" Divisdo de Administracdo Geral e Financas

Edital n.°62/2023

Vila Vigosa
Ko cémara Municipal

Inacio José Ludovico Esperanca, Presidente da Camara Municipal de Vila Vicosa, faz publico
gue a Assembleia Municipal de Vila Vicosa, em Sessao Ordinaria realizada em 22 de setembro
de 2023, deliberou aprovar o Regulamento do Arquivo Municipal, cujo Projeto foi aprovado
pela Camara Municipal em reunido realizada em 23 de agosto de 2023, tendo sido
previamente sujeito a Consulta Publica na sequéncia da publicacdo do Aviso n.°11666/2023 na
Parte H da 2® Série do Diario da Republica, n.°117, de 19 de junho de 2023, nos termos dos

artigos 100° e 101° do Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei

INACIO JOSE LUDOVICO ESPERANGA (1/1)
HASH: 7cbfd1691e9008645065038585358¢2a

Presidente
Data Assinatura: 29/09/2023

n.°4/2015, de 7 de janeiro

Regulamento do Arquivo Municipal

Nota Justificativa

A reformulacao do regulamento do Arquivo Municipal de Vila Vicosa surge da necessidade de
gestdo e preservacdao do acervo documental do Municipio, que se revela de particular
importancia para o estudo das instituicbes e da histéria politica, social e econédmica do
concelho. Tendo sido uma éarea deslembrada, sentimos a necessidade de reformar o antigo
regulamento devido as necessidades que este proprio exige, nomeadamente a
consulta/cedéncia de espodlio existente no edificio e extensdes deste municipio e a

implementacao de novas metodologias de trabalho.

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

publico.

Assim, nos termos do art.® 33° n° 1 alinea k), conjugado com o art.® 25° n° 1 alinea g),
ambos do Anexo | a Lei n°® 75/2013, de 12 de setembro, na sua redacao atual, é aprovado o
Regulamento do Arquivo Municipal.
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Vila Vigosa

Cémara Municipal

;2;”';0:,\»
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Leis Habilitantes

O presente Regulamento é elaborado ao abrigo da Lei n.° 107/2001, de 8 de setembro, do
Decreto-Lei n.° 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.° 26/2016, de 22 de agosto, bem como ao abrigo da alinea g), do n.°1, do
artigo 25°, Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado em anexo a Lei n.°75/2013, de 12

de Setembro, na atual redac3o.

Artigo 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 servico de arquivo, expresso pelo presente Regulamento, assegurar a
protecdo dos documentos que custodia, desenvolvendo metodologias de intervencao
adequadas, e permitir a fruicao interna e publica do acervo documental, bem como incentivar
a defesa e a valorizacdo do patriménio arquivistico junto dos dirigentes, dos trabalhadores e

do publico em geral.

Artigo 3.°
Ambito

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

arquivo, com competéncias e atribuicdes na area da gestao arquivistica, protecao e valorizacao
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" Divisdo de Administracdo Geral e Financas

patrimonial do arquivo da Camara Municipal de Vila Vicosa e de outros acervos documentais

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

2 - O presente Regulamento aplica-se:

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

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

Artigo 4.°
Enquadramento

1 - O arquivo é um servico da Camara Municipal de Vila Vicosa dotado de atribuicoes e

competéncias proprias.

2 - O arquivo é o espaco onde se procede ao armazenamento, tratamento e consulta de

documentacao.

3 - O arquivo da Camara Municipal de Vila Vicosa é um conjunto organico de documentos
produzido pela prépria entidade que intervém na comunidade e cuja documentacao, de data,

forma e suporte variavel, aqui se encontra depositada.

4 - O servico de arquivo tem sob a sua superintendéncia toda a documentacao e informacao
emanada dos diferentes servicos da Camara Municipal de Vila Vicosa, independentemente do
seu suporte ou formato, como resultado da reunido dos documentos e dados acumulados,
num processo natural, automatico e organico, em razdo das suas funcoes e atividades e que se

conservam para servir de referéncia, prova ou informacao.

5 - O servico de arquivo tem a sua responsabilidade direta a documentacao de uso nao
corrente da Camara Municipal de Vica Vicosa bem como os conjuntos documentais oferecidos
ou sob custédia desta, e tem responsabilidade indireta sobre a documentacao de uso corrente

produzida, recebida e acumulada pela Camara Municipal de Vila Vicosa.
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Artigo 5.°

Vila Vigosa

Axd . 5
Avicd Ccémara Municipa;

Conceitos

a) Sistema de arquivo organizacional: composto pela informacdo gerida pela organizacao,
pelos espacos de armazenamento de documentos de informacdo e pelo conjunto de outros
elementos que participam na sua gestio e qualificacdo (leis, normas, orientacoes,
procedimentos, tutela e/ou 6rgaos de gestdo, 6rgdo de coordenacdo, 6rgdos consultivos,

servico de arquivo, recursos humanos e materiais).

b) Arquivo: Conjunto organico de documentos e dados de natureza administrativa e historica,
produzidos ou recebidos pelos servicos que compdem a Camara Municipal de Vila Vicosa,
assim como por outras entidades ou pessoas singulares no decorrer das suas funcbes ou
atividades. Estes documentos e dados, independentemente da sua data, forma ou suporte
material, foram conservados para servirem como elementos de gestido e prova e podem ser

utilizados posteriormente como elementos informativos para os mais variados efeitos.

c) Gestdo documental: Conjunto de operacdes e procedimentos técnicos tendentes a
racionalizacao e eficacia na criacdo, organizacio, utilizacdo, conservacao, avaliacdo, selecio e

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

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

produziu ou recebeu.

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

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 conservacdo permanente, para fins probatoérios,

informativos ou de investigacao.
g) Fundo: Conjunto de documentos de uma Unica proveniéncia.

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

administrativo, judicial, probatério ou informativo.

i) Manutencdo: Conjunto de acbes que asseguram as condicdes existentes, consideradas

adequadas e suficientes para a estabilidade dos documentos.
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j) Preservacdo: Conjunto de acdes indiretas que evitam ou reduzem as causas de degradacao

Vila Vigosa

Cémara Municipal

dos documentos.

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

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

m) Restauro: Conjunto de acgdes diretas, compreendidas como intervencoes extensas, e que
devolvem estabilidade ao documento a partir da recuperacao, substituicio ou introducao de

elementos estruturais ou de suporte.

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

obter informacao.

o) Informacdo: conjunto organizado de dados que permite resolver problemas e tomar

decisoes.

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

forma isolada ou articulada.

g) Responsavel de arquivo (RA): o técnico responsavel por gerir a documentacio e informacao

e por prestar apoio aos utilizadores da respetiva unidade organica.

Artigo 6.°
Acesso ao servico de arquivo e a documentacao de arquivo por pessoas exteriores
1- O acesso ao servico de arquivo carece de autorizacdo de um responsavel deste servico.

2 - O acesso a documentacao de arquivo dos restantes servicos carece de autorizacdo de um

responsavel do respetivo servico.
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3 Vila Vigosa
Zayics™ cémara Municipal

Artigo 7.°
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 organizacio;
b) Pessoal qualificado em gestao da informacao de arquivos;

c) Instalacbes adequadas ao armazenamento, conservacao, tratamento e consulta de arquivos;

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

informacao de arquivo.
2 - A afetacdo de recursos implica:

a) Designacdo de chefia intermédia para a unidade organica referida na alinea a) do nimero

anterior;

b) A chefia, até dois anos ap6s a nomeacao, deve obrigatoriamente ter 30 horas de formacao

em gestdo de documentos de arquivo;

c) O pessoal, até um ano apds a ocupacdo das funcdes, deve obrigatoriamente ter formacao
académica especifica em arquivos ou 140 horas de formacdo em gestao de documentos de

arquivo;

d) Cumprimento dos requisitos obrigatérios da “Grelha de requisitos técnicos de suporte a
emissao do parecer obrigatorio sobre propostas de utilizacdo de edificios para instalacdo de
servicos de arquivo ou de depdsito de arquivos e sobre projetos de construcio, reabilitacao,

adaptacdo e remodelacido de edificios destinados aos mesmos fins”;

e) Cumprimento dos requisitos obrigatérios da “Grelha de requisitos técnicos de suporte a
emissdo do parecer obrigatério no ambito da aquisicao de sistemas e programas informaticos,

de equipamentos e de material para arquivo”;

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

conservacao documental”.
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Artigo 8.°
Contratualizacao de servicos de arquivo

1 - A contratacdo da gestdo, conservacao e custédia externa de qualquer arquivo publico
integrante dos sistemas de arquivo da Camara Municipal de Vila Vicosa 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 indicacoes técnicas a respeitar por

parte do servico de arquivo.

2 - Em nenhum caso a contratacio podera supor o exercicio de poderes publicos pela empresa

adjudicataria, devendo manter o titular da documentacao a direcio e a supervisao do arquivo.

Artigo 9.°
Titularidade dos documentos publicos

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

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

CAPITULO Il
ARQUIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA VICOSA
Artigo 10.°
Ambito

O servico de arquivo compreende todo o sistema de arquivo organizacional, tendo por
missdo assegurar a protecdo, o acesso e a fruicio da documentacdo administrativa e do
patrimonio arquivistico da Camara Municipal de Vila Vicosa ou por esta guardados em regime

de depésito.
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Artigo 11.°
Atribuicoes e competéncias do servico de arquivo
1- Sao atribuicoes do servico de arquivo:

a) Assegurar o arquivamento de toda a documentacio e informacao produzida e recebida pela

Camara Municipal de Vila Vicosa;

b) Superintender e fiscalizar o sistema de arquivo da Camara Municipal de Vila Vicosa, das
entidades detidas ou participadas maioritariamente por esta e das apoiadas, com sede no
concelho, ou daquelas em que a Camara Municipal de Vila Vicosa delegue competéncias,
propondo a adocado de planos adequados a gestdo e conservacdo da documentacdo e da
informacao, realizando acbes de fiscalizacdo a aplicacdo das normas e das boas praticas de
gestdo e conservacao de documentos e recomendando acdoes de melhoria e aplicacdo de

sancoes;

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

documentos;

d) Zelar pela conservacdo das espécies documentais, tomando providéncias em aspetos
nocivos que possam contribuir para a sua deterioracdo, 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 servico e pelo requisitante;
f) Fomentar a cooperacio com instituicdes de ensino, cientificas e culturais;
g) Produzir e manter atualizados os instrumentos de descricdo documental;

h) Promover a inventariacio e a classificacdo do patriménio arquivistico da Camara Municipal

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

j) Apoiar a Camara Municipal de Vila Vicosa nos processos de aquisicdo, alienacido e permuta
de bens de interesse municipal, a exercer o direito de preferéncia e a pronunciar-se sobre a

sua exportacao;
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k) Tomar conhecimento da existéncia, da mudanca de local ou de proprietario, das

Vila Vigosa

Cémara Municipal

intervencoes de conservacao e restauro e da classificacdo de patriménio arquivistico sediado

no concelho;

I) Propor compensacdes aos particulares pelo acesso publico da documentacio detida por
estes, nomeadamente, através da prestacao de apoio técnico e financeiro, do tratamento e do

deposito da documentaciao na Camara Municipal de Vila Vicosa.
2 - E da competéncia do servico de arquivo:

a) Propor o sistema de gestdo de documentos (gestdo de processos, de documentos e de
informacao) desde o momento da sua producdo ou rececdo até a sua incorporacdo no servico
de arquivo e colaborar com os restantes servicos na sua implementacao, definindo assim os

circuitos documentais;

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

Vila Vicosa e sobre a aquisicdo, alienacdo ou empréstimo de documentacao;

c) Fiscalizar a aplicacdo das normas e das boas praticas de gestdo e conservacdo de
documentos nos sistemas de arquivo da Camara Municipal de Vila Vicosa, 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 aplicacdo do plano de classificacio;

e) Coordenar as operacdes envolvidas nas remessas de documentacio dos servicos, bem como

as referentes aos ingressos de outros arquivos;

f) Supervisionar os procedimentos de selecdo e proceder a eliminacdo de documentos ao

abrigo da legislacdo em vigor;

g) Implementar a descricio multinivel de acordo com as normas internacionais e as
Orientacdes para a Descricio Arquivistica do Orgdo Coordenador do Sistema Nacional de
Arquivos, tentando, inclusivamente, garantir o acesso a informacdo a pessoas infoexcluidas ou

com limitacoes fisicas e/ou mentais;

h) Disponibilizar a documentacdo para consulta, reproducao e leitura por parte da comunidade

em geral e dos servicos;
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i) Proceder a certificacdo e ao averbamento de documentos e a pesquisas documentais de

cariz pontual de acordo com as possibilidades do servico, solicitadas por escrito;
j) Propor medidas de seguranca, bem como de conservacio fisico-ambiental;

k) Selecionar, em conjunto com o Responsavel de Arquivo (doravante designado por RA) de
cada servico produtor, a documentacdo dos varios servicos, cujo prazo de conservacao
administrativa tenha terminado, que detém valor secundario e se destina a conservacao

permanente;
I) Conceber e aplicar planos de conservacdo documental;

m) Fomentar a divulgacdo do acervo documental, interna e externamente, através da
promocao de iniciativas de natureza sociocultural, tentando, inclusivamente, garantir a fruicao

a pessoas infoexcluidas ou com limitacdes fisicas e/ou mentais;

n) Incrementar o conhecimento sobre os acervos documentais, quer dos arquivos préprios ou
do Concelho de Vila Vicosa, através da elaboracdo de um guia dos arquivos de Vila Vicosa e
inventarios e catalogos dos arquivos das instituicdes, da realizacao de diagndsticos a situacao

arquivistica e da divulgacao de informacao estatistica;

o) Recolher, conservar, restaurar e tratar arquivisticamente os arquivos e conjuntos
documentais pertencentes a outras entidades do Concelho de Vila Vicosa, 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 criacdo, organizacdo, gestdo documental,

conservacao, restauro, preservacao e acesso aos Seus arquivos;
g) Promover a preservacdo da memoria coletiva da localidade de Vila Vicosa;

r) Participar em reunides de trabalho da Camara Municipal de Vila Vicosa, do Orgio
Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos ou das suas delegacbes regionais ou de outro
organismo publico ou privado sempre que a tematica esteja relacionada com a gestdo de
documentos e de informacao, a arquivistica, a conservacdo e protecdo de documentos e a

preservacao e divulgacao da memoria coletiva regional ou local, quando solicitado;

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

participar nas suas atividades;
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t) Emitir parecer sobre a delegacido de competéncias e sobre a atribuicio de apoios a

Vila Vigosa

Cémara Municipal

entidades coletivas do concelho, promovendo a conservacdo, o tratamento e a

disponibilizacao dos respetivos arquivos;

u) Emitir parecer no ambito de processos de modernizacdo ou de simplificacdo

administrativas;

v) Emitir parecer obrigatério no ambito da aquisicido de sistemas e programas informaticos, de

equipamentos e de material para arquivo;
x) Emitir parecer sobre a politica de informacéo;

y) Promover a protecio do patrimoénio arquivistico através da inventariacdo e da instrucio de
processos de classificacdo de bens de interesse municipal, publico e nacional e da emissao de

alertas ou da tomada de medidas de conservacao de documentacdo em perigo;

z) Emitir parecer obrigatério no dmbito de processos de contratualizacdo de servicos na area

dos arquivos com entidades publicas ou privadas;

aa) Emitir parecer obrigatorio sobre propostas de utilizacdo de edificios para instalacdo de
servicos de arquivo ou de dep6sito de arquivos e sobre projetos de construcao, reabilitacao,
adaptacao e remodelacdo de edificios destinados aos mesmos fins, tentando, inclusivamente,

garantir o acesso a pessoas com limitacoes fisicas;

bb) Promover a avaliacdo da politica de arquivos da Camara Municipal de Vila Vicosa, a cada 5

anos, autonomamente ou em colaboracdo com outras unidades organicas ou entidades;

cc) Emitir orientacbes e instrucdes, aprovadas superiormente, sobre a aplicacdo de boas
praticas nos sistemas de arquivo da Camara Municipal de Vila Vicosa, das entidades detidas ou
participadas por esta, das apoiadas, das beneficiarias de delegacoes de competéncias e das

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

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

Artigo 12.°

Gestao dos documentos
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1 - Os documentos que compdem o arquivo corrente devem preferencialmente permanecer

Vila Vigosa

Cémara Municipal

depositados junto dos servicos produtores que por eles sdo responsaveis até ao final do prazo

de conservacdo administrativa, estabelecido pelo Regulamento Arquivistico.

2 - Terminado o referido prazo, o/os RA procederdo a andlise, 3 selecido, a limpeza de
elementos prejudiciais, a conservacao e ao acondicionamento das espécies documentais, bem
como ao preenchimento e ao envio dos autos de eliminacao, dos autos de entrega e das guias

de remessa para o servico de arquivo até ao dia 31 de dezembro.

3 - O servico de arquivo verificard, em conjunto com os RA dos servicos produtores, a
documentacdo bem como os respetivos autos de eliminacdo, autos de entrega e guias de
remessa, procedendo a eliminacdo dos documentos, ao envio dos autos de eliminacao para o
Orgao de Coordenacdo do Sistema Nacional de Arquivos e 3 transferéncia de documentacio
para o arquivo central, de acordo com os procedimentos definidos no Regulamento

Arquivistico.

CAPITULO Il

AQUISICAO, ALIENACAO, RECOLHA E CONDICOES DE REMESSA DA DOCUMENTACAO

Artigo 13.°
Aquisicao e Recolha

1 - A Camara Municipal de Vila Vicosa pode adquirir e alienar documentacao ao abrigo das
formas previstas na lei, ouvindo obrigatoriamente o servico de arquivo sobre o interesse da
aquisicdo, da alineacdo ou da permuta, que se pronunciard com base na politica de aquisicoes
e de alienacdes em vigor na instituicio e numa avaliacdo suportada em critérios técnicos

aprovados superiormente.

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

acordo com o disposto no artigo 12.° do presente Regulamento.

Artigo 14.°
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Prazos de transferéncia e de incorporacao

Vila Vigosa
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1 - A transferéncia e a incorporacdo da documentacao no servico de arquivo da Camara
Municipal de Vila Vigcosa ocorre no ano seguinte ao termo do prazo de conservacao

administrativa dos documentos.

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

prazos de transferéncia e de incorporacoes.

3 - Os servicos produtores devem articular-se antecipadamente com o servico de arquivo para

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

4 - A transferéncia ou a incorporacao sé terao lugar ap6s autorizacdo do servico de arquivo.

Artigo 15.°

Formalidades para a remessa

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

produtor.

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

aquisicao.

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

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

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

pesquisa documental, sé podendo ser eliminado apés a elaboracdo do respetivo inventario.

Artigo 16.°

Integridade dos processos e documentos
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Os processos e documentos deverao ser, sempre que possivel, devidamente paginados e, caso

Vila Vigosa
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tenha sido retirado algum documento, serd intercalada, em sua substituicio, uma folha
contendo mencdo expressa do documento retirado e a paginacdo do mesmo com a assinatura

e o visto do[s] responsavel[eis] do respetivo servico.

CAPITULO IV
SELECAO E ELIMINACAO
Artigo 17.°
Selecao e eliminacdo de documentos

1 - Na sequéncia do disposto na alinea f) do n.° 2 do artigo 11° do presente Regulamento, é da
responsabilidade do servico de arquivo supervisionar as acoes de selecido da documentacio

proveniente dos servicos produtores.

2 - A supervisao referida no nimero anterior deve efetivar-se desde o momento da andlise
prévia e selecdo nos servicos produtores da documentacido a ser recolhida pelo servico de

arquivo.

3 - A andlise, selecdo e eliminacdo dos documentos produzidos pela Camara Municipal de Vila

Vicosa competem ao responsavel pelo servico de arquivo e ao RA do servico produtor.

4 - Compete ao servico de arquivo toda e qualquer eliminacdo de documentos produzidos nos
varios servicos da Camara Municipal de Vila Vicosa, bem como de outras entidades desde que
solicitado para esse efeito, de acordo com a legislacdo em vigor e apds o cumprimento dos

respetivos prazos de conservacao administrativa.

5 - A eliminacdo dos documentos que ndo estejam contemplados na legislacdo em vigor carece

de autorizacio expressa do Orgao Coordenador do Sistema Nacional de Arquivos.

6 -A substituicao do suporte dos documentos s6 pode ser efetuada mediante autorizacdo do
Orgao de Coordenacdo do Sistema Nacional de Arquivos, devendo a entidade elaborar um

Plano de substituicao de suporte.
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7 - A eliminacdo dos documentos sera feita de modo a impossibilitar a sua leitura ou

Vila Vigosa
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reconstituicio e a decisdo sobre o processo de eliminacdo deve atender a critérios de

confidencialidade e racionalidade de meios e custos.

8 - O responsavel pelo servico de arquivo devera assistir ao ato de eliminacdo dos documentos,
representando os demais intervenientes que assinaram o Auto de Eliminacdo, exceto nos
casos em que o representante do 6rgdo executivo da Cadmara Municipal de Vila Vicosa

considere necessaria a sua presenca ou de um representante por ele nomeado.

Artigo 18.°
Auto de Eliminacao

1 - A eliminacdo de documentos deve ser acompanhada do respetivo Auto de Eliminacao,
assinado pelo responsavel do servico de arquivo, [pelo responsavel do servico produtor ou
pelo funcionario por ele nomeado] e pelo dirigente maximo da Camara Municipal de Vila

Vicosa ou dirigente com competéncia delegada.

2 - O Auto de Eliminacao deve ser feito em duplicado, ficando o original no servico de arquivo

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

CAPITULO V
CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS
Artigo 19.°.
Conservacao e preservacao dos documentos

1 - A conservacdo e preservacdo 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 recomendacdes propostas pelo Orgdo Coordenador do
Sistema Nacional de Arquivos quanto ao manuseamento, conservacdo e preservacao dos

documentos inseridos no acervo do servigo de arquivo.
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3 - As intervencdes de conservacdo e preservacao a que se proceder dependem dos materiais

Vila Vigosa
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e utensilios disponiveis no servico de arquivo e da formacdo dos respetivos técnicos, ndo

podendo por em causa a integridade, a autenticidade e a fidedignidade dos documentos.

4 - Durante o processo de tratamento e conservacdo dos documentos do acervo do servico 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 calendarios;

b) Material de escritério como canetas, clipes metalicos, separadores rigidos, agrafadores,

furadores, pisa papéis ou telefones;
c) Aparelhos de fotografia, filmagem ou digitalizacao, telemoveis, radios e reldgios;

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 utilizacdo diaria de modo a evitar infestacoes ou propagacdo de patologias e
acondicionadas de acordo com as suas condicoes fisicas, quimicas ou morfolégicas,

perspetivando a sua seguranca.

6 - A Camara Municipal de Vila Vicosa elabora e implementa um plano de preservacao digital

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

Artigo 20.°

Higienizacdo dos espacos individualizados do servico de arquivo
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1 - Tendo em vista a salvaguarda do acervo, devem ser efetuadas limpezas criteriosas, por

parte dos servicos de limpeza da Camara Municipal de Vila Vicosa aos varios espacos do

servico de arquivo, designadamente:

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

com limpeza;

b) Depésito com limpeza com panos adequados humedecidos (e ndo embebidos) com solucdo

apropriada.

CAPITULO VI
CEDENCIA DE DOCUMENTACAO
Artigo 21.°

Cedéncia de documentos para a utilizacio interna dos servicos da Camara Municipal de Vila

Vicosa

1 - O empréstimo de documentos que se encontram a guarda do servico de arquivo sera

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

b) A cedéncia destes documentos fica dependente da autorizacdo do responsavel do servico
de arquivo ou, na sua auséncia, do seu substituto, expressa na Autorizacao de Empréstimo que
descrevera quais as recomendacoes a ter com o manuseamento dos documentos e do local de

exposicao ou depdsito bem como o prazo maximo de empréstimo;

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

servico e da pessoa que solicitou o documento;

Artigo 22.°
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Requisicao e entrega da documentacao
1 - Arequisicao da documentacao deve obedecer aos seguintes procedimentos:
a) Cada pedido equivalera a uma requisicdo;

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

assinaturas estar legiveis;

c) O servico requisitante devera reservar para si uma copia do formulario e farad entrega do

original;

d) A documentacio sera disponibilizada e entregue pelo servico de arquivo aos servicos

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

2 - Enquanto os documentos se encontrarem fora do servico de arquivo, as Requisicoes de

Empréstimo serdo guardadas do seguinte modo:

a) O original é arquivado por ordem cronolégica no servico de arquivo;

b) O duplicado fica na posse do requisitante, anexado ao processo ou ao documento.
3 - A devolucdo da documentacio deve obedecer aos seguintes procedimentos:

a) Os requisitantes devem garantir a entrega da documentacio nas instalacées do servico de

arquivo a um técnico responsavel;

b) No ato de devolucido, o servico requisitante deve apresentar o duplicado da requisicdo, no
qual sera colocada a data de devolucao e a assinatura do técnico responsavel que recebeu a

documentacao, devendo conservéa-la por um periodo de trés anos;

c) O servico 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 obrigaces dos intervenientes.

Artigo 23.°

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

copias.

Artigo 24.°

Conservacao fisica e na integra da documentacao

1 - Apos a entrega dos documentos ao requisitante, é da responsabilidade deste a conservacao

fisica e na integra dos mesmos.

2 - No caso de serem detetadas falhas, sera responsabilizado o servico ou requisitante que

tenha feito a requisicao em Gltimo lugar e exigido a este que seja regularizada a situacao.

CAPITULO VII

ACESSO PUBLICO

Artigo 25.°

Politica de confidencialidade

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

confidencialidade da informacao, nos termos da lei.

2 - O acesso e cedéncia da documentacao privada obedecerado as disposicoes legais e aos

termos estabelecidos nos respetivos contratos de aquisicao.

Artigo 26.°

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 servico 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 servico de arquivo ou
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nos diferentes servicos da Camara de Vila Vicosa, apdés a conclusdo dos processos, nao

carecendo de autorizacao para esse efeito.

Artigo 27.°

Pesquisas documentais

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

Tabela de Precos/Taxas.

2 - Estas poderao ser solicitadas a distancia, por e-mail, fax ou via postal através do modelo
disponibilizado na plataforma eletronica do servico de arquivo, ou presencialmente pelo

preenchimento correto de um Pedido de Pesquisa Documental.

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.°

Normas de utilizacdo da sala de leitura

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

técnico responsavel.

2 - Podem aceder a sala de leitura e consultar os documentos depositados no servico de
arquivo todos os cidadaos que demonstrem deter a postura necessaria para o manuseamento

das espécies documentais requeridas.

3 - O servico de arquivo podera restringir o acesso aos cidadaos cuja postura nao seja prépria
ou as condicoes comportamentais se encontrem alteradas, ndo respeitando o recato

esperado.
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4 - O acesso de pessoas portadoras de deficiéncia serd realizado através dos elementos

Vila Vigosa
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arquiteténicos existentes no edificio destinados para esse efeito.

5 - O servico de arquivo podera, sempre que as condicdes técnicas o permitam e apds
autorizacdo de um responsavel do servico de arquivo, fornecer reproducoes de documentos,
sob precos atualizados de acordo com a Tabela Pre¢os/Taxas em vigor na Camara Municipal de

Vila Vicosa.

6 - As reproducodes e os pedidos de autorizacdo para digitalizacao 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 reproducdes ou realizar digitalizacdes devem manifestar a sua

intencao presencialmente ou pelos meios de comunicacao disponiveis;

b) No caso de ser negada a reproducio ou a autorizacio para digitalizar o leitor tem direito a

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

c) No caso de ser autorizada a realizacdo de digitalizacdes, o utilizador deve facultar ao

responsavel a sua identificacdo assim como o tipo de equipamento para se executar o registo;

d) No ato de entrega dos documentos para consulta e/ou reproducao o responsavel da sala de
leitura ou do servico de arquivo deve informar o leitor das condicdes de digitalizacdo dos

documentos.

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

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
morfolégicas possam danificar os documentos, segundo os critérios definidos pelo técnico

responsavel.

8 - Procedimentos de acesso:
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a) O utilizador deve dirigir-se a um responsavel do servico de arquivo e solicitar informacoes

4 fo
%4 vu;d’\>

ou documentacao para consulta;

b) Todos os elementos referidos no n.° 7 devem ser depositados nos espacos destinados para

o efeito;

c) O utilizador podera usar as areas da sala de leitura e as instalacdes sanitarias.

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

utilizador arrumar os livros apds a sua consulta.

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

autorizacio prévia do responsavel pelo servico de arquivo.

Artigo 29.°

Requisicao de Leitura

1 - O 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

deverao ser atualizados por este sempre que ocorram alteracoes.

2 - A leitura de documentos é precedida pelo preenchimento de uma Requisicdo de Leitura

pelos utilizadores nos seguintes termos:

a) A Requisicio de Leitura sera preenchida a caneta ou esferografica, sendo obrigatério que se
encontrem preenchidos todos os campos, nomeadamente, o nimero 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 servico de arquivo, ou presencialmente

para consulta imediata;
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c) A Requisicdo de Leitura para consulta de documentos efetuada a distancia deixa de ter
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efeito desde que o utilizador ndo compareca nos 3 dias subsequentes;

d) Os documentos solicitados presencialmente para consulta imediata, apds preenchimento da
Requisicao de Leitura e efetivacdo do ato, serdo imediatamente repostos no respetivo lugar,

caso nado haja lugar a qualquer acdo de tratamento preventivo ou de conservacao;

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

fundos que se encontrem em organizacao;

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

uma copia previamente expurgada;

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

restricoes previstas na lei;

3 - Os responsaveis do servico de arquivo prestam, gratuitamente, todo o apoio técnico
necessario ao leitor presencial ou ao utilizador virtual, para que este efetue a pesquisa,
esclarecendo a forma como se encontram organizados os fundos documentais e como sao

identificados os documentos, desde que n3o ultrapasse meia hora.

Artigo 30.°
Servicos de leitura e de reproducao
1 - A consulta de documentos obedece ao seguinte procedimento:

a) Apos o preenchimento da Requisicdo de Leitura, o utilizador devera entregar a requisicdo ao

responsavel da sala de leitura;

b) Poderdo ser solicitados, no maximo, 5 documentos, livros, macos e processos em

simultaneo;

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

atendidos;
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d) O responsavel do servico de arquivo apds ter recebido a Requisicio 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 valorizacdo do patriménio arquivistico, o servico de arquivo
solicita aos utilizadores que se pratiguem os seguintes procedimentos de manuseamento dos

documentos de modo a evitar a sua deterioracio:

a) Sejam responsaveis pelos documentos que lhe sdo facultados até a sua devolucao;

b) Usem unicamente o lapis e papel ou o computador pessoal;

¢) Mantenham a ordem dos documentos que lhe 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 conservacdo dos documentos;

h) Contenham-se de molhar os dedos para virar as folhas;

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 nao efetuando permutas ou

cedéncias a outros leitores sem autorizacado prévia do responséavel da sala de leitura;

m) Usem as luvas e a mascara 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 Camara Municipal de Vila Vigosa reserva -se o direito de negar pedidos de consulta

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

5 - O utilizador que nao acate as adverténcias feitas pelo responsavel do servico de arquivo no
local, no ambito das presentes normas, sera convidado a sair e, no caso de resisténcia, serdo

chamadas as autoridades.

6-Reproducoes:

6.1 - A solicitacao de servicos de reproducao de documentos obedece ao seguinte:
a) As reproducdes poderdo ser em papel ou em formato digital;

b) As reproducées sio solicitadas pelos utilizadores e executadas de acordo com o
disposto nos nimeros 5 e 6 do artigo 28.°;

c) As reproducdes de documentos devem ser consideradas caso a caso, atendendo as suas
condicoes de conservacio e preservacdo podendo-se, quando o estado de conservacio o exija,

formalizar projetos aprovados superiormente para o respetivo restauro e reproducio;

d) Os pedidos de reproducdo que representem mais de 70 % de um documento ou de um
fundo, série ou outra unidade de descricao, ficam sujeitos a sua reproducado na integra, a

realizar em formato digital, cabendo ao requerente o encargo do trabalho;

e) As reproducdes estio sujeitas a apresentacdo prévia de um orcamento ao requisitante, com

os precos definidos na tabela de Precos/Taxas;
f) O pagamento podera ser efetuado presencialmente ou através de cobranca postal;

g) Os pagamentos poderio ser efetuados através de, numerario, cheque em euros endossado
a Camara Municipal de Vica Vicosa, transferéncia bancaria 3 ordem do Municipio de Vila

Vicosa, débito direto;

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

ou pedido.

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

detentora disponha desta funcionalidade.

j) S6 se iniciardo os trabalhos depois da confirmacdo do seu pagamento.
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k) Nao serdo feitos reembolsos se os materiais pedidos ndo forem usados por decisio do

requisitante.

I) As reproducdes para fins de publicacdo sé podem ser efetuadas com a autorizacdo do
Dirigente maximo da Camara Municipal de Vila Vicosa ou do Dirigente com competéncia
delegada, da entidade proprietaria do documento, emitida até um prazo maximo de 30 dias

Uteis apods rececao do pedido pelo servico de arquivo;

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

imagens assumem a natureza de projeto com calendarizacao prépria;

n) Os trabalhos poderao ser levantados no Balcio da Sala de Leitura ou enviados pelo correio

ou pela Internet quando solicitado pelo requerente;

o) O preco 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 Vicosa nio se responsabiliza por danos ou extravios de correio;
g) A Camara Municipal de Vila Vicosa nio se responsabiliza pela devolucido dos mesmos.

6.2 - Os utilizadores poderao utilizar, sem custos, os dispositivos digitais de uso pessoal
previstos na lei para realizacdo de reproducdes digitais, em imagens, de documentos dos

fundos e das cole¢des, nos seguintes termos:

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

arquivo;

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

podendo ser imposta a utilizacdo apenas de funcionalidades silenciosas;

c) A reproducdo digital com recurso a flash, a tripés ou tipo de acessério analogo e de
iluminacao e respetiva alimentacdo de reproducado depende da autorizacdo do responsavel
pelo servico de arquivo, ndo podendo pbér em causa o estado de conservacao dos documentos

e o adequado funcionamento da Sala de Leitura;
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d) Os documentos que o leitor esteja em condicdes de consultar podem ser reproduzidos
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digitalmente pelo mesmo, observando todas as regras para manuseamento e preservacao dos
mesmos, ndo podendo ser, designadamente, desmembrados, desordenados, dobrados,

vincados e forcada a abertura ou planificacao;

e) Nos casos em que a reproducdo digital do documento esteja restringida pelas condicoes
fisicas da sala de leitura, o responsavel do servico de arquivo, se possivel, pode dar a

alternativa de utilizacdo de outro espaco para reproducao digital do documento;

f) As imagens e reproducées digitais que resultam da recolha e investigacdo do leitor sdo

exclusivamente utilizadas para uso privado;

g) A utilizacdo de obras para outros fins, nomeadamente, a sua disponibilizacdo publica ou
comercializacdo, carece da obtencdo da autorizacdo do titular dos direitos, sob pena de

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

a) Nao autorizar a reproducdo de documentos ndo comunicaveis, em conformidade com o
artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro, alterado pela Lei n.° 26/2016, de

Agosto, e com o Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados;

b) Privar do acesso a reproducdes documentais os requerentes que solicitem trabalhos e que

nao efetuem o seu levantamento no prazo maximo de 1 ano;

c) Proibir a utilizacdo comercial sem autorizacdo prévia da Camara Municipal de Vila Vigosa e
responsabilizar diretamente o requerente de pedidos de reproducao pela utilizacdo dada aos

mesmos;

d) Nao permitir a reproducdo dos documentos em mau estado de conservacdo suscetiveis a
danos irreversiveis durante este processo, sem serem sujeitos a operacdes prévias de
conservacao e restauro que garantam a sua integridade fisica e estabilidade quimica e decidir

pelo seu tratamento prévio e forma de reproducao;

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

tratamento de conservacao e restauro;

f) Negar pedidos de reproducdo parcial quando o mesmo documento ja tiver sido objeto de

trés pedidos de reproducao no espaco de 1 ano;
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g) Negar pedidos de reproducdo, ou a reproducdo pelo leitor, desde que os originais se

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

h) Negar pedidos de reproducdo, ou a reproducido pelo leitor, de documentos que se

encontrem disponibilizados online;

i) Negar temporariamente os pedidos de reproducdo, ou a reproducdo pelo leitor, de
documentos que nao se encontrem tratados arquivisticamente ou que estejam em

tratamento;

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

retirar o acesso ao ficheiro 1 més apéds a sua disponibilizacdo ao requerente;

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

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

6.4 - A reproducao sera condicionada ou nao permitida sempre que existam impedimentos

legais previstos em:

a) Artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro, com as alteracdes introduzidas pela

Lei n.° 26/2016, de 22 de Agosto;
b) Artigo 73.° da Lei n.° 107/2001, de 8 de Setembro;

c) Artigo 79.° do Cdédigo Civil, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 47344, de 25 de Novembro de
1966;

d) Cédigo dos Direitos de Autor e Direitos Conexos;
e) Regulamento Geral sobre a Protecio de Dados;

f) Outra legislacdo especifica que regulamente o regime de acessibilidade.

CAPITULO VIII

DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 31.°
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1 - O investigador que publicar trabalhos que incluam reproducdes de documentos existentes
no servico de arquivo fica obrigado a fornecer gratuitamente a Camara Municipal de Vila
Vicosa, 3 exemplares dos respetivos estudos, se forem em formato fisico, ou a hiperligacao se
forem em formato eletrénico, 90 dias apds a publicacdo, bem como referenciar nestes a cota

dos documentos consultados e a sua proveniéncia.

2 - Em todas as imagens utilizadas é obrigatéria a utilizacdo de marca ética da entidade
detentora do documento, bem como a identificacdo 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 deverd ser ainda mencionado o autor, e quando este nao for

conhecido é usada a expressao “Autor ndo mencionado”.

4 - OQutras utilizacbes, nomeadamente para fins comerciais e/ou reutilizacdo nio previstas
neste Regulamento, ficam sujeitas a autorizacdo especifica para o efeito por parte da Camara

Municipal de Vila Vicosa.

Artigo 32.°
Organizacao do sistema de arquivo da Camara Municipal de Vila Vicosa

1 - O sistema de arquivo da Cadmara Municipal de Vila Vicosa encontra-se organizado em 3

niveis com responsabilidades distintas:

a) Servico de arquivo;

b) Responsaveis de arquivo (RA) das Unidades Organicas;
c) Utilizadores do sistema de arquivo.

2 - S3o0 obrigacdes do servico de arquivo:

a) Prestar apoio aos utilizadores e aos RA;
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b) Proceder a transferéncia e a incorporacdo da documentacao;

~
+
4 vicS”

¢) Controlar a selecdo e a eliminacido da documentacao;

d) Conservar, disponibilizar e divulgar a documentacao e a informacio;

e) Produzir instrumentos de classificacio e de descricio;

f) Monitorizar e fiscalizar os sistemas de arquivo;

g) Avaliar o desempenho dos RA no objetivo respeitante a gestao de documentos;
h) Produzir pareceres técnicos para apoio a tomada de decis3o;

i) Realizar diagnosticos a situacio arquivistica.

3 - S3o obrigacoes dos RA:

a) Prestar apoio aos utilizadores;

b) Criar e classificar pastas e processos e controlar os respetivos prazos de conservacio

administrativa;

c¢) Arquivar definitivamente documentos;

d) Selecionar a documentacio a conservar e a eliminar;

e) Apoiar a eliminacido de documentacao;

f) Apoiar a transferéncia e incorporacdo de documentacio 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
organizacido” e “Organizacdo e método de trabalho”.

4 - S3o obrigacdes dos utilizadores:

a) Criar e integrar documentos no sistema;

b) Classificar documentos;

¢) Encaminhar documentos.
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5 - A avaliacdo do desempenho dos 3 niveis é concretizada em instrucées a aprovar por

Vila Vigosa

Cémara Municipal

despacho do dirigente maximo, no prazo de 90 dias apds a entrada em vigor do presente
regulamento, prevendo a producado de relatérios trimestrais e/ou anuais onde constarao,

nomeadamente:

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

com a organizacdo adotada;

b) Estatisticas das imagens e dos registos descritivos disponibilizados presencialmente e on-

line;

c) Resultados numéricos das transferéncias e das eliminacées, bem como das incorporacées;

d) Relacdo anual, por servico da Camara Municipal de Vila Vicosa, dos processos e das

unidades de instalacao criadas e alteradas, bem como o seu local de depésito;
e) Estatisticas de pedidos, pesquisas, reproducdes, consultas e empréstimos;

f) Estatisticas dos visitantes e participantes em iniciativas de divulgacdo do patrimonio

arquivistico e de promocao da historia local, regional e nacional;

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

arquivados;

h) Previsdo dos custos de funcionamento e do espaco necessario para armazenamento e

preservacao do arquivo fisico e digital para um periodo nao inferior a 5 anos;
i) Estatisticas dos pedidos de apoio aos utilizadores;
j) Recomendacdes e sancdes propostas nas acoes de fiscalizacio;

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

ambito de apoio técnico e das redes de cooperacao.

Artigo 33.°
Aprovacao de instrumentos de suporte a decisio

Os pareceres técnicos solicitados pelos 6rgaos de governo ao servico de arquivo para

fundamentacao das decisdes devem reunir o maximo de objetividade possivel, baseando se,
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nomeadamente, nos seguintes instrumentos, a aprovar pelo dirigente maximo, sob proposta

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

1 - A politica de aquisicoes e de alienacdoes da instituicao, que fundamenta as aquisicoes e as

alienacoes efetuadas ao abrigo do n.° 1 do art. 13°.

2 - A grelha técnica de aquisicoes e das alienacdes da instituicdo, que fundamenta as

aquisicoes e as alienacdes efetuadas ao abrigo do n.° 1 do art. 13°.

3 - A grelha de requisitos obrigatérios para a conservacao, o tratamento e a disponibilizacio
dos arquivos das entidades coletivas do concelho que solicitem delegacdes de competéncias

ou apoios conforme estabelecido na alinea t) do n.° 2° do art.°
11°.

4 - Modelo de auto para fiscalizagdes aos sistemas de arquivo realizadas ao abrigo da alinea b)

don.® 1°do art.° 11°, com inclusdo das recomendacdes de melhoria e das sancoes.

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

cedéncia de documentacio a entidades externas ao abrigo do n.° 1° do art.® 23°.

6 - A grelha de requisitos técnicos de suporte a elaboracao da politica de informacao aprovada

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

7 - A grelha de requisitos técnicos de suporte aos planos de conservacao documental definidos

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

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

arquivisticos prevista na alineay) do n.° 2° do art.® 11°.
9 - O modelo para o contrato de dep6ésito previsto no art.° 10°.

10 - O modelo de registo de controlo da mudanca de local e de dono dos bens de interesse

municipal previsto na alinea k) do n.° 1° do art.° 11°.

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

previsto na alinea h) do n.° 1° do art.° 11°.

12 - A grelha de requisitos técnicos de suporte a emissao do parecer obrigatério no ambito de
processos de contratualizacdo de servicos na area dos arquivos com entidades publicas ou

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

14 - A grelha de requisitos técnicos de suporte a emissdo do parecer obrigatério sobre
propostas de utilizacdo de edificios para instalacao de servicos de arquivo ou de depésito de
arquivos e sobre projetos de construcao, reabilitacdo, adaptacdo e remodelacdo de edificios

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

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

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

Artigo 34.°
Penalizac6es

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

lugar a responsabilidades disciplinares, civis e criminais.

2 - O nao fornecimento de informacdes sobre a documentacdo, a recusa em receber
fiscalizacbes e o incumprimento, no prazo de 1 ano apds rececdo das competéncias e dos
apoios, dos requisitos obrigatérios previstos n.° 3° do art.® 33°, dao lugar a ndo atribuicido e a
suspensdo dos apoios e das delegacbes de competéncias, bem como a devolucio de
montantes e a indemnizacdo da Camara Municipal de Vila Vicosa caso tenha tido despesas

decorrentes da conservacao, do tratamento e da disponibilizacdo da documentacao.

3 - Caso a documentacio das entidades abrangidas pelo nimero anterior esteja em perigo de
perda, destruicdo ou deterioracdo cabe ao Dirigente maximo da Camara Municipal de Vila
Vicosa, ouvido o servico de arquivo, solicitar ao Orgdo de Coordenacido do Sistema Nacional de
Arquivos a aplicacdo do previsto no artigo 43° do Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro, e
exigir, caso a documentacado venha a ser recolhida e tratada pelo Municipio de Vila Vicosa, o

pagamento integral das respetivas despesas antes da devolucio 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 apds a mudanca de local e/ou

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

5 - Os particulares detentores de bens arquivisticos, beneficiarios do programa de apoio aos

arquivos, que nao informem o Municipio sobre a intencdo de alienar os bens, de modo a este
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poder adquirir o bem, é-lhes a aplicado o previsto naquele programa e, no caso de se tratar de

Vila Vigosa

Cémara Municipal

um arquivo classificado ou em vias de classificacdo, pode ser solicitada ao Orgdo de
Coordenacao do Sistema Nacional de Arquivos a anulacdo da transacdo até 1 ano apds o

conhecimento da alienacao.

6 - Nos termos do artigo 892° do Cddigo Civil é nula a venda bens arquivisticos, pertencentes
ou custodiados pela Camara Municipal de Vila Vicosa, considerados bens alheios, devendo esta
requerer de imediato a sua restituicao e agir disciplinar e judicialmente contra quem praticou

o furto, o roubo ou o desvio.

7 - Caso os particulares neguem o acesso publico a documentacao detida por si, e usufruam de
compensacoes, estas serdo suspensas até reposicio do acesso e poderad haver lugar a
indemnizacdo quando a Camara Municipal de Vila Vicosa despendeu recursos para garantir

€sse mesmo acesso.

8 - A eliminacdo e a deterioracdo ndo autorizadas de documentacdo administrativa,
classificada ou em vias de classificacdo sdo punidas de acordo com os artigos 212.°, 213.°,
259.° e 355.° do Codigo Penal e com a alinea f) do n.° 1 do artigo 40.° do Decreto-Lei n.° 16/93

de 23 de janeiro.

9 - A eliminacdo e a deterioracdo dolosa e negligente e o desvio de documentacido ou de
informacao por servidores publicos dao lugar, obrigatoriamente, a procedimento disciplinar,

sem prejuizo de eventuais procedimentos judiciais.

10 - O incumprimento do artigo 7° da lugar, obrigatoriamente, a uma sindicancia e a

procedimentos disciplinares.

11 - O incumprimento do artigo 8° da lugar, obrigatoriamente, a um inquérito e a

procedimentos disciplinares.

12 - O incumprimento do artigo 9° da lugar, obrigatoriamente, a procedimento disciplinar e a

procedimentos judiciais, bem como a devolu¢do dos documentos.

13 - A emissdo de alertas junto do Orgdo de Coordenacdo do Sistema Nacional de Arquivos
pode implicar a aplicacdo das penalizacdes previstas, nomeadamente, no artigo 40.° do

Decreto-Lei n.° 16/93 de 23 de janeiro.
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14 - O incumprimento das disposicoes do artigo 31° implica a ndo cedéncia de imagens
durante 3 anos ao mesmo requerente, sem prejuizo da instauracdo dos procedimentos

judiciais previstos na lei.

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

do artigo 14°, dao lugar obrigatoriamente, a um inquérito e a procedimentos disciplinares.

16 - A negligéncia e a tentativa sao puniveis.

Artigo 35.°

Reclamacao e recurso hierarquico

Das decisdes proferidas no ambito do presente Regulamento cabe reclamacao e

recurso nos termos do Codigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 36.°

Duvidas e omissoes

As dividas ou os casos omissos ndo previstos no presente Regulamento serao
resolvidos com recurso a legislacdo aplicavel sobre a matéria, por despacho do Dirigente
maximo da Camara Municipal de Vila Vicosa ou pelo Dirigente com competéncia delegada,

com parecer do responsavel pelo servico de arquivo.

Artigo 37.°

Revisao

As presentes normas poderao ser revistas sempre que se considere necessario.
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Artigo 38.°

~ e
+
4 vicS”

Entrada em vigor

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

termos legais.

Artigo 39.°

Norma revogatoria

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

Vila Vicosa, 29 de Setembro de 2023

DOCUMENTO ASSINADO ELETRONICAMENTE
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