdes diretas, compreendidas como intervengBes pontuais, e que
devolvem ao documento um nivel superior de estabilidade fisico-quimica permitindo o seu

manuseamento e/ou manipulacdo durante o processo de transferéncia de suporte.

m) Restauro: Conjunto de agdes diretas, compreendidas como interven¢des extensas, e que
devolvem estabilidade ao documento a partir da recuperagdo, substituicio ou introdugio de

elementos estruturais ou de suporte.

n) Dados: Conjunto de valores ou ocorréncias em estado bruto a partir dos quais é possivel obter

informacéo.
o) Informagdo: conjunto organizado de dados que permite resolver problemas e tomar decisdes.

p) Apoios: Conjunto de ajudas ou incentivos técnicos, financeiros, logisticos e materiais
concedidos pelas institui¢des publicas a outras entidades, com caracter pontual ou regular, de

forma isolada ou articulada.

q) Responsével de arquivo (RA): o técnico responsével por gerir a documentagdo e informagdo

e por prestar apoio aos utilizadores da respetiva unidade orgénica.

Artigo 6.2
Acesso ao servico de arquivo e a documentagéio de arquivo por pessoas exteriores
1 - O acesso ao servigo de arquivo carece de autorizagdo de um responséavel deste servico.

2 - O acesso a documentagdo de arquivo dos restantes servigos carece de autoriza¢io de um

responsavel do respetivo servico.
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Artigo 7.2
Recursos

1 - A Camara Municipal de Vila Vigosa garante os seguintes recursos para o funcionamento do

sistema de arquivo:

a) Unidade organica com responsabilidade de gerir todo o sistema de arquivo da organizagio;
b) Pessoal qualificado em gestdo da informagao de arquivos;

c) Instalagbes adequadas ao armazenamento, conservagdo, tratamento e consulta de arquivos;

d) Equipamentos e tecnologias para a gestdo, a preservagio, o acesso e a difusdo da informac3o

de arquivo.
2 — A afetagdo de recursos implica:

a) Designagdo de chefia intermédia para a unidade orgdnica referida na alinea a) do nimero

anterior;

b) A chefia, até dois anos apds a nomeagdo, deve obrigatoriamente ter 30 horas de formagdo

em gestdo de documentos de arquivo;

c) O pessoal, até um ano ap6s a ocupagio das fungdes, deve obrigatoriamente ter formagdo
académica especifica em arquivos ou 140 horas de formacdo em gestdo de documentos de

arquivo;

d) Cumprimento dos requisitos obrigatérios da “Grelha de requisitos técnicos de suporte a
emissdo do parecer obrigatério sobre propostas de utilizacdo de edificios para instalagdo de
servicos de arquivo ou de depésito de arquivos e sobre projetos de construgdo, reabilitagdo,

adaptacao e remodelagdo de edificios destinados aos mesmos fins”;

e) Cumprimento dos requisitos obrigat6rios da “Grelha de requisitos técnicos de suporte a
emissao do parecer obrigatério no ambito da aquisi¢do de sistemas e programas informéticos,

de equipamentos e de material para arquivo”;

f) Cumprimento da “Grelha de requisitos técnicos de suporte a elaboragio de planos de

conservagdao documental”.
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Artigo 8.2 j/

Contratualiza¢do de servigos de arquivo

1 - A contratagdo da gestdo, conservagdo e custddia externa de qualquer arquivo publico
integrante dos sistemas de arquivo da Camara Municipal de Vila Vigosa e de entidades por esta
detidas, ou participadas maioritariamente, terd apenas caracter excecional em casos de
urgéncia e exigird um parecer vinculativo favoravel com as indicagdes técnicas a respeitar por

parte do servigo de arquivo.

2 - Em nenhum caso a contratagdo poderd supor o exercicio de poderes ptblicos pela empresa

adjudicataria, devendo manter o titular da documentag&o a diregiio e a supervisio do arquivo.

Artigo 9.2
Titularidade dos documentos publicos

Os titulares de cargos publicos e o pessoal ao servico do Municipio de Vila Vigosa e de
entidades por esta detidas, ou participadas maioritariamente, ao cessarem as suas funcdes,
estdo obrigados a entregar os documentos publicos gerados, recebidos ou reunidos no exercicio

destas a pessoa que os substitua ou a remeté-los ao servigo de arquivo.

CAPITULO Il
ARQUIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA VICOSA
Artigo 10.2
Ambito

O servigo de arquivo compreende todo o sistema de arquivo organizacional, tendo por
missdo assegurar a protegdo, o acesso e a fruicdo da documentagdo administrativa e do
patriménio arquivistico da Camara Municipal de Vila Vigosa ou por esta guardados em regime

de deposito.
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Artigo 11.2
Atribuigoes e competéncias do servigo de arquivo
1- Sdo atribuig¢6es do servico de arquivo:

a) Assegurar o arquivamento de toda a documentag&o e informagdo produzida e recebida pela

Camara Municipal de Vila Vigosa;

b) Superintender e fiscalizar o sistema de arquivo da Cimara Municipal de Vila Vigosa, das
entidades detidas ou participadas maioritariamente por esta e das apoiadas, com sede no
concelho, ou daquelas em que a Camara Municipal de Vila Vigosa delegue competéncias,
propondo a adogdo de planos adequados a gestdo e conservagdo da documentagdo e da
informacgdo, realizando agbes de fiscalizagdo a aplicagdo das normas e das boas préticas de
gestdo e conservagao de documentos e recomendando agbes de melhoria e aplicagdo de

sangoes;

c) Propor e efetuar, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a elimina¢do de

documentos;

d) Zelar pela conservagdo das espécies documentais, tomando providéncias em aspetos nocivos

que possam contribuir para a sua deterioragao, nomeadamente, através do respetivo restauro;

e) Ndo permitir a saida de qualquer documento sem requisicdo ou auto de entrega e guia de

remessa, datados e assinados por um responsavel do respetivo servigo e pelo requisitante;
f) Fomentar a cooperagdo com instituices de ensino, cientificas e culturais;
g) Produzir e manter atualizados os instrumentos de descricio documental;

h) Promover a inventariagdo e a classificagdo do patriménio arquivistico da Cimara Municipal

de Vila Vigosa e do Concelho de Vila Vigosa;
i) Emitir alertas e tomar providéncias sobre documentagdo em perigo;

i) Apoiar a Cdmara Municipal de Vila Vigosa nos processos de aquisi¢do, alienagio e permuta de
bens de interesse municipal, a exercer o direito de preferéncia e a pronunciar-se sobre a sua

exportacdo;

k) Tomar conhecimento da existéncia, da mudanga de local ou de proprietério, das intervengdes

de conservagdo e restauro e da classificagdo de patriménio arquivistico sediado no concelho;
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) Propor compensagdes aos particulares pelo acesso publico da documentagdo detida por estes,
nomeadamente, através da prestagdo de apoio técnico e financeiro, do tratamento e do

depdsito da documentagdo na CAmara Municipal de Vila Vicosa.
2 — E da competéncia do servigo de arquivo:

a) Propor o sistema de gestdo de documentos (gestdo de processos, de documentos e de
informagdo) desde o momento da sua produgdo ou recegdo até a sua incorporagio no servigo
de arquivo e colaborar com os restantes servigos na sua implementac8o, definindo assim os

circuitos documentais;

b) Pronunciar-se sobre o funcionamento geral do sistema de arquivo da Cdmara Municipal de

Vila Vigosa e sobre a aquisigdo, alienagdo ou empréstimo de documentacio;

c) Fiscalizar a aplicagdo das normas e das boas préticas de gestdo e conservagio de documentos
nos sistemas de arquivo da Camara Municipal de Vila Vigosa, das entidades detidas ou
participadas por esta, das apoiadas ou com delegacbes de competéncias, bem como das

entidades ou pessoas detentoras de patriménio classificado sediado no concelho;
d) Elaborar, implementar e acompanhar a aplicagdo do plano de classificagio;

e) Coordenar as operagdes envolvidas nas remessas de documentagdo dos servigos, bem como

as referentes aos ingressos de outros arquivos;

f) Supervisionar os procedimentos de sele¢do e proceder a elimina¢do de documentos ao abrigo

da legislagao em vigor;

g) Implementar a descrigdo multinivel de acordo com as normas internacionais e as Orientagées
para a Descrigdo Arquivistica do Orgdo Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos, tentando,
inclusivamente, garantir o acesso a informagdo a pessoas infoexcluidas ou com limitagées fisicas

e/ou mentais;

h) Disponibilizar a documentagdo para consulta, reprodugio e leitura por parte da comunidade

em geral e dos servigos;

i) Proceder a certificagdo e ao averbamento de documentos e a pesquisas documentais de cariz

pontual de acordo com as possibilidades do servigo, solicitadas por escrito;

j) Propor medidas de seguranca, bem como de conservagio fisico-ambiental;
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k) Selecionar, em conjunto com o Responsdvel de Arquivo (doravante designado por RA) de cada
servico produtor, a documentagdo dos varios servigos, cujo prazo de conservagdo administrativa

tenha terminado, que detém valor secunddrio e se destina a conservagdo permanente;
1) Conceber e aplicar planos de conservacio documental;

m) Fomentar a divulgagdo do acervo documental, interna e externamente, através da promogdo
de iniciativas de natureza sociocultural, tentando, inclusivamente, garantir a fruicdo a pessoas

infoexcluidas ou com limitagdes fisicas e/ou mentais;

n) Incrementar o conhecimento sobre os acervos documentais, quer dos arquivos proprios ou
do Concelho de Vila Vigosa, através da elaboragdo de um guia dos arquivos de Vila Vigosa e
inventdrios e catdlogos dos arquivos das instituicdes, da realizagdo de diagnésticos a situagdo

arquivistica e da divulgagdo de informagao estatistica;

o) Recolher, conservar, restaurar e tratar arquivisticamente os arquivos e conjuntos
documentais pertencentes a outras entidades do Concelho de Vila Vigosa, com interesse
histérico, patrimonial, arquivistico e ou informativo, sempre que solicitado para esse efeito, e

emitir parecer sobre programas de apoio aos arquivos;

p) Conceder apoio técnico as entidades referenciadas na alinea anterior, por sua solicitacdo, nas
diversas matérias que se prendem com a criagdo, organizagao, gestdo documental, conservagio,

restauro, preservagao e acesso aos Seus arquivos;
q) Promover a preservagao da memdria coletiva da localidade de Vila Vigosa;

r) Participar em reunides de trabalho da Cadmara Municipal de Vila Vicosa, do Orgdo
Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos ou das suas delegac¢des regionais ou de outro
organismo publico ou privado sempre que a tematica esteja relacionada com a gestdo de
documentos e de informagdo, a arquivistica, a conservagdo e prote¢do de documentos e a

preservagao e divulgagdo da memaria coletiva regional ou local, gquando solicitado;

s) Propor a adesdo a redes de cooperagdo entre arquivos nacionais e internacionais e participar

nas suas atividades;

t) Emitir parecer sobre a delega¢do de competéncias e sobre a atribuicdo de apoios a entidades
coletivas do concelho, promovendo a conservagdo, o tratamento e a disponibilizagdo dos

respetivos arquivos;

u) Emitir parecer no ambito de processos de moderniza¢do ou de simplificagdo administrativas;
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v} Emitir parecer obrigatério no ambito da aquisigdo de sistemas e programas informaticos, de

equipamentos e de material para arquivo;
x) Emitir parecer sobre a politica de informag&o;

y) Promover a protegdo do patriménio arquivistico através da inventariagdo e da instrugdo de
processos de classificagdo de bens de interesse municipal, publico e nacional e da emissdo de

alertas ou da tomada de medidas de conservagdo de documentagdo em perigo;

z) Emitir parecer obrigatdrio no ambito de processos de contratualizagdo de servigos na drea dos

arquivos com entidades publicas ou privadas;

aa) Emitir parecer obrigatorio sobre propostas de utilizacdo de edificios para instalagdo de
servicos de arquivo ou de depdsito de arquivos e sobre projetos de construgao, reabilitagao,
adaptacdo e remodelacao de edificios destinados aos mesmos fins, tentando, inclusivamente,

garantir o acesso a pessoas com limitagoes fisicas;

bb) Promover a avaliagdo da politica de arquivos da Camara Municipal de Vila Vigosa, a cada 5

anos, autonomamente ou em colabora¢dao com outras unidades organicas ou entidades;

cc) Emitir orientagOes e instrugbes, aprovadas superiormente, sobre a aplicagdo de boas praticas
nos sistemas de arquivo da Cadmara Municipal de Vila Vigosa, das entidades detidas ou
participadas por esta, das apoiadas, das beneficiarias de delega¢bes de competéncias e das

pessoas singulares ou coletivas detentoras de patriménio classificado sediado no concelho;

dd) Elaborar e implementar planos de preservagao digital e planos de substituicdo de suporte.

Artigo 12.2
Gest3do dos documentos

1 - Os documentos que compdem o arquivo corrente devem preferencialmente permanecer
depositados junto dos servigos produtores que por eles sdo responsaveis até ao final do prazo

de conservagdo administrativa, estabelecido pelo Regulamento Arquivistico.

2 - Terminado o referido prazo, o/os RA procederdo a anélise, a selecdo, a limpeza de elementos
prejudiciais, a conservacdo e ao acondicionamento das espécies documentais, bem como ao
preenchimento e ao envio dos autos de eliminag¢do, dos autos de entrega e das guias de remessa

para o servigo de arquivo até ao dia 31 de dezembro.
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3 - O servigo de arquivo verificard, em conjunto com os RA dos servigos produtores, a
documentagdo bem como os respetivos autos de eliminagdo, autos de entrega e guias de
remessa, procedendo a eliminagdo dos documentos, ao envio dos autos de eliminagdo para o
Orgdo de Coordenagdo do Sistema Nacional de Arquivos e a transferéncia de documentagdo

para o arquivo central, de acordo com os procedimentos definidos no Regulamento Arquivistico.

CAPITULO Il

AQUISICAO, ALIENAGAO, RECOLHA E CONDIGCOES DE REMESSA DA DOCUMENTACAO

Artigo 13.2
Aquisi¢ao e Recolha

1 — A Camara Municipal de Vila Vigosa pode adquirir e alienar documentagdo ao abrigo das
formas previstas na lei, ouvindo obrigatoriamente o servigo de arquivo sobre o interesse da
aquisicdo, da alineagdo ou da permuta, que se pronunciara com base na politica de aquisigbes e
de alienagbes em vigor na instituicdo e numa avaliagdo suportada em critérios técnicos

aprovados superiormente.

2 -A selecdo da documentagdo produzida pelas pessoas singulares ou coletivas é efetuada de

acordo com o disposto no artigo 12.2 do presente Regulamento.

Artigo 14.2
Prazos de transferéncia e de incorporagdo

1 - A transferéncia e a incorporagdo da documentagdo no servico de arquivo da Camara
Municipal de Vila Vicosa ocorre no ano seguinte ao termo do prazo de conservagdo

administrativa dos documentos.

2 - No caso de haver necessidade de conservar a documentagao nos servigos produtores durante
um periodo inferior ou superior ao previsto no n.2 1 deve ser aprovada uma tabela de prazos de

transferéncia e de incorporagées.
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3 — Os servigos produtores devem articular-se antecipadamente com o servi¢o de arquivo para ﬁ/

este efeito de modo a que sejam respeitados os requisitos técnicos exigidos.

4 — A transferéncia ou a incorporagéo s6 terdo lugar apés autorizagdo do servigo de arquivo.

Artigo 15.2
Formalidades para a remessa

1 - Os documentos virdo acompanhados do respetivo Auto de Entrega em duplicado, assinado
pelo responsavel do servigo produtor ou pelo funcionario por ele nomeado e pelo responsavel
do servico de arquivo, que fica na posse do original, sendo o duplicado entregue ao servigo

produtor.

2 - De acordo com a legislacdo em vigor, o Auto de Entrega devera ser utilizado para os casos de
transferéncias, incorporagbes, doagGes, depodsito, compra, legado ou outra modalidade de

aquisi¢do.

3 - O Auto de Entrega vira acompanhado da respetiva Guia de Remessa em triplicado, devendo

ficar o original no servigo destinatario e o duplicado ser devolvido ao servigo de origem.

4 - O triplicado é provisoriamente utilizado no servigo de arquivo como instrumento de pesquisa

documental, s6 podendo ser eliminado apds a elaboragdo do respetivo inventario.

Artigo 16.2
Integridade dos processos e documentos

Os processos e documentos deverdo ser, sempre que possivel, devidamente paginados e, caso
tenha sido retirado algum documento, serd intercalada, em sua substituicdo, uma folha
contendo mencdo expressa do documento retirado e a paginagdo do mesmo com a assinatura

e o visto do[s] responsdvel[eis] do respetivo servico.
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CAPITULO IV
SELECAO E ELIMINAGAO
Artigo 17.2
Selegdo e eliminagdo de documentos

1 - Na sequéncia do disposto na alinea f) do n.2 2 do artigo 112 do presente Regulamento, é da
responsabilidade do servigo de arquivo supervisionar as agoes de selecio da documentagdo

proveniente dos servigos produtores.

2 - A supervisdo referida no nimero anterior deve efetivar-se desde o momento da anilise
prévia e selegdo nos servigos produtores da documentagdo a ser recolhida pelo servico de

arquivo.

3 - A andlise, selegdo e eliminagdo dos documentos produzidos pela Camara Municipal de Vila

Vigosa competem ao responsavel pelo servigo de arquivo e ao RA do servigo produtor.

4 - Compete ao servigo de arquivo toda e qualquer eliminagdo de documentos produzidos nos
varios servigos da Camara Municipal de Vila Vigosa, bem como de outras entidades desde que
solicitado para esse efeito, de acordo com a legislagdo em vigor e apos o cumprimento dos

respetivos prazos de conserva¢dao administrativa.

5 - A eliminagdo dos documentos que ndo estejam contemplados na legislagdo em vigor carece

de autorizagiio expressa do Orgdo Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos.

6 -A substituicdo do suporte dos documentos s6 pode ser efetuada mediante autorizagdo do
Orgdo de Coordenacio do Sistema Nacional de Arquivos, devendo a entidade elaborar um Plano

de substituicdo de suporte.

7 - A eliminagdo dos documentos serd feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou
reconstituicdo e a decisdo sobre o processo de eliminagdo deve atender a critérios de

confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

8 - O responsavel pelo servigo de arquivo devera assistir ao ato de eliminagdo dos documentos,
representando os demais intervenientes que assinaram o Auto de Eliminagdo, exceto nos casos
em que o representante do drgdo executivo da Camara Municipal de Vila Vigosa considere

necessaria a sua presenga ou de um representante por ele nomeado.

$)

’ T A |L~_M_M_ p = -\ Jﬁ_l _Im N— e

Edificio dos Pagos do Concelho | Praca da Republica | 7160-207 Vila Vigosa
Telf: 268 BB9 310, chamada paro a rede fixa nacional | geral@cm-vilavicosa.pt | NIF ne; 506 613 461

Vila Vigosa

cémert Municipo



1 e m .- . . 'Tj}_’_i'\:');
7 Divisdo de Administracdo Geral e Financas . m

Vila Vicosa

Artigo 18.2
Auto de Eliminagdo

1 - A eliminagdo de documentos deve ser acompanhada do respetivo Auto de Eliminagao,
assinado pelo responsavel do servi¢o de arquivo, [pelo responsavel do servigo produtor ou pelo
funcionario por ele nomeado] e pelo dirigente méximo da Camara Municipal de Vila Vigosa ou

dirigente com competéncia delegada.

2 - O Auto de Eliminagao deve ser feito em duplicado, ficando o original no servigo de arquivo e

o duplicado sera remetido ao Orgdo Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos.

CAPITULO V
CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
Artigo 19.2.
Conservagao e preserva¢ao dos documentos

1 - A conservagao e preservagdo da documentacdo devem reger-se pelos mais elevados valores

de respeito e pelas praticas cientificas mais recentes aplicadas a esta matéria.

2 - Aplicam-se, preferencialmente, as recomendag6es propostas pelo Orgdo Coordenador do
Sistema Nacional de Arquivos quanto ao manuseamento, conservagdo e preserva¢ao dos

documentos inseridos no acervo do servigo de arquivo.

3 - As intervengdes de conservagdo e preservagao a que se proceder dependem dos materiais e
utensilios disponiveis no servigo de arquivo e da formag&o dos respetivos téchicos, ndo podendo

pér em causa a integridade, a autenticidade e a fidedignidade dos documentos.

4 - Durante o processo de tratamento e conservagdo dos documentos do acervo do servigo de
arquivo, determina-se que deve evitar-se manter perto e em contacto direto com as espécies

documentais os seguintes elementos:

a) Livros, revistas, fotocOpias e demais documentos de producdo recente como cartas,

envelopes, lembretes (post-it's), cadernos, blocos de notas ou calendérios;

b) Material de escritdrio como canetas, clipes metdlicos, separadores rigidos, agrafadores,

furadores, pisa papéis ou telefones;
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c) Aparelhos de fotografia, filmagem ou digitalizagdo, teleméveis, radios e relégios;

d) Casacos ou agasalhos e guardas chuvas, incluindo os respetivos sacos ou bolsas, sacos,

carteiras, pastas ou embrulhos;
e) Alimentos ou bebidas;
f) Animais;

g) Demais produtos e objetos que devido as suas caracteristicas fisicas, quimicas ou morfolégicas

possam danificar os documentos.

5 - As espécies arquivisticas devem ser mantidas num local separado dos demais documentos
de utilizagdo didria de modo a evitar infestages ou propagagao de patologias e acondicionadas
de acordo com as suas condigbes fisicas, quimicas ou morfoldgicas, perspetivando a sua

seguranca.

6 — A Camara Municipal de Vila Vigosa elabora e implementa um plano de preservagdo digital

para documentagao digital com longevidade igual ou superior a sete anos.

Artigo 20.2
Higienizagcdo dos espagos individualizados do servigo de arquivo

1-Tendo em vista a salvaguarda do acervo, devem ser efetuadas limpezas criteriosas, por parte
dos servigos de limpeza da Camara Municipal de Vila Vigosa aos varios espacos do servigo de

arquivo, designadamente:

a) Divisoes individualizadas destinadas ao pessoal técnico, sala de leitura e sala de tratamento

com limpeza;

b) Depdsito com limpeza com panos adequados humedecidos (e ndo embebidos) com solugdo

apropriada.
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CAPITULO VI
CEDENCIA DE DOCUMENTACAO
Artigo 21.2

Cedéncia de documentos para a utilizagdo interna dos servicos da Cimara Municipal de Vila

Vigosa

1 — O empréstimo de documentos que se encontram a guarda do servigo de arquivo serd

facultado nos seguintes termos:
a) A cedéncia de informagdo nesta entidade é apenas consultada presencialmente;

b) A cedéncia destes documentos fica dependente da autoriza¢io do responsdvel do servio de
arquivo ou, na sua auséncia, do seu substituto, expressa na Autorizagdo de Empréstimo que
descreverd quais as recomendagdes a ter com o manuseamento dos documentos e do local de

exposi¢do ou depdsito bem como o prazo maximo de empréstimo;

c) Caso o pedido seja feito por outro servigo, o requisitante deve indicar a identificacdo do

servigo e da pessoa que solicitou o documento;

Artigo 22.¢
Requisi¢do e entrega da documentacao
1 - Arequisicao da documentagdo deve obedecer aos seguintes procedimentos:
a) Cada pedido equivalera a uma requisi¢io;

b) As requisicbes devem ser preenchidas com clareza e precisdo, devendo também as

assinaturas estar legiveis;

c) O servico requisitante devera reservar para si uma copia do formulério e fara entrega do

original;

d) A documentagdo sera disponibilizada e entregue pelo servio de arquivo aos servigos

requisitantes logo que seja possivel, tendo em conta a legislagdo em vigor.

2 - Enquanto os documentos se encontrarem fora do servigo de arquivo, as Requisi¢des de

Empréstimo serdo guardadas do seguinte modo:
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a) O original é arquivado por ordem cronoldgica no servico de arquivo;
b) O duplicado fica na posse do requisitante, anexado ao processo ou ao documento.
3 - A devolugdo da documentagdo deve obedecer aos seguintes procedimentos:

a) Os requisitantes devem garantir a entrega da documentagdo nas instalagdes do servico de

arquivo a um técnico responsavel;

b) No ato de devolugdo, o servigo requisitante deve apresentar o duplicado da requisi¢do, no
qual serd colocada a data de devolugdo e a assinatura do técnico responsével que recebeu a

documentagdo, devendo conserva-la por um periodo de trés anos;

c) O servigo de arquivo devera dar baixa da requisicdo e arquivara por cinco anos o respetivo

original.

4 — O procedimento podera decorrer eletronicamente desde que seja possivel assegurar os

direitos e obriga¢des dos intervenientes.

Artigo 23.2
Cedéncia de documentos para utiliza¢do externa

1 - A cedéncia de documentos para utilizagdo externa é efetuada através e unicamente, em

copias.

Artigo 24.2
Conservagao fisica e na integra da documentagdo

1 - Ap6s a entrega dos documentos ao requisitante, é da responsabilidade deste a conservagio

fisica e na integra dos mesmos.

2 - No caso de serem detetadas falhas, sera responsabilizado o servi¢o ou requisitante que tenha

feito a requisigdo em Gltimo lugar e exigido a este que seja regularizada a situag3o.
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CAPITULO VII
ACESSO PUBLICO
Artigo 25.2
Politica de confidencialidade

1 — O acesso e cedéncia da documentacdo publica atenderdo sempre a critérios de

confidencialidade da informagdo, nos termos da lei.

2 -0 acesso e cedéncia da documentacdo privada obedecerdo as disposi¢bes legais e aos termos

estabelecidos nos respetivos contratos de aquisi¢do.

Artigo 26.2
Consultas documentais

1 — O acesso aos documentos exerce-se através da consulta e servicos de empréstimo e de

leitura, bem como pela Internet, através da plataforma eletrénica do servigo de arquivo.

2 - O atendimento e a consulta das espécies documentais de forma presencial devem ser
assegurados durante o horario normal de servico, na sala de leitura do servigo de arquivo ou nos
diferentes servigos da Camara de Vila Vigosa, apds a conclusdo dos processos, ndo carecendo de

autorizacao para esse efeito.

Artigo 27.2
Pesquisas documentais

1 - Caso o utilizador, ou qualquer servigo da Camara Municipal de Vila Vigosa, pretenda que o
servico de arquivo efetue por si pesquisas, estas s6 poderdo ser realizadas de acordo com as
prioridades e disponibilidade do servigo de arquivo, podendo comportar os custos previstos na

Tabela de Precos/Taxas.

2 — Estas poderdo ser solicitadas a distancia, por e-mail, fax ou via postal através do modelo
disponibilizado na plataforma eletrénica do servigo de arquivo, ou presencialmente pelo

preenchimento correto de um Pedido de Pesquisa Documental.
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3 - Caso a pesquisa solicitada corresponda a referéncias desconhecidas ou insuficientes, ou
previsivelmente ultrapasse as duas horas, o servico de arquivo pode liminarmente indeferir o

pedido.

Artigo 28.2
Normas de utilizacdo da sala de leitura

1 - A leitura de documentos é permitida todos os dias uteis, durante o horario normal de
expediente, na sala de leitura do servico de arquivo, preferencialmente na presenga de um

técnico responsavel.

2 - Podem aceder a sala de leitura e consultar os documentos depositados no servigo de arquivo
todos os cidaddos que demonstrem deter a postura necessdria para 0 manuseamento das

espécies documentais requeridas.

3 - O servigo de arquivo podera restringir o acesso aos cidaddos cuja postura ndo seja prépria

ou as condi¢des comportamentais se encontrem alteradas, ndo respeitando o recato esperado.

4 - O acesso de pessoas portadoras de deficiéncia sera realizado através dos elementos

arquitetdnicos existentes no edificio destinados para esse efeito.

5 - O servico de arquivo poderd, sempre que as condigGes técnicas o permitam e apds
autorizagdo de um responsdvel do servigo de arquivo, fornecer reprodugdes de documentos,
sob pregos atualizados de acordo com a Tabela Pregos/Taxas em vigor na Cadmara Municipal de

Vila Vigosa.

6 — As reproducdes e os pedidos de autorizagdo para digitalizagdo pelo préprio leitor serdo
solicitados na sala de leitura ou junto dos responsaveis pelo servico de arquivo, nos seguintes

termos:

a) Os leitores que pretendem reprodugbes ou realizar digitalizacdes devem manifestar a sua

intencdo presencialmente ou pelos meios de comunicagdo disponiveis;

b) No caso de ser negada a reproducdo ou a autorizagio para digitalizar o leitor tem direito a

obter uma resposta, por escrito, com a respetiva justificaco;

c) No caso de ser autorizada a realizagdo de digitalizacdes, o utilizador deve facultar ao
responsavel a sua identificagdo assim como o tipo de equipamento para se executar o registo;
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d) No ato de entrega dos documentos para consulta e/ou reprodugdo o responsavel da sala de
leitura ou do servigo de arquivo deve informar o leitor das condi¢des de digitalizagio dos

documentos.

7 - Ndo é permitida a permanéncia junto do utilizador, na sala de leitura, do seguinte:
a) Livros, revistas e fotocépias;

b) Casacos ou agasalhos e guardas chuvas;

c) Sacos, carteiras, pastas ou embrulhos;

d) Alimentos ou bebidas;

e) Animais;

f) Demais produtos e objetos que devido as suas caracteristicas fisicas, quimicas ou morfoldgicas

possam danificar os documentos, segundo os critérios definidos pelo técnico responsavel.
8 - Procedimentos de acesso:

a) O utilizador deve dirigir-se a um responsavel do servigo de arquivo e solicitar informagdes ou

documentagdo para consulta;

b) Todos os elementos referidos no n.2 7 devem ser depositados nos espagos destinados para o

efeito;
c) O utilizador podera usar as dreas da sala de leitura e as instalagSes sanitarias.

9 - A biblioteca de referéncia existente na sala de leitura é de livre acesso, ndo devendo o

utilizador arrumar os livros apés a sua consulta.

10 - Os utilizadores ndo poderdo libertar a documentacdo cedida a outros utilizadores sem

autorizagao prévia do responsavel pelo servigo de arquivo.
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Artigo 29.2
Requisicao de Leitura

1 -0 acesso a leitura de documentos ou de bibliografia na sala de leitura depende do registo
prévio do utilizador como leitor dando lugar ao fornecimento obrigatério de dados que deverio

ser atualizados por este sempre que ocorram alteragbes.

2 — A leitura de documentos é precedida pelo preenchimento de uma Requisicio de Leitura

pelos utilizadores nos seguintes termos:

a) A Requisi¢do de Leitura sera preenchida a caneta ou esferografica, sendo obrigatdrio que se
encontrem preenchidos todos os campos, nomeadamente, o niimero de leitor, o titulo e a cota

do documento;

b) A Requisicdo de Leitura para consultar documentos pode ser efetuada a distancia, por e-mail
segundo o modelo na plataforma eletrénica do servigo de arquivo, ou presencialmente para

consulta imediata;

c) A Requisigdo de Leitura para consulta de documentos efetuada a distancia deixa de ter efeito

desde que o utilizador ndo compareca nos 3 dias subsequentes;

d) Os documentos solicitados presencialmente para consulta imediata, ap6s preenchimento da
Requisicdo de Leitura e efetivagdo do ato, serdo imediatamente repostos no respetivo lugar,

caso ndo haja lugar a qualquer agdo de tratamento preventivo ou de conservacio;

e) O acesso a espécies documentais em mau estado de conservagdo podera ser limitado por
motivos de salvaguarda e preservagdo do patriménio arquivistico, bem como a consulta a fundos

que se encontrem em organizagio;

f) Os documentos que contenham dados pessoais ou outros elementos lesivos de valores
fundamentais, legalmente previstos, sdo incomunicéveis, exceto se for possivel apresentar uma

copia previamente expurgada;

g) A comunicabilidade da documentagdo integrante do patriménio cultural depende das

restricOes previstas na lei;

3 — Os responsdveis do servico de arquivo prestam, gratuitamente, todo o apoio técnico

necessario ao leitor presencial ou ao utilizador virtual, para que este efetue a pesquisa,
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esclarecendo a forma como se encontram organizados os fundos documentais e como sio
identificados os documentos, desde que ndo ultrapasse meia hora.

Artigo 30.2
Servigos de leitura e de reproducéo

1 - A consulta de documentos obedece ao seguinte procedimento:

a) Ap6s o preenchimento da Requisi¢do de Leitura, o utilizador devera entregar a requisi¢do ao
responsavel da sala de leitura;

b) Poderao ser solicitados, no méximo, 5 documentos, livros, magos e processos em simultaneo;

c) O utilizador aguardaré a sua vez, caso se encontrem outros na sala de leitura e estejam a ser
atendidos;

d) O responsavel do servigo de arquivo apds ter recebido a Requisi¢io de Leitura dirigir-se-a ao
depdsito para recolher o(s) documento(s);

e) Caso haja uma demora superior a 10 minutos, devera o utilizador ser informado dos motivos
do atraso.

2 - A fim de incentivar a defesa e a valorizagdo do patriménio arquivistico, o servigo de arquivo

solicita aos utilizadores que se pratiquem os seguintes procedimentos de manuseamento dos
documentos de modo a evitar a sua deterioragdo:

a) Sejam responséveis pelos documentos que Ihe sdo facultados até a sua devolugio;

b) Usem unicamente o lapis e papel ou o computador pessoal;
¢) Mantenham a ordem dos documentos que Ihe foram confiados;
d) Evitem empilhar os documentos que lhe foram facultados;

e) Eximam-se de fazer decalques ou sublinhar documentos;

f) Abstenham-se de escrever nos documentos e também sobre os mesmos;

g) Retraiam-se de dobrar folhas ou praticar atos lesivos da boa conservagdo dos documentos;

h) Contenham-se de molhar os dedos para virar as folhas;
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i) Evitem tossir ou espirrar para cima dos documentos;

j) Procurem ndo acompanhar a leitura do documento com o dedo e tenham sempre as maos

limpas antes de manusear os documentos;

I) Mantenham na sua posse os documentos requisitados ndo efetuando permutas ou cedéncias

a outros leitores sem autorizagdo prévia do responsavel da sala de leitura;

m) Usem as luvas e a mdscara respiratéria sempre que estas lhe sejam entregues pelo

responsavel da sala;

n) Alertem o responsavel da sala de leitura para qualquer anomalia que tenha detetado num

documento.

3 - A Cadmara Municipal de Vila Vigosa reserva -se o direito de negar pedidos de consulta

presencial de documentos que se encontrem disponibilizados online.
4 - Os objetos deixados pelo utilizador na sala de leitura sdo da sua inteira responsabilidade.

5 - O utilizador que ndo acate as adverténcias feitas pelo responsdavel do servigo de arquivo no
local, no ambito das presentes normas, seré convidado a sair e, no caso de resisténcia, serdo

chamadas as autoridades.

6—Reproducdes:

6.1 — A solicitagdo de servigos de reprodugdo de documentos obedece ao seguinte:
a) As reprodugGes poderdo ser em papel ou em formato digital;

b) As reproduges sdo solicitadas pelos utilizadores e executadas de acordo com o
disposto nos nimeros 5 e 6 do artigo 28.%;

c) As reprodugbes de documentos devem ser consideradas caso a caso, atendendo as suas
condicbes de conservagdo e preservagdo podendo-se, quando o estado de conservagdo o exija,

formalizar projetos aprovados superiormente para o respetivo restauro e reprodug3o;

d) Os pedidos de reprodugdo que representem mais de 70 % de um documento ou de um fundo,
série ou outra unidade de descrigdo, ficam sujeitos a sua reprodugiio na integra, a realizar em

formato digital, cabendo ao requerente o encargo do trabalho;
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e) As reprodugdes estdo sujeitas a apresentacdo prévia de um orcamento ao requisitante, com

os pregos definidos na tabela de Pregos/Taxas;
f) O pagamento podera ser efetuado presencialmente ou através de cobranga postal;

g) Os pagamentos poderdo ser efetuados através de, numerario, cheque em euros endossado 3
Camara Municipal de Viga Vigosa, transferéncia bancéria & ordem do Municipio de Vila Vigosa,

débito direto;

h) Na transferéncia bancaria, os custos da operagdo sdo suportados pelo requerente que
informard obrigatoriamente o Arquivo do destino dos dados da transferéncia (nome do
ordenante, data, local, banco, valor) e/ou colocara nela a informagio do nimero de utilizador

ou pedido.

i) Pagamento eletrdnico por cartdo de débito ou crédito nos casos em que a entidade detentora

disponha desta funcionalidade.
j) S6 se iniciardo os trabalhos depois da confirmag3o do seu pagamento.

k) Ndo serdo feitos reembolsos se os materiais pedidos ndo forem usados por decisdo do

requisitante.

[} As reproducdes para fins de publicagio s6 podem ser efetuadas com a autoriza¢do do
Dirigente maximo da Camara Municipal de Vila Vigosa ou do Dirigente com competéncia
delegada, da entidade proprietdria do documento, emitida até um prazo maximo de 30 dias

uteis apds recegdo do pedido pelo servigo de arquivo;

m) Excetuando os periodos em que os equipamentos estejam avariados, as reprodugdes até 10
imagens poderdo ser entregues no prazo maximo de 5 dias Uteis, as reproducbes até 250
imagens poderdo ser entregues no prazo maximo de 60 dias Uteis, as reprodugdes até 1.000
imagens deverdo ser entregues no prazo maximo de 1 ano e as reprodugées superiores a 1.000

imagens assumem a natureza de projeto com calendariza¢do propria;

n) Os trabalhos poderdo ser levantados no Balcdo da Sala de Leitura ou enviados pelo correio ou

pela Internet quando solicitado pelo requerente;

o) O prego dos trabalhos enviados por correio serd acrescido das tarifas de portes e taxas

definidas nas Tabelas oficiais dos CTT, em vigor a data do envio;

p) A Camara Municipal de Vila Vigosa n3o se responsabiliza por danos ou extravios de correio;
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6.2 —Os utilizadores poderao utilizar, sem custos, os dispositivos digitais de uso pessoal previstos
na lei para realizacdo de reprodugdes digitais, em imagens, de documentos dos fundos e das

colegBes, nos seguintes termos:

a) Os dispositivos digitais de uso pessoal sdo obrigatoriamente registados pelo servico de

arquivo;

b) A utilizagdo dos dispositivos digitais de uso pessoal ndo pode perturbar os restantes leitores,

podendo ser imposta a utilizagdo apenas de funcionalidades silenciosas;

c) Areprodugdo digital com recurso a flash, a tripés ou tipo de acessério andlogo e de iluminacdo
e respetiva alimentagdo de reprodugdo depende da autorizagio do responsavel pelo servigo de
arquivo, nao podendo p6r em causa o estado de conservagdo dos documentos e o adequado

funcionamento da Sala de Leitura;

d) Os documentos que o leitor esteja em condi¢es de consultar podem ser reproduzidos
digitalmente pelo mesmo, observando todas as regras para manuseamento e preservac¢do dos
mesmos, ndao podendo ser, designadamente, desmembrados, desordenados, dobrados,

vincados e forgada a abertura ou planificagdo;

e) Nos casos em que a reprodugdo digital do documento esteja restringida pelas condi¢cdes
fisicas da sala de leitura, o responsével do servigo de arquivo, se possivel, pode dar a alternativa

de utilizagdo de outro espago para reproducgdo digital do documento;

f) As imagens e reprodugGes digitais que resultam da recolha e investiga¢do do leitor sdo

exclusivamente utilizadas para uso privado;

g) A utilizagdo de obras para outros fins, nomeadamente, a sua disponibilizagdo publica ou
comercializagdo, carece da obtengdo da autorizagdo do titular dos direitos, sob pena de

responsabilizagdo individual do leitor, nos termos gerais aplicaveis.
6.3 —A Camara Municipal de Vila Vigosa reserva -se o direito de:

a) Nao autorizar a reprodugdo de documentos ndo comunicéaveis, em conformidade com o artigo
17.2 do Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de janeiro, alterado pela Lei n.2 26/2016, de Agosto, e com

o Regulamento Geral sobre a Proteg¢do de Dados;
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b) Privar do acesso a reprodugbes documentais os requerentes que solicitem trabalhos e que

ndo efetuem o seu levantamento no prazo méaximo de 1 ano;

c) Proibir a utilizagdo comercial sem autorizagdo prévia da Cimara Municipal de Vila Vigosa e
responsabilizar diretamente o requerente de pedidos de reproducdo pela utilizagdo dada aos

mesmos,;

d) Ndo permitir a reprodugédo dos documentos em mau estado de conservagdo suscetiveis a
danos irreversiveis durante este processo, sem serem sujeitos a operagbes prévias de
conservagao e restauro que garantam a sua integridade fisica e estabilidade quimica e decidir

pelo seu tratamento prévio e forma de reprodugéo;

e) Negar pedidos de reprodugdo, ou a reprodugdo pelo leitor, de documentos que estejam em

tratamento de conservacgao e restauro;

f) Negar pedidos de reprodugdo parcial quando o mesmo documento j4 tiver sido objeto de trés

pedidos de reprodugdo no espaco de 1 ano;

g) Negar pedidos de reprodugdo, ou a reproducdo pelo leitor, desde que os originais se

encontrem reproduzidos na integra, ainda que noutro formato que ndo o solicitado;

h) Negar pedidos de reprodugao, ou a reprodugio pelo leitor, de documentos que se encontrem

disponibilizados online;

i) Negar temporariamente os pedidos de reprodugio, ou a reproducdo pelo leitor, de

documentos que ndo se encontrem tratados arquivisticamente ou que estejam em tratamento;

j) No caso do fornecimento da reprodugdo por descarregamento de ficheiro pela Internet, retirar

0 acesso ao ficheiro 1 més apoés a sua disponibilizagdo ao requerente;

k) Nos casos em que for julgado conveniente, impor a aplicacdo de requisitos técnicos para a

digitalizacdo realizada pelos leitores e a entrega, a titulo gratuito, das imagens digitais.

6.4 — A reproducdo sera condicionada ou ndo permitida sempre que existam impedimentos

legais previstos em:

a) Artigo 17.2 do Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de Janeiro, com as alteragdes introduzidas pela

Lei n.2 26/2016, de 22 de Agosto;

b) Artigo 73.2 da Lei n.2 107/2001, de 8 de Setembro;
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¢) Artigo 79.2 do Cédigo Civil, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 47344, de 25 de Novembro de 1966;
d) Cédigo dos Direitos de Autor e Direitos Conexos;
e) Regulamento Geral sobre a Protec¢do de Dados;

f} Outra legislagdo especifica que regulamente o regime de acessibilidade.

CAPITULO VIII

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 31.2
Estudos e investigacGes

1 - O investigador que publicar trabalhos que incluam reproducdes de documentos existentes
no servigo de arquivo fica obrigado a fornecer gratuitamente & Cimara Municipal de Vila Vigosa,
3 exemplares dos respetivos estudos, se forem em formato fisico, ou a hiperliga¢do se forem em
formato eletrénico, 90 dias ap6s a publicagio, bem como referenciar nestes a cota dos

documentos consultados e a sua proveniéncia.

2 — Em todas as imagens utilizadas é obrigatéria a utilizagio de marca ética da entidade
detentora do documento, bem como a identificagio dos documentos através do titulo, cota,
codigo de referéncia e a expressdo “Imagem cedida pelo [sigla do arquivo]” e/ou entidade

detentora.

3 —No caso de fotografia devera ser ainda mencionado o autor, e quando este n3o for conhecido

é usada a expressdo “Autor ndo mencionado”.

4 —Outras utilizagdes, nomeadamente para fins comerciais e/ou reutilizagdo ndo previstas neste
Regulamento, ficam sujeitas a autorizagdo especifica para o efeito por parte da Cimara

Municipal de Vila Vigosa.
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Artigo 32.2

Organizacdo do sistema de arquivo da Cidmara Municipal de Vila Vigosa

1-0ssistema de arquivo da Camara Municipal de Vila Vigosa encontra-se organizado em 3 niveis
com responsabilidades distintas:

a) Servigo de arquivo;
b) Responséveis de arquivo (RA) das Unidades Orgénicas;
c) Utilizadores do sistema de arquivo.
2 —Sao obrigagdes do servigo de arquivo:
a) Prestar apoio aos utilizadores e aos RA;

b) Proceder a transferéncia e & incorporagdo da documentagdo;

c) Controlar a selegdo e a eliminagdo da documentagio;

d) Conservar, disponibilizar e divulgar a documentago e a informagéo;
e) Produzir instrumentos de classificagdo e de descricdo;

f) Monitorizar e fiscalizar os sistemas de arquivo;

g) Avaliar o desempenho dos RA no objetivo respeitante a gestdo de documentos;
h) Produzir pareceres técnicos para apoio a tomada de decisdo;

i) Realizar diagndsticos a situagio arquivistica.

3 —S3o obrigagOes dos RA:

a) Prestar apoio aos utilizadores;

b) Criar e classificar pastas e processos e controlar os respetivos prazos de conservagio
administrativa;

c) Arquivar definitivamente documentos;

d) Selecionar a documentag&o a conservar e a eliminar;

e) Apoiar a eliminagdo de documentagio;
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f) Apoiar a transferéncia e incorporagdo de documentagio no Arquivo Central; —
g) Monitorizar o sistema de arquivo sob a sua responsabilidade;

h) Dar parecer sobre o desempenho dos utilizadores nas competéncias “Planeamento e

organiza¢do” e “Organizagdo e método de trabalho”.

4 - S30 obrigagbes dos utilizadores:

a) Criar e integrar documentos no sistema;

b) Classificar documentos;

¢) Encaminhar documentos.

5 - A avaliacdo do desempenho dos 3 niveis é concretizada em instrucdes a aprovar por
despacho do dirigente maximo, no prazo de 90 dias apés a entrada em vigor do presente
regulamento, prevendo a produgdo de relatérios trimestrais e/ou anuais onde constardo,

nomeadamente:

a) Ndmero total de espécies arquivisticas existentes e a sua distribuicdo descritas de acordo com

a organizac¢ao adotada;
b) Estatisticas das imagens e dos registos descritivos disponibilizados presencialmente e on-line;
¢) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminagdes, bem como das incorporacdes;

d) Relagdo anual, por servigo da Cimara Municipal de Vila Vigosa, dos processos e das unidades

de instalagdo criadas e alteradas, bem como o seu local de depésito;
e) Estatisticas de pedidos, pesquisas, reprodugdes, consultas e empréstimos;

f) Estatisticas dos visitantes e participantes em iniciativas de divulgagio do patriménio

arquivistico e de promogé&o da histéria local, regional e nacional;

g) Estatisticas com o numero de documentos, processos e pastas criados, classificados e

arquivados;

h) Previsdo dos custos de funcionamento e do espago necessdrio para armazenamento e

preservacao do arquivo fisico e digital para um periodo ndo inferior a 5 anos;

i) Estatisticas dos pedidos de apoio aos utilizadores;
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o g
j) Recomendagbes e sangSes propostas nas a¢des de fiscalizacdo;

k) Resultados de reunibes e atividades realizadas com outras entidades, especialmente, no

ambito de apoio técnico e das redes de cooperagio.

Artigo 33.2
Aprovacgao de instrumentos de suporte a decisdo

Os pareceres técnicos solicitados pelos 6rgdos de governo ao servico de arquivo para
fundamentagdo das decisGes devem reunir o méximo de objetividade possivel, baseando se,
nomeadamente, nos seguintes instrumentos, a aprovar pelo dirigente maximo, sob proposta do

servico de arquivo, até 180 dias apds a entrada em vigor do presente regulamento:

1 - A politica de aquisi¢des e de alienagBes da institui¢do, que fundamenta as aquisicdes e as

alienag6es efetuadas ao abrigo do n.2 1 do art. 132.

2 — A grelha técnica de aquisicGes e das alienagdes da instituigdo, que fundamenta as aquisi¢Ges

e as alienagdes efetuadas ao abrigo do n.2 1 do art. 132.

3 —Agrelha de requisitos obrigatérios para a conservagdo, o tratamento e a disponibilizagdo dos
arquivos das entidades coletivas do concelho que solicitem delegagcdes de competéncias ou

apoios conforme estabelecido na alinea t) do n.2 22 do art.2
119

4 — Modelo de auto para fiscalizagGes aos sistemas de arquivo realizadas ao abrigo da alinea b)

do n.2 12 do art.2 112, com inclusdo das recomendagdes de melhoria e das sangdes.

5 — As normas a respeitar pela entidade requisitante de documentos, que fundamenta a

cedéncia de documentagdo a entidades externas ao abrigo do n.2 12 do art.2 23¢.

6 — A grelha de requisitos técnicos de suporte a elaboragdo da politica de informagdo aprovada

ao abrigo da alinea x) do n.2 22 do art.2 11°.

7 — A grelha de requisitos técnicos de suporte aos planos de conservagdo documental definidos

ao abrigo da alinea |) do n.2 22 do art.2 11°.

8 — A grelha de requisitos técnicos de suporte a decisdo de proposta de classificacdo de bens

arquivisticos prevista na alinea y) do n.2 22 do art.2 112.
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9 — 0 modelo para o contrato de depésito previsto no art.2 102.

10 — O modelo de registo de controlo da mudanga de local e de dono dos bens de interesse

municipal previsto na alinea k) do n.2 12 do art.2 11°.

11 - O Modelo de registo de bens classificados de interesse municipal, publico e nacional

previsto na alinea h) do n.2 12 do art.2 119,

12 - A grelha de requisitos técnicos de suporte a emissdo do parecer obrigatério no 4mbito de
processos de contratualizagdo de servigos na drea dos arquivos com entidades publicas ou

privadas previstas na alinea z) do n.2 22 do art.2 119,
13 - O Programa de Apoio aos Arquivos previsto na alinea o) do n.2 22 do art.2 11°.

14 - Agrelha de requisitos técnicos de suporte a emissdo do parecer obrigatério sobre propostas
de utilizacdo de edificios para instalagdo de servigos de arquivo ou de depésito de arquivos e
sobre projetos de construgdo, reabilitagdo, adaptacio e remodelagdo de edificios destinados

aos mesmos fins prevista na alinea aa) do n.2 22 do art.2 11°2.

15 - A grelha de requisitos técnicos de suporte a emissdo do parecer obrigatério no &mbito da
aquisicao de sistemas e programas informaticos, de equipamentos e de material para arquivo

prevista na alinea v) do n.2 22 do art.2 11°.

Artigo 34.2
Penalizacoes

1 - O incumprimento do disposto no presente regulamento e na legislagdo aplicavel pode dar

lugar a responsabilidades disciplinares, civis e criminais.

2 - O nao fornecimento de informagdes sobre a documentacio, a recusa em receber
fiscalizagdes e o incumprimento, no prazo de 1 ano apds recegdo das competéncias e dos apoios,
dos requisitos obrigatérios previstos n.2 32 do art.2 332, ddo lugar & ndo atribuicdo e a suspensdo
dos apoios e das delegagbes de competéncias, bem como & devolugdo de montantes e 3
indemniza¢do da Camara Municipal de Vila Vigosa caso tenha tido despesas decorrentes da

conservagdo, do tratamento e da disponibilizagdo da documentacio.

3 — Caso a documentagdo das entidades abrangidas pelo niimero anterior esteja em perigo de

perda, destruicdo ou deterioragdo cabe ao Dirigente maximo da Cdmara Municipal de Vila
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Vigosa, ouvido o servigo de arquivo, solicitar ao Orgdo de Coordenagdo do Sistema Nacional de
Arquivos a aplicagdo do previsto no artigo 432 do Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de janeiro, e
exigir, caso a documentagdo venha a ser recolhida e tratada pelo Municipio de Vila Vigosa, o

pagamento integral das respetivas despesas antes da devolugdo ao proprietario.

4 — Os particulares detentores de bens arquivisticos, beneficiarios do programa de apoio aos
arquivos, que ndo informem o Municipio no prazo de 180 dias ap6s a mudanca de local e/ou de

dono destes bens é-lhes aplicado o previsto naquele programa.

5 — Os particulares detentores de bens arquivisticos, beneficidrios do programa de apoio aos
arquivos, que ndo informem o Municipio sobre a intengdo de alienar os bens, de modo a este
poder adquirir o bem, é-lhes a aplicado o previsto naquele programa e, no caso de se tratar de
um arquivo classificado ou em vias de classificagdo, pode ser solicitada ao Orgdo de Coordenagdo
do Sistema Nacional de Arquivos a anulagdo da transa¢do até 1 ano apds o conhecimento da

alienacgdo.

6 — Nos termos do artigo 8922 do Cédigo Civil é nula a venda bens arquivisticos, pertencentes
ou custodiados pela Camara Municipal de Vila Vigosa, considerados bens alheios, devendo esta
requerer de imediato a sua restituicdo e agir disciplinar e judicialmente contra quem praticou o

furto, o roubo ou o desvio.

7 — Caso os particulares neguem o acesso pblico a documentagio detida por si, e usufruam de
compensagdes, estas serdo suspensas até reposicio do acesso e poderd haver lugar a
indemnizacdo quando a Cdmara Municipal de Vila Vicosa despendeu recursos para garantir esse

mesmo acesso.

8 — A eliminagdo e a deterioragdo ndo autorizadas de documentagdo administrativa, classificada
ou em vias de classificagdo sao punidas de acordo com os artigos 212.2, 213.2, 259.2 e 355.2 do

Cddigo Penal e com a alinea f) do n.2 1 do artigo 40.2 do Decreto-Lei n.2 16/93 de 23 de janeiro.

9 — A eliminagdo e a deterioragdo dolosa e negligente e o desvio de documentacdo ou de
informagédo por servidores publicos ddo lugar, obrigatoriamente, a procedimento disciplinar,

sem prejuizo de eventuais procedimentos judiciais.

10 — O incumprimento do artigo 72 da lugar, obrigatoriamente, a uma sindicincia e a

procedimentos disciplinares.

11 - O incumprimento do artigo 82 da lugar, obrigatoriamente, a um inquérito e a

procedimentos disciplinares.
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12 - O incumprimento do artigo 92 da lugar, obrigatoriamente, a procedimento disciplinar e a

procedimentos judiciais, bem como a devolucdo dos documentos.

13 - A emissdo de alertas junto do Orgio de Coordenagio do Sistema Nacional de Arquivos pode
implicar a aplica¢do das penalizagGes previstas, nomeadamente, no artigo 40.2 do Decreto-Lei

n.2 16/93 de 23 de janeiro.

14 -0 incumprimento das disposi¢6es do artigo 312 implica a ndo cedéncia de imagens durante
3 anos ao mesmo requerente, sem prejuizo da instauragdo dos procedimentos judiciais previstos

na lei.

15 - A recusa injustificada em proceder a realizagdo de transferéncias ou o desrespeito
sistematico e injustificado pelos prazos de transferéncias e incorporagées, definidos ao abrigo

do artigo 149, ddo lugar obrigatoriamente, a um inquérito e a procedimentos disciplinares.

16 - A negligéncia e a tentativa sdo puniveis.

Artigo 35.2
Reclamagio e recurso hierdrquico

Das decisdes proferidas no dambito do presente Regulamento cabe reclamacg3o e recurso

nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 36.2
Duvidas e omissdes

As duvidas ou os casos omissos ndo previstos no presente Regulamento serdo resolvidos
com recurso a legislagdo aplicavel sobre a matéria, por despacho do Dirigente maximo da
Camara Municipal de Vila Vigosa ou pelo Dirigente com competéncia delegada, com parecer do

responsavel pelo servigo de arquivo.
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Artigo 37.2
Revisdo

As presentes normas poderdo ser revistas sempre que se considere necessario.

Artigo 38.2
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo nos

termos legais.

Artigo 39.2
Norma revogatoria

Com a entrega em vigor do presente Regulamento, é revogado o Regulamento do Arquivo Geral
Intermédio do Municipio de Vila Vigosa.

Vila Vigosa, 22 de Maio de 2023

O Presidente da Camara Municipal

(_A;:;’O & —
\

(Indcio José Ludovico Esperanca)
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